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 :المقدمة

 م   همياااة  ن ي  الم اااا     الأساااااااااااااناااانفي إطاااار سااااااااااااا ي كلياااة طاااب  
 
نحو التميز والتحساااااااااااااين المساااااااااااااتمر وانطلا اااا

 .ة الوطنية والدوليةالأكاديمي  اتوالإجراءات المتبعة للالتزا  بمعايير الجودة والاعتماد

ليصاااب     الأسااانان   إعداد هذا الدليل الذي يوضاااه م ا  واجراءات وحدات الشاااؤون التعليمية بكلية طب  

عتماادة وا ذاااق القرارات  الممرجع يساااااااااااااااه  في مساااااااااااااااعاادة الموافين والموافااات بااا بااا  الإجراءات التن يميااة  

 المقدمة ل  .التعليمية الصحيحة  جاه معاملات الطلاب/الطالبات والخدمات  

 هداف: الأ 

 بالشطري . الأسنانبكلية طب   وثيق و وحيد الإجراءات المتبعة في الشؤون التعليمية   -

الماعاتامااااااادة   - والإجاراءات  باااااااالما اااااااا   الاتاعالاياماياااااااة  الشاااااااااااااؤون  فاي  الماواافايان/الماواافاااااااات  الاتازا   ما   الاتاحاقاق 

 والخاصة بكل وحدة في الشؤون التعليمية.

 طوير من ومااااة العماااال في الشاااااااااااااؤون التعليميااااة ولاق  لاضاااااااااااااااال ممااااارسااااااااااااااااات الجودة والاعتمااااادات   -

الأكاااديميااةذ و ااذلاام التقيي  المساااااااااااااتمر لةجراءات ولمااالتااااي سااااااااااااا ولااة  قاادي  المقترحااات والتعااديلات  

 .زجامعة الملم عبد العزي  الأسناناللازمة بما يتلاء  مع التطورات السارية في كلية طب  

  الأسااانان  حقيق التنمية المساااتدامة والمسااااهمة في  حقيق اهداة الخطة الاساااترا يجية لكلية طب   -

 .زجامعة الملم عبد العزي

  حديد الار باط التن يمي والمرجعية الإداريةذ  -

 الأسنانلش ادة الايزو العالمية وقلم لاستمرار نهج الكلية طب    الأسنانالتطلع لحصول كلية طب   -

في  حقيق المزيد م  الإنجازات التي تساااااااااااه  في  حقيق معايير الجودة لاساااااااااايما حصااااااااااول كلية طب  

 للجودة ع  لائة التعلي  العااي الحكومي. زعلى جائزة الملم عبد العزي  الأسنان
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: وحدة القبول والتسجيل
 
  ولا

ااى  نفيذ جميع المعاملات الاكاديمية الخاصة بالطالب/ة منذ تسكينه بالكلية    الأسنان تهدة وحدة القبول والتسجيل بكلية طب  

 وحتى  ذرجه. و برز هذه الإجراءات:

 عمليات الحذة الإضالاة للجدول الدراس ي للطالب/ة   -

   ODUS PLUSمراجعة رصد الدرجات في ن ا   -

-   .
 
 وغيرها م  الإجراءات اللازمة لمتابعة الطالب/ة  كاديميا

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 الصادرة م  عمادة القبول والتسجيل( ) المعتمدة لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية  -

 ( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب(لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات -

 النظام الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

 )عمادة القبول والتسجيل(  ODUS PLUSن ا  بانر الشؤون التعليمية  -

 عمادة القبول والتسجيل( )  ERSن ا  المعاملات الالكترونية  -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 القبول والتسجيل:  وحدة( مهام وإجراءات ١) جدول 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

انشاء الشعب  

الدراسية للطلاب  

والطالبات لجميع  

السنوات الدراسية 

 ورلمط ا بالرز  

 قو  الموافة بإنشاء الشعب الدراسية على   .1

ن ا  بانر لجميع المواد الدراسية في كل سنة  

 دراسية للطلاب والطالبات. 

بإعداد  .2 الموافة  الشعبة  قو   انشاء  بعد 

شعبة  لكل  المرجعية  الأر ا   بجميع  جدول 

 لشطري الطلاب والطالبات. 

سنة   .3 لكل  الشعب  برلمط  الموافة   قو  

 دراسية برزمة على ن ا  البانر. 

يت  ارسال خطاب م  و يل الكلية للشؤون   .4

الطالبات  يالتعليم الكلية لشطر  ااى و يلة  ة 

العلمية  لرؤساءو يضا     ل بجدو   الأ سا  

 الشعب الدراسية والأر ا  المرجعية والرز . 

 بل بداية الفصل  

 الدراس ي
 شطر الطلاب  

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

2 

كاااالااااياااااااة   تسااااااااااااااااكااااياااان مااااواد 

الطااااب لأعضاااااااااااااااااء هيئااااة  

التااااادر ا في الشاااااااااااااعاااااب  

الدراساااااااية ا خصاااااااصاااااااة  

 الأسنانلكلية طب 

بتسكين    قو  الموافة م  خلال ن ا  بانر  .1

مواد كلية الطب في الشعب الدراسية  

 . الأسنانا خصصة لكلية طب 

 بل بداية الفصل  

 الدراس ي

 

 شطر الطلاب 

3 

اعتماد الدرجات  

النهائية لجميع الطلاب  

والطالبات في المواد  

 الدراسية 

في   .1 المرصودة  الدرجات  بمراجعة  الموافة   قو  

جدول   مع  ومطابقتها  بانر  يت     Excelن ا  

بالدرجات   العلمي  القس   م   استلامه 

  التفصيلية لكل مادة. 

اعتماد   .2 يت   والتد يق  المراجعة  انتهاء  بعد 

الدرجات م   بل يوزر و يل الكلية للشؤون  

 التعليمية في ن ا  بانر. 

الطلاب/الطالبات   .3 بنتائج  اعداد  قارير  يت  

 النهائية. 

 بل نهاية العا   

 يالدراس 
 شطر الطلاب  

4 

 فعيل صلاحيات رئيا  

القس  العلمي المكلف  

 حديثا على ن ا  بانر 

هيئة  .1 عضو  لتعيين  رسمي  صدور  رار  بعد 

اعداد   يت   علمي  لقس   رئيا  التدر ا 

للشؤون   الكلية  و يل  م   موجه  خطاب 

والتسجيل   القبول  عمادة  و يل  ااى  التعليمة 

القس    لرئيا  بانر  ن ا   صلاحيات  بتفعيل 

 العلمي. 

 شطر الطلاب   بصفة دورية 

5 

اعتماد ساعات العبء  

التدر س ي  

لأعضاء/عضوات هيئة  

 التدر ا 

بمراجعة  . 1 الموافة  بانر   قو   ن ا   في  المدخلات 

ويت    هيئة  در ا  عضو/ة  لكل  التدر س ي  للعبء 

مطابقتها مع النماقج الور ية المعتمدة م   بل كل  

 . رئيا  س  علمي

العبء  بعد انتهاء المراجعة والتد يق يت  اعتماد  . 2

التدر س ي ع  طريق ارسال خطاب م  عميد كلية 

 . ااى عميد القبول والتسجيل الأسنانطب 

 بل بداية الفصل  

 الدراس ي

 نموقج     

 1نموقج    
 شطر الطلاب 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

6 

اعداد التقوي   

الأكاديمي الخاص  

 بالكلية 

للفصل   .1 الدراس ي  التقوي   صدور  بعد 

القبول   عمادة  م   بل  الأول/الثاني 

والتسجيل يت  اعداد التقوي  الخاص بالكلية  

ولاقا لذلم وعرضه على و يل الكلية للشؤون  

 التعليمية للاعتماد. 

المعتمد لجميع   .2 التقوي  الأكاديمي  يت  ارسال 

 الأ سا  العلمية.  ورؤساءوكالات الكلية 

 شطر الطلاب   

7 

إضالاة وحذة  

ررات بالتنسيق مع  المق

ا ختصة  الج ات  

 ة الكلي لطلاب وطالبات

يت  الدخول على ن ا  الشؤون التعليمية   .1

ODUS PLUS  ولاقا   لتسجيل المواد لكل طالب

 لجدول الأر ا  المرجعية. 

بعد الانتهاء م  تسجيل الجدول الدراس ي  .2

يت  طباعته والاحتفاظ به في ملف   للطالب

 ورقي مذصص لذلم. 

في بداية كل لاصل  

 دراس ي 
 شطر الطلاب  

استلا  خطاب رسمي يتضم  جدول الشعب   .1

الدراسية والأر ا  المرجعية مرسل م  و يل  

الكلية للشؤون التعليمية ااى و يلة الكلية 

 لشطر الطالبات. 

يت  الدخول على ن ا  الشؤون التعليمية   .2

ODUS PLUS   .لتسجيل المواد لكل طالبة 

بعد الانتهاء م  تسجيل الجدول الدراس ي  .3

للطالبة يت  طباعته والاحتفاظ به في ملف  

 ورقي مذصص لذلم. 

في بداية كل لاصل  

 دراس ي 
 شطر الطالبات  

8 

إعداد  وائ   سماء  

طالبات  طلاب/ 

بكالوريوس طب  

 الأسنان وجراحة 

 للسنة الدراسية الثانية: -

للشؤون  الكلية  يت  ارسال خطاب م  و يل .1

عمادة القبول والتسجيل وقلم   و يل ااى التعليمية

بعد انتهاء لاترة التسكين في الكليات ولاقا لتقوي   

مضمون الخطاب  عمادة القبول والتسجيل ويكون 

في كلية طب    ينالمسكن  لاببطلب  سماء الط 

 . الأسنان

 بل بداية العا   

 الدراس ي
 شطر الطلاب  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

بعد استلا   ائمة الأسماء الوارد بذطاب رسمي   .2

والتسجيل يت  وضع  سماء   م  عمادة القبول 

 في  الب  وائ  الأسماء.   لابالط 

 تواصل منسقة القبول والتسجيل بشطر   .3

الطلاب مع منسقة القبول والتسجيل بشطر  

الطالبات لأخذ  سماء الطالبات المسكنات في  

 السنة الثانية. 

للسنوات الدراسية من السنة الثالثة حتى  -

 السنة السادسة: 

مراجعة  وائ   سماء الطالبات للعا  الماض ي   .1

و حديثها بناء على  سماء الطالبات المعتذرات  

والمتعثرات ليت  اصدار  وائ   سماء 

 الطالبات م  السنة الثالثة وحتى السادسة. 

 قو  منسقة القبول والتسجيل بشطر الطلاب   .2

بإرسال  وائ  الأسماء المعتمدة للطلاب  

والطالبات في جميع السنوات الدراسية  

الأ سا  العلمية وو يلة الكلية   لرؤساء

لشطر الطالبات ومشرة شؤون الطلاب  

 ومشرلاة شؤون الطالبات. 

 للسنة الدراسية الثانية: -

يت  ارسال خطاب م  و يلة الكلية لشطر   .1

عمادة القبول والتسجيل و يلة الطالبات ااى 

وقلم بعد انتهاء لاترة التسكين في الكليات ولاقا  

لتقوي  عمادة القبول والتسجيل ويكون مضمون  

الخطاب بطلب  سماء الطالبات المسكنات في  

 . الأسنانكلية طب  

بذطاب   ة بعد استلا   ائمة الأسماء الوارد .2

رسمي م  عمادة القبول والتسجيل يت   

وضع  سماء الطالبات في  الب  وائ   

 . الأسنانالمعتمد بكلية طب  الأسماء

 بل بداية العا   

 الدراس ي
 شطر الطالبات  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

للسنوات الدراسية من السنة الثالثة حتى  -

 السنة السادسة: 

مراجعة  وائ   سماء الطالبات للعا  الماض ي   .١

و حديثها بناء على  سماء الطالبات المعتذرات  

والمتعثرات ليت  اصدار  وائ   سماء الطالبات  

 م  السنة الثالثة وحتى السادسة. 

9 

القيا  بإجراءات  

بما   الطلاب المعتذري 

يتوالاق مع لوائ   

و ن مة كلية طب  

 . الأسنان

 :الطلاب المعتذرين

 عتذر الطالب بعد تسجيل الجدول الدراس ي له ي .1

عتذار ع  الدراسة م   بل  تعبئة نموقج الا  .2

 . ERSعبر ن ا   الطالب

ة للشؤون و يل الكليعلى  طلب الطالب  عرض .3

 التعليمية. 

للشؤون التعليمية   الكلية  في حال موالاقة و يل .4

م  و يل الكلية    تابة خطاب موجهيت  

لو يل عمادة القبول   للشؤون التعليمية

في الاعتذار ع    الطالب والتسجيل برغبة

 الدراسة لا ذاق الإجراءات اللازمة 

( لجميع المواد  Wيت  التأ د م  رصد درجة )  .5

 الدراسية خلال سنة اعتذار الطالب

 بصفة دورية 
نموقج الاعتذار  

 ع  الدراسة 
 شطر الطلاب 

١0 

القيا  بإجراءات  

بما    الطلاب المؤجلين

يتوالاق مع لوائ   

و ن مة كلية طب  

 . الأسنان

 الطلاب المؤجلين: 

عتذر الطالب  بل تسجيل الجدول الدراس ي  ي .1

 له

 وقج  أجيل الدراسة م   بل الطالبتعبئة نم .2

 . ERSعبر ن ا   

  الكلية عرض طلب الطالب على سعادة و يل .3

 للشؤون التعليمية. 

ة للشؤون التعليمية  ال موالاقة و يل الكليفي ح .4

م  و يل الكلية    تابة خطاب موجهيت  

القبول  عمادة  و يل ل للشؤون التعليمية

 . في  أجيل الدراسة  الطالب برغبةوالتسجيل 

 بصفة دورية 
نموقج  أجيل  

 الدراسة 
 شطر الطلاب 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١١ 

القيا  بإجراءات  

المعتذرات   الطالبات

بما يتوالاق مع لوائ   

و ن مة كلية طب  

 . الأسنان

 :المعتذراتالطالبات 

تعتذر الطالبة بعد تسجيل الجدول الدراس ي   .1

 ل ا

تعبئة نموقج الاعتذار ع  الدراسة م   بل   .2

 الطالبة 

 عرض طلب الطالبة على سعادة و يلة الكلية  .3

 تابة خطاب  يت    في حال موالاقة و يلة الكلية .4

م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى   موجه

 برغبةو يلة عمادة القبول والتسجيل 

 . الطالبة في الاعتذار ع  الدراسة

( لجميع المواد  Wيت  التأ د م  رصد درجة )  .5

 الدراسية خلال سنة اعتذار الطالبة

 

 بصفة دورية 
نموقج الاعتذار  

 ع  الدراسة 
 شطر الطالبات 

١2 

القيا  بإجراءات  

الطالبات المؤجلات بما 

يتوالاق مع لوائ   

و ن مة كلية طب  

 . الأسنان

 : المؤجلاتالطالبات 

تعتذر الطالبة  بل تسجيل الجدول الدراس ي   .1

 ل ا

 تعبئة نموقج  أجيل الدراسة م   بل الطالبة  .2

 عرض طلب الطالبة على سعادة و يلة الكلية  .3

 تابة خطاب  يت    في حال موالاقة و يلة الكلية

و يلة ل م  و يلة الكلية لشطر الطالبات موجه

عمادة التسجيل والقبول برغبة الطالبة في  أجيل  

 الدراسة 

 بصفة دورية 
نموقج  أجيل  

 الدراسة 
 شطر الطالبات 

١3 

إجراءات مباشرة  

الطالب  

المعتذر/المؤجل  

 للدراسة 

شؤون  لل  و يل الكلية ااى مكتب حضر الطالبي . ١

  يالتعليمية في الأسبو  الأول م  العا  الدراس 

الدراسة الجديد بعد انتهاء لاترة الاعتذار/  أجيل 

لتعبئة نموقج )مباشرة الطالب بعد 

 الاعتذار/ أجيل الدراسة(. 

  لابالموافة بعد تعبئة جميع الط   قو  . 2

للدراسة لنموقج )مباشرة    لينالمؤج / ي المعتذر 

بعد الاعتذار/ أجيل الدراسة( بإعداد   الطالب

للشؤون التعليمية الكلية  جه م  و يلخطاب مو 

الأسبو  الأول م   

 الجديد  يالعا  الدراس 

مباشرة  نموقج 

بعد   الطالب

الاعتذار/ أجيل  

 الدراسة 

 شطر الطلاب 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

عمادة القبول والتسجيل يفيد بتحويل   ااى و يل

في    ينالمؤجل/ المعتذري لاب للطالحالة الاكاديمية 

العا  الماض ي م  )معتذر( ااى )لاعال( في ن ا   

ODUS PLUS . 

بعد رلاع الخطاب  قو  الموافة بالدخول على   . 3

ة  للتأ د م   ن الحال ODUS PLUSن ا  

    حويل ا    ينالمؤجل/ي  المعتذر   لابالاكاديمية للط 

 ااى لاعال. 

ت   بعد  حويل الحالة الأكاديمية ااى )لاعال( ي  . 4

 تسجيل المواد الدراسية للطالب 

١4 

إجراءات مباشرة  

الطالبة  

المعتذرة/المؤجلة  

 للدراسة: 

 حضر الطالبة ااى مكتب الشؤون التعليمية في   . ١

الجديد بعد انتهاء   يالأسبو  الأول م  العا  الدراس 

لاترة الاعتذار/  أجيل الدراسة لتعبئة نموقج  

 )مباشرة الطالبة بعد الاعتذار/ أجيل الدراسة(. 

 قو  الموافة بعد تعبئة جميع الطالبات   . 2

المعتذرات/المؤجلات للدراسة لنموقج )مباشرة  

الطالبة بعد الاعتذار/ أجيل الدراسة( بإعداد  

خطاب موجه م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى  

و يلة عمادة القبول والتسجيل يفيد بتحويل  

الحالة الاكاديمية للطالبات المعتذرات/المؤجلات  

لعا  الماض ي م  )معتذر( ااى )لاعال( في ن ا   في ا 

ODUS PLUS . 

بعد رلاع الخطاب  قو  الموافة بالدخول على   . 3

للتأ د م   ن الحالة   ODUS PLUSن ا  

الاكاديمية للطالبات المعتذرات/المؤجلات     

  حويل ا ااى لاعال. 

بعد  حويل الحالة الأكاديمية ااى )لاعال( يت    . 4

 تسجيل المواد الدراسية للطالبة 

الأسبو  الأول م   

 الجديد  يالعا  الدراس 

مباشرة  نموقج 

الطالبة بعد  

الاعتذار/ أجيل  

 الدراسة 

 شطر الطالبات 

١5 
طباعة  شوة درجات  

البات في  لاب/الطط ال

في نهاية العا  الدراس ي يت  مراجعة  شولاات   .١

الدرجات للتأ د م  ان جميع الدرجات     
  في نهاية العا  الدراس ي 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

جميع المراحل  

 الدراسية 

طباعة  شف الدرجات الخاص   رصدها ث 

 . ة/بكل طالب 

١6 

اعداد  وائ  بتر يب  

في    لاب/الطالباتالط 

كل دلاعة دراسية على  

 حدى

في نهاية العا  الدراس ي يت  مراجعة  شولاات   .1

لتأ د م  ان جميع الدرجات     ل الدرجات 

 رصدها. 

على   ة/تسجيل المعدل الفصلي لكل طالب يت    .2

 (. Excelحدى في برنامج)

م  الأ بر ااى   لاب/الطالباتث  يت   ر يب الط  .3

 الأصغر حسب المعدل الفصلي. 

  في نهاية العا  الدراس ي 
شطر  

 الطلاب/الطالبات 

١7 

اعداد معاملات  ذريج  

والتنسيق مع    لابالط 

ة القبول  عماد

والتسجيل بشطر  

 لاب الط 

  ين قو  الموافة بحصر  عداد و سماء الخريج .1

 . ODUS PLUSم  خلال الدخول على ن ا  

م  خلال    جينمراجعة  شف درجات الخري  .2

ومطابقته   ODUS PLUSالدخول على ن ا  

بالخطة الدراسية للتأ د م  استيفاء عدد 

 الساعات المعتمدة لكل خريج. 

 ثناء مراجعة  شوة درجات الخريجات يت    .3

حصر  سماء الخريجات اللاتي لديه  درجات  

مرصودة لبعض المقررات تعارض إ ما  إجراءات  

 التذريج. 

للشؤون  يت  رلاع خطاب م  و يل الكلية  .4

ااى و يل عمادة القبول والتسجيل التعليمية 

بعد التأ د م  استيفاء   ينبأسماء واعداد الخريج

 لمتطلبات التذرج.  ينجميع الخريج 

 شطر الطلاب   خلال الاجازة الصيفية

١8 

اعداد معاملات  ذريج  

الطالبات والتنسيق مع  

ة القبول  عماد

والتسجيل بشطر  

 الطالبات 

 قو  الموافة بحصر  عداد و سماء الخريجات   .1

ويت    ODUS PLUSم  خلال الدخول على ن ا  

 للجنسية. 
 
  يضا  صنيف اعداد الخريجات ولاقا

مراجعة  شف درجات الخريجات م  خلال   .2

ومطابقته   ODUS PLUSالدخول على ن ا  

بالخطة الدراسية للتأ د م  استيفاء عدد 

 الساعات المعتمدة لكل خريجة. 

 شطر الطالبات   خلال الاجازة الصيفية
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 ثناء مراجعة  شوة درجات الخريجات يت    .3

حصر  سماء الخريجات اللاتي لديه  درجات  

مرصودة لبعض المقررات تعارض إ ما  إجراءات  

 التذريج. 

يت  رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر   .4

الطالبات ااى و يلة عمادة القبول والتسجيل 

بأسماء واعداد الخريجات بعد التأ د م  استيفاء  

 جميع الخريجات لمتطلبات التذرج. 

١9 

ابقة  شف درجات  مط

مع   جينالخري   لابالط 

راسية  الخطة الد

المعتمدة بكلية طب  

 الأسنان 

يت     ينالخريج ثناء مراجعة  شوة درجاتا .1

درجات    لديه  ذي الل ينحصر  سماء الخريج

مرصودة لبعض المقررات تعارض إ ما   

 إجراءات التذريج. 

  للشؤون التعليميةالكلية  رلاع خطاب م  و يل . 2

  ينيتضم   سماء الخريج رئيا القس  العلميااى 

بحاجة ااى تعديل بعض الدرجات المرصودة   ذي الل

م   بل  عضاء هيئة التدر ا في كل  س  علميذ  

الا ية: يشمل الخطاب على جدول يوضه البيانات 

الر    -اس  المادة -الر   الجام ي- )اس  الخريج

 العا  الدراس ي والفصل الدراس ي(. -المرج ي 

في حال عد   مك  عضو هيئة التدر ا م    . 3

 يقو  عضو هيئة  
 
تعديل الدرجة الكترونيا

بتعبئة نموقج )تعديل نتيجة طالب(    التدر ا

بعد  للشؤون التعليميةالكلية    ويرسل ااى و يل

 استيفاء البيانات المطلولمة في النموقج. 

استلا  نموقج )تعديل     قو  الموافة بعد . 4

  نتيجة طالب( بإعداد خطاب موجه م  و يل

عمادة القبول   ااى و يلللشؤون التعليمية الكلية 

 للنموقج  
 
والتسجيل يفيد بتعديل الدرجة ولاقا

 المرلاق مع الخطاب. 

خلال الفصل الدراس ي 

 الاول 

نموقج تعديل  

 نتيجة طالب 
 شطر الطلاب 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   . 5

فة بالدخول على  شف درجات   قو  الموا

 للتأ د م  تعديل الدرجة المطلولمة.  الطالب

20 

مطابقة  شف درجات  

الطالبات الخريجات  

راسية  مع الخطة الد

المعتمدة بكلية طب  

 الأسنان 

ثناء مراجعة  شوة درجات الخريجات يت   ا .1

حصر  سماء الخريجات اللاتي لديه  درجات  

مرصودة لبعض المقررات تعارض إ ما   

 إجراءات التذريج. 

رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر الطالبات   . 2

ااى و يل الكلية للشؤون التعليمية يتضم   سماء  

الخريجات اللاتي بحاجة ااى تعديل بعض  

الدرجات المرصودة م   بل  عضاء هيئة التدر ا  

في كل  س  علميذ يشمل الخطاب على جدول  

الر    -يوضه البيانات الا ية: )اس  الخريجة

العا  الدراس ي  -الر   المرج ي-ادةاس  الم-الجام ي 

 والفصل الدراس ي(. 

في حال عد   مك  عضو هيئة التدر ا م    . 3

 يقو  عضو هيئة  
 
تعديل الدرجة الكترونيا

التدر ا بتعبئة نموقج )تعديل نتيجة طالبة(  

ويرسل ااى و يلة الكلية لشطر الطالبات بعد  

 استيفاء البيانات المطلولمة في النموقج. 

 قو  الموافة بعد استلا  نموقج )تعديل   . 4

نتيجة طالبة( بإعداد خطاب موجه م  و يلة  

الكلية لشطر الطالبات ااى و يلة عمادة القبول  

 للنموقج  
 
والتسجيل يفيد بتعديل الدرجة ولاقا

 المرلاق مع الخطاب. 

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   . 5

 قو  الموافة بالدخول على  شف درجات  

 الطالبة للتأ د م  تعديل الدرجة المطلولمة. 

خلال الفصل الدراس ي 

 الاول 

نموقج تعديل  

 نتيجة طالبة 
 شطر الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

2١ 

إجراءات معادلة مواد  

  طلابدراسية لل 

م  جامعات   ينا حول

  خرى 

يخص معاملة المواد العامة للطالب  فيما  -

 : المحول 

 زويد منسقة القبول   لبيجب على الطا . 1

م    والتسجيل بصورة م   شف الدرجات معتمد

 مرلاق معه   الجامعة ا حولة منها الطالب
 
و يضا

رغب  ي  ذيعتمد للمقررات ال وصيف المواد الم

 في معادلتها.  الطالب

للشؤون  الكلية  يت  رلاع خطاب م  و يل . 2

عمادة القبول والتسجيل مرلاق   ااى و يل التعليمية

م  الجامعة ا حولة  معه  شف الدرجات معتمد 

صيف المواد  مرلاق معه  و  و يضا الطالبمنها 

في معادلتها   رغب الطالبي  ذيالمعتمد للمقررات ال

وقلم لدراسة معادلة المواد العامة م   بل عمادة  

 القبول والتسجيل. 

ة القبول  يت  الرد على الخطاب م   بل عماد . 3

لكلية للشؤون  ا  والتسجيل موجه ااى و يل

اما بالموالاقة على معادلة المواد او   التعليمية

 الرلاض مع  وضي  الأسباب. 

بشكل رسمي    في حال الرلاض يت  ابلاغ الطالب . 4

 بدراسة المواد العامة خلال التر  الصيفي. 

  فيما يخص معادلة مواد كلية الطب للطالب -

 : المحول 

في السنة الثالثة يت    في حال     بول الطالب

معادلة مواد السنة الثانية والتابعة لكلية الطب  

 كالاتي: 

يجب على الطالب  زويد منسقة القبول  .1

والتسجيل بصورة م   شف الدرجات  

معتمد م  الجامعة ا حولة منها الطالب  

 مرلاق معه  وصيف المواد المعتمد  
 
و يضا

 رغب الطالب في معادلتها. ي  ذيللمقررات ال

في بداية العا   

 الدراس ي

نموقج طلب  

معادلة طالب  

 محول 

 شطر الطلاب 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

و يل الكلية للشؤون  يت  ارسال خطاب م   .2

التعليمية ااى و يل كلية الطب للشؤون  

الدرجات معتمد  التعليمية مرلاق معه  شف 

 مرلاق   م  الجامعة ا حول منها الطالب
 
و يضا

  ذييف المواد المعتمد للمقررات المعه  وص

في معادلتها وقلم لدراسة   غب الطالبير 

معادلة المواد م   بل الأ سا  العلمية بكلية  

 الطب. 

 قو  كلية الطب بالرد على خطاب و يل الكلية   . 3

للشؤون التعليمية في حالة  بول معادلة المواد يت   

 ا با  الاتي: 

في  بيانات معادلة المواد    بإدراج قو  الموافة  -

 (. نموقج )نموقج طلب معادلة طالب محول 

الكلية   يت  اعداد خطاب موجه م  و يل  -

عمادة القبول   ااى و يل للشؤون التعليمية

مرلاق معه )نموقج طلب معادلة طالب  والتسجيل 

اد وادراج ا في  شف  ( ليت  معادلة المو محول 

 . درجات الطالب

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   -

فة بالدخول على  شف درجات   قو  الموا

للتأ د م  إدراج المواد المعادلة في  شف   الطالب

 الدرجات. 

في السنة  في حال الرلاض يت  تسكين الطالب . 5

 الثانية. 

  الأسنانفيما يخص معادلة مواد كلية طب  -

 للطالبة المحولة: 

في حال     بول الطالبة في السنة الثالثة يت   

معادلة مواد السنة الثانية والتابعة لكلية طب  

 كالاتي:  الأسنان
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يجب على الطالب  زويد منسقة القبول  .1

والتسجيل بصورة م   شف الدرجات  

معتمد م  الجامعة ا حولة منها الطالب  

 مرلاق معه  وصيف المواد المعتمد  
 
و يضا

 رغب الطالب في معادلتها. ي  ذيللمقررات ال

يقو  و يل الكلية للشؤون التعليمية بعرض   . 2

الموضو  على لجنة معادلة المواد ودراسة الكفايات  

 بالكلية. 

 قو  اللجنة بدراسة  شف الدرجات   . 3

الة  بول  و وصيف المواد المطلوب معادلتها وفي ح

  الموالاقةرلاع معادلة المواد يت  
 
و يل    ااى رسميا

 الكلية للشؤون التعليمية وم  ث  يت  ا با  الاتي: 

في   قو  الموافة بإدراج بيانات معادلة المواد   -

 (. نموقج )نموقج طلب معادلة طالب محول 

الكلية   اعداد خطاب موجه م  و يل يت    -

عمادة القبول   ااى و يل للشؤون التعليمية

مرلاق معه )نموقج طلب معادلة طالب  والتسجيل 

اد وادراج ا في  شف  ( ليت  معادلة المو محول 

 . ODUS PLUSعلى ن ا   درجات الطالب

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   -

ف درجات   قو  الموافة بالدخول على  ش 

للتأ د م  إدراج المواد المعادلة في  شف   الطالب

 الدرجات. 

في السنة  في حال الرلاض يت  تسكين الطالب . 4

 الثانية. 

22 

إجراءات معادلة مواد  

دراسية للطالبات  

ا حولات م  جامعات  

  خرى 

فيما يخص معاملة المواد العامة للطالبة   -

 المحولة: 

يجب على الطالبة  زويد منسقة القبول  . 1

والتسجيل بصورة م   شف الدرجات معتمد م   

 مرلاق معه  
 
الجامعة ا حولة منها الطالبة و يضا

في بداية العا   

 الدراس ي

نموقج طلب  

معادلة طالبة  

 محولة 

 شطر الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 وصيف المواد المعتمد للمقررات التي  رغب  

 الطالبة في معادلتها. 

يت  رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر   . 2

الطالبات ااى و يلة عمادة القبول والتسجيل 

مرلاق معه  شف الدرجات معتمد م  الجامعة  

 مرلاق معه  وصيف  
 
ا حولة منها الطالبة و يضا

المواد المعتمد للمقررات التي  رغب الطالبة في  

معادلتها وقلم لدراسة معادلة المواد العامة م   

 القبول والتسجيل.  بل عمادة 

يت  الرد على الخطاب م   بل عمادة القبول   . 3

والتسجيل موجه ااى و يلة الكلية لشطر الطالبات  

اما بالموالاقة على معادلة المواد او الرلاض مع  

  وضي  الأسباب. 

في حال الرلاض يت  ابلاغ الطالبة بشكل رسمي   . 4

 بدراسة المواد العامة خلال التر  الصيفي. 

فيما يخص معادلة مواد كلية الطب للطالبة   -

 المحولة: 

في حال     بول الطالبة في السنة الثالثة يت   

معادلة مواد السنة الثانية والتابعة لكلية الطب  

 كالاتي: 

يت  رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر   . 1

الطالبات ااى و يل الكلية للشؤون التعليمية مرلاق  

معه  شف الدرجات معتمد م  الجامعة ا حولة  

 مرلاق معه  وصيف المواد  
 
منها الطالبة و يضا

المعتمد للمقررات التي  رغب الطالبة في معادلتها  

)مقررات السنة الثانية م  كلية الطب( وقلم 

 سة معادلة المواد م   بل كلية الطب. لدرا 

يقو  و يل الكلية للشؤون التعليمية بإرسال   . 2

خطاب ااى و يل كلية الطب للشؤون التعليمية  

مرلاق معه  شف الدرجات معتمد م  الجامعة  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 مرلاق معه  وصيف  
 
ا حولة منها الطالبة و يضا

المواد المعتمد للمقررات التي  رغب الطالبة في  

معادلتها وقلم لدراسة معادلة المواد م   بل 

 الأ سا  العلمية بكلية الطب. 

 قو  كلية الطب بالرد على خطاب و يل الكلية   . 3

للشؤون التعليمية في حالة  بول معادلة المواد يت   

 ا با  الاتي: 

بيانات معادلة المواد في    بإدراج قو  الموافة  -

 نموقج )نموقج طلب معادلة طالبة محولة(. 

يت  اعداد خطاب موجه م  و يلة الكلية  -

لشطر الطالبات ااى و يلة عمادة القبول  

والتسجيل مرلاق معه )نموقج طلب معادلة طالبة  

محولة( ليت  معادلة المواد وادراج ا في  شف  

 درجات الطالبة. 

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   -

 قو  الموافة بالدخول على  شف درجات  

الطالبة للتأ د م  إدراج المواد المعادلة في  شف  

 الدرجات. 

في حال الرلاض يت  تسكين الطالبة في السنة   . 4

 الثانية. 

  الأسنانفيما يخص معادلة مواد كلية طب  -

 للطالبة المحولة: 

في حال     بول الطالبة في السنة الثالثة يت   

معادلة مواد السنة الثانية والتابعة لكلية طب  

 كالاتي:  الأسنان

يت  رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر   . 1

الطالبات ااى و يل الكلية للشؤون التعليمية مرلاق  

معه  شف الدرجات معتمد م  الجامعة ا حولة  

 مرلاق معه  وصيف المواد  
 
منها الطالبة و يضا

المعتمد للمقررات التي  رغب الطالبة في معادلتها  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

)مقررات السنة الثانية( وقلم لدراسة معادلة 

المواد م   بل لجنة معادلة المواد ودراسة  

 الكفايات بالكلية. 

يقو  و يل الكلية للشؤون التعليمية بعرض   . 2

الموضو  على لجنة معادلة المواد ودراسة الكفايات  

 بالكلية. 

 قو  اللجنة بدراسة  شف الدرجات   . 3

و وصيف المواد المطلوب معادلتها وفي حالة  بول  

معادلة المواد يت  ارسال الموالاقة بذطاب م   

و يل الكلية للشؤون التعليمية ااى و يلة الكلية 

 لشطر الطالبات وم  ث  يت  ا با  الاتي: 

 قو  الموافة بإدراج بيانات معادلة المواد في   -

 نموقج )نموقج طلب معادلة طالبة محولة(. 

يت  اعداد خطاب موجه م  و يلة الكلية  -

لشطر الطالبات ااى و يلة عمادة القبول  

والتسجيل مرلاق معه )نموقج طلب معادلة طالبة  

محولة( ليت  معادلة المواد وادراج ا في  شف  

 . ODUS PLUSدرجات الطالبة على ن ا  

بعد ارسال الخطاب لعمادة القبول والتسجيل   -

 قو  الموافة بالدخول على  شف درجات  

الطالبة للتأ د م  إدراج المواد المعادلة في  شف  

 الدرجات. 

في حال الرلاض يت  تسكين الطالبة في السنة   . 4

 الثانية. 

23 

ة  ش رياعداد  قارير 

ولاصلية وسنوية ع  

سير عمل وحدة  

 . قبول والتسجيلال

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد  

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة و ذلم  

الرسو  البيانية لتوضي  الم ا  التي  مت خلال  

 الش ر/الفصل/العا . 

بصفة  

 ش رية/لاصلية/سنوية 
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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: وحدة الاختبارات 
 
 ثانيا

ااى  نفيذ جميع الإجراءات اللازمة لعقد الاختبارات م  حيث طباعة الأسئلة و صحي     الأسنانتهدة وحدة الاختبارات بكلية طب  

 للجداول والاليات  
 
 وراق الإجابات و ذلم  ولاير البيئة المناسبة لعقد اختبارات الطلاب والطالبات وضمان سير الاختبارات ولاقا

 المعتمدة بالكلية. 

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 القبول والتسجيل(   التنفيذية المعتمدة )الصادرة م  عمادةلائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد  -

 ( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب(لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات -

 ( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب زلائحة ضبط سلوك الطلاب والطالبات بجامعة الملم عبد العزي -

 النظام الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

 عمادة القبول والتسجيل( ) ODUS PLUSن ا  بانر الشؤون التعليمية  -

 عمادة القبول والتسجيل( )  ERSن ا  المعاملات الالكترونية  -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 اللجان: 

   الأسنانلجنة الاختبارات بكلية طب 

 

 ( مهام وإجراءات وحدة الاختبارات:2) جدول 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 
إصدار جدول الاختبارات  

 الدورية وتعميمه 

يت  استلا  الجدول المعتمد م  إدارة   .1

 شؤون المناهج عبر البريد الالكتروني. 

يت  ارسال الجدول ااى منسق جدولة   .2

القاعات الدراسية لتحديد القاعات لكل  

 اختبار 

بعد  حديد  اعات الاختبارات يت  اعداد   .3

ثلاثة خطابات م  و يل الكلية للشؤون  

 التعليمية موجه ااى: 

كلية الطب يتضم  جدول مفصل  -

للسنوات الدراسية بحيث يشتمل 

في بداية الصل الدراس ي  

 الأول/الثاني 
 شطر الطلاب  

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 سماء  - على ) اعات الاختبارات

 المواد الدراسية( - المرا بين

الأ سا  العلمية يتضم   رؤساء -

 سماء المرا بين والمرا بات م   

للمرا بة  المعيدي  في كل  س  علمي

 مواد كلية الطب. اختبارات  على

و يلة الكلية لشطر الطالبات   -

ومشرة شؤون الطلاب يفيد  

بتعمي  جداول الاختبارات على  

 الطلاب/الطالبات. 

2 

طباعة  سئلة الاختبارات  

الدورية و صحي   

 الاختبارات 

بعد استلا  جدول الاختبارات الدورية   .1

المعتمد م  إدارة شؤون المناهج يت  

التواصل عبر البريد الالكتروني مع 

منسقي المواد لتحديد مواعيد  صوير  

موعد الاختبار  ل سئلة الاختبار  ب

 بذمسة  يا . 

يت  عمل جدول بمواعيد  صوير  سئلة   .2

يتضم  )المادة/منسق   الاختبارات

 المادة/اليو /التاريخ/الو ت(. 

بعد انتهاء منسق المادة م  التصوير يت    .3

لتصحي  الاختبار  )يو /و ت( حديد

في جدول  صحي   الموعد و سجل 

الاختبارات بحيث يت  التصحي  خلال 

 يومين م  انتهاء الاختبار. 

  خلال الاختبارات الدورية 
 شطر الطلاب 

 والأ سا  العلمية 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

3 

تعمي  تعليمات ولوائ   

الاختبارات على جميع 

 لاب/الطالبات الط 

 

 رسل منسقة شؤون الاختبارات التعليمات   . 1

واللوائ  الخاصة بالاختبارات عبر البريد  

 . الطالبات/ لابالالكتروني ااى جميع الط

 ضع منسقة شؤون الاختبارات نسخ م   . 2

 التعليمات واللوائ  في القاعات الدراسية. 

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية/الفصلية/النهائية 
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 

4 

 ولاير  اعات دراسية  

للاختبارات الدورية طوال  

 السنة الدراسية 

 

 نسق منسقة شؤون الاختبارات مع  . 1

مسؤولة وحدة الفصول الدراسية لحجز  

 اعات الاختبارات وقلم بناء على القاعات  

 الشاغرة في جدول حجز القاعات الدراسية. 

 حدد منسقة شؤون الاختبارات العدد   . 2

 اللاز  م  الطالبات في كل  اعة اختبار. 

 رسل منسقة شؤون الاختبارات جدول  . 3

- المبنى-يتضم  المعلومات الا ية: )ر   القاعة

عدد الطالبات في كل  اعة( ااى منسق  -الدور 

جدولة القاعات الدراسية عبر البريد  

 الالكتروني. 

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية 
 شطر الطالبات  

5 

 ولاير  اعات دراسية  

للاختبارات الدورية طوال  

 السنة الدراسية 

 

جدول منسقة شؤون الاختبارات   رسل  . 1

الاختبارات ااى منسق جدولة القاعات 

 . الدراسية لتحديد القاعات لكل اختبار

ختبارات العدد   حدد منسقة شؤون الا  . 2

 في كل  اعة اختبار.  لاباللاز  م  الط

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية 
 شطر الطلاب  

6 

المرا بين   حديد 

المعيدي    والمرا بات م 

على   والمعيدات للمرا بة

اختبارات المقررات  

الدراسية م  كلية الطب  

طالبات السنة  طلاب و ل

 الثانية والثالثة 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بشطر   .1

بإعداد جدول  الطالبات/الطلاب

على   المعيدات/ للمرا بين م  المعيدي 

الطب    لكلية التابعة الدراسية المقررات

عمل إحصائية  ليت  بعد قلم 

  اتالمرا ب لاصلية/سنوية لتحديد نصاب

 لكل معيد. 

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية/الفصلية/النهائية 
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 رسل منسقة شؤون الاختبارات بشطر  .2

الطالبات الإحصائية بعدد المرا بات  

لكل معيدة لمنسقة شؤون الاختبارات  

 بشطر الطلاب عبر البريد الالكتروني. 

بشطر    قو  منسقة شؤون الاختبارات .3

بإعداد جدول بمرا بات كل   الطلاب

معيد ومعيدة بناء على الجدولين 

 السابقين. 

يوجه و يل الكلية للشؤون التعليمية   .4

المرا بين م   / تخطاب بأسماء المرا با

المعيدات/المعيدي  في كل  س  علمي ااى  

الأ سا  العلمية مع صورة م    رؤساء

الخطاب لو يلة الكلية لشطر الطالبات. 

و ذلم خطاب اخر ااى كلية الطب  

يتضم   سماء المرا بين/المرا بات في كل  

 اختبار. 

7 

 ج يز  اعات الاختبارات  

للمراحل الدراسية  

ا ختلفة في الاختبارات  

 الدورية 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  . 1

في كل  اعة  الطالبات/لاب  وائ  بأسماء الط 

 اختبار بناء على العدد ا حدد في كل  اعة. 

 نسق منسقة شؤون الاختبارات مع  . 2

مسؤول الفصول الدراسية ومسؤول الوسائل  

التعليمية للتأ د م  جاهزية الفصول  

الدراسية والوسائل التعليمية المطلولمة في  

 ر  اعة الاختبا

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية 
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

8 
الاشراة على سير  

 الاختبارات الدورية 

تشرة منسقة شؤون الاختبارات على  . 1

الاختبارات للتأ د م  بدء الاختبار في الو ت  

 ا حدد. 

 تأ د منسقة شؤون الاختبارات م  وجود   . 2

العدد الكافي م  المرا بات ووصول  سئلة  

في كل   الطالبات/ لابالاختبار و وز ع ا على الط

  اعة اختبار. 

 كتب منسقة شؤون الاختبارات  بليغ   . 3

 الحالات اللاز  في حال استدعى الامر.

 ثناء عقد الاختبارات  

 الدورية 
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 

9 

ارسال الجدول المعتمد  

للاختبارات  

 الفصلية/النهائية

يت  ارسال خطاب م  و يل الكلية  .1

للشؤون التعليمية ااى و يل كلية الطب  

للشؤون التعليمية مرلاق مع جدول 

الاختبارات الفصلية/النهائية و ذلم 

جداول المرا بين/المرا بات على اختبارات  

 مواد كلية الطب. 

يت  ارسال خطاب موجه م  و يل الكلية   .2

للشؤون التعليمية ااى مشرة شؤون  

الطلاب وو يلة الكلية لشطر الطالبات 

لتعمي  الجداول على الطلاب/الطالبات  

 عبر البريد الالكتروني. 

 رؤساء ااى    Excelيت  ارسال جدول  .3

الأ سا  العلمية عبر البريد الإلكتروني  

يوضه يو / اريخ الاشراة الأكاديمي لكل 

 رئيا  س  علميذ 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 شطر الطلاب  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١0 

تعمي  جداول الاختبارات  

الدورية/الفصلية/النهائية 

  الأسنانلمواد كلية طب 

للطلاب والطالبات في  

 جميع المراحل الدراسية

يت  ارسال خطاب موجه م  و يل الكلية . 1

للشؤون التعليمية لمشرة شؤون الطلاب  

عبر البريد   لتعمي  الجداول على الطلاب

 . الالكتروني

.يت  ارسال خطاب موجه م  و يل الكلية 2

للشؤون التعليمية لو يلة الكلية لشطر  

  الطالبات لتعمي  الجداول على الطالبات

 عبر البريد الالكتروني. 

 بل بدء الاختبارات  

 الدورية/الفصلية/النهائية 

 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 

١١ 

تعمي  جداول الاختبارات  

الدورية/النهائية للمواد  

العامة )الثقالاة  

اللغة  –الإسلامية 

  طالبات/العرلمية( لطلاب 

 السنة الثانية والثالثة

و يضا جداول الاختبارات  

الدورية/الفصلية/  

 النهائية لمواد الكلية

 رسل منسقة شؤون الاختبارات الجدول   . 1

 عبر البريد الالكتروني.  للطالبات/لاب للط 

 بل بدء الاختبارات  

  /الفصلية/ الدورية

 النهائية 

 
شطر  

 الطلاب/الطالبات 

١2 

 صوير  سئلة الاختبارات  

الفصلية/النهائية و حديد  

 مواعيد  صحي  الاختبار 

بعد اعتماد جدول الاختبارات   .1

الفصلية/النهائية  قو  منسقة شؤون  

الاختبارات بإعداد جدول لتحديد 

 مواعيد  صوير  سئلة الاختبار. 

يت  ارسال الجدول بذطاب رسمي م   .2

و يل الكلية للشؤون التعليمية ااى 

الأ سا  العلمية و يضا بذطاب   رؤساء

اخر ااى و يل كلية الطب للشؤون 

 التعليمية. 

بعد عقد الاختبار الفصلي/النهائي يت    .3

ساعة  لقائيا لمنسق  48 حديد مدة 

 صوير  سئلة الاختبارات  

الفصلية/النهائية و حديد  

 مواعيد  صحي  الاختبار 

 شطر الطلاب  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

المادة ليت   صحي  الاختبار خلال هذه 

 المدة. 

١3 

اعداد خطابات الغياب  

ع  الاختبارات  

 الدورية/الفصلية/النهائية

 بشطر الطلاب 

معاملة الكترونية عبر ن ا    رلاع الطالبي . 1

ERS . 

الموافة بعرض عذر الطالب على  قو    . 2

 مشرة شؤون الطلاب. 

في حال الموالاقة على عذر الموافة  قو    . 3

  الطالب بإعداد خطاب رسمي موجه م  و يل

 على النحو التااي:  للشؤون التعليمية الكلية

ع  اختبار دوري  في حال تغيب الطالب -

يت  رلاع الخطاب ااى   الأسنانلمواد كلية طب 

 رئيا القس  العلمي. 

في حال تغيب الطالب ع  اختبار لمواد كلية   -

لية  كالطب يت  رلاع الخطاب ااى و يل  

 للشؤون التعليمية الطب  

في حال عد الموالاقة على عذر الطالب يت    -

 إبلاغه بذلم. 

 شطر الطلاب   عند تغيب الطالب 

١4 

اعداد خطابات الغياب  

تبارات  ع  الاخ

 الدورية/الفصلية/النهائية

 بشطر الطالبات 

 رلاع الطالبة معاملة الكترونية عبر ن ا    . 1

ERS . 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بطباعة  . 2

المعاملة الالكترونية وعرض ا على اللجنة  

ا ختصة لدراسة الاعذار المقدمة لوحدة  

لا ذاق    الأسنانالشؤون التعليمية بكلية طب 

التوصية )الموالاقة  و الرلاض( بذصوص عذر 

الطالبة وتعبئة نموقج )اللجنة ا ختصة  

لدراسة الاعذار المقدمة لوحدة الشؤون  

 (. الأسنانالتعليمية بكلية طب  

اعداد خطابات الغياب  

تبارات  ع  الاخ

 الدورية/الفصلية/النهائية 

 
شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 قو  منسقة شؤون الاختبارات في حال   . 3

الموالاقة على عذر الطالبة بإعداد خطاب  

رسمي موجه م  و يلة الكلية لشطر الطالبات  

 على النحو التااي: 

في حال تغيب الطالبة ع  اختبار  -

يت  رلاع    الأسناندوري لمواد كلية طب 

الخطاب م  و يلة الكلية لشطر الطالبات  

 ااى رئيا القس  العلمي. 

في حال تغيب الطالبة ع  اختبار  -

دوري/لاصلي/نهائي لمواد كلية الطب  و  

  الأسناناختبار لاصلي/نهائي لمواد كلية طب 

يت  رلاع الخطاب م  و يلة الكلية لشطر  

الطالبات ااى و يل الكلية للشؤون 

 التعليمية ورئيا لجنة الاختبارات. 

. قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  4

الكلية للشؤون   و يلخطاب موجه م  

التعليمية برلاع خطاب ااى و يل كلية الطب  

لايما يذص مواد كلية الطب  و رئيا القس   

مع   الأسنانالعلمي لايما يذص مواد كلية طب 

صورة م  الخطاب ااى و يلة الكلية لشطر  

 الطالبات. 

١5 
وضع جدول الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

يت  التنسيق بين منسقة شؤون   .1

الاختبارات بشطر الطلاب ومنسقة 

شؤون الاختبارات بشطر الطالبات 

ومشرة شؤون الاختبارات لوضع 

جداول الاختبارات الفصلية/النهائية 

وقلم ولاقا لسعة القاعات الفعلية في 

 الشطري . 

خلال الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يت  رلاع الجدول المبدئي لو يل الكلية   .2

للشؤون التعليمية للمراجعة 

 والاعتماد المبدئي. 

يت  ارسال الجدول عبر البريد   .3

الإلكتروني ااى رائد/ة الصف لكل  

دلاعة لإمكانية تغيير  ر يب المواد ولاقا 

 للأيا  ا حددة. 

يقو  رائد/رائدة كل دلاعة بالرد رسميا   .4

م  خلال البريد الالكتروني بالجدول 

الذي  مت الموالاقة عليه م   بل  

 الدلاعة. 

  رؤساءيت  عرض الجدول المبدئي على  .5

الأ سا  العلمية في اجتما  لجنة  

 الاختبارات لإبداء مرئياته . 

يت  مذاطبة كلية الآداب والعلو    .6

الإنسانية لمعرلاة مواعيد اختبارات 

المواد العامة ليت  اضالاتها ااى جدول 

الاختبارات الخاص بكلية طب  

 . الأسنان

يت  اعتماد جداول الاختبارات   .7

الفصلية/النهائية م   بل و يل  

الكلية للشؤون التعليمية وو يلة  

 الكلية لشطر الطالبات. 

١6 

 ولاير  اعات دراسية  

للاختبارات  

 ةالفصلية/النهائي

تقسي   ب  قس  منسقة شؤون الاختبارات  .1

في كل دلاعة   الطالبات/ لاباعداد الط

 دراسية على القاعات الدراسية 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  .2

  الطالبات/لاب جدول مفصل بأعداد الط 

 في كل  اعة اختبار. 

بشطر     رسل منسقة شؤون الاختبارات .3

الجدول المفصل بأعداد  الطالبات

الطالبات ااى منسقة شؤون الاختبارات  

بشطر الطلاب عبر البريد الالكتروني ليت   

 وز ع ورق الاسئلة والاجابة في الاارة  

المرا بين/المرا بات في كل    و حديد  عداد

 اعة دراسية م   بل الأ سا  العلمية  

 ولاقا لذلم. 

١7 

 ج يز  اعات الاختبارات  

للمراحل الدراسية  

ا ختلفة في الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بوضع   . 1

على المقاعد  الطالبات/لاب  سماء الط 

 الدراسية. 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  . 2

في كل  اعة  الطالبات/لاب  وائ  بأسماء الط 

 اختبار بناء على العدد ا حدد في كل  اعة. 

 نسق منسقة شؤون الاختبارات مع  . 3

الفصول الدراسية ومسؤول الوسائل   مسؤول

التعليمية للتأ د م  جاهزية الفصول  

الدراسية والوسائل التعليمية المطلولمة في  

  اعة الاختبار. 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 

١8 

 صوير  سئلة الاختبارات  

الفصلية/النهائية و حديد  

 مواعيد  صحي  الاختبار 

بعد اعتماد جدول الاختبارات   .1

الفصلية/النهائية  قو  منسقة شؤون  

الاختبارات بإعداد جدول لتحديد 

 مواعيد  صوير  سئلة الاختبار. 

يت  ارسال الجدول بذطاب رسمي م   .2

و يل الكلية للشؤون التعليمية ااى 

 شطر الطلاب   
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

الأ سا  العلمية و يضا بذطاب   رؤساء

اخر ااى و يل كلية الطب للشؤون 

 التعليمية. 

بعد عقد الاختبار الفصلي/النهائي يت    .3

ساعة  لقائيا لمنسق  48 حديد مدة 

المادة ليت   صحي  الاختبار خلال هذه 

 المدة. 

١9 

  لإشراةا

على   الإداري/الأكاديمي

عملية سير الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  . 1

  ين الاداريينجدول يتضم   سماء المشرلا 

لةشراة على  اعات الاختبارات  

عدد اثنين   الفصلية/النهائية حيث يت   حديد

 في كل يو  اختبار.   المشرلاين الإداريين م 

  قبالتنسي  قو  منسقة شؤون الاختبارات   . 2

مع مشرة شؤون الاختبارات وقلم لإعداد  

  رؤساءجدول لةشراة الأكاديمي م   بل 

 الأ سا  العلمية على الاختبارات. 

الأ سا    رؤساء ااى    Excelيت  ارسال جدول  .4

العلمية عبر البريد الإلكتروني يوضه  

يو / اريخ الاشراة الأكاديمي لكل رئيا  

  س . 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 شطر الطلاب  

20 

تعيين مشرلاات إداريات  

سير  لةشراة على عملية  

الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  . 1

جدول يتضم   سماء المشرلاات الاداريات  

لةشراة على  اعات الاختبارات  

الفصلية/النهائية حيث يت   حديد مشرلاة  

 إدارية على كل  اعة اختبار. 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بعرض   . 2

جدول  سماء المشرلاات الاداريات على مديرة  

 إدارة الكلية للتنسيق والاعتماد. 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 شطر الطالبات  
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 رسل مديرة إدارة الكلية الجدول مع  . 3

تعليمات الاشراة الإداري ااى جميع المشرلاات  

 الاداريات عبر البريد الالكتروني. 

2١ 

مشرلاات   تعيين

 كاديميات لةشراة على  

سير الاختبارات  عملية 

 الفصلية/النهائية

 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد  . 1

جدول يتضم   سماء المشرلاات الاكاديميات  

لةشراة على  اعات الاختبارات  

الفصلية/النهائية حيث يت   حديد مشرلاة  

 اكاديمية على كل سنة دراسية. 

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بعرض   . 2

جدول  سماء المشرلاات الاكاديميات على  

مديرة إدارة الشؤون التعليمية للتنسيق  

 والاعتماد. 

 رسل مديرة إدارة الشؤون التعليمية  . 3

الجدول ااى جميع المشرلاات الاكاديميات عبر  

 البريد الالكتروني. 

 بل بدء الاختبارات  

 الفصلية/النهائية
 شطر الطالبات  

22 

اصدار جداول  

الاختبارات البديلة 

للطلاب/الطالبات  

المتغيبين ع  الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

بعد انتهاء الاختبارات الفصلية/النهائية   .1

 قو  منسقة شؤون الاختبارات بإعداد 

 ائمة بأسماء الطلاب/الطالبات المتغيبين  

مع  وضي  المواد الدراسية لكل  

 طالب/طالبة. 

يت  التنسيق مع منسقي مواد كلية طب  .2

لتحديد المواعيد المناسبة لعقد    الأسنان

 الاختبار للمادة. 

يت  التواصل مع منسقي السنوات  .3

الدراسية لتحديد مواعيد اختبارات مواد  

 كلية الطب. 

 شطر الطلاب   
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يت  اصدار جدول الاختبارات   .4

الفصلية/النهائية واعتماده م  و يل  

 الكلية للشؤون التعليمية. 

23 

- )ش رية تابة  قارير

ع  سير   سنوية(-لاصلية

العمل في وحدة  

 الاختبارات. 

 

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد  

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة و ذلم  

الرسو  البيانية لتوضي  الم ا  التي  مت خلال  

 الش ر/الفصل/العا . 

بصفة  

 سنويةش رية/لاصلية/
 

شطر  

 الطلاب/الطالبات 
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 ثا
 
 حضور والغياب: وحدة اللثا

ااى متابعة حضور وغياب الطلاب والطالبات وحصر  سماء الطلبة المتجاوزي   الأسنان تهدة وحدة الحضور والغياب بكلية طب 

و ذلم رلاع اعذار غياب الطلبة ع  ا حاضرات والمعامل    الأسنانلنسب الغياب المعتمدة في سياسة الحضور والغياب بكلية طب  

 والعيادات. 

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 
 الصادرة م  عمادة القبول والتسجيل( ) لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية المعتمدة  -

 الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب()لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات(  -

 النظام الالكتروني المستخدم في الوحدة:
 )عمادة القبول والتسجيل(   ERSن ا  المعاملات الالكترونية  -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة:
deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 

 : لحضور والغياب( مهام وإجراءات وحدة ا3جدول )
 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

وضع  وائ  الحضور 

 لكل  
 
والغياب يوميا

اسية في  سنة در 

القاعة الدراسية 

 ا حددة 

 قو  منسقة الحضور والغياب  . 1

بطباعة  وائ  الحضور والغياب  

 لكل سنة  
 
بعدد ا حاضرات يوميا

دراسية ويت  وضع ا في الفصل  

 الدراس ي. 

  بصفة يومية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

2 

 جميع  شولاات  

الحضور والغياب م   

ا حاضرات والمعامل  

تلا   شولاات  واس 

حضور وغياب  

 العيادات 

 قو  منسقة الحضور والغياب  . 1

باستلا   وائ  الحضور والغياب  

الخاصة با حاضرات والمعامل مع  

التأ د م    ليل عضو هيئة  

التدر ا لأسماء الغائبين و و يع  

عضو هيئة التدر ا على  شف  

الحضورذ واضالاة رمز المادة  

 والتاريخ على الكشف. 

  بصفة يومية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

تستل  منسقة الحضور   . 2

والغياب الكشولاات الخاصة  

بغياب الطالبات في العيادات م   

مكتب مشرة شؤون الطلاب  

 .
 
 يوميا

3 

إدخال بيانات الغياب  

والحضور الخاصة  

لطالبات في  لطلاب/ا با

    Excelجداول 
 
يوميا

   شولاات الحضور  م

 والغياب الور ية 

 قو  منسقة الحضور والغياب   .1

غياب   إدخالب

الطالبات في النموقج الطلاب/

  Excelالالكتروني على برنامج 

م   شولاات الحضور  

 والغياب الور ية. 

 قو  منسقة الحضور والغياب   . 2

الطالبات    الطلاب/ بمرا بة نسب

اثناء ادخال الغياب وقلم لتحديد 

 . نسب الغياب المتجاوزة

   بصفة يومية 

4 

حصر  

الطالبات  الطلاب/

المتجاوزات لنسب  

  
 
الغياب ا حددة ولاقا

الحضور  لسياسة 

والغياب المعتمدة  

 بالكلية 

 قو  منسقة الحضور والغياب   . 1

بإعداد حصر بأسماء  

الطالبات المتجاوزات لنسبة الطلاب/

الغياب ا حددة في سياسة الحضور 

 والغياب المعتمدة بالكلية: 

في حال كانت نسبة الغياب م    -

يت  اصدار اشعار    14%-10%

  كرار الغياب. 

في حال كانت نسبة الغياب م    -

يت  اصدار انذار    19%-15%

 اول لتكرار الغياب. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

في حال كانت نسبة الغياب م    -

يت  اصدار انذار    24%-20%

 ثاني لتكرار الغياب. 

5 

اصدار  

الاشعارات/الإنذارات  

بأسماء  

الطالبات  الطلاب/

لنسب   ي المتجاوز 

  
 
الغياب ا حددة ولاقا

لسياسة الحضور  

والغياب المعتمدة  

 لكلية با

 قو  منسقة الحضور والغياب .1

ة  /بإصدار اشعار/انذار للطالب

ة لنسبة الغياب ا حددة /المتجاوز 

في سياسة الحضور والغياب  

 المعتمدة بالكلية. 

يت  اعتماد الاشعارات  .2

لإنذارات م   بل و يلة الكلية  او 

لشطر الطالبات ومشرلاة شؤون 

لايما يذص الطالبات. اما   طالبات

لايما يذص الطلاب لايت  اعتماده 

م   بل و يل الكلية للشؤون  

 شؤون الطلاب. ومشرةالتعليمية 

   بلغ منسقة الحضور والغياب.3

الطالبات عبر البريد   الطلاب/

الالكتروني بالحضور لاستلا  

الاشعار/الإنذار والتو يع عليه مع 

 إعطائه نسخة منه. 

في حال عد  حضور  .4

الطالبة لاستلا   الطالب/

الاشعار/الإنذار  قو  منسقة  

الحضور والغياب بإرسال  

ة عبر  /الاشعار/الإنذار للطالب

 البريد الالكتروني.

 بصفة دورية 
نماذج  

 الاشعارات/الانذارات 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

6 

رلاع خطاب رسمي 

بإنذارات واشعارات  

الطالبات  الطلاب/

نسب  المتجاوزات ل

الغياب ا حددة  

 
 
  سبوعيا

 قو  منسقة الحضور والغياب   .1

بإعداد خطاب رسمي يرسل  

لسعادة و يل الكلية للشؤون  

الأ سا    ورؤساءالتعليمية 

العلمية م  و يلة الكلية 

لشطر الطالبات يتضم   

جدول يحتوي على )اس   

– الر   الجام ي –الطالبة 

اس  المادة نسبة  جاوز  

الغياب( و يضا صورة م   

الاشعارات/الإنذارات الصادرة  

 لكل طالبة. 

اما لايما يذص الطلاب لايت   

ارسال خطاب م  و يل الكلية  

  رؤساءللشؤون التعليمية ااى  

جدول   الأ سا  العلمية يتضم 

الر   – يحتوي على )اس  الطالب 

اس  المادة نسبة  جاوز – الجام ي 

الغياب( و يضا صورة م   

الاشعارات/الإنذارات الصادرة لكل 

 طالب. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

7 

استلا   عذار غياب  

الطالبات ع   

ا حاضرات والمعامل  

  
 
والعيادات ولاقا

لسياسة الحضور  

والغياب المعتمدة  

 لية بالك 

 قد  الطالبة العذر لمنسقة  . 1

 او عبر ن ا   
 
الحضور والغياب ور يا

ويت    ERSالمعاملات الالكترونية 

 ا با  الخطوات الا ية: 

 قو  الطالبة بتعبئة نموقج   -

) قدي  عذر ع  غياب( ونموقج  

)اللجنة ا ختصة بدراسة الاعذار  

 بصفة دورية 
 قدي  عذر  نموقج 

 ع  غياب 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

المقدمة لوحدة الشؤون التعليمية 

( وقلم لعرضه الأسنانبكلية طب 

 على اللجنة لدراسة عذر الطالبة: 

افقة على عذر   - في حالة تم المو

 : غياب الطالبة

تسجل منسقة الحضور والغياب   . 1

المواد التي    التغيب عنها الطالبة في  

جدول اعذار الغياب الأسبوعي في  

 . Wordملف 

يت  الغاء غياب الطالبة م    . 2

الجداول الالكترونية في النموقج  

 . Excelالالكتروني في برنامج 

افقة على عذر   - في حالة عدم المو

غياب الطالبة يتم تبليغها  

 بذلك.

8 

استلا   عذار غياب  

ع    لابالط 

ا حاضرات والمعامل  

  
 
والعيادات ولاقا

لسياسة الحضور  

والغياب المعتمدة  

 لية بالك 

قد  الطالب العذر لمنسقة ي .1

 او عبر ن ا   
 
الحضور والغياب ور يا

 ERSالمعاملات الالكترونية 

يت  عرض العذر على مشرة   .2

 شؤون الطلاب. 

افقة على عذر   في حالة تم المو

 : غياب الطالب

تسجل منسقة الحضور والغياب   . 1

المواد التي تغيب عنها الطالب في  

جدول اعذار الغياب الأسبوعي في  

 . Wordملف 

 بصفة دورية 
 قدي  عذر  نموقج 

 ع  غياب 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يت  الغاء غياب الطالب م    . 2

الجداول الالكترونية في النموقج  

 . Excelالالكتروني في برنامج 

افقة على عذر   في حالة عدم المو

 يتم تبليغه بذلك. غياب الطالب

9 

 بليغ الأ سا  العلمية  

ار غياب  بأعذ

الطالبات التي     

  بول ا

فيما يخص المقررات الدراسية   -

 : الأسنانبكلية طب 

يت  عمل جدول بأسماء   . 1

الطالبات والر   الجام ي والمرحلة 

الدراسية ولاترة الغياب وسبب  

 الغياب. 

يرلاق الجدول بذطاب رسمي  . 2

الأ سا  العلمية يت    رؤساءلجميع  

كلية  الاعتماده م   بل و يلة 

 . لشطر الطالبات

فيما يخص المقررات الدراسية   -

 من كلية الطب: 

يت  عمل جدول بأسماء   . 1

الطالبات والر   الجام ي والمرحلة 

الدراسية ولاترة الغياب وسبب  

 الغياب. 

يرلاق الجدول بذطاب رسمي  . 2

لو يل الكلية للشؤون التعليمية يت   

اعتماده م   بل و يلة كلية طب  

 . الأسنان

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

١0 

 بليغ الأ سا  العلمية  

  طلاببأعذار غياب ال

 التي     بول ا 

فيما يخص المقررات الدراسية   -

 : الأسنانبكلية طب 
  بصفة دورية 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

  لابيت  عمل جدول بأسماء الط  . 1

والر   الجام ي والمرحلة الدراسية 

 ولاترة الغياب وسبب الغياب. 

يرلاق الجدول بذطاب رسمي  . 2

الأ سا  العلمية يت    رؤساءلجميع  

كلية  الاعتماده م   بل و يل 

 للشؤون التعليمية. 

١١ 

اعداد  قارير  

 سبوعية وش رية  

ولاصلية وسنوية ع   

حضور وغياب  

 الطالبات 

يت  جمع جميع المعاملات  .1

ورسائل البريد الإلكتروني  

واعداد الاحصائيات اللازمة 

و ذلم الرسو  البيانية  

لتوضي  الم ا  التي  مت  

 خلال الش ر/الفصل/العا . 

 اسبوعي/ 

لاصلي/ش ري 

 سنوي /

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الخدمات الطلابية: وحدة  رابعا

ااى  قدي  جميع الخدمات المتولارة للطالب/ة م  خلال عمادة شؤون الطلاب    الأسنانتهدة وحدة الخدمات الطلابية بكلية طب  

واجراء جميع المعاملات الخاصة بالسك  الداخلي ولمطا ات الصراة والحصول على مكالاأة التفوق وغيرها م  الخدمات التي  

  قدم ا عمادة شؤون الطلاب للطلاب والطالبات.

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 عمادة القبول والتسجيل( الصادرة م  ) لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية المعتمدة  -

 الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب()لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات(  -

 النظام الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

 )عمادة القبول والتسجيل(   ERSن ا  المعاملات الالكترونية  -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 
 :لخدمات الطلابية( مهام وإجراءات وحدة ا 4جدول )

 

 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

١ 

حصر  سماء  

الطالبات في السك   

لداخلي في جميع  ا

 السنوات الدراسية

يت  ارسال بريد الكتروني لجميع   .1

الطالبات لتحديد  سماء طالبات  

 السك  الداخلي في كل سنة دراسية.

يت  اعداد  ائمة بأسماء طالبات   .2

 السك  الداخلي 

في بداية  

العا   

 الدراس ي

 شطر الطالبات  

2 

إعداد ومتابعة 

جميع المعاملات  

الخاصة بطالبات  

السك  الداخلي  

وقلم بالتنسيق مع  

دة شؤون  عما

اعداد الخطابات الخاصة بطالبات  .1

السك  الداخلي المعتمدة م   بل 

و يلة الكلية لشطر الطالبات إاى  

و يلة عمادة شؤون الطلاب لةسكان 

والتغذية وقلم لايما يذص دخول 

وخروج الطالبات بعد الأو ات  

 شطر الطالبات   بصفة دورية 

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الطلاب لةسكان  

 والتغذية

ا حددة في السك  الداخلي وقلم  

 للجدول الدراس ي لكل طالبة. 
 
  بعا

3 

التنسيق مع عمادة  

شؤون الطلاب  

لةسكان والتغذية 

لتولاير الحالالات  

لنقل الطالبات  

داخل وخارج جامعة  

الملم عبد العزيز  

واعداد الخطابات  

 اللازمة لذلم. 

ارسال خطاب خاص بتولاير الحالالات   .1

لنقل الطالبات معتمد م   بل و يلة  

الكلية لشطر الطالبات إاى و يلة 

دة شؤون الطلاب لةسكان  عما

 والتغذية

تعبئة نموقج الكتروني عبر انجز لتولاير   .2

 الحالالات لنقل الطالبات. 

 بصفة دورية 
نموقج  ولاير حالالات  

 لنقل الطالبات 
 شطر الطالبات 

4 

التو يع والخت  على  

اشعارات نسيان  

ولاقدان البطا ة  

 الجامعية. 

عند احضار الطالبة نموقج نسيان /   .1

لاقدان / البطا ة يت  الخت  ل ا بذت   

الشؤون التعليمية والتو يع م   بل  

 الموافة. 

 بصفة دورية 
نموقج نسيان / لاقدان  

 البطا ة
 شطر الطالبات 

5 

اعتماد التصاري   

اللازمة للطالبات  

ر  ) صاري  المرور عب

البوابات/ صري   

 إدخال الأج زة( 

تصاريح مرور طالبات السنة   -

الثانية والثالثة عبر جسر المركز  

  الأسنانالطبي لدخول مستشفى  

 الجامعي: 

عند طلب الطالبة في السنة الثانية   .1

 و الثالثة  صري  للذهاب لمستشفى 

الجام ي يت  إعطائها   الأسنان 

التصري  م  نماقج التصاري   

 المعتمدة ويت  الخت  عليه. 

تصاريح مرور طالبات السنة   -

الثانية عبر جسر المركز الطبي لزيارة 

 بصفة دورية 
نموقج  صري  خروج م   

 المباني الاكاديمية الطبية 
 شطر الطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الجامعي خلال    الأسنانمستشفى  

 الأسبوع الارشادي: 

موجه م  و يلة يت  اعداد خطاب   .1

  ةالكلية لشطر الطالبات ااى نائب

المشرة العا  على الإدارة العامة 

مرلاق معه  ائمة   لخدمات الام 

 سماء الطالبات بذصوص السماح  

للطالبات بالمرور عبر جسر المر ز  

  الأسنانالطبي لزيارة مستشفى 

 الجام ي. 

يت  اعداد خطاب اخر م  و يلة  .2

الكلية لشطر الطالبات موجه ااى 

و يل الكلية المدير لمستشفى  

الجام ي يتضم   ائمة   الأسنان 

 بأسماء الطالبات وموعد الزيارة.

6 
تسلي  بطا ات  

 بات الصراة للطال 

يت  استلا  خطاب م  عمادة شؤون   .1

الطلاب مرلاق معه بطا ات الصراة 

 الخاصة بالطالبات. 

يت  ارسال بريد الكتروني للطالبات  .2

للحضور ااى مكتب الشؤون  

التعليمية وقلم لتسليم   بطا ات 

 الصراة والتو يع على الاستلا . 

 شطر الطالبات   بصفة دورية 

7 

متابعة طلبات  

  الطلاب/ استفسار

الطالبات ع   

المكالاآت المالية مع  

إدارة المكالاآت  

ة لمكتب الشؤون  / عند حضور الطالب .١

ا حيال  ه /التعليمية  وضه استفساره

 المكالاأة الطلابية. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

عمادة  الطلابية ب

 شؤون الطلاب 

ة في نموقج  /يت  تسجيل بيانات الطالب  .2

الطلاب /  سماء الطالبات المراجعات

 لوحدة الخدمات الطلابية.   المراجعين

 مع إدارة المكالاآت   .3
 
يت  التواصل مباشرة

الطلابية بعمادة شؤون الطلاب عبر 

  ة/واعطاء المواف الا صال ال ا في 

 . اه/واستفسارهة /بيانات الطالب 

 ة. / ة برد المواف/يت  الاادة الطالب  .4

8 

إعداد المعاملات  

الخاصة بإصدار  

  بطا ات مستشفى

الجام ي    الأسنان

 لطالبات الكلية 

 Googleيت  ارسال نموقج الكتروني  .١

Form   يرسل للطالبات عبر البريد

الإلكتروني لتعبئة البيانات  

 الشخصية المطلولمة لإصدار البطا ة

بعد الانتهاء م  تعبئة البيانات على  .2

قو   ي   Google Formنموقج الكتروني 

ة بتسلي  الصورة الشخصية  / الطالب

 للموافة المسؤولة. 

بعد الانتهاء م  جمع البيانات على  .3

وجمع الصور  Google Formنموقج 

الشخصية  قو  الموافة بإعداد  

خطاب خاص لطلب طباعة بطا ات 

مرسل  يالجام   الأسنانمستشفى  

م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى  

  الأسنانو يل الكلية المدير لمستشفى 

الجام ي مرلاق معه )صور الطالبات 

 لايما يذص الطالبات  الشخصية(

طاب  ارسال خ يت اما لايما يذص الطلاب  

خاص لطلب طباعة بطا ات مستشفى  

في بداية  

الفصل  

الدراس ي 

 الاول 

نموقج الكتروني لبيانات  

الطلاب/الطالبات  

الشخصية لإصدار  

بطا ة مستشفى  

 الجام ي   الأسنان

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الكلية    مرسل م  و يل يالجام    الأسنان

ااى و يل الكلية المدير   للشؤون التعليمية

الجام ي مرلاق معه  الأسنانلمستشفى 

 . الشخصية(  لاب)صور الط 

بعد قلم يت  ارسال صورة م  الخطاب   .4

ااى مواف وحدة الام  المسؤول ع  

طباعة البطا ات في مستشفى  

الجام ي يرلاق معه جدول   الأسنان

Excel  المستذرج م  البيانات المعبئة

 . Google formفي نموقج 

يت  استلا  الرد على الخطاب رسمي   .5

بذطاب م  و يل الكلية المدير  

ااى   يالجام    الأسنانلمستشفى  

و يلة الكلية لشطر الطالبات/و يل  

الكلية للشؤون التعليمية يفيد  

  الأسنانبصدور بطا ات مستشفى 

 الجام ي 

للطلاب /ايميل للطالباتيت  ارسال  .6

بطا ات مستشفى  وقلم لتسليم   

الجام ي والتو يع على   الأسنان 

 الاستلا .

9 

إعداد الالاادات  

  طلاب/ لطالبات 

الكلية لجميع  

 المراحل الدراسية. 

قو  بتعبئة  ية الاادة /عند طلب الطالب  .١

البيانات المطلولمة في النموقج الورقي  

 لطلب الاادة 

 بصفة دورية 

نماقج الالاادات  

 المعتمدة 

 نموقج طلب الاادة 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

 قو  الموافة بإعداد الإلاادة ولاقا  .2

 لنماقج الالاادات المعتمدة. 

يت  اعتماد الإلاادة بتو يع ا م   بل   .3

لايما و يلة الكلية لشطر الطالبات 

يذص الطالبات وو يل الكلية 

للشؤون التعليمية لايما يذص  

 وبعد قلم الخت  عليها. الطلاب 

١0 

رلاع  سماء  

طلاب/طالبات  

العمل بالساعة 

لعمادة شؤون  

 الطلاب 

يت   حديد  سماء الطلاب/الطالبات  .1

اللذي  سيت  رلاع  سماؤه   طالبات  

طلاب عمل بالساعة وقلم ولاقا /

للشروط ا حددة م   بل عمادة  

 شؤون الطلاب. 

يت  رلاع خطاب م  و يلة الكلية لشطر   .2

الطالبات ااى و يلة عمادة شؤون  

الطلاب بشطر الطالبات بأسماء 

طالبات العمل بالساعة مرلاق معه 

نموقج )استمارة طلب عمل  

 يذص الطالبات.   ابالساعة( لايم

يت  رلاع خطاب  اما لايما يذص الطلاب  

م  و يلة الكلية للشؤون التعليمية ااى  

عميد شؤون الطلاب بأسماء طلاب العمل  

بالساعة مرلاق معه نموقج )استمارة طلب  

 عمل بالساعة( 

 قو  الموافة برلاع نموقج ) شف  .3

بعدد ساعات عمل  

م   23الطلاب/الطالبات(  بل يو  

في بداية  

العا   

 الدراس ي

نموقج استمارة طلب  

 عمل بالساعة 

 

نموقج  شف بعدد  

ساعات عمل  

 الطلاب/الطالبات 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الش ر بعد  و يع كل طالب/ة على 

 الكشف. 

١١ 

 و يع نموقج اخلاء  

الطرة  

  طلاب/ لطالبات 

السنة الدراسية  

ة  الرابعة والخامس

 والسادسة 

في نهاية العا  الدراس ي يت  التو يع على   .١

البات  لاب/طنماقج اخلاء الطرة لط 

ن تسلي   السنة الرابعة والخامسة دو 

ع دة مفتاح اللو ر  ما 

لبات السنة السادسة لايت   لاب/طا ط

التو يع على اخلاء الطرة بتسلي  

 ع دة مفتاح اللو ر. 

في نهاية العا   

 الدراس ي
 نماقج اخلاء الطرة 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

١2 

إجراءات تسلي   

زائ  على  مفا ي  الخ 

طالبات كلية طلاب/ 

 الأسنان طب 

يت  تسلي   لايما يذص شطر الطالبات   .١

الطالبات في السنة الثانية خلال الأسبو   

 الارشادي مفتاح لو ر خاص بكل طالبة. 

 ما لايما يذص شطر الطلاب يت  تسلي   

الطلاب في السنة الرابعة خلال الأسبو   

الأول م  العا  الدراس ي مفتاح لو ر 

 خاص بكل طالب. 

ة  /قو  الطالب يعند استلا  المفتاح  .2

بالتو يع وتسجيل ر   اللو ر في نموقج  

 ائمة المراجعات لوحدة الخدمات 

 الطلابية. 

ة لمفتاح اللو ر / عند نسيان الطالب .3

ا للنسخة البديلة مع التو يع  ه/يت  اعار ه

على قلم في  ائمة المراجعات لوحدة 

 الخدمات الطلابية. 

ة لمفتاح اللو ر /عند لاقدان الطالب  .4

يت  تسليم ا النسخة البديلة و تابة  بليغ  

 حالة بذلم. 

في بداية  

الفصل  

الدراس ي 

 الاول 

 ائمة المراجعات لوحدة  

 ت الطلابية الخدما

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

ة لمفتاح اللو ر /عند لاقدان الطالب  .5

بنسختيه )الأصل والبديل( يت   تابة  بليغ  

 ة مفتاح اخر. /حالة بذلم وتسلي  الطالب

١3 
انة الخزائ   صي

 ة بصفة دوري

عند تعطل احدى الخزائ  يت  ابلاغ  .1

وحدة الخدمات العامة لا ذاق  

 الإجراءات اللازمة لإصلاح الأعطال. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

١4 

   الخزائ جرد

المستذدمة  

والخزائ  المتعطلة 

واعداد المفا ي   

لجميع الخزائ   

بنهاية كل لاصل  

 دراس ي 

يت  اعداد جرد الخزائ  المستذدمة  .١

والخزائ  التالفة واعداد المفا ي   

لجميع الخزائ  بنهاية كل لاصل  

 دراس ي. 

نهاية كل  في 

 لاصل دراس ي 
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

١5 

ة  ش رياعداد  قارير 

ولاصلية وسنوية  

ع  سير عمل وحدة  

 الخدمات الطلابية. 

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد   .1

الإلكتروني واعداد الاحصائيات  

اللازمة و ذلم الرسو  البيانية  

لتوضي  الم ا  التي  مت خلال  

 الش ر/الفصل/العا . 

بصفة 

ش رية/لاصلية 

 سنوية /

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الارشاد الأكاديمي: وحدة خامسا

ااى دع  الطالب/الطالبة للاندماج في البيئة الاكاديمية م  خلال  حديد مرشد    الأسنانتهدة وحدة الارشاد الأكاديمي بكلية طب  

 كاديمي يساعد الطلبة على مواج ة التحديات )الاكاديميةذ النفسيةذ الاجتماعية غيرها( والتي  ؤثر على  حصيله الدراس ي وقلم  

 
 
 ليات واجراءات واضحة.  لآم  خلال ن ا  شامل لخدمة الطالب/ة يضم  الخصوصية وسرية المعلومات ولاقا

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 الصادرة م  عمادة القبول والتسجيل( ) لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية المعتمدة  -

 لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب( -

 الارشاد الأكاديمي دليل  عضاء هيئة التدر ا )الصادر م  عمادة القبول والتسجيل(  -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng-aau@kau.edu.sa :شطر  الطالبات 

den-aau@kau.edu.sa :شطر  الطلاب 

 اللجان: 

 الأسنان لجنة الارشاد الأكاديمي بكلية طب 

 : الارشاد الأكاديمي( مهام وإجراءات وحدة 5جدول )

 

 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

١ 

 حديد واعتماد  وائ   

 سماء المرشدي  

دات  الأكاديميين/المرش

الاكاديميات في كل عا   

 دراس ي 

يت  ارسال خطاب م  و يل الكلية للشؤون . 1

لأ سا  العلمية مع صورة   رؤساءالتعليمية ااى 

ااى و يلة الكلية لشطر الطالبات وقلم بتزويد  

الوكالة بأسماء  عضاء وعضوات هيئة التدر ا  

 المتواجدي  على راس العمل في القس  العلمي. 

الأ سا  العلمية الرد ااى و يل   رؤساءيرسل  . 2

 يل الكلية للشؤون التعليمية مع صورة ااى  

و يلة الكلية لشطر الطالبات متضم   وائ   

بأسماء  عضاء وعضوات هيئة التدر ا  

 المتواجدي  على راس العمل. 

و نائب/ة   يقو  مشرة الارشاد الأكاديمي. 3

بتحديد  سماء المرشدي    الإرشاد الاكاديمي

في بداية  

الفصل  

 الدراس الاول 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

mailto:deng-aau@kau.edu.saشطر
mailto:den-aau@kau.edu.saشطر
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الأكاديميين لكل سنة دراسية مع منسقة الارشاد  

الأكاديمي م  القوائ  المرسلة م   بل الأ سا   

العلميةذ بحيث يت  اختيار نفا  

 عضاء/عضوات هيئة التدر ا الذي  يقومون  

بتدر ا  لم المرحلة  مرشدي   كاديميين/  

مرشدات اكاديميات  ما بالنسبة للسنة 

ئة التدر ا السادسة لايت  اختيار  عضاء هي 

 مرشدي   UGPالمشرلاين عليه  في 

و كاديميين/مرشدات اكاديميات ث  عرض ا على  

و يل الكلية للشؤون التعليمية لايما يذص  

الطلاب لاعتماد القوائ  وو يلة الكلية لشطر  

 الطالبات لايما يذص الطالبات. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإعداد  . 4

القرارات الخاصة بتعيين كل مرشد  كاديمي  

ويت  رلاع ا بذطاب رسمي موجه م  و يلة  

الكلية لشطر الطالبات ااى عميد الكلية لاعتماد  

 لايما يذص الطالبات.  القرارات

رلاع ا بذطاب   ويت اما لايما يذص الطلاب 

و يل الكلية للشؤون التعليمية  رسمي موجه م  

 . القراراتعميد الكلية لاعتماد  ااى

 صدير القرارات الرسمية م   بل مكتب  . 5

عميد الكلية وارسال ا عبر انجز ااى كل مرشد 

  كاديمي 

يت  ارسال نسخة م   بل مكتب عميد الكلية  . 6

م  جميع القرارات الصادرة للمرشدات  

الاكاديميات ااى و يلة الكلية لشطر الطالبات  

ونسخة م  جميع القرارات الصادرة ااى  
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

للمرشدي  الأكاديميين ااى و يل الكلية للشؤون  

 التعليمية. 

2 

 وز ع  

الطلاب/الطالبات على  

المرشدي   

لأكاديميين/المرشدات  ا

 الاكاديميات 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بطلب  وائ   . 1

 سماء الطالبات/ الطلاب المعتمدة م  منسقة  

 القبول والتسجيل عبر البريد الالكتروني. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإشراة  . 2

ونائب/ة الإرشاد   مشرلاة الارشاد الأكاديمي

الطلبة على المرشدي     بتوز ع الأكاديمي

المرشدات الاكاديميات ولاقا لجدول التوز ع  /

المذكور في القرارات الرسمية والذي يوضه عدد  

الطلبة لكل مرشد  كاديمي بناء على الم ا   

 الاكاديمية او الإدارية الموكلة له/ها وهو كالاتي: 

 المنصب 
عدد الطلاب/الطالبات في الارشاد 

 الأكاديمي 

 1 رئيا  س  علمي

 2 منسق مادة 

 3 نائب منسق المادة 

 2 منسق سنة دراسية

 2 منسق اكلينيكي

عضو هيئة  در ا 

 
 
 مكلف إداريا

3 

 7-5 عضو هيئة  در ا 

 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بتقسي  طلبة . 3

السنة الثانية بناء على نتائج اختبار المصطلحات  

الطبية والذي يعقد في بداية العا  الدراس ي واما  

بقية السنوات بناء على المعدل الفصلي  

للطالب/الطالبة بحيث يتراوح مستوى الطلبة 

 عند كل مرشد  كاديمي ما بين الامتياز لاأ ل. 

في بداية  

الفصل  

 الدراس الاول 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإشراة  . 4

ونائب/ة الإرشاد   مشرة الارشاد الأكاديمي

مرشدي   كاديميين محددي    باختيار الأكاديمي

للطلبة المتعثري  لمتابعته  بشكل مكثف ويت   

 زويد المرشد بكل المعلومات اللازمة ع  وضع  

 الطالب الدراس ي. 

ونائب/ة   الأكاديمي حيل مشرلاة الإرشاد . 5

حالات التعثر التي   بعض الإرشاد الأكاديمي

 تطلب متابعة مستمرة ااى منسقة السنة 

الدراسية ليت  الاشراة على الحالة الطالب/ة  

 في   ثر م  مادة دراسية. 

3 

ارسال نتائج المقابلات  

  MMIالشخصية 

لطلاب/طالبات السنة 

 الثانية 

يستل  مشرة الارشاد الأكاديمي نتائج   . 1

م  منسقة لجنة   MMIالمقابلات الشخصية 

 المقابلات الشخصية للطلبة المستجدي . 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإعداد بريد   . 2

الكتروني يتضم  نتيجة كل طالب/ة ويت   

ارساله للطلبة ونسخة منه للمرشد الأكاديمي 

 للطالب/ة ومشرة الارشاد الأكاديمي

في بداية  

الفصل  

 الدراس الاول 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

4 

ابلاغ الطلاب/الطالبات  

بأسماء المرشدي   

كاديميين/ المرشدات  الأ

 الاكاديميات 

 رسل منسقة الارشاد الأكاديمي عبر البريد   . 1

الالكتروني لجميع المرشدي  /المرشدات جدول  

ر    -بأسماء الطلبة ولمياناته  )الر   الجام ي

المعدل الفصلي  -البريد الالكتروني - الجوال

للسنوات الدراسية م  الثالثة وحتى 

السادسة/نتيجة اختبار المصطلحات الطبية  

( و ذلم  وائ  وحدات  للسنة الدراسية الثانية

ولجان الأنشطة اللاصفية وسياسة الارشاد  

الأكاديمي وروابط النماقج الالكترونية )رابط  

في بداية  

الفصل  

 الدراس الاول 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

رابط لقاء  -لقاء الارشاد الأكاديمي الجماعي

 الارشاد الأكاديمي الفردي(. 

 رسل منسقة الارشاد الأكاديمي  وائ    . 2

 قسي  الطلبة على المرشدي  /المرشدات بالبريد  

 الالكتروني ااى جميع الطلاب/الطالبات. 

5 
للقاء الارشاد  التر يب 

 الأكاديمي الجماعي 

 حدد مشرلاة الارشاد الأكاديمي موعد لقاء  .1

الارشاد الأكاديمي الجماعي حيث يت   حديد  

 لاترة معينة لعقد اللقاءات.

 رسل منسقة الارشاد الأكاديمي بريد  .2

الكتروني ااى المرشدي /المرشدات بموعد  

 اللقاء مع الطلبة بشكل جماعي. 

يحدد المرشد/المرشدة الموعد المناسب للقاء  .3

مع الطلبة خلال الفترة ا حددة لعقد 

 اللقاءات.

يقو  المرشد/المرشدة بتعبئة النموقج  .4

الالكتروني للقاء الارشاد الأكاديمي الجماعي  

 بعد عقد اللقاء مع الطلبة.

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بجمع  .5

الملاح ات المذكورة في الروابط ولارزها وتعرض  

على مشرة الارشاد الأكاديمي ليت  ق رها في  

  قرير الارشاد الأكاديمي. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإعداد  .6

إحصائية بأعداد المرشدي /المرشدات الذي   

عقدوا لقاء جماعي مع طلبته  واحصائية بعدد 

الطلبة الذي  اجتمعوا مع  

المرشدي /المرشدات لتضم  في  قرير الارشاد  

خلال الفصل  

الدراس ي 

 الأول/الثاني 

النموقج  

الالكتروني  

للقاء الارشاد  

الأكاديمي 

 الجماعي 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الأكاديميذ و يضا إحصائية  خرى بعدد 

المرشدي /المرشدات اللذي  ل  يجتمعوا مع  

طلبته  والطلبة اللذي  ل  يستجيبوا للموعد  

ا حدد م   بل المرشد/المرشدة لحضور  

 اللقاء.

6 

لارز التقارير الربعية  

- الثالث-الثاني-)الأول 

الرابع( للجنة الأداء  

الطلابي واعداد  

إحصائية بالطلبة  

 المتعثري . 

تشارك مشرلاة الارشاد الأكاديمي التقارير   . 1

مع منسقة الارشاد   Google Driveالربعية عبر 

 الأكاديمي. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بفرز التقارير   . 2

واعداد إحصائية  تضم  المعلومات الا ية  

نو  التعثر ن ري  -مواد التعثر-)اس  الطالب/ة

اس  المرشد/ة( ويت  بعد قلم عرضه  -ا  عملي 

 على مشرلاة الارشاد الأكاديمي. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بالتنسيق مع   . 3

مشرلاة الارشاد الأكاديمي لإعداد بريد الكتروني  

يوجه لكل مرشد/مرشدة بأسماء الطلبة  

المتعثري  ومواد التعثر وجميع المعلومات اللازمة 

لمتابعة حالة الطالب/ة ليت  عقد اجتما  مع  

 الطالب/ة ومعرلاة اسباب التعثر. 

خلال الفصل  

الدراس ي 

 الأول/الثاني 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

7 

متابعة حالات التعثر  

التي    إحالتها  

للمرشدي  الأكاديميين  

طابات  الواردة بذ

رسمية م  الأ سا   

 العلمية( 

استلا  خطابات رسمية م  الأ سا  العلمية  .١

موجه ااى و يل الكلية للشؤون التعليمية 

وو يلة الكلية لشطر الطالبات بأسماء  

 الطلبة المتعثري . 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بالتنسيق مع   . 2

ونائب/ة الإرشاد  الأكاديمي مشرلاة الارشاد 

لإعداد بريد الكتروني يوجه لكل   الأكاديمي

مرشد/مرشدة بأسماء الطلبة المتعثري  ومواد  

 بصفة دورية 

النموقج  

الالكتروني  

لرابط اللقاء  

 الفردي 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

التعثر وجميع المعلومات اللازمة لمتابعة حالة  

الطالب/ة ليت  عقد اجتما  مع الطالب/ة  

 ومعرلاة اسباب التعثر. 

يقو  المرشد/ة بتعبئة النموقج الالكتروني   . 3

لرابط اللقاء الفردي بعد اجتما   

المرشد/المرشدة مع الطلبة المتعثري  )اجتما   

 لاردي مع كل طالب/ة( 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بفرز ردود  . 4

نائب/ة  على المرشدي  /المرشدات وعرض ا 

لارز التوصيات المذكورة   ليت  الإرشاد الأكاديمي

في نموقج اللقاء الفردي لوضع ا في  قرير 

 الارشاد الأكاديمي الفصلي والسنوي. 

 قو  مشرلاة الارشاد الأكاديمي بالرد على   . 5

خطاب القس  العلمي بأنه  د    متابعة  

 الطالب المتعثر عبر المرشد الأكاديمي.

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإعداد  . 6

إحصائية  تضم   عداد الطلبة المتعثري   

الواردة  سمائه  م  الأ سا  العلمية بحيث  

مواد  -تشمل المعلومات الا ية )السنة الدراسية

هل    إحالة الطالب/ة ااى المرشد -التعثر

هل عقد المرشد الأكاديمي الاجتما   -الأكاديمي

( -صص باللقاء الفردي وتعبئة الرابط ا خ

لتضم  بعد قلم في  قرير الارشاد الأكاديمي 

 الفصلي والسنوي. 

8 

لارز  وصيات اجتما   

المرشدي   

الأكاديميين/المرشدات  

في حال كانت  سباب التعثر اروة   .١

 نفسية  و اجتماعية: 
  بصفة دورية 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

الاكاديميات مع الطلبة  

 المتعثري  

يت  إحالة الطالب/الطالبة ااى وحدة الدع   

م  خلال رلاع مشرلاة الارشاد  -النفس ي

الأكاديمي بريد الكتروني ااى مشرة/ة شؤون  

الطلاب/الطالبات لا ذاق الإجراءات اللازمة  

 م   بل وحدة الدع  النفس ي. 

 في حال كانت  سباب التعثر اروة  خرى:  .2

يت  إحالة الطالب/الطالبة ااى ج ة معينة في  

الكلية مع عرض الموضو  على و يل الكلية  

للشؤون التعليمية/و يلة الكلية لشطر 

 اللاز . الطالبات ليت  ا ذاق 

9 

عد  استجابة المرشد  

المرشدة لعقد اللقاء  /

الجماعي مع الطلبة  و  

الطلبة المتعثري   لمتابعة  

 بعقد لقاء لاردي 

 حصر منسقة الارشاد الأكاديمي  سماء   . 1

المرشدي /المرشدات اللذي  ل  يعقدوا  ي لقاء  

 سواء جماعية/لاردية مع الطلاب/الطالبات. 

 قو  منسقة الارشاد الأكاديمي بإشراة   . 2

مشرلاة الارشاد الأكاديمي بإعداد خطاب موجه  

ااى و يلة الكلية للشؤون التعليمية/و يلة الكلية  

لشطر الطالبات بأسماء المرشدي /المرشدات  

اللذي  ل  يعقدوا  ي لقاء سواء جماعية/لاردية  

 مع الطلاب/الطالبات. 

يت  احالة الخطابات م   بل و يل الكلية   . 3

 للشؤون التعليمية ااى رئيا كل  س  علمي

 . لمتابعة المرشدي / المرشدات في القس 

يت  الرد م   بل رئيا القس  العلمي  . 4

بأسباب عد  عقد المرشد/المرشدة  ي لقاء  

 سواء لاردي/جماعي. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الاجراءات  المهام  م
وقت 

 التنفيذ 
 جهة التنفيذ  النماذج

١0 

 ثقيف الطلبة  

ديميين  والمرشدي  الأكا

بأهمية الارشاد  

 الأكاديمي

  فيما يخص المرشدين -

 الأكاديميين/المرشدات الاكاديميات:

 وجه مشرلاة الارشاد الأكاديمي خطاب ااى و يل  

الكلية للتطوير  خاطبة الج ات المعنية لتقدي   

ورش عمل ع  الارشاد الأكاديمي م  خلال  

 وحدة  طوير م ارات  عضاء هيئة التدر ا. 

 فيما يخص الطلبة:  -

مع منسقة   الأكاديمي نسق مشرلاة الارشاد  

إدارة شؤون   والمشرة علىالأسبو  الارشادي 

المناهج لتحديد مواعيد  حاضرات لجميع طلاب  

خلال الأسبو  الارشاديذ ليت    وطالبات الكلية

 قدي  محاضرات ع  الخدمات التي يقدم ا 

الارشاد الأكاديمي ااى جميع الطلبة خلال 

الأسبو  الأول م  العا  الدراس ي )الأسبو   

 الارشادي(. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

١١ 

اعداد  قارير  

لاصلية/سنوي ع  سير  

 عمل الوحدة. 

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد   .١

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة 

و ذلم الرسو  البيانية لتوضي  الم ا  التي  

  مت خلال الش ر/الفصل/العا . 

  
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الأنشطة الطلابية: وحدة سادسا

الطلابية بكلية طب    حت اشراة عمادة شؤون    والطالباتااى  قدي   نشطة متنوعة للطلاب    الأسنانتهدة وحدة الانشطة 

لجان للنشطة:    ربعالوحدة  و ض لديه/ها الم ارات ا ختلفة  و نميحيث  صقل شخصية الطالب/ة  والم ارات للأنشطةالطلاب 

.  ويت وضع خطة للأنشطة الطلابية  ويت   ورياضيةدينيةذ  اجتماعيةذ  ثقالايةذ
 
  حديثها سنويا

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب( -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 اللجان: 

 الأسنان لجنة الأنشطة الطلابية بكلية طب 

 : الأنشطة الطلابية( مهام وإجراءات وحدة 6جدول )
 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

 حديث خطة الانشطة  

الطلابية واعتمادها م   

 بل عمادة شؤون 

وكالة الأنشطة  الطلاب 

كل عا     والم ارات في

 دراس ي 

يت  استلا  معاملة م  عمادة شؤون  . 1

الطلاب موجه لجميع الكليات بموضو  محدد  

م   بل العمادة لوضع لاعاليات خطة 

 الأنشطة للعا  القاد  بناء عليه. 

ة الأنشطة بتحديد موعد / قو  منسقي. 2

رائدات اللجان العامة   رواد/  للاجتما  مع

 ة الأنشطة الطلابية. / للأنشطة ومشرة

ة لجنة با تراح  نشطة  /قو  كل رائد ي. 3

ولاعاليات بناء  على  يمة  و شعار محدد م   

 بل عمادة شؤون الطلاب على  ن يت   فعيل  

 لرلاع  
 
نشاطين على الأ ل لكل لجنة ش ريا

مؤشر النشاط الش ري وا تساب النقاط  

 كاملة. 

في نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

ة الأنشطة المقترحات ويت   /جمع منسق ي. 4

 فر غ ا في نموقج خطة الأنشطة الخاص  

 بالعمادة. 

عرض خطة الأنشطة الطلابية على و يلة  . 5

لشطر الطالبات/و يل الكلية للشؤون   الكلية

 لاعتمادها.  التعليمية

الرد على معاملة العمادة بذطاب رسمي  . 6

موجه م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى  

للأنشطة  و يلة عمادة شؤون الطلاب 

الخطة  وارلااقوالم ارات لايما يذص الطالبات 

السنوية للكلية وانت ار اعتمادها والموالاقة 

 عليها م   بل العمادة. 

اما لايما يذص شطر الطلاب يت  الرد على  

العمادة بذطاب  على معاملة  الردالمعاملة يت   

للشؤون  الكلية    رسمي موجه م  و يل

عمادة شؤون الطلاب   ااى و يل التعليمية

الخطة السنوية   وارلااقللأنشطة والم ارات 

للكلية وانت ار اعتمادها والموالاقة عليها م  

  بل العمادة. 

2 
رائدات  رواد /ي   رش

 لجان الأنشطة الطلابية 

يت  استلا  معاملة م  عمادة شؤون   .١

الطلاب موجه لجميع الكليات بترشي   

 رائدات اللجان للأنشطة. رواد/

ة الأنشطة بعرض الخطاب  / و  منسقيق. 2

و يل  /على و يلة الكلية لشطر الطالبات 

 . الكلية للشؤون التعليمية

و يلة الكلية لشطر الطالبات بترشي    قو   . 3

 سماء معينة م  عضوات هيئة التدر ا 

ويرشه و يل الكلية للشؤون    رائدات للجان

في نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

التعليمية  سماء معينة م   عضاء هيئة 

 . التدر ا  رواد لجان

  ة الأنشطة بالتواصل مع/ قو  منسقي. 4

 .  المرشحات واعتماد موالاقته المرشحين/

ة الأنشطة بإعداد رد على  / قو  منسقي. 5

  و يل/ المرشحات موجه م   المعاملة بأسماء

الطلاب  مادة شؤون و يلة الكلية ااى و يلة ع

 للأنشطة والم ارات. 

3 
 رشي  امينات لجان  

 طلابيةالأنشطة ال

   استلا  معاملة م  عمادة شؤون الطلاب  .1

امينات   مناء/موجه لجميع الكليات بترشي   

 اللجان للأنشطة. 

ة الأنشطة بعرض الخطاب  /قو  منسقي . 2

و يل  /على و يلة الكلية لشطر الطالبات 

 . الكلية للشؤون التعليمية

ة النشاط بتعمي  الخطاب  /قو  منسقي . 3

الطالبات عبر البريد الالكتروني  الطلاب/ على 

  ينالطالبات الراغبالطلاب/بترشي   سماء  

 ة لجنة. / بالترشه لمنصب امين

الأسماء  ة الأنشطة بعرض /قو  منسقي . 4

ة  /رائدات اللجان ومشرة رواد/على  المرشحة

 الأنشطة الطلابية لتحديد الأسماء المرشحة. 

ة الأنشطة بإعداد رد على  /قو  منسقي . 5

و يل   موجه م  بالأسماء المرشحةالمعاملة  

للأنشطة  عمادة شؤون الطلاب  ااى يلة /

 . والم ارات

في نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 



 
 

63 
 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

4 

اعداد ميزانية  قريبية  

ت كل نشاط  لاحتياجا 

 ولاعالية 

دراسة  كلفة احتياجات كل نشاط ولاعالية  .١

بإعداد ميزانية  قريبية وقلم بعد اعتماد  

 خطة الأنشطة للعا  القاد . 

يت  عرض الميزانية ومنا شتها مع و يلة  . 2

 الكلية لشطر الطالبات. 

في بداية العا   

 الدراس ي
 شطر الطالبات  

5 

 نفيذ الاشراة على 

 نشطة ولاعاليات خطة  

شطة الطلابية خلال  الأن

 العا  الدراس ي

 

يت   حديد مواعيد الأنشطة والفعاليات  .1

طلاب حسب الجداول الدراسية لل

الاجتماعية والوطنية   والمناسبات والطالبات 

رائدات  رواد/وقلم بمنا شة المواعيد مع 

ة الأنشطة الطلابية وو يلة  /اللجان ومشرة

و يل الكلية  /الكلية لشطر الطالبات

 . للشؤون التعليمية

رائدات اللجان  رواد/ مع   نسيق الت.2

وعمل     لطالبات والتنسيق مع لطلاب/اوا

التر يبات اللازمة  بل انعقاد الفعالية بو ت 

 كافي. 

 حديد كالاة الاحتياجات والتج يزات  .3

اللازمة م   صاري  وحجز  ما   ومواصلات  

بالتواصل مع الج ات المعنية و وجيه  

 الخطابات الرسمية اللازمة. 

 حديد الميزانية المطلولمة لإ امة النشاط  .4

وقلم بناء على التكلفة التقريبية لميزانية كل  

 نشاط ولاعالية.

 صمي  إعلان الفعالية  و النشاط  .5

واعتماده م   بل و يلة الكلية لشطر  

و يل الكلية للشؤون التعليمية  /الطالبات

 . ومشرة/ة الأنشطة الطلابية

خلال العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

الطالبات م   الطلاب/ تعمي  الإعلان على .6

خلال البريد الإلكتروني وعرضه على شاشات  

 البلازما في الكلية. 

الطالبات الطلاب/ تسجيل  سماء .7

 في  فعيل النشاط.  ينالمشار  

 صوير الفعاليات والانشطة و وثيق ا  .8

والتنسيق مع وحدة العلا ات العامة  

على مو ع الكلية وموا ع   والاعلا  لرلاع ا

 التواصل الاجتماعي. 

  م  النشاط تفيدي حصر  عداد المس.9

 . خلال رابط الكتروني للتسجيل

 .  اعداد رابط الكتروني لتقيي  الفعالية 10

 قرير ع  النشاط واعتماده م    دإعدا. 11

 .الو يلة / و يلال بل 

6 

رائد/ة   و ن ي اشراة 

اللجنة الفرعية  

للأنشطة  والاعداد

  المتنوعة )محاضراتذ

 برامجذ  ذدورات

 مسابقات...( 

ا ذاق الإجراءات اللازمة م  )التنسيق مع   .١

على   المدرب/ةذ  ج يز المو عذ الاشراة

 دريب الطالباتذ  صمي  الإعلانات 

واعتمادها م  الكلية ونشرهاذ و ولاير كالاة  

الاحتياجات الخاصة بالبرنامجذ ومذاطبة  

الج ات ا ختصة بما يتناسب مع الأن مة  

 واللوائ (

الاشراة الشخص ي م   بل رائد/ة   .2

 اللجنة الفرعية على  نفيذ النشاط.

  حصر  عداد المستفيدي  م  النشاط .3

 .م  خلال رابط الكتروني للتسجيل

 إعداد رابط الكتروني لتقيي  الفعالية .4

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

 قرير ع  النشاط واعتماده م    دإعدا .5

 .الو يلة / و يلال بل 

 النشاط  قيي    7

 

نهاية كل ش ر هجري يت  رلاع مؤشر   .1

النشاط الش ري م  خلال حصر الأنشطة  

والفعاليات التي     فعيل ا خلال الش ر  

ومكان و اريخ الفعالية والفئة المستهدلاة  

و عداد الحضور والمستفيدي  وقلم بناء  

على الو ت ا حدد م   بل عمادة شؤون  

 الطلاب بشطر الطالبات لرلاع المؤشر.

إعداد  قرير ش ري )داخلي( خاص  .2

 بوحدة الأنشطة الطلابية. 

إعداد  قرير لاصلي وسنوي مفصل  .3

 لوحدة الأنشطة الطلابية. 

 شطر الطالبات   نهاية كل ش ر 

8 

ش ادات  إصدار ال

الخاصة بالأنشطة 

 الطلابية 

 

ة الأنشطة بإصدار  /قو  منسق ي .1

 م   
 
الطالبات الطلاب/ش ادات لكلا

في ي  على مرا ز والفائز  ينالحاصل 

 المشار 
 
في  ين المسابقات والأنشطة وايضا

  فعيل خطة الأنشطة. 

يت  اعتماد الش ادات م   بل عميد   .2

وو يلة الكلية لشطر  الأسنانكلية طب  

و يل الكلية للشؤون   /الطالبات

 . التعليمية

ة الأنشطة بإبلاغ  /قو  منسق ي .3

الطالبات بالحضور لاستلا  الطلاب/

 الش ادة والتو يع بالاستلا . 

في نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

9 
ة الكلية في  /يار نج اخت

 كل عا  دراس ي 

يت  تعمي  الإعلان الصادر م  عمادة   .1

 ة.شؤون الطلاب بذصوص مسابقة نج /

خلال الفصل  

 الدراس ي الاول 
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يقو  الطالب/ة الراغب/ة في الترشه   .2

 للمسابقة بتعبئة الرابط المرلاق في الإعلان. 

 قو  عمادة شؤون الطلاب بمشار ة   .3

 سماء المرشحين م  الكلية مع منسق/ة  

 الأنشطة في الكلية. 

يت  عقد لجنة داخلية في الكلية لايما   .4

يذص شطر الطالبات برئاسة و يلة الكلية  

لشطر الطالبات وعضوية  لا م  مشرلاة  

الأنشطة الطلابية  نائبة ومنسقة الأنشطة  

كأمينة للجنة واختيار ما  راه الو يلة  

 مناسبا م  العضوات. 

 قو  اللجنة بالمفاضلة بين  سماء  .5

المرشحين ولاقا للمعايير المرسلة م  عمادة  

شؤون الطلاب في المعاملة الخاصة بمسابقة  

 نج /ة الجامعة.

يت  الرد على المعاملة المرسلة م  عمادة   .6

شؤون الطلاب في المعاملة الخاصة بمسابقة  

نجمة الجامعة بذطاب مرسل م  و يلة  

الكلية لشطر الطالبات ااى و يلة عمادة  

شؤون الطلاب للأنشطة والم ارات باس   

الطالبة المرشحة م  الكلية في مسابقة  

 نجمة الجامعة. 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١0 

إصدار وثيقة الأنشطة 

الطلابية المعتمدة م   

عمادة شؤون الطلاب  

 للأنشطة والم ارات 

يت  التواصل مع عمادة شؤون الطلاب  .1

بشطر الطلاب للنشطة والم ارات 

على احدى الفعاليات   لةشراة

 المعتمدة في خطة الأنشطة الطلابية.

يت  ارسال  سماء الطالبات المشاركات في   .2

النشاط عبر البريد الإلكتروني م   بل  

منسقة الأنشطة في منسقة الأنشطة ااى 

وقلم في حال موالاقة عمادة   المر ز الطبي

شؤون الطلاب لأنشطة الطالبات على  

 الاشراة على الفعالية.

 قو  عمادة شؤون الطلاب لأنشطة  .3

الطالبات باحتساب نقاط المشار ة  

للطالبات في وثيقة الأنشطة الطلابية عبر  

 .ODUS PLUSن ا  

منسق   يقو لايما يذص شطر الطلاب 

الانشطة بإدخال  سماء الطلاب وعدد 

ساعات الأنشطة التي شارك لايها كل طالب  

في ن ا  الخدمات الالكترونية لإصدار وثيقة  

الأنشطة ع  طريق عمادة شؤون الطلاب  

 للأنشطة والم ارات. 

نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

١١ 

عمل  اعدة بيانات  

بالأنشطة المقامة خلال  

لعا  الدراس ي و حديثها  ا

 بشكل دوري 

ة  /قو  منسقيية العا  الدراس ي في نها  .١

الطالبات  الطلاب/الأنشطة برلاع اسماء 

ي   في الانشطة والفائز ين المشار  

بالجوائز والمرا ز في  اعدة البيانات في  

 . Excelبرنامج 

نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١2 

التنسيق والتواصل  

المستمر مع وحدة  

خدمة ا جتمع لايما  

ذص الأنشطة  ي

 والفعاليات ا جتمعية 

 قو  وحدة خدمة ا جتمع بالتنسيق مع   .١

ة وحدة الأنشطة لإ امة /منسق 

 الفعاليات ا جتمعية. 

ة وحدة الأنشطة بتعبئة  /قو  منسقي  . 2

الخاصة بوحدة ا جتمع   Google formنماقج 

جميع المعلومات الخاصة  وقلم بشأن

 بالفعاليات ا جتمعية. 

نهاية العا   

 الدراس ي
 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

١3 

 مثيل الكلية في ا حالال  

والانشطة والاجتماعات  

التابعة لعمادة شؤون  

للأنشطة  الطلاب  

 والم ارات. 

ا ذاق جميع الإجراءات اللازمة لتمثيل   .1

ا حالال والانشطة    فيالكلية 

والاجتماعات التابعة لعمادة شؤون 

 للأنشطة والم ارات. الطلاب  

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

١4 

إعداد التقارير الش رية  

ة والسنوية ع   لفصليوا

سير عمل وحدة  

 الانشطة الطلابية

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد   .1

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة 

و ذلم الرسو  البيانية لتوضي  الم ا   

 التي  مت خلال الش ر/الفصل/العا . 

بصفة  

لاصلية/ /ة ش ري

 سنوية 

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الفصول الدراسية : وحدة سابعا

ااى تهيئة البيئة التعليمية المناسبة لعقد ا حاضرات والاختبارات م  حيث    الأسنانتهدة وحدة الفصول الدراسية بكلية طب  

الدراسية م  الصيانة والن الاة و يضا حجز الفصول للاختبارا وا حاضرات وورش العمل    ت لبية جميع احتياجات الفصول 

 لجداول الحجز المعتمدة في الوحدة. 
 
 ولاقا

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات( )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب( -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 

 : الفصول الدراسية( مهام وإجراءات وحدة 7جدول )

 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

الإشراة على الفصول  

د م   الدراسية والتأ 

جاهزيتها للعملية 

 التعليمية 

ة الفصول الدراسية بعمل  / قو  مسؤولي .1

جولة يومية على الفصول الدراسية 

 للتأ د م  ن الاتها وجاهزيتها. 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

2 

حصر طلبات الخدمات  

الخاصة بالفصول  

الدراسية )الن الاةذ 

الإضاءةذ التكييفذ  

 عمال الك رلماء  

والشبكة والدهان(  

ة  /والتنسيق مع مدير 

العامة   وحدة الخدمات

 لإجراء الصيانة المطلولمة 

ة الفصول الدراسية بعمل  / قو  مسؤولي .1

جولة على الفصول الدراسية بشكل دوري  

لحصر طلبات الخدمات والصيانة 

 الخاصة بها. 

ة الفصول الدراسية مع  /تواصل مسؤول ي .2

ة وحدة الخدمات العامة عبر البريد  /مدير

الإلكتروني لرلاع هذه الطلبات ع  طريق  

  إدارة المرالاق م  خلال ر   البلاغات

 الموحد. 

ة الفصول الدراسية  نفيذ  /تابع مسؤولي .3

 الطلبات المرلاوعة للتأ د م  حالة الطلب 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

3 
ر جميع احتياجات   ولاي

 الفصول الدراسية 

ة الفصول الدراسية / قو  مسؤولي .1

بإعداد خطاب بجميع احتياجات  

الفصول الدراسية م  و يلة الكلية 

لشطر الطالبات إاى نائبة المشرة العا   

 على الإدارة العامة للخدمات التعليمية

 لايما يذص شطر الطالبات. 

يرسل خطاب   اما لايما يذص شطر الطلاب

إاى   للشؤون التعليميةالكلية  و يل م 

المشرة العا  على الإدارة العامة للخدمات 

 التعليمية 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

4 
 نسيق طلبات حجز  

 الفصول الدراسية 

تعبئة نموقج طلب استذدا   اعة  .1

  –دراسية م   بل )عضو هيئة التدر ا 

 ة(. /طالب - ة/مواف 

ة الفصول الدراسية /دخل مسؤولي .2

البيانات في الجدول الخاص بحجز 

 . Excelالفصول الدراسية على برنامج 

ة الفصول الدراسية بعمل  / قو  مسؤولي .3

احصائية لطلبات حجز الفصول  

الدراسية وقلم لوضع ا في التقرير 

الش ري/الفصلي/السنوي لوحدة 

 الفصول الدراسية. 

 بصفة دورية 

نموقج طلب  

استذدا   

  اعة دراسية 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

5 

إعداد  قارير ش رية  

ولاصلية وسنوية ع   

حدة  سير العمل في و 

 ة الفصول الدراسي

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد   .1

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة  

و ذلم الرسو  البيانية لتوضي  الم ا   

 التي  مت خلال الش ر/الفصل/العا . 

بصفة  

ش ري/لاصلية 

 سنوية /

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 الوسائل التعليمية: وحدة ثامنا

ااى تهيئة البيئة التعليمية المناسبة لعقد ا حاضرات والاختبارات م  خلال    الأسنان تهدة وحدة الوسائل التعليمية بكلية طب  

  قدي  الدع  الفني لجميع الوسائل التعليمية في الفصول الدراسية.

 اللوائح المتبعة في الوحدة: 

 )الصادرة م  عمادة شؤون الطلاب( لائحة الطالب الجام ي: )الحقوق والواجبات( -

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

deng.aaf@kau.edu.sa :شطر الطالبات 

den-sau@kau.edu.sa:شطر الطلاب 

 

 : الوسائل التعليمية( مهام وإجراءات وحدة 8جدول )

 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

 ولاير جميع  

الوسائل التعليمية 

اللازمة للتأ د م   

فصول  جاهزية ال

الدراسية للعملية  

 التعليمية 

ة الوسائل التعليمية خطاب  /عد مسؤول ي .1

موجه م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى  

نائبة المشرة العا  على الإدارة العامة 

ل  للخدمات التعليمية باحتياجات الفصو 

لايما    الدراسية م  الوسائل التعليمية

 يذص شطر الطالبات. 

يرسل خطاب   اما لايما يذص شطر الطلاب

إاى المشرة   للشؤون التعليميةالكلية  و يل م 

 العا  على الإدارة العامة للخدمات التعليمية 

  بصفة دورية 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

2 

التقيي  المستمر  

ئل  لأج زة الوسا

التعليمية في  

 الفصول الدراسية 

ة الوسائل التعليمية / قو  مسؤولي .1

بالتشييم على الوسائل التعليمية في الفصول  

الدراسية بصفة دورية وتسجيل الملاح ات في  

نموقج )التقرير الدوري لفحص  ج زة  

 الحاسب الااي بالفصول الدراسية(.

 بصفة دورية 

التقرير الدوري  

لفحص  ج زة  

الحاسب الااي  

بالفصول  

 الدراسية 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

mailto:den-sau@kau.edu.saشطر
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 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

3 

ت صيانة  إجراءا 

 عطال الوسائل  

 التعليمية 

ة الوسائل التعليمية برلاع  / قو  مسؤولي .1

طلب صيانة عبر النماقج الالكترونية الخاصة 

بصيانة الوسائل التعليمية عبر ن ا  الخدمات  

الإلكترونية الخاص بالإدارة العامة للخدمات 

 التعليمية. 

ة الوسائل التعليمية خطاب  /عد مسؤول ي .2

موجه م  و يلة الكلية لشطر الطالبات ااى  

نائبة المشرة العا  على الإدارة العامة 

للخدمات التعليمية مرلاق معه طلب 

لفحص   والتقرير الدوريالصيانة الالكتروني  

   ج زة الحاسب الااي بالفصول الدراسية

 لايما يذص شطر الطالبات. 

يرسل خطاب   اما لايما يذص شطر الطلاب

إاى المشرة   للشؤون التعليميةالكلية  و يل م 

 العا  على الإدارة العامة للخدمات التعليمية 

 بصفة دورية 

النماقج  

الالكترونية  

الخاصة بصيانة  

الوسائل  

 التعليمية 

التقرير الدوري  

لفحص  ج زة  

الحاسب الااي  

بالفصول  

 الدراسية 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

4 

التنسيق مع 

ة شؤون  /منسق 

الاختبارات للتأ د  

  م  جاهزية الوسائل

التعليمية خلال  يا   

 الاختبارات 

ة الوسائل التعليمية بأخذ / قو  مسؤولي . 1

نسخة م  جدول الاختبارات الفصلية/النهائية  

ة شؤون الاختبارات لمعرلاة الأو ات  /م  منسق

 . OSPEوالقاعات الدراسية لاختبارات 

ة الوسائل التعليمية بفت  / و  مسؤوليق . 2

 ج زة الوسائل التعليمية  بل بدء الاختبار  

 بنصف ساعة 

 ثناء عقد  

الاختبارات  

 الفصلية/النهائية

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 

5 

إعارة عضوات هيئة  

التدر ا/الطالبات  

لبعض الوسائل  

ة )مكبر  التعليمي

- سماعة- صوت

 بطاريات( -مؤشر

 قو  الطالبة/عضوة هيئة التدر ا  .1

بتعبئة نموقج )اعارة وسائل تعليمية(  

 والتو يع بالاستلا .

في حال لاقدان الوسيلة المعارة يت   تابة   .2

 بليغ حالة بذلم و قو  الطالبة/عضوة 

 هيئة التدر ا بتولاير ج از بديل.

 بصفة دورية 

نموقج اعارة  

 وسائل تعليمية

 نموقج  بليغ حالة

شطر  

 الطالبات 



 
 

73 
 

 جهة التنفيذ  النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

6 

إعداد جرد  

ل التعليمية  بالوسائ

بنهاية كل لاصل  

 دراس ي 

ة الوسائل التعليمية بجرد  /قو  مسؤولي.1

الوسائل التعليمية بنهاية كل لاصل دراس ي  

وتعبئة البيانات في نموقج )جرد وحدة  

 (. الأسنانالوسائل التعليمية بكلية طب 

يتضم  الجرد جميع نماقج  بليغ الحالة  .2

للأج زة المفقودة و يضا التقارير الدورية  

 للأج زة المتعطلة. 

 بصفة دورية 

نموقج جرد وحدة  

الوسائل  

ة بكلية  التعليمي

 الأسنان طب 

شطر الطلاب  

 والطالبات 

7 

إعداد  قارير  

)ش رية ولاصلية 

وسنوية( ع  سير  

العمل في وحدة  

 الوسائل التعليمية

يت  جمع جميع المعاملات ورسائل البريد  .1

الإلكتروني واعداد الاحصائيات اللازمة  

و ذلم الرسو  البيانية لتوضي  الم ا  التي  

  مت خلال الش ر/الفصل/العا .

بصفة  

ش رية/لاصلية/ 

 نهائية

 
شطر الطلاب  

 والطالبات 
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 إدارة شؤون المناهج :  اسعا

ااى  ن ي المناهج  شؤون  إدارة  للطلاب    تهدة  الدراسية  المراحل  لجميع  المستمر  التقيي   جداول  و يضا  الدراسية  الجداول 

والطالبات و ذلم متابعة  خر التطورات في الخطة الدراسية والتأ د م   قديم ا للطلبة في الأو ات ا حددة خلال العا  الدراس ي  

 ومعالجة جميع التحديات التي  حول دون قلم.
 

 البريد الالكتروني المستخدم في الوحدة: 

 
den.cm@kau.edu.sa 

 

 ( مهام وإجراءات إدارة شؤون المناهج: 9جدول )

 

 النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

١ 

إعداد الجداول  

الدراسية وجداول  

المستمر بما    وي التق

يتماش ى مع الخطط  

الدراسية ولمالتنسيق مع  

إدارة مراجعة و طوير  

 . المناهج

 

- العملي-يت  دراسة عدد ساعات الجزء)الن ري  .1

لسريري( لكل مادة حسب الخطة الدراسية  ا

لجميع السنوات   ولمالتنسيق مع إدارة مراجعة  

 و طوير المناهج. 

  يت  وضع جدول العيادات م   بل منسق .2

لمدير الطبي  بإدارة المناهج بالتنسيق مع ا العيادات

  الأسنانمستشفى  ب  ومدير الخدمات الطبية المساندة

  
ُ
الجام ي حيث يت   وز ع الطلاب/الطالبات ولاقا

للطا ة الاستيعابية للعياداتذ و ذلم يت  التنسيق  

مع وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي  

ورئيا برنامج  طباء وطبيبات الامتياز لتحقيق جميع  

 المتطلبات.

وضع جدول معامل الطلاب/ الطالبات م   بل   .3

منسق المعامل بإدارة المناهج بما يتناسب مع  

جدول العيادات ولمما يحقق عدد الوحدات  

الدراسية لكل مادة وقلم بالتعاون مع منسقي  

 السنوات الدراسية 

 بل بداية الفصل  

الدراس ي 

 الأول/الثاني 
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 النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

يتواى منسقي السنوات الدراسية استكمال نموقج   .4

الجداول الدراسية واضالاة  و ات ا حاضرات  

الدراسية والوحدات المدمجة بما يتناسب مع  

الخطة الدراسية و وصيف المواد.  ما يت  إضالاة  

 مساحة للتقوي  المستمر والأنشطة اللاصفية 

يت   در الإمكان مراعاة عد  التعارض بين مواد   .5

 القس  العلمي الواحد في مذتلف السنوات.  

اصدار نماقج الجداول الدراسية للفصل الدراس ي   .6

( وارساله  Template (TTT) Timetable)الأول/الثاني 

ااي الأ سا  والج ات المعنية بذطابات رسمية صادرة  

 م  وكالة الكلية للشؤون التعليمية.

2 

إعداد الجدول  

الأسبوعي لكل سنة  

دراسية  

 للطلاب/الطالبات

 

 وز ع موضوعات المنهج الدراس ي لكل مادة على   .1

الجدول الأسبوعي للفصل الدراس ي بما يتناسب مع  

  وصيف المواد المعتمد م  لجنة مراجعة المناهج. 

التقوي  المستمر لجميع المواد خلال   تجدولة  و ا .2

 الفصل الدراس ي. 

اصدار الجدول الأسبوعي للفصل الدراس ي لكل   .3

وارساله   طالباتالطلاب و مرحلة دراسية لكلا م  ال

رسمية   المعنية بذطاباتللأ سا  العليمة والج ات 

 صادرة م  وكالة الكلية للشؤون التعليمية. 

 بل بداية الفصل  

الدراس ي 

 الأول/الثاني 

 

3 

الاشراة على  طبيق  

 دة المناهج المعتم

 

متابعة  طبيق المناهج الدراسية م   بل منسقي   .1

السنوات الدراسية حيث يت  التأ د م   طبيق  

الجداول الدراسية وا ذاق الإجراءات اللازمة  

للتعويض او إعادة الجدولة لضمان  نفيذ  

 الخطة الدراسية في الو ت ا حدد ل ا.

 

  يوميا 
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 النماذج وقت التنفيذ  الاجراءات  المهام  م

4 

 

الاشراة على  طبيق  

 الوحدات المدمجة 

 

يقو  منسقو السنوات الدراسية بجدولة الوحدات  

المدمجة والتواصل مع  عضاء هيئة التدر ا  

متابعة  و المشار ين في  قديم ا والاشراة على  طبيق ا 

 الخاصة بها.   التقويمات

  بصفة دورية 

5 

الاشراة على  طبيق  

عمليات التقوي   

 المستمر 

  م   بل القاعات اللازمة لكل اختبار   نسيق وحجز .1

 بإدارة المناهج. القاعات الدراسية المعامل و منسق 

متابعة  طبيق عمليات التقوي  المستمر حسب   .2

 الجداول الأسبوعية المصدرة مسبقا 

 

  بصفة دورية 

6 

اعداد التقارير الدورية  

بما يذص  طبيق  

 المناهج الدراسية 

اعداد  قرير نصف سنوي بكل ما     نفيذه خلال   .1

الفصل الدراس ي حيث يت  ق ر جميع التغييرات او  

التحديات اثناء الفصل الدراس ي واصدار التوصيات  

 اللازمة لوضع الخطط للعا  الدراس ي القاد . 

 بل نهاية الفصل  

 الدراس ي
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 الأسنان برنامج المقابلات الشخصية بكلية طب : عاشرا

 

 م 2020/ 20١9للعام  الأسنانالدليل الإجرائي لبرنامج القبول بكلية طب  •

 ( 1ملحق رقم )            

للعام   COVID-19 أثناء جائحة كورونا  الأسنانالدليل الإجرائي للمقابلات الشخصية الافتراضية بكلية طب  •

 م 202١/ 2020

 ( 2ملحق رقم )              
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 الملاحق:

 ر   الملحق  الموضو  

 1   2012/2020للعا   الأسنانالدليل الإجرائي لبرنامج القبول بكلية طب  

 ثناء جائحة    الأسنانالدليل الإجرائي للمقابلات الشخصية الالاتراضية بكلية طب  

   2020/2021للعا   COVID-19كورونا 

2 

 3 لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية المعتمدة 

 4 لائحة الطالب الجام ي )الحقوق والواجبات(

 5 زلائحة ضبط سلوك الطلاب والطالبات بجامعة الملم عبد العزي

 6 الارشاد الأكاديمي دليل  عضاء هيئة التدر ا 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 


