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 تعريفات

 الأداء الطلابي 

 بصفة مستمرة وَ دورية لإصدار تقارير موثقة  متقو 
ً
 وسريريا

ً
 وشاملة.  الكلية بمتابعة أداء الطالب/الطالبة أكاديميا

 الغياب 

 ة خلال المحاضر على كشف الحضور  الطالبة  /توقيع الطالب  مع  عمليدرس    أوالحضور والغياب لكل محاضرة    بتسجيلقوم عضو هيئة التدريس  ي

 العيادة./المعمل /

 الحرمان 

العملية عن الحد الأدنى المطلوب، وفق القواعد   والدروسالنظرية    حضور المحاضراتحرمان الطالب من دخول الاختبار النهائي بسبب تدني نسبة  

 .زالمعمول بها في جامعة الملك عبد العزي التنفيذية
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 مقدمة

عتمدة  الم متابعة حضور وغياب الطلاب والطالبات وحصر أسماء الطلبة المتجاوزين لنسب الغياب  إلىبكلية طب الأسنان   تهدف وحدة الأداء الطلابي

 حصر وكذلك    عشر(عة  الراب  المادةوكلية طب الأسنان    زعبد العزيالدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية والقواعد التنفيذية لجامعة الملك    لائحةي )ف

 عذار غياب الطلبة عن المحاضرات والمعامل والعيادات.أ

ات للمتطلبات تقوم وحدة الأداء الطلابي بالإشراف على تقارير الأداء الإكلينيكي )السريري( للطلاب والطالبات ومتابعة مستويات إنجاز الطلاب/الطالب

اء المتعثرين إلى وكالة  العملية خلال السنة الدراسية بالتعاون مع الأقسام العلمية. ويتم متابعة ودعم الطلاب/الطالبات المتعثرين من خلال الرفع بأسم

 لإرشاد الأكاديمي بالشطرين. ولجنة االكلية للشؤون التعليمية بشطر الطلاب ووكالة الكلية بشطر الطالبات 

العلمية   الأقسام  مع  الطلابي  الأداء  وحدة  للشؤون  وكالة  و تشرف  الكلية  الكلية  ووكالة  الطلاب/الطالبات لالتعليمية  جاهزية  على  الطالبات  شطر 

 المتعثرين.   الطالباتالمتعثرين لدخول الاختبارات النهائية بالإضافة إلى الإشراف على إعداد وإتمام الخطط التصحيحية اللازمة للطلاب/
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 السياسات 

 والغياب بكلية طب الأسنان وحدة الحضور  سياسة .1

متابعة التحصيل الطلابي وتحفيز سلوك الطالب/الطالبة تجاه  تهدف سياسة الحضور والغياب في كلية طب الأسنان بجامعة الملك عبد العزيز إلى  

 على سير العملية التعليمية ومخرجات الكلية وفق آليات محددة تتماش ى مع    والمسؤولية،  العملية التعليمية وقيم العمل والالتزام
ً
مما يؤثر إيجابيا

 .
ً
 ودوليا

ً
 معايير الجودة التعليمية المعتمدة وطنيا

 للوائح وقوانين جامعة الملك عبد العزيز وكلية طب الاسنان )المادة الرابعة لقواعد الدراسة والاختبارات بكلية طب  
ً
( والتي تنص على:  الأسنانوتفعيلا

قلت نسبة حضوره   إذاحضور الطالب/الطالبة المحاضرات والدروس العملية والسريرية ويحرم من الاستمرار في المادة ودخول الاختبار النهائي فيها  "

من دخول   %75عن   الذي حرم  الطالب/الطالبة  ويعتبر  الدراس ي،  الفصل  مقرر خلال  لكل  المحددة  والسريرية  العملية  والدروس  المحاضرات  من 

 في المقرر وعليه 
ً
 إالاختبار بسبب الغياب راسبا

ً
 واختبارا

ً
 .  "عادة المقرر دراسة

هـ(، وتتضمن متابعة غياب الطالب/الطالبة 5/2/1439الكلية الثاني والمنعقد بتاريخ )تطبيق سياسة الحضور والغياب في اجتماع مجلس  اعتماد  تم  

 . بشكل يومي وتوثيقه في جداول إلكترونية وفق المعادلة المخصصة لكل مادة حسب عدد المحاضرات والمعامل والعيادات

 :لاب/ الطالبات نذارات للطشعارات وال صدار ال إنسب  .1.1

 على حدا وبنسبة لا تتجاوز  تحاتم  ي
ً
لنسبة    الطالبة  /لكل جزء منها، وفي حال تجاوز الطالب  %25ساب الغياب في المحاضرات والمعامل والعيادات كلا

فإن الطالب/الطالبة يتم حرمانه من دخول الامتحان النهائي لهذه المادة، حيث يتم   -العيادات أوالمعامل  أوفي المحاضرات  -في أي جزء من المادة  25%

 :البات حسب النسب الموضحة في الجدول لاب/للطللط الإشعارات والإنذاراتصدار إ

 نسبة الطالب/الطالبة  نوع الاشعار  م

 %14  -   %10من  شعار تكرار غياب إ 1

 %19   - %15من  لتكرار الغياب  أول نذار إ 2

 %24  - %20من  نذار ثاني لتكرار الغياب إ 3

 فوق  وما %25 حرمان قرار  4

ا للمادة الثامنة عشرة من نظام الدراسة والا  أعذار 
ً

 :جامعة الملك عبد العزيز وكلية طب الأسنانب  ختباراتالغياب وفق

 الغياب بعذر: .1.2

مية )بشطر  في حال التغيب بعذر عن حضور المحاضرات أو الاختبارات الدورية أو النصفية يجب أن تسلم الأعذار إلى مكتب وكالة الكلية للشؤون التعلي

المعارف، أو عن  أو من جانب أحد الأقارب أو أحد    الطالبة  /ويجب تقديمها إما من قبل الطالبطلاب( ومكتب الشؤون التعليمية )بشطر الطالبات(  

  يمكن قبول فإنه    الولادة،الدخول إلى المستشفى أو في حالات    حالات  باستثناء  ،( أيام5خلال مدة لا تتجاوز )  (ERSطريق نظام المعاملات الإلكترونية )

 على أن يراعى:  في غضون فترة أقصاها أسبوعان  الأعذار

الحالات المرضية: إحضار تقرير طبي صادر من منصة صحتي أو تقرير موثق من مكتب الشؤون الصحية في حال صدوره من  .1.2.1

 مستشفى أو عيادة خاصة. 

 وفاة قريب: إحضار شهادة الوفاة )مع تحديد درجة القرابة( .1.2.2

 الحوادث المرورية: إحضار تبليغ عن الحادث موثق من مكتب المرور.  .1.2.3
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 الولادة: إحضار صورة من تبليغ الولادة  .1.2.4

 تقديم أعذار الغياب عن الاختبارات: .1.3

 يتم قبول عذر غياب عن اختبار واحد فقط للمادة الدراسية طوال الفصل الدراس ي. .1.3.1

يتم مراجعة التقرير من قِبل  س  العام،أو امتحان منتصف    دوري  في حال تقديم الطالب لتقرير طبي لغياب يتزامن مع اختبار .1.3.2

الطالبات،   الكلية لشطر  التعليمية/وكيلة  للشؤون  الكلية  )   ته إحال  ثموكيل  الأكاديمية  الشؤون  قبول طلاب/طالبات(.  إلى لجنة  في حالة 

 .لاتخاذ قرار نهائي  قسم العلمي إلى اليتم إحالة العذر الرسمي من قِبل وكيل الكلية للشؤون التعليمية/وكيلة الكلية لشطر الطالبات    العذر،

امتحان  ف .1.3.3 مع  يتزامن  لغياب  طبي  لتقرير  الطالب  تقديم  حال  قِبل    نهائي،ي  من  التقرير  مراجعة  للشؤون  ستتم  الكلية  وكيل 

تم ي  العذر،إذا تم قبول    . قراراللاتخاذ    (إحالته إلى لجنة الشؤون الأكاديمية )طلاب/طالبات  ت، ثمالتعليمية/وكيلة الكلية لشطر الطالبا 

لاتخاذ قرار نهائي بشأن حالة  العلمي  إلى القسم  الطالبات  وكيل الكلية للشؤون التعليمية/وكيلة الكلية لشطر  إحالة العذر الرسمي من قِبل  

 ة./للطالبلإعادة الامتحان وكيل الكلية للشؤون التعليمية/وكيلة الكلية لشطر الطالبات مع والتنسيق  ة/الطالب

يحق للجنة الشؤون الأكاديمية عدم قبول العذر الطبي أو    الدورية والنصفية،  ن الاختباراتعفي حالة الغياب المتكرر )مع عذر(   .1.3.4

 . لجنة طبية على الطالبة /الطالب عرضطلب 

 الغياب بدون عذر:   .1.4

به   قرار   علىالطالب/الطالبة  فسيحصل    (،%25)بنسبة  والذي صدر عن وحدة الشؤون الأكاديمية  للغياب  إذا تجاوز الطالب الحد المسموح 

 .الامتحان النهائي الحرمان من دخول 

 الشهرية للغياب:  التقارير  .1.5

الدراسية   .1.5.1 المقررات  مشرفي  شهريةيقدم  للشؤون   تقارير  الكلية  وكالة  إلى  والمعامل  المحاضرات  عن  والغياب  الحضور  تتضمن 

 . مع مراعاة الخصوصية والسرية فيما يخص معلومات الطالب/الطالبة التعليمية

 تتضمن الحضور والغياب عن العيادات إلى سعادة المشرف على وحدة الأداء الطلابي.  تقارير شهريةيقدم مشرفي المقررات الدراسية   .1.5.2
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 سياسة الأداء الطلابي بكلية طب الاسنان .2

أقسامها العلمية بمتابعة الأداء الطلابي بصفة مستمرة وفق خطة زمنية  متقو  .2.1  في وكالاتها ذات العلاقة و
ً
كلية طب الأسنان ممثلة

 معتمدة من قبل عميد الكلية ويشتمل الأداء الطلابي على ما يلي:

 العلمي من خلال نتائج الامتحانات الدورية والنهائية. لالتحصي .2.1.1

 (.R3,R2,R1السريري من خلال تقارير متابعة الأداء ) لالتحصي .2.1.2

 المرشدين الأكاديميين.  رتقاري .2.1.3

 الأخذ في الاعتبار تقارير وحدة تقويم مخرجات الكلية الخاصة بتقييم المواد الدراسية. عالحضور والغياب، م رتقاري .2.1.4

 الكلية لشطر الطالبات بإعداد التقارير المدمجة التالية:  ةوكالة الكلية للشؤون التعليمية ووكال متقو  .2.2

 أداء لكل طالب/طالبة بكلية طب الأسنان وتتم أرشفته في الملف الأكاديمي للطالب/الطالبة. رتقري .2.2.1

بأسماء الطلاب المتعثرين وقائمة بأسماء الطلاب الغير ملتزمين وقائمة بأسماء الطلاب    ةعام للأداء في كل مادة يشمل: قائم  رتقري .2.2.2

 المعتذرين والمتغيبين. 

 تقرير عن خطط تصحيح المستوى لكل طالب متعثر.  .2.2.3

 عام للأداء حسب السنة الدراسية.  رتقري .2.2.4

، تتم مناقشة هذه التقارير في لجنة متابعة الأداء الطلابي التابعة لوكالة الكلية للشؤون التعليمية بالكلية. لاتخاذ التوصيات اللازمة .2.3

 على أن يكون أحد هذه الاجتماعات قبل الامتحانات النصفية والاجتماع الآخر قبل الامتحانات النهائية. 
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 الحضور والغياب مهام وإجراءات وحدة  

الغياب  لنسب  المتجاوزين  الطلبة  أسماء  والطالبات وحصر  الطلاب  وغياب  متابعة حضور  إلى  الأسنان  بكلية طب  والغياب  الحضور  وحدة  تهدف 

مع وحدة   ةالمعتمدة في سياسة الحضور والغياب بكلية طب الأسنان، وكذلك حصر أعذار غياب الطلبة عن المحاضرات والمعامل والعيادات. والمتابع

 الأداء الطلابي ولجنة الإرشاد الأكاديمي. 

 الحضور والغياب  قوائم .1

 لكل سنة دراسية ويتم وضعها في الفصل الدراس ي. تقوم
ً
 منسقة الحضور والغياب بطباعة قوائم الحضور والغياب بعدد المحاضرات يوميا

 كشوفات الحضور والغياب  .2

مع التأكد من تظليل عضو  والعيادات  الحضور والغياب الخاصة بالمحاضرات والمعامل    كشوفاتمنسقة الحضور والغياب باستلام    متقو  .2.1

 رمز المادة والتاريخ على الكشف. وإضافةهيئة التدريس لأسماء الغائبين، وتوقيع عضو هيئة التدريس على كشف الحضور، 

. مشرفي المقررات من حاضرات والمعاملمنسقة الحضور والغياب الكشوفات الخاصة بغياب الطلاب/ الطالبات في الم تستلم .2.2
ً
 يوميا

.  مشرفي المقررات منسقة الحضور والغياب الكشوفات الخاصة بغياب الطلاب/ الطالبات في العيادات من تستلم .2.3
ً
 شهريا

 الحضور والغياب  بيانات لإدخا .3

 بناءً علىتقوم منسقة الحضور والغياب بإدخال غياب الطلاب/الطالبات في النموذج   .3.1
ً
 كشوفات الحضور والغياب الورقية.  الالكتروني يوميا

 . للحد المسموح  دخال الغياب وذلك لتحديد نسب الغياب المتجاوزةإثناء  أتقوم منسقة الحضور والغياب بمراقبة نسب الطلاب/ الطالبات   .3.2

 حصر الغيابات  .4

 لنسبة الغياب المحددة في سياسة الحضور والغياب   المتجاوزينتقوم منسقة الحضور والغياب بإعداد حصر بأسماء الطلاب/الطالبات 

 شعارات إإنذارات و  .5

المعتمدة  نذار للطالب/ة المتجاوز/ة لنسبة الغياب المحددة في سياسة الحضور والغياب  إشعار/إمنسقة الحضور والغياب بإصدار    متقو  .5.1

 بالكلية.

الإ   ميت .5.2 والإنذاراتاعتماد  ا  شعارات  التعليمية ومشرف شؤون  للشؤون  الكلية  وكيل  قبل  الطلابلطلاب  من  يخص  بالنسبة  ،فيما    أما 

 طالبات.  المن قبل وكيلة الكلية لشطر الطالبات ومشرفة شؤون  شعارات والإنذاراتالإ  لطالبات فيتم اعتمادل

شعار/الإنذار والتوقيع الحضور لاستلام الإ عن ضرورة  الطلاب/ الطالبات عبر البريد الالكتروني  بتبليغ  منسقة الحضور والغياب    تقوم .5.3

 عليه مع إعطائه نسخة منه. 

الإ  .5.4 الطالب/الطالبة لاستلام  للطالب/ة عبر في حال عدم حضور  بإرسال الاشعار/الإنذار  الحضور والغياب  تقوم منسقة  شعار/الإنذار 

 البريد الالكتروني. 

 شعارات بالنذارات وال  بخطا .6

الأقسام العلمية من وكيلة    ورؤساءمنسقة الحضور والغياب بإعداد خطاب رسمي يرسل لسعادة وكيل الكلية للشؤون التعليمية    متقو  .6.1

نسبة تجاوز الغياب( وأيضا صورة من    -اسم المادة–الرقم الجامعي  –الكلية لشطر الطالبات يتضمن جدول يحتوي على )اسم الطالبة  

 شعارات/الإنذارات الصادرة لكل طالبة. الإ 

يحتوي على )اسم      الأقسام العلمية يتضمن جدول    رؤساء لى  إرسال خطاب من وكيل الكلية للشؤون التعليمية  إفيتم    بالنسبة للطلاب، .6.2

 شعارات/الإنذارات الصادرة لكل طالب.اسم المادة نسبة تجاوز الغياب( وأيضا صورة من الإ –الرقم الجامعي –الطالب 
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 المحاضرات والمعامل والعيادات لاب/ الطالبات عنأعذار غياب الط استلام .7

  الطالبة /الطالب يقدم
ً
 ويتم اتباع الخطوات الاتية:  ERSو عبر نظام المعاملات الالكترونية أالعذر لمنسقة الحضور والغياب ورقيا

الطالبة بتعبئة نموذج )تقديم عذر عن غياب( ونموذج )اللجنة المختصة بدراسة الاعذار المقدمة لوحدة الشؤون التعليمية بكلية    تقوم .7.1

 الطالبة.  /طب الاسنان( وذلك لعرضه على اللجنة لدراسة عذر الطالب

 : الطالبة /حالة تم الموافقة على عذر غياب الطالب في .7.2

 الحضور والغياب المواد التي تم التغيب عنها الطالبة في جدول اعذار الغياب الأسبوعي.  منسقة /سجل منسق ي .7.2.1

 . من الجداول الالكترونية في النموذج الالكتروني الطالبة /يتم الغاء غياب الطالب .7.2.2

 يتم تبليغها بذلك.  الطالبة /في حالة عدم الموافقة على عذر غياب الطالب .7.3

 الغيابتبليغ الأقسام العلمية بأعذار  .8

 سنان:فيما يخص المقررات الدراسية بكلية طب الأ  .8.1

 عمل جدول بأسماء الطلاب /الطالبات والرقم الجامعي والمرحلة الدراسية وفترة الغياب وسبب الغياب.  ميت .8.1.1

العلمية   .8.1.2 الأقسام  رؤساء  لجميع  رسمي  بخطاب  الجدول  يخص و يرفق  فيما  الطالبات  لشطر  الكلية  وكيلة  قبل  من  اعتماده  يتم 

 ما فيما يخص الطلاب فيتم اعتماده من قبل وكيل الكلية للشؤون التعليمية. أالطالبات. 

 كلية الطب: بيخص المقررات الدراسية  افيم .8.2

 الغياب وسبب الغياب. يتم عمل جدول بأسماء الطلاب /الطالبات والرقم الجامعي والمرحلة الدراسية وفترة  .8.2.1

 . الأسنانيرفق الجدول بخطاب رسمي لوكيل الكلية للشؤون التعليمية يتم اعتماده من قبل وكيلة كلية طب  .8.2.2
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 شؤون الطلاب/الطالبات

ارسال تقارير الغياب بعذر وبدون عذر 

بشكل دوري إلى الأقسام للاطلاع على 

 .الحضور والغياب بعد اعتمادها

متابعة الطلاب/الطالبات بشكل يتم 

 كامل والتنسيق مع الإرشاد الأكاديمي.

 

متابعة الطلاب/الطالبات المتكرر غيابهم 

 وإصدار الاشعارات والانذارات.

                                                         

 يقوم منسق/منسقة الحضور والغياب بتجميع قوائم الأسماء بعد أخذ الحضور والغياب من قبل عضو هيئة التدريس.

النماذج للشطرين الى  (، ويسلم12مبنى  1210لمكتب شؤون التعليمية بشطر الطالبات )مكتب رقم  بتسليم الكشوفات والغيابيقوم منسق/ منسقة الحضور 

 (.15بنى م 034-8رقم  وحدة الأداء الطلابي )مكتب

 الوكيل/الوكيلة بمخاطبة رؤساء الأقسام في حال عدم استلام كشوفات الحضور والغياب الشهرية من قبل منسقي المقررات.يقوم سعادة 

 يتم إجراء الإحصاءات اللازمة والتقارير من قِبل وحدة الأداء الطلابي.

الحضور  بتسجيليقوم كل عضو هيئة تدريس •

 والغياب عن كل محاضرة أو درس عملي.

خلال على الكشف توقيع )الطلاب/الطالبات( •

 دقيقة من بداية المحاضرة. 15

يقوم أعضاء هيئة التدريس بالإشراف على •

 الحضور والتوقيع على الكشوف المخصصة.

خلال على الكشف توقيع )الطلاب/الطالبات( •

 دقيقة من بداية المعمل. 30

يقوم أعضاء هيئة التدريس بالإشراف على •

 الحضور والتوقيع على الكشوف المخصصة.

يحتفظ مشرفي المقررات بكشوفات الحضور •

والغياب على أن يتم تسليمها شهريا إلى وحدة 

 الطلابي.الأداء 

 التظليل على أسماء الطلاب/الطالبات الغائبين من القائمة.•

 المادة على قوائم الأسماء. رمزو والوقتالتأكد من إضافة التاريخ •

 التوقيع على القائمة من قبل سعادة عضو هيئة التدريس.•

• 

المحاضرات والدروس 

 العملية بالقاعات الدراسية
 العيادات املــــــــــالمع

بكلية طب  آلية الحضور والغياب

 الأسنان

 بأسماء )الطلاب/الطالبات( بالقاعات الدراسية والمعامل والعيادات يتم توفير قوائم
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 وحدة الأداء الطلابي
تحت إشراف وحدة الأداء    الطالبات  /مركزي لمراقبة أداء الطلاب  إلكترونيتم إنشاء نموذج  لذا    الأداء الطلابي مرتبط ارتباط وثيق بالإرشاد الأكاديمي. 

تحصيلهم  )  : ( ، ويشمل ذلكRI، R2، R3، R4) بالتقارير الربعيةالكلية للشؤون التعليمية    وكالةد  ييقوم كل قسم علمي بالكلية بتزو و الطلابي في الكلية,  

جميع درجات الاختبارات التي عقدت في الفترة ذات الصلة ومدى سرعة تسليمهم للمتطلبات المختبرية والسريرية والواجبات و العلمي ونسب الغياب  

ائم بأسماء  والأبحاث العلمية( ومن ثم يتم إرسالها إلى لجنة الإرشاد الأكاديمي عن طريق وحدة الأداء الطلابي مع نهاية كل فترة حيث يتم إعداد قو 

 النسب الغيابية العالية وتحديد الطلاب ذوي الأداء المنخفض خلال الفترات وإرسالها لمرشديهم لمراقبتهم عن كثب ولاتخاذ اللازم.  الطلاب ذوي 

 مهام لجنة الأداء الطلابي 

قارير الإرشاد متابعة تقييم الأداء الأكاديمي والسريري للطالب /الطالبة بناءً على مستوى الأداء في الامتحانات التحريرية والمتطلبات السريرية، وت .1

 الأكاديمي وتقارير متابعة أداء العيادات وذلك بالتعاون والتنسيق مع مشرفي المواد. 

 متابعة تقارير السلوك الأخلاقي والمهني للطلاب. .2

 Competency" بالتعاون مع القسم من خلال مشرفي المواد "Remediation Planإصدار التقارير الخاصة بخطة تصحيح ودعم الأداء الطلابي " .3

Achievement ." 

الطالب لدخول الامتحانات النهائية وبحيث يمكن للجنة الاستعانة بأي عضو من أعضاء هيئة التدريس إصدار التوصيات الخاصة بجاهزية   .4

 حسب الحاجة. 

 المحافظة على السرية التامة لجميع التقارير. .5

ضمن  يتم إحالة جميع التقارير لوحدة التقويم والاعتماد الأكاديمي التابعة لوحدة الاعتماد والجودة حيث يتم تحليل جميع النتائج وإدراجها   .6

 التقرير السنوي للبرنامج )حسب متطلبات هيئة الاعتماد الأكاديمي(. 
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 آلية الأداء الطلابي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وحدة الاعتماد والجودة
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 ج النماذ 
 نموذج تعهد الالتزام بسياسة الحضور والغياب بكلية طب الأسنان ومستشفى الأسنان الجامعي 

 

 

 

 
 كشف حضور نموذج                 

 

 

 

 

                                                                                          

 

 نماذج الاشعارات والإنذارات
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 اللوائح المتبعة في الوحدة 

 والقواعد التنفيذية المعتمدة لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية        

 )الصادرة من عمادة القبول والتسجيل(. 

 

 

 
 

 

 لائحة الطالب الجامعي: )الحقوق والواجبات( )الصادرة من عمادة شؤون الطلاب(.

 

 

 

 

 سياسة الحضور والغياب 
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 اللكترونية  ةالأنظم

 (.ERSنظام المعاملات الالكترونية )

 

 

 

 : الالكتروني المستخدم في الوحدةالبريد 

aau@kau.edu.sa-deng   شطر الطالبات 

spu@kau.edu.sa-vdaa-den شطر الطلاب 

 

 

 ثاني الصدار ال 

 م 2025-ه1447

 

 إعداد

 أ/آمنة الراشدي 

mailto:deng-aau@kau.edu.sa

