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بسم الله الرحمن الرحيم
الحمد لله وحده، والصلاة والسلام على من لا نبي بعده، نبينا محمد عليه وعلى آله وصحبه وسلم 

تسليما كثيرا، أما بعد:
   تسعى الكلية من خلال إعداد مجموعة الأدلة الإجرائية لوحدات الكلية وضع  القواعد الأساسية 
لبناء العمل المؤسسي، ورسم الإجراءات وتحدد المهام التي ينتظم بها سير العمل؛ ليكون موجها  

ومرشداً لأعضاء هيئة التدريس في الكلية.
   وقد مر العمل لإعداد الأدلة بمجموعة من الخطوات استغرقت عاما جامعيا، حيث تم إعداد دليل الإطار العام للأدلة 

واعتماده من مجلس الكلية في اجتماعه الثالث عشر بتاريخ 1436/3/15هـ والذي من خلال تم تحديد العناصر الأساسية 
التي ينبغي توافرها بكل دليل بحيث توضح الإجراءات التي يقوم عليها العمل.

   وبناء على ذلك الدليل تم إعداد تسعة أدلة إجرائية لوحدات وكالة الكلية للشؤون التعليمية، ووكالة  الكلية 
للجودة والتطوير، ووكالة الكلية لشؤون الطلاب، ووكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي، وتم اعتماد الأدلة 

في مجلس الكلية .
   ويتضمن الدليل الذي بين أيديكم مجموعة الأدلة التالية: )الإطار العام لبناء الأدلة ، دليل الإحصاء ، دليل التدريب ، 
دليل القياس  والتقويم ، دليل الجداول والاختبارات ، دليل الأنشطة الطلابية ، دليل الإرشاد والحقوق الطلابية ، دليل 

الإرشاد الطلابي ، دليل الابتعاث( .
    ختامًا أشكر القائمين على إعداد الأدلة , وأدعو الله أن يكون علما ينتفع به. كما في قول الرسول صلى الله عليه 

وسلم   (إذا مات ابن آدم انقطع عملة إلا من ثلاث وذكر منها علم ينتفع به ).
     وأسأل الله – عز وجل – أن يوفقنا لما يحب ويرضى ، وأن يكتب لنا العون والسداد، وصلى الله وسلم على نبينا محمد 

وعلى آله وصحبه أجمعين.
								    عميد الكلية                                                

					       	         د. عبد الرحمن بن أحمد السبت                                        
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مقدمة:  
    مــن القواعــد الأساســية لبنــاء العمــل المؤسســي أن تُعــدَّ أدلــة ترســم الإجــراءات وتحــدد المهــام التــي ينتظــم بهــا ســير 
العمــل، ولهــذا قامــت وكالــة الكليــة للتطويــر والجــودة بنــاء علــى توصيــة مجلــس الكليــة فــي اجتماعــه الثالــث عشــر 
بتاريــخ 1436/3/15هـــ بإعــداد هــذه الوثيقــة التــي تتضمــن الإطــار العــام للأدلــة التــي تحــدد وحــدات الكليــة ومهامها وأقســام 
الكليــة والإجــراءات التــي يقــوم عليهــا العمــل، وقــد تضمــن هــذا الدليــل تحديــداً للإطــار العــام لثلاثــة أنــواع مــن الأدلــة، 

وهــي:
النوع الأول: الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية لوكالات الكلية ووحداتها.

النوع الثاني: الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية للأقسام الأكاديمية.
النوع الثالث: الإطار العام لبناء الأدلة الإجرائية للمهام التي تقوم بها الوحدات بالكلية.

كما يتضمن إرشادات لإخراج الأدلة ونشرها .
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)أولًا(

الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية لوكالة الكلية ووحداتها

تقوم كل وكالة من وكالات الكلية بإعداد دليل تعريفي بالوكالة يتضمن الآتي:

أولًا:  صفحة الغلاف:
ويحتوي على: 

شعار الجامعة.  	-
اسم الكلية )كلية التربية بالمجمعة( . 	-

اسم  الوكالة. 	-
يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ، ورقم جلسة مجلس الكلية ، وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل.  	-

ثانياً: قائمة المحتويات  :
وهو جدول يوضح محتويات الدليل، وعرض الأقسام الرئيسة ، أو العناوين الفرعية في جدول المحتويات.

ثالثاً: مقدمة الدليل :
وهي كلمة وكيل الكلية يُبَيِّن فيها الهدف الرئيس من الدليل ، مع إعطاء فكرة عامة مختصرة عن الوكالة.

رابعاً أهداف الوكالة :
تصاغ أهداف محددة للوكالة يراعى فيها الاختصار والشمول.
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خامساً: الهيكل التنظيمي للوكالة.

سادسا: الوحدات التابعة للوكالة

يهدف هذا البند إلى التعريف بجميع الوحدات التابعة للوكالة على أن يتضمن التعريف ما يأتي: 
نشأة الوحدة وتطورها. 	-

الهدف من الوحدة. 	-
مهام الوحدة. 	-

هيكل تشكيل الوحدة . 	-
وسائل التواصل مع الوحدة. 	-

اللجان التي تنفذ مهام الوكالة داخل الأقسام العلمية ) البرامج(. 	-
 

سابعا: طرق التواصل
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)ثانياً(
الإطار العام لبناء الأدلة التعريفية للأقسام الأكاديمية 

يقوم كل قسم بإعداد دليل تعريفي يعتمد في مجلس القسم على أن يتضمن الدليل العناصر الآتية:

أولًا:  صفحة الغلاف،ويحوي الغلاف ما يأتي :
شعار الجامعة.  	-

اسم الكلية)كلية التربية بالمجمعة(. 	-
اسم  القسم. 	-

يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ، ورقم جلسة مجلس القسم ، وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل. 

ثانياً: قائمة المحتويات :
جدول يوضح محتويات الدليل ،  وعرض الأقسام الرئيسة ، أو العناوين الفرعية في جدول المحتويات.

ثالثاً: مقدمة الدليل
ــن فيهــا الهــدف الرئيــس مــن الدليــل ، مــع إعطــاء فكــرة عامــة مختصــرة عــن القســم  وهــي كلمــة رئيــس القســم ، يُبَيِّ

،  ونشــأته وتطــوره، وســمات التميــز فــي القســم بالنســبة للطالــب وجهــات التوظيــف.

رابعاً:  الرؤية والرسالة والقيم والأهداف 
يثبت النص المعتمد للرؤية والرسالة والقيم )التي تضمنتها الرسالة( والأهداف	 	
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خامساً:  يتكون من عناصر تعطي فكرة أكثر تفصيلًا عن القسم منها:
الهيكل التنظيمي للقسم. 	-

خطــة الدراســة بالبرنامــج ) الخطــة الدراســية - مخرجــات تعلــم البرنامــج - الرســم الشــجري لمتطلبــات مقــررات  	-
ــج(. البرنام

الشروط الخاصة للقبول في البرنامج. 	-
خصائص خريجي البرنامج . 	-

نظــام الإرشــاد الأكاديمــي بالبرنامــج، ]يــراد بــه مــا يختــص بــه القســم مــن الإرشــاد الأكاديمــي مثــل: المتطلبــات  	-
ــى والأقصــى لتســجيل المقــررات بالقســم، وغيرهــا[ الســابقة للمقــررات، الحــد الأدن

اللجــان العاملــة بالقســم والتعريــف بــكل لجنــة ومهامهــا علــى أن يقتصــر علــى اللجــان الدائمــة التــي توجــه وكالات  	-
الكليــة بتشــكيلها.

مصادر التعلم بالبرنامج )على سبيل المثال: المعامل، والمختبرات، مكتبة القسم ، المرافق والتجهيزات(. 	-
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)ثالثاً(
الإطار العام لبناء  الأدلة الإجرائية للعمل بوحدات الكلية

أولًا: الغلاف .
ويتضمن الغلاف العناصر الآتية:

شعار الجامعة . 	-
اسم الكلية )كلية التربية بالمجمعة(. 	-

اسم الوحدة التي أصدرت الدليل والوكالة التي تتبعها. 	-
يتصدر  منتصف الغلاف عنوان الدليل ،  ورقم جلسة مجلس الكلية ،  وتاريخها التي اعتمد فيها الدليل.  	-

ثانياً: مقدمة الدليل :

وتتضمن المقدمة الهدف من الدليل والمهمة المحددة التي ينظمها الدليل. 	-
التعريفات للمصطلحات التي تضمنها الدليل )إن احتيج إليها(. 	-

ثالثاً: إجراءات العمل، وتتضمن ثلاثة أجزاء هي مراحل العمل الأساسية وهي:

الجزء الأول: مرحلة التخطيط :

تتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات التــي تســبق تنفيــذ العمــل مثــل : إجــراءات وضــع الخطــة والاجتماعــات 
التحضيريــة للعمــل وتجهيــز النمــاذج وتوزيــع المهــام، وغيرهــا .

الجزء الثاني: مرحلة التنفيذ :
تتضمــن مرحلــة التنفيــذ الإجــراءات التفصيليــة التــي يجــب اتباعهــا، ويراعــى فيهــا التسلســل المنطقــي لإجــراءات العمــل 
ــام  ــح مه ــة توض ــراءات بطريق ــا تصــاغ الإج ــد، كم ــع كل إجــراء إن وج ــاذج المســتخدمة م ــى النم ــص عل ــع الن م

المشــاركين فــي العمــل ومســؤولياتهم والإرشــادات التــي يجــب مراعاتهــا لتحقيــق جــودة التنفيــذ.
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الجزء الثالث: مرحلة التقويم والتوثيق :
تتضمــن مرحلــة التقويــم والتوثيــق الإجــراءات التــي تتــم بعــد إنجــاز العمــل بهــدف تقويمــه وتقديــم تغذيــة راجعــة عنه 
، وكذلــك إجــراءات اعتمــاد ومناقشــة نتيجــة العمــل وآليــة وضــع خطــط التحســين للعمــل،  والتقاريــر المقدمــة 

للجهــات المعنيــة.

رابعاً: النماذج 
يرفق مع الدليل ويعتبر جزء منه النماذج الإجرائية التي تنظم العمل وترقم وفق ترتيبها في الدليل.

رابعاً إخراج الأدلة ونشرها
م العناصر بطريقة متسلسلة توضح وتميز بين العناصر الرئيسية والفرعية. تُرقَّ 	-

يميز بين العناوين ومتن الموضوع بحجم الخط وكثافته. 	-
ــاف  ــار الغ ــل واعتب ــات الدلي ــي صفح ــن إجمال ــة م ــم الصفح ــح رق ــي توض ــة الت ــل بالطريق ــات الدلي ــم صفح تُرقَّ 	-

ــار. ــة اليس ــة جه ــفل الصفح ــم أس ــون الترقي ــه ويك ــة علي ــم 1 دون الكتاب ــة رق صفح
يراعى ترقيم النماذج ، ويوضع الرقم أعلى الصفحة جهة اليمين. 	-

يرعى استخدام لونين كحد أقصى في جميع صفحات الدليل والنماذج المرتبطة به. 	-
يحسن تضمين الأدلة التعريفية صور مناسبة على أن يقتصد فيها. 	-

يطبع الدليل ليطلع عليه المستفيدون والجهات ذات الصلة. 	-
ينشر الدليل على الموقع الخاص بالوكالة أو القسم. 	-
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مقـدمــة 
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لتنفيــذ الــدورات التدريبيــة داخــل الكليــة والمهــام التــي تنــاط بالجهات 

ذات العلاقــة بالــدورات التدريبيــة ليســهل التنســيق فيمــا بينهــا عنــد التنفيذ
التعريفات:

وحــدة التدريــب: هــي وحــدة تتبــع وكالــة الكليــة للتطويــر والجــودة أنشــئت بهــدف التخطيــط للــدورات التدريبيــة التــي 
تنفــذ داخــل الكليــة والإشــراف علــى تنفيذهــا وتوثيقهــا وتقييمها.

جهة التدريب: هي كل وحدة ترغب في تنفيذ دورات تدريبية في مجال اختصاصها.
ــمل ورش  ــاعاتها، فتش ــا وعــدد س ــت مدته ــا كان ــة مهم ــد داخــل الكلي ــة تعق ــة تدريبي ــة: هــي كل حلق ــدورة التدريبي ال

ــة. ــي تعقــد فــي عــدد محــدود مــن الســاعات التدريبي العمــل الت

أولًا: مرحلة التخطيط للدورات التدريبية.
تقــوم جهــة التدريــب بحصــر الاحتياجــات التدريبيــة عــن طريــق إحــدى الوســائل المناســبة لحصــر الاحتياجــات )مثــل:  	.1

اســتطلاع آراء المســتهدفين وتحليلهــا(، علــى أن يتــم توثيــق ذلــك فــي ملــف يخصــص لهــذا الغــرض.
ترســل جهــة التدريــب الاحتياجــات التدريبيــة للــدورات التدريبيــة التــي ترغــب فــي تنفيذهــا خــال العــام إلــى وحــدة  	.2

التدريــب بالكليــة مــع تحديــد التاريــخ المقتــرح والمــدرب المقتــرح وفــق نمــوذج حصــر الاحتياجــات التدريبيــة 
     ]نموذج التدريب 1[.

تقــوم وحــدة التدريــب بإعــداد خطــة تدريــب ســنوية شــاملة لجميــع الــدورات التدريبيــة التــي ســتنفذ داخــل الكليــة  	.3
ــة" ]نمــوذج التدريــب 2[. وفــق نمــوذج "خطــة التدريــب الســنوية للكلي

تعرض خطة التدريب السنوية للكلية على مجلس الكلية لاعتمادها. 	.4
تعمم خطة التدريب السنوية للكلية على جميع وحدات الكلية وأقسامها. 	.5

ــة  تقــوم كل جهــة تدريــب بإعــداد خطــة تدريــب خاصــة بمجــال اختصاصهــا وفــق نمــوذج "خطــة التدريــب الفرعي 	.6
ــة. ــنوية للكلي ــب الس ــة التدري ــن خط ــة ع ــون متفرع ــى أن تك ــب 3 [ عل ــوذج التدري ــدة ...." ]نم لوح
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ثانياً: مرحلة تنفيذ الدورات التدريبية.
تقــوم وحــدة التدريــب بالكليــة بالإعــان عــن رابــط موحــد للتســجيل فــي الــدورات التدريبيــة ونشــره علــى صفحــة  	.1

الكليــة.
ــدورة  ــد ال ــل موع ــب قب ــة التدري ــى جه ــة وترســل إل ــدورات التدريبي ــب أســماء المســجلين ال تحصــر وحــدة التدري 	.2

ــي: ــق الآت ــة وف ــون الأولوي ــل، وتك ــى الأق ــام عل ــة أي بثلاث
تقديم من لم تسبق له المشاركة في الدورات التدريبية. 	-

تقديم الأسبق في التسجيل.  	-
تقوم جهة التدريب بالتواصل مع المرشحين لحضور الدورات التدريبية والتأكيد على حضورهم. 	.3

تقوم جهة التدريب بالتحضير  للدورات التدريبية وتهيئة مقرها بالتعاون مع وحدة التدريب. 	.4
ــد  ــم تزوي ــى أن يت ــا، عل ــاركين به ــد المش ــة وتزوي ــدورة التدريبي ــة لل ــادة العلمي ــداد الم ــب بإع ــة التدري ــوم جه تق 	.5

ــب 4[. ــوذج التدري ــة" ]نم ــج دورة تدريبي ــوذج "برنام ــق نم ــدورة وف ــج ال ــن ببرنام المتدربي
تقــوم جهــة التدريــب باســتيفاء بيانــات الحاضريــن للــدورة التدريبيــة المنفــذة وفــق نمــوذج "كشــف حضــور الــدورة  	.6

التدريبيــة" ]نمــوذج التدريــب 5[.
تقــوم جهــة التدريــب باســتيفاء اســتبانات تقييــم المســتفيدين للــدورة وفــق نمــوذج "اســتبانة تقييــم دورة تدريبيــة"          	.7

ــب 6[. ــوذج التدري ]نم
تقوم جهة التدريب بالتواصل مع وحدة العلاقات العامة بالكلية لتوثيق الدورة عن طريق التصوير. 	.8
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ثالثاً: مرحلة تقويم وتوثيق الدورات التدريبية. 

تقــوم جهــة التدريــب بتحليــل اســتبانات تقييــم الــدورة التدريبيــة وإعــداد تقريــر عــن الــدورة التدريبيــة وفــق نمــوذج  	.1
"تقريــر دورة تدريبيــة" ]نمــوذج التدريــب 7[ علــى أن يتضمــن التقريــر نتائــج تحليــل الاســتبانات.

تقدم جهة التدريب إلى وحدة التدريب بالكلية ملفاً يتضمن الآتي: 	.2
المادة العلمية للدورة في صورة إلكترونية أو ورقية وبرنامج الدورة. أ‌-	

صــورة مــن بيانــات الحاضريــن للــدورة التدريبيــة المنفــذة وفــق نمــوذج "كشــف حضــور الــدورة التدريبيــة" ]نمــوذج  ب‌-	
التدريــب 5[.

تقرير عن الدورة وفق نموذج "تقرير دورة تدريبية" ]نموذج التدريب 7[. ت‌-	
أسماء المسجلين في الدورة الذين تغيبوا كامل الدورة أو جزء منها لاتخاذ الإجراءات اللازمة. ث‌-	

تقوم وحدة التدريب بإعداد شهادات للمستحقين ممن شارك في الدورة. 	.3
تقوم وحدة التدريب بمخاطبة وحدة المعلومات والإحصاء لنشر خبر الدورة التدريبية على صفحة الكلية. 	.4

تُعد وحدة التدريب تقريرا سنوياً بالدورات التدريبية المنفذة بالكلية نهاية كل عام جامعي. 	.5
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نماذج وحدةالتدريب 

رقم النموذج اسم النموذج

[نموذج التدريب 1 ]   حصر الاحتياجات التدريبية

[نموذج التدريب 2 [  خطة التدريب السنوية للكلية

[نموذج التدريب 3 [  	 خطة التدريب الفرعية للوحدات

[نموذج التدريب 4 [    برنامج دورة تدريبية

[نموذج التدريب 5 [  كشف حضور دورة تدريبية

[نموذج التدريب 6 [  استبانة تقييم دورة تدريبية

[نموذج التدريب 7 /أ [  أولًا: بيانات عامة

[نموذج التدريب 7 /ب [  ثانياً: نتائج تقييم دورة تدريبية
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عنوان الدورة التدريبية  م
المقترحة

الفئة 
المستهدفة

التاريخ المقترح 
للدورة

التوقيت المقترح 
عدد التدريب

الساعات

اسم 
المدرب 
المقترح

مكان 
التدريب 
المقترح

ملاحظات
إلىمنإلىمن

1

2

3

5

6

7

حصر الاحتياجات التدريبية 
المقترحة من وحدة ............................................

للعام الجامعي     143 /      143 هـ

نموذج التدريب )1(

يعتمد وكيل ................................... 			                          مدير الوحدة                                           
                         

   )الدكتور / ................................................................ (                                                     )الدكتور /  ...............................................................  ( 
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عنوان الدورة م
التدريبية  

جهة 
التنفيذ

الفئة 
المستهدفة

تاريخ 
الانعقاد

عدد توقيت التدريب
الساعات

اسم 
المدرب

مكان 
ملاحظاتالتدريب

إلىمن

1

2

3

5

6

7

8

9

نموذج التدريب )2(

							              وكيل الكلية للتطوير والجودة           	                 مدير وحدة التدريب 
...............................................................  							      ...............................................................       

خطة التدريب السنوية للكلية  العام الجامعي     143 /      143 هـ
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الفئة عنوان الدورة التدريبية م
المستهدفة

تاريخ 
الانعقاد

عدد وقت الدورة
الساعات

اسم 
المدرب

مكان 
التدريب 
المقترح

ملاحظات
إلىمن

1

2

3

5

خطة التدريب الفرعية لوحدة .................................
للعام الجامعي     143 /      143 هـ

نموذج التدريب )3(

يعتمد ................................................................ 			                          مدير الوحدة                                           
                         

   )الدكتور / ................................................................ (                                                     )الدكتور /  ...............................................................  ( 
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نموذج التدريب )4(

برنامج دورة تدريبية

عنوان الدورة التدريبية

الجهة المنفذة للدورة

تاريخ الانعقاد

مكان التدريب

فئة التدريب 

اسم المدرب

     من الساعة )        (           إلى الساعة )         (التوقيتعدد ساعات التدريب  

الأهداف التتفصيلية للدورة التدريبية:الوصف  التفصيلي للموضوعات والأنشطة:

- 1 - 1 

- 2 - 2 

- 3 - 3 

توقيع مسؤول الجهة المنفذة للتدريب  				        توقيع المدرب                                                        

..................................................................................................... 							                           .....................................     
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نموذج التدريب )5(
بيان بأسماء الحاضرين للدورة التدريبية

يـوم/                               الموافق        /      /     143 هـ

عنوان الدورة التدريبية

عدد ساعات الدورة

من الساعة )            ( ص     /  م            إلى الساعة )            ( ص     /  م توقيت الدورة

مكان التدريب

 فئة التدريب

اسم المدرب

الوظيفةالاســــم  م
الحضور

ملاحظاتالتوقيع
ساعةدقيقة

1

2

3

4

5

 المشرف على الدورة التدريبية
الاسم :...........................................................

 التوقيع:...........................................................

التوقيع:...........................................................
يعتمد :...........................................................
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استبانة تقييم دورة تدريبية

سعادة المتدرب  	    سلمه الله
تســعى وحــدة التدريــب إلــى تطويــر برامــج التدريــب  بالكليــة ولأهميــة التغذيــة الراجعــة مــن المتدربيــن فــي تحقيــق هــذا 
التطويــر، فنرجــو منكــم  التكــرم بالإجابــة علــي الاســتبانة الآتيــة للتعــرف علــي درجــة تقييمكــم، بعــد قــراءة كل عبــارة 

بدقــة ووضــع علامــة )√( تحــت الاســتجابة التــي تمثــل وجهــة نظــرك.
 ونؤكد علي أهمية الدقة والموضوعية في التعبير عن وجهة نظرك . 

عنوان الدورة:اسم المدرب:
مكان التدريب:تاريخ الدورة:

أوافق عناصر وبنود التقييم م
أوافق إلى أوافقبشدة

لا أوافق لا أوافقحد ما
بشدة

أولا : أهداف الدورة ومحتوى المادة التدريبية

الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة منذ بداية التدريب .1

أهداف التدريب ترتبط بالمهام الوظيفية للمتدربين.2

محتوى المادة التدريبية مرتبطة بأهداف التدريب.3

الموضوعات منظمة ومسلسلة بطريقة تساعد على استيعاب المعلومات 4
وتنمية المهارات. 

أهداف  التدريب تحققت جميعها.5

نموذج التدريب )6(
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ثانياً: المدرب

ينوع المدرب في أساليب التدريب بما يلائم ظروف الموقف التدريبي 6
)مناقشات , عصف ذهني , لعب أدوار, مجموعات عمل(.

يتيح المدرب الفرصة لأسئلة المتدربيين واستفساراتهم , ويشارك الجميع في 7
الإجابة عليها .

يشارك المدرب المتدربيين في آداء تطبيقات عملية للمادة التدريبية .8

يوظف المدرب التكنولوجيا الحديثة الملائمة لطبيعة الموقف التدريبي وفي الوقت 9
المناسب.

ينوع المدرب في استخدام الوسائل التعليمية وفقا لطبيعة الموقف التدريبي .10

لغة المدرب واضحة ومفهومة للمتدربيين .11

يلتزم المدرب بالتوقيتات المعلنة للتدريب .12

ثالثاً: تجهيزات  الدورة التدريبية

طريقة إعلامي بالدورة التدريبية مناسبة .13

مساحة قاعة التدريب ملائمة وتساعد على تحقيق الهدف من التدريب .14

مكان التدريب مريح بالقدر الذي يساعد المتدربيين على التركيز في 15
التدريب .

تتوافر الوسائل المساعدة من أجهزة عرض وأدوات كتابية ومادة تدريبية.16

الفترة الزمنية للتدريب مناسبة لتغطية جميع موضوعات التدريب. 17

توقيتات الاستراحة كافية ومناسبة.18
اي إضافات أخرى: 

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نشكركم على حسن تعاونكم ،،، مع تحيات وحدة التدريب بالكلية 
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نموذج التدريب )7/أ(

بيانات الدورة 
التدريبية

عنوان الدورة التدريبية:

............/............/........20م................./.............../............14هـتاريخ الانعقاد:

مكان الدورة:

عدد ساعات الدورة:

من الساعة      )              (                  إلى الساعة )                (توقيت البرنامج اليومي :

الجهة المنفذة للتدريب

بيانات 
المتدربين

الفئة المستهدفة:
عدد المسجلين في 

الدورة:
عدد الحضور الفعلي:

بيان بتوزيع الحضور 
على الأقسام

القسم
العدد

بيانات المدرب

اسم المدرب:
الجهة التي يعمل بها 

المدرب:
وظيفة المدرب :

أولًا: البيانات العامة

		                                          يعتمد  توقيع الجهة المنفذة للتدريب                                               
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نموذج التدريب )7/ب(
تابع تقرير عن دورة تدريبية

ثانياً: نتائج تقييم دورة تدريبية بعنوان .................................

تاريخ الدورة:جهة التدريب :

اسم المدربمكان التدريب:

جدول رقم )   1    (

نة
عي

ال

0
أولًا: أهداف الدورة ومحتوى المادة التدريبية

بنود التقييم

لا اوافق لا اوافقإلى حد ماأوافقأوافق بشدة 
بشدة

ع 
مو

ج
لم

ا

ط
وس

مت
ال

مي
نج

 ال
يم

قي
الت

54321

%ك%ك%ك%ك%ك

0الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة منذ بداية التدريب .1
0أهداف التدريب ترتبط بالمهام الوظيفية للمتدربين.2
0محتوى المادة التدريبية مرتبطة بأهداف التدريب.3

الموضوعات منظمة ومسلسلة بطريقة تساعد على استيعاب 4
0المعلومات وتنمية المهارات. 

0أهداف  التدريب تحققت جميعها.5
جدول رقم )   2    (

نة
عي

ال

0
ثانياً: المدرب

ينوع المدرب في أساليب التدريب بما يلائم ظروف الموقف التدريبي 6
0)مناقشات , عصف ذهني , لعب أدوار, مجموعات عمل(.

يتيح المدرب الفرصة لأسئلة المتدربيين واستفساراتهم , ويشارك 7
0الجميع في الإجابة عليها .

يشارك المدرب المتدربيين في آداء تطبيقات عملية للمادة 8
0التدريبية .

000000المجموع
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جدول رقم )   2    (

نة
عي

ال

0
ثانياً: المدرب

بنود التقييم

لا اوافق لا اوافقإلى حد ماأوافقأوافق بشدة 
بشدة

ع 
مو

ج
لم

ا

ط
وس

مت
ال

مي
نج

 ال
يم

قي
الت

54321

%ك%ك%ك%ك%ك

يوظف المدرب التكنولوجيا الحديثة الملائمة لطبيعة الموقف 9
0التدريبي وفي الوقت المناسب.

ينوع المدرب في استخدام الوسائل التعليمية وفقا لطبيعة 10
0الموقف التدريبي .

0لغة المدرب واضحة ومفهومة للمتدربيين .11
0يلتزم المدرب بالتوقيتات المعلنة للتدريب .12

جدول رقم )   3    (

نة
عي

ال

0
ثالثاً: تجهيزات الدورة التدريبية

0طريقة إعلامي بالدورة التدريبية مناسبة .13
0مساحة قاعة التدريب ملائمة وتساعد على تحقيق الهدف من التدريب .14

مكان التدريب مريح بالقدر الذي يساعد المتدربيين على التركيز 15
0في التدريب .

تتوافر الوسائل المساعدة من أجهزة عرض وأدوات كتابية 16
0ومادة تدريبية.

0الفترة الزمنية للتدريب مناسبة لتغطية جميع موضوعات التدريب. 17
0توقيتات الاستراحة كافية ومناسبة.18 

000000المجموع
000000النتيجة الكلية لتقييم الدورة التدريبية

النقاط التي تحتاج إلى تحسين أقل من 3 درجات ونصف
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ايجابيات الدورة التدريبية في ضوء آراء المنظمين للدورة والمدرب والمتدربين:
أ
ب
ج
د

هـ

سلبيات الدورة التدريبية في ضوء آراء المنظمين للدورة والمدرب والمتدربين:
أ
ب
ج
د

هـ

مقترحات التطوير والتحسين
أ
ب
ج
د

هـ

القائم بإعداد التقرير   
.......................................

يعتمد: 
.......................................
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مقدمة:  
 ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا للقيــام بمهــام الإرشــاد والحقــوق الطلابيــة علــى الوجــه الأكمــل ، 
لجملــة العمليــة التعليميــة بالكليــة ، للوصــول بهــا إلــى أعلــى درجــات التطويــر والجــودة تحقيقــاً لأهــداف العمليــة 

التعليميــة .

التعريفات:
وحدة الإرشاد والحقوق الطلابية:

هــي وحــدة تتبــع وكالــة شــؤون الطــاب بكليــة التربيــة بالمجمعــة ، تهــدف إلــى التطوير والتحســين المســتمر لأســاليب 
الإرشــاد الأكاديمــي بالكليــة وحفــظ حقــوق )الطلاب/الطالبــات( وإنصافهــم بطريقــة نظاميــة ولتحقيــق هــذا الهــدف 

تقــوم الوحــدة بالمهــام الآتيــة:
o	 نشر ثقافة الإرشاد الأكاديمي من خلال عقد الدورات التدريبية وورش العمل والمحاضرات والندوات .

اعداد نماذج عمل موحدة للإرشاد الأكاديمي ومراجعتها بشكل دوري. 	o
إعداد نماذج موحدة  للحقوق الطلابية ومراجعتها بشكل دوري. 	o

ــة ,  ــب الإيجابي ــز الجوان ــي تعزي ــا ف ــتفادة منه ــة, للاس ــي المختلف ــاد الأكاديم ــق أدوات الإرش ــى تطبي ــراف عل الإش 	o
ــلبية . ــب الس ــة الجوان ومعالج

o	 تحليــل نتائــج الحــالات الطلابيــة الفصليــة والنهائيــة ، وتقديــم بعــض المؤشــرات الإحصائيــة  التــي يمكــن الاعتمــاد 
عليهــا فــي اتخــاذ بعــض القــرارات الإداريــة.

ــة الجامعــة  ــة ثــم يرفــع لوكال ــي عــن أعمــال الإرشــاد الأكاديمــي  يناقــش فــي مجلــس الكلي اعــداد تقريــر فصل 	o
ــة. ــؤون التعليمي للش
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الإرشاد الأكاديمي: 
 ينتمــي الإرشــاد الأكاديمــي  بشــكل عــام إلــى ميــدان علــم النفــس التطبيقــي , ويقــع مــع مجموعــة مــن التخصصــات 
الأخــرى التــي تهــدف إلــى تقديــم العــون و المســاعدة والنصــح و التوجيــه و الرعايــة الطلابيــة المتميــزة, بمــا يســهم 

فــي بنــاء شــخصيته المتوافقــة مــن الناحيــة النفســية والاجتماعيــة والدراســية والثقافيــة . 
النماذج:

هــى عبــارة  عــن نمــاذج إجرائيــة معياريــة معــدة بطريقــة علميــة وفقــا لأهــداف عمليــة الإرشــاد الأكاديمــي و تهــدف 
لتســهيل عمــل الإرشــاد الأكاديمــي و توثيقــه.

إجراءات العمل وتشمل ثلاث مراحل

أولًا : مرحلة التخطيط لوحدة الإرشاد والحقوق الطلابية:
تتــم هــذه المرحلــة قبــل بــدء كل فصــل دراســي وتتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات التــي تســبق تنفيــذ 
ــاذج  ــم النم ــل وتصمي ــة للعم ــات التحضيري ــة والاجتماع ــع الخط ــراءات وض ــل اج ــي ، مث ــاد الأكاديم ــة الإرش عملي

وإجازتهــا وتوزيــع المهــام ،وغيرهــا حيــث تتــم علــى النحــو التالــي :
تجهيز نماذج العمل المستخدمة وطباعتها . 	.1

2.	 وضع الخطة الزمنية لتنفيذ مهام الإرشاد الأكاديمي في ضوء الخطط الدراسية لكل برنامج .
مخاطبة البرامج لتحديد المرشدين الأكاديميين لكل برنامج .  	.3

4.	 عقد اجتماع مع المرشدين الأكاديمين لكل برنامج لتوضيح المهام وتوزيع النماذج ومناقشة خطة العمل.  
اعتماد خطة العمل من وكيل  الكلية للشؤون التعليمية للبدء في تنفيذها . 	.5

تشكيل لجان التظلمات  	.6
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ثانياً : مرحلة التنفيذ: 
تتم هذه المرحلة  مع بداية كل فصل دراسي وتشمل الخطوات الآتية:

تنفيذ حفل استقبال الطلاب الجدد.  	.1
تنفيذ أسبوع الإرشاد الأكاديمي. 	.2

تنفيذ دورات للطلاب وتفعيل حقيبة الإرشاد الأكاديمي. )وفق نماذج وحدة التدريب(  	.3
إجراء مجموعة لقاءات إرشادية مع الطلاب فردية وجماعية . )وفق نموذج 3-2( 	.4

فتح باب الحذف و الإضافة. )وفق نموذج 11( 	.5
دراسة الحالات الطلابية على النظام .)وفق نموذج )12( 	.6

دراسة طلبات فتح شعبة جديدة )وفق نموذج 13( 	.7
تنفيذ خطة الطلاب المتعثرين. )وفق نموذج 12( 	.8

تحويل الطلاب الذين لديهم مشكلات نفسية و اجتماعية ملحة لمركز التوجيه و الإرشاد. )وفق نموذج 2( 	.9
متابعة حالات الغياب المتكررة )وفق نموذج 7( 	.10

رفع بأسماء الطلاب المنقطعين )وفق نموذج 12( 	.11
متابعة حالات الطلاب المتغيبن والمتعثرين  وطلبات قيد الطالب )وفق نموذج 6- 7- 16( 	.12

متابعــة تســجيل الطــاب فــي الشــعب والتحويــل مــن شــعبة لشــعبة  وطلبــات فتــح شــعب جديــدة ورفــع ســقف طــاب  	.13
شــعبة . )وفــق نمــوذج 13- 14 (

تزويد الوكالة بالساعات المكتبة لأعضاء هيئة التدريس بكل برنامج . )وفق نموذج 10( 	.14
دراسة  الشكاوى والتظلمات التي يتقدم بها الطلاب. 	.15

ــرعية  ــوات الش ــى القن ــوء إل ــا باللج ــول عليه ــة الحص ــة وكيفي ــم الجامعي ــاب بحقوقه ــر الط ــاءات لتبصي ــد لق عق 	.16
ــة ــل الجامع ــمية داخ والرس
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 ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق:
 تتضمــن مرحلــة التقويــم والتوثيــق الإجــراءات التــي تتــم بعــد إنجــاز العمــل بهــدف تقويمــه وتقديــم تغذيــة راجعــة 
عنــه وكذلــك إجــراءات اعتمــاد ومناقشــة نتيجــة العمــل وآليــة وضــع خطــط التحســين للعمــل والتقاريــر المقدمــة 

للجهــات المعنيــة.:
تقوم وحدة لوحدة الإرشاد والحقوق الطلابية بجمع وتحليل النماذج ، وإعداد تقرير شامل عن أنشطتها . 	.1

ــش   ــج ويناق ــكل برنام ــاد ب ــة الارش ــن عملي ــة ع ــج الكلي ــراً لبرام ــة تقري ــوق الطلابي ــاد والحق ــدة الإرش ــدم وح تق 	.2
ــج. ــاد بالبرنام ــاليب الإرش ــر أس ــين وتطوي ــة لتحس ــع خط ــرارات ويض ــذ الق ــم يتخ ــن ث ــم وم ــس القس ــر بمجل التقري

تقــدم وحــدة الإرشــاد والحقــوق الطلابيــة إلــى وكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة تقريــرا  يتضمــن أعمــال الوحــدة  	.3
بعــد تحليلهــا فــي صــورة ورقيــة أو إلكترونيــة.

تناقش وكالة الشؤون التعليمية تقرير وحدة الارشاد الأكاديمي ومن ثم يتخذ القرارات المناسبة . 	.4
تحتفظ الوحدة بأصل الاستبيانات التي تم ملؤها وجمعها والتقارير ومحاضر الاجتماعات في ملف . 	.5

.تعــد وحــدة الإرشــاد والحقــوق الطلابيــة تقريــراً بالقــرارات اتخذتهــا مجالــس الاقســام ومجلــس الكليــة ، ثــم ترســل  	.6
هــذا التقريــر لوكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة بالكليــة لمتابعــة التنفيــذ.
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نمـــــاذج
   وحدة الارشاد الأكاديمي

رقم النموذج اسم النموذج
(نموذج 1)   نموذج الإرشاد الأكاديمي
استمارة حالة إرشاد فردية (نموذج 2)
استمارة حالة إرشاد جماعية (نموذج 3)
استمارة تقويم الطلاب المتعثرين (نموذج 4)
استمارة تحويل طالب متغيب إلى المرشد الأكاديمي (نموذج 5)
 نموذج بحث حالة طالب متعثر (نموذج 6)
نموذج بحث حالة طالب متغيب (نموذج 7)
استمارة متابعة معدلات الطلاب (نموذج 8)
نموذج تبليغ عن مشكلة في النظام الأكاديمي (نموذج 9)
نموذج الساعات المكتبية (نموذج 10)
نموذج الحذف والاضافة (نموذج 11)
نموذج رصد مشكلة اكاديمية (نموذج 12)
نموذج فتح شعبة جديدة (نموذج 13)
نموذج طلب رفع سقف طلاب شعبة (نموذج 14)
نموذج استبعاد اعضاء هيئة التدريس من الارشاد الأكاديمي (نموذج 15)
نموذج احصائية عن المرشدين (نموذج 16)
نموذج طلب إعادة قيد طالب/ طالبة منقطع عن الدراسة (نموذج 17)
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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم العالي                                      
جامعة المجمعــة                                           
كلية التربية                                                

وكالة الشؤون التعليمية

Kingdom of Saudi Arabia
The Ministry of Higher Education

College of Education
 Majmaah University 

Deanship of Educational Affairs
Academic Counseling Unit

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة:

الرقم الجامعي: اسم الطالب/ الطالبة:

الفصل الدراسي:القسم/ التخصص:

عدد الساعات المجتازة:العام الجامعي:

عدد الساعات المتبقّية:عدد الساعات المسجّلة: 

المُعدّل الفصلي )              (     المعدل التراكمي )            (عددا لإنذارات :)إن وجدت(

معلومات أخرى:هل تمّ فصله أكاديميًا سابقًا:

موضوع لقاء الإرشاد بين المرشد الأكاديمي والطالب

)     ( التسجيل للمقررات الدراسية.  

)     ( عمليات الحذف والإضافة .

)     ( الاعتذار عن مقرر دراسي .

)     ( الاعتذار عن فصل دراسي .

)      ( إعادة قيد .

)      ( التأجيل والانقطاع عن الدراسة .
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)      ( مراجعة الخطة الدراسية .

)      ( مراجعة التقدّم في المقررات الدراسية. 

)      ( مراجعة وتقييم المواظبة والحضور .

بعض المشكلات التي تعوق التقدّم الدراسي

)      ( مشكلة دراسية .

)      ( مشكلة اجتماعية .

)      ( مشكلة نفسية .

)      ( مشكلة أسرية .

)      ( مشكلات أخرى .

توصية المرشد الأكاديمي والطلابي:

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................

التوقيع: .........................................           التاريخ: ........................................اسم المرشد:.....................................................
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نموذج إرشاد أكاديمي وطلابي لطالب/طالبة
نموذج )1(

استمارة حالة إرشاد فردية

البيانات الشخصية للمرشد الأكاديمي
اسم المرشد الأكاديمي:

الفصل الدراسي:القسم:
عدد طلاب مجموعة الإرشاد: )         (العام الجامعي: 

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة
اسم الطالب/ الطالبة:

المستوى الدراسي:الرقم الجامعي:
العام الجامعي:القسم/ التخصص:
المعدل التراكمي:المُعدّل الفصلي: 

وقت انعقاد لقاء الإرشاد الأكاديمي )الساعة، اليوم، التاريخ(:
موضوع مُلتقى الإرشاد 

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نتائج مُلتقى الإرشاد

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيع: ......................................... التاريخ: ..........................اسم الطالب/ الطالبة :.....................................................

)تُسَلّم صورة من هذه الاستمارة إلى مشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي في الكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي(      
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نموذج )2(
استمارة حالة إرشاد جماعية

لقاءات الإرشاد الجماعية التي نُفّذت خلال الفصل الدراسي: .................  من العام الجامعي    143/  143هـــ

البيانات العامة للقاء الإرشادي 
اسم المرشد الأكاديمي:

الفصل الدراسي:القسم: 
عدد طلاب المجموعة الإرشادية: )         (العام الجامعي: 

عدد لقاءات الإرشاد الجماعية التي نُفذّت خلال الفصل الدراسي:
وقت انعقاد لقاء الإرشاد )الساعة، اليوم، التاريخ(:

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة
اسم الطالب/ الطالبة:

المستوى الدراسي: الرقم الجامعي:
العام الجامعي:القسم/ التخصص: 

المُعدل التراكمي:المُعدل الفصلي: 
وقت انعقاد لقاء الإرشاد )الساعة، اليوم، التاريخ(:

نتائج الإرشاد الجماعيموضوع الإرشاد الجماعياسم الطالب / الطالبةالرقم الجامعي للطالب /الطالبةم
1
2
3
4
5

 )تُسَلّم صورة من هذه الاستمارة إلى مشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي في الكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي(
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نموذج )3( 		
استمارة تقويم الطلاب/ الطالبات المتعثرين دراس

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة

اسم الطالب/ الطالبة:

الرقم الجامعي: المستوى الدراسي:

القسم/ التخصص:  العام الجامعي:

المُعدّل الفصلي:  المُعدّل التراكمي:

أسباب التعثّر الدراسي

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 1

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 2

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 3

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 4

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 5
إجراءات التخلّص من أسباب التعثّر الدراسي

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 1

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 2

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 3

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 4

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. - 5
متابعة الطالب في الفصل الدراسي التالي:   143 هـ

المُعدّل الفصلي:  المُعدّل التراكمي:
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    نموذج )4(
استمارة تحويل طالب مُتغيّب من مُحاضر المُقرر إلى المرشد الأكاديمي

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة

اسم الطالب/ الطالبة:

المستوى الدراسي:الرقم الجامعي:

العام الجامعي:القسم/ التخصص: 

نسبة الغياب:اسم المقرر: 

وصف الحالة:
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توصية  مُحاضر المُقرر :
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التاريخ : ...............................التوقيع: .................................اسم مُحاضر المقرر: ......................................................
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البيانات الشخصية للطالب /الطالبة

اسم الطالب/ الطالبة:

المستوى الدراسي:الرقم الجامعي:

العام الجامعي:القسم/ التخصص: 

وصف الحالة:
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توصية المرشد الأكاديمي للطالب
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
  ..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

هل يُوصِي المرشد الأكاديمي بعقد جلسة للطالب/ الطالبة مع:
وكيل الكلية لشؤون الطلاب.●●
رئيس القسم.               ●●
المُرشد الأكاديمي للكلية.●●
وحدة التوجيه والإرشاد الطلابي.●●
لا حاجة لكل ما سبق.●●

المُرشد الأكاديمي:  ................................ 
التوقيع

رئيس القسم: ............................................
التاريخ: .................................التوقيع

ر بحث حالة طالب مُتَعَثِّ
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   نموذج )7(
لات الطلاب/ الطالبات استمارة مُتابعة مُعدَّ

البيانات الشخصية للمرشد الأكاديمي 
اسم المرشد الأكاديمي:

الفصل الدراسي:القسم: 
عدد طلاب مجموعة الإرشاد: )         (العام الجامعي: 

ل الفصل الأولاسم الطالب/ الطالبةالرقم الجامعيم ل الفصل الثانيمُعدَّ ل مُعدَّ المُعدَّ
التراكمي

الحالة 
الأكاديمية

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13

التوقيع: ................................... التاريخ: ..........................اسم المُرشد الأكاديمي :.....................................................
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نموذج )8( 		
نموذج تبليغ عن مشكلة في النظام الأكاديمي

البيانات الشخصيّة للطالب /الطالبة

اسم الطالب/ الطالبة:

المستوى الدراسي:الرقم الجامعي:

العام الجامعي:القسم/ التخصص: 

عدد الساعات المسجّلة للطالب في هذا الفصل:الُمعدّل التراكمي للطالب:

وصف الحالة )شرح المشكلة(
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

بيانات تستوفى عن طريق القسم 

عدد شعب المقرر الحالية:

هل توجد شُعب للمقرر عدد طلابها أقل من )50( طالبًا )نظري(، أو )25( طالبًا عملي:     )نعم /   لا(
مُقترح لحل المشكلة: )لابد من ذكر اسم المقرر، ورمزه ورقمه، مع تحديد رقم الشعبة المختارة(

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توقيع الطالب على صحة المعلومات الواردة أعلاه

التاريخ: ..........................................التوقيع: ..........................................الاسم:  ..........................................

اعتماد رئيس القسم 

التاريخ: ..........................................التوقيع: ..........................................الاسم: ..........................................
 # ملاحظة: يتم إرفاق صورة من الجدول الدراسي للطالب / الطالبة، وجدول القسم، مع هذا النموذج.     
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 نموذج )9(
نموذج الساعات المكتبية

بيانات الوحدة

مشرف الوحدة:

الجوال:

البريد الإلكتروني: 

اسم المرشد )عضو هيئة م
عدد الطلبة القسمالتدريس(

المسترشدين
الساعات الإرشادية

ملاحظات
الخميسالأربعاءالثلاثاءالإثنينالأحد

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
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   نموذج )10(
نموذج حذف وإضافة مقرر

حذف مقرر

البيانات الشخصيّة للطالب /الطالبة

اسم الطالب/ الطالبة:
المستوى الدراسي:الرقم الجامعي:

الفصل الدراسي:القسم/ التخصص: 
العام الجامعي:

عدد الساعاترقم الشعبةاسم المقررر قم المقرر ورمزه

عدد الساعاترقم الشعبةاسم المقررر قم المقرر ورمزه

اعتماد المُرشد الأكاديمي:

التاريخ: ..........................................التوقيع: ..........................................الاسم: ..........................................

إضافة مقرر



كلية التربية بالمجمعة

دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

55

  نموذج )11(
نموذج رصد مشكلة أكاديمية 

للمرشد

البيانات الشخصية للمرشد الأكاديمي 
اسم المُرشد الأكاديمي:

الفصل الدراسي:القسم/ التخصص: 
عدد طلاب المجموعة الإرشادية: )         (العام الجامعي: 

بيانات مجموعة الإرشاد )يرفق أحدث قائمة بأسماء الطلاب(
عدد الطلاب:

المستوى الدراسي:
القسم/ التخصص: 

تحديد المشكلة 

زيادة عدد الطلاب●●
تغير أسماء مجموعة الطلاب في صفحة الإرشاد من عام إلى آخر.●●
عدم تناسب تخصص المرشد مع تخصص الطالب.●●
أخرى )تُحدد(●●

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

وصف المشكلة:
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيع: ......................................... التاريخ: ........................................اسم المُرشد الأكاديمي: .....................................................
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نموذج )12(
نموذج طلب فتح شعبة جديدة

بيانات المُقرر الدراسي

اسم المقرر )كما ورد في الخطة( :.......................................  رقم المقرر ورمزه : ..................................  رقم الشعبة: ..................................    

نوع المحاضرة:    □ نظري                 □ عملي / تمارين

□ الخميس   □ الأحد            الإثنين            الثلاثاء             الأربعاء              اليوم المُقترح لفتح الشعبة الجديدة  :   

□ ثلاث ساعات   ) من ..... إلى  ...... (، و) من ..... إلى  ...... ( □ساعة ) من .... إلى  .... (  □ ساعتان ) من ..... إلى  ..... (   الوقت الُمقترح لفتح الشعبة الجديدة :  

هل وقت الشعبة الجديدة يتزامن مع شعب أخري :  ) نعم   ،   لا  (  
إذا كانت الإجابة )نعم (  ، فما الأسباب التي دعت إلى فتح شعبة جديدة؟ ................................................................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيعاسم الطالب رباعيًاالرقم الجامعيم
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11

التوقيع: ................................................         التاريخ: ........................................اسم مُعد البيان: ..............................................
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نموذج )13(
نموذج طلب رفع سقف عدد طلاب شعبة

بيانات المُقرر الدراسي
اسم المقرر )كما ورد في الخطة( :.......................................  رقم المقرر ورمزه : ..................................  رقم الشعبة: ..................................    

نوع المحاضرة:       □ نظري                 □ عملي / تمارين
□ الخميس   □ □ الأربعاء        □الثلاثاء       □□ الإثنين          □ الأحد             اليوم الذي تدرس فيه الشعبة:           

□ ثلاث ساعات   ) من ..... إلى  ...... (،و) من ..... إلى  ...... ( □ساعتان ) من ..... إلى  ..... (     □ ساعة ) من .... إلى  .... (     عدد ساعات الشعبة :  
# يجب على الطالب قراءة ما يلي قبل كتابة البيانات:    

  أتعهد أنا الطالب الموقع أدناه بالمسؤولية كاملة في حال عدم إضافة المقرر نتيجة؛ لوجود خطأ في البيانات الواردة أدناه، أو 
لتعارض الوقت الذي تم اختياره مع مقرر آخر في جدولي الدراسي.

جدول بيانات الطلاب
التوقيعاسم الطالب رباعيًاالرقم الجامعيم
1
2
3
4
5
6
7

التوقيع: ................................................         التاريخ: ........................................اسم مُعد البيان : ..............................................

# ملاحظتان نأمل مراعاتهما عند تعبئة النموذج: 
1- لا تتم تعبئة هذا النموذج إلا إذا كان عدد طلاب الشعبة أقل من )25( طالبًا ، وإلا يتم فتح شعبة جديدة إما في نفس التوقيت أو في توقيت آخر.

2-  عدم قبول أي طلب إلا من خلال بطاقة الطالب الجامعية، وجدوله الإلكتروني.
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نموذج استبعاد أعضاء هيئة تدريس من الإرشاد الأكاديمي 

بيانات القسم 
اسم القسم:

العام الجامعي:الفصل الدراسي: 

بيان بأسماء أعضاء هيئة التدريس الواجب استبعادهم من الإرشاد الأكاديمي

سبب الاستبعاد عن الإرشاد الأكاديميالتخصصاسم المستخدماسم عضو هيئة التدريسم

1

2

3

4

5

6

7

التوقيع: ................................................   التاريخ: ........................................اسم رئيس القسم: ..............................................

    نموذج )14(
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    نموذج )15(
نموذج إحصائية عدد المرشدين / المرشدات الأكاديميين

بيانات القسم 
اسم القسم:

العام الجامعي:الفصل الدراسي: 

بيان إحصائي بعدد المرشدين / المرشدات الأكاديميين

عدد الطلاب / الطالبات الذين يتم إرشادهماسم عضو هيئة التدريسم

1

2

3

4

5

6

7
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 نموذج )16(
نموذج طلب إعادة قيد طالب/ طالبة منقطع عن الدراسة

سعادة وكيل الكلية للشؤون التعليمية..........................................................  سلّمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ...................................................................   وبعد:    

أتقدم أنا:

البيانات الشخصية للطالب /الطالبة:

اسم الطالب/ الطالبة:

الكلية:الرقم الجامعي:

العام الجامعي:القسم / التخصص:

الفصول المتبقية:تاريخ الإنقطاع:

آملً منكم إعادة قيدي الدراسي في الفصل الدراسي ........... من العام الجامعي    14هـ
للأسباب التالية:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 .....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيع: ......................................... التاريخ: ..........................اسم المرشد:.....................................................
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نموذج )17(
# تنص اللائحة على أنّه لإعادة القيد يشترط ما يلي:

أ   - أن يتقدم الطالب بطلب إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية من تاريخ طي القيد.
ب - أن يوافق مجلس الكلية المعنية والجهات ذات العلاقة على إعادة قيد الطالب.

ج -  إذا مضــى علــى طــي قيــد الطالــب أربعــة فصــول دراســية فأكثــر، فبإمكانــه التقــدم للجامعــة طالبــاً مســتجداً 
دون الرجــوع إلــى ســجله الدراســي الســابق علــى أن تنطبــق عليــه كافــة شــروط القبــول المعلنــة فــي حينــه، 

ولمجلــس الجامعــة الاســتثناء مــن ذلــك وفقــا لضوابــط يصدرهــا المجلــس.
د  -  لا يجــوز إعــادة قيــد الطالــب أكثــر مــن مــرة واحــدة، ولمجلــس الجامعــة – فــي حــال الضــرورة – الاســتثناء 

مــن ذلــك.
هـ -  لا يجوز إعادة قيد الطالب المطوي قيده إذا كان مفصولًا أكاديمياً.
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مقدمة 
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لتنفيــذ الأنشــطة الطلابيــة داخــل الكليــة وخارجهــا والمهــام التــي 

تنــاط بالجهــات ذات العلاقــة بالأنشــطة الطلابيــة ليســهل التنســيق فيمــا بينهــا عنــد التنفيــذ .

التعريفات:
ــة  ــط للأنشــطة الطلابي ــدف التخطي ــة شــؤون الطــاب أنشــئت به ــع وكال ــة: هــي وحــدة تتب وحــدة الأنشــطة الطلابي

ــا . ــة وخارجه ــذ داخــل الكلي ــي تنف ــة الت ــق الأنشــطة الطلابي ــم وتوثي ــا وتقوي ــى تنفيذه والإشــراف عل

ولتحقيق هذا الهدف تقوم الوحدة بالمهام التالية : 

ــا  ــى تنميته ــاعدة عل ــب والمس ــاف المواه ــا، واكتش ــا، وفنيً ــا، ورياضيً ــا، واجتماعيً ــة ثقافيً ــب / الطالب ــداد الطال   - إع
ــا . وتطويره

-  الإســهام فــي بنــاء شــخصية الطالــب/ الطالبــة ثقافيًــا، واجتماعيًــا، ورياضيًا، وفنيًــا وتوجيهــه؛ لتحقيق الشــخصيةالمتزنة 
المحبــة لوطنهــا وقيادتها.

ــد  ــات مــن خــال ربطهــم بمنجــزات الوطــن وتعريفهــم بهــا، وتأكي ــة الحــس الوطنــي لــدى الطــاب / الطالب -   تنمي
انتمائهــم إليــه .

-   اكتشاف مواهب الطلاب/ الطالبات، وتنميتها، وصقلها، وتوظيف طاقاتهم الإبداعية فيما هو مثمر ونافع .
-   إكسابهم معارف ومهارات إضافية، وغرس القيم النبيلة والسلوكيات الإيجابية في نفوسهم.

ــة بزملائهــم وأســاتذتهم ومجتمعهــم، وعمــل مســابقات  ــة العلاقــات الاجتماعي -   إذكاء روح التنافــس الشــريف، وتقوي
شــهرية وفصليــة وســنوية.

-    عمل دورات توعوية تشمل الجوانب الثقافية والإبداعية من شعر ولقاءات وندوات .
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   أولًا: مرحلة التخطيط للأنشطة الطلابية .
     

ــوف  ــي صف ــاب ف ــر بالط ــال المباش ــق الاتص ــن طري ــة ، أو ع ــام بالكلي ــائل الإع ــق وس ــن طري ــدة ع ــوم الوح  1 -  تق
الدراســة فــي بدايــة العــام الدراســي  بإعــام الطالــب بالأنشــطة المتوفــرة التــي يمكــن  أن يشــارك فيهــا الطــاب وفــق 

نمــوذج رقــم )  1 أنشــطة (    .
2 – يتــم تســجيل رغبــة الطالــب بالانضمــام إلــى  برامــج النشــاط التــي يرغــب بهــا  متضمنــا ضوابــط وشــروط الانضمــام 

لأقســام الأنشــطة الطلابيــة وفــق النمــوذج رقــم )   2  أنشــطة  ( .
3  - يتــم تحديــد الخطــة لتنفيذهــا فــي برنامــج زمنــي محــدد وذلــك وفقــا للخطــة العامــة لعمــادة شــؤون الطــاب 

بالجامعــة والمرســلة فــي بدايــة كل عــام دراســي جديــد . 
ــطة  ــدة الأنش ــة لوح ــتحقات المالي ــرف المس ــراءات ص ــدء إج ــك لب ــة وذل ــس الكلي ــن مجل ــة م ــاد الخط ــم اعتم 4 - يت

ــة . الطلابي
  

ثانياً: مرحلة تنفيذ الأنشطة الطلابية : 

يتم تحديد أعداد المشاركين في النشاط وكيفية مشاركتهم وفق نموذج ) 3  أنشطة  ( . 	.1
يتم تحديد الوسائل والإمكانات المتطلبة لأجل تنفيذ النشاط سواء كانت مادية أم بشرية وفق نموذج )6 مرافق ( . 	.2
يتم وضع برنامج عمل أو خطة عمل لتنفيذ النشاط وموعد تنفيذ النشاط وأماكن التنفيذ وفق نموذج ) 3 أنشطة ( . 	.3

يتــم توزيــع الطــاب علــى الأنشــطة المختلفــة، ويراعــى أن يكــون ذلــك بإرادتهــم الحــرة ووفــق رغباتهــم وميولهــم  	.4
وفــق نمــوذج ) 3 أنشــطة (  .  

يتم التواصل مع وحدة الأنشطة الطلابية من خلال نموذج رقم ) 1أنشطة (  . 	.5
يتم إخطار أساتذة المقررات بمشاركة الطلاب في الأنشطة من خلال نموذج رقم ) 4 أنشطة ( . 	.6

يتــم كتابــة تقريــر يتضمــن كل مــا يتعلــق بالنشــاط وإجراءاتــه وكذلــك نقــاط القــوة ونقــاط  التحســين وفــق  	.7
نمــوذج رقــم ) 5 أنشــطة ( .

يتم عرض التقرير على سعادة وكيل الكلية لشؤون الطلاب مرفقاً بالشواهد والأدلة وفق النموذج رقم )  3 أنشطة  ( . 	.8
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ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق والمتابعة:

تتم هذه المرحلة بعد نهاية القيام بالنشاط وتشمل الخطوات الآتية:
يقــوم منســق الوحــدة بالقســم بتجميــع الأعمــال الســابقة الموصوفــة فــي العناصــر مــن 1 الــى 8 فــي مرحلــة التنفيــذ  	-

وإعــداد تقريــر النشــاط الطلابــي  بالقســم .
يناقــش مجلــس القســم تقريــر النشــاط الطلابــي  ومــن ثــم يتخــذ القــرارات ويضــع خطــة لتحســين وتطويــر برامــج  	-

النشــاط الطلابــي وفــق لاحتياجــات الطــاب  .
يســلم منســق الوحــدة بالقســم تقريــر النشــاط الطلابــي  مصحوبــاً بالقــرارات التــي اتخذهــا مجلــس القســم بشــأنه  	-

ــة. ــة شــؤون الطــاب بالكلي لرئيــس وحــدة  النشــاط الطلابــي  بوكال
يقوم رئيس وحدة النشاط الطلابي بوكالة الكلية بإعداد تقرير شامل للنشاط الطلابي  بالكلية. 	-

تحتفظ وحدة النشاط الطلابي   بنسخة كاملة من التقرير الشامل ورقياً والكترونياً . 	-
ــذا  ــل ه ــم ترس ــة ، ث ــس الكلي ــام ومجل ــس الاقس ــا مجال ــرارات اتخذته ــراً بالق ــي تقري ــاط الطلاب ــدة النش ــد وح تع 	-

ــذ. ــة التنفي ــة لمتابع ــاب بالكلي ــؤون الط ــة لش ــة الكلي ــر لوكال التقري
يناقش مجلس الكلية التقرير الشامل للنشاط الطلابي  بالكلية واتخاذ القرارات المناسبة بشأنه . 	-

ترفع الكلية التقرير الشامل للنشاط الطلابي  لعمادة شؤون الطلاب. 	-
ــي  ــر ومحاضــر المجالــس والاجتماعــات ف ــا والتقاري ــم ملؤهــا وجمعه ــي ت يحتفــظ القســم بأصــل الاســتبيانات الت 	-

ــم. ــي بالقس ــاط الطلاب ــف النش ــمى مل ــف يس مل



دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

68

نماذج لوحدة الأنشطة الطلابية 

اسم النموذج

نموذج رقم 1

نموذج رقم 2

نموذج رقم 3

نموذج رقم 4

نموذج رقم 5

نموذج رقم 6
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نموذج ) 1  أنشطة ( 

وحدة الأنشطة الطلابية بكلية التربية 

 للتواصل : 0164043738

cem.eaa@mu.edu.sa :    الإيميل
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نموذج ) 2   أنشطة ( 
 استمارة العضوية 

اسم النشاط الذي أرغب بالانضمام فيه :...........................

اسم الطالب :

الرقم الأكاديمي:

التخصص:

المستوى 

البريد الإلكتروني:

رقم الجوال:

*ضوابط وشروط الانضمام لأقسام الأنشطة الطلابية:
يحــق لــكل طالــب مســجل فــي كليــة التربيــة بجميــع أقســامها أن يشــترك بالأنشــطة الطلابيــة 

علــى أن يتوفــر فيــه الشــروط التاليــة:
أن يكون الطالب من المنتظمين في الحضور للكلية بصورة دائمة وبدون غياب .●●
إذا تغيــب الطالــب عــن الحضــور للكليــة بنســبة أكثــر مــن 25%يكــون لإدارة النشــاط الحــق ●●

فــي شــطب عضويتــه.
أن يكون لديه القدرة الفاعلة على الأداء للمهام بنشاط ودون تكاسل .●●
ــم ●● ــذي يت ــر ال ــي بالمق ــاط الطلاب ــبوعية للنش ــات الأس ــور الاجتماع ــى حض ــب عل أن يواظ

ــه  ــان عن الإع

			           التوقيع:....................................             			  الاسم :.....................................       
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نموذج ) 3 أنشطة ( 

فعاليات النشاط

مسؤولية التنفيذ الهدف منهموضوعهنوع النشاط
الأدلة والشواهدوالمتابعة
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نموذج ) 4   أنشطة ( 

بسم الله الرحمن الرحيم
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

سعادة الدكتور /                                                                 سلمه الله
نقيدكم بأن الطالب :                                     

من الطلاب المشاركين في ......................................................... ،  اليوم                    
المو افق        /      /  143  هـ

آمل اطلاعكم ، وقبول عذره عن غيابه للمحاضرة. 						    
						 شاكرين حسن تعاونكم ،،،،    

	

		                                          وكيل الكلية لشؤون الطلاب /  أمين النشاط   / 

التوقيع /..............................................                                          التوقيع / ................................................................ 
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نموذج ) 5 أنشطة ( 

عنوان النشاط

المكانالوقتالتاريخ

الكلية : 

القسم  : 

المستفيدين :

الفصل الدراسي : 

عدد الحضور : 

مقر الانعقاد : 

الموضوعات والمحاور : 

الأهداف المطلوب تحقيقها  من النشاط

الإجراءات

الإيجابيات

السلبيات

تقرير نشاط

			     وكيل الكلية لشؤون الطلاب /                                       		 أمين النشاط  / 

التوقيع /..............................................                                                     	      التوقيع / ................................................................ 
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نموذج رقم  )  6  ( أماكن النشاط

بيان بالأماكن المتاحة لممارسة الأنشطة  الطلابية بالكلية وما بها من أجهزة وتجهيزات وحالة التشغيل والصيانة
المكان:.............................................................................        المساحة ...................................................................          الموقع: ......................................................................

اسم الأجهزة م
الحاجة إلى صيانةحالة تشغيل الجهازالمستخدمينوالتجهيزات

ات
ظ

لاح
م تم التشغيل

يل
شغ

لت
  ا

تم
م ي

ل

سبب عدم 
التشغيل

لا 
يحتاج 
صيانة

يحتاج 
صيانة

يحتاج 
استبدال

يعمل 
بكفاءة 
عالية

يعمل 
بكفاءة 
متوسطة

متوقف 
عن 
العمل

وصف 
للأعطال

أولًا : أجهزة.

ثانيا : التجهيزات.

ثالثاً : تجهيزات الأمن والسلامة .

توقيع المسؤول  : .....................................................
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مقدمة 
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لتنفيــذ التوجيــه والإرشــاد الطلابــي انطلاقــاً مــن فلســفة الجامعــة 
ومــن القيــم والأخــاق الدينيــة الراميــة إلــى مســاعدة الطالــب فــي تنميــة شــخصيته مــن كل جوانبهــا وأبعادهــا عبــر 
مراحلــه النمائيــة والتعليميــة المختلفــة وإلــى تحقيــق التكيــف الاجتماعــي والوصــول بــه إلــى مســتوى مناســب مــن 

الصحــة النفســية ليكــون مواطنــا فاعــا ومنتجــا قــادرا علــى تلبيــة حاجاتــه وحاجــات مجتمعــه.

التعريفات:

وحدة التوجيه والإرشاد: 
ــتمر  ــين المس ــر والتحس ــى التطوي ــدف إل ــة ، ته ــة بالمجمع ــة التربي ــاب  بكلي ــؤون الط ــة ش ــع وكال ــدة تتب ــي وح ه

ــة: ــام الآتي ــدة بالمه ــوم الوح ــدف تق ــذا اله ــق ه ــة ولتحقي ــاد  بالكلي ــه والإرش ــاليب التوجي لأس
اعداد نماذج عمل موحدة للتوجيه والإرشاد ومراجعتها بشكل دوري. 	o

ــة ,  ــب الإيجابي ــز الجوان ــي تعزي ــا ف ــتفادة منه ــة, للاس ــاد المختلف ــه والإرش ــق أدوات التوجي ــى تطبي ــراف عل o	  الإش
ــلبية . ــب الس ــة الجوان ومعالج

اعداد تقرير فصلي عن أعمال وحدة التوجيه والإرشاد  يناقش في مجلس الكلية ثم لعمادة شؤون الطلاب 	o
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أولًا : مرحلة التخطيط لوحدة التوجيه والإرشاد :
تتــم هــذه المرحلــة قبــل بــدء كل فصــل دراســي وتتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات التــي تســبق تنفيــذ 
ــاذج  ــم النم ــل وتصمي ــة للعم ــات التحضيري ــة والاجتماع ــع الخط ــراءات وض ــل اج ــاد ، مث ــه والإرش ــة التوجي عملي

وإجازتهــا وتوزيــع المهــام ،وغيرهــا حيــث تتــم علــى النحــو التالــي :
ــي و الأخلاقــي-   ــوي – الإرشــاد الدين ــه والإرشــاد) الإرشــاد العلاجــي  – الإرشــاد الترب  1 - الإعــان عــن خدمــات التوجي
الإرشــاد الاجتماعــي - الإرشــاد النفســي    – الإرشــاد الوقائــي - الإرشــاد المهنــي - الإرشــاد الزواجــي ( فــي بدايــة العــام 
الدراســي مــن خــال وســائل الإعــام )الموقــع – لوحــات  أو عــن طريــق الاتصــال المباشــر بالطــاب فــي صفــوف 

الدراســة  (. 
  2 – تحديــد احتياجــات  الطــاب مــن خــال الأدوات  كالاســتبيانات والمقابــات والمناقشــات والســجلات الشــاملة للطــاب 

، أو دراســات المتابعــة وتحليــل تلــك المعلومــات لوضــع قائمــة الأولويــات ونــوع الخدمــة المطلوبــة .
ــة ذات  ــات المهم ــار الحاج ــا واختي ــا وأولوياته ــب أهميته ــادية  حس ــات الإرش ــب الحاج ــات : - وترتي ــد الأولوي 3 – تحدي

ــة ــة أو جماعي ــات إرشــادية فردي ــق برامــج وخدم ــا وف ــى تلبيته ــل عل ــة للعم الأولوي
4 – تحديــد الأهــداف : - المــراد تحقيقهــا لبرنامــج  بنــاء علــى تحديــد الاحتياجــات وترتيــب الأولويــات  بهــدف إعطــاء 

فكــرة واضحــة ومحــددة عــن البرنامــج المــراد تنفيــذه ومحتوياتــه .
ــج  ــاد برام ــم إيج ــددة يت ــة مح ــاً لحاج ــا وفق ــداف وصياغته ــد الأه ــد تحدي ــه  : -بع ــاد والتوجي ــج الإرش ــاء برام 5- بن
ــة البرنامــج المــراد  ــى توعي ــث تشــمل تلــك البرامــج عل ــق تلــك الأهــداف بحي ونشــاطات مختلفــة تســعى لتحقي
تنفيــذه وكيفيــة تقويمــه وتحديــد القائميــن علــى تنفيــذه والمســاعدين والوقــت المحــدد لــه والميزانيــة المطلوبــة 

إن وجــدت.
6  - وضــع خطــة  زمنيــة لتنفيــذ برامــج التوجيــه والإرشــاد  وفــق برنامــج زمنــي محــدد ، يتصــف بالمرونــة . والمحافظة 
علــى المواعيد-بقــدر الإمــكان - مــع مراعــاة أن تكــون هنــاك برامــج تنفــذ علــى مــدى طويــل، وأخــرى علــى مــدى 

قصيــر .
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  ثانياً: مرحلة تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد  : 
1 – تقديــم الخدمــات الإرشــادية المناســبة لمســاعدة الطلبــة المتأخريــن دراســياً لتحســين مســتوياتهم التحصيليــة وتحقيق 

تقدمهــم العلمــي 0وفق نمــوذج )4( 
ــوات  ــاذ الخط ــم واتخ ــباب تعثره ــى أس ــرف عل ــم للتع ــي صفوفه ــن ف ــبين والمعيدي ــاب الراس ــالات الط ــة ح 2 -  دراس

ــوذج )4(  ــق نم ــا 00وف ــبة لعلاجه ــة المناس ــادية والتربوي الإرش
3 – تنفيذ لقاءات جماعية للطلاب حسب الاحتياجات الطلابية في المجالات المختلفة 0 وفق نموذج )3(

4 – بنــاء برامــج لحــالات التأخــر المتكــرر مــن الطــاب وتقديــم الخدمــات الإرشــادية والتربويــة المناســبة لمســاعدتهم 
علــى الانتظــام بالحضــور المبكــر للمحاضــرات  . وفــق نمــوذج )2(  

5 – دراسة الصعوبات الدراسية التي قد تعترض مسيرة بعض الطلاب ومساعدتهم في التغلب عليها0 وفق نموذج )5(
6 – دراسة الظواهر التربوية على مستوى الكلية  واتخاذ الإجراءات  المناسبة بشأنها 0

7 - إصــدار النشــرات التربويــة فــي مجــال الإرشــاد التربــوي كالاســتذكار الجيــد وتنظيــم الوقــت   وآثــار الغــش علــى 
الطــاب 0
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 واجبات الوحدة في عملية التنفيذ تتضمن : 
مراعــاة الخصوصيــة فــي المعلومــات التــي يعطيهــا الطالــب للأخصائــي أو النفســي ســواء كانــت معلومــات شــخصية  	.1

أو ســرية يــرى أنهــا تعيــن الأخصائــي فــي الإلهــام بمشــكلته وذلــك اختيــاراً لا إجباريــاً.
ــذه  ــي وه ــي أو النفس ــب والأخصائ ــن الطال ــة بي ــرية تام ــي س ــات ف ــع المعلوم ــل جمي ــث تظ ــرية حي ــاة الس مراع 	.2
المعلومــات ســراً بينهمــا لا يطلــع عليهــا أحــد إلا برضــى وأمــر مــن الطالــب نفســه لمســاعدته مــن قبــل أخصائييــن 

ــم. ــن يحــال إليه آخري
التوجيــه والإرشــاد يطلــب ولا يفــرض فإنــه خدمــة اختياريــة يختارهــا الطالــب بنفســه لا تفــرض عليــه إلا فــي حــالات  	.3

اســتثنائية وللطالــب الحريــة فــي اختيــار الأخصائــي الاجتماعــي أو النفســي الــذي يرتــاح لــه .
تحقيق التكيف والتوافق الأكاديمي مع الحياة الجامعية. 	.4

حل المشكلات الاجتماعية. 0  	.5
استقبال المقترحات الإيجابية والآراء التي تهدف إلى خدمة الطالب. 	.6

     ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق:
 تتضمــن مرحلــة التقويــم والتوثيــق الإجــراءات التــي تتــم بعــد إنجــاز العمــل بهــدف تقويمــه وتقديــم تغذيــة راجعــة 
عنــه وكذلــك إجــراءات اعتمــاد ومناقشــة نتيجــة العمــل وآليــة وضــع خطــط التحســين للعمــل والتقاريــر المقدمــة 

للجهــات المعنيــة.:
تقوم وحدة التوجيه والإرشاد  بإعداد تقرير شامل عن الأنشطة التي تم تقديمها خلال العام .. 	.1

ــرا  يتضمــن أعمــال الوحــدة بعــد  ــة تقري ــة للشــؤون التعليمي ــة الكلي ــه والإرشــاد  إلــى وكال تقــدم وحــدة التوجي 	.2
ــة. ــة أو إلكتروني ــورة ورقي ــي ص ــا ف تحليله

تناقش وكالة الشؤون التعليمية تقرير وحدة التوجيه والإرشاد  ومن ثم يتخذ القرارات المناسبة . 	.3
تحتفظ الوحدة بأصل الاستبيانات والنماذج  التي تم ملؤها وجمعها والتقارير ومحاضر الاجتماعات في ملف بالوحدة. 	.4
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نمـــــاذج
   وحدة التوجيه والإرشاد

رقم النموذج اسم النموذج

استماره تعرف على حالة الطالب دراسيا )نموذج 1(

استماره حالة إرشادية فردية )نموذج 2(

استماره إرشاد حالة جماعية )نموذج 3(

استمارة تقويم الطلبة المتعثرين دراسياً )نموذج 4(

نموذج إحالة )نموذج 5(

)نموذج 6( سجل  دراسة حالة
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البيانات الشخصية للطالب أو الطالبة: 

الرقم الجامعي: اسم الطالب :
الفصل الدراسي :القسم :

عدد الساعات المجتازة :العام الجامعي :
عدد الساعات المتبقية :عدد الساعات المسجلة: 

المعدل الفصلي )                    (   .المعدل التراكمي)            (عددا لإنذارات :)إن وجدت(

معلومات أخرى :هل تم فصله أكاديمياً سابقاً:

بعض المشكلات التي تعوق تقدمه الدراسي :

)      (مشكلة دراسية .
)      (مشكلة اجتماعية .

)      (مشكلة نفسية .

)      (مشكلة أسرية .
)      (مشكلات أخرى .

توصيف المشكلة :
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيع.........................................التاريخ:..........................اسم المرشد:  ....................................................

نموذج )1( توجيه وإرشاد 
استمارة تعرف على حالة الطالب دراسياً
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نموذج )2(  توجيه وإرشاد 
استمارة حالة إرشادية فردية

 )تسلم صورة من تلك الاستمارات  لمشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي والطلابي بالكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي (
اسم المرشد الأكاديمي : ..................................................................................الكلية .................................................................................. القسم ......................................................................

العام الجامعي...................................................................................................الفصل الدراسي ................................................ عدد طلاب المجموعة الإرشادية )            (

الرقم الأكاديمي :اسم الطالب أو الطالبة:

المعدل الفصلي )           (.المعدل التراكمي .)              (تخصص الطالب /الطالبة :

يوم وتاريخ انعقاد اللقاء الإرشادي  :المستوى الدراسي :

موضوع اللقاء الإرشادي  :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نتائج اللقاء الإرشادي  :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توقيع الطالب أو الطالبة.........................................................................................................................................................................................................................................................
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نموذج )3(  توجيه وإرشاد 
استمارة إرشاد حالة جماعية 

اللقاءات الإرشادية الجماعية التي نفذت خلال الفصل الدراسي : .................للعلم الجامعي .....143/...143هـ 
)تسلم صورة من تلك الاستمارات  لمشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي والطلابي بالكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي (
اسم المرشد الأكاديمي : ...............................................................الكلية ................................................................................. القسم ........................................................................................
العام الجامعي................................................................................الفصل الدراسي .................................................................... عدد طلاب المجموعة الإرشادية )         (
عدد اللقاءات الإرشادية الجماعية التي نفذت خلال الفصل الدراسي :....................................................................... اليوم والتاريخ.............................................

الرقم الأكاديمي م
موضوع الإرشاد اسم الطالب / الطالبة:الطالب /الطالبة

نتائج الإرشاد الجماعيالجماعي :

1
2
3
4
5
5
6
7
8
9
10
11
12
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نموذج )4(  توجيه وإرشاد
)استمارة تقويم الطلبة المتعثرين دراسياً(

الرقم الأكاديمي
.....................................................
....................................................

اسم الطالب:
.....................................................
....................................................

المستوى الدراسي
.....................................................
....................................................

الكلية والتخصص
.....................................................
....................................................

المعدل الفصلي
....................................................
...................................................

المعدل التراكمي
.....................................................
....................................................

أسباب التعثر 
الدراسي

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 1

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 2

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 3

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 4

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 5

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 6

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 7

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 8

إجراءات التخلص 
من أسباب التعثر 

الدراسي :

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 1

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 2

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 3

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 4

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 5

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 6

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 7

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 8
...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 9

متابعة الطالب في الفصل الدراسي التالي :   143 هـ             المعدل الفصلي )               ( المعدل التراكمي )              (
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نموذج   )   5    ( توجيه وإرشاد
نموذج إحالة

إحالة من أستاذ المقرر إلى المرشد

المستوىالقسماسم الطالب

بيانات المشكلة

نوع المخالفة

تاريخ حدوثها      
14    /     /

عدد تكرارها 
مكان حدوثها............................... وقت حدوثها ..............)        (

الإجراء المتخذ 
من استاذ المقرر

التنبيه والنصح من قبل استاذ المقرر التاريخ        /         /    14هـ1

التنبيه والنصح  من قبل  استاذ المقرر للمرة الثانية التاريخ        /         /    14هـ2

التنبيه والنصح للمرة الثالثة مع إيقاف الطالب داخل الفصل من قبل  استاذ المقرر 3
وتحت إشرافه التاريخ    /      /    14

أخرى )                                                                                     (4
مرئيات  استاذ المقرر
التاريخ         /         /        14هـتوقيعه /اسم  استاذ المقرر/

خاص بالمرشد الطلابي

تصنيف الحالة

الإجراءات والأساليب الإرشادية

1

2

3

التاريخ         /         /        14هـتوقيعه /اسم المرشد /
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نموذج )  6   ( توجيه وإرشاد

سجل  دراسة حالة

بيانات أولية

اسم الطالب: ..................................................................................................     الجنسية: ............................................  العمر: ........................   الصف: .........................................

تاريخ الميلاد: ..................................................     مكان الميلاد: .............................................    هاتف المنزل: .............................................. 

جوال ولي الأمر: .....................................................

عنوان السكن: .....................................................  ولي الأمر:............................  صله القرابة: .....................  عمره:............. مهنته: ................

المستوى الدراسي للطالب العام السابق     )     (   ضعيف          جيد    )      (       جيد جدا    )      (     ممتاز   )      (

المستوى الدراسي للطالب العام الحالي     )      (   ضعيف         جيد    )       (      جيد جدا    )       (    ممتاز   )      (

................................................................................................................................................................................................................................................................................................... مــواد الضعــف : 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

   هل الطـــالـــب لديه إنذارات : )      ( نعم        )     ( لا      إذا كانت الإجابة بنعم كم عدد مرات الإنذارات  )       (

   هل الطالب كثير الغياب  )      ( نعم          )      ( لا        

    الحالة الإجتماعية   

................................................................................................................................................................................................................................................................    علاقــة الطالــب بالأســرة : 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
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   الحالة الصحية 

   هل الطالب يشكو من أي مرض صحي أو نفسي :  نعم )    (          لا )    (

   إذا كانت الإجابة بنعم فاذكر نوع المرض:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

بيانات خاصة بالمشكلة

    نفسية )     (                   تحصيلية )     (                  اجتماعية )     (                    أسرية )     (                   صحية )     (

   وصف المشكلة:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
بدايــة حــدوث المشــكلة:

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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 تكرار حدوث المشكلة من خلال سجل المواقف اليومية الطارئة :  

 خلال الأسبوع : )       (      خلال شهر : )       (      خلال الفصل الدراسي : )       (

   الأسباب:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 ....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التشــخيص:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

   الخطة العلاجية:

ــة:  ......................................................................................................................................................................................................................... ــة العلاجي ــن الخط ــام م ــدف الع    اله

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ــراءات(: ............................................................................................................................................................................... ــة )الإج ــة العلاجي ــن الخط ــاص م ــدف الخ    اله

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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  متابعة الحالة:

لم تنفذنفذتالتوصيةتاريخ الجلسة

)      (  تحسنت وتم إغلاق الحالة في تاريخ:     /     /        14هـ

)     (  لــم تتحســن وتــم تحويــل الحالــة إلــى مركــز التوجيــه والإرشــاد الطــاب   فــي تاريــخ:      /      /      
14هـ

  القائم بدراسة الحالة:                                                                       توقيعه :                     التاريخ :
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    ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا للقيــام بعمليــة وحــدة الجــداول الدراســية والاختبــارات علــى الوجــه 
الســليم، لتنظيــم العمليــة التعليميــة بالكليــة، للوصــول بهــا إلــى أعلــى درجــات الجــودة والتطويــر تحقيقــاً لأهــداف 

التعليــم العالــي.
وحدة الجداول الدراسية والاختبارات:

هي وحدة تتبع لوكالة كلية التربية بالمجمعة ،تهدف إلى:
تقديــم الدعــم للأقســام الأكاديميــة والوحــدات المختلفــة فــي الكليــة مــن خــال التواصــل معهــم وإشــعارهم بمواعيد  	o

البــدء بعمــل الجــداول الدراســية والاختبــارات وبعــض التوجيهــات الخاصــة بعمــل الجــداول الدراســية والاختبــارات.

إجراءات العمل وتشمل ثلاث مراحل:
أولًا : مرحلة التخطيط لوحدة  الجداول الدراسية والاختبارات:

تتضمن مرحلة التخطيط الإجراءات والآليات التي تسبق تنفيذ العمل على النحو الآتي:
ــة  ــورة دوري ــا بص ــدة ومراجعته ــة بالوح ــاذج الخاص ــر النم ــارات بحص ــية والاختب ــداول الدراس ــدة الج ــوم وح تق 	.1

ــة. ــج حقيقي ــل نتائ ــى توصي ــا عل ــا وقدرته ــن جودته ــد م للتأك

2.	 تعقــد وحــدة الجــداول الدراســية والاختبــارات اجتماعاتهــا الأســبوعية مــع جميــع أعضــاء الوحــدة بالكليــة مــن أجــل 
ــف  ــاط الضع ــة نق ــا ومعرف ــوة وتدعيمه ــاط الق ــة نق ــارات، ومعرف ــية والاختب ــداول الدراس ــاء الج ــة بن ــة آلي مناقش

لتلافيهــا مســتقبلًا، وفــق رؤيــة ضابطــة للعمــل ومحــددة.

3.	 تقــوم وحــدة الجــداول الدراســية والاختبــارات بإعــداد خطــة تقويميــة ســنوية شــاملة لجميــع العمليــات التعليميــة 
التــي تنفــذ داخــل الكليــة وفــق النمــاذج المختلفــة لــكل عمليــة تعليميــة مــن خــال فريــق عمــل يعمــل بــروح الفريق 

الواحــد.

مقدمة
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تسير خطة العمل لوحدة الجداول الدراسية والاختبارات لمرحلة التخطيط  وفق التالي:-
ـ  تحديث الجداول الدراسية مع بدء الدراسة حسب المستجدات التي تطرأ على أقسام الكلية )مرفق نموذج 10(.

ـ  طلب العبء التدريسي من جميع أقسام الكلية بعد الانتهاء من الجداول الدراسية بصورتها النهائية)مرفق نموذج 11(.
ـ  الاجتماع بوحدة الجداول الدراسية والاختبارات من أجل البدء في إعداد الجداول للفصل القادم.

ـ  طلب احتياج كليات الجامعة من الشعب )سلم وعرب و .......(.
-  تشــكل بــكل قســم فريــق لســير أعمــال الاختبــارات تابــع لوحــدة القيــاس والتقويــم , يكــون مــن مهامــه التأكــد مــن 
انتظــام ســير الاختبــارات ، وتوفيــر المنــاخ المناســب للطــاب لتأديــة الامتحانــات بســهولة ويســر ، وتتمثــل مهامــه 

فيمــا يلــي :
ـ  التواصــل مــع رؤســاء الأقســام للحصــول علــى جــدول الامتحانــات لــكل قســم مــن أقســام الكليــة، والحصــول علــى 
أعــداد الطــاب فــي كل مقــرر؛ حتــى يتســنى تجهيــز جــدول عــام لــكل أقســام الكليــة، وإعــداد لجــان الامتحانــات، 
ــارات  والتأكــد مــن عــدم وجــود تداخــل أو تعــارض بيــن المقــررات وذلــك مــن خــال نمــوذج )7( جــدول الاختب

الدراســية.
ـ  وضع اللوحات الإرشادية للجان )يرقم اللجنة والعدد والشعب(

ـ  إعــداد جــدول للمراقبيــن والتأكــد مــن توفــر أعدادهــم فــي كل لجنــة، وتزويــد رؤســاء الأقســام بنســخة ورقيــة 
وإلكترونيــة؛ لضمــان حصــول كل عضــو علــى نســخة مــن جــدول الامتحانــات والمراقبــات.

ـ  إبلاغ أعضاء هيئة التدريس بمهام رؤساء اللجان وقواعد الامتحانات بالبريد الإلكتروني.
ـ  تجهيز كشوف بأسماء الطلاب الذين أدوا الامتحانات، والتأكد من توقيع الطلاب الحاضرين عليه .

ــب  ــة الجوان ــم معرف ــى يت ــة حت ــس اللجن ــطة رئي ــه بواس ــم تعبئت ــان، ويت ــة امتح ــير أداء كل لجن ــان بس ــز بي ـ  تجهي
ــم )8( ــوذج رق ــال نم ــن خ ــتقبلاً م ــا مس ــارات تلافيه ــة الاختب ــنى للجن ــى يتس ــدت –حت ــة – إن وج ــي كل لجن ــلبية ف الس

ـ  تجهيــز بيــان تبديــل المراقبــات؛ وذلــك لاســتخدامه فــي حالــة وجــود تبديــل بيــن المراقبيــن بمــا يضمــن تواجــد 
العــدد الكافــي مــن المراقبيــن فــي كل لجنــة، وإبــاغ ذلــك التبديــل لرئيــس اللجنــة وذلــك مــن خــال نمــوذج 

رقــم )9( تبديــل مراقبــة.
-  توفير بيان لحالات الغش الذي يُملأ بواسطة المراقب ورئيس اللجنة، في حالة وجود غش باللجنة 

ـ التأكــد مــن توفيــر العــدد الكافــي مــن المقاعــد فــي كل لجنــة امتحانــات طبقًــا لأعــداد الطــاب، وكذلــك للتأكــد 
مــن وجــود مســافات كافيــة بيــن المقاعــد، ممــا يحــول بيــن الطــاب وبيــن ممارســة الغــش، ويُيســر مهمــة المراقبيــن.
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ـ التواجــد بمقــر لجنــة الاختبــار؛ لتســليم كراســات الأســئلة والكشــوف إلــى رئيــس اللجنــة قبــل بــدء لجنــة الامتحــان 
بنصــف ســاعة علــى الأقــل، وتَســلُّم كراســات الإجابــات والكشــوف بعــد الانتهــاء مــن الامتحــان مباشــرة لتســليمها إلــى 

أســتاذ المقــرر، وكذلــك تســلم تقريــر ســير اللجنــة مــن رئيــس اللجنــة.
ـ التواجد المستمر بمقر لجنة الاختبارات، لحل أي مشكلة عارضة أو الإجابة على أي استفسار.

ــي تهــدف إلــى تحســين  ــات الت ــة بعــض التوصي ــارات، متضمن ــا عــن ســير الاختب ــرًا نهائيًّ ــة تقري ـ يقــدم رئيــس اللجن
ــة. ــارات بالكلي ــاء مــن الاختب ــور الانته ــة ف ــد الكلي ــارات مســتقبلًا، لســعادة عمي ــر أداء ســير الاختب وتطوي

ـ التأكد من حضور جميع المراقبين قبل الوقت المحدد بـ 15 دقيقة.

ثانياً : مرحلة التنفيذ : 
ــا التسلســل المنطقــي لإجــراءات  ــا، ويراعــى فيه ــي يجــب اتباعه ــة الت ــذ الإجــراءات التفصيلي ــة تنفي       تتضمــن مرحل
العمــل مــع النــص علــى النمــاذج المســتخدمة مــع كل إجــراء إن وجــد. كمــا تصــاغ الإجــراءات بطريقــة توضــح مهــام 

المشــاركين فــي العمــل ومســؤولياتهم والإرشــادات التــي يجــب مراعاتهــا لتحقيــق جــودة التنفيــذ. 
   تسير خطة العمل لوحدة الجداول الدراسية والاختبارات لمرحلة التنفيذ وفق  التالي :- 

ـ إعداد الجدول الدراسي لشعب الإعداد العام حسب احتياج الكليات وإرساله للكليات.
ـ إعداد الجداول الدراسية لأقسام الكلية  )مرفق نموذج 10(.

ـ إدخــال الجــداول الدراســية علــى النظــام مضافــاً معــه مواعيــد الاختبــارات النهائيــة، وأرقــام القاعــات التدريســية لجميع 
ــام الكلية. أقس

ـ مراجعة الجداول الدراسية المدخلة على النظام وتدقيقها من قبل أقسام الكلية من أجل اعتمادها.
ـ إرسال الجداول الدراسية لجميع أقسام الكلية بعد التدقيق لعمادة القبول والتسجيل.

ــة الفصــل  ــي بداي ــة ف ــع أقســام الكلي ــات التدريســية لجمي ــات والقاع ــى لوحــة الإعلان ــق الجــداول الدراســية عل ـ تعلي
ــوذج 10(. ــق نم ــد )مرف ــي الجدي الدراس

ــد  ــن مواعي ــة تدوي ــع الأقســام ليتســنى لطــاب الكلي ــات جمي ــى لوحــة إعلان ــة عل ــارات النهائي ـ وضــع جــداول الاختب
ــوذج 7(. ــق نم ــارات )مرف الاختب

ــة )مرفــق  ــع أقســام الكلي ــة ، مــع إضافــة المراقبيــن والقاعــات لجمي ــارات النهائي ـ الانتهــاء مــن إعــداد جــداول الاختب
ــوذج 7(. نم
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ـ إرسال جداول الاختبارات النهائية بصورتها النهائية إلى جميع أقسام الكلية من أجل تعميمها على الأعضاء.
ـ الاجتمــاع بأعضــاء لجنــة ســير الاختبــارات النهائيــة لجميــع أقســام الكليــة قبــل بــدء الاختبــارات النهائيــة والنقــاش 

حــول آليــة عمــل اللجنــة وتزويدهــم بالنمــاذج الخاصــة بعمليــة ســير الاختبــارات.

ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق والمتابعة:

يقــوم منســق الوحــدة بالقســم بتجميــع الأعمــال الســابقة الموصوفــة فــي العناصــر مــن 1 الــى 11 فــي مرحلــة التنفيــذ  	.1
وإعــداد تقريــر الجــداول الدراســية والاختبــارات بالقســم .

يناقــش مجلــس القســم تقريــر الجــداول الدراســية والاختبــارات ومــن ثــم يتخــذ القــرارات ويضــع خطــة لتحســين  	.2
وتطويــر أســاليب تقويــم الطلبــة وعمليــة قيــاس مخرجــات التعلــم بالبرنامــج.

يســلم منســق الوحــدة بالقســم تقريــر الجــداول الدراســية والاختبــارات مصحوبــاً بالقــرارات التــي اتخذهــا مجلــس  	.3
ــة. ــة بالكلي ــة الشــؤون التعليمي ــارات بوكال القســم بشــأنه لمديــر وحــدة الجــداول الدراســية والاختب

ــر شــامل الجــداول الدراســية  ــداد تقري ــة بإع ــة الكلي ــارات بوكال ــر وحــدة الجــداول الدراســية والاختب ــوم مدي يق 	.4
ــة. ــارات بالكلي والاختب

يناقــش مجلــس الكليــة التقريــر الشــامل للجــداول الدراســية والاختبــارات بالكليــة واتخــاذ القــرارات المناســبة بشــأنه  	.5
.

ترفع الكلية التقرير الشامل للجداول الدراسية والاختبارات لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 	.6
يحتفــظ القســم بأصــل الاســتبانات التــي تــم ملؤهــا وجمعهــا والتقاريــر ومحاضــر المجالــس والاجتماعــات فــي ملــف  	.7

يســمى ملــف الجــداول الدراســية والاختبــارات بالقســم.
تحتفظ وحدة الجداول الدراسية والاختبارات بنسخة كاملة من التقرير الشامل ورقياً وإلكترونياً. 	.8

تعــد وحــدة الجــداول الدراســية والاختبــارات تقريــراً بالقــرارات التــي اتخذتهــا مجالــس الاقســام ومجلــس الكليــة ،  	.9
ثــم ترســل هــذا التقريــر لوكالــة الكليــة للشــؤون التعليميــة بالكليــة لمتابعــة التنفيــذ.

مرفق النماذج الإجرائية من ) 1 – 11 (.
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نماذج دليل الاختبارات 

رقم النموذج اسم النموذج

نموذج  1 محضر تحقيق إداري

نموذج  2 محضر تسليم جوال

نموذج  3 تـعـهـد

نموذج  4 محضر سماع شاهد

نموذج  5 نموذج إحالة للجنة الفرعية   

نموذج  6 محضر ضبط مخالفة

نموذج  7 جدول  القاعات والمراقبة

نموذج  8 تقرير يومي عن سير الاختبارات

نموذج  9                                                                      تبديل مراقبة

نموذج  10 الجدول الدراسي

نموذج  11                                                     العبء التدريسي
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محضر تحقيق إداري

رقم الهويةالاسم الرباعي
القسمالكلية

رقم الجوالالرقم الجامعي
البريد الإلكتروني

فتح المحضر يوم .......... الموافق    /    /   143هـ في تمام الساعة:................

ــات  ــك لإثب ــة................... وذل ــاب بكلي ــب الط ــة لتأدي ــة الدائم ــنة الفرعي ــو اللجـ ــق: ............................. عض ــم المحق اس

ــاب: ــي فأج ــؤاله بالآت ــي س ــرعنا ف ــق،  وش ــب: .......................... لتحقي ــور الطال حض

س/ ما اسمك؟ ورقمك الجامعي؟ والمستوى والقسم التابع لهما؟

ج/ ................................................................................................................................ التوقيع على الإجابة )            (

ــه  ــوبة إلي ــع المنس ــال والوقائ ــا بالأفع ــه علم ــت إحاطت ــاه. ) تم ــالأوراق؟ أطلعن ــاء ب ــا ج ــك فيم ــا قول س/ م

ــة(؟ ــط المخالف ــر ضب ــا بمحض ــواردة تفصي وال

ج/......................................................................................................................................................................................................................  التوقيع على الإجابة )            (

س/ مــا قولــك فيمــا جــاء بأقــوال المراقــب .............................  مــن حيازتــك/ اســتخدامك/قيامك بالمخالفــة الواردة 

فــي محضــر الضبــط تلونــا عليــه أقوالــه. )تمــت مواجهــة الطالــب بأقــوال المراقــب(.

ج/........................................................................................................................................................................................................................ التوقيع على الإجابة )            (
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ــتخدامك/قيامك  ــك/ اس ــن حيازت ــاهد  .............................  م ــوال الش ــاء بأق ــا ج ــك فيم ــا قول ــاهد( م ــود ش ــة وج ــي حال س/ )ف

ــوال الشــاهد(. ــب بأق ــة الطال ــه. )تمــت مواجه ــه أقوال ــا علي ــط تلون ــي محضــر الضب ــواردة ف ــة ال بالمخالف

ج/.......................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع على الإجابة )            (

س/........................................................................................................................................؟

ج/.........................................................................................................................................................................................................................التوقيع على الإجابة )            (

س/ منســوب إليــك الخــروج عــن التقاليــد الإســامية والأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الجامعية وذلــك بقيامــك بالمخالفة 

لنــص الفقــرة .......... مــن المــادة )الثانيــة عشــرة( مــن اللائحــة التأديبيــة لطلبــة جامعــة المجمعة.

ج/...............................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع على الإجابة )            (

س/ هل لديك أقوال أخرى؟

ج/...............................................................................................................................................................................................................................................................التوقيع على الإجابة )            (

أقفل المحضر وذلك عقب إثبات ما تقدم الساعة..................

اعتماد المحضر :

		      التوقيع.................. رئيس اللجنة: ..........................................               

		      التوقيع.................. عضو اللجنة: ..........................................                  

		      التوقيع.................. عضو اللجنة: ..........................................               

		      التوقيع.................. أمين اللجنة: ..........................................                 



دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

104

محضر تسليم جوال/أو...........إلى طالب/ طالبة

رقم الهويةالاسم الرباعي

القسمالكلية

رقم الجوالالرقم الجامعي

البريد الإلكترونيرقم جوال ولي الأمر

			 وقت التسليم: ..............................................................           تاريخ التسليم:      /      /     143هـ                          

نوع الجهاز:.........................................................................................................................................................................................................................................................................................

اسم المستلم:..............................................................................................................................................................................   التوقيع:............................................................................ 

م :................................................................ المسمى الوظيفي:................................................................. التوقيع:............................................................................ اسم المسلّ

بيانات الطالب/الطالبة	



كلية التربية بالمجمعة

دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

105

تـعـهـد

رقم الهويةالاسم الرباعي

القسمالكلية

رقم الجوالالرقم الجامعي

بيانات الطالب/الطالبة	

ــا المذكــور/ ة بياناتــي أعــاه أقــر بأننــي قمــت بمخالفــة الأنظمــة والتعليمــات الــواردة فــي لائحــة التأديــب بجامعــة  أن

ــي:  .............................................................................................................. ــث إن ــة حي المجمع

............................................................................................................................................................

 وأتعهد بعدم تكرار ما بدر مني، وأن ألتزم بما ورد في  اللائحة، وبناءً على ذلك أوقع:............................. اسم الطالب/ة :

التاريــــــــخ : ............................................................................................................................................................

ختم الكلية 						     رئيس لجنة التأديب الفرعية بالكلية

...................................................................................
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محضر سماع شاهد

فتح المحضر يوم .......... الموافق    /    /   143هـ في تمام الساعة:................
ــهادة  ــماع ش ــك لس ــة ..................................، وذل ــاب بكلي ــب الط ــة لتأدي ــة الدائم ــنة الفرعي ــو اللجـ ــم: .............................................. عض الاس
الطالــب/ عضــو هيئــة تدريس/موظــف ...........................................................  بشــأن واقعــة .......................................................................................................................

فأجاب بالآتي: 
س/ ما هو اسمك و)رقمك الجامعي والمستوى والقسم التابع لهما(/ )المسمى الوظيفي(؟

ج/.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س/ ماهــي معلوماتــك عــن الواقعــة التــي حدثــت:..................................................................؟

ج/.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س/....................................................................................................................................................................................................؟

ج/.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س/....................................................................................................................................................................................................؟

ج/.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
س/ هــل قــام الطالــب:............................................................................................................ بعمل/اســتخدام................................................................................................................................؟
ج/.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

س/ هــل لديــك أقــوال أخــرى؟
ج/..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

أقفل المحضر وذلك عقب إثبات ما تقدم الساعة..................
						     التوقيع..................     عضو اللجنة:...................................                
					                 التوقيع..................    الشاهد: ................................................               

اعتماد رئيس اللجنة
.....................................................
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نموذج إحالة للجنة الفرعية
بيانات الطالبـ/ ـة: 

رقم الهويةالاسم الرباعي
القسمالكلية

رقم الجوالالرقم الجامعي
البريد الإلكترونيرقم جوال ولي الأمر

		  سلمه الله سعادة رئيس اللجنة الفرعية لتأديب الطلاب بالكلية                   
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،

نظــراً لمخالفــة الطالــب المذكــور بياناتــه أعــاه لأنظمــة ولوائــح الجامعــة، نــود مــن ســعادتكم إجــراء الــازم 
وفقــاً للائحــة تأديــب طلبــة جامعــة المجمعــة.

المستندات المرفقة:
السجل الأكاديمي.

محضر ضبط المخالفة.
أخرى:.........................

اعتماد:
عميد الكلية.

رئيس لجنة سير الاختبارات.
وكيل الكلية للشؤون التعليمية .

)وكيلة ـ مشرفة ( شؤون الطالبات .

التوقيعالاسم

التاريخالرقم
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محضر ضبط مخالفة

التوقيعاسم المراقب

التوقيعاسم أستاذ المقرر

العام الجامعي:143هـ/    الفصل الدراسي:     الأول     الثاني       الصيفي
المخالفــة للمــرة:      الأولــى           الثانيــة       نــوع المخالفــة :      غــش     غيــر ذلــك، حــدد:........................................................................
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

الرقم الجامعياسم الطالب

البريد  الإلكترونيرقم الجوال

رقم الشعبةاسم المقرر ورمزه

تاريخ وزمن ضبط المخالفة: اليوم:........................................، تاريخ:    /   /   143هـ ،الساعة:.................................................................................................................. 
ــة:.......................................................................................................................................................................................................................................... الوســيلة المســتخدمة فيالمخالف
ــة:........................................................................................................................................................................................................................................................................ وقائع عمليــة المخالف
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
المقرر........................................................................................................................................... ............................................................................................................................................  رأي أستاذ  .
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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جدول الاختبارات النهائية لقسم              ) المستوى    (
الفصل الدراسي         للعام الجامعي

رقم ورمز الوقتالتاريخ
الأستاذ الشعبةاسم المادةالمقرر

المراقب القاعة المحاضر

توقيع رئيس القسم 
............................................

توقيع وكيل الكلية للشؤون 
التعليمية 

................................................................
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تقرير يومي عن سير الاختبارات 
الاختبارات النهائية للفصل الدراسي الأول143 – 143هـ

Daily report Final Exam
 Date..................................... :التاريخ 	       Day.................................. :اليوم

أولا: المقررات التي اختبر بها الطلاب لهذا اليوم:

م
رمز و رقم 

المقرر
 Course title

رقم الشعبة
Section

اجمالي الطلبة
 Total number of

students

حضور
 Attended
students

منسحبين 
Withdrawn

محرومين
 Deprived

غياب
Absent

وقت الاختبار
Time of  Exam

1
2
3
4
5

اسم الطالبم
 Student name:

الرقم الجامعي
University ID

رمز و رقم المقرر
 Course title

رقم الشعبة
Section

1
2
3
4
5

                                                                         Name of absent students: 			  ثانيا: أسماء الطلبة المتغيبين: 
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                          سعادة رئيس قسم ................................................       سلمه الله

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

نظرا .................................................. ،  آمل من سعادتكم تبديل مراقبة يوم ....................................................................................

الموافق ..........................................  الفترة  ...........................................  إلى يوم ................................... الموافق ........................................

 بدلا عن الدكتور ..................................................................    

                                         

توقيع مقدم الطلب  							     

.................................................................... 							     

نموذج تبديل مراقبة 
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الفصل الدراسي      143 /    143هـ
     كلية التربية / قسم ...........................                               المستوى: ...........................                             المجموعة: ...........................

رقم ورمز
 المقرر

عدد الطلبة اسم المقرر
في الشعبة

رقم 
الشعبة

عــدد
الوحدات

نـوع
اليـومالنشاط

الوقـــــت
فترة عضو هيئة التدريس

الإختبار
ملاحظاتالاســم

3- 24 - 3      2-13- 2 12-111- 1012- 911- 810-9اليوم
الأحـد 1

عضو هيئة 
التدريس
الاثنين 2

عضو هيئة 
التدريس
الثلاثاء 3

عضو هيئة 
التدريس
الأربعاء 4

عضو هيئة 
التدريس
الخميس 5

عضو هيئة 
التدريس
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لجنة الجداول الدراسية والتعاون الخارجي للتدريس
نموذج العبء التدريسي لقسم الدراسات الإسلامية بكلية التربية بالمجمعة
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مقدمة:  
    ينظم هذا الدليل الإجراءات التي يجب اتباعها للقيام بعملية القياس والتقويم لأعمال الاختبارات . 

التعريفات:
وحدة القياس والتقويم :

هي وحدة تتبع لوكالة الشؤون التعليمية بكلية التربية بالمجمعة ،تهدف إلى:
التطوير والتحسين المستمر لأساليب تقويم الطلبة وقياس مخرجات التعلم  في البرامج الأكاديمية. 

ولتحقيق هذا الهدف تقوم الوحدة بالمهام الآتية:
قياس مدى رضا الطلبة عن الاختبارات النهائية بكل فصل دراسي. 	.1

إعــداد تقاريــر إحصائيــة عــن مؤشــرات أداء البرامــج فيمــا يتعلــق بأعمــال الاختبــارات مثــل ) نســب النجــاح والتميــز  	.2
والرســوب بالمقــررات ،ونســب حضــور وغيــاب الاختبــارات ...(

تقييم جودة الاختبارات من الناحية الفنية والشكلية . 	.3
إعداد تقرير فصلي عن أعمال الاختبارات بكل برنامج أكاديمي بالكلية يناقش في مجالس الأقسام العلمية  	.4

ــة الجامعــة للشــؤون  ــة ثــم يرفــع لوكال ــس الكلي ــارات يناقــش فــي مجل ــي عــن أعمــال الاختب ــر فصل إعــداد تقري 	.5
ــة. التعليمي

إعداد نماذج عمل موحدة للقياس والتقويم في أعمال الاختبارات ومراجعتها بشكل دوري. 	.6
نشر ثقافة القياس والتقويم من خلال عقد الدورات التدريبية، وورش العمل والمحاضرات والندوات. 	.7

إجراءات العمل وتشمل ثلاث مراحل
أولًا : مرحلة التخطيط :

تتــم هــذه المرحلــة قبــل الاختبــارات النهائيــة  فــي كل فصــل دراســي وتتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات 
ــل  ــة للعم ــات التحضيري ــة والاجتماع ــع الخط ــراءات وض ــل اج ــم ، مث ــاس والتقوي ــة القي ــذ عملي ــبق تنفي ــي تس الت

وتصميــم النمــاذج وإجازتهــا وتوزيــع المهــام ،وغيرهــا حيــث تتــم علــى النحــو التالــي :
تجهيز نماذج العمل المستخدمة وطباعتها . 	.1
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2.	 وضع الخطة الزمنية لتنفيذ مهام القياس والتقويم في ضوء جدول الاختبارات .
3.	 عقــد اجتمــاع مــع منســقي الوحــدة بالأقســام قبــل بــدء الاختبــارات النهائيــة لــكل فصــل دراســي لتوضيــح المهــام 

ــل.   ــاذج ومناقشــة خطــة العم ــع النم وتوزي
اعتماد خطة العمل من وكيل  الكلية للشؤون التعليمية للبدء في تنفيذها . 	.4

ثالثاً : مرحلة التنفيذ: 
تتم هذه المرحلة أثناء الاختبارات النهائية بكل فصل دراسي وتشمل الخطوات الآتية:

يســلم منســق الوحــدة بالقســم لأعضــاء هيئــة التدريــس نمــاذج العمــل التــي تخــص أســتاذ المقــرر وهــي النمــاذج  	.1
ــي: ــار وه ــئلة الاختب ــع أس ــة وض ــة لعملي المصاحب

ــة فــي ●● ــة الطلب ــه التــي توضــع فــي بدايــة ورقــة الأســئلة فــي حــال كــون إجاب ــار وتعليمات ــات الاختب نمــوذج بيان
ــاس 1/أ]. ــوذج القي ــة  [نم ــة منفصل ــات إجاب كراس

نمــوذج غــاف الاختبــار الــذي يحتــوي علــى بيانــات الاختبــار وتعليماتــه و الأماكــن المخصصــة لوضــع الدرجــات ●● 	
وتوقيــع المصحــح والمراجــع فــي حــال كــون الأســئلة والإجابــة فــي كراســة واحــدة [نمــوذج القيــاس 1/ب].

نمــوذج جــدول مواصفــات الاختبــار الــذي يقــوم اســتاذ المقــرر بتســليمه مــع نمــوذج الإجابــة للكنتــرول [نمــوذج ●● 	
ــاس 2]. القي

ــي   ــار النهائ ــة عــن الاختب ــاس رضــا الطلب ــا قي ــم فيه ــي يت ــررات الت ــد المق ــوم منســق الوحــدة بالأقســام بتحدي يق 	.2
للمقــرر بحيــث لا تقــل نســبة المقــررات عــن 20 % وبحــد أدنــى خمــس مقــررات فــي البرنامــج الأكاديمــي فــي كل 

ــاس 3]. فصــل دراســي. [نمــوذج القي
ــار وإعــداد تقريــر  ــة عــن الاختب ــل الاحصائــي لرضــا الطلب ــاس بالأقســام بإعــداد بالتحلي يقــوم منســق وحــدة القي 	.3

ــاس 4]. ــوذج القي ــج [نم بالنتائ
يقــوم منســق الوحــدة بالقســم بالتواصــل مــع أســاتذة المقــررات لإعــداد تقاريــر احصائيــة تفصيليــة عــن الطلبــة  	.4

ــاس 5]. ــوذج القي ــوب [نم ــز والرس ــاح والتمي ــب النج ــم ونس ــار ونتائجه ــن ادوا الاختب الذي
بعد تجميع الاحصاءات التفصيلية يقوم منسق القسم بإعداد إحصائية إجمالية بنتائج الطلبة [نموذج القياس 6]. 	.5

يقوم كل قسم علمي بتشكيل لجنة للمراجعة الداخلية ويعتمد قرار تشكيلها من مجلس القسم. 	.6
تقوم لجنة المراجعة الداخلية يتقييم عينة من أوراق أسئلة الاختبار بحيث لا تقل عن  20 % وبحد أدنى  	.7
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خمــس أوراق أســئلة فــي البرنامــج الأكاديمــي فــي كل فصــل دراســي وتكتــب تقريــراً احصائيــاً لــكل ورقــة أســئلة تــم 
تقيمهــا فــي ضــوء نمــوذج تقييــم أوراق أســئلة الاختبــار [نمــوذج القيــاس 7/أ].

تقــوم لجنــة المراجعــة الداخليــة بإعــداد  تقريــر كيفــي  عــن أوراق الأســئلة بالقســم  التــي تــم تقييمهــا يتضمــن  	.8
نقــاط القــوة وأولويــات التحســين  وفــق نمــوذج تقريــر لجنــة المراجعــة الداخليــة لأوراق الأســئلة [نمــوذج القيــاس 

7/ب].
تقــوم الوحــدة بتنظيــم دورات تدريبيــة بشــكل دوري عــن أحــد الموضوعــات المرتبطــة بتقويــم الطــاب مثــل )فنيــات  	.9

وضــع الاختبــار -  قيــاس مخرجــات التعلــم - مواصفــات ورقــة الاســئلة وإعــداد نمــوذج الإجابــة ........(. 

ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق والمتابعة:
تتم هذه المرحلة بعد الاختبارات النهائية بكل فصل دراسي وتشمل الخطوات الآتية:

يقــوم منســق الوحــدة بالقســم بتجميــع الأعمــال الســابقة الموصوفــة فــي العناصــر مــن 1 الــى 8 فــي مرحلــة التنفيــذ  	.1
وإعــداد تقريــر القيــاس والتقويــم بالقســم .

يناقــش مجلــس القســم تقريــر القيــاس والتقويــم ومــن ثــم يتخــذ القــرارات ويضــع خطــة لتحســين وتطوير أســاليب  	.2
تقويــم الطلبــة وعمليــة قيــاس مخرجــات التعلــم بالبرنامــج.

يســلم منســق الوحــدة بالقســم تقريــر القيــاس والتقويــم مصحوبــاً بالقــرارات التــي اتخذهــا مجلــس القســم بشــأنه  	.3
لمديــر وحــدة القيــاس والتقويــم بوكالــة الشــؤون التعليميــة بالكليــة.

يقوم مدير وحدة القياس والتقويم بوكالة الكلية بإعداد تقرير شامل للقياس والتقويم بالكلية. 	.4
يناقش مجلس الكلية التقرير الشامل للقياس والتقويم  بالكلية واتخاذ القرارات المناسبة بشأنه . 	.5

ترفع الكلية التقرير الشامل للقياس والتقويم لوكيل الجامعة للشؤون التعليمية. 	.6
يحتفــظ القســم بأصــل الاســتبيانات التــي تــم تعبئتهــا وجمعهــا والتقاريــر ومحاضــر المجالــس والاجتماعــات فــي  	.7

ــم بالقســم. ــاس والتقوي ــف القي ــف يســمى مل مل
تحتفظ وحدة القياس والتقويم بنسخة كاملة من التقرير الشامل ورقياً والكترونياً . 	.8

ــذا  ــل ه ــم ترس ــة ، ث ــس الكلي ــام ومجل ــس الاقس ــا مجال ــرارات اتخذته ــراً بالق ــم تقري ــاس والتقوي ــدة القي ــد وح تع 	.9
ــذ. ــة التنفي ــة لمتابع ــة بالكلي ــؤون التعليمي ــة للش ــة الكلي ــر لوكال التقري
يحتفظ بالوحدة بملفات للدورات التدريبية المنفذة وفق نماذج وحدة التدريب  	.10
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نماذج القياس والتقويم 

رقم النموذج اسم النموذج

]نموذج القياس 1/أ[.   بيانات الاختبار وتعليماته

]نموذج القياس 1/ب[. غلاف كراسة الاختبار

]نموذج القياس 2[. جدول مواصفات الاختبار

]نموذج القياس 3[. استبانة رضا الطلبة عن الاختبار النهائي

]نموذج القياس 4[. تقرير احصائي عن رضا الطلبة عن الاختبار النهائي للمقرر

]نموذج القياس 5[.  احصائية  الطلبة الذين أدوا الاختبار وتقديراتهم

]نموذج القياس 6[.         احصائية اجمالية بنتائج الطلبة

]نموذج القياس 7/أ[. تقرير احصائي لمراجعة ورقة اسئلة الاختبار

]نموذج القياس 7/ب[. تقرير كيفي  عن مراجعة أوراق أسئلة الاختبار
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نموذج القياس 1/أ

        مدير الوحدة                                                                                          يعتمد وكيل ...................................                      
   )الدكتور / ........................................ (                                                                        )الدكتور /  ..................................  ( 

الاختبار النهائي للفصل الدراسي .............  العام الجامعي       14 -          14 هـ

رقم الشعبة:  اسم المقرر:   

        EDU 417 :زمن الاختبار ووقته : ...................... من  ...................... إلى ...................... رقم المقرر ورمزه

درجة الاختبار:يوم وتاريخ الاختبار: .................../.................../    14 هـ

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... اسم الطالب رباعي:    

الرقم الجامعي:        )                           (                          

ارشادات الاختبار
عزيزي الطالب يجدر بك العناية بقراءة الفقرات التالية :

قراءة السؤال أكثر من مرة ، والعناية بالكتابة الإملائية الصحيحة مطلب مهم فاعتن بذلك. 	-1
الغش أو الشروع فيه أو محاولة ذلك ، أو الإخلال بسير الاختبارات ، يعرضك لاتخاذ الإجراء النظامي . 	-2

يمنع اصطحاب الهاتف المحمول أثناء الاختبار لأي غرض ، وإخراجه أثناء الاختبار يعرضك لاتخاذ الأجراء النظامي.  	-3
يمنع استخدام أي وسيلة حسابية بدون استئذان الأستاذ المراقب . 	-4

يمنــع الخــروج مــن الاختبــار قبــل مضــي نصــف ســاعة مــن بدايــة الاختبــار ، وبعــد إذن المراقــب بذلــك ، ولا يحــق  	-5
للطالــب المتأخــر أكثــر مــن نصــف ســاعة دخــول الاختبــار بــأي حــال مــن الأحــوال ، وفــي حالــة التأخــر أقــل مــن 

نصــف ســاعة فيعــود تقديــر دخولــه مــن عدمــه لمشــرف القاعــة وأســتاذ المقــرر. 
يترتب على خروجك أثناء الاختبار ولو لعذر منعك من إعادة الاختبار غالباً. 	-6

يجب الكتابة بالقلم الأزرق . 	-7
يمنع دخول الكتب والمذكرات والأوراق وأي مطبوعات الى قاعة الاختبار . 	-8
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نموذج القياس 1/ ب

رقم الشعبة:  اسم المقرر:   

        EDU 417 :زمن الاختبار ووقته : ...................... من  ...................... إلى ...................... رقم المقرر ورمزه

درجة الاختبار:يوم وتاريخ الاختبار: .................../.................../    14 هـ

        ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................... اسم الطالب رباعي:    

الرقم الجامعي:        )                                (                          

ارشادات الاختبار
عزيزي الطالب يجدر بك العناية بقراءة الفقرات التالية :

قراءة السؤال أكثر من مرة ، والعناية بالكتابة الإملائية الصحيحة مطلب مهم فاعتن بذلك. 	-1
الغش أو الشروع فيه أو محاولة ذلك ، أو الإخلال بسير الاختبارات ، يعرضك لاتخاذ الإجراء النظامي . 	-2

يمنع اصطحاب الهاتف المحمول أثناء الاختبار لأي غرض ، وإخراجه أثناء الاختبار يعرضك لاتخاذ الأجراء النظامي.  	-3
يمنع استخدام أي وسيلة حسابية بدون استئذان الأستاذ المراقب . 	-4

يمنــع الخــروج مــن الاختبــار قبــل مضــي نصــف ســاعة مــن بدايــة الاختبــار ، وبعــد إذن المراقــب بذلــك ، ولا يحــق للطالــب  	-5
المتأخــر أكثــر مــن نصــف ســاعة دخــول الاختبــار بــأي حــال مــن الأحــوال ، وفــي حالــة التأخــر أقــل مــن نصــف ســاعة 

فيعــود تقديــر دخولــه مــن عدمــه لمشــرف القاعــة وأســتاذ المقــرر. 
يترتب على خروجك أثناء الاختبار ولو لعذر منعك من إعادة الاختبار غالباً. 	-6

يجب الكتابة بالقلم الأزرق . 	-7
يمنع دخول الكتب والمذكرات والأوراق وأي مطبوعات الى قاعة الاختبار . 	-8

الاختبار النهائي للفصل الدراسي .............  العام الجامعي       14 -          14 هـ
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الدرجات 
المكتسبة

توقيع استاذ الدرجات بالكتابةالدرجات بالارقامرقم السؤال
توقيع المراجعالمقرر

الأول

الثاني

الثالث

الرابع

المجموع

التوقيعدرجات الطالب في المقرر

الاعمال الفصلية الدرجات
40 درجة

الاختبار النهائي
 60 درجة 

المجموع الكلي 
المراجعاستاذ المقرر100 درجة 

بالارقام

بالحروف

رئيس القسم د /  ............................................................................أستاذ المقرر د / ................................................
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نموذج القياس 2 

جدول مواصفات الاختبار الاختبار  العام الجامعي     14 –      14 هـ  الفصل الدراسي  .......   

اسم المقرر:اسم البرنامج )القسم(:

رقم ورمز المقرر:أستاذ المقرر:

مهارات التواصل وتكنولوجيا المعلومات  المهارات النفس حركية
والعددية

مهاراتالتعامل مع الآخرين وتحمل 
المهارات المعرفيةالمهارات الادراكيةالمسؤولية

edcba

الدرجة العظمى للسؤالكود المخرج مجال المخرجرقم السؤال

1

2

3

مجموع الدرجات

التوقيع الاسم

استاذ المقرر

 لجنة المراجعة
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نموذج القياس 3  استبانه رضا الطلبة عن الاختبار  النهائي لمقرر   العام الجامعي           14  /            14  هـ

القســــــم:  ....................................................................................................... الفصل الدراسي:  ........................................................................

اسم المقرر :   .........................................................................................................  رمز ورقم المقرر: ............................................................. 

نرجو التفضل بوضع إشارة في الخانة المعبرة عن تقييمك:

صحيح دائمابنود التقييم
5

صحيح غالباً
4

تم بشكل 
متوسط

3

تم بشكل 
ضعيف

2

لم يؤد أصلًا
1

الاختبار مُخرج بشكل مناسب )تنظيم الورقة ، وضوح الخط ،اكتمال البيانات(

تضمنت الأسئلة جميع المعلومات اللازمة للإجابة عنها

وضوح تعليمات الاختبار

صياغة جميع الأسئلة بأسلوب واضح ومحدد.

تتناسب مدة الاختبار مع محتواه

تتدرج الأسئلة من السهل إلى الصعب

 تراعى الأسئلة الفروق الفردية بين الطلبة

ترتبط أسئلة الاختبار بما تم تدريسه

تنوع طبيعة أسئلة  الاختبار بين الموضوعي والمقالي أو حسب التخصص

مدى رضائك عن الاختبار

اقتراحات التحسين :
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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نموذج القياس 4 تقييم رضا الطلاب عن الاختبار  العام الجامعي     14 –      14 هـ  الفصل الدراسي  .......

اسم البرنامج )القسم(:.....................................................................................................  اسم المقرر: .....................................................................................................................

أستاذ المقرر:...........................................................................................................................  رقم ورمز المقرر:.....................................................................................................

جدول رقم )   1    ( 
نة

عي
ال

6
ثانياً: المدرب

أبعاد التقييم   

أوافق 
إلى حد أوافقبشدة 

لا اوافق لا اوافقما
بشدة

ع 
مو

ج
لم

ا

ط
وس

مت
ال

ي 
جم

لن
ر ا

دي
تق

ال

54321

%ك%ك%ك%ك%ك

الاختبار مخرج بشكل مناسب )تنظيم الورقة ، وضوح الخط، اكتمال البيانات (.1

كانت متطلبات النجاح في المقرر )بما في ذلك الواجبات التي يتم التقييم بناء عليها، ومحكات 2
التقييم( واضحة بالنسبة لي.

تضمن الاسئلة جميع المعلومات اللازمة للإجابة عنها.3

وضوح تعلبمات الاختبار .4

صياغة جميع الأسئلة باسلوب واضح ومحدد.5

تتناسب مدة الاختبار مع محتواه.6

تتدرج الأسئلة من السهل إلى الصعب 7

تراعى الاسئلة الفروق الفردية بين الطلبة8

ترتبط أسئلة الاختبار بما تم تدريسه.9

تنوع طبيعة اسئلة  الاختبار بين الموضوعى والمقالى او حسب التخصص. 10

النتيجة الكلية لتقييم الاختبار 

النقاط التي تحتاج إلى تحسين نجمة أو نجمتان النقاط التي تحتاج إلى تطوير ثلاث نجوم 

مقترحات الطلاب للتحسين 

أ- ..............................................................................................................................................................................................................    ج - ..............................................................................................................................................................................................................................

ب - .......................................................................................................................................................................................................      د - ..............................................................................................................................................................................................................................
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2.7 2.5 2.7 2.7 2.8 2.7

3.2

3.8

2.0

1.2

1

 





ا

د اأ

 )1 (ا  با ر  ا  رة ت آدر   ر

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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نموذج القياس 5 		                                      احصائية  الطلبة الذين أدوا الاختبار وتقديراتهم          14-              14  هـ

اسم البرنامج )القسم(:.....................................................................  	 الفصل الدراسي:....................................................................................................................

اسم المقرر:....................................................................................................      رقم ورمز  المقرر:.............................................................................................................................

................................................................................................ رقم الشعبة :..................................................................................................       تاريخ انعقاد الاختبار :	

النسبة المئويةالعدد الكلي
18100 العدد الكلي للطلاب الشعبة

1794.44الطلاب الحاضرين
15.56الطلاب الغائبين

1055.56الطلاب المنسحبين
316.67الطلاب المحرومين

النسبة المئوية العدد 
17100 الطلاب الناجحين
635.29 الطلاب الراسبين
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النسبة المئوية العدد 

1058.82 الطلاب المتميزين الحاصلين على تقدير ب فأكثر 

النسبة المئوية العدد التقديرنسب التقديرات
0.0%0أ+الطلاب الحاصلين على تقدير 
11.8%2أالطلاب الحاصلين على نتيجة
11.8%2ب+الطلاب الحاصلين على نتيجة
35.3%6بالطلاب الحاصلين على نتيجة
17.6%3ج+الطلاب الحاصلين على نتيجة
17.6%3جالطلاب الحاصلين على نتيجة
5.9%1د+الطلاب الحاصلين على نتيجة
0.0%0دالطلاب الحاصلين على نتيجة
0.0%0هـالطلاب الحاصلين على نتيجة

100%18المجموع

				   النسب المتعلقة بالطلبة تحسب نسبة إلى العدد الكلي للطلبة.
النسب المتعلقة بالتقديرات تحسب نسبة إلى عدد الطلبة الذين أدوا الاختبار.	

					  توقيع رئيس القسم : ....................................    توقيع أستاذ المقرر : .....................................................	 
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نموذج القياس 6

احصائية اجمالية بنتائج الطلبة العام الجامعي  1435- 1436هـ
اسم البرنامج )القسم(:........................................................  الفصل الدراسي:.....................................................

عددمن حصل علي نسبة الحضورعدد الحضوراجمالي عددالطلابرقم الشعبةرمزالمقررم
عددمن حصل نسبة النجاح)د(فاكثر 

نسبة التميزعلي)ب( فاكثر 

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

المجموع

توقيع رئيس القسم :.................................................
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نموذج القياس 7/أ

تقرير احصائي لمراجعة ورقة اسئلة الاختبار العام الجامعي      14 /      14 هـ
البرنامج/ القسم: .............................................................................................................       الفصل الدراسي: ...............................................................................................................
اسم المقرر: .........................................................................................................................       رقم ورمز المقرر: ......................................................................................................

تاريخ المراجعة الداخلية ........................................................................................

 يتم وضع إشارة في الخانة المعبرة عن الدرجة  من خلال اللجنة . 

مؤشرات جودة الأسئلةم

الشواهد والأدلةالتقدير

12345
ج 

ماذ
ص ن

ح
ف

لة
سئ

الأ

بة
جا

للإ
ج 

ماذ
ن

ات
يف

ص
تو

ترتبط الأسئلة بأهداف المقرر في وفق توصيف المقرر 1

تتطابق المواصفات الشكلية لورقة الأسئلة مع المواصفات الموضوعة2

تم مراعاة توزيع الدرجات على الأسئلة الرئيسية والفرعية3

تتناسب مدة الاختبار مع محتوياته وفق نموذج الإجابة.4

تقيس الاسئلة بوضوح نوع القدرات المطلوب تحقيقها )المعرفية – المهارية 5
–الوجدانية (

تراعى الأسئلة التنوع في المستويات المعرفية6

الأسئلة واضحة  ومصاغة بعبارات محددة 7

تركز الأسئلة على نتائج التعلم وعملياته .8

 تراعى الاسئلة الفروق الفردية لدى الطلبة .9

وجود نموذج إجابة لأسئلة الاختبار10

متوسط تقدير تقرير المراجعة لأسئلة الاختبارات :

-    يعتبر المؤشر مستوفيا إذاكان متوسط التقدير اكثر من 3.
مستوفى

غيرمستوفي



دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

132

نموذج القياس 7/ ب

تقرير احصائي لمراجعة ورقة اسئلة الاختبار العام الجامعي      14 /      14 هـ
البرنامج/ القسم: ............................       الفصل الدراسي: ...............................

تاريخ المراجعة الداخلية .....................
عدد نماذج الاسئلة : )             (                                                    - اجمالى عدد الطلاب بالبرنامج :  )                (

أولا: ملاحظات بخصوص وضوح اهداف البرنامج والمقررات )1(
وصف :

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
نقاط قوه:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
اولويات تحسين : 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
ثانيا: ملاحظات بخصوص المواصفات الشكلية للاوراق الامتحانية )4-3-2(

وصف :
.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نقاط قوه:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

اولويات تحسين :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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ثالثا: ملاحظات بخصوص المواصفات الفنية للاوراق الامتحانية  )7-6-5( 
وصف :

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
نقاط قوه:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
اولويات تحسين:

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
رابعا: ملاحظات بخصوص جودة الاختبارات )10-9-8( .

وصف :
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

نقاط قوه:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

اولويات تحسين:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ملاحظات عامة:
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توقيع اعضاء اللجنة :
الاسم :......................................................    الدرجة:......................................................   التوقيع :......................................................
الاسم :......................................................    الدرجة:......................................................   التوقيع :......................................................
الاسم :......................................................    الدرجة:......................................................   التوقيع :......................................................

توقيع رئيس القسم :
الاسم :......................................................                                 الدرجة:......................................................              التوقيع :......................................................
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مقدمة:  
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لجمــع البيانــات و إجــراء التحليــات الإحصائيــة و المهــام التــي تنــاط 

بالجهــات  ذات العلاقــة بالمعلومــات المطلــوب توفيرهــا )وكالات الكليــة ووحداتهــا وأقســامها العلميــة والإداريــة(.

التعريفات:
وحــدة المعلومــات و الإحصــاء: هــي وحــدة تتبــع وكالــة التطويــر و الجــودة أنشــئت بهــدف قيــاس وجمــع المعلومــات 

المتعلقــة  بمؤشــرات الأداء بالكليــة و تنقســم إلــى: 
بيانات كمية )جداول احصائية (. 	.1

بيانات نوعية )استبانات و تقارير احصائية(. 	.2

جهــات التنفيــذ بالكليــة: و هــي الجهــات التــي يطلــب منهــا جمــع بيانــات عــن مؤشــرات الأنشــطة التــي نفذتهــا فــي الكليــة 
أو خارجهــا، مثــل وكالات الكليــة ، ووحداتهــا ،  و الأقســام العلميــة والإداريــة.

أولًا:  إجراءات التخطيط لجمع البيانات:
البيانات الكمية )الجداول الاحصائية (: 	.1

تقــوم وحــدة المعلومــات والإحصــاء بتجهيــز الجــداول الوصفيــة التــي تصــف بعــض مؤشــرات الأداء بالكليــة والبرامج  	.1.1
الأكاديمية.

ترســل وحــدة المعلومــات والإحصــاء هــذه الجــداول إلــى جهــات التنفيــذ بالكليــة فــي بدايــة كل فصــل دراســي وفــق  	.1.2
خطــة زمنيــة ســنوية تعدهــا الوحــدة لجمــع البيانــات.
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البيانات النوعية )الاستبانات(: 	.2
تحدد وحدة المعلومات والإحصاء الاستبانات المطلوب تطبيقها وفق مؤشرات الأداء بالكلية. 	.2.1

تقوم الوحدة بتجهيز الاستبانات المحددة وهي ثلاثة أقسام: 	.2.2
-  استبانات معتمدة من الهيئة الوطنية للتقويم و الاعتماد الأكاديمي.

- استبانات معتمدة من عمادة الجودة وتطوير المهارات بالجامعة.
- استبانات مصممة من وكالة الكلية للتطوير والجودة.

التصميــم الإلكترونــي لاســتبانات أعضــاء هيئــة التدريــس والإدارييــن ثــم ترســل إلــى المســتهدفين عــن طريــق البريد  	.2.3
الإلكتروني.

توزيع استبيانات الطلاب على جهات التنفيذ لجمع البيانات. 	.2.4
تضع الوحدة خطة زمنية سنوية لتطبيق هذه الاستبانات. 	.2.5

ثانياً: إجراءات التنفيذ:
تقوم جهات التنفيذ بالكلية بجمع البيانات المطلوبة وفق ما يأتي:- 	.1

الخطة الزمنية السنوية لجمع البيانات. 	•
نمــاذج قيــاس مؤشــرات الأداء وهــي جــداول البيانــات الكميــة المشــار إليهــا فــي الفقــرة )1.1(، والاســتبانات المشــار  	•

ــي )2.1(. ــا ف إليه
تقوم جهات التنفيذ بتفريغ البيانات وتحليلها إحصائيا واستخلاص النتائج. 	.2

تُعرَض النتائج وتناقش في مجالس واجتماعات جهات التنفيذ بالكلية واتخاذ قرارات بشأنها. 	.3
ــات  ــر الاجتماع ــن محاض ــورة م ــة وص ــر الإحصائي ــاء التقاري ــات والإحص ــدة المعلوم ــذ لوح ــات التنفي ــل جه ترس 	.4

ــأنها.  ــذة بش ــرارات المتخ ــا الق ــا به ــر موضح ــذه التقاري ــا  ه ــت فيه ــي نوقش ــس الت والمجال
تعد وحدة الإحصاء والمعلومات تقرير فصلي عن نتيجة قياس مؤشرات الأداء بالكلية يناقش بمجلس الكلية.  	.5
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ثالثاً: إجراءات التوثيق والمتابعة:
ــذه  ــر ه ــر ومحاض ــا والتقاري ــم جمعه ــي ت ــتبانات الت ــات والاس ــداول البيان ــل ج ــذ بأص ــة تنفي ــظ كل جه تحتف 	-1
الاجتماعــات والمجالــس والنتائــج وتقاريــر بمناقشــة المجالــس والاجتماعــات للنتائــج فــي ملــف خــاص يســمى )ملــف 

ــرات الأداء(.  مؤش
ــات  ــن جه ــا م ــل إليه ــي ترس ــر الت ــات والتقاري ــن البيان ــة م ــخة كامل ــاء بنس ــات والإحص ــدة المعلوم ــظ وح تحتف 	-2

ــة. ــذ بالكلي التنفي
خِــذت فــي اجتماعــات جهــات التنفيــذ بالكليــة المرتبطــة  تُعــد وحــدة المعلومــات والإحصــاء تقريــراً بالقــرارات التــي اتُّ 	-3
ــي  ــذ ف ــات التنفي ــة جه ــان الجــودة لمتابع ــر لوحــدة ضم ــل التقري ــم يُرسَ ــات والاســتبانات، ث ــج البيان بمناقشــة نتائ

تفعيــل القــرارات المتخــذة لتحســين مؤشــرات الأداء بالكليــة.
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أمثلة لنماذج وحدة الإحصاء والمعلومات 

اسم النموذج

   أمثلة لجداول البيانات الكمية لمؤشرات الأداء

استبانة تقويم المقرر

استبانة رضا أعضاء هيئة التدريس
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أمثلة لجداول البيانات الكمية لمؤشرات الأداء 

توزيع أعضاء هيئة التدريس في برنامج ........... حسب الرتبة العلمية والجنسية والجنس للعام الجامعي ....

مؤشر نسب الطلاب لكل عضو هيئة تدريس في برنامج .................  للعام الجامعي ...

أستاذ أستاذالدرجة
المجموعمدرس لغةمعيدمحاضرأستاذ مساعدمشارك

المجموع
أنثىذكرأنثىذكرأنثىذكرأنثىذكرأنثىذكرأنثىذكرأنثىذكرالجنسية

سعودي

غير سعودي

الإجمالي

  يمكن الرجوع لدليل قياس مؤشرات الأداء بالكلية للاطلاع  على جميع الجداول والاستبانات

مجموع أعداد أعضاء هيئة 
مؤشر نسب الطلاب لكل عضو هيئة مجوع أعداد الطلبةالتدريس بدون المعيدين

التدريس

طلاب

طالبات

المجموع
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الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد الأكاديمي
الرياض – المملكة العربية السعودية

استبانه تقويم المقرر

  اسم المقرر ورمه ورمزه   _______________	   اسم البرنامج )القسم( _________________  
   

  الفصل الدراسي   ____ __________________	   السنة  ___________________________     
تعتبر التغذية الراجعة من الطلاب مهمة لتحسين جودة المقررات.  

وهــذه الاســتبانة ســرية. فنرجــو عــدم كتابــة اســمك عليهــا أو الكشــف عــن هويتــك.  وســتجمع اســتجابتك مــع اســتجابات 
الآخريــن مــن خــال عمليــة لا تســمح بالتعــرف علــى أي شــخص،  وستســتخدم خلاصــة الآراء للتخطيــط للتحســين.

نرجو التفضل بالإجابة عن الأسئلة التالية بتعبئة الدائرة التي تمثل إجابتك بشكل كامل. 
يرجى تظليل الدائرة هكذا                                                   وليس هكذا       √    ×                           

مع مراعاة أن يكون لون الدائرة غامقا ، وعدم استخدام أقلام التظليل الفوسفويةً       
المرجو استخدام قلم رصاص أو قلم حبر جاف أزرق أو أسود فقط ، وعدم استخدام قلم أحمر أو أخضر أو أصفر
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)أوافق بشدة ( تعني أن العبارة صحيحة دائماً أو في كل الأحيان تقريباً، أو أن المطلوب تمت تأديته ●●
على أكمل وجه.

)أوافق( تعني أن العبارة غالباً أوفي أغلب الحيان، أوأن المطلوب تمت تأديته بشكل جيد تقريباً.●●
)صحيح لحد ما ( تعني أن المطلوب تمت تأديته بشكل متوسط●●
)لا أوافق( تعني أن المطلوب تمت تأديته بشكل ضعيف أو لم يؤد في معظم الأحيان●●
)لا أوافق بشدة( تعني أن المطلوب تمت تأديته بشكل سيء جدا، أو لم يؤد أصلًا،  أو نادراً ما تمت تأديته.●●

دة
ش

ق ب
واف

أ

ق
واف

أ

ما 
د 
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لا أ

أسئلة خاصة بـبداية المقرر

كانت الخطوط الأساسية )بما في ذلك المعلومات والمهارات التي صمم المقرر لتطويرها( واضحة 1
                بالنسبة لي.

كانت متطلبات النجاح في المقرر )بما في ذلك الواجبات التي يتم التقييم بناء عليها، ومحكات التقييم( 2
                واضحة بالنسبة لي.

كانت مصادر مساعدتي في المقرر )بما في ذلك الساعات المكتبية لعضو هيئة التدريس، والمراجع( 3
                واضحة بالنسبة لي.

أسئلة خاصة بما حدث خلال المقرر

                كان تنفيذ المقرر والأشياء التي طلب مني أداؤها متسقة مع الخطوط الأساسية للمقرر.4

كان عضو هيئة التدريس ملتزماً بإعطاء المقرر بشكل كامل )مثل: بدأ المحاضرات في الوقت المحدد، 5
                تواجد عضو هيئة التدريس بشكل دائم، الإعداد الجيد للمواد المساعدة في التدريس، وهكذا(. 

                لدى عضو هيئة التدريس الذي يقوم بتقديم هذا المقرر إلمام كامل بمحتوى المقرر.6

7
كان عضو هيئة التدريس موجوداً للمساعدة خلال الساعات المكتبية .

                

8
كان عضو هيئة التدريس متحمساً لما يقوم بتدريسه .
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9
كان عضو هيئة التدريس مهتماً بمدى تقدمي وكان معيناً  لي.

                

10
كان كل ما يقدم في المقرر حديثا ومفيداً، )النصوص المقروءة، التلخيصات، المراجع، وما شابهها(.

                

11
كانت المصادر التي احتجتها في هذا المقرر متوافرة كلما كنت أحتاج إليها.

                

12
كان هناك استخدام فعال للتقنية لدعم تعليمي في هذا المقرر.

                

13
وجدت تشجيعاً لإلقاء الأسئلة وتطوير أفكاري الخاصة في هذا المقرر. 

                

14
 شجعت في هذا المقرر على تقديم أفضل ما عندي .

                

15
ساعدت الأشياء التي طلبت مني في هذا المقرر )النشطة الصفية، المعامل، وهكذا( في تطوير معرفتي 

                ومهاراتي التي يهدف المقرر لتعليمها.

16
كانت كمية العمل في هذا المقرر متناسبة مع عدد الساعات المعتمدة المخصصة للمقرر.  

                

17
قدمت لي درجات الواجبات والاختبارات في هذا المقرر خلال وقت معقول.

                

18
كان تصحيح واجباتي واختباراتي عادلًا ومناسباً.

                

19
وضحت لي الصلة بين هذا المقرر والمقررات الأخرى بالبرنامج )القسم(.
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تقويم المقرر

20
ما تعلمته في هذا المقرر مهم وسيفيدني مستقبلًا.

                

21
ساعدني هذا المقرر على تحسين قدرتي على التفكير وحل المشكلات بدلًا من حفظ المعلومات فقط.

                

                ساعدني هذا المقرر على تحسين مهاراتي في العمل على شكل فريق.22

23
ساعدني هذا المقرر على تحسين قدرتي على الاتصال بفاعلية.

                

التقويم العام

                أشعر بالرضا بشكل عام عن مستوى جودة هذا المقرر.24

أسئلة مفتوحة

25

ما الذي أعجبك بشكل كبير في هذا المقرر؟
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................ ....................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

26

ما الذي لم يعجبك بشكل كبير في هذا المقرر ؟
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................ ....................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................

27

ما الاقتراحات التي لديك لتحسين  هذا المقرر ؟
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................ ....................................................................................................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................................
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استبانة  رضا أعضاء هيئة التدريس

العام الجامعي : 
الفصل الدراسي :   )                          ( الأول – الثاني – الصيفي                             

النوع:                  )                          ( ذكر – انثى 
الدرجة العلمية:    )   	 	         (  معيد – محاضر – أستاذ مساعد – أستاذ مشارك – أستاذ 

نوع الوظيفة:       )                          ( موظف رسمي – متعاقد  - متعاون 

سعادة عضو هيئة التدريس 	    سلمه الله

ســعياً فــي تطويــر البيئــة الأكاديميــة بالكليــة وانطلاقــاً مــن مبــدأ أن التغذيــة الراجعــة هــي أســاس بنــاء خطــط الجــودة 
والتحســين المســتمر للمؤسســة التعليميــة، فنرجــو منكــم  التكــرم بالإجابــة علــي الاســتبانة الآتيــة للتعــرف علــي 

درجــة رضاكــم عــن الكليــة والقســم العلمــي الــذي تنتســبون إليــه، بعــد قــراءة كل عبــارة بدقــة ووضــع علامــة

 ) √  ( تحت درجة الرضاء التي تمثل وجهة نظرك.

ــي  ــات بمنته ــذه البيان ــتعامل ه ــتبانة، وس ــتوفي الاس ــذي اس ــخص ال ــي الش ــدل عل ــات ت ــم أو اي بيان ــة الاس ــدم كتاب ع
ــة  ــن الكلي ــس ع ــة التدري ــاء هيئ ــاء أعض ــن رض ــد م ــين تزي ــط تحس ــة خط ــول لصياغ ــل الوص ــن أج ــرية م الس

 ونؤكد علي أهمية الدقة والموضوعية في التعبير عن وجهة نظرك . 
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ما مدى رضاك عن العناصر الآتية:م
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غ
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غ

مجال ظروف  العمل

نمط القيادة بالكلية والتواصل مع المسئولين 1

الشفافية في اتخاذ القرار بالكلية 2

الإجراءات الادارية المنظمة للعمل3

اللائحة المنظمة للكلية 4

البرامج التدريبية المقدمة لعضو هيئة التدريس لتنمية معارفه وتطوير مهاراته 5

التعاون والتنسيق بين الأقسام الكلية ووحداتها6

درجة وضوح المسئوليات والمهام داخل الكلية 7

مجال الترقيات والبحث العلمي

معايير الترقية وأنظمتها8

وضوح وإعلان معايير الترقية وأنظمتها لأعضاء هيئة التدريس 9
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ما مدى رضاك عن العناصر الآتية:م
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العدالة بين أعضاء هيئة التدريس في تطبيق إجراءات ومعايير الترقي 10

فرص وإمكانات إجراء البحث العلمي11

الدعم المالي والحوافز المتوفرة للبحث العلمي 12

الدعم المقدم للنشر في الدوريات العالمية 13

مجال أنظمة الرواتب والمكافأت	

تناسب الراتب الشهري مع حجم عمل عضو هيئة التدريس 14

نظام البدلات التي تضاف على الراتب الأساسي 15

الزيادة السنوية على الدخل 16

العدالة في توزيع الأعمال التي تتم بمقابل إضافي 17

العدالة في توزيع المكافأت بين الأعضاء على نفس العمل 18

العناصر التالي ترتبط بمدى رضا أعضاء هيئة التدريس عن القسم ، 
فما القسم الذي تنتسب إليه )                     ( العلوم التربوية – الدراسات الإسلامية - اللغة العربية - اللغة الإنجليزية - الاحياء – التربية الخاصة - 

الرياضيات -  رياض الأطفال 
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ما مدى رضاك عن العناصر الآتية:م
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مجال إدارة القسم /البرنامج

إدارة البرنامج ونمط القيادة19

إجراءات التظلم في القسم20

الخطة الدراسية للقسم21

بيئة العمل بالقسم تشجع على الابتكار والتجديد22

توزيع الأعباء التدريسية )الجداول( 23

معايير تقويم أداء أعضاء هيئة التدريس بالقسم 24

العدالة في تقويم أداء أعضاء هيئة التدريس بالقسم 25

الفرص المتاحة للمشاركة في اتخاذ القرارات داخل القسم 26

مجال العلاقة مع الزملاء

علاقتى الشخصية مع الزملاء في القسم  27

توفر الفرص للعمل بروح الفريق داخل القسم28
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مجال الرضا عن الطلاب

مستوى التزام الطلاب بالأخلاقيات الاسلامية29

مستوى معارف ومهارات الطلاب منسوبي البرنامج 30

مستوى أداء الطلاب في الاختبارات التحصيلية 31

أداء الطلاب للواجبات والتكليفات المطلوبة أثناء الأعمال الفصلية 32

درجة اهتمام الطلاب بالدراسة 33

احترام الطلاب لاعضاء هيئة التدريس34

مستوى الابتكار والابداع لدى الطلاب 35

مجال الرضا عن المرافق والتجهيزات

توافر الأجهزة والوسائل التعلمية داخل القاعات والمعامل التدريسية 36

توافر اثاث مكتبى مناسب للعمل37

توافر الادوات المكتبية الضرورية للعمل 38
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مساحة القاعات التدريسية والمعامل 39

تلبية احتياجات القسم من أجهزة وتجهيزات 40

مستوى الاستجابة لطلبات الصيانة 41

تجهيزات الأمن والسلامة بالكلية 42

الدعم الفني المقدم في مجال تقنية المعلومات 43

الدورات التدريبية في مجال تقنية المعلومات 44

الخدمات والمعلومات المقدمة من خلال موقع الكلية 45

اللوحات الإعلانية والإرشادية46

نظافة دورات المياه47

كفاءة المصاعد الكهربائية 48

المكاتب المخصصة لأعضاء هيئة التدريس 49

توفر السلامة الشخصية  لعضو هيئة التدريس50
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الحمــدلله رب العالميــن، والصــاة والســام علــى أشــرف الخلــق والمرســلين، ســيدنا 
محمــد وعلــى آلــــه وصحبــه أجمعيــن ، أمابعــد:

نظــراً لأهميــة الابتعــاث ومكانتــه ،حيــث يقــود مبتعثــي الكليــة للحصــول علــى أعلــى 
ــة .  ــي للكلي ــي والعلم ــتوى الأكاديم ــع المس ــي رف ــهم ف ــا يس ــة بم ــات العلمي الدرج
ورغبــة مــن الكليــة في تســهيل وإيضــاح إجــراءات الابتعــاث لمنســوبيها ، تضــع وكالة 
الكليــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي هــذا الدليــل الإجرائــي بيــن يــدي منســوبي 

الكليــة ، ليوضــح الخطــوات التــي يجــب علــى طالــب الابتعــاث اتخاذهــا ، وكذلــك الإجــراءات التــي ينبغــي 
علــى الجهــات داخــل الكليــة عملهــا  وفقــاً للأنظمــة واللوائــح المنظمــة للابتعــاث ،وقــد اعتمــد هــذا الدليــل 

علــى إجــراءات الابتعــاث الصــادرة مــن عمــادة الدراســات العليــا بالجامعــة  .

المقدمة

وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي

عبد الرحمن بن عبد الكريم الناصر
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أولًا: الإجراءات
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1 - طلب فتح ملف في إدارة الابتعاث والتدريب 
خطوات تنفيذ الإجراء :

1( يتقــدم المعيــد أو المحاضــر بطلــب فتــح ملــف  إلــى رئيــس القســم العلمــي خــال شــهر مــن تاريــخ التعييــن 
للحصــول علــى الابتعــاث وإصــدار الضمــان المالــي, مرفقــاً بــه الوثائــق مرتبــة وفــق التسلســل التالــي :

صــــورة من قـــــــرار التعيــــــــين .
صـورة من تبليـــــغ المباشـــــــــــرة.

صـورة من الهويـــة الوطنيــــــة .
السيرة الـــــذاتيــــــــة .
صورة مصدقة من آخرمؤهل .

صــورة من جــــــــــواز الســـــــــفر .
2(  يرفــع رئيــس القســم الطلــب ومرفقاتــه الموضحــة فــي الفقــرة رقــم )1 ( إلــى وكيــل الكليــة للدراســات 

العليــا والبحــث العلمــي .
3(  ترفع الكلية الطلب إلى عمادة الدراسات العليا .

ملاحظــة: يتــم إصــدار الضمــان المالــي للمبتعــث ,ليقدمــه للجامعــة أو المعهــد الــذي يرغــب فــي الدراســة 
فيــه , كمــا يســتفيد منــه المبتعــث فــي حصولــه علــى الفيــزا ..
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2 - طلب الابتعاث للدراسات العليا في الداخل والخارج
خطوات تنفيذ الإجراء :

1( يرفــع طلــب الابتعــاث مــن المعيــد أو المحاضــر إلــى رئيــس القســم العلمــي  مرفقــا بــه الوثائــق ومتطلبــات 
الابتعــاث قبــل بــدء دراســة المبتعــث بمــا لايقــل عــن   )70 (يومــاً  , مــع مراعــاة الإجــازات , ومرتبــة وفــق 

التسلســل التالــي :
استمارة الابتعاث الموجودة على موقع عمادة الدراسات العليا بالجامعة وتعبأ إلكترونياً . )15-01 (

صورة الهوية ودفتر العائلة للأسرة المرافقة .
صورة من جواز الســـفر للمبتعث ومرافقيه .

لمبتعثــي دراســة اللغــة : صــورة مــن قبــول معهــد لغــة تابــع لإحــدى الجامعــات المعتــرف بهــا مــن  وزارة 
التعليــم العالــي فــي مجــال التخصــص الدقيــق للمبتعــث .

صــورة من قبـول الجامعــــة المعتــرف بهـا .
طباعة صفحة من اعتراف  وزارة التعليم العالي بالجهة التعليمية من موقع الوزارة .

توضيح تفصيلي للبرامج والمقررات التــي ســــيدرسها المبتعــــــــث .
صورة من شهادة الماجستير لطالب الابتعاث لدراسة الدكتوراه .
إرفـــاق نمــوذج تعهــد بالعمـل بعـد انتهاء البعثــة )15-04 (.

تعبئــة نمــوذج موافقــة ولــي الأمــر للمبتعثــات , إضافــة إلــى المســتندات الخاصــة بالمرافــق الموضحــة فــي 
النمــوذج  )15-05(.

تعبئة نموذج تعهد بعدم ترك مقر الدراسة . )15-08 (
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 2(  عرض الطلب من المعيد أو المحاضر على مجلس القسم العلمي .
3 ( يرفــع رئيــس القســم الطلــب فــي حالــة موافقــة مجلــس القســم العلمــي إلــى وكيــل الكليــة للدراســات العليا 
ــاً التوصيــة بالابتعــاث مــع تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصــص  والبحــث العلمــي متضمن

الدقيــق وبدايــة الدراســة ومدتهــا .
4 ( عرض الطلب على مجلس الكلية .

5 ( ترفــع الكليــة الطلــب مــن الكليــة إلــى وكيــل الجامعــة  للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمنــا التوصية 
بالابتعــاث مــع تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصــص الدقيــق وبدايــة الدراســة ومدتها .

6 ( عرض الطلــــــب علـــــــــــى اللجنــــــــــة الدائمـــــة للابتعـــــــــاث والتدريب .
ــة  ــة الدائم ــن اللجن ــل أمي ــن قب ــب م ــاث تخاط ــض للابتع ــات أو رف ــات أو إضاف ــود ملاحظ ــال وج ــي ح 7 ( ف

ــب . ــاث والتدري للابتع
8 ( يصــدر قــرار الابتعــاث مــن قبــل وكيــل الكليــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي بعــد موافقــة مجلــس 

الجامعــة .
9 ( تزود الكلية والقسم العلمي وصاحب الطلب بصورة من القرار . 

10 ( يرفــع القســم العلمــي لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي أو لوكيــل الكليــة تاريــخ تــرك 
العمــل للمبتعــث . 

11 ( ترفع الكلية إلى وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي تاريخ ترك العمل للمبتعث. 
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3 - طلب ترقية البعثة
خطوات تنفيذ الإجراء :

تقديــم الطلــب مــن خــال برنامــج ســفير للملحقيــة ببلــد الابتعــاث قبــل نهايــة البعثــة بمــدة لاتقــل عــن  	)1
(45) يومــاً . (أمــا المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي) مشــتملا علــى القبــول 
ــوع  ــه ن ــة ) مــع تضمين ــه مــن الملحقي ــدل علي ــا ( يرفــع مــا ي ــرف به ــر مشــروط ، ومــن جامعــة معت غي
الدراســة والتخصــص العــام والتخصــص الدقيــق والمــدة الزمنيــة وبدايــة الدراســة وإرفــاق صــورة آخــر 

مؤهــل . 
2( دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة.

عرض الطلب على مجلس القسم العلمي .  	)3
ــة ،  ــا التوصي ــا والبحــث العلمــي متضمن يرفــع رئيــس القســم الطلــب إلــى وكيــل الكليــة للدراســات العلي 	)4
وفــي حالــة التوصيــة بترقيــة البعثــة يجــب تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصــص الدقيــق 

وبدايــة الدراســة ومدتهــا وصــورة آخــر مؤهــل .
عرض الطلب على مجلس الكلية .  	)5

ــا التوصيــة ، وفــي  ترفــع الكليــة الطلــب إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمن 	)6
حالــة التوصيــة بترقيــة البعثــة يجــب  تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصــص الدقيــق وبدايــة 

الدراســة ومدتهــا وصــورة آخــر مؤهــل .
عرض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب بالجامعة . 	)7

فــي حــال وجــود ملاحظــات أو إضافــات أو رفــض تخاطــب جهــة العمــل مــن قبــل أميــن اللجنــة الدائمــة  	)8
ــة . ــب بالجامع ــاث والتدري للابتع

إصدار القرار من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي . 	  )9
يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 	)10

11(  تزوّد الكلية و القسم العلمي بنسخة من القرار .
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4 - طلب تمديد لغة ، تمديد  ابتعاث
خطوات تنفيذ الإجراء :

تقديــم الطلــب مــن خــال برنامــج ســفير للملحقيــة ببلــد الابتعــاث قبــل نهايــة البعثــة بمــدة لاتقــل عــن  	)1
)45( يومــاً . )أمــا المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي( مشــتملا علــى تقريــر 
دراســي حديــث مــن المشــرف الدراســي علــى المبتعــث بالجامعــة التــي يــدرس بهــا يوصــي فيــه بالتمديــد       

)اللغــة - البعثــة(  .
دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة. 	)2

عرض الطلب على مجلس القسم العلمي  	)3
ــة ،  ــا التوصي ــا والبحــث العلمــي متضمن يرفــع رئيــس القســم الطلــب إلــى وكيــل الكليــة للدراســات العلي 	)4
وفــي حالــة التوصيــة بالتمديــد (اللغــة - البعثــة)  يجــب تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصص 

الدقيــق وبدايــة الدراســة ومدتهــا.
عرض الطلب على مجلس الكلية .  	)5

ــا التوصيــة ، وفــي  ترفــع الكليــة الطلــب إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمن 	)6
ــام والتخصــص  ــة والتخصــص الع ــد اســم الجامع ــة)  يجــب تحدي ــة - البعث ــد (اللغ ــة بالتمدي ــة التوصي حال

ــا. ــة الدراســة ومدته ــق وبداي الدقي
عرض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب . 	)7

فــي حــال وجــود ملاحظــات أو إضافــات أو رفــض تخاطــب جهــة العمــل مــن قبــل أميــن اللجنــة الدائمــة  	)8
ــب . ــاث والتدري للابتع

إصدار القرار من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي . 	)9
يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 	) 10

11 ( تزوّد الكلية و القسم العلمي بصورة من القرار .
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5 - طلب تغيير التخصص  
خطوات تنفيذ الإجراء :

تقديــم الطلــب مــن خــال برنامــج ســفير للملحقيــة ببلــد الابتعــاث قبــل نهايــة البعثــة بمــدة لاتقــل عــن  	)1
)45( يومــاً . )أمــا المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي( مشــتملا علــى مبــررات الطلــب   .

دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة. 	)2
عرض الطلب على مجلس القسم العلمي .  	)3

ــة  ــا التوصي ــي متضمن ــث العلم ــا والبح ــات العلي ــة للدراس ــل الكلي ــى وكي ــب إل ــم الطل ــس القس ــع رئي يرف 	)4
ــام والتخصــص  ــة والتخصــص الع ــد اســم الجامع ــر التخصــص  يجــب  تحدي ــة بتغيي ــة التوصي ــي حال ، وف

ــا. ــة ومدته ــة الدراس ــق وبداي الدقي
عرض الطلب على مجلس الكلية .  	)5

ــا التوصيــة ، وفــي  ترفــع الكليــة الطلــب إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمن 	)6
حالــة التوصيــة بتغييــر التخصــص  يجــب  تحديــد اســم الجامعــة والتخصــص العــام والتخصــص الدقيــق 

ــا. ــة الدراســة ومدته وبداي
عرض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب بالجامعة . 	)7

فــي حــال وجــود ملاحظــات أو إضافــات أو رفــض تخاطــب جهــة العمــل مــن قبــل أميــن الدائمــة للابتعــاث  	)8
والتدريــب بالجامعــة .

إصدار القرار من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي . 	)9
يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 	) 10

11 ( تزوّد الكلية و القسم العلمي بصورة من القرار .
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6 - طلب القيام برحلة علمية     
خطوات تنفيذ الإجراء :

تقديــم الطلــب مــن خــال برنامــج ســفير للملحقيــة ببلــد الابتعــاث قبــل نهايــة البعثــة بمــدة لاتقــل عــن  	)1
)45( يومــاً . )أمــا المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي( مشــتملا علــى نســخة 
مــن خطــة الدراســة أو الاســتبانة للرحلــة العلميــة ، توصيــة المشــرف علــى دراســة الطالــب توضــح حاجتــه 
إلــى الرحلــة العلميــة ، تأييــد الملحــق الثقافــي ، ألا تزيــد مــدة الرحلــة العلميــة عــن ثلاثــة أشــهر بحــد 
أقصــى ، إذا كانــت الرحلــة العلميــة إلــى المملكــة فعلــى المبتعــث أن يباشــر أبحاثــه تحــت إشــراف القســم 
العلمــي ويقــوم القســم بإعــداد تقريــر وافٍ عــن الرحلــة ، إذا كانــت الرحلــة العلميــة خــارج مقــر البعثــة 
وإلــى غيــر المملكــة فيتــم رفــع تقريــر عــن الرحلــة إلــى الملحــق الثقافــي مــن قبــل المشــرف علــى دراســة 

المبتعــث ويقــوم الملحــق بتزويــد الجامعــة التابــع لهــا المبتعــث بصــوره منــه .
دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة. 	)2

عرض الطلب على مجلس القسم العلمي  	)3
ــة  ــا التوصي ــي متضمن ــث العلم ــا والبح ــات العلي ــة للدراس ــل الكلي ــى وكي ــب إل ــم الطل ــس القس ــع رئي يرف 	)4
بالقيــام برحلــة علميــة  مشــتملا علــى نســخة مــن خطــة الدراســة أو الاســتبانة للرحلــة العلميــة ، توصيــة 
المشــرف علــى دراســة الطالــب توضــح حاجتــه إلــى الرحلــة العلميــة ، تأييــد الملحــق الثقافــي  و كذلــك 

باقــي الضوابــط الموضحــة فــي الفقــرة رقــم )1( .
5( عرض الطلب على مجلس الكلية . 

ترفــع الكليــة إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمنــا التوصيــة بالقيــام بالرحلــة  	)6
العلميــة مشــتملا علــى نســخة مــن خطــة الدراســـــــــة أو الاســتبانة للرحلــة العلميــة ، توصيــة المشــرف 
ــي  ــك باق ــي  و كذل ــق الثقاف ــد الملح ــة ، تأيي ــة العلمي ــى الرحل ــه إل ــح حاجت ــب توض ــة الطال ــى دراس عل

الضوابــط الموضحــة فــي الفقــرة رقــم )1( .
عرض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب . 	)7
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فــي حــال وجــود ملاحظــات أو إضافــات أو رفــض تخاطــب جهــة العمــل مــن قبــل أميــن اللجنــة الدائمــة  	)8
ــة . ــب بالجامع ــاث والتدري للابتع

إصدار القرار من قبل وكيل الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي . 	)9
يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 	) 10

7 - قطع الابتعاث أثناء مدة البعثة      
خطوات تنفيذ الإجراء :

1( رفــع طلــب قطــع البعثــة إلكترونيــا إلــى الملحقيــة مــن خــال برنامــج ســفير ببلــد الابتعــاث أمــا المبتعــث 
فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي لإنهــاء البعثــة يوضــح فيــه مســوغات طلــب قطــع 

البعثــة . وإرفــاق صــورة مــن آخــر درجــة حصــل عليهــا . 
2( دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة .  

3( عرض الطلب على مجلس القسم العلمي .
4( يرفــع رئيــس القســم الطلــب إلــى وكيــل الكليــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمنــا التوصيــة بقطــع 
الابتعــاث أثنــاء مــدة البعثــة  موضحــا مســوغات طلــب قطــع البعثــة  وإرفــاق صــورة مــن آخــر درجــة حصــل عليهــا .

5( عرض الطلب على مجلس الكلية . 
ــة بقطــع  ــا التوصي ــا والبحــث العلمــي متضمن ــة الطلــب إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العلي 6( ترفــع الكلي
الابتعــاث أثنــاء مــدة البعثــة  موضحــا مســوغات طلــب قطــع البعثــة  وإرفــاق صــورة مــن آخــر درجــة حصــل عليهــا .

ــادة  ــرات الم ــن فق ــه م ــراه بحق ــا ت ــق م ــب , لتطبي ــاث والتدري ــة للابتع ــة الدائم ــن اللجن ــب م ــة الطل 7( دراس
ــب . ــاث والتدري ــة الابتع ــن لائح ــن م الثلاثي

8( إصــدار قــرار إنهــاء الابتعــاث مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدارســات العليــا والبحــث العلمــي , وبعــد موافقــة 
مجلــس الجامعــة .

 9( يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 
10 ( يرفع رئيس القسم العلمي تاريخ المباشرة  إلى وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي  . 

11( ترفع الكلية  تاريخ المباشرة  لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين . 
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8 - إنهاء الابتعاث للدراسات العليا في الداخل والخارج للحصول على الدرجة العلمية      
خطوات تنفيذ الإجراء :

رفــع طلــب إنهــاء الابتعــاث للحصــول علــى المؤهــل عــن طريــق برنامــج ســفير متضمنــا الإفــادة بإغــاق  	)1
ــه إلــى رئيــس القســم العلمــي . ــه . أمــا المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلب ــان آخــر ماتــم صرفــه ل ملــف المبتعــث وبي

دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة . 	)2
يلــزم المبتعــث الحاصــل علــى الدرجــة المبتعــث مــن أجلهــا أن يعــود للمملكــة خــال شــهر علــى الأكثــر  	)3
مــن انتهــاء دراســته , وعليــه أن يباشــر  فــي القســم العلمــي خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ وصولــه للمملكــة 

, أمــا المبتعــث للداخــل فعليــه أن يباشــر فــي القســم العلمــي  بانتهــاء دراســته مباشــرة , 
يرفــع رئيــس القســم العلمــي الطلــب إلــى وكيــل الكليــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي موضحــا تاريــخ  	)4

المباشــرة وصــورة المؤهــل الحاصــل عليــه . 
ترفــع الكليــة الطلــب لوكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمنــا تاريــخ المباشــرة وصورة  	)5

المؤهــل الحاصــل عليــه.
6( إصــدار قــرار إداري بإنهــاء الابتعــاث مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي لحصــول 

المبتعــث علــى الدرجــة العلميــة .
يكتب للملحق الثقافي بذلك ، وتزويد جهة العمل بصورة . 	)7

8 ( يرفع رئيس القسم العلمي تاريخ المباشرة إلى وكيل الكلية للدراسات العليا و البحث العلمي .
9 ( ترفع الكلية تاريخ المباشرة لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس و الموظفين .
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9 - إنهاء الابتعاث للدراسات العليا في الداخل والخارج لانتهاء مدة الابتعاث      
خطوات تنفيذ الإجراء :

1( رفــع طلــب إنهــاء الابتعــاث لعــدم الحصــول علــى المؤهــل المطلــوب فــي المــدة المحــددة عــن طريــق برنامج 
ــا الإفــادة بإغــاق ملــف المبتعــث وبيــان آخــر مــا تــم صرفــه لــه ومبــررات الطلــب ، أمــا  ســفير، متضمن

المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم بطلبــه إلــى رئيــس القســم العلمــي .
دراسة الطلب في الملحقية وإرساله بجميع المرفقات لإدارة الابتعاث بالجامعة. 	)2

عرض الطلب على مجلس القسم العلمي . 	)3
ــة  ــا التوصي ــي متضمن ــث العلم ــا والبح ــات العلي ــة للدراس ــل الكلي ــى وكي ــب إل ــم الطل ــس القس ــع رئي يرف 	)4
بإنهــاء الابتعــاث لانتهــاء مــدة الابتعــاث متضمنــا الإفــادة بإغــاق ملــف المبتعــث وبيــان آخــر ماتــم صرفــه 

لــه ومبــررات الطلــب .
عرض الطلب على مجلس الكلية .  	)5

ــا التوصيــة بإنهــاء  ترفــع الكليــة الطلــب إلــى وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي متضمن 	)6
ــه  ــه ل ــم صرف ــر مات ــان آخ ــث وبي ــف المبتع ــاق مل ــادة بإغ ــا الإف ــاث متضمن ــدة الابتع ــاء م ــاث لانته الابتع

ــب. ــررات الطل ومب
عــرض الطلــب علــى اللجنــة الدائمــة للابتعــاث والتدريــب  لتطبيــق مــا تــراه بحقــه مــن فقــرات المــادة ( 	)7

الثلاثيــن) مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب .
إصــدار قــرار إنهــاء الابتعــاث مــن قبــل وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي  بعــد موافقــة  	)8

مجلــس الجامعــة .
يكتب للملحق الثقافي بذلك وتزويد جهة العمل بصورة . 	)9

10 ( يرفع رئيس القسم العلمي تاريخ المباشرة إلى وكيل الكلية للدراسات العليا و البحث العلمي .
11 ( ترفع الكلية  تاريخ المباشرة  لعمادة شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين . 
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الدليل الاجرائي
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ثانياً: ضوابط الابتعاث
لدراسة اللغة 

ضوابط الابتعاث لدراسة اللغة الإنجليزية لخريجي الدول المتحدثة باللغة الإنجليزية 
1( يكــون قــد أمضــى فــي خدمــة الجامعــة مــدة لاتقــل عــن ســنتين مــن تاريــخ الحصــول علــى الدرجــة العلميــة 

مــع الأخــذ فــي الاعتبــار ماقدمــه مــن منجــزات علــى مســتوى الجامعــة .
ــر فــي بعــض الحــالات  ــة التقدي ــة وللجن ــق الجامع ــاً  عــن طري ــاث خارجي ــه الابتع ــد ســبق ل 2( أن لايكــون ق

ــة .  الخاص
أن يكــون حاصــاً  علــى قبــول مــن معهــد للغــة تابعــا لجامعــة موصــى بهــا مــن وزارة التعليــم العالــي فــي  	)3

مجــال التخصــص الدقيــق للمبتعــث .
أن لاتزيــد مــدة الدراســة للغــة  الإنجليزيــة  عــن ســتة  أشــهر قابلــه للتمديــد لســنة بحــد أقصــى مــع الأخــذ  	)4

فــي الاعتبــار ماتــم إنجــازه . 
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ثالثاً: 
أسئلة متكررة 
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1 ( س: ماالدول التي يتم الابتعاث إليها ؟ 
ج: لايتــم الابتعــاث إلا لجامعــه معتــرف بهــا ومــن المهــم أن يكــون للجامعــة شــهرة وتميــز فــي الفــن الــذي 
يدرســه المبتعــث المعيــد والمحاضــر لدراســة اللغــــــة إلا فــي معهــد تابــع لجامعــة , وفيمــا يتعلــق بالــدول 
ــبة  ــد نس ــترط أن لا تزي ــا فيش ــاث لبريطاني ــا الابتع ــة , أم ــا الأولوي ــاح وله ــدا مت ــكا وكن ــاث لأمري فالابتع
المبتعثيــن فــي بريطانيــا عــــن 30 % مــن مجمــوع أعضــاء هيئــة التدريــس فــي القســم الــذي يتبعــه المبتعــث 
ويحســب فــي النســبة مــن تخــرج مــن أعضــاء القســم مــن بريطانيــا . كمــا يشــترط أن تكــون الدراســة بنظام 
New Route  وليــس مــن خــال البحــث فقط . ويشــترط أن يــدرس الطالــــــــــب مالايقــــــــــــل عن 
10 مقــررات فــي التخصــص فــي الماجســتير ومقــررات فــي التخصــص لمرحلــة الدكتــوراه , علــى أن تضمــن 

أســماء المقــررات في مجلســي القســـــــم
. Groub of Eight والكليــــــة وقرار الابتعاث لأستراليا محصور في الجامعات المنضوية تحت

2( س: هل يسمح بالابتعاث للجامعات السعودية ؟
ج: الأصــل فــي الابتعــاث أن يكــون للخــارج , ويمكــن الابتعــاث لبعــض الجامعــات فــي الداخــل فــي  تخصصــات 

الدراســات الإســامية واللغــة العربيــة , وبنــاءً  علــى المبــررات التــي يقدمهــا الراغــب فــي الابتعــاث .

3 ( س: هل يلزم المتقدم للابتعاث لدراسة اللغة الحصول على قبول أكاديمي ماجستير أو دكتوراه ؟
ج: الإجــراءات تلــزم توفــر قبــول لغــة وقبــول أكاديمــي (ماجســتير) للمعيديــن , و (دكتــوراه) للمحاضريــن 
موضحــاً بــه الدرجــة المطلــوب الابتعــاث إليهــا والتخصــص وتاريــخ بدايــة الدراســة  ومدتهــا , ولكــن يمكــن 
الاكتفــاء بقبــول اللغــة بشــرط أن يكــون معهــد اللغــة تابعــا لجامعــة موصــى بهــا مــن وزارة التعليــم العالــي 

فــي مجــال تخصصــك الدقيــق .
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4 ( س: هل يشترط للمبتعثة للخارج وجود محرم ؟ 
ج: يشــترط للمبتعثــة للخــارج وجــود مرافــق , ولهــا الحريــة فــي اختيــار مــن ترغــب (الــزوج , الأب , الأخ) وفــي 
حــال وجــود زوجيــن يرغبــان فــي الابتعــاث فالأصــل أن يكــون المرافــق زوج المبتعــث , ولا يتــاح للمبتعثــة 
مرافــق آخــر إلا فــي حالتيــن : (الأولــى): اختــاف الــدول . (والثانيــة): بعــد المســافة بيــن الجامعــة التــي 
ــبب إدراج  ــم .وإذا زال س ــن 150 كل ــد ع ــث تزي ــة , بحي ــا المبتعث ــدرس فيه ــي ت ــث والت ــا المبتع ــدرس فيه ي
مرافــق آخــر ســوى الــزوج بــأن اجتمعــا فــي جامعــة واحــدة أو فــي جامعتيــن تقــل المســافة بينهمــا عــن 150 

كلــم فتقــوم اللجنــة بالتوصيــة بإصــدار قــرار إلحاقــي بإثبــات الــزوج مرافقــا لزوجتــه.

5 ( س: كيف أتاكد من أن الجامعة التي أرغب في الالتحاق بها أنها معتمدة وكذلك ترتيبها العالمي ؟ 
ج: يمكنك الدخول على موقع وزارة التعليم العالي والوصول إلى رابط الجامعات الموصى بها . 

6 ( س: هل يمكن التقدم للحصول على التأشيرة قبل الحصول على الـ )i- 20(  ؟
. (i- 20)  ج: لايمكن إلابعد الحصول على

7 ( س: هل يمكن الابتعاث فقط سنة لدراسة اللغة دون استكمال البعثة الحصول على الدرجة العلمية ؟ 
ج: لايمكن ذلك , لأن الابتعاث للغة هدفه الأساسي هو الابتعاث لنيل درجة علمية  .

8 ( س:  هل يحق للمبتعث التقدم بطلب إجراء معين لإدارة الابتعاث والتدريب مباشرة ؟ 
ج: المبتعــث للخــارج مرتبــط بشــكل كامــل بالملحقيــة , ولايمكــن اســتقبال أي طلــب للمبتعــث إلا مــن خــال 
الملحــق الثقافــي , والمبتعــث للداخــل مرتبــط بالقســم الأكاديمــي , ولايمكــن اســتقبال أي طلــب للمبتعــث 

إلا مــن خــال الكليــة . 
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9 ( س: لــم أتمكــن مــن تســجيل فصــل دراســي أثنــاء مــدة الابتعــاث الداخلــي , فهــل يحســب هــذا الفصــل مــن 
مــدة الابتعــاث ؟ وهــل يلزمنــي قطــع البعثــة والمباشــرة ؟

ج: إذا حــذف المبتعــث فصــا دراســيا فــإن هــذا محتســب ضمــن مــدة الابتعــاث الأساســية , ولا يمكــن المبتعــث 
فــي هــذه الحالــة مــن العــودة للعمــل إلابطلــب قطــع الابتعــاث .

10 ( س: هل يمكن الحصول على الدرجة العلمية بالبحث فقط ؟
ج: الابتعاث يكون للبرامج التي تتضمن مقررات ورسالة فقط .

11 ( س:هل يلزم على المبتعث تقديم تقارير دورية عن سيره الدراسي ؟
ج: نعــم علــى المبتعــث تقديــم تقاريــر دوريــة عــن ســيره الدراســي للكليــة ، وللقســم الأكاديمــي فهو المســؤول 

عــن متابعــة مبتعثيه . 

12 ( س: هل يحق للمبتعث الحصول على رحلة علمية أثناء فترة الابتعاث ؟
ج: يحــق للمبتعــث إلــى الخــارج القيــام برحلــة علميــة أثنــاء إعــداد الرســالة ولمــرة واحــدة خــال المرحلــة 
الدراســية الواحــدة إلــى المملكــة أو غيرهــا خــارج مقــر البعثــة وفقــاً  للضوابــط المشــار إليهــا فــي المــادة 

)الخامســة عشــرة( مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــة . 

ــرار  ــي ق ــي ف ــت من ــي طلب ــررات الت ــة المق ــة دون دراس ــة العلمي ــى الدرج ــول عل ــن الحص ــت م 13 ( س: تمكن
ــذا كاف ؟ ــل ه ــاث  فه الابتع

ج: لايتم التعيين على المرتبة العلمية إلا بالتزام المبتعث بما ورد بقرار الابتعاث . 
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14 ( س: هل يحق للمبتعث الذي يرغب في قطع ابتعاثه مباشرة العمل ؟
ــى المؤهــل  ــل الحصــول عل ــه قب ــذي يرغــب فــي قطــع  ابتعاث ج: لايجــوز للمبتعــث فــي الداخــل والخــارج ال
المطلــوب تــرك مقــر دراســته ومباشــرة العمــل إلا بعــد موافقــة مجلــس الجامعــة المبنيــة علــى توصيــة 

ــب . ــاث والتدري ــة الابتع ــة ولجن مجلســي القســم والكلي

15 ( س: في حال انتهاء المدة الأساسية للابتعاث والتمديد دون الحصول على المؤهل ، ما الإجراء المتبع ؟ 
ج: يتقــدم المبتعــث فــي الخــارج للملحقيــة بطلــب إنهــاء ابتعاثــه , ويتــم التعامــل مــع الطلــب الكترونيــا . أمــا 
ــة  ــس الكلي ــاث , ومــن ثــم يرفــع لمجل ــاء الابتع ــب إنه المبتعــث فــي الداخــل فيتقــدم لرئيــس القســم بطل
ــة  ــة للتوجي ــس الجامع ــع لمجل ــاث والرفــــ ــاء الابتع ــة بإنه ــب , للتوصي ــاث والتدري ــة الابتع ــا للجن ومنه
بالإجــراء الجزائــــــي وفقــــــا ً للمــــــادة (الثلاثيــن) مــن لا ئحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــة .

16 ( س: إذا انتهيت من الدراسة متى ألزم بالمباشرة ؟ 
ج: علــى المبتعــث للخــارج أن يعــود للمملكــة خــال شــهر علــى الأكثــر مــن أنتهــا ء دراســته وعليــه أن يباشــر 
خــال عشــرة أيــام مــن تاريــخ وصولــه للمملكــة , أمــا المبتعــث للداخــل فعليــه أن يباشــر بانتهــاء دراســته 

مباشــرة . 

17 ( س: هل يمكن الابتعاث مرة أخرى لمن قطع ابتعاثه ؟ 
ج: الأمــر يعتمــد علــى قــرار إنهــاء الابتعــاث الصــادر مــن ســعادة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث 
ــاء  ــي إنه ــة ف ــس الجامع ــة مجل ــب وموافق ــاث والتدري ــة للابتع ــة الدائم ــة اللجن ــى توصي ــاء عل ــي بن العلم
الابتعــاث الســابق , والإجــراء المتخــذ بنــاء علــى المــادة (الثلاثيــن) مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي 

الجامعــة .       
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رابعاً: النماذج



دليل إجراءات العمل بوحدات الكلية

176

نموذج تعهد بالعمل في الجامعة
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نموذج تعهد بموافقة ولي أمر المعيدة/ المحاضرة على ابتعاثها  
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نموذج متطلبات اجراء الإبتعاث
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نموذج استمارة معلومات ابتعاث
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نموذج تعهد بعدم ترك مقر الدراسة
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نموذج تقرير متابعة مبتعث خارج المملكة
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نموذج تقرير متابعة مبتعث داخل المملكة
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نموذج ضوابط الابتعاث لدولتي بريطانيا وأستراليا
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