جامعة الملك عبد العزيز
كلية الإقتصاد والإدارة
شئـون الإنتسـاب

توصيف مادة أساليب وطرق عمل ( PAD 324 ) 
	القسـم العلمـي : الإدارة العامة
إسم المـــادة  : أساليب وطرق عمل
رقم المادة ورمزها : PAD 324   (درع 324)
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	تعريف المـادة :
	تشمل مجموعة من المواضيع ذات الصلة بتطوير أساليب العمل وتبسيط الإجراءات.

	أهداف المـادة :
	تزويد الطالب بمهارات تطوير وتبسيط الأعمال داخل المنظمة. 

	المتطلب السابق للمادة :
	PAD  221  /  PAD  223

	المرجع الأساسي :
	أصول التنظيم والأساليب

	اسم الكتاب :
	أصول التنظيم والأساليب 

	المؤلف :
	محمد شاكر عصفور . ط 6. دار المسيره. عمان 2009. 
 الكتاب متوفر بدار خوارزم بداخل الجامعة.


	المراجع المسـاعدة :
	1- التنظيم والأساليب والمهام التنظيمية. د.مهدي حسن زويلف. مكتبة المحتسب. عمان. 1984م. 
2- الفكر التنظيمي ، الأستاذ الدكتور عامر الكبيسي, 2004م.


	محتويات المقرر الدراسي :
	محتويات المقرر الدراسي : الفصول المقررة هي:
1- التعريف بالتنظيم والأساليب. 
3- المستشار الإداري.  
4- الاستشارة الإدارية.  
5- كتابة التقارير.  

      7- التنظيم الإداري.   
      8- بناء المنظمات.
      9- إدارة التنظيم.  
      10- الإجراءات.  
      14- تصميم ومراقبة النماذج.  
      15- الأدلة الإدارية


	تعليمات هـامة :
	تنبيهات خاصة بالمنتسبين  :
1- الاتصال بأستاذ المادة للاستفسار عن أي تساؤلات إضافية توصليه (65471).
2- اقرأ المادة منذ بداية الفصل الدراسي.
3- لا توجد للمادة أية ملخصات صادرة عن أستاذ المادة.
4- الأسئلة موضوعية لطلاب الانتساب ( وقد تكون مقالية حسب مقرر اللجنة ).
5- الامتحان النهائي سيكون حسب الموعد المحدد في الجدول الرسمي.  



