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 الاهداف:

  .تزويد الطالب بمعرفة المفاىيم الأساسية والمتعمقة في إدارة السجلات والسكرتارية الطبية 
 ساب الطالب الميارات الإدارية والفنية اللازمة لتنظيم وعمل السجلات والسكرتارية الطبيةاكت. 
  اعداد متخصصين في السجلات الطبية مينياً لتطوير وصيانة نظم المعمومات الصحية بحيث تتوافق

 حية.والأطباء والييئات الص  في إطار الأسس الأخلاقية والقانونية مع احتياجات المريض والمجتمع
 

 الفئه المستهدفه:

  الناجحين في الثانوية العامو والذين لم يحالفيم الحظ لاكمال دراستيم الجامعية ويرغبون بالحصول عمى
 شياده دبموم تدريبي.

  الذين لم يحالفيم الحظ في النجاح في الثانوية العامو ولدييم الرغبة في الحصول عمى ميارات ادارية
 المحمي. تؤىميم لمعمل في سوق العمل

 .العاممون في ىذا المجال والراغبين بتطوير مياراتيم الادارية والفنية 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 
 جامعة اليرموك

 المهنيالخطة الدراسية لبرنامج الدبلوم  
 الطبية  ةادارة السجلات والسكرتاري

 
 عدد الساعات التدريبية المساق # الفصل

 

ول
 الأ

صل
الف

 

 40  إدارة المكاتب الطبية الحديثة  .1
 40  مفيوم السكرتاريا الطبية  .2
 40 إدارة المعمومات والسجلات الطبية  .3
 40 المصطمحات الطبية والتحميل الإحصائي لمخدمات الصحية  .4
 40 نظم المعمومات الصحية  إدارة  .5

 40 1معالجة الكممات والنسخ )ميارات الحاسوب(   .6 
 240 مجموع الساعات  

 

ني
الثا

صل 
الف

 

 40 ت الطبية متقدمإدارة السجلا  .1
المصطمحات الطبية ( و ICD-10فيرسة وترميز الامراض)  .2

 متقدم 
40 

 40 التأمين الصحي الادارة المالية و مبادئ  .3
 40 قوانين وانظمة واخلاقيات العمل الصحيسياسات و   .4
 40 ميارات الاتصال  .5
 40 2معالجة الكممات والنسخ )ميارات الحاسوب(  .6
 240 مجموع الساعات 

 160 تدريب عممي   
 
 
 
 
 
 
 



 
 جامعة اليرموك

 المهني فيوصف مساق ات برنامج الدبلوم  
 ادارة السجلات والسكرتاريا الطبية

 وصف المساق ات
 
 

 إدارة المكاتب الطبية الحديثة .1
 المكتب أىداف ، الحديث المكتب ظائف وييدف ىذا المساق الى تزويد الطمبو بماىية ادارة المكاتب الطبية      

 إتقان مختمف أنواع المراسلات، كتابة التقاريروييتم ىذا المساق في كيفية الحديثة  المكاتب إدارة أىمية الحديث،
معرفة أىمية الخدمة العملاء و دورىا الحيوي في نجاح الأعمال التجارية في و  ، تدوين الاجتماعاتالطبية

كتساب ميارات الأتصال الفعالو  المؤسسات  .و تنظيم الوقت اليومي لميارات الشخصيةوير اتطو  ا 
 

 مفهوم السكرتاريا الطبية .2
 لإدارة التاريخي التطور العمل، وتنسيق السكرتارية بين الفرق السكرتارية، بمفيوم المساق ىذا ييتم    

 نجاح في السكرتاريا لأعمال الفعالة الإدارة أىمية السكرتارية، مجال في لمعاممين العامة المفاىيم السكرتارية،
 .السكرتاريا أنواع الإداري، العمل

 
 :والسجلات الطبية+ ادارة السجلات الطبية متقدم المعمومات ادارة .3

تناقش ىذه المادة تطبيق واستخدام تكنولوجيا المعمومات لدعم واتخاذ القرارات الادارية والطبية في مجال الرعاية 
كونيا حمقة الوصل ومصدر المعمومات الاساسي لمقدمي خدمات السجلات الطبية  كما تكز ىذه المادة عمىالصحية. 

الرعاية الصحية، فيي تؤكد عمى اىمية السجلات الطبية في عممية الرعاية الصحية لممرضى، وتستعرض اىمية 
الممف الطبي من الناحية القانونية، والحاجة الى اعمال التحسين في محتوى وطرق التخزين وسرية المعمومات 

 الصحية.
 

مية السجلات الطبية ودورىا في ادارة المستشفيات والمؤسسات الصحية . وكذلك تنظيم قسم السجلات ىأكما تستعرض    
، ومحتويات السجل الطبي والنماذج الاساسية والخاصة والبيانات والمعمومات الطبية وغير الطبية التي  الطبية وادارتو

ومجالات استخدام التكنولوجيا الحديثة والحاسب الآلي في السجل ، صنيفيتضمنيا ونظم الفيرسة والترقيم والحفظ والت
    الطبي. 

 مساق ادارة السجلات الطبية متقدم يتضمن دراسة المفاهيم السابقة الذكر بشكل مفصل ودقيق. 
 
 

 المصطمحات الطبية والتحميل الإحصائي لمخدمات الصحية .4



الطبية والصحية والإدارية المستخدمة في مجال العمل ويشمل ذلك  يتناول ىذا المساق المصطمحات الانجميزية     
 .المفردات والمصطمحات المتعمقة بالأمراض والعمميات الجراحية وترجمتيا العربية وتوضيح معانييا ومفاىيميا

 
الأساسية  المفاىيم يبينمفيوم ونشأت وأىمية الاحصاء والاحصاء الحيوي، كما  وكذلك يتطرق ىذا المساق الى       

حساب المؤشرات و شرح مع . تشمل طرق جمع البيانات وكيفية عرضيا وتنظيميا جدوليا وبيانا للإحصاءات التي 
 مبادئ الاحتمالات والتوزيعات العشوائية.ومقاييس التشتت و  النزعة المركزية مقاييسك والاستدلالية الوصفية

اىم المعدلات والنسب المستخدمة في نظام  مع بيان مفيوم ومراحل التخطيط الصحي وتتوسع ىذه المادة الى
وكذلك كيفية اعداد التقارير الإحصائية للإحصائيات المستخدمة في الاحصاءات الطبية لمعظم المستشفيات.

 المستشفات ودورىا في اتخاذ القرارات الادارية.

 

 إدارة نظم المعمومات الصحية .5
يا المعمومات لدعم واتخاذ القرارات الادارية والطبية في مجال الرعاية تناقش ىذه المادة تطبيق واستخدام تكنولوج   

مات وتكنولوجيا ىذا المساق مدخل الى نظم المعمومات الصحية بما فييا ىيكمية و مكونات نظم المعمو  يقدمو  .الصحية
 كذلكالمشاكل الشائعو في الانظمة. و  عمى الانظمة الفرعية لنظام المعمومات الصحيو، مصادر المعموماتالمعمومات. ويركز 

 يتطرق الى تحديد الاحتياجات المعموماتية والمؤشرات وطرق تعزيز استعمال المعمومات في اخذ القرار والتخطيط.
 إلى التحميل التطرق ويجري والمعمومات البيانات لمبادىء وعممي وصفي بتعريف كما يزود ىذا المساق الطمبة      

اجل تسييل اتخاذ القرارات المتعمقو بالخدمات الصحيو من  المعمومات إلى لمبيانات لموصول ومعالجةوالطبيعي  المنطقي
  .من حيث الاستفاده من المزايا التي تقدميا نظم المعمومات المعتمده عمى الحاسوب من حيث السرعو والدقو والسيولو

 
 

 2+  1 معالجة الكممات والنسخ )مهارات الحاسوب( .6
المفاىيم الأساسية المتعمقة بالحاسوب و أجزاءه المختمفة و ب الى تزويد الطالب المساقا ييدف ىذ    

 يتعرفالعممي المصطمحات المختمفة التي تمكنو من معرفة عمم الحاسوب كجزء نظري من المساق و في الجزء 
من ثم لمعالجة النصوص و إدراج الجداول و الصور و النصوص المختمفة و  MS WORD برنامج عمى

، *، /، +  -ليتعمم الطالب كيفية معالجة الجداول و إجراء العمميات الحسابية الأساسية )  MS EXCEL برنامج
حيث  MS POWER POINT ( و استخدام الدوال المختمفة و إدراج المخططات المختمفة و من ثم برنامج

فية إدراج شريحة جديدة و تغيير التخطيط و يتعرف الطالب عمى القوائم المختمفة المطموبة لمبدء في العمل و كي
و كيفية عرض الشرائح بالإضافة إلى موضوعات   التصميم و كيفية إدراج الصور و الجداول و الحركة بأنواعيا

 ، وييدف ىذا المساق لتدريب الطلاب عمى النسخ والطباعة بالمغة العربية والمغة الانجميزية.متنوعة في الانترنت
 
 

  متقدم ( والمصطمحات الطبيةICD-10الامراض) فهرسة وترميز .7
 بدراسة المصطمحات الطبية المتداولو في المؤسسات الصحية بشكل معمق ومفصلييتم ىذه المساق      

وايضا ييتم ىذا المساق بتعريف الطالب بما ىو نظام التصنيف العالمي للامراض والاجراءات وكيفية تصنيف 
 .ICD-10ب ما ىو معمول فيو بنظام التصنيف العالمي وفيرسة الامراض والاجراءات حس



 
 مبادئ الادارة المالية والتأمين الصحي  .8

يتناول ىذا المساق المفاىيم الاقتصادية الأساسية وتطبيقاتيا في الادارة والخدمات الصحية ويتناول موضوعات رئيسية     
تيدف ىذه المادة الى تزويد ذلك بالتأمين الصحي و  كالعرض والطمب عمى الخدمات الصحية وخدمات المستشفيات وعلاقة

لتشغيل المؤسسات الصحية العامة  الطالب بالمعارف والمعمومات والاساليب الضرورية لادارة الموارد المالية اللازمة
نظيم الت، المبادئ المحاسبية في المستشفياتك مختمفةعن طريق دراسة الموضوعات والخاصة بطريقة اكثر فعالية وكفاءة 

طرق تحديد اجور واسعار الخدمات ، تحميل التكمفة في المستشفيات، مصادر الدخل الخاصة، المالي لممؤسسات الصحية
إلى تعريف الطالب بمفيومي التأمين  ايضا تيدف ىذه المادةكم و  .الاتجاىات المستقبمية في الادارة المالية، الصحية
 يتيا في المجتمعات المعاصرة.والضمان الاجتماعي وأىم الخاص والعام الصحي
 

 سياسات وقوانين وانظمة واخلاقيات العمل الصحي .9
الصحية وكيفية تطبيق  والاستيراتيجيات السياسات وضع في المستعممة والتقنيات الادوات لمطالب المساق ىذا يقدم    

أىمية التشريعات الصحية  بينويىذه السياسات في المنظمات الصحية المختمفو وأثرىا عمى تقديم الخدمات الصحية، 
من كذلك المراحل التي تمر بيا التشريعات والقوانين الصحية ومصادرىا ، ضويت. وتأثيرىا عمى المؤسسات الصحي

ومحدداتيا المختمفة مثل التكنولوجيا الطبية واتجاىات الأمراض في المجتمع، والمؤتمرات الديمقراطية والاجتماعية 
 .والاقتصادية

الأخلاقيات الحميدة التي يجب أن مع تبيان دم ىذا المساق تعريفاً بأخلاقيات المينة والسموك الوظيفي يقو        
العلاقات و واجبات الكادر الصحي، كذلك يشرح  .لغير حميدة والانحرافات الوظيفيةالسموكيات او يتحمى بيا الموظف، 

الشخصية والقدرات والميارات الفنية التي يجب أن  كما ويتم التطرق إلى الصفات.والواجبات ولياتؤ المسو المينية ،
علاقة الكادر الصحي و وأىمية المحافظة عمى سرية المعمومات الخاصة بالمريض، كادر الخدمات الصحية، تتوفر في 
تعتبر القضية الرئيسة في أخلاقيات المينة وتتمحور حوليا كافة المسائل الأخلاقية الأخرى ذات  والتي بالمريض
 .بالسموك الميني والمحظوراتالصمة 
 

 :مهارات الاتصال .11

م الافتراضي يعد واحداً من عوامل النجاح لإن القدرة عمى التواصل مع الآخرين سواء وجيا لوجو أو من خلال العا     
الحاسمة لكل من الفرد والجماعة. وحيث أن كل تفاعل مع الآخرين يحدد كيفية إدراك الآخرين لك، فإنو يشكل فرصة 

  تطوير الثقة وممارسة تأثير إيجابي لك عمى الآخرين.ل

ي القطاع أىم الميارات التي يجب الالمام  بيا من قبل موظف يوضح ىذا المساقاما بالنسة لمقطاع الصحي     
، وكذلك لبيان أىمية ميارات الاتصال في المراجعين والمرضىوخاصة اولئك الذين عمى اتصال مباشر مع  الصحي

 .المرضى، ودور ميارات الاتصال في عكس صوره ايجابية عن الخدمات الصحية المقدمةات ورغبات ارضاء حاج
 

 التدريب العممي .11

ييدف ىذا التدريب الى اكساب الطالب الميارة التخصصية وصقل مياراتو باستخدام الأدوات المطموبة لإتمام 
 لًا.العمل الميداني بما يؤىمو لمقيام بالعمل في مجال تخصصو مستقب

 



 
 


