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  رقم  الموضوعات 
 الصفحة 

 ــ .١  ٣ ــــــــــــــة ـــــــــــــ ــمقدمـــــــــــــــــــــ
 ــ  التخطيط  .٢  ــا��كاديمـــــــــ  ٤ ــــــــــي ـــــــــــــ
 ــ  هيئة   أعضاء  شئون   إدارة  .٣  ٦ س ــــــــــــ ــالتدريـ
 ٨ إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس المعاونـــــــة  .٤
 ــ  شئون  عمليات  .٥  ــالطــــــ  ٩ ـــــــــ��ب ـــــــــــــ
 ــ  ا��رشاد   عمليات  .٦  ١٠ ـــــــي ـــــــــــــ ــا��كاديمــــ
 ــ  عمليات  .٧  ــالتسجيــــــــــــ  ١١ ـــــــــل ـــــــــــــ
 ــ  الحذف   عمليات  .٨  ١١ ـــــــــة ـــــــــــــ ــوا��ضافــــ
 ــ  متابعة  .٩  ١٢ ـــــــــــــــة ـــــــــــــ ــالدراســـــــــ

 ــ  على   التحميل  متابعة  .١٠  ١٣   ELS ــام ـــــــــــــ ــنظـ
 ــ  إجراءات  .١١  ١٤ ـــــــــــارات ـــــــــــــ ــا��ختبــــــــ
 ــالنتائ ــ  وإعداد   ا��ختبارات   تصحيح  .١٢  ١٦ ج ـــــــــــــ
 ــ  من  التظلم  .١٣  ١٧ ـــــج ـــــــــــــ ــالنتائــــــــــــــ

 

 الرجوع إلى الوثائق التالية السابق توزيعها: يرجى   •
 دليل السياسات ا��كاديمية  .۱
 بطاقة وصف وظيفة العميد  .۲
 نظام إدارة أداء أعضاء هيئة التدريس  .٣

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة 
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  الأكادیمیة   القیادات   على  الواجبة  الرئیسیة   المھام   مجموعة  الدلیل   ھذا  یتضمن
  على   تنفیذھا  یحقق  والتي]  الأكادیمیین  والمرشدین  والوكلاء  العمداء[    للكلیات
 . ومخرجاتھا التعلیمیة العملیة جودة  ضمان الصحیح وجھھا

  وھم   الكلیات،  عمداء  السادة  على  الدلیل   ھذا  تطبیق  في  الأساسیة  المسئولیة  وتقع
  قد   وما  المھام  تلك   أداء   عن   الأكادیمي  للمجلس   دوریة  تقاریر  بتقدیم   مطالبون 
 . مشكلات  من یعترضھا

 في   المعتمدة  والنماذج  النظم  بمجموعة  التقید  الإجراءات  تلك  بتنفیذ  القائمین  وعلى
  أعضاء  شئون  مجالات   في  المعتمدة  الأكادیمیة   والنظم  الأكادیمیة  السیاسات  دلیل
 . الطلاب وشئون التدریس ھیئة

  العرض  ضرورة  نموذج  أو  إجراء  استحداث   أو  طویرت  إلى  الاحتیاج  عند  ویراعى
 . الكلیات جمیع في استخدامھ وتعمیم لإقراره  الأكادیمي المجلس على

  المكلفین  التدریس  ھیئة  وأعضاء   الأكادیمیین   والمرشدین  الوكلاء   السادة  وعلى
  أو  الملاحظات  أو  لتساؤلات  رفع  عند  الأكادیمي  التدرج  مراعاة   أكادیمیة  بمھام

 الدكتور  بالأستاذ  بدءاً   تفعیلھا  وأسالیب  الأكادیمیة  المھام  بتلك  المتعلقة  الاقتراحات
 الدكتور  الأستاذ  ثم   الأكادیمي  المستشار  الدكتور  الأستاذ  ثم  المختص،  الكلیة  عمید

  والمالیة   الإداریة  بالجوانب   المتعلقة   المسائل  بكافة  یختص  وفیما .  الجامعة  رئیس
  المشرف  الأستاذ  ثم   الجامعة   عام  أمین  الأستاذ  إلى  أولاً   فیھا  الرجوع  یكون   والتقنیة 

 .  بالجامعة والإداریة المالیة الشئون على العام
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  التعلیم  مسارات  یوضح  بما  المعتمدة  اللائحة  واقع   من  كلیة  بكل  التعلیمي  البرنامج  توصیف .١
 . الدراسیة الفصول على المقررات وتوزیع

 والاعتماد   الجودة  ضمان  ھیئة  من  المعتمدة  النماذج  حسب  المقررات   وصف  استكمال .٢
 . العلمیة التطورات بحسب والتطویر بالتحدیث وموالاتھا

 : التالي النحو على  ةالدراسی ولاالجد إعداد .٣
 Fall جامعي  عام  كل  من  الأول  الدراسي  للفصل  الدراسیة  الجداول  إعداد  من الانتھاء  یتم .٣٫١

 . السابق الجامعي للعام Spring الثاني الدراسي الفصل من  العاشر الأسبوع انتھاء قبل
  جامعي   عام   كل  من  الثاني  الدراسي  للفصل  الدراسیة  الجداول  إعداد  من  الانتھاء  یتم .٣٫٢

Spring علیھ السابق الأول الدراسي الفصل من العاشر الأسبوع انتھاء قبل . 
 جامعي   عام   كل  من  الصیفي  الدراسي  للفصل  الدراسیة  الجداول  إعداد   من  الانتھاء  یتم .٣٫٣

Summer  علیھ  السابق  الثاني  الدراسي  الفصل   من  العاشر  الأسبوع  انتھاء  قبل 
 . مباشرة

 . والتسجیل الإرشاد مواعید مع بالتوافق المحددة المواعید في  الدراسیة الجداول إعلان .٤
 منتدبین /    إعارة /    الوقت  طول  منتدبین/    معینین[    التدریس  ھیئة  أعضاء   واختیار  استقطاب .٥

  وأعداد   الدراسیة،  الفصول  في  المطروحة  المقررات  الاعتبار  في  أخذاً   وذلك   ]الوقت  بعض
 . المقیدین الطلاب

 ].  معید/  مساعد مدرس[  المعاونین التدریس ھیئة أعضاء واختیار استقطاب .٦
  الدراسي  الفصل  انتھاء  قبل  وذلك  دراسي  فصل  كل  لمقررات  الدراسیة  والمراجع  الكتب  تحدید .٧

 في  الصیفي  الدراسي  الفصل  متطلبات  تحدید  ویكون.  الأقل  على  أشھر  بثلاثة  علیھ  السابق
 . جامعي عام كل  من الثاني الدراسي الفصل متطلبات  تحدید وقت نفس

 لكل  ...]معامل  تجھیزات/    معدات/    خامات[    التعلیمیة  العملیة  ومستلزمات  احتیاجات  تحدید .٨
 : التالیة المعاییر على اعتماداً  وذلك دراسي فصل

 . الدراسي الفصل في المطروحة المقررات .٨٫١
 . الاحتیاجات تلك لھا المطلوب المقررات في المسجلین الطلاب أعداد .٨٫٢
 . طالب لكل للاستخدام المعیاریة المعدلات .٨٫٣

 من استیرادھا یتم التي تلك أو متتالیة دراسیة فصول في طرحھا  المتكرر للمقررات وبالنسبة
 الاحتیاجات  طبیعة  مراعاة  مع  كامل  جامعي  لعام  الاحتیاجات  تحدید   فیراعى  البلاد  خارج

 . للتلف تعرضھا دون من تخزینھا وإمكانیات

  طلابیة   لمجموعات  المقرر  ذات  بتدریس  القائمین  التدریس  ھیئة   أعضاء  بین  التنسیق .٩
المادة أو من یتولى عملیة التنسیق بقرار من  ویراعى بقدر الإمكان تحدید أستاذ    . مختلفة

 أ.د. عمید الكلیة. 
 . اللوائح ضوء وفي الدراسي  الفصل أثناء الطلاب تقویم وآلیات معاییر تحدید .١٠
 متطلبات   بحسب   للطلاب  المیداني  التدریب  نظام  تفعیل  ومتطلبات  وآلیات  قواعد  تحدید .١١

متضمناً    . الإجازات  فترات  وفي  المختلفة  المقررات المیداني  التدریب  نظام  إعداد  ویراعى 
فیما   الأجنبیة  الجامعات  مع  التعاون  اتفاقیات  في  المتاحة  الفرص  من  الاستفادة  إمكانیات 
على   العرض  ثم  لإقراره  الكلیة  مجلس  على  النظام  ویعرض  الطلابي.  بالتبادل  یتعلق 

 المجلس الأكادیمي لمناقشتھ والتوصیة بعرضھ على مجلس الجامعة لاعتماده. 
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  مع   بالتوافق  متطلباتھا  وتنسیق  وندوات  مؤتمرات  من  والعلمیة  البحثیة  الأنشطة  تخطیط .١٢
 . الجامعیة النظم

 والأجنبیة   الوطنیة  العلمیة  والمنظمات  الجامعات  مع  والثقافیة  العلمیة  العلاقات  تخطیط .١٣
 . متطلباتھا وتنسیق

 . بھا الجامعة مكتبة  تزوید وموالاة  الكلیة اختصاص مجالات في العلمیة الإصدارات متابعة .١٤
 . للكلیة الإلكتروني الموقع على ورفعھ الطالب   دلیل وتطویر تحدیث متابعة .١٥
 . للكلیة الإلكتروني الموقع على المعلومات وتطویر تحدیث متابعة .١٦

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس ثانياً:  

كل فصل   .١ بدایة  في  تعریفي  اجتماع  الجامعیة ونظم  عقد  النظم والسیاسات  لشرح  دراسي 
 العمل في الكلیة. 

 توزیع ملف عضو ھیئة التدریس المتضمن ما یلي:  .٢
 خطاب ترحیب من أ.د. عمید الكلیة.  .٢٫١
 وثیقة أحكام شئون أعضاء ھیئة التدریس.  .٢٫٢
 . ELSوثیقة التعریف بنظام  .٢٫٣
 وثیقة الملامح الرئیسیة لنظام الإرشاد والتسجیل.  .٢٫٤
 السیاسات الأكادیمیة. وثیقة دلیل  .٢٫٥
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 وثیقة نظام إدارة أداء أعضاء ھیئة التدریس.  .٢٫٦
 نموذج توزیع موضوعات المقرر على أسابیع الدراسة.  .٢٫٧
 نسخة من التقویم الجامعي.  .٢٫٨
 وثیقة التعریف بنظام البصمة الإلكترونیة.  .٢٫٩

 بطاقة وصف وظیفة عضو ھیئة التدریس.  .٢٫١٠
 .C.Vنموذج السیرة الذاتیة  .٢٫١١
 / المقررات التي سیتولى تدریسھا.   للمقرر Syllabusالوصف التفصیلي  .٢٫١٢
 نسخة من الجدول الدراسي للمقرر / المقررات التي سیتولى تدریسھا.  .٢٫١٣
لغیر   .٢٫١٤ الجامعة  سیارات  استخدام  ومواعید  وقواعد  الانتقالات  بنظام  التعریف  وثیقة 

 المقیمین في بني سویف. 
  المعینین   الأعضاء  لجمیع  التدریس  ھیئة  عضو  بیانات  نموذج  استیفاء  على  التأكید .٣

 . والمنتدبین
 . بالتحدیث وموالاتھاالمتاحة إلكترونیاً  التدریس ھیئة أعضاء معلومات قاعدة استخدام .٤
  والطلاب   حضور  إثبات  في  البصمة  نظام  لتفعیل  التدریس  ھیئة  عضو   بصمة  أخذ  من  التأكد .٥

 . الدراسة وانتظام
  التدریسیة   الأعباء  حدد  وفي  التخصصات  وفق  التدریس  ھیئة  أعضاء  على  المقررات  توزیع .٦

 . المقررة
  التدریس   ھیئة  أعضاء  بواسطة  الدراسة  أسابیع  على  المقرر  توزیع  نموذج  استیفاء  متابعة .٧

 . المعنیین
 ھیئة   أعضاء  أداء   إدارة   نظام  وفق  التدریس  ھیئة  عضو  مھام  تخطیط  نموذج  استیفاء  متابعة .٨

ً  التدریس  . الكلیة عمید من واعتماده التدریس ھیئة عضو من علیھ موقعا
 الأداء  تقاریر  وتحلیل  ،المعتمد  الأداء  تخطیط  نموذج  وفق  التدریس  ھیئة  أعضاء  أداء  متابعة .٩

 انحراف   أي   لتقویم  اللازمة  الإجراءات  واتخاذ  التدریس  ھیئة  أعضاء  یقدمھا  التي  الشھریة
 . المعتمدة الأداء  خطط عن

 . بھا الالتزام ومتابعة التدریس ھیئة لأعضاء المكتبیة الساعات تحدید نموذج استیفاء .١٠
  واتخاذ   ELS  للتعلم  الإلكتروني  الدعم  نظام  لمتطلبات  التدریس  ھیئة  أعضاء  استیفاء  متابعة .١١

 . للنظام الكامل التفعیل لضمان اللازمة الإجراءات
 . التعلیمیة العملیة وتقییم لمتابعة التدریس ھیئة أعضاء مع دوري اجتماع عقد .١٢
  والموارد   الطاقات  باستثمار  التدریس  ھیئة  أعضاء  قدرات  وتطویر  لتنمیة  برامج  تنظیم .١٣

 وھیئاتھا   العالي  التعلیم  وزارة  في  المختصة   الجھات  توفره  ما   وكذا  بالجامعة  المتاحة
 . التدریس ھیئة أعضاء قدرات بتنمیة المختصة

  أعضاء   قدرات  وتنمیة  باد  مجالات  في  أجنبیة  وجھات  جامعات  مع  الموقعة  الاتفاقیات  تفعیل .١٤
 . التدریس ھیئة

 ثالثاً: شئون أعضاء هيئة التدريس المعاونة 

الجامعیة ونظم   .١ النظم والسیاسات  لشرح  دراسي  كل فصل  بدایة  في  تعریفي  اجتماع  عقد 
 وبیان مسئولیات عضو ھیئة التدریس المعاونة.  العمل في الكلیة

 المعاونة. التدریس  ھیئة عضو بیانات  نموذج استیفاء على التأكید .٢
  حضور   إثبات  في  البصمة  نظام  المعاونة لتفعیل  التدریس  ھیئة  عضو   بصمة  أخذ  من  التأكد .٣

 .الدراسة وانتظام والطلاب
 الأعباء  حدد   وفي  التخصصات  وفقالمعاونة     التدریس  ھیئة  أعضاء  على  المقررات  توزیع .٤

 . المقررة التدریسیة
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  أعضاء  یقدمھا   التي  الشھریة  الأداء  تقاریر  وتحلیل  المعاونة  الھیئة  أعضاء  أداء  متابعة .٥
 .المعتمدة الأداء خطط عن انحراف أي لتقویم اللازمة الإجراءات واتخاذ التدریس ھیئة

وتنسیق   .٦ المساعدین  والمدرسین  للمعیدین  العلیا  للدراسات  التسجیل  إجراءات  تنظیم 
العلاقات مع الكلیات التي یتم التسجیل بھا وضمان مشاركة أعضاء ھیئة التدریس بالكلیة  

 في الإشراف على تلك الدراسات.  
 في  تقدمھم  على  للتعرف  المعاونة  التدریس  ھیئة  أعضاء  مع   دوریة  اجتماعات  عقد .٧

 .أدائھم في قصور أو ضعف من یبدو ما  أو مشكلات، من یواجھھم قد وما العلیا الدراسات
 الطاقات  باستثمار المعاونة    التدریس  ھیئة  أعضاء  قدرات  وتطویر  لتنمیة  برامج  تنظیم .٨

  العالي  التعلیم  وزارة  في   المختصة  الجھات  توفره   ما  وكذا  بالجامعة   المتاحة   والموارد
 .التدریس  ھیئة أعضاء قدرات بتنمیة المختصة وھیئاتھا

 ھیئة  أعضاء  قدرات  تنمیة  مجالات  في  أجنبیة  وجھات  جامعات  مع  الموقعة  الاتفاقیات  تفعیل .٩
 وتمكینھم من استكمال الدراسات العلیا.  المعاونة التدریس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شئون الط��ب   عمليات :  رابعاً 

 . الطلاب وتحویل قبول أعمال متابعة .١
  مع   إنجازھا  ومتابعة  أخرى  جامعات  من  المحولین  للطلاب  بالنسبة  المقاصة  إجراءات  اتخاذ .٢

 . والتسجیل القبول إدارة
 : التالیة للحالات بالنسبة الكلیة لائحة في علیھا المنصوص الإجراءات اتخاذ .٣

 . التخصص  أو الكلیة من الفصل .٣٫١
 . بحسب الطلاب قید إعادة .٣٫٢
 اللائحة   في  عنھا  المنصوص  التأدیب  قواعد  وفق  المخالفات  حالات  في  الطلاب  تأدیب .٣٫٣

 . الجامعة من المعتمد النظام وبحسب
 . الجامعة من الانسحاب .٣٫٤
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 . الدراسة عن الانقطاع .٣٫٥
باستخدام    الأكادیمي  الإنذار  حالات  وحصر  GPA التراكمي  المعدل  وتطور  الطلاب  أداء  متابعة .٤

 . نظام البصمة الإلكترونیة
على   .٥ نسب التأكید  تحدید  في  الوحید  المرجع  ھي  الإلكترونیة  البصمة  نظام  تقاریر  اعتبار 

الحضور والغیاب للطلاب وأعضاء ھیئة التدریس وما یترتب علیھا من حرمان للطلاب من 
دخول الاختبارات أو استقطاع من المستحقات المالیة لأعضاء ھیئة التدریس وفق القواعد  

 المعتمدة. 
 الإنذار  قوائم  على  الموضوعین  الطلاب  لمتابعة  الطلاب  شئون  عمید  مساعد  مع  التنسیق .٦

 . الأكادیمي
  في   یوفقون  لا  الذین  للطلاب  بالنسبة  الكلیة  لائحة  في  عنھا  المنصوص   القواعد  تطبیق .٧

 . الأكادیمي الإنذار قائمة من  والخروج التراكمي معدلھم تحسین

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عملية ا��رشاد ا��كاديمي :  خامساً 

 . الأكادیمیین  المرشدین تحدید .١
 . أكادیمي مرشد لكل الطلاب  قوائم إعلان .٢
 . الأكادیمیین للمرشدین مكتبیة ساعات تحدید .٣
 . الجامعة من المحددة المواعید في الإرشاد عملیات متابعة .٤
 القواعد  حسب Acceptance الإرشاد قبول عملیات إنھاء من التأكد .٥
 . الإرشاد عملیة لتطویر بمقترحاتھم الأكادیمیین المرشدین من تقاریر تلقي .٦
وفي جميع ا��حوال، يكون المرشد ا��كاديمي هو المختص بمراجعة اختيارات الط��ب   .۷

التسجيل. ولن تقوم    Acceptوما تم تسجيه من مقررات وقت ا��رشاد المبكر وقبول  
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المرشدين   السادة  ينبغي على  ا��ن. ولذلك  العمل منذ  بهذا  والتسجيل  القبول  إدارة 
اختيار   في  ومساعدتهم  إرشادهم  يتولون  الذين  الط��ب  أوضاع  مراجعة  ا��كاديميين 

 المقررات المناسبة لوضعهم الدرا��. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التسجيل المتأخر عمليات التسجيل/  :  ادساً س 

 . مبكر إرشاد من تم ما وفق التسجیل عملیات متابعة .١
 التسجیل  تعترض  قد  التي  المشكلات  لحل  والتسجیل  القبول  إدارة  مع  المستمر  التنسیق .٢

 . الطلاب لبعض
 . القواعد حسب  بشأنھا قرار واتخاذ التسجیل وتعدیل تغییر طلبات بحث .٣
 وموافاة   مقرر  كل  في  المسجلین  الطلاب  وحصر  للتسجیل  النھائي  الموقف  مراجعة .٤

 . لھم تسلیمھا السابق القوائم على تطرأ تعدیلات بأي التدریس ھیئة أعضاء
 . الكلیة لائحة في المعتمدة القواعد حسب المتأخر التسجیل طلبات إقرار .٥

 عمليات ا��ضافة والحذف اً: بع سا 

 . والإضافة الحذف طلبات بحث .١
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 . والتسجیل  القبول إدارة مع والإضافة الحذف  عملیات تنفیذ متابعة .٢
 . النھائیة الدراسیة لجداولھم الطلاب استلام متابعة .٣

 متابعة الدراسة اً:  ثامن 

  وتسلیمھا   الھیثم  ابن   نظام  واقع  من  مقرر   كل  في  المسجلین  الطلاب  بأسماء  قوائم  استخراج .١
 . المعنیین تدریسلأعضاء ھیئة ال

 للمقرر   طلاب  عشرة  عن   العدد  یقل  لا  بحیث  مقرر  كل  في  المسجلین  الطلاب   أعداد   من  التأكد .٢
 ھیئة  عضو  تدریسھ  یتولى  الذي  للمقرر  طلاب  وخمسة  المنتدبین  أحد  تدریسھ  یتولى  الذي

 . معین تدریس
 البند   في  المبین  العدد  عن  منھا  أي  في  المسجل  العدد  یقل  التي  الدراسیة  المجموعات  دمج .٣

 .السابق
  وتوجیھ   المقرر،  الحد   عن   الطلاب  عدد  نقص  حالة   في  الوحیدة  المجموعة  إلغاء   في  النظر .٤

 . آخر مقرر في للتسجیل الطلاب
[    مقرر  كل  في  الطلاب  درجات  ورصد  لتسجیل  معتمد  نموذج  التدریس  ھیئة   أعضاء  تسلیم .٥

  الدرجة   الدراسي،  الفصل  نھایة  اختبار  الدراسي،  الفصل  منتصف  اختبار  السنة،  أعمال
 ]. الكلیة

 . الإلكترونیة البصمة تقاریر خلال من للطلاب والغیاب الحضور متابعة .٦
 البصمة   تقاریر  خلال  من  المعاونة  الھیئة  عضو  / التدریس  ھیئة   عضو  حضور  متابعة .٧

 . الإلكترونیة
 استكمال   لضمان  التدریس  ھیئة  عضو  عنھا  یتغیب  التي  المحاضرات  لتعویض  التخطیط .٨

 . الدراسي الفصل في لھا مخطط ھو كما المحاضرات
 . الدراسة مواعید في الانتظام بضرورة  التدریس ھیئة لأعضاء خطابات إصدار .٩

  تأخیر   أو  / و  غیاب  بحالات  بالجامعة  والإداریة  المالیة  الشئون  على  العام  المشرف  إبلاغ .١٠
  من   یقابلھا  ما   خصم  إجراءات  لاتخاذ  المبررة  غیر  المعاونة  والھیئة  التدریس  ھیئة  أعضاء

 . المالیة مستحقاتھم
 في   الأمور  لأولیاء  وإرسالھا  الحضور  لنسب  المستوفین  غیر  الطلاب   إنذار  تقاریر  إصدار .١١

 . شھر كل نھایة
 : التعلیمیة العملیة في التالیة الأساسیة بالأمور التدریس ھیئة أعضاء التزام متابعة .١٢

  دون  من  تغییرھا  وعدم  لھا  المخصصة  الأماكن  في  العملیة  والدروس  المحاضرات  تقدیم .١٢٫١
 . الكلیة عمید موافقة

 من   أكثر  طلاب  جمع  وعدم  فقط  المسجلین  للطلاب  العملیة  والدروس  المحاضرات  تقدیم .١٢٫٢
 . واحد وقت في مجموعة

 . الدراسة أسابیع على المعتمد التوزیع وفق المقررات موضوعات عرض .١٢٫٣
 الفصل   مدار  على  الطلاب  من  Assignments  التكلیفات  وطلب  الاختبارات  عقد .١٢٫٤

 . الدراسي
 .   Text Book المعتمدة المراجع  استخدام على الطلاب حث .١٢٫٥

  مع   والتنسیق  الأكادیمي  الإنذار  تحت  الطلاب  حالات  ورصد  الأكادیمي  الطلاب  أداء  متابعة .١٣
  والخروج   GPA  معدلاتھم  لتحسین  ومساندتھم  حالاتھم  لمتابعة  الطلاب  شئون  عمید  مساعد

 . الإنذار دائرة من
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 ELSمتابعة انتظام التحميل على اً:  تاسع 

 التي  المقررات  لجمیع  اللازمة  المعلومات  تحمیل  لاستكمال  التدریس  ھیئة  أعضاء   توجیھ .١
 : التالي النحو على لھم المبلغ الإطار حسب تدریسھا یتولون

 . دراسي فصل  كل في الدراسیة المقررات لكافة التعلیمي استكمال .١٫١
 في  تضم  والتي  الدراسیة  المقررات  مواقع  مكونات  لكافة  المعرفي   المحتوي  استكمال .١٫٢

 : یلي ما الأساس
 . بالمقرر الخاصة الأولیة الرسالة •
 ). Course Description(  المقرر وصف •
 ). Agenda(  المحاضرات جدول •
 الكتاب   من  فصول  أو  محاضرات  شكل  في  سواء  العلمیة  المادة  :التعلیمي  المحتوي •

  ووسائل  أشكال  من  غیرھا  أو  Power Point  توضیحیة  عروض  أو  المستخدم
 ). Documents and Links(     العلمیة للمادة توضیحیة

 . عنھا إجاباتھم وتلقي بھا طلابھ الأستاذ یكلف التي Assignments الواجبات •
 . Exercises التدریبات •
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 . التعلیمي  الأسلوب ھذا الطلاب استخدام لمدى المستمر المتابعة .٢
 . المختلفة المقررات مواقع تحدیث متابعة .٣
 . النظام عناصر من أي استكمال عدم حالة في التدریس ھیئة أعضاء توجیھ .٤
 المالیة  المستحقات   صرف  بوقف  والإداریة   المالیة  الشئون  على   العام  المشرف  إبلاغ .٥

 . لمقرراتھم النظام عناصر استكمال في المتأخرین التدریس ھیئة لأعضاء
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   إدارة أعمال ا��ختباراتإجراءات   : عا��اً 

 الفصل   ونھایة  الدراسي  الفصل  منتصف  في  الاختبارات  لإعداد  التدریسإخطار أعضاء ھیئة   .١
 . المعتمد الأكادیمي التقویم وفق

ً   تتضمن  بحیث  التدریس  ھیئة  لأعضاء  وإبلاغھا  الأسئلة  إعداد  بمعاییر  قائمة  إعداد .٢   أنواعا
 : حیث من مختلفة

 . الصعوبة في التدرج .٢٫١
 . المقرر موضوعات  شمول .٢٫٢
 MCQ  الإجابات  متعددة  وأسئلة  Open Questions  مفتوحة   أسئلة  بین  التنوع .٢٫٣

 . الدراسة وموضوعات المقرر طبیعة بحسب وغیرھا Cases وحالات
 . الأسئلة ورقة على لھ المخصصة الدرجة وتحدید سؤال لكل النسبي الوزن تحدید .٢٫٤

  والتحفظ   مغلقة   مظاریف  في  التدریس  ھیئة  أعضاء  من  واستلامھا  الأسئلة  وضع  من  التأكد .٣
 . الاختبار موعد لحین علیھا
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ً   الأسئلة  استخراج .٤   قبل   تدریس  ھیئة  عضو  لكل  وتسلیمھا  طباعتھا  على  والإشراف  یومیا
 . كاف بوقت بھ الخاص الاختبار موعد

  الطلاب   وجلوس  دخول  ضبط  على  القدرة  تتوفر  بحیث  الاختبارات  أماكن  تنظیم  قواعد   إعداد .٥
 . بینھم  كافیة مسافات ترك مع

  قاعات   على   الإشراف  في  بالمساعدة  المكلفین  المعاونة  التدریس  ھیئة  أعضاء  تحدید .٦
 . الاختبار

  فترة   بدایة  قبل  المخازن  من  طلبھا  إجراءات  واتخاذ  المطلوبة  الإجابة   أوراق  كمیات  تحدید .٧
 . كاف بوقت الاختبارات

 استكمال  عدم  بسبب  النھائیة  الاختبارات  دخول  من  المحرومین  الطلاب  بأسماء  قوائم  إعداد .٨
 .  - مثلاً  الفصل -أخرى أسباب لأي أو المقررة الحضور نسب

 : حیث من بھا الأداء انتظام ومتابعة الاختبارات أعمال على الإشراف .٩
 . المحددة المواعید في الاختبارات أعمال بدء .٩٫١
 . لھم المخصصة القاعات في الطلاب تواجد .٩٫٢
 . بالحضور وتوقیعھم قوائم في الاختبارات قاعات في الطلاب حضور حصر .٩٫٣
  والمسموح   المقرر  في  المسجلین  ھم  الاختبار  قاعة  في  الحاضرین  الطلاب  أن  من  التأكد .٩٫٤

 ]. الاختبار أداء من المحرومین من أحد بینھم لیس[  الاختبار بأداء لھم
  المعینة   الاختبارات  أماكن  في  المعاونة  الھیئة  وأعضاء  التدریس  ھیئة  أعضاء  تواجد .٩٫٥

 . الصحیح الوقت في لھم
 . علیھا المقررات وأسماء أسمائھم  لكتابة واستیفاءھم للطلاب الإجابة أوراق تسلیم .٩٫٦
 . الأسئلة أوراق تسلیم .٩٫٧
 كون   حالة  في  إلا   –  الاختبار  بموضوع  تتصل  أوراق  أو  كتب  أي   تواجد   عدم   من  التأكد  .٩٫٨

 . - Open Book المفتوح الكتاب بنظام الاختبار
 . الاختبار سیر أثناء والانتظام الھدوء من التأكد .٩٫٩

  الوقت   نصف  مضي  قبل  الاختبار  أماكن  الطلاب  مغادرة  عدم   بشأن  القواعد  تطبیق .٩٫١٠
 . الأقل على للاختبار المخصص

 . المحدد الوقت في الاختبار أعمال انتھاء من التأكد .٩٫١١
  . الاختبار قاعة مغادرتھم قبل الطلاب جمیع من الإجابة أوراق  كافة استلام  من التأكد .٩٫١٢
 أوراق   وعدد  الاختبار  وموعد  المقرر  اسم  علیھ  مبین  مظروف  في  الإجابة  أوراق  وضع .٩٫١٣

 . الدراسة شئون مسئول بمعرفة علیھ والتوقیع وغلقھ الإجابة
 . بالاستلام توقیعھ على والحصول المختص التدریس ھیئة لعضو الإجابة أوراق تسلیم .٩٫١٤
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 تصحيح ا��ختبارات وإعداد النتائج حادي ع��:  ال 

 من  الانتھاء  موعد  وتحدید  الكلیة،  في  الاختبارات  لتصحیح   التدریس  ھیئة  أعضاء   توجیھ .١
 . ذلك

 لكل   المخصصة  الدرجات  توزیع   یتم  بحیث   التصحیح  بقواعد  التدریس  ھیئة  أعضاء  توجیھ .٢
 . للسؤال الأساسیة العناصر حسب سؤال

  درجات  شاملاً   لھم   المسلم   الدرجات  رصد  لنموذج  التدریس  ھیئة  أعضاء  استیفاء  متابعة .٣
 . الفصل نھایة واختبار الدراسي الفصل منتصف اختبار السنة، أعمال

  للطالب  معطاة   درجة  كل   على  مادي   دلیل  وجود  بضرورة  التدریس  ھیئة  أعضاء  على  التأكید .٤
 أوراق   المختلفة،  التكلیفات  أوراق  بحثیة،  أوراق  صورة  في  وذلك  الدرجات  رصد  نموذج  في

 التي   الدرجة  من  النسبة  عدا  ما  –  التكلیفات  أشكال  من  وغیرھا  Quiz  السریعة  الاختبارات
 . - الطلاب لحضور التدریس ھیئة عضو یخصصھا
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  جمیع   مستوى  على  النتیجة   تحسین  في   وسلطتھ  التدریس  ھیئة  عضو   مسئولیة   على  التأكید .٥
 نسبة  بھا  یوضح  الكلیة  عمید  للسید  مذكرة   عمل  ضرورة  مع  للجمیع،  واحدة  وبنسبة  الطلاب

 . وأسبابھا التحسین
 .السابق البند في المبین حسب أنواعھا بجمیع الإجابة وأوراق الدرجات رصد نماذج استلام .٦
 : یلي  بما القیام بھدف ممتحنین – لجان أو – لجنة تشكیل .٧

 . الأسئلة جمیع تصحیح استكمال من والتأكد الإجابة أوراق مراجعة .٧٫١
 . الإجابة أوراق في الدرجات جمع تدقیق .٧٫٢
 الموضحة   الدرجات  مع  الدرجات  رصد  نماذج  في  المرصودة  الدرجات  تطابق  مراجعة .٧٫٣

 . أنواعھا اختلاف على الإجابة أوراق في
  في   المسجلین  الطلاب  قوائم  مع  الدرجات  رصد  كشوف  في   الطلاب  أسماء  مطابقة .٧٫٤

 . المقرر
  بالحضور   الموقعین  الطلاب  قوائم  مع  الدرجات  رصد  كشوف  في  الطلاب  أسماء  مطابقة .٧٫٥

 . النھائیة الاختبارات في
 . الدرجات جمع تدقیق .٧٫٦
  أو   تصحیح  أي  وبجوار  النموذج  على  المختص  التدریس  ھیئة  عضو  توقیع  من  التأكد .٧٫٧

 أو  بالطالب  الخاصة  الأوراق  على  التعدیل  ھذا  وتدقیق  علیھ  أجرى  قد  یكون  تعدیل
 . بھ المتأثرین الطلاب

 ھیئة   أعضاء  مذكرات  من  یصاحبھا  قد  وما  الدرجات   رصد  نماذج  الكلیة  عمید  السید   تسلیم .٨
 . - السابق ٥ البند حسب  - النتیجة بتحسین التدریس

  لمجلس  أن  ملاحظة  مع  –  لاعتمادھا  الكلیة  لمجلس  اجتماع  في  الاختبارات  نتائج  عرض .٩
 . المعنیین التدریس ھیئة أعضاء مراجعة بعد  النتائج تحسین سلطة الكلیة

 علیھا  أدخل  قد  یكون  قد  ما  بیان  مع  للاعتماد  الجامعة  رئیس.  د. أ  إلى  الاختبارات  نتائج  رفع .١٠
 . تحسین من

 .  للطلاب وإعلانھا الإلكتروني الموقع على الاختبارات نتائج رفع .١١

 

 ع��: التظلم من النتائج  ثاني 
 عمید   السید  مكب  في  إعلانھا  بعد  واحد  أسبوع  خلال  في  النتیجة  من  الطلاب  تظلمات  تقبل .١

 . المقرر الرسم سداد بعد وذلك الكلیة،
 وتقدیم   الرصد  ونموذج  الأوراق  على  لمراجعتھا  الممتحنین  لجنة  إلى  تالتظلما  إحالة .٢

 . التصحیح واجب مادي  خطأ اكتشاف حالة في العمید للسید التوصیة
 النتیجة  واعتماد  الخطأ  تصحیح  ویتم  المختص  التدریس  ھیئة  عضو  رأي  العمید  السید  یطلب .٣

 . الكلیة عمید من تصحیحھا بعد
 . التظلمات فحص بنتائج الطلاب یبلغ .٤

 

 


