برنامج مادة الوثائق التجارية
	المدة
	الموضوع
	رقم الدرس

	08 ساعة
	الوثائق المتعلقة بالطلبية
	01

	04 ساعة
	الوثائق المتعلقة بالتسليم
	02

	04 ساعة
	الوثائق المتعلقة بالدفع
	03

	04 ساعة
	ترميز وتصنيف الوثائق
	04

	04 ساعة
	اثاث ولوازم الترتيب
	05

	04 ساعة
	ترتيب الوثائق
	06

	04 ساعة
	دورة حياة الوثيقة
	07

	02 ساعة
	مصادر الوثائق
	08

	04 ساعة
	تسجيل الوثائق الادارية
	09

	38 ساعة 
	المجموع 
	



