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مقدمة

انطلاقــاًً مــن دور جامعــة الملــك عبدالعزيــز الريــادي فــي دعــم منســوبيها وتطويــر كفاءاتهــم العلميــة 
والبحثيــة، واســتناداًً إلــى لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات الصــادرة بقــرار مجلــس التعليــم العالــي 
رقــم )1417/4/6هـــ( والصــادر فــي الجلســة الرابعــة لمجلس التعليم العالــي المنعقدة بتاريــخ 1417/2/7هـ والمتوج 
بموافقــة خــادم الحــرمين الشريــفين رئيــس مجلــس الــوزراء رئيــس مجلــس التعليــم العالــي - رحمــه الله - بالتوجيــه 
 ـ، جــاء هــذا الدليــل ليكــون المرجــع الشــامل الــذي يوضــح  البرقــي الكريــم رقــم )7/ب/16785( وتاريــخ 1417/11/4هــ
أحــكام الابتعــاث وإجراءاتــه المتبعــة فــي الجامعــة، ويقــدم صــورة متكاملــة عــن جميــع المراحــل التــي يمــر بهــا 

المبتعــث، مــن لحظــة التفــكير فــي الابتعــاث وحتــى العــودة بعــد إتمــام المهمــة العلميــة.

لقــد حرصــت إدارة البعثــات علــى إعــداد هــذا الدليــل بأســلوب منهجــي يضمــن تــوفير المعلومــات الدقيقــة 
والخطــوات العمليــة لــكل مــن يرغــب فــي الابتعــاث، ســواء كان علــى رأس العمــل أو مبتعثــاًً حاليــاًً. ويهــدف 
الدليــل إلــى تزويــد القــارئ بإرشــادات واضحــة تســهّّل عليــه فهــم الإجــراءات النظاميــة، والمتطلبــات الأكاديميــة 
والإداريــة، والحقــوق والواجبــات المرتبطــة بالابتعــاث. كمــا يســعى هــذا الدليــل إلــى الإجابــة عــن الأســئلة الأكثر 
شــيوعاًً بين منســوبي الجامعــة، وتقديــم الحلــول للتحديــات التــي قــد يواجهونهــا خلال رحلــة الابتعــاث. وقــد رُُوعي 
فــي إعــداده أن يكــون دلــيلًاً عمليــاًً يمكــن الرجــوع إليــه فــي أي مرحلــة، ليكــون البوصلــة التــي ترشــد المبتعــث إلــى 

المســار الصحيــح، وتعينــه علــى اتخــاذ القــرارات الصائبــة فــي الوقــت المناســب.

إن الابتعــاث ليــس مجــرد فرصــة أكاديميــة فحســب، بــل هــو اســتثمار فــي الإنســان، وتنميــة لقدراتــه، وتعزيــز 
لــدوره فــي خدمــة الوطــن. ومــن هنــا، فــإن هــذا الدليــل يضــع بين يدي المبتعــث خريطــة طريق واضحــة المعالم، 
تســاعده علــى تحقيــق أهدافــه العلميــة والمهنيــة، بمــا ينســجم مــع رســالة الجامعــة ورؤيتهــا الطموحــة نحــو 

التــميز والريــادة.

يطبــق هــذا الدليــل علــى جميــع إجــراءات الابتعــاث والتدريــب التــي تتــم فــي جامعــة الملــك عبدالعزيــز وفــق 
أحــكام لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات، ومــا يصــدر بشــأنها مــن قــرارات وضوابــط تنظيميــة 

ــة مجلــس شــؤون الجامعــات. معتمــدة مــن أمان

يســتهدف هــذا الدليــل منســوبي جامعــة الملــك عبدالعزيــز المشــمولين فــي أحــكام لائحــة الابتعــاث والتدريب 
لمنســوبي الجامعــات، ويقصــد بمصطلــح ”منســوبي الجامعــة” فــي هــذا الدليــل : المعيديــن والمحاضريــن وغير 

أعضــاء هيئــة التدريــس الذيــن تنطبــق عليهــم لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات.

نطاق التطبيق

الفئة المستهدفة
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حســب المــادة الرابعــة مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات، تكــون مجــالات الابتعــاث لداخــل 
المملكــة وخارجهــا علــى النحــو الآتــي:

للماجستير فقط.

للدكتوراة فقط.

للماجستير والدكتوراة معاًً.

للزمالة في التخصصات الطبية.

1

2

3

4

شروط الابتعاث

حســب المــادة الخامســة مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات، يــشترط لابتعــاث المعيــد أو 
المحــاضر فــي الداخــل والخــارج مــا يأتــي:

	1 أن يكون سعودي الجنسية..

	2 أن يكون حاصلًا على قبول من جامعة معترف بها أكاديمياً..

	3 أن يرافق المبتعثة للخارج محرماً لها طيلة مدة ابتعاثها..

	4 ألّا يتجاوز عمر المبتعث )30( عاماً للمعيد و )35( عاماً للمحاضر، ولمجلس الجامعة الاستثناء من هذا الشرط..

	5 أن يتعهد بالعمل في الجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على الأقل..

كما يشرط أيضاًً حضور دورة “الإعداد للابتعاث” التي ينظمها مركز تطوير التعليم الجامعي، وأن يكون الابتعاث 
وفق خطة الابتعاث المعتمدة في الجامعة.

ــم الابتعــاث لداخــل المملكــة  ــب لمنســوبي الجامعــات، يت حســب المــادة السادســة مــن لائحــة الابتعــاث والتدري
وخارجهــا بقــرار مــن مجلــس الجامعــة بنــاء علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا 
ولجنــة الابتعــاث والتدريــب ويتضمــن القــرار تحديــد الدرجــة العلميــة التــي يوفــد المبتعــث أو المبتعثــة للحصــول 
ــق  ــة وف ــذه الآلي ــم ه ــا. وتت ــيدرس به ــي س ــة الت ــاث، والجامع ــدة الابتع ــق، وم ــام، والدقي ــص الع ــا، والتخص عليه

إجــراءات معينــة حســب مــا هــو موضــح فــي إجــراءات الابتعــاث.

مجالات الابتعاث*

آلية الابتعاث

* حاليــاًً، لا يتــم ابتعــاث منســوبي الجامعــة لدرجــة الماجســتير والدكتــوراة معــاًً، وإنمــا يتــم الابتعــاث لدرجــة الماجســيتر فقــط ويجــوز للمبتعــث - بعــد اســتيفاء 
المتطلبــات النظاميــة - التقــدم بطلــب ترقيــة بعثــة لدراســة درجــة الدكتــوراة وفــق الضوابــط والإجــراءات المعتمــدة فــي حينــه .
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مدد الابتعاث*

حســب المــادة الســابعة مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات، تكــون المــدة الأساســية للبعثــة 
وفقــاًً لنظــام المؤسســة التعليميــة، ويكــون الحــد الأقصــى لمــدة البعثــة الأساســية وتمديدهــا بحســب المرحلــة 
الدراســية، علــى أن يكــون التمديــد فــي أضيــق الحــدود بحســب المرحلــة الدراســية، مــع مراعــاة المســتوى الدراســي 

للمبتعــث، وذلــك علــى النحــو الآتــي:

	1 مرحلــة اللغــة الإنجليزيــة: المــدة الإجماليــة )ســنة( بحــد أقصــى، ويكــون ذلــك وفــق ضوابــط تضعهــا .
الجهــات المشرفــة علــى برامــج الابتعــاث.

	2 مرحلــة اللغــات الأخــرى )غــر الإنجليزيــة(: المــدة الأساســية )ســنة( ومــدة التمديــد )ســتة( أشــهر، ويمكــن .
تمديدهــا - اســتثنائياُ - )ســتة( أشــهر أخــرى وفــق ضوابــط تضعهــا الجهــات المشرفــة علــى برامــج الابتعــاث، 

وأن يكــون ذلــك فــي أضيــق الحــدود.

	3 ــاث( ســنوات، . ــى ألا تتجــاوز )ث ــة، عل ــوم: المــدة الأساســية وفــق نظــام المؤسســة التعليمي ــة الدبل مرحل
ــد )ســتة( أشــهر بحــد أقصــى. والتمدي

	4 ــد . ــنوات، والتمدي ــس( س ــاوز )خم ــى ألا تتج ــة، عل ــة التعليمي ــام المؤسس ــق نظ ــوس: وف ــة البكالوري مرحل
)ســنة( واحــدة بحــد أقصــى.

	5 مرحلــة الدبلــوم العالــي: المــدة الأساســية وفــق نظــام المؤسســة التعليميــة، علــى ألا تتجــاوز )ســنتين( .
بحــد أقصــى، والتمديــد )ســتة( أشــهر.

	6 مرحلــة الماجســتير: وفــق نظــام المؤسســة التعليميــة، علــى ألا تتجــاوز )ثــاث( ســنوات، والتمديــد )ســنة( .
واحــدة بحــد أقصــى.

	7 مرحلــة الدكتــوراة: وفــق نظــام المؤسســة التعليميــة، علــى ألا تتجــاوز )خمــس( ســنوات، والتمديــد )ســنة( .
واحــدة بحــد أقصــى.

	8 برامــج التخصصــات الطبيــة: تحــدد مــدة الدراســة وفق نظام المؤسســة التعليميــة أو التدريبيــة، والتمديد .
)ســنة( واحــدة بحــد أقصى.

	9 ــر: تحــدد مــدة . ــدة أو أك ــة واح ــة تعليمي ــي مؤسس ــواءً ف ــن س ــن علميت ــة بدرجت ــج المنتهي البرام
الدراســة وفــق نظــام المؤسســة التعليميــة، والتمديــد )ســنة( واحــدة بحــد أقصــى.

.	10 دراســة تخصصــن أو أكــر إضافــي أساســي أو فرعــي ســواءً فــي مؤسســة تعليميــة واحــدة أو أكــر، 
وســواءً انتهــت الدراســة بالحصــول علــى شــهادة واحــدة أو أكــر للدرجــة العلميــة نفســها: تحــدد مــدة 

الدراســة وفــق نظــام المؤسســة التعليميــة، والتمديــد )ســنة( واحــدة بحــد أقصــى.

ويقــتصر تطبيــق الفقــرات )3( و )4( و )5( مــن هــذه المــادة علــى منســوبي الجامعــة مــن غير أعضــاء هيئــة 
التدريــس والمحاضريــن والمعيديــن.

* تــم تعديــل المــادة الســابعة مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعات حســب قــرار مجلس شــؤون الجامعات رقــم )٤٧/٣١/٦( بتاريــخ ١٤٤٧/٦/١٠هـ 
لتكــون بالصيغــة المكتوبة أعلاه.
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يتم تقديم كافة الطلبات المتعلقة بالابتعاث بالآلية التالية:

	1 إنشاء طلب على نظام الملحقية الإلكتروني )سفير 2( وإرفاق المرفقات المطلوبة*..
	2 إنشــاء طلــب مماثــل علــى نظــام جامعــة الملــك عبدالعزيــز للابتعــاث )أنجــز( ووضــع رقــم طلــب ســفير وإرفــاق .

المرفقــات المطلوبــة.

خطوات تقديم طلبات الابتعاث

إنشاء الطلب*

الدخول على نظام أنجز

الابتعاث

سفير

الخدمات الإلكترونية

إنشاء الطلب

مقدم الطلب

1

2

يتم وضع رقم طلب سفير
في طلب أنجز

* لجميع طلبات مبتعثي الخارج فيما عدا طلبات الضمان المالي وطلبات الابتعاث.
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إجراءات الابتعاث

* يوجد إجراءات أخرى متعلقة بطلب الابتعاث )صفحة 15(.
** خاص بالابتعاث الخارجي.

تنقسم إجراءات الابتعاث إلى:

	1 إجراءات ما قبل الابتعاث.
	2 اجراءات أثناء الابتعاث.
إجراءات إنهاء الابتعاث.3	

ويكون ترتيبها كالآتي:

إجراءات إنهاء الابتعاثإجراءات أثناء الابتعاثإجراءات ما قبل الابتعاث

ضمان مالي للبحث 
عن قبول

ابتعاث *

ضمان مالي للحصول 

على التأشيرة **

مباشرة

حضور مؤتمر 
علمي

حضور دورة 
تدريبية

دراسة مواد 
عامعبر الانترنت رحلة علميةترقية بعثة تغيير جامعةتمديد بعثة

 أو تخصص

تخرجإنهاء بعثة
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وتكون الإجراءات المطلوبة من كل مسؤول في سير طلبات الابتعاث المختلفة كالآتي:

مشرفة/ رئيس القسم

مقدم الطلب
حفظ الطلب أو إلغاؤهإرسال الطلب للمسؤول المعنيإنشاء الطلب

وكيل/ـة الكلية/المعهد للدراسات العليا والبحث العلمي

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

رفض الطلب

رفض الطلب

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

عرض الطلب على مجلس القسم وإرفاق التوصية بالموافقة أو الرفض وإرساله 
للمسؤول المعني

عرض الطلب على مجلس الكلية/المعهد وإرفاق التوصية بالموافقة أو الرفض 
وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

طلبات الضمان المالي والمباشرة

طلبات الضمان المالي

طلبات التخرج

كافة الطلبات الأخرى

كافة الطلبات الأخرى )فيما عدا التخرج والمباشرة(



دليل السياسات والإجراءات للابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعة
8

عميد/ة  الكلية/المعهد

الموظف المختص بإدارة البعثات

مدير عام إدارة التخطيط والميزانية والمتابعة

تدقيق الطلب والإرتباط مالياًً وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

تدقيق الطلب وإرساله 
للمسؤول المعني

إصدار القرار تدقيق الطلب وإرساله 
للمسؤول المعني

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب لمقدم الطلب

إعادة الطلب لمقدم الطلب

طلب غير مستوفي وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب لمقدم 
الطلب

إعادة الطلب بملاحظة 
للمسؤول السابق

طلبات المباشرة

طلبات البدلات

طلبات الضمان المالي

طلبات التخرج

كافة الطلبات الأخرى

المرحلة الثالثةالمرحلة الأولى المرحلة الثانية

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

رفض الطلب

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق
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مدير عام إدارة البعثات

مدير إدارة البعثات

مدقق شؤون الابتعاث

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب لمقدم الطلب

رفض الطلب

الموافقة على الطلب

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

رفض الطلب

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعنى

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب لإدارة البعثات

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

إعادة الطلب لمقدم الطلب

رفض الطلب

تدقيق الطلب وإرساله للمسؤول المعني

إعادة الطلب لإدارة البعثات

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

كافة الطلبات

بعض الطلبات الخاصة بالكليات الصحية

طلبات الضمان المالي

كافة الطلبات الأخرى

المرحلة الثانيةالمرحلة الأولى
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نائب رئيس الجامعة للشؤون التعليمية

توصية الاستثناء من شرط السن )في طلبات الابتعاث(

توصية الاستثناء من شرط مدة التعيين )في طلبات الابتعاث(

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

الموافقة على الطلب نيابة عن اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب وإرساله للمسؤول 
المعني

رئيس الجامعة

اعتماد توصية الاستثناء من شرط السن )في طلبات الابتعاث(

إعادة الطلب بملاحظة للمسؤول السابق

اعتماد توصية اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب والموافقة على الطلب نيابة عن 
مجلس الجامعة

الإدارة العلياإدارة البعثاتالجهات ذات العلاقةمقدم الطلب
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إجراءات ما قبل الابتعاث
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الضمــان المالــي هــو خطــاب رســمي تمنحــه إدارة البعثــات للمرشــح للابتعــاث ويــبين التزام الجامعــة بدفــع 
كافــة المصاريــف الماليــة التــي يحتــاج إليهــا المبتعــث. هنــاك نوعــان مــن الضمانــات الماليــة وهــي ضمــان مالــي 

للبحــث عــن قبــول، وضمــان مالــي للحصــول علــى التــأشيرة.

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المرشــح للابتعــاث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز( للحصــول علــى خطــاب 
رســمي يتضمــن اســمه، والدرجــة العلميــة المــراد دراســتها، والتخصــص العــام والدقيــق، ونــوع الدراســة، ويحــدد 
فيــه اســم البلــد لمراســلة أكثر مــن مؤسســة تعليميــة فــي بلــد واحــد بحثــاًً عــن قبــول للدراســة بهــا، ويــبين التزام 

الجامعــة بســداد الرســوم الدراســية عبر وزارة التعليــم ممثلــة بالملحقيــات الثقافيــة.

بإمــكان الموظــف الحصــول علــى أكثر مــن ضمــان مالــي ولأكثر مــن دولــة وذلــك بالتقديم على طلــب الضمان 
المالــي الثانــي بعــد اعتماد الضمــان المالي الأول.

يترتب على طلب الضمان المالي للبحث عن قبول الآتي:

	1 سهولة الحصول على قبول من المؤسسات التعليمية الخارجية لأنه يعد ضمانة مالية لها..

	2 رفع اسم المرشح للابتعاث إلى وزارة التعليم لأخذ الموافقة المبدئية على الابتعاث..

	3 إرسـال خطـاب ترشـيح مـن قبـل إدارة البعثـات إلـى الملحقيـة الثقافيـة بكنـدا موضـح فيـه اسـم المرشـح .
العـام  المـراد دراسـتها، والتخصـص  ، والدرجـة  الدقيـق(  )الزمالـة والتخصـص  الطبيـة  للابتعـاث للتخصصـات 
والدقيـق، ونـوع الدراسـة، وذلـك لمصادقـة الملحقيـة بكنـدا علـى القبـول القبـول الحاصـل عليـه المرشـح 

للابتعـاث مـن إحـدى الجامعـات الكنديـة )خـاص بالأطبـاء الراغبني فـي الدراسـة بدولـة كنـدا(. 

إجراءات ما قبل الابتعاث

أ. طلب الضمان المالي للبحث عن قبول

	1 أن یكون بلد الدراسة ضمن الدول المسموح بالابتعاث إلیھا..
	2 استيفاء شرط السن..
	3 الحصول على المؤھل العلمي السابق للدرجة المستهدفة..
	4 يجب التقديم على طلب الضمان المالي للبحث عن قبول حتى في حال حصول المرشح للابتعاث على .

قبول مسبق.
	5 ينبغي إعطاء فترة كافية بين تاريخ الحصول على القبول، وتاريخ بدء الدراسة ليتمكن المرشح للابتعاث من .

استكمال كافة إجراءات الابتعاث.

ضوابط الطلب

طلب الضمان المالي
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إجراءات ما قبل الابتعاث

سير الطلب

قرار التعیین على درجة معيد أو محاضر.

الھویة الوطنیة.

المؤھل العلمي السابق.

الخطة الخمسية للقسم العلمي أو الكلية أو المعهد وما في حكمهما.

خطاب ترشيح الأطباء من الكلية )خاص بالأطباء المبتعثين لدولة كندا( )إجراء خاص بإدارة البعثات(. 

نموذج تعهد الأطباء بدفع التكاليف )خاص بالأطباء المبتعثين لدولة كندا( )نموذج 1(.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

5

6

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 5المادة

لوائح متعلقة بالطلب

	6 ــة . ــة، يجــب أن تكــون المؤسســة التعليمي فيمــا عــدا التخصصــات الشرعيــة واللغــة العربيــة والزمــالات الطبي
ضمــن أفضــل )200( جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل )200( جامعــة علــى مســتوى التخصــص وذلــك 

وفقــاً لآخــر تصنیــف صــادر مــن ھــذه الجھــات: 

مشرفة / رئیس القسم
)تدقيق الطلب(

وكیل الكلیة للدراسات 
العلیا والبحث العلمي

)تدقيق الطلب(

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد من 
المرفقات(

مدیر عام إدارة البعثات 
)إصدار خطاب الضمان المالي 
بتوقيع مدير عام إدارة البعثات(

مقدّّم الطلب
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إجراءات ما قبل الابتعاث

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المرشــح للابتعــاث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز( بعــد حصولــه علــى 
قبــول مــن مؤسســة تعليميــة محــددة للحصــول علــى خطــاب رســمي يتضمــن اســمه، والدرجــة العلميــة 
المــراد دراســتها، والتخصــص العــام والدقيــق، ونــوع الدراســة )مقــررات، رســالة، ...(، واســم المؤسســة التعليميــة، 
واســم البلــد، ويوضــح فيــه بيانــات المرافــقين إن وُُجــدوا. يســتخدم هــذا الخطــاب لاســتكمال اجــراءات الحصــول 
علــى تــأشيرة الدخــول لبلــد الابتعــاث، ويــبين التزام الجامعــة بســداد الرســوم الدراســية عبر وزارة التعليــم ممثلــة 

بالملحقــيات الثقافــية.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 5المادة

	1 وجــود خطــاب قبــول نهائي/مــروط مــن الجامعــة المــراد الابتعــاث لهــا يحتــوي علــى اســم البرنامــج، ومدتــه، .
والرســوم الدراســية، وتاريــخ بدايــة الدراســة.

	2 أن تكــون المؤسســة التعليميــة معترفــاً بھــا مــن وزارة التعليــم وموصــى بھــا للتخصــص والمرحلــة )غیــر .
متكدســة(.   مغلقة/غیــر 

فيمــا عــدا التخصصــات الشرعيــة واللغــة العربيــة والزمــالات الطبيــة، يجــب أن تكــون المؤسســة التعليميــة ضمــن .3	
أفضــل )200( جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل )200( جامعــة علــى مســتوى التخصــص وذلــك وفقــا لآخــر 

تصنیــف صــادر مــن ھــذه الجھــات:
•	 QS: World University Rankings
•	 Times Higher Education (THE)
•	 Academic Ranking of World Universities (Shanghai Ranking)
•	 U.S. News Ranking

ألا تزید المدة بین تاریخ إصدار خطاب الضمان المالي للتأشيرة وتاريخ بدایة الدراسة عن ستة أشھر..4	

ضوابط الطلب

سير الطلب

ــج،  ــم البرنام ــى اس ــوي عل ــا يحت ــاث له ــراد الابتع ــة الم ــن الجامع ــمشروط م ــول النهائي/ال ــاب القب خط
ــة. ــة الدراس ــخ بداي ــية، وتاري ــوم الدراس ــه، والرس ومدت

وجود ختم الملحقية الثقافية على القبول )خاص بالابتعاث لدولة كندا(.

مرفقات الطلب

1

2

ب. طلب الضمان المالي للحصول على التأشيرة

لوائح متعلقة بالطلب

مشرفة / رئیس القسم
)تدقيق الطلب(

وكیل الكلیة للدراسات 
العلیا والبحث العلمي

)تدقيق الطلب(

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد من 
المرفقات(

مدیر عام إدارة البعثات 
)إصدار خطاب الضمان المالي 
بتوقيع مدير عام إدارة البعثات(

مقدّّم الطلب
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ــة )أنجــز( لاســتكمال الإجــراءات  ــي يُُنشــئه المرشــح للابتعــاث عبر نظــام الخدمــات الإلكتروني هــو طلــب إلكترون
النظاميــة علــى ابتعاثــه ســواء داخــل المملكــة أو خارجهــا؛ ويتضمّّــن بياناتــه الشــخصية والوظيفيــة ومؤهلاتــه 
العلميــة وتفاصيــل البعثــة )الدرجــة العلميــة، المؤسســة التعليميــة، بلــد الدراســة إن كان خارجيــاًً، ومــدة البرنامج(.

طلب الابتعاث

إجراءات ما قبل الابتعاث

ضوابط الطلب

يكــون الابتعــاث إلــى داخــل المملكــة أو خارجهــا لجميــع التخصصــات - فيمــا عــدا التخصصــات الشرعيــة واللغــة 
العربيــة والزمــالات الطبيــة - وفــق ضوابــط الابتعــاث العامــة )أ(، وللتخصصــات الشرعيــة واللغــة العربيــة وفــق 
ضوابــط ابتعــاث التخصصــات الشرعيــة واللغــة العربيــة )ب(، وللزمــالات الطبيــة وفــق ضوابــط ابتعــاث الزمــالات 

الطبـيـة )ج(.

أ . ضوابط الابتعاث العامة:

	1 يكــون الابتعــاث إلــى خــارج المملكــة - لغــر الــدول الناطقــة باللغة العربيــة - شريطة أن يكــون تصنيف الجامعة .
ــي ســيحصل عليهــا )الماجســتير أو  ــة الت ــد أو المحــاضر إليهــا فــي أحــد الدرجــات العلمي المــراد ابتعــاث المعي
الدكتــوراة( وقــت ابتعاثــه مــن ضمــن أفضــل 200 جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل 200 جامعــة فــي 

التخصــص وذلــك فــي التصنيفــات التاليــة ووفقــاً لآخــر تصنيــف صــادر مــن هــذه الجهــات:

	2 يجــوز الابتعــاث إلــى داخــل المملكــة - لغــر الجامعــات الأهليــة - اســتناداً إلــى مســوغات مقنعــة يقدمهــا الراغــب .
فــي الابتعــاث إلــى اللجنــة الدائمــة لدراســة طلبــات الابتعــاث الداخلــي والدراســة فــي الجامعــة بــرط أن يكــون 
تصنيــف الجامعــة ضمــن أفضــل 200 جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل 200 جامعــة فــي التخصــص 
حســب التصنيفــات المشــار إليهــا فــي الفقــرة )1(، شريطــة أن لا يكــون البرنامــج مــوازي أو تنفيــذي، وعلــى أن تتــم 

الموافقــة مــن مجلــس الجامعــة، مــع وجــود توصيــة مســبقة مــن اللجنــة علــى الطلــب.

	3 لا يجــوز للمعيديــن والمحاضريــن الحصــول علــى درجتــن علميتــن مــن جامعــة واحــدة )يشــمل ذلــك درجــة .
البكالوريــوس( ولمجلــس الجامعــة أو مــن يفوضــه الاســتثناء مــن هــذا الــرط فــي الجامعــات التــي تقــع 

ضمــن أفضــل )100( جامعــة أو تخصــص فــي التصنيفــات المشــار إليهــا فــي الفقــرة )1(.

	4 يجب أن تكون الدراسة في دولة المركز الرئيس للمؤسسة التعليمية، ولا يجوز الابتعاث للدراسة في الفروع..

	5 لا يسمح بالابتعاث لمرحلة اللغة لمن سبق له الحصول على مؤهل دراسي سابق بنفس اللغة..
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إجراءات ما قبل الابتعاث

ب . ضوابط ابتعاث التخصصات الشرعية واللغة العربية:
	1 يُسمح بالابتعاث الخارجي وفق ضوابط الابتعاث العامة..

	2 ..QS يكون الابتعاث لأفضل خمس عشر جامعة حكومية داخل المملكة وفق آخر تصنيف صادر من

	3 يشترط موافقة اللجنة الدائمة لدراسة طلبات الابتعاث الداخلي والدراسة في الجامعة على الطلب..

	4 يجب أن تكون الدراسة في المركز الرئيس للمؤسسة التعليمية، ولا يجوز الابتعاث للدراسة في الفروع..

	5 أن يكون الابتعاث لبرنامج برسالة وليس بمشروع بحثي..

ج. ضوابط ابتعاث الزمالات الطبية:
	1 فــي حــال الاحتيــاج لدراســة لغــة - غــر اللغــة الإنجليزيــة - فتكــون لمــدة ســنة بــرط أن ينهــي المتقــدم .

متطلبــات اللغــة الأساســية داخــل المملكــة قبــل الســفر.

	2 يكــون الابتعــاث للخــارج للجامعــات أو المراكــز فــي الــدول غــر الناطقــة باللغــة العربيــة المعــرف بهــا لــدى .
ــة. ــة الســعودية للتخصصــات الصحي الهيئ

	3 فيمــا يخــص الابتعــاث الخارجــي، يجــب أن يكــون القبــول معتمــداً ومصدقــاً مــن قبــل الملحقيــة الثقافيــة .
الســعودية فــي بلــد الابتعــاث.

	4 فــي حــال تعــر الحصــول علــى قبــول خارجــي، يمكــن النظــر فــي الابتعــاث الداخلــي للجامعــات والمراكــز .
المعتمــدة مــن الهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة مــع بيــان الظــروف التــي حالــت دون الابتعــاث.

	5 ــاج القســم العلمــي، وفــي حــال . ــة وحســب احتي ــة الزمال ــداداً لمرحل ــق امت يجــب أن يكــون التخصــص الدقي
التخصصــات البينيــة )Multidisciplinary(  يجــب أن تــدرس الحالــة مــن قبــل اللجنــة الدائمــة للابتعــاث 

والتدريــب.

	6 يجب أن تكون الدراسة في دولة المركز الرئيس لجهة التدريب ولا يجوز الابتعاث للدراسة في الفروع..

	7 يتم الاكتفاء بدراسة تخصص دقيق واحد ويكون بحد أقصى سنتين..
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ــج،  ــم البرنام ــى اس ــوي عل ــا يحت ــاث له ــراد الابتع ــة الم ــن الجامع ــمشروط م ــول النهائي/ال ــاب القب خط
ــة. ــة الدراس ــخ بداي ــية، وتاري ــوم الدراس ــه، والرس ومدت

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

شهادة إتمام دورة الإعداد للابتعاث.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

إجراءات ما قبل الابتعاث

سير الطلب

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب 
لمنسوبي الجامعات.

المادة

المادة

المادةالمادة

المادة

المادة

المادة

4

5

69

7

8

18

لوائح متعلقة بالطلب

مقدّّم الطلب

مشرفة/رئيس القسم 
)عرض على مجلس 

القسم وإرفاق التوصية 
بالموافقة( 

وكيل الكلية للدراسات العليا 
 والبحث العلمي

 )عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة( 

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد
 من المرفقات( 

مدير إدارة البعثات
)موافقة أمين اللجنة 

الدائمة للابتعاث والتدريب( 

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

)موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(
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	1 يتــم ســفر المبتعــث إلــى مقــر البعثــة بعــد صــدور القــرار التنفيــذي للابتعــاث، حيــث نصــت المــادة الثامنــة مــن .
لانحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات علــى أنــه يتــم ســفر المبتعــث إلــى مقــر دراســته بعــد صــدور 
القــرار التنفيــذي لابتعاثــه، ويُلغــى القــرار إذا لــم يصــل إلــى مقــر دراســته بعــد مضــي ثلاثــة أشــهر مــن التاريــخ 

المحــدد فــي القــرار.

	2 ينبغــي ألا تزيــد المــدة مــا بــن وصــول المبتعــث إلــى مقــر البعثــة وبــن تاريــخ بــدء الدراســة عــن شــهر واحــد، .
حيــث نصــت المــادة التاســعة مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات علــى أنــه يبــدأ الــرف 
علــى المبتعــث مــن تاريــخ وصولــه إلــى مقــر بعثتــه علــى ألا تزيــد المــدة بــن تاريــخ وصولــه وبدايــة دراســته 

عــن شــهر واحــد.

	3 فــي حالــة الابتعــاث الخارجــي، يجــب التأكــد مــن فتــح الملــف علــى نظــام الملحقيــة الإلكترونــي )ســفير 2( قبــل .
الســفر. يتــم رفــع طلبــات أمــر الإركاب مــن خــال المنصــة الإلكترونيــة لإصــدار تذاكــر الســفر )منصــة اعتمــاد(.

	4 عند الوصول لبلد الابتعاث، يتم عمل مباشرة دراسة على نظام الملحقية الإلكتروني )سفير 2(..

يكون ترتيب الإجراءات كالتالي:

إصدار قرار الابتعاث التنفيذي واستكمال إجراءات السفر والوصول إلى مقر البعثة وفتح 
ملف سفير

إجراءات ما قبل الابتعاث

إصدار الارتباط 
المالي

تعبئة نموذج تعهد الالتزام 
باللوائح والأنظمة

عمل إخلاء الطرف)نموذج 2 أو نموذج 3(

إصدار قرار الابتعاث التنفيذي

فتح ملف

عمل مباشرة دراسة وفي رفع طلب أمر الإركاب
حال كانت المرة الأولى 

للابتعاث، فيتم إنشاء اسم 
مستخدم جديد

إجراء خاص بالمرشح للابتعاثإجراء خاص بإدارة البعثات
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إجراءات أثناء الابتعاث
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سير الطلب

إجراءات أثناء الابتعاث

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجز( لترقيــة درجتــه العلمية فــي تخصصه 
نفســه أو تخصــص ذي صلــة مبــاشرة، وفــق الضوابــط والاعتمــادات النظاميــة.

	1 يجــب أن يكــون تصنيــف الجامعــة مــن ضمــن أفضــل 200 جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل 200 جامعــة .
فــي التخصــص حســب التصنيفــات المعتمدة.

	2 لا يجــوز للمعيديــن والمحاضريــن الحصــول علــى درجتــن علميتــن مــن جامعــة واحــدة )يشــمل ذلــك درجــة .
ــي تقــع  ــوس( ولمجلــس الجامعــة أو مــن يفوضــه الاســتثناء مــن هــذا الــرط فــي الجامعــات الت البكالوري

ضمــن أفضــل )100( جامعــة أو تخصــص فــي التصنيفــات المعتمــدة.

	3 ألا تتجاوز المدة بين الحصول على المؤهل السابق وبداية الدراسة للمؤهل الأعلى أربعة أشهر..

	4 يشترط موافقة المشرف الدراسي في الملحقية الثقافية في بلد الابتعاث..

	5 يتم السماح بترقية البعثة مرة واحدة للزمالات الطبية..

	6 يتــم الموافقــة علــى ترقيــة البعثــة بقــرار مــن مجلــس الجامعــة بنــاءاً علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة .
أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا واللجنــة الدائمــة للابتعــاث والتدريــب.

ضوابط الطلب

طلب ترقية بعثة

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

خطــاب القبــول النهائي/الــمشروط مــن الجامعــة المــراد ترقيــة البعثــة لهــا يحتــوي علــى اســم البرنامــج، 
ومدتــه، والرســوم الدراســية، وتاريــخ بدايــة الدراســة.

شهادة المؤهل العلمي السابق أو خطاب من الجامعة يفيد بتاريخ إنهاء متطلبات الدرجة.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 7المادة

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 6المادة

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 4المادة

لوائح متعلقة بالطلب
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ــة  ــد المرحل ــى تمدي ــه إل ــد حاجت ــة )أنجــز( عن ــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكتروني ــب إلكترون هــو طل
الدراســية الحاليــة )لغــة، ماجســتير، دكتــوراة، أو زمالــة( لاســتكمال متطلبــات الدرجــة ضمــن الحــدود النظاميــة للتمديد.

ضوابط الطلب

إجراءات أثناء الابتعاث

	1 فيمــا عــدا اللغــة الإنجليزيــة، يجــوز التمديــد لمــدة ســتة أشــهر، ويمكــن — اســتثنائياً — تمديدهــا لمــدة ســتة .
أشــهر أخــرى، بــرط أن يكــون المبتعــث قــد حصــل علــى درجــة لغــة أعلــى مــن الدرجــة الســابقة، أو انتقــل 

إلــى مســتوى أعلــى مــن المســتوى الســابق.

	2 تكون مدة التمديد لمرحلة الماجستير بحد أقصى سنة..

	3 تكون مدة التمديد لمرحلة الدكتوراة بحد أقصى سنة..

	4 تكون مدة التمديد لمرحلة الزمالات الطبية بحد أقصى سنة..

	5 يجــب أن يكــون المبتعــث قــد أنهــى مــالا يقــل عــن 70٪ مــن متطلبــات الدرجــة العلميــة حســب النمــاذج .
المعتمــدة، مــع تحديــد موعــد تســليم الرســالة والمناقشــة خــال فــرة التمديــد الممنوحــة.

	6 يتــم تقديــم طلــب التمديــد علــى الأنظمــة الإلكترونيــة للملحقيــة الثقافيــة وجامعــة الملــك عبدالعزيــز قبــل .
تاريــخ نهايــة البعثــة الحاليــة بمــا لا يقــل عــن ثلاثــة أشــهر.

	7 يتــم إرفــاق نمــوذج الســر الدراســي للمبتعــث داخليــاً بعــد تعبئتــه مــن قبــل المــرف الأكاديمــي )للمبتعــث .
الداخلــي فقط(.

	8 ــد . ــر معتمــد مــن المــرف الأكاديمــي فــي جامعــة الابتعــاث يتضمــن مســوغات التمدي يتــم تقديــم تقري
والمــدة المطلوبــة للتمديــد، ومــا تــم إنجــازه، والمتبقــي مــن متطلبــات الحصــول علــى الدرجــة، والتواريــخ 

المتوقعــة لتســليم الرســالة، والمناقشــة، والتخــرج.

	9 يتــم إرفــاق نمــوذج تقريــر المــرف الداخلــي فــي القســم العلمــي والــذي يتضمــن مســوغات التمديــد، .
ــخ المتوقعــة لتســليم الرســالة،  ــات الحصــول علــى الدرجــة، والتواري ــم إنجــازه، والمتبقــي مــن متطلب ومــا ت

والمناقشــة، والتخــرج مــع ضرورة أن يكــون تاريــخ التخــرج متوافــق مــع خطــاب المــرف الأكاديمــي.

.	10 يجب أن تتوافق فترة التمديد المطلوبة مع التواريخ المذكورة في تقارير المشرفين.

.	11 يتــم إرفـــاق محــاضر اجتماعــات مجلســي القـــسم والكليــة أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا المتضمنــن 
الموافقــة علــى طلــب التمديــد.

.	12 يلزم المبتعث توقيع تعهد في حالة التمديد الأخير.

طلب تمديد بعثة
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خطــاب القبــول الأساســي للمرحلــة الحاليــة مــن الجامعــة المبتعــث لهــا يحتــوي علــى اســم البرنامــج، 
ومدتــه، والرســوم الدراســية، وتاريــخ بدايــة الدراســة.

خطــاب الــمشرف الدراســي علــى أن يتضمــن الخطــاب المــدة المطلوبــة للتمديــد، ومبررات الطلــب، 
والمتبقــي مــن العمــل، والتواريــخ المتوقعــة لتســليم الرســالة، والمناقشــة، والتخــرج أو تقريــر الــمشرف 

الدراســي )نمــوذج 4(. 

تقريــر الــمشرف الداخلــي بالقســم العلمــي بجامعــة الملــك عبــد العزيــز علــى أن يتضمــن تاريــخ التخــرج 
وسير العمليــة التعليميــة، والتواريــخ المتوقعــة لتســليم الرســالة، والمناقشــة، والتخــرج المطابقــة 

ــمشرف الدراســي )نمــوذج 5(. ــورة فــي خطــاب ال ــخ المذك للتواري

نموذج تقرير السير الدراسي للمبتعث داخلياًً )نموذج 6(.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مبررات وأسباب التمديد.

نموذج التعهد )نموذج 7(. 

مرفقات الطلب

1

2

3

4

5

6

7

8

إجراءات أثناء الابتعاث

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

المادة

المادة

7

10

لوائح متعلقة بالطلب

سير الطلب

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجز( لتغــيير  تخصصــه في نفــس الجامعة 
التــي يــدرس بهــا أو لغــرض الانتقــال مــن مؤسســة تعليميــة إلــى مؤسســة تعليميــة أخــرى فــي البلــد نفســه أو 

فــي بلــد آخــر .

أ. ضوابط طلب تغيير جامعة:
	1 وجــود خطــاب قبــول نهائي/مــروط مــن الجامعــة المــراد الانتقــال لهــا يحتــوي علــى اســم البرنامــج، ومدتــه، .

والرســوم الدراســية، وتاريــخ بدايــة الدراســة.

	2 توافق التخصص والبرنامج مع احتياج القسم واعتمادات مجالسه..

	3 يجــب أن يكــون تصنيــف الجامعــة مــن ضمــن أفضــل 200 جامعــة علــى مســتوى العالــم أو أفضــل 200 جامعــة .
فــي التخصــص حســب التصنيفــات المعتمدة.

	4 لا يجــوز للمعيديــن والمحاضريــن الحصــول علــى درجتــن علميتــن مــن جامعــة واحــدة )يشــمل ذلــك درجــة .
ــي تقــع  ــوس( ولمجلــس الجامعــة أو مــن يفوضــه الاســتثناء مــن هــذا الــرط فــي الجامعــات الت البكالوري

ضمــن أفضــل )100( جامعــة أو تخصــص فــي التصنيفــات المعتمــدة.

	5 لا يجــوز للمبتعــث أن ينتقــل مــن جامعــة إلــى أخــرى، أو مــن بلــد إلــى آخــر إلا بعــد موافقــة مجلــس الجامعــة .
المبنيــة علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة، أو المعهــد ومــا في حكمهمــا، أو الجهة التابع لهــا المبتعث، 

ولجنــة الابتعــاث والتدريــب، وتأييــد الملحــق الثقافــي بالنســبة للمبتعثــن للخارج.

	6 تعــرض طلبــات تغيــر الجامعــة علــى اللجنــة الدائمــة للابتعــاث والتدريــب فــي حــال ترتــب علــى تغيــر الجامعــة .
زيــادة فــي مــدة الابتعــاث الأصليــة.

ب. ضوابط طلب تغيير تخصص:
	1 وجود خطاب من الجامعة يفيد بمسمى التخصص الجديد..

	2 توافق التخصص والبرنامج مع احتياج القسم واعتمادات مجالسه..

	3 لا يجــوز للمبتعــث تغيــر تخصصــه العــام أو الدقيــق الــذي ابتعــث مــن أجلــه إلا بموافقــة مجلــس الجامعــة .
بنــاء علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة، أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا، ولجنــة الابتعــاث والتدريــب. وفــي 
حــال تغيــر التخصــص قبــل صــدور الموافقــة، توقــف جميــع مخصصــات المبتعــث، وينظــر فــي إنهــاء بعثتــه.

	4 يجب ألا يترتب على تغيير التخصص زيادة في مدة الابتعاث الأصلية..

ضوابط الطلب

طلب تغيير جامعة أو تخصص
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إجراءات أثناء الابتعاث

سير الطلب

خطــاب القبــول النهائي/الــمشروط مــن الجامعــة المــراد الانتقــال لهــا أو المحتــوي علــى مســمى 
التخصــص الجديــد والــذي يتضمــن اســم البرنامــج، ومدتــه، والرســوم الدراســية، وتاريــخ بدايــة الدراســة أو 

خطــاب مــن الجامعــة يفيــد بمســمى التخصــص الجديــد.

خطاب موضح به مبررات الطلب.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

المادة

المادة

المادة

11

12

27

لوائح متعلقة بالطلب

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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سير الطلب

إجراءات أثناء الابتعاث

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز( للقيــام بعمــل ميداني لإعداد رســالة 
الماجســتير/الدكتوراة، ويُُمنــح مــرّّة واحــدة لــكل مرحلــة ولمــدة لا تتجــاوز ثلاثــة أشــهر، داخل المملكــة أو خارجها.

	1 أن يوصي المشرف على دراسة الطالب بحاجة البحث إلى الرحلة العلمية..

	2 موافقــة مجلســي القســم والكليــة، أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا، ولجنــة الابتعــاث والتدريــب فــي الجامعــة .
المبتعــث منها.

	3 ألا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة أشهر حداً أقصى..

	4 ــه . ــع ل ــه تحــت إشراف القســم التاب ــاشر أبحاث ــى المبتعــث أن يب ــى المملكــة، فعل ــة إل ــة العلمي ــت الرحل إذا كان
ــة. ــر وافٍ عــن الرحل ويقــوم القســم بإعــداد تقري

	5 إذا كانــت الرحلــة العلميــة خــارج مقــر البعثــة وإلــى غــر المملكــة، فيتــم رفــع تقريــر عــن الرحلــة إلــى الملحــق .
الثقافــي مــن قبــل المــرف علــى دراســة المبتعــث ويقــوم الملحــق بتزويــد الجامعــة التابــع لهــا المبتعــث 

بصــورة منــه.

	6 أن تكون مرة واحدة خلال الابتعاث لنفس المرحلة..

	7 الحصول مسبقاً على موافقة الجهة/الجهات التي سيتم فيها جمع البيانات..

	8 يُرفع الطلب قبل موعد الرحلة بثلاثة أشهر على الأقل لتمكين استكمال الإجراءات..

ضوابط الطلب

طلب رحلة علمية

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

خطاب المشرف الأكاديمي موضحاًً الحاجة البحثية وخطة جمع البيانات.

الخطة العملية للرحلة )الأهداف، المواقع/الجهات، المدة، التواريخ(.

موافقات الجهات المزمع جمع البيانات منها.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

5

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

المادة

المادة

15

20

لوائح متعلقة بالطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

ــة  ــي ذا صل ــر علم ــور مؤتم ــز( لحض ــة )أنج ــات الإلكتروني ــام الخدم ــث عبر نظ ــئه المبتع ــي يُُنش ــب إلكترون ــو طل ه
مبــاشرة بتخصصــه أو موضــوع بحثــه، ويجــوز أن يتضمّّــن عــرض مشروع/ورقــة أو حضــوراًً فقــط وفــق الضوابــط 

المعتمــدة.

	1 يــرف للمبتعــث تذكــرة ســفر ذهابــاً وإيابــاً لمــرة واحــدة لحضــور المؤتمــرات، والنــدوات العلميــة، أو الــدورات .
القصــرة وذلــك خــال المرحلــة الدراســية الواحــدة.

	2 ــرف . ــة الم ــع توصي ــه، م ــوع بحث ــث أو موض ــص المبتع ــاشرة بتخص ــة مب ــي صل ــر العلم ــون للمؤتم أن يك
الأكاديمــي. 

	3 موافقة القسم والكلية أو المعهد واللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..

	4 يُرفع الطلب قبل موعد المؤتمر العلمي بشهرين على الأقل لتمكين استكمال الإجراءات..

	5 ألا تتجاوز تكلفة رسوم المؤتمر العلمي عن خمسة آلاف ريال )5000 ريال( ولا تدخل فيها قيمة التذاكر*..

ضوابط الطلب

سير الطلب

* حسب توصية اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب رقم )45105/د( بتاريخ 1432/4/24هـ.

طلب حضور مؤتمر علمي

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

خطاب توصية من المشرف الأكاديمي يبنيّن الصلة بالبحث/التخصص.

نشرة تعريفيــة عــن عنــوان المؤتمــر العلمــي، الجهــة المنظمــة، مــكان الانعقــاد، تاريــخ البدايــة والنهايــة، 
المــدّّة، وتكلفــة رســوم حضــور المؤتمــر العلمــي.

دعوة/قبول العرض أو الملخّّص )إن كان هناك مشاركة بعرض(، أو استمارة الترشيح للحضور. 

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

5

لوائح متعلقة بالطلب

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 17المادة
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إجراءات أثناء الابتعاث

ــة  ــة ذات صل ــة )أنجــز( لحضــور دورة تدريبي ــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكتروني ــب إلكترون هــو طل
مبــاشرة بتخصصــه أو موضــوع بحثــه، ويجــوز أن تتضمّّــن عــرض مشروع/ورقــة أو حضــوراًً فقــط وفــق الضوابــط 

المعتمــدة.

	1 يــرف للمبتعــث تذكــرة ســفر ذهابــاً وإيابــاً لمــرة واحــدة لحضــور المؤتمــرات، والنــدوات العلميــة، أو الــدورات .
القصــرة وذلــك خــال المرحلــة الدراســية الواحــدة.

	2 أن يكــون للــدورة التدريبيــة صلــة مبــاشرة بتخصــص المبتعــث أو موضــوع بحثــه، مــع توصيــة المــرف .
الأكاديمــي. 

	3 موافقة القسم والكلية أو المعهد واللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..

	4 يُرفع الطلب قبل موعد الدورة التدريبية بشهرين على الأقل لتمكين استكمال الإجراءات..

	5 ألا تتجاوز تكلفة حضور الدورة التدريبية عن خمسة آلاف ريال )5000 ريال( ولا تدخل فيها قيمة التذاكر*..

ضوابط الطلب

سير الطلب

* حسب توصية اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب رقم )45105/د( بتاريخ 1432/4/24هـ.

طلب حضور دورة تدريبية

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات أثناء الابتعاث

خطاب توصية من المشرف الأكاديمي يبنيّن الصلة بالبحث/التخصص.

نشرة تعريفيــة عــن عنــوان الــدورة التدريبيــة، الجهــة المنظمــة، مــكان الانعقــاد، تاريــخ البدايــة والنهايــة، 
المــدّّة، وتكلفــة رســوم حضــور الــدورة التدريبيــة.

دعوة/قبول العرض أو الملخّّص )إن كان هناك مشاركة بعرض(، أو استمارة الترشيح للحضور. 

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

5

لوائح متعلقة بالطلب

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 17المادة
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خطاب المشرف الدراسي بالملحقية الثقافية.

تقرير المشرف الداخلي بالقسم العلمي.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

مرفقات الطلب

1

2

3

4

هو طلب إلكتروني يُُنشئه المبتعث عبر نظام الخدمات الإلكترونية )أنجز( لدراسة مواد عن بُُعد عبر الانترنت. 

	1 تأييد المشرف الدراسي للمبتعث للمواد المطلوبة ضمن الخطة الدراسية..

	2 موافقة الملحقية الثقافية حسب الأنظمة المتبعة لديها..

ضوابط الطلب

إجراءات أثناء الابتعاث

سير الطلب

حسب أنظمة الملحقية الثقافية في بلد الابتعاث.

لوائح متعلقة بالطلب

طلب دراسة مواد عبر الانترنت

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه  المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونية )أنجــز( في حالة وجود استفســارات أو طلبات 
غير الطلبات الأساسية.

	1 تأييد الملحقية الثقافية في بلد الابتعاث )في حالة الابتعاث الخارجي(..
	2 موافقة مجلس القسم على الطلب..
	3 موافقة مجلس الكلية أو المعهد على الطلب..

ضوابط الطلب

سير الطلب

إجراءات أثناء الابتعاث

مرفقات الطلب

حسب نوع الطلب.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

1

2

3

لا يوجد.

لوائح متعلقة بالطلب

طلب عام

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(

مقدّّم الطلب
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إجراءات إنهاء الابتعاث
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هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــأ إمّّــا بطلــب مــن المبتعــث أو مــن قبــل إدارة البعثــات بالجامعــة عبر نظــام الخدمــات 
الإلكترونيــة )أنجــز(، ويُُبــتّّ فيــه بقــرار مــن رئيــس الجامعــة نيابــةًً عــن مجلــس الجامعــة اســتناداًً إلــى توصيــة مجلــس 
ــإنهاء  ــب، ويقضــي بـ ــة الدائمــة للابتعــاث والتدري ــة أو المعهــد ومــا فــي حكمهمــا واللجن القســم ومجلــس الكلي

البعثــة وإيقــاف جميــع المســتحقات وقفــل ملــف الابتعــاث.

	1 يجــوز لمجلــس الجامعــة أن ينهــي بعثــة المبتعــث بنــاء علــى توصيــة مجلســي القســم والكليــة، أو المعهــد .
ومــا فــي حكمهمــا، ولجنــة الابتعــاث والتدريــب فــي الحــالات الآتيــة:

•	 عدم قدرته على مواصلة الدراسة وفقاً للتقارير المتعلقة بسير دراسته.
•	 طلبه إنهاء البعثة والعودة إلى المملكة.
•	 إذا خالف الأنظمة والتعليمات أو امتنع عن تنفيذها.
•	 إذا لم يحصل على المؤهل المطلوب في المدة المحددة.
•	 إذا ثبت توقفه عن الدراسة دون عذر مقبول.

	2 لا يجــوز للمبتعــث فــي الداخــل أو الخــارج الــذي يرغــب فــي إنهــاء ابتعاثــه قبــل الحصــول علــى المؤهــل .
المطلــوب تــرك مقــر دراســته قبــل موافقــة مجلــس الجامعــة.

	3 فــي حــال موافقــة مجلــس الجامعــة علــى إنهــاء بعثــة المبتعــث، فيتــم اتخــاذ قــرار بطــي قيــده فــي مــدة لا .
تتجــاوز الســنة مــن تاريــخ إنهــاء ابتعاثــه.*

	4 اغلاق ملف المبتعث على نظام الملحقية الإلكتروني )سفير 2(..

ضوابط الطلب

سير الطلب

إجراءات إنهاء الابتعاث

* حسب قرار مجلس شؤون الجامعات رقم )١٤٤١/١/٧( وتاريخ 1441/7/20هـ.
** حسب توصية اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب والمعتمدة من قبل رئيس الجامعة بموجب المعاملة رقم )38778( بتاريخ 1440/6/29هـ.

مقدّّم الطلب أو إدارة البعثات**

طلب إنهاء بعثة

الموظف المختص
 بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مشرفة/رئيس القسم
)عرض على مجلس القسم 
وإرفاق التوصية بالموافقة(

وكيل الكلية للدراسات العليا 
والبحث العلمي

)عرض على مجلس الكلية وإرفاق 
التوصية بالموافقة(

مدير إدارة البعثات
)أمين اللجنة الدائمة للابتعاث 

والتدريب(

نائب رئيس الجامعة 
للشؤون التعليمية

 )موافقة نيابة عن اللجنة 
الدائمة للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

رئيس الجامعة
)اعتماد توصية اللجنة 

والموافقة نيابة عن مجلس 
الجامعة(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق توصيات القسم 
والكلية أو المعهد(
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مرفقات الطلب

خطاب من المشرف الدراسي يوضح ما تم إنجازه.

مبررات طلب الإنهاء.

توصية مجلس القسم بالموافقة.

توصية مجلس الكلية أو المعهد بالموافقة.

1

2

3

4

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات.

المادة

المادة

المادة

28

29

30

لوائح متعلقة بالطلب

إجراءات إنهاء الابتعاث
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هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز(، عنــد حصولــه علــى الدرجــة العلميــة 
ــة أو أنهــى برنامجــه التدريبــي بنجــاح  المبتعــث مــن أجلهــا. إذا حصــل المبتعــث علــى الدرجــة العلميــة المطلوب
فإنــه يتــم إيقــاف مخصصاتــه الماليــة فــي بلــد الابتعــاث. وتتــم إيقــاف مخصصاتــه مــن تاريــخ حصولــه علــى 

الدرجــة العلميــة حتــى لــو لــم تنتــهِِ فترة ابتعاثــه.

وقــد أعطــى النظــام المبتعــث شــهراًً كاملًاً علــى الأكثر مــن تاريــخ تخرجــه ينهي خلالهــا إجراءات الســفر والعودة 
للوطــن ومبــاشرة عملــه بالجامعــة. وليــس مــن حــق المبتعــث البقــاء فــي مقــر الدراســة بعــد تاريــخ التخــرج أكثر 

مــن شــهر والمــدة الزائــدة عــن الشــهر الممنــوح لــه بعــد التخــرج تعــتبر تغيــب عــن العمــل .

	1 خطاب من المؤسسة التعليمية يفيد بمنح الدرجة موضح به التاريخ باليوم والشهر والسنة..
	2 اغلاق ملف المبتعث في نظام الملحقية الإلكتروني )سفير 2(..

ضوابط الطلب

سير الطلب

إجراءات إنهاء الابتعاث

مرفقات الطلب

خطاب من المؤسسة التعليمية يفيد بمنح الدرجة موضح به التاريخ باليوم والشهر والسنة.

تأييد المشرف الدراسي في نظام سفير.

1

2

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 27المادة

لوائح متعلقة بالطلب

طلب تخرج

مشرفة/رئيس القسم
)تدقيق الطلب(

الموظف المختص 
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

نائب رئيس الجامعة
للشؤون التعليمية 

)موافقة نيابة عن اللجنة الدائمة 
للابتعاث والتدريب(

مقدّّم الطلب
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هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه  المبتعــث العائــد مــن الابتعــاث بعــد حصولــه علــى الدرجــة العلميــة أو إنهــاءه للبعثــة  
عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز(.

	1 صدور قرار الإنهاء أو التخرج..
	2 وجود المبتعث في مقر العمل بجامعة الملك عبدالعزيز..

ضوابط الطلب

سير الطلب

إجراءات إنهاء الابتعاث

مرفقات الطلب

بموجب القرار الإداري للتخرج أو الإنهاء. 1

لا يوجد.

لوائح متعلقة بالطلب

طلب مباشرة

مشرفة/رئيس القسم
)تدقيق الطلب(

عميد الكلية أو المعهد 
)تدقيق الطلب(

مدير عام إدارة البعثات
)اعتماد الطلب(

مقدّّم الطلب
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المستحقات المالية
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المستحقات المالية

يصرف للمبتعث للداخل المستحقات التالية:

1. الراتب الشهري وبدل النقل
يعامــل المبتعــث للداخــل مــن حيــث الراتــب معاملــة الموظــف علــى رأس العمــل، فــيصرف لــه راتبــه الشــهري 
الأساســي كاملًاً مــع بــدل النقــل، ويحســم منــه بــدل التقاعد، ويســتحق الــعلاوات الســنوية. وقد نصت المــادة الحادية 
والــعشرون مــن لائحــة الابتعــاث والتدريــب لمنســوبي الجامعــات على أن يتقاضى المبتعــث للداخل راتبــه كاملًاً وبدل 

الانتقــال المســتحق له شــهرياًً.

2. بدل ترحيل
لتفاصيل طلب بدل ترحيل، الرجاء الرجوع إلى صفحة 41.

3. بدل كتب ومراجع
لتفاصيل طلب بدل كتب ومراجع، الرجاء الرجوع إلى صفحة  42.

4. بدل طباعة رسالة
لتفاصيل طلب بدل طباعة رسالة، الرجاء الرجوع إلى صفحة  43.

5. تذاكر سفر
لتفاصيل طلب تذاكر سفر، الرجاء الرجوع إلى صفحة  44.

مستحقات المبتعث للداخل
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المستحقات المالية

القرار الإداري للابتعاث.

مرفقات الطلب

1

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث للداخــل عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز( للحصــول علــى بــدل 
مالــي يعــادل راتــب شــهر واحــد عنــد بدايــة الابتعــاث إذا كانــت مدينــة الدراســة مختلفــة عــن مدينــة جهــة العمــل 

وبمســافة تُُعــادل مســافة صرف الانتــداب، ويصرف مــرة واحــدة فقــط.

بموجــب القــرار الإداري للابتعــاث شريطــة أن تعــادل المســافة بين المدينــة التــي يســكن بهــا المرشــح للابتعــاث 
ومدينــة الابتعــاث المســافة المقــررة لصرف الانتــداب.

ضوابط الطلب

سير الطلب

مقدّّم الطلب

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير إدارة البعثات
)موافقة أمين اللجنة الدائمة 

للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مدير عام إدارة التخطيط 
والميزانية والمتابعة
)الارتباط المالي للطلب(

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)إصدار القرار(

نائب رئيس الجامعة
للشؤون التعليمية 

)موافقة نيابة عن اللجنة الدائمة 
للابتعاث والتدريب واعتماد 

الطلب(

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 22المادة

لوائح متعلقة بالطلب

طلب بدل ترحيل
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المستحقات المالية

مرفقات الطلب

السجل الدراسي للمبتعث.

إفادة بالانتظام في الدراسة.

1

2

هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث للداخــل عبر نظــام الخدمــات الإلكترونيــة )أنجــز( للحصــول علــى بــدل مالــي 
ســنوي يعــادل راتــب شــهر واحــد يُُصرف لتغطيــة تكاليــف الكتب والمراجــع للمبتعث الداخلي خلال المدة الأساســية 

للابتعــاث دون التمديــد، ويُُصرف نهايــة كل ســنة ماليــة.

أن يكون المبتعث على رأس البعثة خلال المرحلة الأساسية للابتعاث وليس خلال فترة التمديد.

ضوابط الطلب 

سير الطلب

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 24المادة

لوائح متعلقة بالطلب

طلب بدل كتب ومراجع

مقدّّم الطلب

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير إدارة البعثات
)موافقة أمين اللجنة الدائمة 

للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مدير عام إدارة التخطيط 
والميزانية والمتابعة
)الارتباط المالي للطلب(

نائب رئيس الجامعة
للشؤون التعليمية

)موافقة نيابة عن اللجنة الدائمة 
للابتعاث والتدريب واعتماد 

الطلب(
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هــو طلــب إلكترونــي يُُنشــئه المبتعــث للداخل عبر نظام الخدمــات الإلكترونية )أنجــز( للحصول علــى مبلغ مقطوع 
يتــم صرفــه للمبتعــث داخليــاًً لمــرة واحــدة لقــاء طباعــة وتجليــد الرســالة العلميــة، ويكــون ثلاث آلاف ريــال )3000( 

للماجســتير وأربعــة آلاف ريــال )4000( للدكتــوراة، ويُُصرف بعــد التخــرّّج.

	1 بموجب القرار الإداري للتخرج..
	2 يتم تقديم الطلب إلكترونياً قبل مباشرة العمل بالجامعة..

طلب بدل طباعة رسالة

ضوابط الطلب

سير الطلب

مرفقات الطلب

بموجب القرار الإداري للتخرج. 1

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 25المادة

لوائح متعلقة بالطلب

المستحقات المالية

مقدّّم الطلب

الموظف المختص
بإدارة البعثات

)تدقيق الطلب والتأكد 
من المرفقات(

مدير إدارة البعثات
)موافقة أمين اللجنة الدائمة 

للابتعاث والتدريب(

مدير عام إدارة البعثات
)إرسال الطلب(

مدير عام إدارة التخطيط 
والميزانية والمتابعة
)الارتباط المالي للطلب(

نائب رئيس الجامعة
للشؤون التعليمية

)موافقة نيابة عن اللجنة الدائمة 
للابتعاث والتدريب واعتماد 

الطلب(
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هــو طلــب إلكترونــي ينشــئه المرشــح للابتعــاث علــى منصــة اعتمــاد، حيــث يصرف للمبتعــث، ولزوجــه، وأولاده 
ــرة حســب الضوابــط المعتمــدة. ــه التــي يعولهــا شرعــاًً تذاكــر ســفر بالطائ ــه غير المتزوجــات، ولوالدت الــقصَّرر وبنات

ضوابط الطلب

سير الطلب

مرفقات الطلب

من لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات. 23المادة

لوائح متعلقة بالطلب

طلب تذاكر سفر

المستحقات المالية

الناقل الجوي
 لإصدار التذاكر

اعتماد الطلب
من قبل جامعة 
الملك عبدالعزيز

إنشاء الطلب
على منصة اعتماد

مقدّّم الطلب

قرار الابتعاث.

بيانات المرافقين )إن وجدوا(.

فتح الملف على نظام الملحقية الإلكتروني )سفير 2( )خاص بالمبتعث الخارجي(.

خط سير الرحلة.

تاريخ السفر.

1

3

2

4

5

	1 تذاكر سفر على الدرجة السياحية وحيدة الاتجاه من مقر عمله إلى مقر دراسته..

	2 تذكرة سفر على الدرجة السياحية في نهاية كل عام دراسي ذهاباً وإياباً من مقر دراسته إلى مقر عمله..

	3 تذكرة سفر على الدرجة السياحية ذهاباً وإياباً عند قيامه بالرحلة العلمية..

	4 إذا تعــذر الســفر بالنقــل الجــوي مــن مقــر عملــه إلــى مقــر دراســته أو عنــد قيامــه بالرحلــة العلميــة فيُعــوض .
تعويضــاً يعــادل قيمــة الســفر بوســائل النقــل العامــة.
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المستحقات المالية

يصرف للمبتعث للخارج من قبل الملحقيات الثقافية في بلد الابتعاث المستحقات التالية:

1. المستحقات المالية
يصرف للمبتعــث إلــى الخــارج المســتحقات الماليــة التــي تصرف لموظفــي الدولــة المبتعــثين للخــارج، ويعامــل 

محــرم المبتعثــة )غير المبتعــث( معاملــة زوجــة المبتعــث فــي أحــكام الابتعــاث.

يصرف للمبتعــث إلــى الخــارج الحاصــل علــى منحــة دراســية مــن جهــة أخــرى، نصــف مرتبــه مــن الجهــة التــي يعمل 
ــا المقــررة لــغيره مــن المبتعــثين  ــة عــن المخصصــات والمزاي لديهــا، وإذا نقصــت مخصصــات المنحــة، أو الزمال

فــيصرف لــه الفــرق.

2. تذاكر سفر
تصرف للمبتعث للخارج تذكرة سفر بالطائرة بالدرجة السياحية على النحو الآتي:

	1 المبتعث الأعزب أو المتزوج الذي ترافقه أسرته:.

أ تذكرة سفر وحيدة الاتجاه من المملكة إلى مقر دراسته للالتحاق بالبعثة.	.

ب ــه 	. ــة بعــد مضــي ســنة دراســية لقضــاء إجازت ــى المملك ــاً مــن مقــر دراســته إل ــاً وإياب ــرة ســفر ذهاب تذك
الســنوية.

ج تذكرة سفر ذهاباً وإياباً من مقر دراسته للقيام بالرحلة العلمية.	.

د تذكــرة ســفر ذهابــاً وإيابــاً داخــل الدولــة مقــر البعثــة ولمــرة واحــدة للقيــام بإجــراء الأبحــاث أو أداء 	.
الاختبــارات بــرط أن تزيــد المســافة عــن )100( مائــة كــم.

هـــ .تذكــرة ســفر ذهابــاًً وإيابــاًً مــن مقــر دراســته إلــى المملكــة فــي حــال وفــاة أحــد والــدي المبتعــث أو زوجــه 
أو أحــد أولاده.

و . تذكرة سفر وحيدة الاتجاه من مقر دراسته إلى المملكة بعد التخرج أو إنهاء البعثة.

	2 المبتعث المتزوج الذي ترافقه أسرته:.

يســتحق المبتعــث وزوجــه وأولاده الــقصر مهمــا كان عددهــم وبناتــه غير المتزوجــات، ووالدتــه إذا كان يعولهــا 
شرعــاًً ورافقتــه إلــى مقــر دراســته، التذاكــر المشــار إليهــا فــي “أ ، ب ، ج ، هـــ ، و” مــن الفقــرة )1(.

مستحقات المبتعث للخارج
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الملحقات
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النماذج

نموذج تعهد الأطباء بالالتزام بدفع جميع التكاليف 

نموذج 4نموذج 3

نموذج 1

نموذج 6

نموذج 7

نموذج 5

نموذج 2

نموذج تعهد الالتزام بأنظمة الابتعاث إلى الداخل

تقرير المشرف الخارجينموذج تعهد الالتزام بأنظمة الابتعاث إلى الخارج

نموذج تقرير السير الدراسي للمبتعث داخلياًً تقرير المشرف الداخلي بالقسم العلمي عن المبتعث

نموذج تعهد التمديد

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

https://kau.edu.sa/u/TVC2k

https://kau.edu.sa/u/57728https://kau.edu.sa/u/Rzo5M

https://kau.edu.sa/u/5FUgr

https://kau.edu.sa/u/90L4p

https://kau.edu.sa/u/39Q6J

https://kau.edu.sa/u/k5Ikn
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أنظمة ولوائح

https://kau.sa/u/BMFkt https://kau.edu.sa/u/H01l0

القواعد التنفيذية للائحة الابتعاث 
والتدريب

لائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي 
الجامعات

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام
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moe.gov.sa

portal.etimad.sa

safeer2.moe.gov.sa

iam.kau.edu.sa

مواقع ذات صلة
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الملحقيات الثقافية
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الملحقيات الثقافية



دليل السياسات والإجراءات للابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعة
52

قنوات التواصل

د. لمى بنت عبدالعزيز الخزيّّم
مدير عام إدارة البعثات

52170  

lalkhuzayem@kau.edu.sa 

أ. مشاري بن رزق الله السلمي
مـديـر إدارة البــعـثـات

52697 

mralsulami@kau.edu.sa  

أ. سامي بن عودة الحربي
وحدة الضمان المالي

67020 

saaalsfry@kau.edu.sa  

د. يـاسـر بـن عطية الـفـايـدي
وحدة الابتعاث

52699 

yafaidi@kau.edu.sa  

أ. سلطان بن حسن الزهراني
وحدة الضمان المالي

68866 

ahaalzhrani@kau.edu.sa  

أ. عمار بن محمد الزبالي
وحدة ترقية البعثة والتخرج والإنهاء

65958 

aalzebali@kau.edu.sa  

أ. عبدالـمجيد بن سعود السلمي
وحدة تغيير التخصص وتغيير الجامعة والرحلات 

العلمية وحضور الدورات والمؤتمرات

68862 

aalsolame@kau.edu.sa  

أ. سلطان بن أحمد الغامدي
وحدة تمديد الابتعاث

69138 
saaalgamdi@kau.edu.sa  

أ. عادل بن عطية الفايدي
وحدة تقنية المعلومات

68861 

aaalfaidi@kau.edu.sa  

د. أريج بنت عبدالرحمن الشماسي
نائبة مـديـر عام إدارة البـعـثـات

52697 
aalshamasi@kau.edu.sa  

أ. عزة بنت عبدالله الأحمري
مديرة إدارة البعثات بشطر الطالبات

63336  
aaalahmari@kau.edu.sa  

أ. بثينة بنت عبدالقادر باعباد
وحدة الضمان المالي

63327 

babaabbad@kau.edu.sa  

أ. ريما بنت محمد السيد
وحدة تغيير التخصص وتغيير الجامعة والرحلات 

العلمية وحضور الدورات والمؤتمرات

63431 

rmalsayed@kau.edu.sa  

أ. أحمد بن صلاح السريحي
وحدة الاتصالات الإدارية

68864 

msalserihi@kau.edu.sa  

أ. ناصر بن سلوم المحمدي
وحدة الاتصالات الإدارية

72993  
nsaalmohammadi@kau.edu.sa  

أ. سامي بن عبدربه السلمي
وحدة الاتصالات الإدارية

68865 

saalsolami@kau.edu.sa  

أ. شتيوي بن علي الزبيدي
وحدة الاتصالات الإدارية

61561 
salzibady@kau.edu.sa  

أ. سحر بنت سعد الثقفي
وحدة تمديد الابتعاث

41459 
salthagafi@kau.edu.sa  

أ. ابتسام بنت محمد الصيعري
وحدة ترقية البعثة والتخرج والإنهاء

63451 
ealseary@kau.edu.sa  

أ. وداد بنت عبد القادر الجيزاني
وحدة الإتصالات الإدارية

43431 

waljizani@kau.edu.sa  

أ. وفاء بنت شوعي على الله
وحدة تقنية المعلومات

40703 

walallah@kau.edu.sa 
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دليل
السياسات والإجراءات للابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعة

https://kau.edu.sa/u/DsfR4

لضمان صحة المعلومات نرجو التأكد من أن رمز 
الاستجابة يطابق الرابط أعلاه قبل الاستخدام
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لملاحظاتكم واقتراحاتكم حول هذا الدليل،
نأمـل الـتـكرم بالتــواصـل مع إدارة البعثات

عبر البريد الإلكتروني التالي:

scholarships@kau.edu.sa
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أُعُِِدَّّ هذا الدليل من قبل فريق إدارة البعثات بجامعة الملك عبدالعزيز، 

 تحت إشراف سعادة مدير عام إدارة البعثات

د. لمى بنت عبدالعزيز الخزيّّم
ويخضع للتحديث والمراجعة الدورية وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة.

© إدارة البعثات، جامعة الملك عبدالعزيز 1447هـ )2026م( - جميع الحقوق محفوظة
لا يجوز إعادة نشر او استخدام أي جزء من هذا الدليل إلا بعد الحصول على موافقة رسمية من الجهة المختصة.
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