
 

 

 

انطثَحالاداسج      كهَح:

الطبيتادارة الخذماث     قغى :

 

 ذوطَف يقشس

 __________________انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَحاداسج ____________________

 (05.01.526) سقى وسيض انًقشس 

 
 

 هـ1444

 و2022/2023

 

 

 

 
 

 الجمهورٌة الٌمنٌة

 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً

 عثرًثش نهؼهوو انطثَح وانرطثَقَح 12جايؼح 
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 وصاسج انرؼهَى انؼانٌ وانثحث انؼهًٌ
 عثرًثش نهؼهوو انطثَح وانرطثَقَح 12جايؼـــــح 

: الاداسج انطثَحكهَح  

 قغى: اداسج انخذياخ انطثَح
 وحذج انرطوٍش وػًاٌ انجودج 

 
I. :انًؼهوياخ انؼايح ػٍ انًقشس 

 إداسج انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح  اعى انًقشس:  .1

 05.01.526 سيض انًقشس وسقًه:  .2

 انغاػاخ انًؼرًذج:  .3
 الإجًانٌ ذذسٍة ػًهٌ عًُاس يحاػشج

2    2 

 الأولانفظم انذساعٌ  – انشاتغانًغروى  انًغروى وانفظم انذساعٌ:  .4

 + يثادئ الإحظاء انظحٌاداسج انخذياخ انظحَح  :انًرطهثاخ انغاتقح نذساعح انًقشس   .5

 ٌوجدلا   :انًرطهثاخ انًظاحثح نذساعح انًقشس   .6

  تكانوسٍوط إداسج ؽثَح  انثشَايج انزً ٍرى فَه ذذسٍظ انًقشس:  .7

 اللغة العربٌة  نغح ذذسٍظ انًقشس:  .8

 فصلً  َظاو انذساعح:  .9

 منتظم   أعهوب انذساعح فٌ انثشَايج:  .10

 يكاٌ ذذسٍظ انًقشس:  .11
سبتمبر للعلوم الطبٌة  12جامعة  –فً الحرم الجامعً  

 والتطبٌقٌة

 أ. كمال قبان، الوصابً مصلح  د. منٌر  يواطفاخ انًقشس:اعى يؼذ   .12

 هـ2111ربٌع الاول     ذاسٍخ اػرًاد يجهظ انجايؼح:  .13

 

 

II. :وطف انًقشس 
ٌهدف هذا المقرر الى تعربف الطالب بأهمٌة السجلات والتقارٌر الطبٌة للمرضى وٌتناول هذا المقرر عدد من 

ٌحتوي علٌها السجل الطبً والبٌانات والمعلومات التً ٌحتوٌها كل المواضٌع أهمها: النماذج الطبٌة التً 

نموذج، وترتٌبها ومراجعتها. وكذا طرق ترقٌمها وترمٌزها وفهرستها وحفظها واسترجاعها، وٌركز هذا 

المقرر على أهم المؤشرات الإحصائٌة المطلوبة، والمهام والواجبات لإدارة السجلات الطبٌة والوحدات 

 والبنٌة التحتٌة اللازمة، بالإضافة إلى مهارات إعداد وكتابة التقارٌر الطبٌة. التابعة لها
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 وصاسج انرؼهَى انؼانٌ وانثحث انؼهًٌ
 عثرًثش نهؼهوو انطثَح وانرطثَقَح 12جايؼـــــح 

: الاداسج انطثَحكهَح  

 قغى: اداسج انخذياخ انطثَح
 وحذج انرطوٍش وػًاٌ انجودج 

 
III. :يخشجاخ انرؼهى 

 تؼذ دساعح هزا انًقشس عَكوٌ انطانة قادساً ػهي أٌ:

 يخشجاخ انرؼهى نهثشَايج يخشجاخ انرؼهى نهًقشس 

a1 

ٍشررشم يفمرروو وأهًَررح واهررذاو انغررجم وانرقشٍررش انطثررٌ 

الأعاعررَحو وانُظرراو انًُاعررة لإداسج انًؼهويرراخ ويكوَاذرره 

 انطثَح نهًشػي.

A1 

a2 
ٍؼرذد أهرى ًَررارس انغرجم انطثرٌ وؽررشا ذشذَثمرا وذُظًَمررا 

 .وحفظما وذشقًَما
A1, A3 

b1 .ًٍحهم يحروٍاخ انغجم انطثٌ كًَاً وَوػَا B1 

b2 
نهًشكلاخ انُاذجرح ػرٍ انغرجلاخ  حانًُطقَ ٍغرُثؾ انحهول

 .وانرقاسٍش انطثَح
B2 

c1 
ٍقررَظ أهررى انًؤ ررشاخ الإحظررائَح انظررحَح وانحَوٍررح فررٌ 

 انًُظًح انظحَح وانقطاع انظحٌ.
C1, C4 

c2 إػذاد انرقاسٍش انطثَح. يماساخ ٍطثق C2 

d1 
ٍغرخذو ذطثَقاخ انحاعوب فٌ اػرذاد انغرجلاخ وانرقراسٍش 

 انطثَح.
D4 

d2 
ٍرواطرم تفؼانَرح يرغ الانرشٍٍ فرٌ اداسج انخرذياخ انظرحَح 

 نلال انغجلاخ وانرقاسٍش انظحَح انخاطح تانًشػي. يٍ
D1 

 

IV. ذغكٍَ يخشجاخ انرؼهى 

  :َىَؽشا انرذسٍظ وانرقيغ ؼهى انًقشس )انًؼاسو وانفمى( ذغكٍَ يخشجاخ ذأولا: 

 ؽشا انرقََى ؽشا انرذسٍظ يخشجاخ انًقشس / انًؼشفح وانفمى

 السررررجل واهررررداف مفهرررروم وأهمٌررررة ٌشررررر 

، والنظام الطبً ومكوناته الأساسٌة والتقرٌر

 .المناسب لإدارة المعلومات الطبٌة للمرضى

 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ يحاػشج

 أهم نماذج السجل الطبً وطرق ترتٌبها ٌعدد

.وتنظٌمها وحفظها وترقٌمها  
 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ يحاػشج
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 َى:َانرذسٍظ وانرق يغ ؽشاثاََا: ذغكٍَ يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًماساخ انزهَُح( 

 َىَؽشا انرق ؽشا انرذسٍظ يخشجاخ انًقشس/ انًماساخ انزهَُح

ٌحلل محتوٌات السجل الطبً كمٌاً 

 ونوعٌاً.
 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ ػظف رهٌُ -يحاػشج 

للمشكلات  ةالمنطقٌ ٌستنبط الحلول

الناتجة عن السجلات والتقارٌر 

 .الطبٌة

 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ ػظف رهٌُ -يحاػشج 

 

 َى:َؽشا انرذسٍظ وانرقيغ ثانثا: ذغكٍَ يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًماساخ انًمَُح وانؼًهَح( 

يخشجاخ انًقشس/ انًماساخ انًمَُح 

 وانؼًهَح
 َىَانرق ؽشا انرذسٍظ ؽشا

الإحصائٌة  ٌقٌس أهم المؤشرات

الصحٌة والحٌوٌة فً المنظمة 

 الصحٌة والقطاع الصحً.

 –ػظف رهٌُ  -يحاػشج 

 ذًاسٍٍ
 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ

إعداد التقارٌر  مهارات ٌطبق

 الطبٌة.

 –ػظف رهٌُ  -يحاػشج 

 ذًاسٍٍ
 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ

 

  :َىَانرذسٍظ وانرق يغ ؽشاذغكٍَ يخشجاخ ذؼهى انًقشس )انًماساخ انؼايح( ساتؼا: 

 َىَؽشا انرق ؽشا انرذسٍظ يخشجاخ انًقشس 

 اعررررداد الحاسرررروب فررررً ٌسررررتتدم تطبٌقررررات

 الطبٌة.والتقارٌر السجلات 
 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ انرًاسٍٍ – انًحاػشج

ٌتواصررررل بفعالٌررررة مررررع الاترررررٌن فررررً ادارة 

الترررردمات الصررررحٌة مررررن تررررلال السررررجلات 

 والتقارٌر الصحٌة التاصة بالمرضى.

 انركانَف-انكوٍضاخ –الانرثاساخ انؼظف انزهٌُ – انًحاػشج
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V. يحروٍاخ انًقشس 

 أولا: انجاَة انُظشً:

 انشقى

/  وحذاخ

يوػوػاخ 

 انًقشس

 انًواػَغ انرفظَهَح
ػذد 

 الأعاتَغ

انغاػاخ 

 انفؼهَح

يخشجاخ ذؼهى 

 انًقشس

1 

انًفمرررررررررررررررررررروو 

والأهًَررررررررررررررررررح 

 والأهذاو

  انغجم انطثٌوذؼشٍف يفموو. 

 نظائض انغجم انطثَح 

  انغجم انطثٌوأهذاو أهًَح. 

1 2 a1 

2 
َظاو انًؼهوياخ 

 فٌ انًغرشفي

 .انًذنم انُظًٌ نهًؼهوياخ 

 .نظائض انًؼهوياخ 

 .ذظًَى َظاو انًؼهوياخ 

  يحروٍاخ انغجم انطثٌ )انثَاَاخ

 وانًؼهوياخ(.

 وػثؾ انًُارس انطثَح. ذظًَى 

1 2 
a1,a2, b1 

d1 

3-4 
انًُررارس انطثَررح 

 الأعاعَح

  ًَارس: )انذنول وانخشوسو انرفوٍؼاخو

أوايش انطثَةو يلاحظاخ انرًشٍغو 

انفحوص انرشخَظَح )انًخثشٍح 

 والإ ؼاػَح(و ... انخ.

  ًَورس ذقشٍش انؼًهَاخو الاعرشاساخ

 انطثَحو ...انخ(.

 انرفوٍؼاخو  ًَارس: )انذنول وانخشوسو

أوايش انطثَةو يلاحظاخ انرًشٍغو 

انفحوص انرشخَظَح )انًخثشٍح 

 والإ ؼاػَح(و ... انخ.

  ًَورس ذقشٍش انؼًهَاخو الاعرشاساخ

 انطثَحو ...انخ(.

2 4 a2, c2, d2 

5 

ذرررررشقَى وحفرررررع 

وذظرررررررررررررررررَُف 

وفمشعررررررررررررررررررح 

 انغجلاخ انطثَح

  ذشقَى انغجلاخ انطثَح: )انًوحذو

 انًوحذ(.انًرغهغمو انًرغهغم 

  حفع انغجلاخ انطثَح: )انًرغهغمو

 انطشفَح(.

 .انرظَُف انذونٌ نلأيشاع وانؼًهَاخ 

  انفمشعح )فماسط انغجلاخ انطثَحو

فماسط الأيشاع وانؼًهَاخو فمشط 

 انًشٍغو فمشط انطثَة(.

1 2 
a1, a2, b1 

c1, d1 

6 
يشاجؼررح انغررجم 

 انطثٌ

 ٌذشذَة ًَارس انغجم انطث 

  ٌكًَاً وَوػَاً.يشاجؼح انغجم انطث 

  ؽشٍقح اعركًال انُقض فٌ انغجم

 انطثٌ.

1 2 a2, b1, c1 
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 2 1  َظفٌ  انرثاس 7

a1, a2, b1, 

b2, c1, c2 

8 

َظرررررررررررررررررررررررررررراو 

الاحظررررررررررراءاخ 

 انطثَح

  انُغة وانًؼذلاخ وانًؤ شاخ

الإحظائَحو يثم انًشاػهو َغثح إ غال 

 انغشٍشو فرشج إقايح انًشٍغو ... انخ.

1 2 
a2,b1, c1, 

c2, d1 

9 

انجواَرررررررررررررررررررة 

انقاَوََررررررررررررررررررح 

 نهغجم انطثٌ

  دوس انغجم انطثٌ فٌ انحًاٍح انقاَوََح

 نهًغرشفي وانًشٍغ.
1 2 

a1, a2, b2, 

c2, d2 

10-

11 

اعررررررررررررررررررررخذاو 

انحاعرررروب فررررٌ 

 انغجلاخ انطَح

  ذؼشٍف انحاعوبو وانًكوَاخ الأعاعَح

 نُظاو انًؼهوياخ انًشذثؾ تانحاعوب.

 .ٌَظاو انغجلاخ انطثَح اُن 

  انرطثَقاخ انؼًهَح يٍ الأَظًح تؼغ

وانثشايج لاعرخذاو انحاعوب فٌ 

 انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح.

2 4 
a2, b1, c1, 

c2, d1 

12 
قغرررى انغرررجلاخ 

 انطثَح

  انثَُح انرحرَح: )انًوقغو انًغاححو

انرظايَى انمُذعَحو الأجمضج وانًؼذاخ 

 انلاصيح(.

 وانًوظفٍَ(.

1 2 a1 

13 
يكررررة انررررذنول 

 وانخشوس

  ٌانمَكم انرُظًٌَ: )يوقغ انقغى ف

انمَكمو انمَكم انرُظًٌَ نهقغى 

 وانوحذاخ انراتؼح نه(.

  ٌانروطَف انوظَفٌ: )انروطَف انوظَف

 نهوظائف

1 2 a1 

14-

15 
 انرقاسٍش انطثَح

  أهًَح وذظَُف الإحظاءاخ وانرقاسٍش

 انطثَح.

  ٌأَواع انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح ف

 انًغرشفي.

  الإحظائَح نلأقغاو انرشخَظَح انرقاسٍش

 وانؼلاجَح.

 .ٌذقشٍش انقاػح انَوي 

  ذقاسٍش وإحظاءاخ يكرة انذنول

 وانخشوس.

 .انرحهَم الإحظائٌ نحالاخ انخشوس 

2 4 
a1,,b2, c2, 

d1, d2 

 2 1  الانرثاس انُمائٌ 16

a1, a2, b1, 

b2, c1, 

c2,d1, d2 

  32 16 إجًانٌ الأعاتَغ وانغاػاخ
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 قغى: اداسج انخذياخ انطثَح
 وحذج انرطوٍش وػًاٌ انجودج 

  

 انرؼََُاخ وانركهَفاخ:ثاََاً: 

 انذسجح الأعثوع يخشجاخ انرؼهى انُشاؽ / انركهَف انشقى

 d1, d2 3-12 5%  وذًاسٍٍ يُضنَح ذكانَف 1

 

VI. َى نلال انفظم انذساعٌَجذونح أَشطح انرق 

 انذسجح الأعثوع أَشطح انرقوٍى انشقى

َغثح انذسجح إني 

دسجح انرقوٍى 

 انُمائٌ

انًخشجاخ انرٌ 

 ٍحققما

 ,a1, a2, b1 %10 10 12-3 انركانَف انًُضنَح 1

b2, c1, 

c2,d1, d2 

 %20 20 7 انرثاس يُرظف انفظم 2

 %70 70 16 الانرثاس انُمائٌ 3

 

 

VII. :يظادس انرؼهى 
 : انًشاجغ انشئَغح

 .2011إداسج انغجلاخ انطثَح فٌ انًغرشفَاخ انحذٍثحو د. يوعي ؽه انؼجهوٌَو داس انفكشو الأسدٌو  .1

 و.2004ػًاد ػًش صكٌو إداسج انًؼهوياخ وانغجلاخ انطثَحو أحًذ  .2

 انًشاجغ انًغاَذج

1. Kathryn Mc Miller, "Being A Medical Records Clerck", Prentice Hall, Health Medical 

Clerical Series, 2002. 

 )انذوسٍاخ انؼهًَحو...انخ( )ٍشفق قائًح تزنك(: الاثشائَحانكرة وانًشاجغ 

 يظش. –انشايٌو أحًذ يحًذو إداسج انًحفوظاخو ذُظًَما وسفغ كفاٍح انؼايهٍَ فَماو انقاهشج  -1

2-  Huffman . Enda , Medical Records Management , USA 1985. 
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VIII. .الضوابط والسياسات المتبعة في المقرر 
 بالآتي :بعد الرجوع لموائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة لممقرر فيما يتعمق 

يمتزم الطالب بحضور محاضرات المقرر ويحرم من دخول الاختبار    سياسة حضور المحاضرات:  .1
% اذا كان غائباً 03% من المحاضرات و52النيائي لممقرر اذا تجاوزت نسبة غيابة بدون عذر عن 

 بعذر.
دقيقة من  52في حالات تكرار تأخر الطالب عن حضور المحاضرة لفترة تتجاوز  الحضور المتأخر:   .2

 بداية المحاضرة يحرم من دخول المحاضرة ويعد غائباً بدون عذر.
دقيقة من وقت بداء الاختبار  52يحرم الطالب من دخول الاختبار اذا تأخر أكثر من  ضوابط الاختبار:  .3

ويعد غائباً بدون عذر ويعيد الاختبار وترصد لو درجة النجاح في المقرر، اما اذا تغيب الطالب عن 
حضور الاختبار بعذر مقبول فيجب أن يقدم العذر ويعتمد من عميد الكمية خلال أسبوع من موعد 

  ختبار وفي ىذه الحالة يحصل الطالب عمى درجتو في اختبار الاعادة بدون خصم .الا
في حالة تأخر الطالب عن تسميم المشاريع او الواجبات عن الموعد المحدد يحرم  التعيينات والمشاريع:  .4

 من درجة المشروع أو التكميف.
يحرم من الاختبار ويصفر وفي حالة في حالة ثبوت محاولة الطالب لمغش في اختبار المادة  الغش:  .5

 .تكرار المحاولة يحرم من اختبار المادة ويحرم من اختبار المادة التي قبل بعد ىذه المادة
في حالة ثبوت انتحال شخصية الطالب اثناء الاختبارات يفصل الطالب من الدراسة وتطبق  الانتحال:  .6

 . لطلابعمية العقوبات الواردة في اللائحة الموحدة لشؤون ا
وجود الياتف الموبايل مع الطالب في قاعة الاختبار يعد شروع في الغش وتطبق عميو سياسات أخرى:   .7

 عقوبة الغش ويصادر الياتف. 
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 :.ادارة الخدمات الطبيةقسم

 دارة طبية :بكالوريوس إبرنامج

 الطبية(ادارة السجلات والتقارير  :نموذج خطة مقرر) 

         

 

II. :انًؼهوياخ انؼايح ػٍ انًقشس 

 إداسج انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح اعى انًقشس:  .1

 05.01.526 سيض انًقشس وسقًه:  .2

 انغاػاخ انًؼرًذج:  .3

 PBL ػًهٌ عًُاس يحاػشج

CBL 
 الإجًانٌ

2    2 

 الأولانفظم انذساعٌ  – انشاتغانًغروى  انًغروى وانفظم انذساعٌ:  .4

 + يثادئ الإحظاء انظحٌ (2+1) اداسج انخذياخ انظحَح  :انًرطهثاخ انغاتقح نذساعح انًقشس   .5

 لا ٌوجد  :انًرطهثاخ انًظاحثح نذساعح انًقشس   .6

 تكانوسٍوط إداسج ؽثَح  انثشَايج انزً ٍرى فَه ذذسٍظ انًقشس:  .7

 اللغة العربٌة  نغح ذذسٍظ انًقشس:  .8

 فصلً  َظاو انذساعح:  .9

 منتظم   انذساعح فٌ انثشَايج:أعهوب   .10

 يكاٌ ذذسٍظ انًقشس:  .11
سبتمبر للعلوم الطبٌة  12جامعة  –فً الحرم الجامعً  

 والتطبٌقٌة
 

 

 

I. معمومات عن مدرس المقرر: 
 الاعى منير مصلح محمذ الوصابي / أعثوػَا(2)  انغاػاخ انًكرثَح

 777405390 انغثد الأحذ الاثٍَُ انثلاثاء الأستؼاء انخًَظ
انًكاٌ وسقى 

 انماذف

      mwesabi@21umas.edu.ye ٌَانثشٍذ الإنكرشو 

mailto:mwesabi@21umas.edu.ye
mailto:mwesabi@21umas.edu.ye
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III. :وطف انًقشس 
ٌهدف هذا المقرر الى تعربف الطالب بأهمٌة السجلات والتقارٌر الطبٌة للمرضى وٌتناول هذا المقرر 

الطبٌة التً ٌحتوي علٌها السجل الطبً والبٌانات والمعلومات التً عدد من المواضٌع أهمها: النماذج 

ٌحتوٌها كل نموذج، وترتٌبها ومراجعتها. وكذا طرق ترقٌمها وترمٌزها وفهرستها وحفظها 

واسترجاعها، وٌركز هذا المقرر على أهم المؤشرات الإحصائٌة المطلوبة، والمهام والواجبات لإدارة 

التابعة لها والبنٌة التحتٌة اللازمة، بالإضافة إلى مهارات إعداد وكتابة  السجلات الطبٌة والوحدات

 التقارٌر الطبٌة.

 

IV. :تؼذ دساعح هزا انًقشس عَكوٌ انطانة قادساً ػهي أٌ: يخشجاخ انرؼهى 

 يخشجاخ انرؼهى نهًقشس 

a1 
انًُاعرة لإداسج ٍششم يفموو وأهًَح واهذاو انغجم وانرقشٍش انطثرٌ ويكوَاذره الأعاعرَحو وانُظراو 

 انًؼهوياخ انطثَح نهًشػي.

a2 ٍؼذد أهى ًَارس انغجم انطثٌ وؽشا ذشذَثما وذُظًَما وحفظما وذشقًَما. 

b1 .ًٍحهم يحروٍاخ انغجم انطثٌ كًَاً وَوػَا 

b2 نهًشكلاخ انُاذجح ػٍ انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح حانًُطقَ ٍغرُثؾ انحهول. 

c1  الإحظائَح انظحَح وانحَوٍح فٌ انًُظًح انظحَح وانقطاع انظحٌ.ٍقَظ أهى انًؤ شاخ 

c2 إػذاد انرقاسٍش انطثَح. يماساخ ٍطثق 

d1 .ٍغرخذو ذطثَقاخ انحاعوب فٌ اػذاد انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح 

d2 
ٍرواطررم تفؼانَررح يررغ الانررشٍٍ فررٌ اداسج انخررذياخ انظررحَح يررٍ نررلال انغررجلاخ وانرقرراسٍش انظررحَح 

 تانًشػي.انخاطح 

 

V. يحروٍاخ انًقشس: 

 أولا: انجاَة انُظشً:

 انشقى
/  وحذاخ

 يوػوػاخ انًقشس
 انًواػَغ انرفظَهَح

ػذد 

 الأعاتَغ

انغاػاخ 

 انفؼهَح

1 
انًفمرروو والأهًَررح 

 والأهذاو

  انغجم انطثٌوذؼشٍف يفموو. 

 نظائض انغجم انطثَح 

  انغجم انطثٌوأهذاو أهًَح. 

1 2 
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2 
َظرررراو انًؼهويرررراخ 

 انًغرشفيفٌ 

 .انًذنم انُظًٌ نهًؼهوياخ 

 .نظائض انًؼهوياخ 

 .ذظًَى َظاو انًؼهوياخ 

 .)يحروٍاخ انغجم انطثٌ )انثَاَاخ وانًؼهوياخ 

 .ذظًَى وػثؾ انًُارس انطثَح 

1 2 

3-4 
انًُررررررارس انطثَررررررح 

 الأعاعَح

  ًَارس: )انذنول وانخشوسو انرفوٍؼاخو أوايش

انطثَةو يلاحظاخ انرًشٍغو انفحوص 

 انرشخَظَح )انًخثشٍح والإ ؼاػَح(و ... انخ.

  ًَورس ذقشٍش انؼًهَاخو الاعرشاساخ انطثَحو

 ...انخ(.

  ًَارس: )انذنول وانخشوسو انرفوٍؼاخو أوايش

انطثَةو يلاحظاخ انرًشٍغو انفحوص 

 انرشخَظَح )انًخثشٍح والإ ؼاػَح(و ... انخ.

  ًَورس ذقشٍش انؼًهَاخو الاعرشاساخ انطثَحو

 ...انخ(.

2 4 

5 

ذررررررررشقَى وحفررررررررع 

وذظَُف وفمشعح 

 انغجلاخ انطثَح

  ذشقَى انغجلاخ انطثَح: )انًوحذو انًرغهغمو

 انًرغهغم انًوحذ(.

 .)حفع انغجلاخ انطثَح: )انًرغهغمو انطشفَح 

 .انرظَُف انذونٌ نلأيشاع وانؼًهَاخ 

  انفمشعح )فماسط انغجلاخ انطثَحو فماسط

الأيشاع وانؼًهَاخو فمشط انًشٍغو فمشط 

 انطثَة(.

1 2  

6 
يشاجؼرررررح انغرررررجم 

 انطثٌ

 ٌذشذَة ًَارس انغجم انطث 

 .ًيشاجؼح انغجم انطثٌ كًَاً وَوػَا 

 .ٌؽشٍقح اعركًال انُقض فٌ انغجم انطث 

1 2 

 2 1  َظفٌ  انرثاس 7

8 
َظررراو الاحظررراءاخ 

 انطثَح

  وانًؤ شاخ الإحظائَحو يثم انُغة وانًؼذلاخ

إقايح و َغثح إ غال انغشٍشو فرشج انًشاػح

 انًشٍغو ... انخ.

1 2 

9 
انجواَرة انقاَوََررح 

 نهغجم انطثٌ
  دوس انغجم انطثٌ فٌ انحًاٍح انقاَوََح

 نهًغرشفي وانًشٍغ.
1 2 

10-

11 

اعرخذاو انحاعوب 

فررررررررٌ انغررررررررجلاخ 

 انطَح

  ذؼشٍف انحاعوبو وانًكوَاخ الأعاعَح نُظاو

 انًؼهوياخ انًشذثؾ تانحاعوب.

 .ٌَظاو انغجلاخ انطثَح اُن 

  تؼغ انرطثَقاخ انؼًهَح يٍ الأَظًح وانثشايج

لاعرخذاو انحاعوب فٌ انغجلاخ وانرقاسٍش 

 انطثَح.

2 4 
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12 
قغررررررى انغررررررجلاخ 

 انطثَح

  انثَُح انرحرَح: )انًوقغو انًغاححو انرظايَى

 انمُذعَحو الأجمضج وانًؼذاخ انلاصيح(.

 وانًوظفٍَ(.

1 2 

13 
يكررررررررة انرررررررذنول 

 وانخشوس

  :ًٌَيوقغ انقغى فٌ انمَكمو انمَكم انرُظ(

 انمَكم انرُظًٌَ نهقغى وانوحذاخ انراتؼح نه(.

  ٌانروطَف انوظَفٌ: )انروطَف انوظَف

 نهوظائف

1 2 

14-

15 
 انرقاسٍش انطثَح

 .أهًَح وذظَُف الإحظاءاخ وانرقاسٍش انطثَح 

 .أَواع انغجلاخ وانرقاسٍش انطثَح فٌ انًغرشفي 

  انرشخَظَح انرقاسٍش الإحظائَح نلأقغاو

 وانؼلاجَح.

 .ٌذقشٍش انقاػح انَوي 

 .ذقاسٍش وإحظاءاخ يكرة انذنول وانخشوس 

 .انرحهَم الإحظائٌ نحالاخ انخشوس 

2 4 

 2 1  الانرثاس انُمائٌ 16

 32 16 إجًانٌ الأعاتَغ وانغاػاخ

 

 ثاََاً: انرؼََُاخ وانركهَفاخ:

 انذسجح الأعثوع انُشاؽ / انركهَف انشقى

 %10 12-3  وذًاسٍٍ يُضنَح ذكانَف 1

 

VI. َى نلال انفظم انذساعٌَجذونح أَشطح انرق: 

 انذسجح الأعثوع أَشطح انرقوٍى انشقى
َغثح انذسجح إني دسجح 

 انرقوٍى انُمائٌ

 %10 10 12-3 انركانَف انًُضنَح 1

 %20 20 7 انرثاس يُرظف انفظم 3

 %70 70 16 الانرثاس انُمائٌ 5
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 وصاسج انرؼهَى انؼانٌ وانثحث انؼهًٌ
 عثرًثش نهؼهوو انطثَح وانرطثَقَح 12جايؼـــــح 

: الاداسج انطثَحكهَح  

 قغى: اداسج انخذياخ انطثَح
 وحذج انرطوٍش وػًاٌ انجودج 

 
VII. :يظادس انرؼهى 

 : انًشاجغ انشئَغح

 .2011إداسج انغجلاخ انطثَح فٌ انًغرشفَاخ انحذٍثحو د. يوعي ؽه انؼجهوٌَو داس انفكشو الأسدٌو  .1

 و.2004أحًذ ػًاد ػًش صكٌو إداسج انًؼهوياخ وانغجلاخ انطثَحو  .2

 انًشاجغ انًغاَذج

2. Kathryn Mc Miller, "Being A Medical Records Clerck", Prentice Hall, Health Medical 

Clerical Series, 2002. 

 :)انذوسٍاخ انؼهًَحو...انخ( الاثشائَحانكرة وانًشاجغ 

 يظش. –انشايٌو أحًذ يحًذو إداسج انًحفوظاخو ذُظًَما وسفغ كفاٍح انؼايهٍَ فَماو انقاهشج  -1

2-  Huffman . Enda , Medical Records Management , USA 1985. 

IX.  المتبعة في المقرر.الضوابط والسياسات 
 بعد الرجوع لموائح الجامعة يتم كتابة السياسة العامة لممقرر فيما يتعمق بالآتي :

يمتزم الطالب بحضور محاضرات المقرر ويحرم من دخول الاختبار    سياسة حضور المحاضرات:  .1
% اذا كان غائباً 03% من المحاضرات و52النيائي لممقرر اذا تجاوزت نسبة غيابة بدون عذر عن 

 بعذر.
دقيقة من  52في حالات تكرار تأخر الطالب عن حضور المحاضرة لفترة تتجاوز  الحضور المتأخر:   .2

 حرم من دخول المحاضرة ويعد غائباً بدون عذر.بداية المحاضرة ي
دقيقة من وقت بداء الاختبار  52يحرم الطالب من دخول الاختبار اذا تأخر أكثر من  ضوابط الاختبار:  .3

ويعد غائباً بدون عذر ويعيد الاختبار وترصد لو درجة النجاح في المقرر، اما اذا تغيب الطالب عن 
حضور الاختبار بعذر مقبول فيجب أن يقدم العذر ويعتمد من عميد الكمية خلال أسبوع من موعد 

  ختبار وفي ىذه الحالة يحصل الطالب عمى درجتو في اختبار الاعادة بدون خصم .الا
في حالة تأخر الطالب عن تسميم المشاريع او الواجبات عن الموعد المحدد يحرم  التعيينات والمشاريع:  .4

 من درجة المشروع أو التكميف.
يحرم من الاختبار ويصفر وفي حالة في حالة ثبوت محاولة الطالب لمغش في اختبار المادة  الغش:  .5

 .تكرار المحاولة يحرم من اختبار المادة ويحرم من اختبار المادة التي قبل بعد ىذه المادة
في حالة ثبوت انتحال شخصية الطالب اثناء الاختبارات يفصل الطالب من الدراسة وتطبق  الانتحال:  .6

 . عمية العقوبات الواردة في اللائحة الموحدة لشؤون الطلاب
وجود الياتف الموبايل مع الطالب في قاعة الاختبار يعد شروع في الغش وتطبق عميو سياسات أخرى:   .7

 عقوبة الغش ويصادر الياتف. 
 


