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رؤيـــة،  ورسـالـة،  وأهـداف
وحدة الإشراف الأكاديمي بكلية الآداب

الـرؤيـة

الـرسالة

الريــادة فــي تقديــم خدمــات الإشــراف الأكاديمــي الفاعلــة والمؤثــرة فــي جميــع الجوانــب 
الأكاديميــة لطالبــات كليــة الآداب علــى مســتوى عــالٍ مــن الجــودة.

ــة وتحفيزهــا نحــو  ــة الجامعي ــة للطالب ــة متخصصــة ومســاعدة تطويري تقديــم خدمــات مهني
التميــز والتعــرف علــى المشــكلات التــي تعــوق قدرتهــا علــى التحصيــل العلمــي، وزيــادة 

ــة. وعيهــا بمســؤولياتها الأكاديمي
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الأهداف

تعريــف الطالبــة بالحيــاة الجامعيــة ومســاعدتها علــى فهم نظــم الجامعة ولوائحهــا وإداراتها  	
وأقســامها الأكاديميــة والخدمــات التي تقدمها.

مســاعدة الطالبــة علــى التحصيــل الأكاديمــي المطلــوب وإعطــاء الطالبــة تصــورًا عــن  	
النظــم الدراســية ونظــام الامتحانــات فيهــا لتحقيــق التوافــق والتكيــف لديهــا.

مســاعدة الطالبــة فــي التعــرف علــى التخصصــات العلميــة التــي تلائــم اســتعدادها  	
الخطــة الأكاديميــة. الفكــري والذهنــي حســب 

توجيــه الطالبــة فــي اختيــار المقــررات الدراســية وفهــم متطلباتهــا للحصــول علــى الدرجــة  	
العلميــة بنجــاح.

تقديم النصح والمشورة للطالبة عند طلب الاعتذار عن الدراسة أو التأجيل. 	

ــا تســفر  	 ــى ضــوء م ــة عل ــاة الجامعي ــر الحي ــكار بعــض الأســاليب لتطوي الإســهام فــي ابت
عنــه الدراســات والبحــوث العلميــة التــي تجريهــا وحــدة الإشــراف الأكاديمــي أو الأقســام 

ــة الأخــرى. ــة والوحــدات المعني ــة الأكاديمي التعليمي





تعريـفـات ورموز
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تعريفات ورموز

العام الجامعي
ويتكــون مــن فصليــن دراســيين, الفصــل الدراســي الأول والفصــل الدراســي الثانــي, وقــد يضــاف 

إليهمــا فصــل ثالــث ويســمى )الفصــل الصيفــي( لا تلتــزم جميــع طالبــات الكليــة بالتســجيل فيــه.

الرقم الجامعي
رقــم يــدل علــى العــام الجامعــي الــذي تــم قبــول الطالبــة فيــه إضافــة إلــى الرقــم المتسلســل 

للطالبــة فــي ذلــك العــام.

الفصل الدراسي
مــدة زمنيــة لا تقــل عــن خمســة عشــر أســبوعا تــدرس علــى مداهــا المقــررات الدراســية، ولا تدخــل 

مــن ضمنهــا فترتــا التســجيل والاختبــارات النهائيــة.

الفصل الصيفي
مــدة زمنيــة لا تزيــد علــى ثمانيــة أســابيع ولا تدخــل مــن ضمنهــا فترتــا التســجيل والاختبــارات النهائية، 

وتضاعــف خلالهــا المــدة المخصصــة لــكل مقرر.

المستوى الدراسي
هو الدال على المرحلة الدراسية، وفقًا للخطط الدراسية المعتمدة.

الخطة الدراسية
هــي مجموعــة المقــررات الدراســية الإجباريــة، والاختياريــة، والحــرة، والتــي تشــكل مــن مجمــوع 
وحداتهــا متطلبــات التخــرج التــي يجــب علــى الطالبــة اجتيازهــا بنجــاح للحصــول علــى الدرجــة العلميــة 

فــي التخصــص المحــدد.
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تعريفات ورموز

المقرر الدراسي
مــادة دراســية ضمــن الخطــة الدراســية المعتمــدة فــي كل تخصــص )برنامــج( ويكــون لــكل مقــرر رقــم 
ــوى والمســتوى عمــا ســواه مــن  ــث المحت ــزه مــن حي ــه يمي ورمــز واســم ووصــف مفصــل لمفردات
مقــررات، وملــف خــاص يحتفــظ بــه القســم لغــرض المتابعــة والتقييــم والتطويــر. ويجــوز أن يكــون 

لبعــض المقــررات متطلــب أو متطلبــات ســابقة أو متزامنــة معــه.

متطلبات الجامعة
مجموعــة المقــررات الدراســية التــي تقــر الجامعــة تدريســها لجميــع طلابهــا, وهــي مقــررات تتفــق مــع 

أهــداف الجامعة.

متطلبات الكلية
مجموعــة المقــررات الدراســية التــي تدرســها جميــع طالبــات الكليــة علــى اختــلاف تخصصاتهــم، 

وذلــك لتوفيــر قاعــدة أساســية مــن الثقافــة والمعلومــات لهــن.

متطلبات التخصص
وتشــكل مجموعــة المقــررات الدراســية التــي تنتمــي إلــى حقــل واحــد مــن حقــول العلــوم والمعرفــة 

الإنســانية, وينفــرد بدراســتها طالبــات التخصــص الواحــد فــي الكليــة.

الوحدة الدراسية

ــدرس العملــي أو  ــة الأســبوعية التــي لا تقــل مدتهــا عــن خمســين دقيقــة، أو ال المحاضــرة النظري
الميدانــي الــذي لا تقــل مدتــه عــن مائــة دقيقــة.
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تعريفات ورموز

مؤشر الانقطاع
هو مؤشر يعطى للطالبة في حال لم تسجل أي مقرر خلال فترة التسجيل المحددة.

الإنذار الأكاديمي
الإشعار الذي يوجه للطالبة بسبب انخفاض معدلها التراكمي عن الحد الأدنى.

درجة الأعمال الفصلية
الدرجــة الممنوحــة للأعمــال التــي تبيــن تحصيــل الطالبــة خــلال فصــل دراســي مــن اختبــارات وبحــوث 

وأنشــطة تعليميــة تتصــل بالمقــرر الدراســي.

الاختبار النهائي
اختبار في المقرر يعقد مرة واحدة في نهاية الفصل الدراسي.

الدرجة النهائية
مجمــوع درجــات الأعمــال الفصليــة مضافًــا إليهــا درجــة الاختبــار النهائــي لــكل مقــرر وتحســب الدرجــة 

مــن مائــة.

التقدير
ــة فــي أي  ــت عليهــا الطالب ــة التــي حصل ــة أو الرمــز الأبجــدي للدرجــة النهائي وصــف للنســبة المئوي

ــة 13( ــرات ومدلولهــا فــي صفح ــى التقدي مقــرر. )يمكــن الاطــلاع عل

تقدير غير مكتمل
ــد المحــدد،  تقديــر يرصــد مؤقتًــا لــكل مقــرر يتعــذر علــى الطالبــة اســتكمال متطلباتــه فــي الموع

.)IC( أو )ويرمــز لــه فــي الســجل الأكاديمــي بالحــرف )ل
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تعريفات ورموز

تقدير مستمر
تقديــر يرصــد مؤقتًــا لــكل مقــرر تقتضــي طبيعــة دراســته أكثــر مــن فصــل دراســي لاســتكماله، ويرمــز 

.)IP( أو )لــه بالرمــز )م

المعدل الفصلي
حاصــل قســمة مجمــوع النقــاط التــي حصلــت عليهــا الطالبــة علــى مجمــوع الوحــدات المقــررة لجميــع 
المقــررات التــي درســتها فــي أي فصــل دراســي، وتحســب النقــاط بضــرب الوحــدة المقــررة فــي وزن 

التقديــر الــذي حصلــت عليــه فــي كل مقــرر درســته الطالبــة. 

المعدل التراكمي
حاصــل قســمة مجمــوع النقــاط التــي حصلــت عليهــا الطالبــة فــي جميــع المقــررات التــي درســتها 

ــذ التحاقهــا بالجامعــة علــى مجمــوع الوحــدات المقــررة لتلــك المقــررات.  من

التقدير العام
وصف مستوى التحصيل العلمي للطالبة خلال مدة دراستها في الجامعة.

العبء الدراسي
مجمــوع الوحــدات الدراســية التــي يســمح للطالبــة التســجيل فيهــا فــي فصــل دراســي ويتحــدد الحــد 

الأعلــى والأدنــى للعــبء الدراســي حســب القواعــد التنفيذيــة للجامعــة.

السجل الأكاديمي
وثيقــة رســمية تبيــن وضــع الطالبــة الدراســي، شــاملًا اســم الكليــة التــي تــدرس بهــا الطالبــة 
وتخصصهــا وحالتهــا الدراســية والمقــررات التــي ســجلتها وعــدد وحداتهــا الدراســية وتقديراتهــا فيهــا 

والمعــدل الفصلــي / الســنوي والمعــدل التراكمــي والإنــذارات الأكاديميــة )إن وجــدت(.
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تعريفات ورموز

المشرفة الأكاديمية

عضــو هيئــة التدريــس ومــن فــي حكمــه المكلّــف بالإشــراف علــى الطالبــة وتوجيههــا ومتابعتهــا أثنــاء 
دراســتها بالجامعة.

الدور الثاني

ــي تشــمل نظــام  ــج الت ــه للبرام ــذي ترســب في ــرر ال ــوى المق ــة فــي كامــل محت ــد للطالب ــار يعق اختب
ســنوي أو مقــررات ســنوية شــريطة ألا تتجــاوز عــدد وحــدات مقــررات الرســوب 15 وحــدة دراســية، أو 

لا تقــل درجتهــا عــن 50 فــي الخطــط ذات المقــرر الواحــد فــي الســنة.

الاختبار البديل
ــي تحصــل  ــة الت ــة الدرج ــول، ويرصــد للطالب ــار بعــذر مقب ــة عــن الاختب ــة المتغيب ــار يعقــد للطالب اختب

ــك. ــة وفقــا لذل ــر الطالب ــل تقدي ــم تعدي عليهــا، ويت
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تعريفات ورموز

التقديرات ومدلول كل تقدير

حدود الدرجة النقاط المدلول بالعربية المدلول بالإنجليزية الرمـز 
بالعربية

الرمـز 
إلىبالإنجليزية من

100 - 95 5,00 4,75 ممتاز مرتفع Exceptional أ+ A+

90 - أقل من 95 4,75 3,75 ممتاز Excellent أ A

85 - أقل من 90 4,50 3,50 ا مرتفع جيد جدًّ Superior ب+ B+

80 - أقل من 85 4,00 3,00 ا جيد جدًّ Very Good ب B

75 - أقل من 80 3,50 2,50 جيد مرتفع Above Average ج+ C+

70 - أقل من 75 3,00 2،00 جيد Good ج C

65 - أقل من 70 2,50 1,50 مقبول مرتفع High Pass د+ D+

60 - أقل من 65 2,00 1,00 مقبول Pass د D

أقل من 60 1,00 صفر راسب Fail ه F

- - - مستمر In-Progress م IP

- - - غير مكتمل In-Complete ل IC

- 1,00 صفر محروم Denied ح DN

60 أو أكثر - - ناجح دون درجة No Grade-Pass ند NP

أقل من 60 - - راسب دون درجة No Grade-Fail هد NF

- - - منسحب بعذر Withdrawn ع W





دليــل مهــام
الإشراف الأكاديمي
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

مكتب الإشراف الأكاديمي

الهيكل التنظيمي لوحدة الإشراف الأكاديمي

تتألف وحدة الإشراف الأكاديمي بالكلية من:

المشرفة العامة ومعتمِدة تشكيل وحدة الإشراف الأكاديمي )عميدة الكلية(. 	

وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية. 	

مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي. 	

هذا إلى جانب اللجان الفرعية بالأقسام الأكاديمية حيث يتولى أعضـاء هذه اللجان مهـامًا  	
متـعـددة، كل حسب تخصصـه مع مراعـاة ما يـستجد من قـرارات ولوائـح من قبـل الجـامعـة 
وإداراتها المختلفة المتمثلة في عمادة القبول والتسجيل، وعميدة الكلية ومجلس الكلية.

هــو المكتــب الــذي يســعى إلــى تعريــف الطالبــات بالحيــاة الجامعيــة ومســاعدتهن علــى فهــم نظــم 
الجامعــة ولوائحهــا وإداراتهــا وأقســامها الأكاديميــة والخدمــات التــي تقدمهــا. 

تتكون هذه اللجان من:

رئيسات الأقسام الأكاديمية.    	

المشرفة الأكاديمي  )أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم(. 	
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

عميـدة الكليـة

وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية

مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي

منسقة قسم 
الاتصال وتقنية 

الإعلام

منسقة قسم 
الدراسات 
الإسلامية

منسقة قسم 
علم الاجتماع  

والخدمة 
الاجتماعية

منسقة قسم 
اللغة العربية

منسقة قسم 
المكتبات 

والمعلومات

منسقة قسم 
اللغة الإنجليزية

منسقة قسم 
الجغرافيا ونظم 

المعلومات 
الجغرافية

منسقة قسم 
التاريخ

المشرفات الأكاديميات في الأقسام
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

الأقسام التعليمية في كلية الآداب:

قسم الدراسات الإسلامية

قسم الاتصال وتقنية الإعلام

قسم اللغة العربية

قسم المكتبات والمعلومات

قسم اللغة الإنجليزية

قسم علم الاجتماع 
والخدمة الاجتماعية

قسم التـاريخ

قسم الجغرافيا ونظم 
المعلومات الجغرافية
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

الواجبات والمسؤوليات لعضو هيئة التدريس في جانب الإشراف الأكاديمي 
)الواردة في ميثاق واجبات وأخلاقيات عضو هيئة التدريس عام 1440ه – 2019 م(

تطلع على الإجراءات الخاصة بالإشراف الأكاديمي. 	

)التســجيل،  	 بالتقويــم الأكاديمــي الفصلــي المعلــن ومواعيــد الإجــراءات الأكاديميــة  تلتــزم 
التأجيــل، الانســحاب مــن المقــرر، الأعــذار، وغيرهــا(، وحــث الطالبــات علــى متابعــة الحســاب 

الرســمي لعمــادة القبــول والتســجيل للتعــرف علــى تبعــات تلــك الإجــراءات.

تتابــع قائمــة التســجيل للمقــررات منــذ بــدء الفصــل الدراســي، وتتابــع الطالبات اللاتــي تواجههن  	
مشــاكل في التســجيل.

تلتزم بالمهام المكلف بها في خطة الإشراف الأكاديمي للكلية. 	

تتابع الطالبات المكلفة بالإشراف عليهن من خلال نظام سجلات الطلاب. 	

ــا وتتجــاوب مــع استفســاراتهن المتعلقــة بالإشــراف الأكاديمــي  	 تتواصــل مــع جميــع طالباتهــا وديًّ
وتوجيههن.

تحيــل الطالبــات إلــى وحــدة الإشــراف الأكاديمــي بالكليــة -عنــد الحاجــة- لتقديــم الدعــم الــلازم  	
لهــم.

تبــذل قصــارى جهدهــا لتوجيــه الطالبــات وإرشــادهن، وتقــدم لهــن الرعايــة جميعًــا دون أي تفرقــة  	
أو انحيــاز.
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

تســاعد فــي حــل المشــكلات الدراســية والأكاديميــة للطالبــات بمهنيــة عاليــة وفقًــا للوائــح  	
والإجــراءات المتبعــة مــن الجهــات ذات الصلــة كعمــادة القبــول والتســجيل ووكالــة الجامعــة 

الأكاديميــة.  للشــؤون 

تلتــزم بتوعيــة الطالبــات بأهميــة دورهــن  المســتقبلي فــي بناء الوطن، والمشــاركة فــي التنمية  	
اقتصاديًــا واجتماعيًــا، والحفــاظ علــى مــوارده، تحقيقًــا لرؤية المملكة العربية الســعودية 2030.

الجامعيــة  	 الأنشــطة  فــي  والمشــاركة  الجماعــي،  التعاونــي  العمــل  علــى  الطالبــات  تشــجع 
المختلفــة. 

تشجع الطالبات المتفوقات وتحفزهن، وتساعد المتعثرات من الطالبات وترشدهن. 	

توعيــة طالباتهــا بتحقيــق الأمانــة العلميــة ســواء فــي الاختبــارات أو فــي إعــداد البحــوث، وأنــه  	
فــي حــال الإخــلال بهــا ســوف تطبــق عليهــن الأنظمــة الجزائيــة المعمــول بهــا فــي لائحة الدراســة 

والاختبــارات.

تتعامــل مــع الإجــراءات التأديبيــة، أو المشــكلات الأكاديميــة أو الشــخصية للطالبــات بســرية  	
ــك. ــى لذل ــا إلا لمــن هــو معن ــح به ــدم التصري تامــة، وع

تلتــزم بجميــع بنــود وثيقــة حقــوق الطالبــات وواجباتهــن المعتمــدة مــن مجلــس جامعــة الإمــام  	
عبدالرحمــن بــن فيصــل فــي جلســته رقــم )63(.
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

مهام المشرفة العامة

اعتماد تشكيل وحدة الإشراف الأكاديمي بالأقسام الأكاديمية. 	

تقديم الدعم والمساعدة لوحدة الإشراف الأكاديمي لتحسين وتطوير أدائها. 	

اعتمــاد دورات وورش العمــل الدوريــة الاستشــارية لأعضــاء هيئــة التدريــس لتحقيــق رســالة  	
وأهــداف برنامــج الإشــراف الأكاديمــي.

مهام وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية

الإشــراف العــام والتقييــم، ومتابعــة تطبيــق إجــراءات وتعليمــات الإشــراف الأكاديمي بالأقســام  	
الأكاديمية.

الإشــراف علــى ســير تســجيل المقــررات الدراســية واتبــاع متطلبــات و إجــراءات تســجيل المقــررات  	
والســحب )الحــذف( أو الإضافة.

متابعــة عــدد الطالبــات المســجلات فــي كل شــعبة وتلافــي مشــاكل إغــلاق الشــعب والتأكــد مــن  	
عــدم تعــارض مواعيــد المحاضــرات واســتكمال المتطلــب الســابق )متطلــب الجامعــة والكلية(.

متابعة تفعيل دور ورش العمل الإرشادية الدورية للمشرفات بالأقسام الأكاديمية. 	

تزويــد رئيســات الأقســام الأكاديميــة بقوائــم أســماء الطالبــات لــكل مســتوى تمهيــدًا لتقســيمها  	
علــى المشــرفات الأكاديميــات بالقســم.
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

مهام مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي   

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
في بداية 

العام الدراسي
بناء الخطة التنفيذية للإشراف الأكاديمي 

وفق الخطة التنفيذية للكلية.
إعداد خطة تنفيذية 
للإشراف الأكاديمي. 1

_
في بداية 

العام الدراسي

1ختيار منسقة لكل قسم على حده . 1
على أن تكون ذات خبرة كافية بالإشراف 

الأكاديمي, وقادرة على إنجاز مجموعة 
المهام الموكلة لها.

تزويد المنسقات بالآتي:. 2

دليل الإشراف الأكاديمي و جداول  	
الاختبارات, والخطط الدراسية.

قائمة بالمشرفات الأكاديميات في كل  	
قسم.

تكليف منسقات للإشراف 
الأكاديمي على مستوى 

الكلية لكل قسم.
2

_ مستمر
الاجتماع بأعضاء وحدة الإشراف الأكاديمي 

ا للبحث عن مستجدات العمل وما  دوريًّ
سوف يتم تنفيذه من مهام.

الاجتماع بأعضاء وحدة 
ا  الإشراف الأكاديمي دوريًّ

للبحث عن مستجدات 
العمل وما سوف يتم 

تنفيذه من مهام.

3
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_ مستمر

إعداد لقاء تعريفي للطالبات المستجدات.. 1

إعداد حقيبة إرشادية للطالبات . 2
المستجدات تحتوي جميع ما يلزمهم 

من معلومات أساسية عن الكلية وعن 
الإشراف الأكاديمي وأهميته كأول خطوه 

تساعد الطالبة في مسيرتها العلمية.

عقد أنشطة تثقيفية توعوية لنشر ثقافة . 3
الإشراف الأكاديمي.

توعية الطالبات بأهمية التواصل مع . 4
المشرفات الأكاديميات وماله من أهمية 

بالغة في توضيح الخطوط العريضة 
لمسيرة الطالبات التعليمية حتى تخرجهن.

توعية الطلابات بأهداف 
وحدة الإشراف الأكاديمي  

وكيفية الاستفادة من 
خدماتها من خلال اللقاءات 

والنشرات.

4

نموذج 2:بيان 
باسماء 

الطلاب الذين 
لديهم تعارض 

في جدول 
الأختبارات

الأسبوع 
الأول والثاني 
من الفصل 

الدراسي

حصر جميع حالات التعارض في اختبارات . 1
المقررات وتزويد لجان الاختبارات بنسخة 

منها.

تقديم الحلول الفورية لما يرد من مشاكل . 2
في تسجيل المقررات.

استقبال مشاكل التسجيل 
التي واجهت الطالبات 

وتقديم الحلول الفورية من 
خلال التعاون مع منسقات 
الإشراف الأكاديمي في 

الأقسام المختلفة

5

_
بداية 

الفصل 
الدراسي

متابعة الربط الالكتروني للطالبات 
بالمشرفات الأكاديميات في النظام بحيث لا 
يتجاوز عدد الطالبات عند كل مشرفة 35 طالبة 

بالتواصل مع عمادة القبول والتسجيل. 

الإشراف على توزيع 
الطالبات على المشرفات 

الأكاديميات.
6
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_ مستمر

في حال تكليف مشرفة أكاديمية جديدة 
يتم الاجتماع بها لتعريفها بعملية الإشراف 

الأكاديمي ومهام المشرفة بالتعاون مع 
منسقة الإشراف الأكاديمي.

التأكيد على تزويد المشرفة بدليل الإشراف 
الأكاديمي ودليل الجداول الدراسية.

الاجتماع بالمشرفات 
الأكاديميات الجديدات 
وتعريفهن بالإشراف 
الأكاديمي ومهاراته 

وتدريبهن على الإشراف 
الأكاديمي مع تزويدهن 

بنماذجه.

7

نموذج 3: 
بيان بحالات 

الطلاب 
الخاصة 

والمتعثرين 
اكأديميا

مستمر

عرض معايير التقييم على منسقات 
الإشراف الأكاديمي لتقييم مشرفاتهن 

ورفعها لرئيسة القسم لاحتسابها ضمن 
معايير تقييم الأداء الوظيفي.

تطوير معايير تقييم 
المشرفات الأكاديميات. 8

نموذج 3: 
بيان بحالات 

الطلاب 
الخاصة 

والمتعثرين 
اكأديميا

مستمر

حصر حالات الطالبات الخاصة كالمنذرات 
والمتعثرات أكاديميًا، وتحويلهن فورًا لمركز 

الإرشاد الجامعي لمعالجة أوضاعهم.

)لمعرفة طريقة إحالة الطالبة، يمكن الاطلاع 
على صفحة 28(

دراسة حالات الطالبات 
الخاصة مثل: المنذرات 

والمتعثرات أكاديميًا والبحث 
عن أفضل الحلول للأخذ 
بأيديهن وتفادي تعثرهن 

مستقبلًا وتحويلهن لمركز 
الإرشاد الجامعي.

9
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م
نموذج 4: 
استبيان 

لدراسة مدى 
رضى الطلاب 
عن المرشد 
الأكاديمي

مستمر

استخدام استبانات حديثة لدراسة مدى 
فاعلية الإشراف الأكاديمي على أن يتم 

تقديمها في بداية ونهاية العام الدراسي 
وذلك بهدف تطوير الخدمات المقدمة.

إعداد استبانات 
واستطلاعات رأي عن 

فاعلية الإشراف الأكاديمي 
مما يسهم في تطويره 

مستقبلًا.

10

_

الأسبوع 
الرابع عشر 
من الفصل 

الدراسي

إعداد تقرير شامل عن وحدة الإشراف 
الأكاديمي وإنجازاتها

رفع تقرير دوري عن أعمال 
الوحدة وانجازاتها في نهاية 

كل فصل دراسي.
11
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

مهام رئيسة كل قسم أكاديمي بالكلية

الإشــراف علــى ســير تســجيل المقــررات الدراســية واتبــاع متطلبــات وإجــراءات تســجيل المقــررات  	

والســحب )الحــذف( أو الإضافــة.

إعــداد الجــداول الخاصــة بالســاعات المكتبيــة الإرشــادية للمشــرفات الأكاديميــات مــن أعضــاء  	

ــا. ــدة الإشــراف الأكاديمــي بنســخة منه ــرة وح ــد مدي ــات وتزوي ــا للطالب ــس وإعلانه ــة التدري هيئ

تعريف الطالبات بمشرفاتهن وبأهمية الإشراف الأكاديمي. 	

حــث الطالبــات علــى مراجعــة مشــرفاتهن وفــق الســاعات المكتبيــة المعلنــة للمشــرفات وطــرح  	

أســئلتهن ومشــاكلهن عليهــن.

الحصــول علــى بيــان بشــعب كل مســتوى والتــي مازالــت الســعة فيهــا قابلــة لتســجيل طالبــات  	

أخريــات وتزويــد المشــرفات بهــا لتوجيــه الطالبــات إليهــا.

متابعة المشرفات الأكاديميات في القسم لتحقيق رسالة وأهداف الإشراف الأكاديمي.  	
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

مهام منسقة الإشراف الأكاديمي في الأقسام التعليمية

وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

في بداية العام 
الدراسي

القيام بالمهام خلال الفترة المحددة في 
خطة الإشراف الأكاديمي.

تنفيذ الخطة الإرشادية الإجرائية 
للإشراف الاكاديمي الواردة من 

وحدة الإشراف الأكاديمي
1

في بداية العام 
الدراسي

يتم الإلمام بالخطة الدراسية للبرنامج 
الأكاديمي من خلال الاطلاع على خطة 
البرنامج المرفقة في دليل الإشراف 

الأكاديمي.

الإلمام بالخطة الدراسية 
للبرنامج الأكاديمي

2

في بداية العام 
الدراسي

الاطلاع على التقويم الأكاديمي لعمادة 
القبول والتسجيل.

الإلمام بمواعيد التسجيل 
والحذف والإضافة المعلنة من 
قبل عمادة القبول والتسجيل.

3

مستمر
الاجتماع دوريًا بالمشرفات الأكاديميات 

بالقسم.
عقد اجتماع مع المشرفات 

الأكاديميات
4

بداية الفصل 
الدراسي

مراجعة قائمة المشرفات الأكاديميات مع 
رئيسة القسم المختصة.

التأكد من قائمة المشرفات 
الأكاديميات في القسم

5



30

دليل مهام الإشراف الأكاديمي

وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

مستمر
ضرورة الاطلاع على آخر التحديثات 

المتعلقة بطالبات الإشراف لكل مشرفة 
وإعلام المشرفة بذلك.

إعلام المشرفات الأكاديميات 
بأي تغييرات طارئة بداية أو 

خلال الفصل الدراسي
6

بداية الفصل 
الدراسي

الاجتماع بالمشرفات الأكاديميات لإعداد 
جداول الساعات المكتبية الإرشادية الخاصة 
بكل مشرفة وإعلانها للطالبات في لوحات 
الإعلانات للأقسام وفي وسائل التواصل 

الاجتماعي المختلفة.

إعداد الجداول الخاصة 
بالساعات المكتبية الإرشادية 

للمشرفات الأكاديميات
7

مستمر

التواصل مع جميع الطالبات بطريقة ودية 
والتجاوب مع استفساراتهن المتعلقة 

بالإشراف الأكاديمي وتوجيههن 
لمشرفاتهن الأكاديميات.

التجاوب مع استفسارات  
الطالبات وحثهم على مراجعة 

مشرفاتهن وفق الساعات 
المكتبية المعلنة للمشرفات 

الأكاديميات

8

في بداية العام 
الدراسي

حصر جميع الحالات الواردة من قبل 
المشرفات الأكاديميات والمتعلقة 

بالطالبات المتعثرات دراسيًا، وكذلك حصر 
المقررات المقترح إضافتها في الفصل 
الدراسي بالإضافة إلى حالات التعارض 

لإكمال اللازم.

حصر الحالات الأكاديمية 
للطالبات )المتعثرات، اللاتي 

لم يتم ربطهن بمشرفة 
أكاديمية، حصر المقررات، 
الحالات الخاصة، حالات 
التعارض( ورفعها لوحدة 

الإشراف الأكاديمي.

9
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وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

في بداية العام 
الدراسي

تقديم المساعدة للمشرفات الأكاديميات 
والتأكيد عليهن بضرورة الالتزام بدليل 

الإشراف الأكاديمي ودليل الجداول الدراسية 
في تفعيل الإشراف.

الاستعداد التام لمساعدة أي 
مشرفة أكاديمية

10

مستمر إقامة ورش تدريبية

تفعيل ورش تدريبية لتهيئة 
المشرفة الأكاديمية الجديدة 
بالتعاون مع مشرفة أكاديمية 

مميزة

11

خلال الفصل 
الدراسي

اختيار مشرفة أكاديمية مميزة لها دور فعال 
في الإشراف الأكاديمي.

تشجيع المشرفات الأكاديميات 
على العطاء عبر تفعيل 

»المشرفة المميزة«.
12

مستمر
الحرص على حضور الاجتماعات الخاصة 

بالوحدة، لمناقشة مستجدات العمل.

الالتزام بمواعيد الاجتماعات 
الدورية الخاصة بوحدة الإشراف 

الأكاديمي
13

الأسبوع الرابع 
عشر من الفصل 

الدراسي

إعداد تقرير شامل عن تفعيل الإشراف 
الأكاديمي في كل قسم.

رفع تقرير بما تم انجازه خلال 
الفصل الدراسي لوحدة 

الإشراف الأكاديمي في نهاية 
الفصل الدراسي

14
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مهام المشرفة الأكاديمية )أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم(

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

نموذج 6: بيان 
بأسماء الطلاب 
الذين استملوا 

نموذج المقررات 
المراد تسجيلها

نموذج 7: بيان 
بالمقررات المراد 

تسجيليها

نموذج 8: بيان 
بحصر احتياج 
الطلاب من 

المقررات الدراسية

نموذج 9: الحذف 
والإضافة 

للمقررات الدراسية

بداية العام 
الدراسي

يتضمّن ملف الإشراف الأكاديمي:

بيان بأسماء الطالبات اللاتي استلمن  	
نموذج المقررات المراد تسجيلها.

الخطة الدراسية للطالبة المؤدية للتخرج. 	

جدول تسجيل الطالبة لكل فصل دراسي. 	

نسخة حديثة من سجل الطالبة الأكاديمي  	
)كشف التقديرات(.

معادلة الطالبة للمقررات )إن وجدت(. 	

استمارة تسجيل المقررات الدراسية . 	

استمارة حصر احتياج الطالبات من المقررات  	
الدراسية.

استمارة الحذف والإضافة للمقررات  	
الدراسية  للطالبات .

استمارة الانسحاب من مقرر أو أكثر. 	

تفعيل محتوى ملف 
الإشراف الأكاديمي 1
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
بداية العام 

الدراسي

الاجتماع بالطالبات والتعرف عليهن وبناء علاقة  	
طيبة معهن.

توضيح دور المشرفة الأكاديمية في تقديم  	
الخدمة الإرشادية للطالبات.

تعريف الطالبات بالخطط الدراسية. 	

توضيح ضرورة النجاح في المتطلبات حيث إنه  	
لن يسمح للطالبة تسجيل مقرر لم تنجح في 

المتطلب السابق له.

تعريفهن بالحد الأدنى والأقصى من الساعات  	
المعتمدة التي تسمح للطالبة بتسجيلها في 
وضعها الحالي )العبء الدراسي للطالبة( بناء 

على معدلها التراكمي.

تعريف الطالبة بوسائل التواصل معهن  	
ومواعيد الساعات المكتبية.

تقديم المعلومات 
الإرشادية والأكاديمية 

للطالبات.
2
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
أسبوع تفعيل 

الإشراف 
الأكاديمي

الاجتماع بالطالبات وتزويدهن بنماذج التسجيل . 1
لتعبئتها.

مساعدة الطالبات في اختيار مقرراتهن.. 2

مساعدة الطالبات في إعداد جدول زمني . 3
لإكمال متطلبات التخرج في أقصر مدة ممكنة 

وذلك من خلال الرجوع الى قائمة مقررات 
التخصص الدراسي.

التأكيد على الطالبة أن المشرفة لا تقوم . 4
بتسجيل المقررات في النظام وان تسجيل 

المقررات مسؤولية الطالبة.

التحقق من توفر الشروط التالية عند اختيار . 5
المقررات:

النجاح في المتطلبات السابقة للمقررات  	
المراد تسجيلها.

المتطلبات من المستوى الأدنى لها أولوية  	
قصوى.

إذا رسبت الطالبة في أحد المتطلبات لأحد  	
المقررات التي كانت ترغب بتسجيلها للفصل 
القادم، عليها تسجيل المقرر الذي رسبت فيه.

منع حدوث تعارض بين مقررات في جدول  	
الاختبارات النهائية.

الإشراف على تسجيل 
الجدول الدراسي 

للطالبة
3
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_

الأسبوع 
الأول من 

بداية الفصل 
الدراسي

استلام الجدول النهائي والتأكد من تحقق الشروط 
السابقة في المقررات المسجلة.

الإشراف على تسجيل 
الجدول الدراسي 

للطالبة

_

حسب التقويم 
الأكاديمي 

لعمادة القبول 
والتسجيل

1. استقبال الطالبات الراغبات في إجراء عملية 
الحذف والإضافة ومناقشتهن في أسباب ذلك، 

وتوجيههن إلى طلب ذلك من خلال طلبات التسجيل 
في نظام سجلات الطلاب في الحالات التالية: 

تعارض في الوقت. )صلاحيات وكيلة الشؤون  	
الأكاديمية(

متطلب سابق )صلاحيات وكيلة الشؤون  	
الأكاديمية(.

منذرة أكاديميًا )صلاحيات المشرفة الأكاديمية(. 	

تجاوز تسجيل مقرر في مستويين أدنى  	
)صلاحيات المشرفة الأكاديمي(.

شعبة مغلقة )صلاحيات وكيلة الشؤون  	
الأكاديمية(.

تجاوز المدة الدراسية )صلاحيات وكيلة الشؤون  	
الأكاديمية(.

2. متابعة الحالات التي من صلاحيات المشرفة 
الأكاديمية وإعطاء الموافقة عليها.

الإشراف على عملية 
الحذف والإضافة 

للطالبة
4
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_

بداية من 
الأسبوع 

الثالث وحتى 
نهاية الأسبوع 

الثامن

تنبه المشرفة الطالبة بأضرار عملية الانسحاب 
من مقرر، وتناقش الطالبات الراغبات بالانسحاب  

لمعرفة أسباب ذلك وتوجههن إلى اإلجراء  
المناسب.

الإشراف على عملية 
الانسحاب من مقرر أو 

أكثر
6
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الـنمـاذج

)يمكن النقر على الرمز للوصول إلى النموذج في الملف الإلكتروني للإصدار(

نموذج 3: بيان بحالات الطلاب الخاصة 
والمتعثرين أكاديميًا

نموذج 2: بيان بأسماء الطلاب الذين 
لديهم تعارض في جدول الاختبارات

نموذج 4: استبيان لدراسة مدى رضى 
الطلاب عن المشرف الأكاديمي 

نموذج 6: بيان بأسماء الطلاب الذين 
استلموا نموذج المقررات المراد تسجيلها 

https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ERigdozEXLFLgvpuMcFm5Q8BgiQixe3WIoe7UwEWX2ywzA?e=z3SAJg
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EaDnDCZsrpxErNaf8J5TDv4BzzCQ6pZajs1urSKvj_qCXQ?e=pNibCB
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EcgEFXcbKrdEng9GVUoEo_ABg6pIrZ0eifsVWt3D1dTIxQ?e=h1KEoc
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ETFq_wZlML1GqfS2X0QFN18Bx4Ibxg9lJu6GvC9_0eJCgQ?e=M7kVxO
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)يمكن النقر على الرمز للوصول إلى النموذج في الملف الإلكتروني للإصدار(

نموذج 7: بيان بالمقررات المراد تسجيلها 

نموذج 8: بيان بحصر احتياج الطلاب من 
المقررات الدراسية

نموذج 9:  الحذف والإضافة للمقررات الدراسية

https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EZl7lC6JTc5IutmHPa0qP3IBLnCXkEUbZJU9JcywsZ37xA?e=LG8Uu9
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ER8bF4JnJUhChHS-SIZlROMBLKSWqKbOLSdTH8yTz1HwZg?e=0T8jzb
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EZblFPINmmhHqmxRGPGA7pkB4t4YbEtnUbw5ZVHZdyFYuQ?e=8CKAnw
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

المنذرات )المعدل التراكمي أقل من 2(

ا.  	 عـقـد اللقاءات الإرشادية للطالبات دوريًّ

ــا مــن خــلال نظــام ســجلات الطــلاب،  	 ــا أو إلكترونيًّ اســتقبال المشــرفة للطالبــات المنــذرات حضوريًّ
لتتــم دراســة حالتهــن وتصنيفها.

توجيه الطالبات حسب سبب التعثر: 	

الأسباب الأكاديمية 	
يتــم معالجتهــا مــن خــلال تقديــم التغذيــة الراجعــة المناســبة للطالبــات، وإحاطتهــن بضــرورة 
الالتــزام بحضــور الــورش الإرشــادية المنفــذة بالتعــاون مــع مركــز الإرشــاد الجامعــي فــي 

الأقســام الأكاديميــة.

الأسباب الاجتماعية، الصحية، النفسية 	
ــر نظــام  ــة عب ــل المشــرفة الأكاديمي ــز الإرشــاد الجامعــي مــن قب ــى مرك ــات إل ــل الطالب تحوي

ســجلات الطــلاب. )لمعرفــة طريقــة إحالــة الطالبــة، يمكــن الاطــلاع علــى صفحــة 28(

 تعــد المنســقة تقريــرًا يتضمــن ملخصــاً بالأعمــال والمقترحــات ويقــدم لمديــرة وحــدة الإشــراف  	
الأكاديمــي.

إجراءات التعامل مع:
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الطالبات اللاتي في خطر التعثر

عقد دروس الأقران للمقررات الأكثر رسوباً، والموضوعات الأكثر صعوبة. 	

ــد  	 ــى البري ــي المســتوى الأكاديمــي المرســلة عل ــة اســتبانة أســباب تدن ــات لتعبئ ــه الطالب توجي
الإلكترونــي.

1- )درجة الأعمال الفصلية أقل من %60(

تقديم التغذية الراجعة المناسبة للطالبات من قبل أساتذة المقررات. 	

النظر من قبل المشرفات الأكاديميات في أسباب التعثر الدراسي ومعالجته كالتالي:  	

ا 	 فإن كان سبب التعثر أكاديميًّ
- تفتح فصول تقوية للمقرر بالتعاون مع منسقة الإرشاد في القسم.

- شرح الموضوعات الصعبة من قبل أستاذ المقرر في الساعات المكتبية 

ا 	 ا أو اجتماعيًّ وإن كان سبب التعثر نفسيًّ
تحال الطالبات إلى مركز الإرشاد الجامعي، والاستفادة من برامجهم العلاجية والوقائية.

2- )المعدل التراكمي يتراوح بين 2 و 2.5(

عقد اللقاءات الإرشادية للطالبات 	
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المتعثرات في إتمام الخطة الدراسية في المدة الدراسية

ــا )دراســة حالــة الطالبــات  	 ــا أو إلكترونيًّ اســتقبال ودراســة المشــرفة لحالــة الطالبــة حضوريًّ
اللاتــي اقتربــن مــن التعثــر(

ــا لحضــور  	 ــة لرفــع مســتواها الأكاديمــي وتوجيهه ــه النصــح والإرشــاد الجامعــي للطالب توجي
ــة. ــز الإرشــاد الجامعــي فــي الأقســام الأكاديمي ــورش الإرشــادية المنفــذة بالتعــاون مــع مرك ال

عقد دروس الأقران للمقررات الأكثر رسوباً، والموضوعات الأكثر صعوبة. 	

منــع الانســحاب مــن مقــرر فــي الفصــل الدراســي نفســه، مــع تعميــم أضــرار الانســحاب مــن  	
مقــرر علــى البــلاك بــورد وحســاب الإرشــاد علــى تويتــر. 

طرح مقررات في الفصل الصيفي.  	

عــدم الموافقــة علــى بعــض الطلبــات خــلال فتــرة التســجيل، مثــل: )تجــاوز مقــرر مــن مســتوى  	
أدنــي – متطلــب ســابق(

متابعــة الطالبــات فــي اللقــاء الإرشــادي، وإرشــادهن إلــى تســجيل مــواد المســتوى بشــكل  	
كامــل، والرفــع بأســماء المقــررات المطلوبــة للفصــل التالــي مــع مشــرفاتهن الأكاديميــات.

تشــكيل فريــق مــن الطالبــات »فريــق ســفين الإرشــادي«  وهــو مــا يعــرف بـالمرشــد النظيــر  	
وإقامــة بعــض البرامــج الإرشــادية مــن قبلهــن.
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دليل مهام الإشراف الأكاديمي

طريقة إحالة الطالبات إلى مركز الإرشاد الجامعي

1



4

5

2

3

الدخول على موقع الجامعة 
iau.edu.sa

ثم يتم تعبئة النموذج

الإحالة من أعضاء هيئة 
التدريس والموظفين

الإحالة من أعضاء هيئة 
التدريس والموظفين

الإدارة

في قائمة المراكز:
مركز الإرشاد الجامعي
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الدليــل الإرشــادي
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الـمحتويـات

48

49

50

51

52

55

55

55

56

57

58

58

رقم الصفحةالعنوان

طريقة الوصول إلى التقويم الزمني	 

طريقة الوصول إلى الخطة الدراسية	 

خطوات تسجيل المقررات في سجلات الطلاب	 

الأخطاء التي لا تمكنك من البحث عن المقررات	 

أسئلة شائعة بشأن تسجيل المقررات	 

الحذف والإضافة	 

طريقة عرض الجدول الدراسي	 

أين أجد معدلي التراكمي؟	 

مراتب الشرف	 

كيفية طلب الزيارة داخل أو خارج الجامعة	 

طريقة معرفة المواد التي تم اجتيازها والساعات المكتسبة	 

كيف أعرف مشرفتي الأكاديمية؟	 
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رقم الصفحةالعنوان

59

59

60

61

61

62

64

64

65

66

66

67

69

طريقة تحديث البريد الإلكتروني والبيانات	 

نظام الغياب والحرمان	 

الأعذار المقبولة	 

كيف أعرف عدد ساعات غيابي؟	 

ا	  طريقة تقديم عذر الغياب إلكترونيًّ

سياسة الغياب وقبول الأعذار لاختبارات أعمال السنة	 

ضوابط الانسحاب من مقرر	 

طريقة الانسحاب من مقرر	 

أضرار الانسحاب من المقررات الدراسية	 

نظام التأجيل والاعتذار	 

طريقة الاعتذار عن الدراسة / تأجيل الدراسة	 

نظام التظلم	 

دور الطالبة ومسؤوليتها في جانب الإشراف الأكاديمي	 
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طريقة الوصول إلى التقويم الزمني

أو عن طريق

الدخول على موقع الجامعة 
iau.edu.sa

1

1

2

2

3 



الإدارات

الدراسة بالجامعة

 في قائمة العمادات:
عمادة القبول والتسجيل

 في قائمة الروابط السريعة:
التقويم الأكاديمي وخطة التسجيل

التقويم الأكاديمي
واختيار الفصل الدراسي

اختيار الفصل الدراسي المطلوب
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طريقة الوصول إلى الخطة الدراسية

1

3

5

2

4

6

الدخول على موقع الجامعة 
iau.edu.sa

الكليات

البرامجاختيار الكلية

الخطة الدراسيةاختيار البرنامج
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خطوات تسجيل المقررات في سجلات الطلاب

1

6

7

3

4



2

5

8

من نظام سجلات الطلاب
SIS System

بحث عن فصل

تحديد فصل

إدارة الفصول

البحث عن فصل

العنصر التالي

تواريخ التسجيل

إضافة فصول

تم إضافة المقرر

لتأكيد تسجيل المقرر

النقر على تسجيل ثم إنهاء التسجيل
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حالة الطالبة تمنع التسجيلفترة التسجيل غير متاحة 

أي أن وضعك الأكاديمي لا يسمح بالتسجيل 
ويجب عليك معرفة الحالة الأكاديمية من خلال: 

الخدمات الإلكترونية         حالة الطالب الأكاديمية

انقطاع
يتوجــب عليــك تقديــم طلــب 
ــابعته  الـــعودة للـــدراسة ومتـ

ــة. ــر الخدمــات الإلكتروني عب

فصل أكاديمي
مراجعـــة  عليـــك  يتـوجـــب 
الكليــة للـــنظر فـــي منحـــك 
فرصـــة إضافيــة فــي حالــة 
عــدم تجــاوز ثــلاث إنــذارات.

الأخطاء التي لا تمكنك من البحث عن المقررات
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الأسئلة الشائعة بشأن تسجيل المقررات

س1/ فُتِح باب التسجيل ولكني لا أستطيع تسجيل المقررات؟

ج/ عمــادة القبــول والتســجيل تعلــن فــي بدايــة فتــرة التســجيل عــن الجــدول الزمنــي للتســجيل 
ــح التســجيل لجميــع الطلبــة  وتحــدد فيــه الأيــام المتاحــة لــكل مســتوى، حيــث أنــه لا يمكــن فت

فــي وقــت واحــد بــل هــي مقســمة علــى حســب المســتويات الدراســية.

س2/ أنــا فــي المســتوى الخامــس ولــم يفتــح لــي التســجيل مــع العلــم بــأن هــذا اليــوم مخصص 
لهذا المســتوى؟

ج/ تحديــد المســتوى الدراســي للطالبــة يكــون بعــدد الســاعات المكتســبة وليــس بعــدد ســنوات 
الدراســة، لــذا فقــد يكــون لــدى الطالبــة تعثــر فــي بعــض المقــررات فتكــون الطالبــة الآن فــي 
المســتوى الرابــع لــذا يجــب علــى الطــلاب الدخــول علــى النظــام ومعرفــة المســتوى الدراســي، 

وذلــك مــن  خــلال:

13 2

موقع الخدمات الإلكترونية
eservices.iau.edu.sa

السجل الأكاديميصفحتي
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الـدليـل الإرشـادي

س3/ اختــرت المقــررات المطلــوب تســجيلها ووضعهــا فــي عربــة التســوق وعنــد قيامــي 
بالتأكيــد تظهــر لــي رســالة تفيــد بطلــب موافقــة المشــرف الأكاديمــي فمــا هــو المقصــود؟

ج/ كل طالبــة فــي الجامعــة مرتبــط فــي النظــام بمشــرفة أكاديميــة، ويجــب علــى كل طالبــة أخــذ 
موافقــة المشــرفة الأكاديميــة قبــل التســجيل فــي حالتين:

وقــد أضيفــت هــذه الخدمــة للطالبــات وذلــك للانتظــام بدراســة المقــررات حســب الخطــة 
وإرشــادهن. لتوجيههــن  وكذلــك  الدراســية 

الثانية:

ــر  فــي حــال وجــود مقــرر أو أكث
ولــم  أدنــى  مســتويات  فــي 

الطالبــة. تســجلها 

الأولى:

إذا كان المعــدل التراكمــي للطالبــة 
أقــل مــن )2(.
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س4/ ســجلت )14( ســاعة ولــم أتمكــن مــن إضافــة باقــي المقــررات مــع العلــم أن زميلاتــي 
اســتطعن تســجيل )18( ســاعة؟

ج/ عــدد الســاعات المســموح بهــا فــي التســجيل مرتبطــة بالمعــدل التراكمــي، وهــذا الأمــر 
فيــه مصلحــة كبيــرة للطالبــات فــي تحســين ورفــع المعــدل التراكمــي، ويمكــن الاطــلاع علــى 

عــدد الســاعات المســموح فيهــا لــكل معــدل فــي الجــدول التالــي:

ــد  ــم أجــد اســمي فــي كشــوف الحضــور عن س5/ ســجلت مقرراتــي لهــذا الفصــل ولكنــي ل
الأســتاذ؟

ج/ غالبًــا يكــون ســبب ذلــك أن الطالبــة اختــارت المقــررات ووضعتهــا فــي عربــة التســوق ولكنها 
لــم تؤكــد تســجيلها، لــذا يجــب علــى الطالبــة تأكيــد التســجيل بعــد اختيــار المقــررات ووضعهــا 

فــي عربــة التســوق.

عدد الوحدات الدراسية
المعدل التراكمي

للنظام الفصلي للنظام السنوي

12 وحدة كحد أقصى 20 وحدة كحد أقصى تحت الإنذار الأكاديمي

15 وحدة كحد أقصى 25 وحدة كحد أقصى من 2 إلى أقل من 2,5

حسب المحدد في الخطة حسب المحدد في الخطة من 2,5 إلى أقل من 4

23 وحدة كحد أقصى 40 وحدة كحد أقصى من 4 فأكثر
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أين أجد معدلي التراكمي؟طريقة عرض الجدول الدراسي

في نظام سجلات الطلابمن نظام سجلات الطلاب

السجلات الأكاديميةإدارة الفصول

عرض التقديرات )GPA التراكمي(الجدول الأسبوعي الخاص بي

11

33

22

الحذف والإضافة

تتــاح للطالبــة فرصــة الحــذف والإضافــة خــلال أســبوع واحــد مــن انتهاء فتــرة التســجيل لتعديل 
تســجيلها بمــا يتناســب مــع الخطــة الدراســية المعتمــدة للكليــة وفــي حــدود العــبء الدراســي 

المســموح به.
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مراتب الشرف

مرتبة الشرف الأولى

تُمنــح للطالبــة الحاصلــة علــى معــدل 
تراكمــي مــن 4,75 إلــى 5,00 مــن 5,00 

عنــد التخــرج.

مرتبة الشرف الثانية

تُمنــح للطالبــة الحاصلــة علــى معــدل 
تراكمــي مــن 4,25 إلــى 4,75 مــن 5,00 

ــد التخــرج. عن

ويشترط للحصول على مرتبتي الشرف الأولى والثانية ما يلي: 

ألا تكون الطالبة قد رسبت في أي مقرر درسته في الجامعة أو في جامعة أخرى. 	

أن تكــون الطالبــة قــد أكملــت متطلبــات التخــرج فــي مــدة أقصاهــا متوســط المــدة بيــن الحــد  	
الأدنــى والحــد الأقصــى للبقــاء فــي الكليــة.

أن تكون الطالبة قد درست في الجامعة ما لا يقل عن )60%( من متطلبات التخرج. 	
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كيفية طلب الزيارة داخل أو خارج الجامعة

1

6

3

4 5

2

من نظام سجلات الطلاب
SIS System

إضافة قيمة جديدة

الخدمات الإلكترونية

إضافة

الزيارة

طلب الزيارة

بين كليات 
الجامعة

إلى خارج 
الجامعة أو
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طريقة معرفة المواد التي تم اجتيازها والساعات المكتسبة

طريقة معرفة المواد التي تم اجتيازها والساعات المكتسبة

1

1

3

3

2

2

من موقع الخدمات الإلكترونية
eservices.iau.edu.sa

إدارة الفصول

صفحتي

تواريخ التسجيل

السجل الأكاديمي

معلومات أكاديمية
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طريقة تحديث البريد الإلكتروني والبيانات

13 2

إضافة البريد أو تفاصيل جهات الاتصالملف التعريف
إضافة رقم الهاتف

نظام الغياب والحرمان

علــى الطالبــة حضــور المحاضــرات والــدروس العمليــة، وتحــرم مــن دخــول الاختبــار النهائــي إذا  	
.)DN( زادت نســبة غيابهــا بعــذر أو بــدون عــذر عــن 15% وتعــد راســبة فــي المقــرر ويرصــد لهــا

علــى الطالبــة ضــرورة تحــري الدقــة والأمانــة فــي تقاريــر الأعــذار المقبولــة؛ لأن تقديــم أي  	
عــذر غيــر صحيــح ســيعرضها للعقوبــة.

ا. 	 تُرفع أعذار الغياب عن المحاضرات إلكترونيًّ
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الأعذار المقبولة

وفاة أقارب من الدرجة الأولى
)أب - أم - أخ - أخت - ابن - ابنة(

الأعذار من المستشفيات الحكومية

)ولادة - تنويم – مرافقة الأبناء أو 
الوالدين(

وفاة أقارب من الدرجة الثانية

الأعذار من المستشفيات الخاصة

)ولادة - تنويم(

تمنح الطالبة 3 أيام
تمنح الطالبة يوم واحد

عذر حكومي مختوم
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اكيف أعرف عدد ساعات غيابي؟ لتقديم عذر الغياب إلكترونيًّ

11

33

44

22

55

66

من نظام سجلات الطلابمن نظام سجلات الطلاب

الخدمات الإلكترونيةالخدمات الإلكترونية

إضافة قيمة جديدةبحث

اختيــار: نــوع العــذر + نــوع الغيــاب اختيار أحد الخانات في الجداول
+ تاريــخ الإجــازة + تحديــد المقــرر

أخرىأخرى

تقديم عذر لغيابكشف الحضور حسب الطالب
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سياسة الغياب وقبول الأعذار لاختبارات أعمال السنة

إذا غابت الطالبة عن اختبار أعمال السنة تكون درجتها )صفر(. 	

إذا لــم تتمكــن الطالبــة مــن حضــور اختبــار أعمــال الســنة لعــذر قهــري, جــاز لرئيســة القســم قبــول  	
اعتذارهــا. وفــي هــذه الحالــة يُســمح للطالبــة بحضــور اختبــار بديــل يحــدده أســتاذ أو أســاتذة المقرر 

وترصــد لهــا درجتهــا التــي حصلــت عليهــا.

ـا. 	 تُسلم أعذار الغياب عن اختبارات أعمال السنة يدويًّ

الحالات التي يمكن للطالبات فيها الاعتذار عن حضور اختبار أعمال السنة تشمل الآتي:

وفاة أحد أقارب الدرجة الأولى

وفاة أحد أقارب الدرجة الثانية

تُمنح إذناً بثلاثة أيام, شريطة إرفاق صورة من شهادة الوفاة لرئيسة القسم.

تُمنح إذناً بيوم واحد فقط, شريطة إرفاق صورة من شهادة الوفاة لرئيسة القسم.
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حالات غياب الوعي )الإغماء( كاملًا أثناء الاختبارات موثقه من طبيبة الجامعة

تقرير ولادة من أي مستشفى حكومي أو خاص

في حالة مرافقة أحد الوالدين أو الأولاد إلى المستشفى أثناء الاختبارات

شهادة مرضية مختومة من أي مستشفى حكومي أو خاص ومتطابقة مع يوم الاختبار

ــر المستشــفى  ــة الجامعــة أو تقري ــر طبيب ــور فــي تقري ــاً لمــا هــو مذك ــح الإذن طبق تُمن
فــي حالــة نقلهــا إليــه.

تُمنح إذناً بثلاثة أسابيع

تُمنح الإذن طبقاً لما هو مذكور في تقرير المستشفى.

تُمنح الإذن طبقاً لما هو مذكور في تقرير المستشفى.

لا يقبل إشعار مراجعة المستشفيات الخاصة أو الحكومية. 	

تُقبــل أعــذار الحــالات الطارئــة كمراجعــة أقســام الشــرطة والمــرور فــي حالــة كانــت صاحبــة  	
العــذر طرفــاً فــي الحالــة, علــى أن يوضــح بالعــذر وقــت حــدوث الحادثــة ووقــت مراجعــة 

الجهــة المختصــة.
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طريقة الانسحاب من مقرر

ضوابط الانسحاب من مقرر

يجوز للطالبة الانسحاب من مقرر أو أكثر وفق الضوابط الآتية:

ألا تتجاوز الطالبة نهاية الأسبوع الثامن من بداية الفصل الدراسي. 	

ألا يقل عدد الوحدات الدراسية عن 12 وحدة دراسية معتمدة. 	

لا تتم الموافقة على مقررات من مستويات أدنى )مقررات المستوى الأول والثاني(. 	

ضــرورة حضــور المحاضــرات إلــى حيــن اعتمــاد الموافقــة علــى الطلــب إلكترونيًــا حيــث  	
تظهــر علامــة مقبــول بهــذه الصــورة تحــت قائمــة المقــررات المســجلة فــي صفحــة نمــوذج  

الانســحاب مــن مقــرر.

13

4

2

5 6

من نظام سجلات 
الطلاب

الخدمات الإلكترونية

إضافة قيمة جديدة إضافة

طلبات التسجيل

نموذج الانسحاب 
من مقرر
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أضرار الانسحاب من المقررات الدراسية

قــد يكــون المقــرر المنســحبة منــه الطالبــة متطلــب ســابق لمقــرر آخــر أو أكثــر ممــا يــؤدي  	

إلــى التأخــر فــي تســجيل سلســلة مــن المقــررات الدراســية فتطــول مــدة الدراســة وقــد 

تصــل إلــى ســت ســنوات فيطــوي قيــد الطالبــة دون التخــرج.

ــه فســيجبرها  	 ــي للفصــل المنســحبة من ــرر الدراســي فــي الفصــل التال ــرح المق إذا طُ

النظــام علــى التســجيل أولًا ممــا يــؤدي إلــى خســرانها عــدد مــن ســاعات التســجيل 

المســموح بهــا لتســجيل المقــررات.

إذا لــم يطــرح المقــرر فــي الفصــل التالــي للفصــل المنســحبة منــه فســيمنعها النظــام  	

مــن التســجيل إلا بعــد موافقــة المشــرف فتغلــق الشــعب وتضطــر الطالبــة إلــى تغييــر 

الجــدول حســب الشــعب المتاحــة فــي التســجيل.
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نظام التأجيل والاعتذار

طريقة الاعتذار عن الدراسة / تأجيل الدراسة

التأجيل

الاعتذار

يجــوز للطالبــة تأجيــل دراســتها إذا تقدمــت بعــذر مقبــول للجنــة دراســة الحــالات ويكــون 
حتــى نهايــة الأســبوع الثانــي مــن الفصــل الدراســي.

ــذار عــن الاســتمرار فــي دراســة الفصــل الدراســي دون أن تعــد  ــة الاعت ــوز للطالب يج
ــة بخمــس أســابيع. ــارات النهائي ــة الاختب ــل بداي ــك قب راســبة وذل

2

3

1

4 5

من نظام سجلات 
الطلاب

ملف التعريف

حالة الطالب الأكاديمية الاعتذار عن الدراسة/ 
تأجيل الدراسة

إضافة
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نظام التظلم
يحــق للطالبــة مراجعــة درجــات الاختبــار وإعــادة التصحيــح خــلال أســبوعين كحــد أقصــى  	

مــن تاريــخ إعــلان النتائــج المعتمــدة المقــررة طبقــا للائحــة الدراســة والاختبــارات 
بالجامعــة، فتقــوم الطالبــة بتقديــم التظلــم وفقــا للنمــوذج الرســمي للتظلمــات 
فــي وحــدة الاختبــارات المركزيــة التابعــة لوكالــة الشــؤون الأكاديميــة، وتتعهــد بصحــة 

ــه. ــواردة في المعلومــات ال

يتم إطلاع الطالبة على ورقة الإجابة وإعلامها بالنتيجة. 	

يحق الطالبة استئناف التظلم في حال عدم قناعتها بصحة الحكم. 	

لا يجــوز للطالبــة التقــدم بأكثــر مــن طلبيــن لإعــادة التصحيــح لمقــررات تدرســها فــي  	
القســم نفســه، أو يُقدمــان مــن قســمين مختلفيــن خــلال الفصــل الدراســي.

ألا تكــون الطالبــة خــلال مــدة دراســتها قــد ســبق وتقدمــت بثلاثــة طلبــات لإعــادة   	
تصحيــح اختبــارات نهائيــة لمقــررات ســبق لهــا دراســتها وثبــت عــدم صحتهــا أو تــم 
حفظهــا، ولا يدخــل مــن ضمنهــا تعديــل النتيجــة إذا كان التعديــل بســبب أخطــاء فــي 

رصــد الدرجــات.

عدم حصول الطالبة على أكثر من إنذارين أكاديميين. 	

شروط الـتظلـم



68

الـدليـل الإرشـادي

دور الطالبة ومسؤوليتها في جانب الإشراف الأكاديمي

التواصل الفعّال مع المشرفة الأكاديمية عبر اللقاءات الإرشادية، والساعات الإرشادية. 	

كالاعتــذار  	 المختلفــة  الدراســية  الحــالات  فــي  توجيهاتهــا  علــى  للوقــوف  المشــرفة  مراجعــة 
والتأجيــل.

إطلاع المشرفة على المشكلات المؤثرة في تحصيلها الأكاديمي. 	

الحرص على الإلمام بلوائح الكلية وخطة القسم ومتطلباتها من خلال دليل الطالبة. 	

متابعــة التقويــم الدراســي علــى موقــع الجامعــة، والمواعيــد النهائيــة لــكل مــا يتعلــق بالشــؤون  	
الأكاديميــة كالحــذف، والإضافــة، والانســحاب، وغيرهــا.

تســجيل المقــررات الفصليــة فــي موقــع الجامعــة وفــق المعاييــر الأكاديميــة وفــي الوقــت  	
المحــدد.

التواصــل مــع المشــرفة الأكاديميــة عبــر كافــة الوســائل المتاحــة، مثــل: الســاعات المكتبيــة،  	
واللقــاءات الإرشــادية، والبريــد الإلكترونــي.

ــح المنظمــة لهــا بمــا فــي  	 تتحمــل الطالبــة مســؤولية معرفــة ومتابعــة نظــام الدراســة، واللوائ
ــات التخــرج. ذلــك متطلب
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ــول والتســجيل  	 ــة بعــد قبولهــا عــن طريــق عمــادة القب ــد مــن حصولهــا علــى بطاقــة جامعي التأك
حيــث أن جميــع الإجــراءات والمعامــلات الجامعيــة تتطلــب وجــود البطاقــة الجامعيــة خاصــة وقــت 

ــارات. الاختب

استشارة المشرفة الأكاديمية في جميع ما يتعلق بأمورها الأكاديمية. 	

علــى الطالبــة المســجلة فــي شــعبة ولــم يــدرج اســمها فــي ســجلات الحضــور فــي تلــك الشــعبة  	
مراجعــة المشــرفة الأكاديميــة وإحضــار نســخة مــن جدولهــا وبطاقتهــا الجامعيــة لطلــب إدراج 

اســمها فــي ســجلات الحضــور لتلــك الشــعبة.

تتحمــل الطالبــة مســؤولية متابعــة الإعلانــات ســواء عــن طريــق البريــد الإلكترونــي، أو البوابــة  	
الإلكترونيــة للجامعــة، أو شاشــات ولوحــات الإعــلان، أو منتــدى الجامعــة أو موقــع الجامعــة علــى 

شــبكة الإنترنــت.  

التأكــد مــن بيانــات بريدهــا الإلكترونــي والحــرص علــى تفعيلــه للتمكــن مــن متابعــة مــا قــد يرســل  	
مــن خلالــه مــن تعليمــات وإعلانــات.

متابعــة التقويــم الجامعــي لمعرفــة المواعيــد الهامــة، كموعــد بــدء وانتهــاء الدراســة لــكل فصــل  	
دراســي، ومواعيــد الاختبــارات والاعتــذار والتأجيــل وغيرهــا.
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التــاريــخ
)مسار الآثار والسياحة(

الدراسات الإسلامية

)يمكن النقر على الرموز للحصول على الخطط في النسخة الإلكترونية للإصدار(

اللغة الإنجليـزيـة

اللغة العربيـة

عدد الساعات المعتمدة: 149

عدد الساعات المعتمدة: 122

عدد الساعات المعتمدة: 146

عدد الساعات المعتمدة: 132

https://drive.google.com/file/d/1Y-07OcKRzYz_fBy1AkO7sD-GcvFc-nRr/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1NXsvUQR45pDpC2JMZnFCs014KGP2rxMW/view?usp=sharing
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https://drive.google.com/file/d/1LrYAX0dhVjiRRNRY5-dmO9vNxOJLglfe/view?usp=sharing
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)يمكن النقر على الرموز للحصول على الخطط في النسخة الإلكترونية للإصدار(

علم الاجتماع

المكتبات والمعلوماتالخدمة الاجتماعية

عدد الساعات المعتمدة: 131

عدد الساعات المعتمدة: 126

عدد الساعات المعتمدة: 134

التــاريــخ
)المسار العام(

عدد الساعات المعتمدة: 132

https://drive.google.com/file/d/1eEp9ZyyXiMjD8KropatrPVjHD9qBQjiv/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MwgOGmcXREDCMn8O1X59nVM_yV9sT8r1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17t55-KHIc40TchoHdpkL0C0BjglJXoyy/view?usp=sharing
https://tinyurl.com/tnjfxs
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الجغرافيا ونظم المعلومات الجغرافية

عدد الساعات المعتمدة: 139

الاتصال وتقنية الإعلام
)مسار الصحافة والنشر الإلكتروني(

الاتصال وتقنية الإعلام
)مسار العلاقات العامة والإعلان(

عدد الساعات المعتمدة: 122

عدد الساعات المعتمدة: 122

)يمكن النقر على الرموز للحصول على الخطط في النسخة الإلكترونية للإصدار(

https://drive.google.com/file/d/1rmWyu__1a7dcv5v2Hvp_VPiotA38owy1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SkBh7AlJmcc4sixTj_M6mhMhpAE7LJA1/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1T8QZZCRPemsYDM3sTUC8lRrb4RcsxfTr/view?usp=sharing
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ســعت الوحــدة إلــى إطــلاق بعــض البرامــج الإرشــادية للطالبــات والمتوائمــة مــع متطلبــات العصــر، 
وإيصالهــا لهــن بأيســر الســبل، وذلــك عبــر تقديــم بعــض الخدمــات والمبــادرات وصــولًا إلــى أكبــر 

عــدد مــن الطالبــات، منهــا:

الريادة في الإشراف الأكاديمي.

الإسهام بفـاعليّـــة فـــي تـوجيـــه الـطالبـــات ومسـاعدتـــهن فـــي الـتغلـــب علـــى الـمشـــاكل 
الأكاديـــمية، والارتقــــاء بقدراتـــهن الـتحصيـليـــة والمهـاريـــة معــاً. 

ــوع - الانتمــاء -  ــق - التن ــة - روح الفري ــم الجامعــة: المســؤولية الاجتماعي منبثقــة مــن قي
ــداع - الإتقــان. الإب

رؤية الفريق

رسالة الفريق

قيم الفريق

وهــو فريــق طلابــي انطلــق عــام 1440 ه يعمــل تحــت إشــراف الوحــدة لنشــر 
الاســتفادة ممــا يقدمــه الإشــراف الأكاديمــي والإســهام فــي إقامــة بعــض 
البرامــج الإرشــادية التــي تعيــن الطالبــات وتيســر لهــن ســيرهن الأكاديمــي.

تدشين فريق سفين الإرشادي
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إطلاق حسابات في مواقع التواصل الاجتماعي

برنامج تعليم الأقران

ــات،  ــر مــن الطالب ــى كثي ــا عل ــي يشــكل فهمه ــررات الت ــا لشــرح بعــض المق ــام فصليًّ ــج يق برنام
تقــوم بشــرحها طالبــات متمكنــات فــي هــذه المقــررات، وذلــك بطريقتيــن: 

مباشرة عبر الفصول الدراسية  	

عن بُعد عبر حسابات الوحدة في مواقع التواصل الاجتماعي 	

أنشــئت هــذه الحســابات لتوثيــق البرامــج والمبــادرات التــي تقيمهــا وحــدة الإشــراف الأكاديمــي، 
ولإقامــة برامــج إرشــادية إلكترونيــة مــن خلالهــا، ونشــر بعــض الإرشــادات والتوجيهــات التــي تهــم 

الطالبــات.

Twitter: IAU_CA_ASU

)رمز حساب السنابشات(

Snapchat : Guidance-F116

Instagram: IAU_CA_ASU
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 Whatsapp مواكبــةً لعصــر التقنيــة، أنشــأت الوحــدة مجموعــة عبــر تطبيــق
بقيــادة طالبــات مدربــات علــى الإرشــاد؛ لحــل مشــاكل الطالبــات الأكاديميــة 
والإجابــة عــن اســئلتهن طــوال أيــام العــام الدراســي، ومســاعدتهن خــلال فتــرة 

ــر المجموعــة. التســجيل خاصــة، ســريعًا عب

تدخــل الطالبــة إلــى المجموعــة وتطــرح ســؤالها أو تذكــر مشــكلتها وســتقوم إحــدى طالبــات 
الإشــراف الأكاديمــي بالإجابــة ســريعًا عــن ســؤالها أو إرشــادها لحــل مشــكلتها.

ــات  ــة عــن ســؤالها لإتاحــة الفرصــة لغيرهــا مــن الطالب ــة المجموعــة فــور الإجاب ــم تغــادر الطالب ث
ــا. ــد الحاجــة لاحقً ــة للاســتفادة منهــا عن ــط المجموع وتحتفــظ براب

خدمة الإرشاد السريع

طريقة الاستفادة من الخدمة

رابط المجموعة

)يمكن النقر على الرمز لدخول المجموعة في النسخة الإلكترونية للإصدار(

https://chat.whatsapp.com/LTdtcaSXgD7KpEwvCipQ4Q






حقـوق وواجبـات 
الطالبة الجامعية
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حقوق الطالبة الجامعية )في المجال الأكاديمي(

توفيــر البيئــة الدراســية والمنــاخ العلمــي المناســب لهــا للحصــول علــى تعلــم ذي الجــودة عاليــة  	
بمــا يتماشــى مــع رســالة الجامعــة مــن خــلال توفيــر كافــة الإمكانــات التعليميــة المتاحــة لخدمــة 

هــذا الهــدف.

حقهــا فــي توفيــر المــادة العلميــة والمعرفــة المرتبطــة بالمقــررات الجامعيــة التــي تدرســها وذلــك  	
وفقــاً للأحــكام واللوائــح الجامعيــة التــي تحكــم العمــل الأكاديمي.

تســهيل الحصــول علــى كامــل حقوقهــا داخــل الجامعــة مــن قبــل الجهــات الإداريــة أو الأكاديميــة  	
وفقــاً لأنظمــة ولوائــح الجامعــة.

المحافظــة علــى ســرية المعلومــات والخصوصيــة التامــة فــي كل مــا يتعلــق بهــا وعــدم الاطــلاع  	
أو اســتخدام المعلومــات الشــخصية، الســجل الأكاديمــي، الملــف الشــخصي وكشــف الدرجــات 

الخــاص بهــا إلا للمصــرح لهــم فقــط.

إشــعارها قبــل اتخــاذ أي قــرار بحقهــا ولفــت نظرهــا عنــد وقــوع أي مخالفــات وإخطارهــا كتابيــاً بمــا  	
ــا  ــارض مــع مصلحته ــرار يتع ــق النقــد فــي أي ق ــا مــع إعطاءهــا ح ــرارات بحقه ــاذه مــن ق ــم اتخ ت

ــح الجامعــة. الأكاديميــة وفقــاً لأنظمــة ولوائ

ــة التــي تخصهــا علــى أن  	 ــة والتربوي ــرأي والمناقشــة فــي الأمــور التعليمي ــر عــن ال ــة التعبي حري
ــح الجامعــة. ــك فــي حــدود الســلوكيات اللائقــة وفقــاً لأنظمــة ولوائ يكــون ذل
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التظلــم لــدى الجهــة المعنيــة فــي حالــة عــدم الحصــول علــى حقوقهــا المذكــورة فــي ميثــاق  	
الطالبــة.

التــزام أعضــاء هيئــة التدريــس بالجامعــة بمواعيــد وأوقــات المحاضــرات أو تغييــر أوقاتهــا إلا فــي  	
حالــة الضــرورة وبعــد الإعــلان عــن ذلــك علــى أن يتــم إعطــاء محاضــرات بديلــة عــن تلــك التــي تــم 

إلغاؤهــا أو التغيــب عنهــا بمــا لا يتعــارض مــع وقــت الطالبــة أو قدرتهــا علــى الاســتيعاب.

تعريفهــا بمصــادر الحصــول علــى اللوائــح والأنظمــة الجامعيــة )موقــع الجامعــة، عمــادة القبــول  	
والتســجيل وعمــادة شــؤون الطــلاب وغيرهــا...(.

حصولهــا علــى نســخة ورقيــة أو إلكترونيــة )CD( مــن وثيقــة حقــوق وواجبــات الطالبــة الجامعيــة  	
أو وضعهــا علــى موقــع الجامعــة الإلكترونــي.

الالتحــاق بالكليــة أو القســم العلمــي حســب رغبتهــا وفــق ضوابــط وشــروط القبــول والتســجيل  	
التــي تقرهــا الجامعــة وحســب إمكانيــات الجامعــة.

تقديــم الإرشــاد والتوجيــه لهــا وذلــك بتوزيــع مطبوعــات عــن أنظمــة ولوائــح الجامعــة وكتيبــات  	
إرشــادية وتعريفيــة عــن الكليــة والقســم العلمــي الــذي تنتمي إليــه والخطط الدراســية والخدمات 

ــا )CD(، ووضعهــا علــى الموقــع الإلكترونــي للجامعــة. الطلابيــة الأخــرى وتوفيرهــا إلكترونيًّ

الاطــلاع علــى الجــداول الدراســية قبــل بــدء الدراســة لإتمــام إجــراءات تســجيل المقــررات التــي  	
يتيحهــا لــه النظــام حســب قواعــد وشــروط عمــادة القبــول والتســجيل.
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حــذف أو إضافــة أي مقــرر أو حــذف الفصــل الدراســي بأكملــه وفقــا للتقويــم الجامعــي الصــادر  	
مــن عمــادة القبــول والتســجيل.

الحصول على مخطط المقرر الدراسي عند بدء الدراسة والذي يشتمل على معلومات: 	

عن أستاذ / أساتذة المقرر 	

 المقرر الدراسي 	

 أهداف المقرر ومخرجاته التعليمية 	

 الجدول الزمني لتنفيذ المقرر  	

 أساليب وطرق تقييم الطالبة خلال الفصل الدراسي  	

 الاختبارات 	

 الأنشطة التي تتعلق بالمادة  	

 التطبيقات العملية على المادة 	

 توزيع المهارات الواجب اكتسابها  	

 المراجع  	

  مصادر المعرفة والتعلم المتعلقة بالمقرر 	
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التحويــل مــن كليــة إلــى أخــرى داخــل الجامعــة أو مــن قســم علمــي إلــى آخــر، أو تحويــل  نظــام  	
الدراســة مــن انتســاب إلــى انتظــام أو تعليــم عــن بعــد والعكــس حســب اللوائــح والأنظمــة 

بالتحويــل.

الحصــول علــى وثيقــة التخــرج عنــد إنهــاء متطلبــات التخــرج وفقــاً لأنظمــة ولوائــح الجامعــة خــلال  	
الفتــرة الزمنيــة التــي تحددهــا الجامعــة لتســليم الوثيقــة.

توفيــر فــرص التواصــل الدائــم مــع عضــو هيئــة التدريــس بالطــرق المختلفــة كالبريــد الإلكترونــي  	
أو الســاعات المكتبيــة.

المناقشــة العلميــة الفعالــة وحريــة طــرح الأســئلة علــى عضــو هيئــة التدريــس دون حــرج أو تهيــب  	
مــع الالتــزام بــآداب النقــاش وحســب مــا تقتضيــه الآداب العامــة.

ضمان سرية الشكوى المقدمة منها ضد أستاذها / أستاذتها. 	

الشــعور بالأمــن الحســي، بحيــث لا تتعــرض إلــى أخطــار جســدية أو صحيــة والأمــن المعنــوي أو  	
النفســي، بحيــث لا تشــعر الطالبــة بــأي تهديــد معنــوي مثــل التخويــف مــن العقوبــة أو التعــرض 

للإهانــة أو الســخرية مــن قبــل الجهــات الأكاديميــة والإداريــة.

الاطــلاع علــى علاماتهــا فــي المقــرر الدراســي، نتائــج الاختبــارات، الدوريــة والفصليــة التــي  	
أدتهــا بعــد الانتهــاء مــن تصحيحهــا، وكــذا مراجعــة إجاباتهــا فــي الاختبــار النهائــي، والاطــلاع علــى 

ورقــة الإجابــة إذا اقتضــت الحاجــة وفقــاً لأنظمــة ولوائــح الجامعــة.
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حقوق الطالبة الجامعية )في المجال غير الأكاديمي(

ــي  	 ــار النهائ ــذار ولفــت نظــر أو حرمــان مــن دخــول الاختب إحاطتهــا بمــا يصــدر فــي حقهــا مــن إن
وإحاطتهــا بســبب حرمانهــا وذلــك قبــل موعــد الاختبــار النهائــي بوقــت كاف.

أن تكــون أســئلة الاختبــارات ضمــن إطــار المنهــج الدراســي ومحتوياتــه وأن يراعــى التوزيــع  	
المتــوازن والمنطقــي للدرجــات ضمــن هــذا الإطــار .

معرفة الإجابة النموذجية لأسئلة الاختبارات الفصلية. 	

اســترداد جميــع واجباتهــا التــي ســلمتها خــلال الفصــل الدراســي ســواء كانــت نســخة ورقيــة أو  	
نســخة إلكترونيــة أو غيــر ذلــك.

الحصــول مقابــل مالــي فــي حالــة تكليفــه بالعمــل بالســاعات خــلال ســنوات الدراســة وخــارج  	
واجباتهــا بالاتفــاق مــع الجهــة المكلفــة وفقــاً لأنظمــة ولوائــح الجامعــة.

الحصــول علــى إعانــات أو قــروض ماليــة بعــد دراســة حالتهــا الماديــة وثبــوت حاجتهــا لهــا وفقــاً  	
لأنظمــة ولوائــح الجامعــة.

إتاحــة الفرصــة لهــا لحضــور الــدورات التدريبيــة والبرامــج والرحلات والأنشــطة والأعمــال التطوعية  	
بمــا لا يتعــارض مــع واجباتهــا الأكاديمية.
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اختيــار مــن تمثلهــا مــن زميلاتهــا الطالبــات للمشــاركة فــي لجــان الطالبــات الاستشــارية لمناقشــة  	

مــا يخصهــا مــن مواضيــع )المجلــس الطلابــي(.

الحصــول علــى الخدمــة اللائقــة والمناســبة لاحتياجاتهــا وتعريفهــا بهــا فــي حالــة كونهــا مــن ذوي  	

الاحتياجــات الخاصــة وذلــك حســب الإمكانــات المتاحــة.

تقييم الخدمات الطلابية المقدمة لها من خلال الاستبانات التي تقدم لها. 	

توفير جهة محددة بالجامعة لرعاية حقوقها ومتابعتها. 	

تزويدها باللوائح كاملة بما في ذلك اللائحة التأديبية ولائحة العقوبات. 	

ــذة  	 ــات المتخ ــة بالأخطــاء المنســوبة إليهــا بطريقــة رســمية وتســتمد العقوب ــم إعــلام الطالب يت

ضدهــا مــن اللائحــة التأديبيــة ولائحــة العقوبــات المعمــول بهــا بالجامعــة، ويمكــن أن تصــل 

ــي مــن الجامعــة ــد الفصــل النهائ ــى ح ــات إل العقوب
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واجبات الطالبة الجامعية

على الطالبة احترام نظام الجامعة المعمول به. 	

على الطالبة احترام كرامة وسلامة أعضاء الاسرة الجامعية ومنسوبيها. 	

أن تقــدم الطالبــة معلومــات ســليمة ودقيقــة عنــد قيامهــا بعملية التســجيل وأن تفــي بالتزاماتها   	
الإداريــة تجاه المؤسســة.

على الطالبة أن يتصف بحسن الخلق في سلوكها. 	

أن تحتــرم حــق أعضــاء الأســرة الجامعيــة فــي حريــة التعبيــر طالمــا كان فــي حــدود مــا تســمح بــه  	
أنظمــة الجامعــة والأعــراف الأكاديميــة والقيــم المجتمعيــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية.

على الطالبة أن لا تلجأ إلى الغش أو سرقة أعمال غيره. 	

أن تحافــظ الطالبــة علــى الأماكــن المخصصــة للدراســة والوســائل التعليميــة المســخرة لخدمتهــا  	
فــي العمليــة التعليميــة، وأن تحافــظ علــى كافــة ممتلــكات الجامعــة ولا تعبــث بها قصــد التخريب 

أو الإتــلاف.

ــى نظافــة الجامعــة  	 ــط الســلامة العامــة وتحافــظ عل ــد الأمــن الجامعــي وضواب ــرم قواع أن تحت
ومرافقهــا.







المظهر الأكاديـمـي 
في الحرم الجامعي
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الالتــزام بلبــس البطاقــة الجامعيــة داخــل الحــرم 
الجامعــي.

الالتــزام بالملابــس الرياضيــة الفضفاضــة فــي 
الأنشــطة الرياضيــة.

مراعــاة البســاطة وعــدم التشــبه بالرجــال فــي قصــات الشــعر، 
والالتــزام بالحجــاب فــي أماكــن الاختــلاط.

ــة  ــة بيئ ــك، ولأن الجامع ــك بذات ــة، مظهــرك الخارجــي هــو انعــكاس شــخصيتك وثقت ــا الطالب عزيزتن
ــة: ــط الملبــس التالي ــك الحــرص علــى ضواب ــة لهــا ضوابطهــا وكيانهــا، نرجــو من تعليمي
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واللجنــز(  الجينــز  )كبناطيــل  الضيقــة  الملابــس  تجنــب 
ــر أو الشــفافة. ــرة مــن بلايــز أو تناني والملابــس القصي

يمنــع لبــس العبــاءة داخــل الحــرم الجامعــي بأقســام 
الطالبــات.

ــى الانتمــاء  ــدل عل ــس المــزودة بشــعارات ت ــداء الملاب ــع ارت يمن
إلــى جماعــات أو طائفيــة أو تنظيــم أو تحمــل صــور تتعــارض مــع 

ــة. المعتقــدات الشــرعية والأعــراف الاجتماعي

في حال مخالفة الطالبة لأحد الضوابط يتم توقيعها على تعهـد. 	

وفي حال تكرار المخالفة ، تحال إلى لجنة ضبط السلوك الفرعية. 	
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