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 الدراسات العليا   لمعاملات طالبات جرائي  الدليل ال             
 علوم الانسان والتصاميم بكلية              

 ه 1446للعام الجامعي                
 

  

 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم 

 جامعة الملك عبد العزيز

 علوم الانسان والتصاميم كلية 

 وكالة الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي 
 

 117رقم المكتب الدور الأول  43إعداد وحدة طالب الدراسات العليا بالوكالة، مبنى 

 م 2024 الرابعالاصدار 
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 المقدمة: 

ا مع الطةة الاسياتاتيةية لجامعة الملع عبدالعز ز ورة ة المملكة   الدليل الاجرائي    علوم الانسيا  والتاياميمم، تقدم وكالة الدراسيات العليا والبح  العلي  بللية 2030تماشييا

ةلابية( وذلع لسسيييل وسسير ع  الطدمات  العلمية/ و الرسيالة  والنهجية/  المقررات  بالم)  المتعلقةمعاملات للتوضيي  السسيلسيل ااجرائي ل  باللليةلمعاملات طالبات الدراسيات العليا 

 وشيفا ية، لتقدم من ومة متلامل
ا
)رئيسيات الاقسيام  ة للمسيتفيدي   إجراءات معاملات طالبات الدراسيات العليا بالأقسيام العلمية لتحقيا التةلعات المرجوة لتلو  ثر ت رسيرا

 .ات )ماجستيت/درتوراه(طالبات دراس -ثعضاء هيئة تدر س -العلمية

 

 

 

 

 



 
 
 

م 2024ترمز الى اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات السعودية وقواعدها التنفيذية الاصدار الرابع   (*) 

3 

 

 

 

 محتويات الدليل: 

 2 المقدمة •

 4 علوم الانسان والتصاميم برامج الدراسات العليا للأقسام العلمية بكلية  •

 5  ـه1440من عام ء بد  علوم الانسان والتصاميمكلية شروط القبول المعتمدة بموقع عمادة الدراسات العليا للالتحاق ببرامج الدراسات العليا بالأقسام العلمية ب  •

 6 التسلسل الإجرائي لمعاملات طالبات الدراسات العليا )مقررات منهجية(. •

 10 التسلسل الإجرائي لمعاملات طالبات الدراسات العليا )الرسالة العلمية الماجستير والدكتوراه( •

 13 التسلسل الإجرائي لمعاملات طالبات الدراسات العليا )الخدمات الطلابية(  •
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 : علوم الانسان والتصاميم كلية  ب  للأقسام العلمية  برامج الدراسات العليا  أولاً: •

 

 

 نوع البرنامج  المسار  القسم العلمي 

 ماجستير العلوم الاسرية   • ( HEDقسم العلوم الاسرية )

 ماجستير الغذاء والتغذية   • ( FNUقسم الغذاء والتغذية )

 ( FT) الازياء والنسيجقسم 

 تصنيع الملابس   •

 تصميم الأزياء  •
 ماجستير

 تصنيع الملابس •

 تصميم الأزياء  •
 دكتوراه

 (CHSقسم دراسات الطفولة )
 تعليم وتعلم في الطفولة المبكرة   •

   المبكرة  القيادة التربوية في الطفولة   •

 صعوبات التعلم في الطفولة المبكرة    •

 الموهوبين والنبوغ في الطفولة المبكرة   •

 ماجستير

 ماجستير التصميم الفراغي  •   ( ID)التصميم الداخلي والاثاث قسم 
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 : ه1440كلية علوم الانسان والتصاميم بدء من عام  للالتحاق ببرامج الدراسات العليا بالأقسام العلمية ببموقع عمادة الدراسات العليا    المعتمدة  ثانياً: شروط القبول

 

ي 
سم العلم

الق
جة العلمية  

الدر
 

 البرنامج/المسار 

 شروط القبول  

 ألية المفاضلة 
 التخصص المطلوب 

التقدير  

ب 
طلو

الم
ت   

القدرا

العامة  

جامعي
لل

ي 

ن
ختبار   

ا

ضلة  
المفا

 

موافقة  

جهة  
العمل 

 

جة 
در

 

 
اللغة  

 

العلوم  

سرية 
لا
ا

 

ر
ستي

ج
ما

 

 العلوم الاسرية  

 

الغذاء  -دراسات الطفولة-علوم الاسرة-العلوم الاسرية 

علم  -إدارة السكن والمؤسسات-الازياء والنسيج-والتغذية

 علم النفس -الاجتماع

جدا  
جيد 

 

 

جة 
ر
ب د

طلو
م

6
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ى
حد أدن

ك
 

جد
لايو

 

طلوبة
م

 

ل 
توف

4
0
0

 
أو ما يعادله 

 

   - الآتي: تتم المفاضلة وفق 

 . %50المعدل التراكمي 

 .%40اختبار القدرات للجامعيين  -

مدى قرب تخصص المتقدم من تخصص البرنامج  -

10%. 

الغذاء  

والتغذية 
 

 الغذاء والتغذية 
التغذية الإكلينيكية/التغذية وعلوم  /الغذاء والتغذية 

 الكيمياء الحيويةالاطعمة/ 

ت  
سا

درا

طفولة 
ال

 التعليم والتعلم في الطفولة المبكرة 

 القيادة التربوية في الطفولة المبكرة 

 الموهبة والنبوغ في الطفولة المبكرة

 صعوبات التعلم في الطفولة المبكرة. 

رتفع  جميع التخصصات 
جيد م

 

 

صميم  
الت

ي  
خل

الدا

ث 
لاثا

وا
 

 التصميم الفراغي
أو    تصميم داخلي وأثاث من جامعة الملك عبدالعزيز 

 أحد الكليات الجامعية المناظرة للتخصص 

ج 
سي

لازياء والن
ا

 

 صميم الازياء ت

 تصنيع الملابس

علوم  ازياء، تصاميم وفنون، أقسام  ونسيج، تصميمملابس 

  تسويق، هندسة ، اقتصاد وادارة اعمال، الانسان والتصاميم

 الي، كيمياء صناعية، حاسبهندسة -كيميائية

جدا  
جيد 

 

 

راه 
 دكتو

 صميم الازياء ت

 تصنيع الملابس

ملابس ونسيج وما يماثله في الجامعات الاخرى  

 للسعوديين المعيدين والمحاضرين  

جدا  
جيد 

 

 

جة 
ر
ب د

طلو
م

6
5

 
ى
حد أدن

ك
 

ب 
طلو

م
 

غ التام   
ر
ب التف

طلو
م

أو   450توفل  

ما يعادله بحيث 

في    4لاتقل عن 

اختبار 

IELTS وما  

 هيعادل

في   67أو  

 STEPاختبار 

، على أن يتم  %30اختبار القدرات العامة للجامعيين  -
 كحد أدنى.  65الحصول على درجة 

والمهارى بالقسم العلمي في مجال   الاختبار التحريري -
 .   %40التخصص بنسبة 

، ويتم تقديرها من قبل  %30الإمكانات البحثية للمتقدم بنسبة  -
 القسم العلمي بناء على مايلي: 

. الهدف من الدراسة والذي يقدم مكتوبا من قبل المتقدم  1
(Statement of Purpose .) 
. المشاركات البحثية للمتقدم )نشر أبحاث، مشاركة في  2

مناسبات بحثية ، أو إسهامات بحثية في تخصص البرنامج( 
 عن طريق تقديم عرض مرئي يوضح ذلك. 

على الأقل من إجمالي   %70يتم قبول من حصل على نسبة  -ب
المعايير أعلاه وفقا  للعدد المقترح للقبول، ويجوز لمجلس القسم  

 العلمي قبول من حصل على أقل من هذه الدرجة. 



 
 
 

م 2024ترمز الى اللائحة الموحدة للدراسات العليا في الجامعات السعودية وقواعدها التنفيذية الاصدار الرابع   (*) 

6 

 طالبات الدراسات العليا )مقررات منهجية( عاملات  الجرائي لم  التسلسل  ثالثاً: •

 

 
 

 

 اعتماد الطلب  المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرسل إلى  منشأ الطلب  الاجراء الالكتروني  م

1
 

   إلى من العمادة الاعداد المقترحة للقبول 

وكيلة الكلية   رئيسة القسم العلمي 

 للدراسات العليا

يجب تحديد العدد المقترح لكل مسار من الطالبات 

 المقبولات فيه

ثلاثية أو  مجلس القسم

العليا  عمادة الدراسات  منبثقة من مجلس القسم 

لعرضه على  تمهيدا

  مجلس العمادة 

2
 

 رئيسة القسم  تعديل شروط القبول)ورقي(
يرفع كل قسم ما يراه من مبررات لتعديلات في شروط  

 ( * 15القبول.... )المادة 

 والكلية قسم ال   يمجلس

 + مذكرة عرض 

3
 

القبول لبرامج الماجستير / الدكتوراه بالأقسام العلمية  

 علوم الانسان والتصاميم بكلية 

 من العمادة

   د.عى وكيلة إل

 إلى رئيسة القسم العلمي 

وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا

يحتفظ القسم بصورة من وثائق الطالبات المقبولات بعد 
(  15استيفاء اجراءات المفاضلة من القسم العلمي )المادة 

 ( * 16( و)المادة 2-15لقاعدة التنفيذية)
 ملاحظة: 

تخصص المتقدم من تخصص البرنامج  معيار قرب اعتماد 
 العلمي. القسم  . بمجلس10%

 

مجلس القسم او ثلاثية 

 منبثقة من مجلس القسم 

  + مجلس قسم لتحديد قرب

تخصص المتقدم من 

 . %10تخصص البرنامج 

 عميدة الكلية +  

 عميد الدراسات العليا 

4(
ر 
يا
خت
ا

(ي
 

 القسم العلمي -ان وجد-لمرشحات للقبول ل  اختبار المفاضلة
وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا

 والكلية الاعلان في الصفحة الالكترونية للقسم العلمي

)تحديد المكان والوقت والتاريخ والمصادر والمراجع(  

   +ارسال رسائل نصية للمتقدمات لبرنامج الدراسات العليا

 )مع افادة الوكالة بالموعد وقرار لجنة الاختبار(

 _ قرار لجنة الاختبار

5
 

 بيانات طالب مستجد 
القسم    العمادة إلىمن 

 العلمي 

لعمادة الدراسات  

 العليا

 تحديد أو إعفاء من المقررات التكميلية لكل طالبة

، وتحديد المرشد  * (1- 18مع مراعاة القاعدة التنفيذية )

 . العلمي

معاملة  : في حال التعديل في بيانات الطالبة يرفع ملاحظة

الالكترونية تحت مسمى )طلب خاص من القسم العلمي  

   للدراسات العليا(  

_ 
 الشؤون الأكاديمية

 بعمادة الدراسات العليا
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 طالبات الدراسات العليا )مقررات منهجية( عاملات  التسلسل الجرائي لم •
 

 

 

 
 
 
 

م
 

 الاجراء الالكتروني 
منشأ  

 الطلب 
 اعتماد الطلب  المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرسل إلى 

6
ي( 

ر
تيا
خ
)ا

 

 تأجيل قبول فصل دراسي

+ 

 تأجيل دراسة فصل دراسي 

+ 

 حذف فصل دراسي 

 )اعتذار عن الدراسة( 

 ثم   الطالبة

 رئيسة القسم 

وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا

في حالة تأجيل القبول: الا يتجاوز مدة التأجيل فصليين دراسيين  

ولا تحتسب مدة التأجيل ضمن الحد الاقصى لمدة الحصول على 

( * ويكون التأجيل قبل بدء الطالبة دراسة  21الدرجة )مادة 

مبررات الطلب +   المواد التكميلية. 

 مجلس القسم 

أو ثلاثية منبثقة من  

 مجلس القسم   

 عميدة الكلية  
فصل دراسي: يجب ان يرفع الطلب قبل دراسة في حالة تأجيل 

بداية الفصل الدراسي بما لا يقل عن اسبوعين والا يتجاوز مدة 

التأجيل فصليين دراسيين متتاليين وألا يتجاوز مدة التأجيل اربعة  

فصول دراسية ولا تحسب مدة التأجيل ضمن الحد الاقصى لمدة  

 ( *22الحصول على الدرجة )مادة

في حالة حذف فصل دراسي: أخر موعد لرفع الطلب قبل الاختبار 

النهائي بأربعة اسابيع ويتحسب هذا الفصل الدراسي ضمن الحد  

 ( * 23الاقصى لمدة الحصول على الدرجة من المادة )

7
 

انشاء أو تعديل أو إغلاق شعب مقررات فصل 

 دراسي )ورقي(
 رئيسة القسم 

وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا
- 

نموذج انشاء مقررات  

من   للفصل الدراسي

 موقع العمادة

  الدراسات العليا اتطالبوحدة 

 بالوكالة

8
 

 الحذف والإضافة

 ورقي( -)الكتروني 

 الطالبة

 ثم 

 رئيسة القسم 

 اتطالبوحدة 

 الدراسات العليا

يكون تسجيل المقررات الدراسية بواسطة الطالب نفسه عن 

( في حاله اقفال النظام او وجود ايقاف Odus plusطريق )

 يعبأ نموذج ورقي )بطاقة تسجيل مقررات دراسات عليا( 

بطاقة تسجيل مقررات  

من موقع   دراسات عليا

 العمادة

_ 
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 طالبات الدراسات العليا )مقررات منهجية( عاملات  التسلسل الجرائي لم •
 

  

م
 الاجراء الالكتروني  

 اعتماد الطلب  المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرسل إلى  منشأ الطلب 

9
ي( 

ر
تيا
خ
)ا

 

 ايفاد للدراسة من جهة العمل  تمديد طلب 
 المرشدة أو+الطالبة 

 المشرف العلمي 
 ثم رئيسة القسم 

وكيلة الكلية  
 الدراسات العليا   

للطالبات الموفدات من جهة عملهن من خارج 
 الجامعة 

 الطلب الكتروني من الطالبة يرفق به: 
+  في الرسالة التقرير الفصلي للطالبة 

صورة من خطة القسم العلمي مختومة +  
كشف الدرجات + قرار الابتعاث + قرار  
التمديد السابق ان وجد+ خطة البحث )إن  

 وجد(

وكيلة عمادة الدراسات  
 العليا

1
0

ي( 
ر
تيا
خ
)ا

 

منح فرصة اضافية لتجاوز المدة النظامية 
 للحصول على الدرجة العلمية 

 
 الطالبة

 المشرف العلمي ثم + 
 رئيسة القسم 

وكيلة الكلية  
 للدراسات العليا

 ( * 29+) (28)مادة وفق 
يجب تحديد الفصل الدراسي وعلى المشرف في حال 

ما يعادل )أي  3.75/5انخفاض تقييم الطالبة عن 
في التقييم الفصلي   NF  لطالب على تقدير حصول 

يرفق Ouds) على مرحلة الرسالة من خلال )
خطاب انذار للطالبة لتدني المستوى مع توقيع الطالبة  

 بالعلم. 
استخدام طلب   بعدهذا الطلب  يفضل رفع  :ملاحظه

 تأجيل دراسة الفصل الدراسي أو حذف فصل دراسي 

مجلس القسم أو ثلاثية منبثقة من مجلس  
 القسم +  

 خطاب انذار للطالبة لتدني المستوى  
 )ان لزم( 

وكيلة الدراسات العليا  
والبحث العلمي ثم  
عميدة الكلية ثم عميد 

 الدراسات العليا

1
1

 

 ويمكن ورقي Odus من  اجراء الإلكتروني رئيسة القسم  استاذة المادة  IC, IPتعديل درجة مقرر 
 تعديل درجة مقرر الورقي لنموذج ال

 )في موقع عمادة الدراسات العليا( 

وكيلة الكلية للدراسات  
وكيلة عمادة  العليا

الدراسات العليا+  
 عميد الدراسات العليا 

1
2

 

 رئيسة القسم  وكيلة الكلية للدراسات العليا +  العمادة الغاء قيد  
في حالة تعثر الطالبة مثال انخفض المعدل عن  

 (* 26تقدير جيد جدا في فصليين متتاليين. )مادة 
  

1
3

 

 رئيسة القسم الطالبة +  اعادة قيد 
وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا

ضرورة توضيح المبررات لإعادة قيد الطالبة في 

 ( * 27)مادة مجلس القسم العلمي 

   مجلس كلية+  مجلس القسم

وثلاثية ثلاثية منبثقة من مجلس القسم  أو

مذكرة عرض  +منبثقة من مجلس الكلية 

 اعادة قيد /نماذج/ عمادة الدراسات العليا  

عميد الدراسات العليا  
على مجلس العمادة   ويعرض

تمهيدا لعرضه على مجلس  
 الجامعة 
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 طالبات الدراسات العليا )مقررات منهجية( عاملات  التسلسل الجرائي لم •
 

 

 

 

 

 

م
 

 اعتماد الطلب  المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرسل إلى  منشأ الطلب  الاجراء الالكتروني 

1
4

 

 طلب انسحاب نهائي 
 طالبة الدراسات العليا 

 الى رئيسة القسم العلي  

وريلة الللية للدراسات  

 العليا
ةلب الاسباب في المعاملة الالكاتونية ل توضح الةالبة

 م  البتنامج انسحاب نهائي
 

عمادة الدراسات 

 العليا 

1
5

 

 )اجراء ورقي( سسكي   ال دراس  
منسقة القسم العلي  للدراسات  

 العليا

 اتوحدة طالب

الدراسات العليا 

 بالوكالة

( لعضو م  قسم البني  يةب  321. لحجز  ال دراس   )1

ر ع خةاب م  قبل القسم العلي  للوكالة لاستكمال 

 إجراءات حجز الغر ة للدرتور  

.لحجز  ال دراس   )تفاعلي( يتم التفاهم مع وحدة طالب 2

 الدراسات العليا بالوكالة

 خةاب موضح به: 

 بيانات المادة المراد سسكينها  -1

 الرقم الوظيفي للدرتور  -2

- 

1
6

 

 حرما  طالبة م  دخول الاختبار النهائي 

 )ورقي(

 استاذة المادة

 منسقة الدراسات العليا  

 رئيسة القسم العلي  

وريلة الللية للدراسات  

 العليا

ير ع بخةاب مر ا به الاسباب الت  استدعت حرما  

 الةالبة م  دخول الاختبار النهائي

نموذج اشعار سغيب طالبة للفال الدراس  / وكالة  

طالب  / وحدة  علوم الانسا  والتااميمكلية 

رعرض على لجنة الحرما   العليا /الدراسات 

 بالللية 

ير ع لرئيسة القسم بعد  

 صدور القرار

1
7

 

 رئيسة القسم العلي   طلب خاص م  القسم العلي  للدراسات العليا 

وريلة الللية للدراسات  

 العليا

 )لمةابقة المر قات(

 هذه المعاملة لةلبات القسم العلي  وثعضاء هيئة التدر س

 ثمثلة:

  -سعديل شعب -مشاكل تقنية –من  الالاحيات 

 سعديل مواعيد

اعتماد عميد الجية للإجراءات   –المر قات: النماذج 

 -خةاب الالاحيات-الت  تتةلب ذلع

 وريل العمادة للاعتماد 

1
8

 

 رئيسة القسم العلي   طلب إجراء لةالب دراسات عليا  

وريلة الللية للدراسات  

 العليا

 )لمةابقة المر قات(

هذه المعاملة لةلب تنفيذ إجراء للةلبة بعد انتهاء الفاتة  

 المحددة حسب التقو م الأكاديي 

سعديل   –سسجيل الجدول  -النماذج )سعديل الدرجة

ثلاثية التأجيل الفال ثو الدراسة  -بيانات الةالب

 ثو الحذف( 

 اعتماد عميد الجية للإجراءات الت  تتةلب ذلع 

 وريل العمادة للاعتماد 
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 ( الرسالة العلميةطالبات الدراسات العليا )عاملات  التسلسل الجرائي لم •
 

 

 

 

 م
الاجراء  

 الالكتروني 

  منشأ

 الطلب 
 المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرُسل إلى... 

اعتماد  
 الطلب 

1
9

 

إقرار موضوع 

الرسالة وتعيين 

 مشرف 

 

 رئيسة القسم  
وكيلة الدراسات العليا  

 والبحث العلمي بالكلية 

 يرفع الطلب بعد:   •

 ( على الأقل من المقررات الدراسية  %50اجتياز الطالبة ) •

( وفق 42-1عرض الطالبة للخطة البحثية )سمنار أول حسب المادة  •
تحكيم الخطة( بإتباع إجراءات اعتماد  –نماذج العمادة )محتوى الخطة 

 الخطة البحثية * من قبل المرشد الأكاديمي العلمي 

 طالبات الدكتوراه:   •

 يتم ارفاق نتيجة الاختبار الشامل مع الطلب   •

بالموضوع بعد  ةصورة من التوصية )مجلس قسم( الخاص  •
 إعتمادها من عميدة الكلية مرفقة بـ: 

من داخل الجامعة إذا    للمشرفالسيرة الذاتية والخطة البحثية  •
السيرة    كان أستاذ مساعد، من خارج الجامعة يجب إرفاق

 الذاتية للأستاذ )مشارك( 

في حال وجود مشرف مساعد من خارج القسم يجب   •
 إستكمال الإجراءات المطلوبة **

عمادة  

الدراسات  

 العليا

2
0

 

 رئيسة القسم   تعديل لجنة الاشراف 
وكيلة الدراسات العليا  

 والبحث العلمي بالكلية 
 في تغيير المشرف على رسالة الطالبة العلمية 

بالموضوع بعد  ةصورة من التوصية )مجلس قسم( الخاص  •
 إعتمادها من عميدة الكلية مرفقة بـ: 

 للطالبةالخطة البحثية  •

من داخل الجامعة إذا كان أستاذ   للمشرفالسيرة الذاتية  •
السيرة الذاتية   مساعد، من خارج الجامعة يجب إرفاق

 للأستاذ )مشارك( 

عمادة  

الدراسات  

 العليا

2
1

 

تعديل عنوان رسالة 

 علمية

 

 المشرف الرئيس 

رئيسة القسم ومنها إلى  

وكيلة الدراسات العليا  

 والبحث العلمي بالكلية 

التأكد من تطابق عنوان الرسالة المعدل في محضر القسم / اللجنة الثلاثية مع  

 العنوان المدرج بالطلب الإلكتروني

صورة من مجلس القسم / اللجنة الثلاثية للتوصية الخاصة  

بالموضوع بعد إعتمادها من عميدة الكلية + صورة من المجلس  

 السابق حسب توجيهات العميدة

عمادة  

الدراسات  

 العليا

 إجراءات اعتماد الخطة البحثية:   •
 من المقررات تعد الطالبة الخطة البحثية بالتعاون مع المرشد الأكاديمي / العلمي   %50عند إنهاء مالا يقل عن  -1
 لة د.ع بالكلية(  ( من المحكمين في مجال موضوع الرسالة لتقديم الملاحظات لتجويد الخطة مع التزام الطالبة بتعليمات العمادة في محتوى الخطة )موقع وكا2/ ورقي لعدد ) pdfترسل الخطة  -2
 ( للأعضاء بالقسم والطالبات " نموذج تقييم العرض " )موقع وكالة د.ع بالكلية(  1عرض الخطة في السيمنار رقم ) -3
 ( للحكم على صلاحية الخطة بإستخدام نموذج العمادة لتحكيم الخطة )موقع وكالة د.ع بالكلية( 2ترسل الخطة المعدلة في ضوء ملاحظات السيمنار للمرة الثانية للمحكمين عدد ) -4
 مجلس قادم  يعرض المرشد الأكاديمي/ العلمي توصيات المحكمين في مجلس القسم والتوصية إما بالقبول أو عدمه مع إتاحة فرصة أخيرة لتقديم الخطة في   -5

 

 التابعة له الطالبة يجب مراعاة التالي:  )مشرف مساعد(في حال طلب الإشراف من خارج القسم •
 رفع الطلب من القسم إلى وكيلة الدراسات العليا والبحث العلمي لمخاطبة جهة المشرف المرشح  -1
 الموضوع من العميدة  اعتمادبعد موافقة جهة المشرف المرشح يدرج في مجلس القسم وتستكمل إجراءات  -2
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 ( الرسالة العلميةطالبات الدراسات العليا )عاملات  التسلسل الجرائي لم •
 

 

 م
الاجراء  

 الالكتروني 

  منشأ

 الطلب 
 اعتماد الطلب   المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرُسل إلى... 

2
2

 

تقييم دراسي فصلي للطالبة  
 في مرحلة الرسالة  

 رئيسة القسم  المشرف الرئيس 
  Odusإجراء إلكتروني على نظام  -1
عند تقييم المشرف للطالب لا يمكن إعادة فتح صفحة التقييم لذلك يجب   -2

 قبل إغلاق الصفحة  وافادة الطالبة  أخذ نسخة من التقييم
- 

للدراسات   وكيلة الكلية
 العليا والبحث العلمي 

2
3

 

تقييم المشرف وتقييم 
 الطالب في مرحلة الرسالة 

 )ورقي(
 رئيسة القسم  الطالبة والمشرف 

متابعة رئيسة القسم استكمال نماذج تقييم المشرف والطالب بنهاية كل فصل دراسي  
 للدراسة والتحليل )موقع وكالة د.ع بالكلية وتسلم لرئيسة القسم(  

 القسم العلمي   الجدول الزمني للطالبة

2
4

 

انهاء الخطة الدراسية  
 وتسجيل انجازات الطالب 

  يلزم اعتماد الطلب أولا لرفع معاملة تسليم الرسالة للإجازة  رئيسة القسم  الطالبة
افادة من المشرفة ان الورقة العلمية مستل من   نموذج ارفاق

افادة المشاركة في المؤتمروا شهادةوالرسالة   
 عمادة الدراسات العليا 

2
5

 

تسليم الرسالة للقسم  
 العلمي واجازتها للمناقشة 

 الطالبة
المشرف الرئيس ومنها  

 إلى رئيسة القسم  

يتم رفع معاملة )فحص الرسالة العلمية وإجازتها( إلكترونيا من قبل الطالبة مع  
م تعبئة جميع البيانات المطلوبة ورفعها إلى المشرف الرئيس ومنها إلى رئيسة القس

لتقوم بتحوبلها إلى عضو هيئة التدريس بالقسم للاطلاع وفحص الرسالة ويتم 
اعادتها الى رئيسة القسم لترفع إلى وكيلة الكلية للدراسات العليا ومنها إلى رئيس  

 اللجنة الدائمة لشؤون المجلس العلمي. 

 الرسالة العلمية  
رئيس اللجنة الدائمة  
 لشئون المجلس العلمي 

2
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إضافة المشرفين 
 والمناقشين الخارجين

يجب على المشرف الإضافة من نظام الدراسات العليا / ماستر بلس / ايقونة  - المشرف الرئيس 
 المشرفين والمناقشين الخارجين ليتمكن من رفع معاملة تشكيل لجنة مناقشة    

- 
- 

2
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 تشكيل لجنة المناقشة 
 )مجلس قسم( 

 المشرف الرئيس 

 رئيسة القسم  

+ 

وكيلة الدراسات  
العليا والبحث  
 العلمي بالكلية 

إجراء المناقشة في مدة لا تزيد عن فصل دراسي واحد من تاريخ قرار مجلس  
( من اللائحة الموحدة 53عمادة الدراسات العليا بتشكيل اللجنة حسب المادة )

 للدراسات العليا
إذا كان المناقش من خارج الجامعة يشترط أن لايقل عن أستاذ مشارك ولايتم  
الاستعانة به أكثر من مرة خلال الفصل الدراسي، ويرجى التحقق من الدرجة  

العلمية من المستندات الرسمية مع ضرورة إرسال خطاب رسمي لوكالة  
الدراسات العليا للاستعانة بالمناقش الخارجي لمخاطبة جهته للعلم، ويكتفي القسم  

 بالموافقة الخطية من المناقش لإرفاقها مع محضر القسم عند تسليمه للعميدة 
 قبل المناقشة يتم عرض السيمنار الثاني 

 * الرقم الوظيفي للمناقش الخارجي غير مطلوب في المعاملة الإلكترونية  

( + خطاب النشر / قبول النشر  1-51قاعدة )  
بحث واحد على الأقل لمرحلة الماجستير وبحثين على  

 الأقل لمرحلة الدكتوراه  
يتم قبول المشاركة في الملتقى العلمي السنوي لطلاب  
وطالبات الجامعة أو في أحد المؤتمرات العلمية الدولية  

 كبديل عن أحد الأبحاث المطلوبة 
يقدم المشرف خطاب ان البحث المنشور مستل من رسالة  

 الطالب 
)ترفق السيرة الذاتية للمناقش من داخل الجامعة إذا كان  

من خارج الجامعة يجب إرفاق   اما اذا كان أستاذ مساعد،
 السيرة الذاتية للأستاذ )مشارك / مساعد(  

 عمادة الدراسات العليا 

 أثناء المناقشة يجب استكمال النماذج التالية:  
                 نموذج صيغة إعلا  قرار لجنة المناقشة " اساتشادي “( م  موقع عمادة الدراسات العليا . –نموذج تقر ر إجراء سعديلات على الرسالة  –نموذج تقر ر لجنة المناقشة والحكم على الرسالة  –نموذج تقر ر ممثل عمادة الدراسات العليا )

. لا يسمح برفع طلب تشكيل لجنة مناقشة في شهر ديسمبر لانتهاء الميزانية السنوية: ملاحظة    
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 م
 الاجراء الالكتروني 

الطلب  منشأ  اعتماد الطلب   المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرُسل إلى...  
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 رئيسة القسم  المشرف الرئيس  الإعلان عن موعد المناقشة

يرفع الطلب قبل أسبوعين على الأقل من   -1
 موعد المناقشة

الالتزام بقواعد مناقشة الرسالة العلمية )موقع  -2
 *  وكالة د.ع بالكلية(

  الالكتروني يحدد في خانة مبررات الطلب  -3
 المكان والتاريخ والوقت 

 
 المناقشة يجب استكمال الإجراءات المطلوبة  ءأثنا 

وكيلة الدراسات العليا  
والبحث العلمي بالكلية  
ومنها إلى المشرف  
على إدارة شئون 
العلاقات العامة  

 والإعلام 

2
9

 

طلب صرف مكافأة  
 أعضاء لجنة مناقشة 

 المشرف الرئيس 
رئيسة القسم ومنها إلى  
وكيلة الدراسات العليا  
 والبحث العلمي بالكلية 

  في حال تأخر الصرف يرجى مراجعة مديرة الإدارة
 ويفضل عدم رفع الطلب في نهاية السنة المالية 

يرفع الطلب بعد المناقشة مباشرة ويرفق نموذج "تقرير  -1
 ممثل العمادة" موقع الوكالة  

وتضاف أرقام الحسابات البنكية لأعضاء اللجنة من خارج  -2
 الجامعة  

عميد الدراسات العليا  
ومنه لمدير إدارة  
 التخطيط والميزانية

3
0

 

 طلب منح درجة علمية 

 الطالبة
ترفق مستخلص 
الرسالة عربي 

وإنجليزي بصيغة 
وورد ومنها إلى 
 المشرف الرئيس 

 

رئيسة القسم ومنها إلى  
وكيلة الدراسات العليا  
 والبحث العلمي بالكلية 

عدد نسخ الرسائل الواجب تسليمها لمنح  -1
 الدرجة * 

ضرورة التنسيق بين الطالبة والمشرف الرئيس  -2
للتأكد من إستيفاء جميع المتطلبات المتعلقة  

 بالرسالة   
 )الكتروني(إخلاء الطرف  -3

نموذج " تقرير لجنة المناقشة والحكم على الرسالة "   -1
 مكتمل البيانات والتوقيعات 

 نموذج " تقرير إجراء تعديلات على الرسالة إن وجد  -2
 عمادة الدراسات العليا 

 ملاحظات عامة: 

 رة إلى ذلك في المناقشة  إذا لم تكن المرشدة الأكاديمية / المشرفة على رسالة الطالبة من ضمن اللجنة الثلاثية يجب الرجوع إليها قبل إعتماد التوصية مع الإشا -1
 الخطة البحثية ........(  في حال إرفاق ملفات مع المعاملات الإلكترونية برجاء عنونه الملفات وفق المحتوى وبإختصار مثال )سيرة ذاتية، محضر اللجنة الثلاثية،  -2

  
 عدد نسخ الرسائل الواجب تسليمها لإجراء منح الدرجة و خطوات  ما بعد المناقشة: 

 

 جمع التعديلات المقترحة من قبل المناقشين ومناقشتها مع المشرف.  -1
 الموافقة. ارسال الرسالة وجدول التعديلات للمشرف وبعد موافقته ترسل للمناقش الداخلي للحصول على    طلبتالتي  التعديلاتوكتابة  اجراء التعديلات اللازمة  -2
 PDFبصيغة رفع نسخة من الرسالة على منصة الباحث   -3
 . ستسلمك بطاقة تتوجهين بها للموظفة في قسم الإعارة )الدور الأرضي( الرسالة. ثموتسليمها للمكتبة )الدور الثالث( قبل التسليم ستطلب منك الموظفة تعبئة نموذج ورقي لتسليم ( )فقططباعة نسختين من الرسالة   -4

 . Odus بعد نصف ساعة تقريبا  يمكنك رفع معاملة منح الدرجة على  -5
   يجب تسليم نسخة من الرسالة للمشرف العلمي ونسخة أخرى للقسم.كما   -6
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 الاجراء الالكتروني 

الطلب  منشأ  اعتماد الطلب   المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرُسل إلى...  
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نموذج طلب  

الموافقة على زيارة  

جمع   / ميدانية

 معلومات

 ورقي()

استاذة المادة  

او المشرف  

 العلمي

  + 

 الطالبة 

وكيلة الدراسات العليا  

 والبحث العلمي بالكلية 

+ 

مسؤولة الخدمات  

 الطلابية 

يعبـأ النموذج من قبـل القســـــم العلمي ويختم من قبـل الوكـالـة، مع  
ــرورة تحديد فئة الجهة )حكومية / أهلية( وتعبئة خانة البريد   ضـ
الإلكتروني حيث أنه ســـيتم إرســـاله بالبريد الإلكتروني للموظفة  

 بدورها تقوم بإرسال صورة للطالبة.  يالمختصة الت
العااماة للتعليم    وتاابعاة لادارةفي حاال كاانات الجهاة حكومياة  

تتوجه الطالبة بصورة من النموذج لإدارة التخطيط والمعلومات  
 جدة.في الإدارة العامة للتعليم في  

انـ  إذا- أ    تكـ ة تعبـ ــالـ ة الرســـ ة في مرحلـ البـ ادة من الطـ نموذج افـ
مرفق،  -العليا  المشـــرف العلمي لتســـهيل مهمة طالبة الدراســـات

العليا    الدراســاتلعمادة  البحثية  مســؤولة الخدمات  وتتواصــل مع 
الالـكـتـرونـي   الـبـريـــد    ،dgsg.rsu@kau.edu.saعـلـى 

 27304والتحويلة:
 مع مراعاة التالي:

تعبئـة نموذج إفادة من المشـــــرف العلمي لتســـــهيـل مهمـة طالبـة  -
الدراســـات العليا )في مرحلة الرســـالة( وتوقيعها من المشـــرف  

 العلمي على الرسالة وارفاق العينة وأدوات البحث.
ــائيات لأي فئة من - ــول على احص في حال رغبة الباحثة بالحص

الطــالبــة نمــاذج عـدم   مجتمع جـامعــة الملــك عبــدالعزيز، ترفق 
بعــد   وتوقيعهــاالإفصــــــاح  بــدقــة  العربي   تعبئتهــا  الجهتين  في 

ة   مختومـة،  والانجليزي مع ختمهـا وارفـاق صـــــورة من الهويـ
رســــمية من الكلية إلى عمادة الدراســــات العليا   وترفع بمعاملة

 .بطلب الاحصائيات

النموذج على الصفحة الالكترونية  

 وكالة الدراسات العليا  –للكلية  

 نموذج افادة من المشرف العلمي. 

 الجهة المطلوبة  

3
2

 

نموذج طلب الموافقة  

على )عمل الطالبات  

التطوعي وتقييمهن  

لطالبات الدراسات(  

 العليا)ورقي( 

استاذة المادة  

او المشرف  

 العلمي

 + الطالبة 

وكيلة الدراسات العليا  

 والبحث العلمي بالكلية 

+ 

مسؤولة الخدمات  

 الطلابية 

يعبأ النموذج من قبل القســم العلمي ويختم من قبل الوكالة، مع  

ة   ة خـانـ ة( وتعبئـ ة / أهليـ ة الجهـة )حكوميـ د فئـ ديـ ضـــــرورة تحـ

ة   ة المعنيـ ه للجهـ ــالـ ه ســـــيتم إرســـ د الإلكتروني حيـث أنـ البريـ

 وأستاذة المادة بالبريد الإلكتروني.

النموذج على الصفحة الالكترونية  

 وكالة الدراسات العليا  –للكلية  
 الجهة المطلوبة  
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الطالبة معيدة     بدل كتب 

بإحدى  

الاقسام  

العلمية  

 بالكلية 

 

وكيل عمادة  

الدراسات العليا  

 للشئون الاكاديمية 

 - تحصل عليه مرتين خلال البرنامج 

وكيلة عمادة  

 شؤون طالبات 

3
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 بدل طباعة وتجليد  

 
 رة واحدة بعد استلام الوثيقة م تحصل علية  الطباعةبدل 

نموذج صرف بدل طباعة وتجليد من  

العمادة+ صورة طبق الاصل من كشف 

درجات الطالبة +صورة طبق الاصل  

من وثيقة التخرج+ الفواتير + نماذج  

 مناقشة الرسائل العلمية 

3
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 بدل كتب  
 الطالبة 

 

مسؤولة صرف  
البدلات بعمادة  
 شؤون طالبات 

 تحصل عليه الطالبة مرتين خلال البرنامج
 درجات الطالبة كشف 

وكيلة عمادة  
 شؤون طالبات 

3
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 بدل طباعة وتجليد  

 
 مرة واحدة بعد استلام الوثيقة  تحصل عليه الطالبة

صورة طبق الاصل من كشف درجات  
الطالبة + صورة طبق الاصل من وثيقة 

 التخرج 
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 م
 الاجراء الالكتروني 

الطلب  منشأ  اعتماد الطلب   المرفقات المطلوبة  ملاحظات  يرُسل إلى...  
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دراسة  /طالب زائر 

من القسم العلمي  طالبة 

 جامعة أخرى  ب

 الطالبة

 ثم 

 القسم العلمي

وكيلة الكلية للدراسات  

 العليا

  للقسم  master plusمعاملة الالكترونية من نظام ترفع الطالبة 

فيما لا يقل عن مدة فصل دراسي من الفصل الذي ترغب فيه  العلمي

 ى، على ان:  بالدراسة بجامعة اخر 

 الفصل الدراسي المطلوب للدراسة بجامعة اخرى.  دحدت-

تحضر توصيف المواد المراد دراستها بجامعة اخرى تمهيدا    -

مع   لعرضها على القسم للتأكد من مطابقة المفردات والمحتوى

 الدراسية للطالبة  الخطة

 مجلس القسم 

 أو ثلاثية منبثقة من مجلس القسم 

عميد الدراسات  

 العليا

 

3
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طلب دعم مالي  
 للطالبات  

 الطالبة  
مسؤولة الشؤون  
المالية للأبحاث  

 العلمية 

تتوجه الطالبة لمسؤولة الشؤون المالية للأبحاث العلمية  
 التابعة لعمادة البحث العلمي. 

 كامل الفواتير
عمادة البحث  

 العلمي

3
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حجز قاعة مناقشة  
 الرسائل العلمية  

مسؤولة  
الخدمات  
الطلابية  

بوحدة طالب  
الدراسات  
 العليا بالوكالة 

- 

.تعبئة نموذج حجز قاعة مع المشرف العلمي على رسالة  1
 الطالبة. 

.فتح القاعة حسب الموعد المحدد مع توجيه المستفيد  2
 للالتزام بالتعليمات استخدام قاعة المناقشة. 

تعبئة نموذج تعهد لطالبة الدراسات العليا لطالبات الدراسات  
 ( مبنى الخنساء. 3العليا لاستخدام القاعة رقم )

نموذج حجز قاعة مناقشة الرسائل العلمية  -  

العليــا    - الـدراســــــات  نموذج تعهــد لطــالبــة 
لطالبات الدراســــات العليا لاســــتخدام القاعة  

 ( مبنى الخنساء.3رقم )
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ترشيح ممثلة اللجنة  

الاستشارية لطالبات  

ا  الدراسات العلي

 )ورقي(

 

عمادة  

  الدراسات 

 العليا 

وكيلة الكلية  

 للدراسات العليا 

الاقسام  على  .تعميم خطاب ترشيح ممثلة اللجنة الاستشارية1

العليا  ليتم عرض الموضوع على منسقات الدراسات  العلمية

طالبة لتكون ممثلة اللجنة الاستشارية لطالبات   لترشيح

وتكون   المطلوبة، مواصفات تتمتع بال  العليا، الدراسات 

 المرشحة متقبلة المهام الموكلة اليها. 

 للعمادة. يرفع الترشيح بخطاب .2

في نهاية كل فصل دراسي تسلم الممثلة تقرير فصلي لوكالة  .3

 العليا والبحث العلمي  تدارسا الكلية لل

تقرير من ممثلة لجنة طالبات الدراسات 

علوم الانسان  العليا الاستشارية بكلية 

 والتصاميم 

عمادة الدراسات  

 العليا 


