
 
 
 
 
 

 
 
 

 1  جامعة الملك عبد العزيز| البرامج الاكاديمية النوعية

 

 

 امجللبرالمقدمة  اتالجه

  دبلوم السكرتارية الطبية

 ز.العزيعبدالملك  بجامعة – كلية الاقتصاد والإدارة –مركز البحوث والتنمية 
 

 الخطة الدراسية

 جدول المقررات للفصل الأول: 

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

 انجليزية لغة

(1) 

   ELC (1 )ENGLISH LANGUAGE 101 3 101لغة 

 أساسيات

 الحاسب

 الآلي

حاسب 

100 

3 100 CPIT COMPUTER SKILLS   

 SECR THE BASICS OF MODERN 103 3 103سكر  الإدارة مبادئ

ADMINISTRATION 

  

 أخلاقيات

 العمل

   SECR WORK ETHICS 104 3 104سكر 

 أساسيات

 المحاسبة

 SECR PRINCIPLES OF 112 3 112سكر 

ACCOUNTING 

  

15 TOTAL UNITS 

 

 جدول المقررات للفصل الثاني: 

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

 انجليزية لغة

(2) 

   ELC (2 )ENGLISH LANGUAGE 102 3 102لغة 

   SECR ARABIC TYPING 101 3 101سكر  عربي طباعة

 إدارة

 الخدمات

 الصحية

 SECR HEALTH SERVICES 105 3  105سكر 

ADMINISTRAION 

  

   SECR MEDICAL REPORTS 106 2 106سكر  طبية تقارير

 إجراءات

 السكرتارية

 SECR SECRETARIAL 107 3 107سكر 

PROCEDURES 

  

 مهارات

 الاتصال

   COMM COMMUNICATION SKILLS 101 3 101مهر 

17 TOTAL UNITS 
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 جدول المقررات للفصل الصيفي:

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

 التدريب

 (1) العملي

 SECR SEMESTER RESIDENCY 119 3 119سكر 

TRAINING (1) 

إنهاء 

متطلبات 

السنة 

 الأولى

 

3 TOTAL UNITS 

 

 جدول المقررات للفصل الثالث:

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

   ARAB ARABIC LANGUAGE 101 3 101عرب  عربية  لغة

انجليزية  لغة

(3) 

  ELC   (ENGLISH LANGUAGE (3 ELC 102 103 3 103لغة 

 طباعة

 انجليزي

 SECR ENGLISH TYPING SECR 102 3 102سكر 

101 

 

 تقنية

 المكاتب

   SECR OFFICE TECHNICAL 111 2 111سكر 

 مصطلحات

 ومختصرات

 (1) طبية

 SECR MEDICAL TERMINOLOGY 108 2 108سكر 

ABBREVIATIONS (1) 

ELC  101 ELC 102 

 الاتصالات

 الكتابية

 SECR WRITTEN 110 2 110سكر 

COMMUNICATIONS 

  

15 TOTAL UNITS 
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 جدول المقررات للفصل الرابع:

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

 انجليزية لغة

(4) 

  ELC (ENGLISH LANGUAGE (4 ELC 201 104 2 104لغة 

 مصطلحات

 ومختصرات

 (2) طبية

 SECR MEDICAL TERMINOLOGY 114 2 114سكر 

ABBREVIATIONS (2) 

SECR 

108 

 

 نظم

 المعلومات

 الصحية

 SECR HEALTH CARE 113 3  113سكر 

INFORMATION SYSTEM  

  

 تتطبيقا

 في عملية

 السكرتارية

 الطبية

 SECR PRACTICAL 115 4 115سكر 

APPLICATIONS IN THE 

MEDICAL SECRETARIAL 

  

 إدارة

 المكاتب

   SECR OFFICES MANAGEMENT 116 2 116سكر 

 SECR MEDICAL  RECORDS SECR 117 3 117سكر  طبية سجلات

108 

 

 إدارة

 مستشفيات

 SECR HOSPITALS 118 3 118سكر 

MANAGEMENT 

  

19 TOTAL UNITS 

 

 

 الصيفي:جدول المقررات للفصل 

الرمز و  اسم المقرر

 الرقم
UNITS NUM. DEPT. COURSE TITLE  متطلب 

 1سابق 

 متطلب

 2سابق 

 التدريب

 (2)  العملي

 SECR SEMESTER RESIDENCY 120 3 120سكر 

TRAINING (2) 

SECR 

119 

إنهاء 

متطلبات 

 السنة الثانية

3 TOTAL 

 

 


