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عمادة التعلم الالكترونى و التعليم عن بعد
Deanship of  E-learning & Distance Education

تقوم عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بتوفير فريق إشرافي (مرفق1) يشرف باستمرار على منظومة

التعليم والتعلم ا�لكتروني ويتأكد من تنفيذ كل السياسات المطلوبة لنمط التعليم ا�لكترونــي . يمثل هـذا

الـدليل وصفــ� للمهام والاختـصاصات والصـلاحيات المخـولة للكــادر ا�شــرافي في عمـادة التعلــم ا�لكـترونـي

والتعليم عن بعد.

مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفوض سعادة عميد عمادة التعلم ا�لكتروني

والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - الاشراف العام على جميع أعمال عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد ضـمن إطار ا¢دوار والصلاحيات

     الخاصة بالعمادة.

2 - الاشراف العام على جميع برامج التعليم ا�لكتروني والتعليم المدمج والتعليم عن بعد في جـامعة تبوك.
3 - اعتماد ومتابعة المشاريع والحلول التقنيـة التي تقــوم بتصميمهــا وتطويرهــا عمــادة التعلــم ا�لكـتروني

      والتعليم عن بعد.

4 - الاتصال المباشر بالجهات والمصالح الحكومية وغيرهــا من الجهــات الداخليــة والخارجيــة فيمـا يدخـل فـي
      مصلحة الاختصاص مع مراعاة المستوى والتسلسل الوظيفي.

5 - توزيع العمل على جميع منسوبي العمادة وفق ما تقتضيه مصلحة العمل.
6 - وضع الضوابط واللوائح والقواعد التنفيذية الخاصة ببرامج التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد في الجامعة

       واعتمادها من الجهات المعنية.

7 - التنسيق مع وحدات ولجان التعلم الالكتروني والتعليم عن بعد في الكليات لمتابعــة سيــر أداء منظومــة
      التعليم والتعلم ا�لكتروني.

8 - ا�شراف على إدارة مشاريع التصميم التعليمي وما يرتبط بها من مهــام تعليميــة وبحثيــة وإداريــة وفنيــة
      بالوحدة.

9 - الاشراف العام على عملية إعداد التقارير الفنيــة ورفعهــا للجهــات المعنيــة ومناقشتهــا مع ا�دارة العـليا
      والجهات المعنية. 

المهام والاختصاصات والصلاحيات المخولة

لعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بُعد

المهام والاختصاصات والصلاحيات المخولة

لعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بُعد

تمهيد

مهام ومسؤوليات الكادر ا�شرافي: 

عميد عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد:
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10 - إعداد وتحديث وتنفيذ خطط تطوير وتشغيل المقررات ا�لكترونية وبرامج التعليم عن بُعد بما يتوافق مع
         الاهداف والسياسات العليا للجامعة ولوائح وضوابط التعليم ا�لكتروني في المملكة العربية السـعودية.

11 - وضـع الخـطط اللازمـة والخـطط الاحــترازية لمعــالجة أي مشـاكل فنيـة أو تقنيــة تؤثـر على سيــر العمــلية
         التعليمية وجودة مخرجاتها ورفع تقارير دورية لصناع القرار.

12 - تطبيق كافة اللوائح وا¢نظمة ا¢كاديمية والفنية والمالية لكافة المقررات والبرامج ا¢كاديمية التي تقـدم
         خلال منظومة التعليم والتعلم ا�لكتروني .

13 - متابعــة عمليــة إعــداد ا¢بحــاث والدراســات والمسوحــات الميدانيــة لضمــان استدامة منظـومة التعلـيم
         والتعلم ا�لكتروني وتحسين خدماتها وتجويد مخرجاتها. 

14 - المشاركة في تشكيل اللجان الرئيسية والفرعية واللوائح المالية المنظمة لبرامج التعليم عن بُعد  .
15 - الاشراف على خطط تنفيذ ومتابعة الاختبارات ا�لكترونيــة في الجــامعة.

16 - التنسيق مع الكليات والجهات المستفيدة لحصر خدمات التعليم والتعلم ا�لكتـروني المطلـوبة لتنـفيذ
         برامجها ا¢كاديمية ومبادراتها. 

17 - الاشرف على خطط إدارة الفصول الافتراضية في جميع المقررات ا�لكترونية للجامعة.
18 - اعتماد ومتابعة سير مبادرات العمادة المرتبطة في خطتها الاستراتيجية.

 

مـع عـدم الاخـلال با¢نظـمة واللـوائـح والصـلاحيــات الـمفوضـة لـغيره ، يفــوض سعــادة  وكيــل عمــادة التعـلم

ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - إدارة ومراقبة ورصد جميع ا¢نشطة والعمليات والحركات المرتبطـة بأنظمـة التعلـم ا�لكترونـي والتعليــم
      عن بعد في الجامعة ضمن نطاق ما يُفوض إليه من صلاحيـات من قبــل عمــيد عمــادة التعلــم ا�لكترونـي

      والتعليم عن بعد.

2 - متابعة تطبيق أدوات التعلم الالكترونـي والتعليـم عن بُعد لضمــان التحســين المستمــر في أداء ا¢قســام
      ا¢كاديمية بالكليات ومتابعتها.

3 - إعداد ودراسة المشاريع المرتبطة بخدمات التعليم والتعلم ا�لكتروني في العمادة.
4 - متابعة سير أعمال فرق الدعم الفني والمسـاندة والتـواصل مع الكلـيات والجـهات المسـتفيدة من خدمـات

       العمادة لتقديم جميع أوجه المساندة والدعم. 

5 - الاشراف على عملية متابعة أداء الخوادم المحـلية لعـمادة التعـلم ا�لكـتروني والتـعليم عن بعد ، وكـذلك
      ا�شراف على آلية ربط نظم العمادة مع قواعد البيانات بالجامعة ، ورفع الخدمات التقنية عليها.

6 - مساندة الاختـبارات ا�لكتـرونية وا�شــراف علـى جدولتــها، وتــوفير أحــدث البــرامج للاخــتبارات ا�لكترونــية
       بالجامعة وإدارتها بشكل فعال لخدمة جميع عناصر العملية التعليمية.

7 - ا�شراف على الرخص للبرمجيات التي تحتاجها الكليات في تدريس المقررات بـشكل يواكب التطور الـسريع
      في تقنيات ووسائل التعليم.

 

وكيل عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد
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مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفوض سعادة وكيل عمادة التعلم ا�لكتروني

والتعليم عن بعد للتطوير والجودة بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - تنفيذ ومتابعة المشاريع التطويريـة فـي مجـال التعلـم ا�لكترونـي والتعليــم عـن بعـد فـي جامـعة تبـوك
      والتنسيق مع الكليات والعمادات المساندة والجهات ذات الاختصاص في ذلك.

2 - وضع وتنفيذ آليات ضمان الجودة في التعليم ا�لكتروني لتحقيق التوافق مع المعـايير المعتمـدة فـي هـذا
      المجال ، في جميع البرامج والمقررات .

3 - متابعة مستوى إنجاز مبادرات الخطة الاستراتيجية لعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد.
4 - إعداد وتصميم وإخراج المقررات ا�لكترونية التي تسجل في استوديوهات العمـادة ورفعهــا علـى المنصــات

      التعليمية المخصصة.

5 - التأكد من جودة التصميم والوصول للمحتوى التعليمي المرفوع داخل المقررات الدراسـية بجـميع الاقسـام
      العلمية داخل نظام التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد .

6 - إعداد البيانات والاحصائيات والتقارير اليومية والدورية التي تُطلب من العـمادة مـن قبـل الجهــات الداخــلية
      والخارجية متمثلة في وزارة التعليم والمركز الوطني للتعليم الالكتروني وهيئة تقويم التعليم والتدريب.

7 - تنظيم لقاءات دورية لتوعية أعضاء هيئة التدريس وطلاب وطالبات الجامعة والوقوف على التحـديات التي
      قد تواجههم والاستماع إلى مقترحاتهم.

 

وكيل عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد للتطوير والجودة

مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، تفوض سعادة وكيلة عمادة التعلم

ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - إعداد خطط نشر وترسيخ ثقافة التعلم الالكتروني والتعليم عن بُعد وتنفيذها.
2 - ا�شراف على خدمات الاجتماعات الافتراضية وادارتها وكل ما يتعلق بالدورات التدريبية واللقاءات  الافتراضية

      التي تستهدف الجمهور من داخل وخارج الجامعة .

3 - تنسيق وإدارة المنصات الالكترونية ، وإعداد الخطط الخاصة بالتعلم ا�لكتروني والمقدمة للمجتمع .
4 - تنظيم برامج توعوية وتثقيفية وتدريبية وقوافل عن أنظمة التعلم ا�لكتروني.

5 - الاسهام في خدمة المجتمع من خلال إعداد الخطط التـدريبية والـتوعوية وخـدمات الدعـم والمسـاندة في
       مجال التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد .

6 - اعداد البيانات والمعلومات وا�حصائيات والتقارير السنوية عن إنجازات عمادة التعلم ا�لكتروني والمعوقات
       التي تواجهها واقتراح الحلول المناسبة لمعالجتها.

 

مشرفة عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد لشطر الطالبات
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مع عدم الاخلال با¢نظـمة واللـوائح والصـلاحيات المفـوضة لغـيره ، يفــوض سعــادة مــدير إدارة الشـؤون الفنيـة

بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - ا�شراف على نظم إدارة التعلم بالجامعة وتسخيـرها لخدمــة الطـلاب وأعضــاء هيئــة التـدريس وتحــديثها
بشكل دوري.

2 - إدارة عمليات الربط وا¢تمتة بين نظام إدارة التعلم ا�لكتـروني ونظــام معـلومات الطــالب SIS وغــيرها مـن
النظم.

3 - إدارة قواعد البيانات الخاصة بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد.
4 - متابعة وإدارة عملية فتح إنشاء المقررات ا�لكترونية وقوالبها وما يرتبط بها من شعب دراسية.

5 - متابعة تحديث المواقع ا�لكترونية ومنصات التواصل الاجتماعي والخدمات ا�لكترونية التي تقدمها عمادة
التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بُعد .

6 - إدارة وتنظيم عمل المعامل ا�لكترونية التي تشرف عليها العمادة .
7 - تقديم الدعم الفني والمساندة لطلاب وأعضاء هيئة التدريس في استخدام نظـم إدارة التـعلم، وذلك عـبر
قنوات الدعم الفني المتعددة التي توفرها العمادة، مثـل نظـام تذاكـر الدعـم الفنـي وشـات المسـاندة الذكـي

ومركز الاتصال موحد.

8 - دعم برامج ا¢رشفة ا�لكترونية بالعمادة، بما في ذلك من أرشفة المحتـوى التعلـيمي والمقــررات الدراسيـة.
9 - تطوير البرامج التعليمية والمساندة التي تلبي احتياجـات الطـلاب وأعضـاء هيـئة التـدريس بالجـامعة، وذلك

لتعزيز العملية التعليمية وتجويد مخرجاتها.

 

7 - الاشراف العام على عملية فتح الفصول الافتراضية لبرامج الانتساب المطور ، ومتابعة تقارير الحضور.
8 - إعداد المسيرات المالية لبرامج الانتساب والبرامج المدفوعة في عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد.

مدير إدارة الشؤون الفنية 
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مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفوض سعـادة مدير إدارة الشـؤون ا¢كاديمــية

بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - إدارة ومتابعة السير ا¢كاديمي بشكل مستمر ، وتصمــيم خـطط ضمـان رضـا المستفــيدين وجـودة الخـدمة
      المقدمة .

2 - إدارة ومتابعة خدمات الارشاد ا¢كاديمي ا�لكتروني.
3 - اجراء المسح الميداني وجمع وتحليل بيانات استبيانات الطلاب وأعـضاء هــيئة التـدريس في مجــال التعلــم

      ا�لكتروني والتعليم عن بعد. 

4 - إعداد تقارير التواصل والحضور ، واعداد المسيرات المالية الخاصة ببرامج التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد.
5 - الاشراف على مشـاريع التصــميم التعليــمي في جـامعة تـبوك واعـداد تقـارير سـير ا¢داء وإرسالـها للكـليات

      والجهات المعنية.

6 - إدارة المقررات ا�لكترونية في الجامعـة  ومتابعــة عمليــة تحــديث محتــواها العــلمي مــن خــلال مــدرسي
      ومنسقي المقررات.

7 - إدارة وتنظيم مراكز الاختبارات الالكترونية والاستوديوهات التعليمية التي تشرف عليها العمادة .

 

مدير إدارة الشؤون ا¢كاديمية

مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفـوض سعـادة مـدير إدارة التخطـيط والجـودة

بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - مناقشة ا¢فكار والمقترحات الجديدة والبناءة والهادفة إلى التحـديث والتطــوير ودراستهـا والخـروج بنتائـج
      وتوصيات قابلة للتنفيذ .

2 - متابعة تنفيذ مبادرات التخطيط الاستراتيجي وقياس مؤشرات ا¢داء لكل مبادرة .
3 - توفير البيانات والاحصائيات المطلوبة لدعـم منظــومة اتــخاذ القـرار في العمـادة. 
4 - تنفيذ آليات متابعة ضمان الجودة في برامـج التعليــم ا�لكتــروني فـي الجامــعة. 
.QM 5 - متابعة عملية اعتماد المقررات ا�لكترونيــة وفـق مواصفــات هيئــة الاعتمــاد

مدير إدارة التخطيط والجودة
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مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفوض سعادة مدير إدارة التصميم التعليمي

بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - متابعة تنفيذ مشاريع التصميم التعليمي وما يرتبط بها من مهام تعليمية وبحثية وإدارية وفنية بالوحدة.
2 - توفير كل متطلبات التصميم التعليمي من الناحية التعليمية والتقنية وا�دارية.

3 - متابعة عملية تطبيق نظم ولوائح ومعايير الجودة في عملية التصميم التعليمي بالوحدة.
4 - مراقبة أداء تدريب وإعداد المصممين التعليمييـن بالجامعـة.

5 - مراقبة أداء الدعـم الفنـي والخدمــات المسانـدة الخاصــة بالتصميــم التعــليمي.
6 - التنسيق مع الجهات المختلفة �دارة وإنجاز مهام التصميم التعليمي للمقـررات.

7 - إعداد تقرير دوري شامل عن أداء مشاريع التصميم التعليمي.

 

مدير إدارة التصميم التعليمي

مع عدم الاخلال با¢نظمة واللوائح والصلاحيات المفوضة لغيره ، يفـوض سعـادة مدير إدارة المسانـدة والتطـوير

بعمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - دراسة المشاريع المرتبطـة بمنظـومة التعلـيم والتعلـم ا�لكـتروني ، ومتابعــة مستـوى ا�نجــاز بالمشــاريع
      واعداد ملخصات فنية ومالية بشكل شهري.

2 - وضع الخطط التدريبية للطلاب وأعضاء هيئة التدريس وجميع الجهـات المستفيـدة من منظـومة التعليــم
      والتعلم ا�لكتروني.

3 - إعداد ا¢دلة ا�جرائية والارشادية حول خدمات عمادة التعلم ا�لكتروني والتعليم عن بعـد التقنيـة والفنيـة
      وا¢كاديمية.

مدير إدارة المساندة والتطوير
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مع عدم الاخلال با¢نظـمة واللــوائـح والصلاحيــات المفــوضة لغـيره ، يفـوض سعـادة مـدير إدارة عمـادة التعلـم

ا�لكتروني والتعليم عن بعد بالصلاحيات والاختصاصات التالية:

1 - المـوافقة علـى مـنح الاجــازات الاعتـيـادية والاضطــرارية لمنســوبي العمـادة.

2 - إعداد تقارير ا¢داء الوظيفي لمنسوبي العمادة ورفعها لصــاحب الصلاحيـة.

3 - الاشراف ا�داري والفني على العمادة ومنسوبيها.

4 - اعداد وتنفيذ خطة لتطوير الموارد البشرية داخل عمادة التعلم ا�لكتروني.

5 - ابلاغ الجهات المختصة بمباشرة منسوبي العمـادة ، وكذلك الرفع بحالات الحضـور والغيـاب والتأخـير لاتخـاذ

ما يلزم نظام�.

6 - وضع ومتابعة مؤشرات فاعلة لقياس أداء أعمال العمادة وفق� لبرامج وجداول العمل التنفيذية.

 

مدير ا�دارة

ضمن استعــدادات عمادة التعلـم ا�لكترونـي والتعليـم عـن بعـد لتقـديم منظـومة تعلـم إلكتـروني وتعليـم

عن بعد متكاملة، تقدم عمادة التعلم الالكتروني والتعليم عن بعـد خدمـات الدعم الفنـي المتكــامل طيــلة

أيام ا¢سبوع، صباح� ومساءÏ، وذلك من خلال مختلف قنوات الدعم الفني والتواصل مع العمادة، ووفق� لما هو

موضح في بنود الخطة التالية:

صلاحيات الدعم الفني والمساندة

قناة الاتصال

بطاقات الدعم الفني

المحادثة 

مركز الاتصالات

البريد ا�لكتروني

15 دقيقة

15 دقيقة

فوري

30-60 دقيقة

5 دقائق

5 دقائق

فوري

فوري

أثناء أيام الدراسة

الفترة

الاختبارات ا�لكترونية

أولاً: معدل الرد المعياري :
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المجموعة

استقبال الطلبات

معالجة الاعدادات

• استقبال الطلبات

• إدخال الطلبـات التي يتــم استقبالهــا يدويا إلى نظـام الدعـم الفــني

• ا�جابة عن ا¢سئلة ا¢كثر شيوعـ� – ا�جابـات المعــلبة

• تحويل المشاكل التقنية إلى فريق معالجة الاعدادات

• تحويل استفسارات خارج نطاق الصلاحيات إلى فريق معالجة الاعدادات

• القيام بمساندة فريق الاستقـبال

• تصحيح اعدادات الاختبارات وفق� للضوابط

• اعتراض على درجة (تزويد بتقرير)

• الاعدادات التقنية – صوت وصـورة

• إتاحة فرصة اختبار لطالب في حال التسليم الخاطئ

• تحويل الطلبات خارج الصلاحيات إلى مشرف فريق الدعم الفني

• القيام بمساندة فريق معالجة الاعدادات

• تحديـث بيانــات الطــلاب

• نسخ الاختبارات الموحدة

• تحويل المشاكل والاستفسارات خارج الصلاحيات إلى المشرف العام

• الاشراف العام على فرق الدعم الفني

• تحويل الطلبات الخاصة بالكليات والجهات ا¢خرى إلى منسقي العمادة

• تحويل المشاكل والاستفسارات خــارج الصلاحيــات إلـى المشــرف العــام

• استقبال الطلبات والمشاكل من الكليات

• استقبال التقارير من الكليات

• تحويل الطلبات والمشاكل الخاصة بالكليات إلى وكلاء الكلية المعنية

• الاشراف العام على جميع خدمات الدعم الفني

الصلاحيات

إدارة النظام

الاشــــــــــراف على

فرق الدعم الفني

التنسيق العام

 إشراف عام

ثاني�: مجموعات فرق الدعم الفني:
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يتطلـب من جمـيع أعضـاء فـرق الدعـم الفـني التأكــد مـن تـوفــر ا¢نظـمة التالــية علـى أجهزتهــم الشخصية

(المكتبي والمنزلي) و هواتفهم الذكية:

• نظام الدعم الفني

• تطبيق الدعم الفني على الهواتف الذكية

• تطبيق المحادثة الفورية على الهواتف الذكية

ثالث�: تطبيقات الدعم الفني المطلوبة:

رابع�: جدول الدعم الفني ونظام البطاقات :

@  يتم تعيين مهندسي الدعم الفني مع بداية كل فصل دراسي.

المعالجة

إدارة النظام

8 ص – 2 م

مهندس 1

مهندس 2

مهندس 3

مهندس 4

مهندس 5

مهندس 6

مهندس 7

مهندس 8
مهندس 10مهندس 9

مهندس 13

مدير الشؤون الفنية

مدير الشؤون ا¢كاديمية – المشرفة على العمادة

وكيل العمادة

عميد العمادة

مهندس 14 مهندس 12مهندس 11

12 ص – 8 ص8 م – 12 ص2 م – 8 م

بطاقات        محادثةبطاقات        محادثةبطاقات        محادثةبطاقات        محادثة

الاشراف
العام

التنسيق
العام

الاشراف على
الدعم الفني

استقبال

الوقـــــت 

شطر الطلاب

موظفة 2 موظفة 1 موظف 2 موظف 1 

شطر الطالبات

خامس�: جدول الدعم الفني – نظام مركز الاتصالات :
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يتطلب من جميع أعضاء الفرق التواجد أثنـاء فتـرة الدعـم الفنـي داخـل جلســة الدعـم الفنـي المنشئــة علـى

منصة الدعم الفني الافتراضي، وذلك من خلال جلسة الدعم الفني المستمرة.

سادس�: جلسة الدعم الفني :

مصفوفة الصلاحيات

ل تقنية
ك

شا
م

ت
ختبارا

الا

المشكلة

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

  

X2

X2

X2

X2

مشكلة في الدخول على النظام

تحديث كلمة مرور طالب

تحديث كلمة مرور عضو هيئة تدريس

مشكلة تقنية لدى الطالب متعلقة في الانترنت

مشكلة في الدخول على الفصول الافتراضية

مشكلة تقنية في الصوت والصورة

مشكلة تقنية في قائمة واعدادات المقرر

مشكلة تقنية اخرى

إنشاء وضبط اعدادات الاختبار

إعادة ضبط اعدادات الاختبار وفق الضوابط

إفادة عن سجل حضور الطالب في الاختبار

اعتراض على مدة وفنيات الاختبار

اعتراض على درجة

إفادة عن تسليم الاختبار قبل الانتهاء من الاختبار

تسليم الاختبار قبل الانتهاء من حل جميع الاسئلة

عدم مقدرة الطالب على أداء الاختبار (غير ما ذكر)

افادة عن سجلات أداء الاختبار

المشكلة

جهة اخرىالكلية المدرسالعمادة

 

X1

X2

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X1

X2

X1

X1

X3

X3

X3

X3

X1

X1

-X2 تقنية المعلومات 

-X1 تطبيـــق خدمـاتي

-X1 نظام سهل

مشكلة تقنية لدى الطالب متعلقة في نظام التعلم
الالكتروني
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ملحق 1


