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 كراسة المادة

Course Book

الوظائف الاداریة  المادة. اسم 1

ا.م. د مظفر حمد علي و  م. سردار عبدالحمید احمد . التدريسي المسؤول2

كلیة الأدارة و الأقتصاد – قسم  ادارة الاعمال . القسم/ الكلية3

mudhafar.ali@su.edu.krd:الایمیل
sardar.ahmed@su.edu.krd

. معلومات التصال: 4

النظري : 3ساعات 
)بالساعة(  ةالدراسي وحدات. ال5

 السبوعخلال 

. عدد ساعات العمل6

(course code). رمز المادة7

.

من ماموستا مظفرحمد علي دةرجووي بةشي كاركیري زانكؤي سةلاحةدین بؤ سالي 
دةست  و  دامـــةزرام   3991 ،لةسالي  بةشةكةم  لةسةر  دووةم  ریزَبةندم   2991
 . ي  ناونیشاني  بة  خؤیةتي  یةكةي  سةلاحةدین  زانكؤي  سةرؤكایةتي  لة  بةكاربووم 
ماستةمر  ــةروارةدا  ب لةم   ، بووم  ــةردةوام  ب ناونیشانة  بةم   2002 سالي  تا  تویزةر 
بةدةست ھینا لة كارطیري لة زانكؤي سةلاحةددین ، لةسالي 9002 نازناوي زانمتسی 
كورا لة مامؤستاي یاریدةدةر بؤ ماموستا وة لة سالي 4102 ناز ناوي زانستيوب مو 
بة برؤفیسؤري یاریدةدةر لة زیاني وظیفیم جةندین بةربرسیارةتي لة ئةستؤ كووترة 
 ، كؤمبیوتةر  یةكةي  بةربرسي   ، كؤلیز  لة  خؤیةتي  یةكةي  بةربرسي  لةوانة( 

بریاردةري بةشى كاركیري و ئیستا سةرؤكي بةشي كاركیرم

ھةولیر  

٨. البروفایل الاكادیمي 
للتدریسي 

٩. المفردات الرئیسیة للمادة         الوظائف الاداریة ، التخطیط ، التنظیم ، التوجیھ ، الرقابة 
 Keywords  

. نبذة عامة عن المادة   ١٠

 یمثل مفرادت ھذه المادة تكملة لما ورد في الفصل الدراسي الاول وھنا سیلج الطالب الى وظائف المدیر المتعددة بشكل 
تفصیلي وربط ذلك بالواقع العملي الموجودة في بیئة المنظمات ومن ثم التطرق الى وظائف المنظمة.

 .
.أھ داف المادة:  ۱۱

- تعریف الطالب بالوظائف التي یمارسھ المدیر 1
یف الطالب بوظیفة التخطیط وعلاقتھ بباقي الوظائف 2-تعر
-التعرف على انواع التنظیمیات الاداریة وطرق اعدادھا 3

4-التعرف على القیادة وانماطھا .
5-التعرف على الاتصالات والحوافز وانواعھا وطرق الرقابة الاداریة.
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 : الطالب. التزامات ١٢
جزء من دور الطلبة والتزاماتهم طوال العام الدراسي هو: 

 الالتزام بالحضور اثناء المحاضرات. -

 حث الطالب على طرح الأسئلة واجراء المناقشات. -

المشاركة والتعاون في حل الواجبات الفردية والجماعية.  -

 المشاركة في الامتحانات الفصلية واليومية.  -

. طرق التدريس ١٣

 تقديم المادة المنهجية للطلاب على شكل ملازم -

 كتابة العناوين الرئيسية والفرعية -

 مراجعة ما تم دراسته في المحاضرة السابقة  -

 الباوربوينت والداتا الشو لطرح المعلومات استخدام  -

 استخدام الوايت بورد في شرح المفاهيم الغامضة وحل الاسئلة . -

 . حسب الامكان استخدام الاشكال البيانية والجداول -

استخدام اكثر من لون عند حل الاسئلة وشرح المواضيع على الوايت بورد.  -

. نظام التقييم ١٤

التقييم الشامل والفحص على النحو التالي: تتم انهيار 

 ( درجة. 30امتحان الكورس الاول من ) 

( درجات.10الامتحانات اليومية والواجبات والحضور والانشطة الاخرى )

( درجة.60الامتحان النهائي ) 

 . نتائج تعلم الطالب  ١٥

سيتعلم الطالب خلال الفصل الدراسي الاول:

مفهوم الادارة والفرق بينها وبين الانماط الادارية الاخرى.التعرف على  -1

التعرف على وظيفة المدير والادوار التي يقوم بها.  -2

التعرف على النظريات الاساسية في علم الادارة.  -3

التعرف على السرد التاريخي لتطور الادارة. -4

. قائمة المراجع والكتب ١٦

 المراجع الرئيسية •

 المفيدةالمراجع  •

المجلات العلمية ومصادر الانترنيت  •

اسم المحاضر . المواضيع١٧
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 .

الاسبوع الاول: التخطیط (فوائده وانواعھ وعناصره)
الاسبوع الثاني: التخطیط (ومراحلھ وخصائص التخطیط الفعال ومعوقاتھ)

. الاسبوع الثالث: التنظیم الاداري، مفھومھ واھدافھ وانواعھ)
الاسبوع الرابع: التنظیم (ومبادئھ وخصائص التنظیم الفعال وانواع الھیاكل التنظیمیة)

اف الاسبوع الخامس: السلطة والصلاحیة ونطاق الاشر
الاسبوع السادس: القیادة مفھومھا وانواعھا  

دة الاسبوع السابع:انواغ القیا
الاسبوع الثامن : الحوافز والدوافع وانواعھما  

الاسبوع التاسع: الاتصالات الاداریة  وعناصرھا وانواعھا. 
الاسبوع العاشر: اتخاذ القرارات ومراحلھا وانواعھا. 

الاسبوع الحادي عشر: مفھوم الرقابة وخطواتھا وخصائصھا.  
الاسبوع الثاني عشر: ادارة الموارد الشریة  

الاسبوع الثالث عشر:الادارة المالیة 
الاسبوع الرابع عشر: ادارة الانتاج والعملیات  

الاسبوع الخامس عشر: ادارة التسویق  

.المواضيع التطبيقية )إن وجدت( ١٨

الختبارات . ١٩

. ملاحظات اضافية: ٢٠

. مراجعة الكراسة من قبل النظرا٢١




