
 جامعة النھضة 

 بطاقة توصیف مھام وواجبات عضو ھیئة التدریس

 

 

 

 

 

 توضیح

تبین البطاقة المھام والواجبات ومستوى الأداء المتوقع من جمیع أعضاء أسرة الجامعة وفي كل الكلیات 
وبغض النظر عن الرتبة الوظیفیة أو مجال التخصص وسواء كان عضو ھیئة التدریس معیناً أو منتدباً أو 

 معاراً إلى الجامعة لبعض أو كل الوقت.

تبین البطاقة المھام والواجبات ومستوى الأداء الخاص بشاغل الوظیفة المحددة بالاسم في كل بطاقة   كذلك
 . هعلى حد

 :  المھام العامة لعضو ھیئة التدریسأولاً 

تتركز مھام عضو ھیئة التدریس بجامعة النھضة في خمس مجالات محوریة تشكل الأداء المستھدف والذي 
 یرتفع إلى المستویات المتعارف علیھا في الجامعات العریقة: 

 Teachingالتدریـــــــــــــــــــــس    .۱
 یتضمن نشاط التدریس كل الوقت الذي یقضیھ عضو ھیئة التدریس في: 

التي یتولى تدریسھا وتحدید الأھداف التعلیمیة للمقرر وتوزیع    إعداد الوصف التفصیلي للمقررات .۱٫۱
الموضوعات على أسابیع الدراسة وبیان القراءات والمصادر المعرفیة اللازمة، وأسالیب التقویم 

 ومتطلبات اجتیاز المقرر. 
 أو من خلال التواصل عبر الإنترنت.  الاتصال المباشر مع طلابھ سواء في المحاضرات أو المعمل .۱٫۲
إعداد الدروس والمواد التعلیمیة التي یقدمھا لطلابھ سواء مباشرة في المحاضرات والمعامل، أو  .۱٫۳

 من خلال الاتصالات عبر البرید الإلكتروني وغیرھا من وسائل الاتصال الإلكترونیة.
التقدیمیة   .۱٫٤ والعروض  الشرائح  وس  PowerPoint presentationsتطویر  من  ائل  وغیرھا 

الإیضاح والمعینات التعلیمیة ورفع المواد التعلیمیة على مواقع المقررات التي یقوم بتدریسھا في  
 .ELSإطار مشروع الدعم الإلكتروني للتعلیم 

 التواصل مع الطلاب خلال الساعات المكتبیة لتوضیح ما قد یغمض علیھم من المادة التعلیمیة.  .۱٫٥
 إعداد الاختبارات والتكلیفات والتدریبات التي یكلف بھا الطلاب. .۱٫٦

 الاسم:............................................................................................... 

 الوظیفة:............................................................................................ 

 منتدب بعض الوقت.......... معین......... معار........منتدب طول الوقت........الحالة الوظیفیة:  

 القسم:.............................................................................................. 

 الكلیة:............................................................................................... 
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مراجعة وتصحیح ما یقدمھ الطلاب من أوراق بحثیة وأوراق اختبارات وغیرھا من المتطلبات التي  .۱٫۷
 تم تكلیفھم بھا. 

 رصد الدرجات وإعداد نتائج الطلاب في كل مقرر یقوم بتدریسھ.  .۱٫۸
متابعة ما یكلف بھ الطلاب من بحوث وتدریبات جماعیة ، وتقویم أداءھم ورصد ما یستحقونھ من   .۱٫۹

 درجات.
نعدلھم  .۱٫۱۰ ینخفض  أو  تعلیمیة  مشكلات  من  یعانون  الذین  للطلاب  والنصح  الرعایة  تقدیم 

لمواجھة    Remedial Courses  أو یكونون في حاجة إلى دراسات تعویضیة    GPAالإجمالي  
 بعض القصور في خلفیاتھم العلمیة.

       Advising   الإرشـــــــــــــــــــــــاد .۲

الأكادیمي عملیة مستمرة ومتواصلة على مدى الفصول الدراسیة التي یتولى عضو ھیئة التدریس    الإرشاد
و مستمرة،  بصفة  لھم  العلمیة  والمشورة  المساندة  وتقدیم  خلالھا  طلابھ  الإرشادمتابعة  نشاط  ما   یتضمن 

 یلي: 

التخصص  .۲٫۱ ومجالات  والمقررات  العلمیة  البرامج  اختیار  شأن  في  للطلاب  والتوجیھ  النصح  تقدیم 
 وذلك وفق نظام الإرشاد الأكادیمي المعتمد بالجامعة. 

من  .۲٫۲ یواجھھم  قد  ما  على  والتغلب  معدلاتھم  تحسین  على  للعمل  للطلاب  والتوجیھ  النصح  تقدیم 
 مشكلات.

النصح والمشورة لطلابھ فیما قد یواجھھم من مشكلات شخصیة، أو لتمتین علاقات التعاون   تقدیم .۲٫۳
 والتفاعل الإیجابي بینھم. 

حفز طلابھ للاستزادة من مصادر المعرفة وتنمیة معلوماتھم العامة والارتفاع بمستویاتھم الثقافیة   .۲٫٤
 وبناء شخصیة علمیة متكاملة.

  Research and Creative Activity     البحث العلمي والأنشطة الابتكاریة .۳

التنمیة   لأغراض  ومتصل  مستمر  بشكل  العلمي  البحث  نشاط  یباشر  أن  التدریس  ھیئة  عضو  على  یكون 
مجالات  في  المعرفي  الرصید  إلى  والإضافة  المعرفة  تنمیة  ولغرض   ، الجامعي  السلك  في  والترقي  الذاتیة 

ن ذلك من واھتمامھ العلمي، وبما یضیف إلى قیمة الجامعة باعتبارھا مركزاً للإشعاع العلمي والمعرفي. ویك 
 خلال:

 المشاركة في تنفیذ الخطة البحثیة المعتمدة للكلیة/ الجامعة.   .۳٫۱
في   .۳٫۲ للترقیة  والتقدم  الوظیفي  التقدم  متطلبات  مع  تتوافق  بھ  خاصة  بحثیة  خطة  وتنفیذ  إعداد 

 مواعیدھا. 
 المشاركة في البحوث والدراسات التي تتعاقد الكلیة على تقدیمھا للشركات والمؤسسات. .۳٫۳
في    .۳٫٤ فیھا   الإعدادالمشاركة  تشارك  أو  الكلیة  تنظمھا  التي  والمؤتمرات  العمل  وورش  للندوات 

 الجامعة محلیاً أو خارجیاً.
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العلمي  .۳٫٥ النشر  وسائل  من  وغیرھا  والصحف  والدوریات  العلمیة  المجلات  في  باستمرار  النشر 
 المتعارف علیھا. 

  Extracurricular Activities   المشاركة في الأنشطة اللاصفیة  .٤

 یشارك عضو ھیئة التدریس في: 

 اجتماعات مجلس الكلیة/ مجلس القسم بحسب الحالة،  .٤٫۱
أو    جمیع .٤٫۲ الكلیة  القسم/  مستوى  لعضویتھا سواء على  اختیاره  یتم  التي  والمؤقتة  الدائمة  اللجان 

 الجامعة.
 كافة الأنشطة العلمیة والثقافیة الموجھة لخدمة الطلاب وحفزھم على تنمیة قدراتھم ومعارفھم. .٤٫۳
 اللقاءات مع أولیاء الأمور التي تنظمھا الكلیة أو الجامعة. .٤٫٤
 اللقاءات مع الأطراف المجتمعیة ذات العلاقة للتعریف بالكلیة والترویج لھا. .٤٫٥

   Administrative    المھام الإداریة .٥

یؤدي عضو ھیئة التدریس ما یكلف بھ من إدارة الكلیة أو الجامعة من أعمال إداریة مثل رئاسة اللجان أو 
القیام بمھام وكیل الكلیة، عمید الكلیة. كما یؤدي ما یكلف بھ من أعمال إشرافیة على العاملین بالكلیة، أو 

 الأعمال المتعلقة بتخطیط فعالیا الكلیة/ القسم وتحدي الاحتیاجات ومتابعة توریدھا للكلیة.

 المحددةثانیاً : المھام والواجبات 
عدد الساعات   كود المقرر  التدریس/ المقررات 

 المعتمدة
 الفصل الدراسي الأول:

۱ ............................................................................ 
۲ ............................................................................ 
۳ ............................................................................ . 
٤ ............................................................................ . 
 

  

 الفصل الدراسي الثاني:
۱ ............................................................................. 
۲ ............................................................................ 
۳ ............................................................................ . 
٤ ............................................................................ . 

  

 الفصل الصیفي:
.۱ ............................................................................ 

۲ ............................................................................ 

  

   الإجمالي 
 نسبة الوقت المخصص  الإرشاد/ عدد الطلاب 

 الفصل الدراسي الأول:
 

 

 الثاني:افصل الدراسي 
 

 

 الفصل الصیفي:
 

 

 

 نسبة الوقت المخصص  الأعمال البحثیة 
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 الفصل الدراسي الأول:
 
 
 

 

 افصل الدراسي الثاني:
 
 
 

 

 الفصل الصیفي:
 
 

 

 

 نسبة الوقت المخصص  الأنشطة اللاصفیة 
 الفصل الدراسي الأول:

 
 
 

 

 افصل الدراسي الثاني:
 
 

 

 الفصل الصیفي:
 
 

 

 

 

 نسبة الوقت المخصص  الإداریة  المھام 
 الفصل الدراسي الأول:

 
 

 

 افصل الدراسي الثاني:
 
 

 

 الفصل الصیفي:
 
 

 

 ساعة / أسبوع  الوقت المستنفذ  
 التدریــــــــــــس 
 الإرشــــــــــــــاد 
 البحــــــــــــــوث 

 الأنشطة اللاصفیـة 
 المھام الإداریــــــة 

 

 

  الإجمالي 
 

 تقاریر الأداء

المبینة في   الخمسة  المحاور  أداء في جمیع  فیھ ما تم من  یوضح  التدریس تقریراً شھریاً  یعد عضو ھیئة 
 بطاقة وصف الوظیفة. 
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یراجع عمید الكلیة تقاریر الأداء الشھریة ویعتمدھا، مع بیان أي ملاحظات على الأداء والتي یبینھا لعضو 
 دوري. ھیئة التدریس في اجتماع 

 یتم صرف مستحقات عضو ھیئة التدریس بعد اعتماد عمید الكلیة لتقریر الأداء الشھري.  


