
المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم
جامعة تبوك

وكالة الجامعة للدراسات العليا 
والبحث العلمي

إدارة الابتعاث

دليل إجراءات الابتعاث
Instruction Manual for Scholarship





بسم الله الرحمن الرحيم





رقم ال�ضفحةالمو�ضوعم
5المحتويات1
7تقديم  وكيل الجامعة للدرا�ضات العليا والبحث العلمي2
8اإدارة الابتعاث 3
8الهيكل التنظيمي4
9الروؤية والر�ضالة5
9اأهداف ومجالات الابتعاث6
10درجات الابتعاث7
11اآلية الابتعاث8
12�ضروط ابتعاث الاأكاديميين )معيدين ومحا�ضرين(9

13الاإجراءات10
13اإجراءات ال�ضمان المالي11
14اإ�ضدار القرار التنفيذي للابتعاث واأمر الاإركاب12
15تنفيذ الابتعاث والو�ضول اإلى مقر البعثة13
16الا�ضتمرار في  البعثة14
19تمديد البعثة15
21تغيير الجامعة اأو البلد16
23تغيير التخ�ض�ص17
25القيام برحلة علمية18
27ح�ضور الموؤتمرات والندوات العلمية والدورات التدريبية الق�ضيرة19
28اإنهاء البعثة20
30التخرج والح�ضول على الدرجة العلمية ومبا�ضرة العمل بالجامعة21
32م�ضتحقات المبتعث )الابتعاث الداخلي(22
34م�ضتحقات المبتعث )الابتعاث الخارجي(23

المحتويات

5

دليل إجراءات الابتعاث





تقديم

ب�سم الله الرحمن الرحيم

          في اإط���ار �سع���ي  حكوم���ة خ���ادم الحرم���ين ال�سريفين لتحقيق التوا�سل العلم���ي والاهتمام في برامج 
الابتعاث الم�ستمرة للطلاب والطالبات في بلادنا ، والتي و�سلت اإلى اإعداد كبيرة ، وفي اإطار دعمها اأي�ساً 
لبرام���ج الابتع���اث في الجامع���ات ؛ ياأت���ي اهتم���ام جامعة تبوك  في  ه���ذا المجال من�سجماً م���ع تلك الروؤية 
الثاقب���ة  الت���ي  تعبر عن حر�ص قيادتنا الر�سي���دة على  دعم العمل الاأكاديمي والن�ساط البحثي وتوفير 
فر�ص منا�سبة  للتفاعل الح�ساري مع الاأمم الاأخرى والو�سول اإلى الم�ستجدات العلمية في كل مجال .

          وجامع���ة تب���وك ، وم���ن خ���لال وكال���ة الجامعة للدرا�سات العليا والبح���ث العلمي ، توا�سل جهودها 
الحثيث���ة في �سبي���ل تحقي���ق ه���ذه الاأه���داف ومحاول���ة الو�س���ول اإلى م�ست���وى متميز في مج���ال الابتعاث 
وت�اأهي���ل الك���وادر العلمي���ة وتاأ�سي����ص قاعدة  اأكاديمي���ة ، يمكنها اأن تكون رافدا  علمي���اً للجامعة من جهة 

وللمجتمع من جهة اأخرى ومعيناً لها لتفعيل دورها التنموي ب�سكل عام.
          وق���د حر�س���ت الجامع���ة على الاهتمام بالابتعاث الخارج���ي  وو�سعت البرامج والاآليات التي تمكّن 
من�سوبيه���ا م���ن المعيدي���ن والمعيدات والمحا�سرين والمحا�س���رات من موا�سلة  م�سواره���م العلمي  في كافة 
التخ�س�س���ات  ولينهل���وا من في����ص العلوم الحديثة والتط���ور الذي يعي�سه العالم ويكون���وا على توا�سل 
م�ستم���ر م���ع هذه المعرفة؛ حيث وظفت الجامع���ة كافة اإمكانياتها ومواردها لتحقي���ق هذا الاأمر بال�سك  
الماأم���ول ع���بر الابتعاث  للجامع���ات و المعاهد والمراك���ز العالمية المرموقة والتوا�سل م���ع مبتعثيها وتذليل 
كاف���ة ال�سعوب���ات الت���ي تواجهه���م لوق���ت اأن يح���ين قطافهم ويع���ودوا ليكون���وا اإ�سافة جدي���دة للجامعة 

وم�سيرتها وللوطن الذي �سيبنونه ب�سواعدهم م�سلّحين بالعلم واأدواته المعا�سرة .                           
 والله ن�ساأل ان يحقق  ما يتطلّع اإليه الجميع .

                   اأ.د.عوي�ص بن حمود العطوي

          وكيل الجامعة للدرا�ضات العليا والبحث العلمي
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إدارة
 الابتعاث 

اإدارة الابتع���اث ه���ي اإح���دى الاإدارات التابعة لوكالة الجامعة للدرا�سات العلي���ا والبحث العلمي، وترتبط 
مبا�سرة بوكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي، .وهي تخت�ص باإدارة �سوؤون مبعوثي الجامعة 

في الداخل والخارج.
وتعم���ل اإدارة البعث���ات عل���ى اإيجاد ال�سلة بين الجامعة وجامع���ات دول العالم الاأخرى مما يحقق اأهداف 
الجامع���ة م���ن ابتعاث من�سوبيها من المعيدين والمحا�سري���ن، بح�سولهم على الدرجات العلمية المبتعثين 
م���ن اأجله���ا، ومنحه���م الخ���برات العلمي���ة والعملي���ة الت���ي توؤهله���م للعم���ل كاأع�س���اء في �سل���ك التدري����ص 

الجامعي.
كم���ا تق���وم الاإدارة بعم���ل الاإج���راءات اللازم���ة لاإي�سال م���ا يحتاجه المبتع���ث اإلى كليته وكذل���ك ما تحتاج 
الكلي���ات اإي�سال���ه اإلى مبتعثيه���ا .. ومتابع���ة ذلك حتى ي�س���در على �سكل ق���رار اإداري اإن لزم الاأمر كما في 
حالات تمديد البعثة ، تغيير جامعة الابتعاث، تغيير التخ�س�ص ، الرحلات العلمية ، ح�سور الموؤتمرات 

والدورات التدريبية ، اإنهاء البعثة. 

الهيكل التنظيمي للاإدارة:
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 جامعة تبوك
 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 إدارة الابتعاث

  دليل إجراءات الابتعاث

   
  إداز٠ الابتعاخ

ستبط ٚتٖٞ إسد٣ الإدازات ايتابع١ يٛناي١ اؾاَع١ يًدزاضات ايعًٝا ٚايبشح ايعًُٞت  خعاتبإداز٠ الا

َبعٛثٞ  َباغس٠ بٛنٌٝ اؾاَع١ يًدزاضات ايعًٝا ٚايبشح ايعًُٞت .ٖٚٞ ؽتص بإداز٠ غؤٕٚ

 اؾاَع١ في ايداخٌ ٚاـازز.
ٚتعٌُ إداز٠ ايبعجات ع٢ً إيجاد ايص١ً بين اؾاَع١ ٚداَعات دٍٚ ايعا  الأخس٣ مما وكل أٖداف 

اؾاَع١ َٔ ابتعاخ َٓطٛبٝٗا َٔ المعٝدٜٔ ٚالمحاضسٜٔت عصٛلهِ ع٢ً ايدزدات ايع١ًُٝ المبتعجين 

ن عطا٤ في ضًو ايتدزٜظ  ٌُعًيد تؤًِٖٗ ئَ أدًٗات َٚٓشِٗ اـاات ايع١ًُٝ ٚايع١ًُٝ ا

 اؾاَعٞ.

نُا تكّٛ الإداز٠ بعٌُ الإدسا٤ات ايلاش١َ لإٜصاٍ َا وتاد٘ المبتعح إلى نًٝت٘ ٚنريو َا 

ؼتاز ايهًٝات إٜصاي٘ إلى َبتعجٝٗا .. َٚتابع١ ذيو ست٢ ٜصدز ع٢ً غهٌ قساز إدازٟ إٕ يصّ الأَس 

داَع١ الابتعاخت تػٝير ايتخصص ت ايسسلات ايع١ًُٝ ت سطٛز نُا في سالات تمدٜد ايبعج١ ت تػٝير 

  المؤتمسات ٚايدٚزات ايتدزٜب١ٝ ت إْٗا٤ ايبعج١.

 يلإداز٠: ٞالهٝهٌ ايتٓعُٝ

 

ِ 

 

 

 

 ٚنٌٝ اؾاَع١

 يًدزاضات ايعًٝا ٚايبشح ايعًُٞ

 َدٜس إداز٠ ايبعجات ايػ٦ٕٛ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ الاتصالات الإداز١ٜ

 ايًذ١ٓ ايدا١ُ٥ يلابتعاخ ٚايتدزٜب

 المػسف ايعاّ عًٞ إداز٠ الابتعاخ ٚايتدزٜب

دليل إجراءات الابتعاث



رؤية 
رسالة

والأهداف

الروؤية 
اأن تك���ون اإدارة الابتع���اث من الاإدارات الرائدة بالجامعة واأن تقوم باإدارة �سئون المبتعثين داخلياً وخارجياً 

وفقاً لاأحدث نظم الاإدارة وبا�ستخدام الاأ�ساليب العلمية الحديثة.

الر�ضالة
اأن ت�ساه���م اإدارة الابتع���اث في النهو����ص بالك���وادر العلمي���ة ال�ساب���ة م���ن المعيدي���ن والمحا�سري���ن وتطوير 
مهاراته���م وخبراته���م اأكاديمياً واإدارياً وفنياً لي�سبحوا بعدها قوة دافعة للجامعة و�سولًا بالجامعة اإلى 

الم�ستويات العلمية العالمية.

اأهداف الابتعاث
اإن من اأهم اأهدف الابتعاث ما يلي:

بناء الكوادر العلمية المتخ�س�سة.  
اإن�ساء قاعدة علمية تعتمد عليها الجامعة لاأداء ر�سالتها العلمية والوطنية.  
تبادل الخبرات العلمية والثقافية والتربوية مع مختلف الجامعات العالمية  

وتاأتي هذه الاأهداف بالتوافق مع ما ورد بالمادة الاأولى من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات 
حيث ن�ست هذه المادة على ما يلي:

 " يه���دف الابتع���اث والتدري���ب اإلى تاأهي���ل من�سوب���ي الجامع���ات علمي���ا للح�س���ول على درج���ة علمية، اأو 
تطوير مهاراتهم اأكاديميا و اإداريا وفنيا ، عن طريق التدريب ح�سب ما تقت�سيه م�سلحة الجامعة ". 
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درجات الابتعاث
طبقاً لما ورد بالمادة الرابعة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات فاإن مجالات الابتعاث داخل وخارج المملكة  تتمثل في : 

 1- الماج�ستير فقط.

 2- الدكتوراه فقط.
 3- الماج�ستير والدكتوراه معاً .

 4- الزمالة في التخ�س�سات الطبية.
 

واأي�سا فاإن مدة الابتعاث كما ورد بالمادة ال�سابعة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات كما يلي:
 1- �سنة لدرا�سة اللغة ويجوز لمجل�ص الجامعة اأن يجعلها �سنتين اإذا تطلب الاأمر ذلك.

 2- �سنتان للماج�ستير .
 3- ثلاث �سنوات للدكتوراه اأو ما يعادلها في كل التخ�س�سات ما عدا الطب فتحدد مدة  درا�سته وفقاً لنظام البلد الذي يدر�ص فيه 

المبتعث

التمديدات:
يتم تمديد البعثة كما يلي:

 1- �سنة واحدة للماج�ستير .
 3-  �سنتين للدكتوراه والزمالة الطبية 

اإلى جانب �سنة اأخرى كحد اأق�سى لكل مرحلة ، و�سيتم تو�سيح ذلك بالتف�سيل لاحقاً في هذا الدليل.

اأنواع الابتعاث
اإبتعاث خارجي:   ويتم اإبتعاث المر�سحين اإلى جهات وموؤ�س�سات علمية خارج المملكة.

اإبتعاث داخلي:   ويتم ابتعاث المر�سحين اإلى جامعات وموؤ�س�سات داخل المملكة.
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اآلية ابتعاث الاأكاديميين )المعيدين/المحا�ضرين( )�ضكل رقم 1(
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 ٜكّٛ المسغشٕٛ ٚالمسغشات بتكدِٜ طًب ضُإ َايٞ يًبشح عٔ قبٍٛ

 
 َٔ قبٌ ٚشاز٠ ايتعًِٝ ايعايٞايبشح عٔ قبٍٛ في أسد اؾاَعات المعترف 

 عسض  ايكبٍٛ ع٢ً ايكطِ ايعًُٞ يًُٛافك١ ع٢ً الابتعاخ 

 زف  تٛص١ٝ ايًذ١ٓ ايجلاث١ٝ ع٢ً ٚنٌٝ اؾاَع١ يًدزاضات ايعًٝا ٚايبشح ايعًُٞ يلاعتُاد

 ايعسض ع٢ً ايًذ١ٓ ايدا١ُ٥ يلابتعاخ ٚايتدزٜب

 َعايٞ َدٜس اؾاَع١ َفٛضاً عٔ فًظ اؾاَع١ يلاعتُادايعسض ع٢ً 

 لا َٛافك١

 تٛص١ٝ فًظ ايكطِ ع٢ً فًظ ايه١ًٝ )ايًذ١ٓ ايجلاث١ٝ(عسض 

 لا َٛافك١

 ْعِ

 لا َٛافك١

 ْعِ

 لا َٛافك١

 ْعِ

اضتهُاٍ الإدسا٤ات ٚايُٓاذز ٚؼدٜد َٛعد ايطفس ٚاؿصٍٛ ع٢ً أَس 
اضتهُاٍ  إزناب ثِ إخلا٤ ايوسف اضتعداداً يًطفس

 المطتٓدات

 قبٍٛ

 قساز
 الابتعاخ

 ْعِ

 إصداز ايكساز ايتٓفٝرٟ يلابتعاخ ٚتطًُٝ٘ يًُبتعح

 ٚؼدٜح المًفات ٚقاعد٠ ايبٝاْات

 

 (1( )غهٌ زقِ ٜٔاضسالمح/ٜٔعٝدالمالأناديمٝين ) آي١ٝ ابتعاخ

 



�ضروط ابتعاث المعيدين والمحا�ضرين
  بناء على اأحكام المادة الخام�سة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات وكذا قرارات اإدارة الجامعة فاإنه ي�سترط لابتعاث 

المعيد اأو المحا�سر اإلى الداخل  اأو اإلى الخارج ما يلي :
اأن يكون �سعودي الجن�سية .  .1

اأن يك���ون ق���د اأم�س���ى في خدم���ة الجامعة مدة لا تقل عن �سنة م���ن تاريخ تعيينه يكلف خلالها ببرنامج عم���ل منا�سب ت�سعه له   .2
الكلية ويقوم اأداوؤه بناء على ذلك )�سدرت موافقة مجل�ص التعليم العالي على اإلغاء هذا ال�سرط � وفق ما جاء في خطاب معالي 

وزير التعليم العالي رقم 514/اأ وتاريخ 1431/3/27ه�( .
اأن يكون حا�سلًا على قبول من جامعة معترف بها اأكاديميا .  .3

اأن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة ابتعاثها .  .4
األا يتجاوز عمر المبتعث )30( عاماً للمعيد و )35( عاماً للمحا�سر ولمجل�ص الجامعة الا�ستثناء من هذا ال�سرط .  .5

اأن يتعهد بالعمل في الجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على الاأقل.  .6
.الح�سول على تاأ�سيرة دخول اإلى بلد الابتعاث )الدول التي ت�سترط الح�سول تاأ�سيرة لدخولها(.   .7
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الإجراءات

اأولًا: اإجراءات ال�ضمان المالي
Financial Warranty المالي:    ال�ضمان  •   تعريف 

ال�سم���ان الم���الي عبارة عن خط���اب للموؤ�س�سة التعليمي���ة التي يعتزم المر�سح الدرا�س���ة بها ي�سمن لها 
الالتزام بكافة التكاليف المالية للمبتعث.

  ويح�سل المبتعث على خطاب �سمان مالي يت�سمن كافة بيانات المبتعث وبيانات الابتعاث من حيث 
الدرجة والتخ�س�ص ونوع الدرا�سة . . . . . . . . الخ

ث���م يت���م بعده���ا رفع ا�سم المر�س���ح للابتعاث اإلى وزارة التعلي���م العالي للموافقة عل���ى الابتعاث وهذا 
الاإج���راء يت���م بمج���رد اإ�س���دار ال�سمان الم���الي المبدئي ، بع���د ذلك يقوم المبتع���ث بمرا�سل���ة الموؤ�س�سات 
التعليمي���ة المعتم���دة من قبل وزارة التعليم العالي ، ويمكن التاأكد من الجامعات المعتمدة من خلال 

موقع وزارة التعليم العالي ))نظام الجامعات المو�سي بها(( عن طريق الرابط التالي:
http://ru.mohe.gov.sa/Must_Read.aspx?url=%2fDefault.aspx

ويج���ب انتب���اه ال�س���ادة المر�سحين للابتع���اث اإلى اأن اإج���راءات الابتعاث ت�ستغرق وقت���اً للح�سول على 
موافق���ات واعتم���ادات وزارة التعليم الع���الي والمجال�ص واللجان وعمليات حج���ز الطيران وا�ستخراج 
التاأ�س���يرات وغيره���ا م���ن الاإج���راءات  مم���ا ي�ستدع���ي وجود ف���ترة كافية ب���ين تاريخ الح�س���ول علي 
القب���ول وب���دء الدرا�سة  حت���ى يتمكن المر�سح من ا�ستكمال كافة اإج���راءات الابتعاث وال�سفر اإلى مقر 
الدرا�س���ة و اإنه���اء اإج���راءات الو�س���ول وفتح ملف بالملحقي���ة وعمل الترتيبات اللازم���ة لل�سكن وفتح 
ح�ساب بالبنك وت�سجيل الاأولاد في المدار�ص. وهذا اأمر لا ينتبه اإليه الكثير من المبتعثين مما ي�سطر 
مع���ه اإلى تاأجي���ل موع���د الدرا�سة لاأكثر من مرة مما ي�سبب لهم ح���رج واإرباك لقرب موعد الدرا�سة 

وعدم اكتمال اإجراءات الابتعاث.

  ل���ذا فاإنن���ا نو�س���ي كل مر�س���ح للابتع���اث بمراعاة ه���ذه الاأم���ور واأن يحر�ص اأن تكون الم���دة بين بدء 
اإجراءات الابتعاث وبداية الدرا�سة كافية للانتهاء من ا�ستكمال اإجراءات الابتعاث وال�سفر .

الابتعاث باإدارة  للمبتعث  ملف  •   فتح 
في هذه الاأثناء يتم فتح ملف للمر�سح باإدارة الابتعاث وا�ستكمال نماذج الابتعاث ليكون المرجع لكافة 
معاملات���ه و حت���ى انتهاء بعثته وتخرج���ه ، وكذلك ت�سجيل بيانات المبتعث بقاع���دة بيانات المبتعثين 

بالجامعة.
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المالية: ال�ضمانات  •  اأنواع 
�سمان مالي مبدئي للبحث عن قبول  .1

�سمان مالي للح�سول على تاأ�سيرة )للدول التي ت�سترط الح�سول تاأ�سيرة لدخولها(.   .2

اأولًا: ال�سمان المالي المبدئي:
يت���م ح�س���ول المر�س���ح عل���ى خطاب �سمان مالي مبدئ���ي با�ستخدام ا�ستمارة طل���ب �سمان مالي رق���م:  UTST-F-7-02 من خلال 

موقع الجامعة عن طريق الرابط التالي:
  http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms

وتعبئ���ة البيان���ات اللازمة واإرفاق الم�ستندات وتقديمه للرئي�ص المبا�سر )رئي�ص الق�سم( واعتماد عميد الكلية التابع لها واإر�ساله اإلي 
اإدارة البعثات للقيام باإعداد ال�سمان المالي واعتماده من وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي وت�سليمه للمر�سح.

بع���د ح�س���ول المر�س���ح للابتعاث على قبول يقوم بتقديم طلب ابتعاث رقم: UTST-F-7-01  الذي يح�سل عليه من خلال موقع 
الجامعة عن طريق الرابط التالي:  

http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms
وتعبئ���ة البيان���ات اللازم���ة واإرف���اق الم�ستن���دات )كم���ا تقوم المر�سح���ات الاإناث باإرف���اق نموذج موافق���ة ولي الاأمر عل���ى الابتعاث رقم: 
UTST-F-7-03  ونموذج مرافقة المحرم لها اأثناء الابتعاث رقم: UTST-F-7-04  من خلال موقع الجامعة ال�سابق الاإ�سارة 
اإلي���ه( ث���م تقديمه���ا للرئي����ص المبا�سر )رئي�ص الق�سم(  لعر�سه عل���ى مجل�ص الق�سم  وبعد موافقة المجل����ص واعتماد المح�سر من قبل 
عمي���د الكلي���ة يتم اإر�ساله اإلى عميد الكلية لعر�سه على مجل����ص الكلية )اللجنة الثلاثية( وبعد موافقة اللجنة الثلاثية يتم رفعه 
اإلي وكي���ل الجامع���ة للدرا�س���ات العلي���ا والبحث العلمي لاعتماد مح�س���ر اللجنة الثلاثية ثم يعر�ص بعد ذلك عل���ى اللجنة الدائمة 

للابتعاث والتدريب ثم يعتمد المح�سر من مدير الجامعة ثم يعر�ص على مجل�ص الجامعة اأو مدير الجامعة للاعتماد. 
بعد ذلك يتقدم المر�سح بطلب �سمان مالي نهائي للح�سول على تاأ�سيرة )فيزا( ويحدد بعدها موعد ال�سفر ويح�سل اأمر اإركاب له 

وللمرافقين التابعين له.

للابتعاث التنفيذي  القرار  •   اإ�ضدار 
بع���د �س���دور ق���رار مجل�ص الجامعة بالموافقة على الابتعاث يقوم المر�سح باإنه���اء اإخلاء الطرف من الجهة التابع لها وا�ستكمال كافة 
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التعهدات والم�ستندات وتقديمها لاإدارة البعثات والتي تقوم بدورها 
باإعداد قرار الابتعاث ، وقرار الابتعاث ي�سدر ح�سب نوع القبول الحا�سل عليه المر�سح كما يلي:

ق���رار ابتع���اث لمرحل���ة درا�سة اللغة ، قرار ابتعاث لمرحل���ة اللغة والماج�ستير ، قرار ابتعاث لمرحلة اللغ���ة والماج�ستير والدكتوراه ، قرار 
ابتع���اث لمرحل���ة اللغ���ة والدكت���وراه ، للماج�ست���ير فق���ط ، اأو للدكت���وراه فق���ط ، اأو للزمال���ة الطبية ثم يت���م اعتماد الق���رار من وكيل 

الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي ، وا�ستكمال ملف المبتعث  ثم  ت�سليمه قرار الابتعاث.
وبع���د اإ�س���دار الق���رار التنفيذي للابتعاث، لا بد من ال�سف���ر اإلى مقر الدرا�سة قبل مرور ثلاثة اأ�سهر م���ن تاريخ �سدوره اأو التاريخ 

المحدد بالقرار، فاإن لم ي�سل المبتعث اإلى مقر الدرا�سة خلال الثلاثة الاأ�سهر يعتبر القرار لاغيا .
 وذلك بناءاً على المادة الثامنة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي تن�ص على اأن : " يتم �سفر المبتعث اإلى مقر 
درا�سته بعد �سدور القرار التنفيذي لابتعاثه، ويلغى القرار اإذا لم ي�سل اإلى مقر درا�سته بعد م�سي ثلاثة اأ�سهر من التاريخ المحدد 

في القرار ".
بع���د ذل���ك يق���وم م�سئول اإدارة البعث���ات بالدخول على النظام الاإلك���تروني للجامعة )النظام الم���الي والاإداري( وت�سجيل كافة بيانات 
المبتع���ث وتحدي���د تاري���خ ب���دء الابتعاث من واقع  قرار الابتعاث وتحوي���ل حالة المبتعث من على راأ�ص العم���ل اإلى "على راأ�ص البعثة" 

حيث يترتب علي ذلك المعاملات المالية للمبتعث. 

الو�ضول اإلى مقر البعثة وفتح ملف بالملحقية
 يت���م �سف���ر المبتع���ث اإلى مق���ر البعث���ة بعد �سدور القرار التنفي���ذي للابتعاث، وينبغ���ي األا تزيد المدة ما بين و�س���ول المبتعث اإلى مقر 
البعث���ة وب���ين تاري���خ ب���دء الدرا�سة عن �سهر واح���د لاأنه لا يبداأ ال�سرف علي���ه اإلا قبل بداية الدرا�سة ب�سهر واح���د كما هو ن�ص المادة 

التا�سعة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي تن�ص على الاآتي:
"يب���داأ ال�س���رف عل���ى المبتع���ث م���ن تاريخ و�سوله اإلى مقر بعثته على األا تزي���د المدة بين تاريخ و�سوله وبداية درا�سته عن �سهر 

واحد ".
ف���اإذا و�س���ل المبتع���ث اإلى مقر البعثة ف���اإن عليه اأن يبلغ الملحقي���ة الثقافية ال�سعودي���ة بو�سوله ويزودهم ب���الاأوراق والم�ستندات   
المطلوب���ة لفت���ح مل���ف خا�ص به ليت���م تعيين م�سرف درا�سي له ومنحه ال�سم���ان المالي للموؤ�س�سة التعليمي���ة وبطاقة ال�سمان الطبي 

والبدء في ا�ستكمال اإجراءات �سرف المخ�س�سات المالية .
ومن اأهم الاأوراق والم�ستندات المطلوبة من قِبل الملحقيات :

�سورة جواز ال�سفر وجوازات �سفر الاأ�سرة المرافقة له مع �سور لختم دخول البلد .  .1
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تاأ�سيرة الدخول .  .2
�سورة خطاب القبول الحا�سل عليه من الموؤ�س�سة التعليمية في بلد الابتعاث .  .3

�سورة قرار الابتعاث ال�سادر من جامعة تبوك .  .4
�سور ال�سهادات وال�سجلات الاأكاديمية الحا�سل عليها .  .5

�سورة بطاقة الاأحوال اأو كرت العائلة للمرافقين .   .6
�سور �سخ�سية .  .7

رقم ح�سابه البنكي ببلد الابتعاث لتتمكن الملحقية الثقافية من اإر�سال المخ�س�سات المالية اإلى البنك مبا�سرة .   .8
وينبغ���ي عل���ى المبتع���ث عن���د و�سوله اإلى مقر البعث���ة اأن يقوم بت�سجيل ج���واز �سفره في القن�سلي���ة ال�سعودية اإما بالمراجع���ة ال�سخ�سية اأو 

بوا�سطة البريد، وتزويدهم بعنوانه واأرقام هواتفه لم�ساعدته عند الحاجة .
 

 الا�ضتمرار في  البعثة :
 من البيانات الاأ�سا�سية التي يت�سمنها قرار الابتعاث الدرجة العلمية المبتعث من اأجلها )ماج�ستير، دكتوراه ، زمالة .. الخ ( وغالبا ما 

تكون م�سبوقة بدرا�سة اللغة الاإنجليزية اأو لغة البلد محل الدرا�سة كالاألمانية اأو الفرن�سية ... الخ ..
وت�سترط جامعة تبوك للا�ستمرار في البعثة لدرا�سة مرحلة درا�سية اأخرى كالماج�ستير بعد اللغة لمن ابتعث بقبول اللغة ولم يكن لديه 
قبول للماج�ستير، اأو مرحلة اأعلى كالدكتوراه بعد الماج�ستير اأو التخ�س�ص الدقيق بعد الزمالة اأن يتم الح�سول على قبول توافق عليه 

المجل�ص المخت�سة بالجامعة ويُن�ص على ذلك في قرار الابتعاث .
وق���د منح���ت الجامع���ة المبتعث فترة ثلاثة اأ�سهر بعد الانتهاء من المرحلة الحالية التي هو فيها للبحث عن قبول لمرحلة اأخرى اأو اأعلى 
ح�س���ب ق���رار اللجن���ة الدائم���ة للابتعاث والتدري���ب بالجامعة ال�سادر به���ذا ال�ساأن. اإلا اأنه ينبغ���ي عليه اأن يقوم بالبح���ث عن قبول قبل 

الانتهاء من المرحلة التي هو فيها بداراً اأن يفوته الوقت ومراعاة لمواعيد التقديم بالموؤ�س�سات التعليمية.
ف���اإذا انته���ى المبتع���ث م���ن مرحلة اللغ���ة مثلا وحقق المعدل المطل���وب في كفاءة اللغة من قب���ل الموؤ�س�سات التعليمية في بل���د الابتعاث اأو بلد 
اآخ���ر، وح�س���ل عل���ى قب���ول فاإنه يتوجب علي���ه تقديم طلب ا�ستم���رار في البعث���ة اإلي الملحقية الثقافي���ة ببلد الابتعاث من خ���لال البوابة 
الاإلكتروني���ة فيق���وم الم�سئول���ون بالملحقي���ة بمراجع���ة الطل���ب والم�ستندات المرفق���ة والتاأكد من ا�ستيفاء كاف���ة البيانات و اإب���داء الراأي ثم 

تحويل الطلب اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .
يقوم الم�سئول بمتابعة �سئون المبتعثين باإدارة الابتعاث ب�سحب المعاملة عن طريق البوابة الاإلكترونية ورفعها لوكيل الجامعة للدرا�سات 

العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 
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يقوم الم�سئول بالكلية التابع لها المبتعث باإعداد طلب ا�ستمرار في البعثة رقم: UTST-F-7-06  من خلال موقع الجامعة عن طريق 
الرابط التالي:  

http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms
واإرفاق���ه بالمعامل���ة الخا�س���ة بالمبتع���ث واإر�ساله اإلى الرئي����ص المبا�سر )رئي�ص الق�س���م( لعر�سه على مجل�ص الق�سم وبع���د الموافقة واعتماد 
المح�سر يتم  اإر�ساله  اإلى عميد الكلية لعر�سه على مجل�ص الكلية )اللجنة الثلاثية( وبعد الموافقة واعتماد المح�سر يتم رفعه اإلى وكيل 
الجامع���ة للدرا�س���ات العلي���ا والبح���ث العلم���ي لاعتماده ثم يعر�ص عل���ى اللجنة الدائمة للابتع���اث والتدريب وبعد موافق���ة اللجنة يتم 

اعتماد المح�سر من مدير الجامعة ثم يعر�ص على مجل�ص الجامعة اأو مدير الجامعة للاعتماد.
بعد انتهاء موافقة المجال�ص المخت�سة تقوم اإدارة البعثات باإ�سدار قرار الا�ستمرار في  البعثة واعتماده من وكيل الجامعة للدرا�سات العليا 

والبحث العلمي وتزويد الملحقية الثقافية ب�سورة من القرار.
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اآلية الا�ضتمرار في  البعثة  )�ضكل رقم 2(
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 جامعة تبوك
 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 إدارة الابتعاث

  دليل إجراءات الابتعاث

   

 محقية الثقافيةالم

سحب المعاممة من خلال البوابة ورفعها لوكيل 
الجامعة لمدراسات العميا والبحث العممي لمتوجيو 

 لمكمية المعنية

 طلب استمرار في  البعثة
 من خلال البوابة الإلكترونية

 إدارة الابتعاث

 الكمية التابع لها المبتعث

 تقديم طمب الاستمرار في  البعثة لمممحقية المبتعث

 
بداء الرأي  مراجعة الطمب والمستندات وا 

 للجامعة والإحالة

 قرار الاستمرار في  البعثة

حالة ا استكمال نماذج لاستمرار في البعثة وا 
القسم ثم مجمس الكمية )المجنة المعاممة لمجمس 

لوكيل الجامعة لمدراسات المحضر ثم رفع الثلاثية( 
 العميا والبحث العممي للاعتماد

 الاستمرار في  البعثة رقم: نموذج
 UTST-F-7-60 

 من خلال موقع الجامعة

ب ثم العرض عمى المجنة الدائمة للابتعاث والتدري
 إدارة الابتعاث س الجامعة للاعتمادملمجالمحضر رفع 

البعثة واعتماده من في  الاستمرارإصدار قرار 
 إدارة الابتعاث وكيل الجامعة لمدراسات العميا والبحث العممي

 تزويد الممحقية بالقرار وتحديث
 الممفات وقاعدة البيانات

 

 إدارة الابتعاث

إزضققاي٘ إلى ايقس٥ٝظ المباغققس )ز٥ققٝظ ايكطقِ( يعسضقق٘ عًقق٢   بالمبتعققح ٚ ٚإزفاقق٘ بالمعاًَقق١ اـاصق١  
يعسضقق٘ عًقق٢ فًققظ   عُٝققد ايهًٝقق١فًققظ ايكطققِ ٚبعققد المٛافكقق١ ٚاعتُققاد المحطققس ٜققتِ  إزضققاي٘  إلى    

إلى ٚنٝققٌ اؾاَعقق١ يًدزاضققات   زفعقق٘ ايهًٝقق١ )ايًذٓقق١ ايجلاثٝقق١( ٚبعققد المٛافكقق١ ٚاعتُققاد المحطققس ٜققتِ       
عققسض عًقق٢ ايًذٓقق١ ايدا٥ُقق١ يلابتعققاخ ٚايتققدزٜب ٚبعققد َٛافكقق١   عتُققادٙ ثققِ ٜلاايعًٝققا ٚايبشققح ايعًُققٞ 

ٜ  ايًذٓقق١ ٜققتِ  َققدٜس اؾاَعقق١  أٚ اؾاَعقق١ فًققظعققسض عًقق٢ اعتُققاد المحطققس َققٔ َققدٜس اؾاَعقق١ ثققِ 
 .لاعتُادي

ايبعجقق١  الاضققتُساز في يظ المختصقق١ تكققّٛ إداز٠ ايبعجققات بإصققداز قققساز   ابعققد اْتٗققا٤ َٛافكقق١ اجقق 
ٞ  ٚنٚاعتُادٙ َٔ  ١ بصقٛز٠ َقٔ   ٝق ٚتصٜٚقد المًشكٝق١ ايجكاف   ٌٝ اؾاَع١ يًدزاضات ايعًٝا ٚايبشقح ايعًُق

 ايكساز.

 الـــوثــائـــق ـئـولالـمـسـ الإجـــــراءات 

 (2)شكل رقم   ثةالبع الاستمرار في آلية 



تمديد البعثة
ق���د يتطل���ب الاأم���ر تمدي���د ف���ترة الابتعاث ح�سب ظ���روف المبتعث والدرج���ة العلمية الت���ي يدر�سها وق���د روعى ذلك في لائح���ة الابتعاث 

والتدريب لمن�سوبي الجامعات حيث اأن المادة العا�سرة من اللائحة تن�ص على الاآتي:
 " يج���وز لمجل����ص الجامع���ة تمديد ف���ترة الابتعاث الاأ�سلي���ة في الداخل والخ���ارج �سنة واح���دة للماج�ستير، و�سنتين للدكت���وراه والزمالة 
الطبي���ة، بن���اء عل���ى اق���تراح الم�سرف عل���ى درا�سة الطال���ب وتو�سية مجل�سي الق�س���م والكلية، اأو المعه���د وما في حكمهم���ا، ولجنة الابتعاث 
والتدري���ب، كم���ا يج���وز لمجل�ص الجامعة بناء على اقتراح الم�سرف على درا�سة الطالب وتو�سية مجل�س���ي الق�سم والكلية، اأو المعهد وما في 
حكمهما، ولجنة الابتعاث والتدريب اإ�سافة �سنة اأخرى كحد اأق�سى لكل مرحلة بعد تقديم المبررات المقنعة لذلك. وبالن�سبة للابتعاث 

للخارج يلزم اأن يوؤيد راأي الم�سرف على درا�سة الطالب من الملحق الثقافي " .
ولا يت���م التمدي���د اإلا عن���د ال�س���رورة وبقدر الحاجة وبناءً على تو�سية الم�سرف الدرا�سي على المبتع���ث وتاأييد الملحق الثقافي ال�سعودي في 

بلد الابتعاث وموافقة مجل�سي الق�سم والكلية ولجنة الابتعاث والتدريب ومجل�ص الجامعة .
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فعل���ى المبتع���ث اأن يب���ذل غاي���ة الجه���د في الدرا�س���ة والتح�سي���ل لينتهي م���ن الح�سول عل���ى الدرجة المبتعث م���ن اأجلها في الم���دة الاأ�سلية 
المح���ددة في ق���رار ابتعاث���ه )خا�سة وقد تعهد المبتعث بالح�سول على الدرجة العلمية في الم���دة النظامية في ابتعاثه بتوقيعه النموذج رقم  
)UTST-F-7-15 (.. واإذا ا�سط���ر اإلى التمدي���د لظ���روف درا�سي���ة كتغي���ير الم�س���رف اأو تغيير خط���ة الدرا�سة اأو ظ���روف �سحية مثبتة 
بتقارير طبية اأو ظروف اأ�سرية حالت بينه وبين التح�سيل والدرا�سة اأو طبيعة الدرا�سة .. فحينئذ يتقدم بطلب تمديد للبعثة مو�سحا 

فيه مبررات طلب التمديد والاأ�سباب التي اأدت اإلى تاأخره في الدرا�سة واإرفاق الم�ستندات التي تدعم طلبه.
م���ع �س���رورة اإرف���اق خطاب ر�سمي ومعتمد من الم�سرف الدرا�سي بالموؤ�س�سة التعليمية التي يدر�ص بها يت�سمن تقريرا درا�سيا عن المبتعث 

منذ ت�سجيله بالجامعة وحتى تاريخه مو�سيا ب�سرورة التمديد مو�سحا اأ�سبابه والمدة المطلوبة والتاريخ المتوقع للتخرج .
واإذا كان التمدي���د لف���ترة اللغ���ة فيرف���ق خطاب من المعه���د الذي يدر�ص به يو�سح في���ه الف�سول التي در�سها وع���دد ال�ساعات الاأ�سبوعية 
ونتائ���ج اختبارات���ه م���ع بيان الدرجة المطلوبة للالتحاق بالدرا�سات العلي���ا بالجامعة ، ثم يقوم بتقديم طلب تمديد البعثة اإلي الملحقية 
الثقافي���ة ببل���د الابتعاث من خ���لال البوابة الاإلكترونية واإرفاق الم�ستن���دات ال�سابق ذكرها فيقوم الم�سئول���ون بالملحقية بمراجعة الطلب 

والم�ستندات المرفقة والتاأكد من ا�ستيفاء كافة البيانات و اإبداء الراأي ثم تحويل الطلب اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .
يقوم الم�سئول بمتابعة �سئون المبتعثين باإدارة الابتعاث ب�سحب المعاملة عن طريق البوابة الاإلكترونية ورفعها لوكيل الجامعة للدرا�سات 

العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 
يقوم الم�سئول بالكلية التابع لها المبتعث باإعداد طلب تمديد بعثة رقم: UTST-F-7-07  من خلال موقع الجامعة عن طريق الرابط 

التالي:  
http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms

وتتم عملية تمديد البعثة بنف�ص الاآلية الواردة في الا�ستمرار في البعثة )�سكل رقم 2(
ويج���ب مراع���اة تق���ديم طلب تمدي���د البعثة بمدة كافية قب���ل تاريخ نهاية البعثة حت���ى يمكن الح�سول علي موافق���ة المجال�ص واللجان 

المخت�سة على التمديد وهو اأمر ي�ستغرق وقتا طويلا قد ي�سل اإلى �سهرين اأو ثلاثة في بع�ص الاأحيان .
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تغيير الجامعة اأو البلد
ق���د يرغ���ب المبتعثين بعد ال�سف���ر اإلي بلد الابتعاث وبعد الوقوف عن كثب على الم�ستوى العلمي للجامعة اأو الموؤ�س�سة التعليمية التي 
ح�س���ل منه���ا عل���ى القب���ول قد يرغب البع�ص في تغي���ير هذه الموؤ�س�سة والانتق���ال اإلى موؤ�س�سة تعليمية اأخرى اأف�س���ل منها اإما بنف�ص 

البلد اأو في بلد اآخر . فيبداأ البحث عن قبول ، فاإذا ح�سل عليه طلب تغيير الجامعة اأو تغيير البلد .
كما اأن هناك اأ�سباب عديدة اأخري قد تكون ال�سبب وراء طلب تغيير الجامعة اأو البلد:

. المبتعث  تخ�س�ص  مجال  في  التعليمية  الموؤ�س�سة  �سعف   •
درا�ستها. في  يرغب  التي  للمرحلة  درا�سي  برنامج  وجود  عدم   •

 . عليه  ي�سرف  درا�سته  مجال  في  متخ�س�ص  اأ�ستاذ  وجود  عدم   •
التعليمية. بالموؤ�س�سة  العليا  للدرا�سات  القبول  �سروط  تحقيق  عدم   •

ففي مثل هذه الحالات اأو غيرها ، يحتاج المبتعث اإلى الانتقال اإلى موؤ�س�سة تعليمية اأخرى اإما في البلد نف�سه اأو في بلد اآخر .
وقد ن�ست المادة الثانية ع�سر من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات على اأنه :

المبنية على تو�سية  اإلا بعد موافقة مجل�ص الجامعة  اآخر  اإلى  بلد  اأو من  اأخرى،  اإلى  ينتقل من جامعة  اأن  للمبتعث  " لا يجوز 
مجل�س���ي الق�س���م والكلي���ة، اأو المعهد وما في حكمهم���ا، اأو الجهة التابع لها المبتعث، ولجنة الابتعاث والتدري���ب، وتاأييد الملحق الثقافي 

بالن�سبة للمبتعثين للخارج ".
ف���لا يج���وز للمبتع���ث تغيير مق���ر الدرا�سة اأو بلد الابتع���اث اإلا بموافقة من الجامعة وف���ق ال�سروط التي ن�ست عليه���ا المادة الثانية 
ع�سرة اآنفاً . وذلك يتطلب الح�سول على قبول من الموؤ�س�سة التعليمية المراد الانتقال اإليها واإذا كان م�سروطا بتحقيق درجة معينة 
في كف���اءة اللغ���ة ي�س���ترط اأن يرف���ق المبتع���ث مع طلبه ما يفيد اأنه حق���ق تلك الدرجة ح�سب ما هو مطلوب . ه���ذا اإذا كان الانتقال اأو 

التحويل من اأجل درا�سة مرحلة علمية كالماج�ستير اأو الدكتوراه ونحو ذلك .. 
ف���اإذا ا�سط���ر المبتع���ث اإلى تغيير مق���ر درا�سته فاإن عليه يتقدم للملحقية الثقافية بطلب تغي���ير الجامعة اأو البلد ويذكر فيه اأ�سباب 

طلب التغيير ويرفق تقريرا عما تم انجازه خلال الفترة الما�سية مدعما بالم�ستندات الر�سمية التي توؤيد ذلك. 
�سريط���ة اأن تك���ون الموؤ�س�س���ة التعليمي���ة الم���راد الانتقال اإليه���ا �سمن الموؤ�س�س���ات التعليمية المو�سى به���ا من قب���ل وزارة التعليم العالي 
 )Times Higher Education( اأو التايمز )QS( على م�ستوى العالم في تقييم )وذات تقييم لا يتجاوز ترتيبها  )300

وتقويم جودة الاأبحاث )RAE( بالن�سبة للجامعة البريطانية.
ث���م يق���وم الم�سئول���ون بالملحقي���ة بمراجعة الطل���ب والم�ستندات المرفق���ة والتاأكد من ا�ستيفاء كاف���ة البيانات و اإبداء ال���راأي ثم تحويل 

الطلب اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .



يق���وم الم�سئ���ول بمتابع���ة �سئ���ون المبتعثين ب���اإدارة الابتعاث ب�سح���ب المعاملة عن طري���ق البواب���ة الاإلكترونية ورفعه���ا لوكيل الجامعة 
للدرا�سات العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 

يقوم الم�سئول بالكلية التابع لها المبتعث باإعداد طلب تغيير الجامعة رقم: UTST-F-7-08  من خلال موقع الجامعة عن طريق 
الرابط التالي:  

http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms
 يطلب فيه الموافقة على تغيير الجامعة للمبتعث ويتم ذلك بنف�ص الطريقة الم�سار اإليها في تقديم طلب الا�ستمرار في البعثة وي�سير 

بنف�ص الخطوات حتى ي�سدر قرار التغيير .
وعل���ى المبتع���ث اأن يتق���دم  للملحقي���ة بطل���ب التغي���ير بمدة كافية اأي�س���اً قبل تاريخ بدء الدرا�س���ة حتى لا يفقد القب���ول ب�سبب تاأخر 

موافقة المجال�ص واللجان المخت�سة على التغيير وهو اأمر ي�ستغرق وقتا طويلا قد ي�سل اإلى �سهرين اأو ثلاثة في بع�ص الاأحيان.
ويجب على المبتعث األا يغادر مقر درا�سته ولا ينتقل اإلى الجامعة الجديدة حتى ي�سدر قرار الموافقة بالتغيير من الجامعة، لكي لا 

يتعر�ص لاإيقاف مخ�س�ساته المالية . فقد ن�ست المادة ال�سابعة والع�سرون من لائحة الابتعاث والتدريب على اأنه:
" توقف مخ�س�سات المبتعث بح�سوله على الدرجة العلمية اأو اإذا غير مقر درا�سته اأو تخ�س�سه اأو جامعته دون موافقة مجل�ص 

الجامعة ". 
وتتم عملية تغيير مقر البعثة اأو الجامعة بنف�ص الاآلية الواردة في الا�ستمرار في البعثة )�سكل رقم 2(
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تغيير التخ�ض�ص
م���ن البيان���ات الاأ�سا�سي���ة التي يت�سمنها قرار الابتعاث التخ�س�ص العام والدقيق المراد درا�ست���ه . وتحديد التخ�س�ص العام والدقيق 
يت���م م���ن قبل الق�س���م العلمي وفق احتياجات الق�س���م ون�سبة اأع�ساء هيئة التدري����ص وتخ�س�ساتهم الدقيقة ون�سب���ة المبتعثين منهم 

والمتوقع اإحالتهم للتقاعد واأعداد غير ال�سعوديين منهم .  
اإلا اأنه في بع�ص الاأحيان يحتاج المبتعث اإلى تغيير تخ�س�سه اإما لعدم تطابق برنامج التخ�س�ص الحالي لمتطلبات الق�سم الم�ستقبلية 
اأو لا�ستح���داث تخ�س����ص جدي���د ولدرا�ست���ه اأهمي���ة وج���دوى علمية ت�ستفيد من���ه الجامعة عن���د رجوعه من البعث���ة وغير ذلك من 

الاأ�سباب التي تدعو المبتعث اإلى تغيير التخ�س�ص . 
ومهما تكن الاأ�سباب الداعية اإلى تغيير التخ�س�ص ، فاإنه اإذا �سدر قرار الابتعاث وحدد فيه التخ�س�ص العام والدقيق فاإنه لا يجوز 
للمبتع���ث تغي���ير تخ�س�س���ه العام اأو الدقيق اإلا بعد موافقة الجامعة على ذل���ك وفق ال�سروط والاإجراءات المتبعة. وفي حالة الاإقدام 
على ذلك بدون موافقة الجامعة فاإنه يترتب عليه اإيقاف جميع مخ�س�سات المبتعث، وينظر في اإنهاء بعثته. وذلك ح�سب ما جاء في 

المادة الحادية ع�سر من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي ن�ست على اأنه:
"لا يج���وز للمبتع���ث تغي���ير تخ�س�س���ه الع���ام اأو الدقي���ق ال���ذي ابتعث من اأجل���ه اإلا بموافقة مجل�ص الجامعة بن���اء على تو�سية 
مجل�س���ي الق�س���م والكلي���ة، اأو المعه���د وم���ا في حكمهما، ولجنة الابتع���اث والتدريب. وفي حال تغي���ير التخ�س�ص قبل �س���دور الموافقة، 

توقف جميع مخ�س�سات المبتعث، وينظر في اإنهاء بعثته".
فاإذا ا�سطر المبتعث اإلى تغيير تخ�س�سه العام اأو الدقيق فاإن عليه يتقدم للملحقية الثقافية بطلب تغيير تخ�س�سه العام اأو الدقيق 

ويذكر فيه اأ�سباب طلب التغيير مدعما بالم�ستندات الر�سمية التي توؤيد ذلك.
فيقوم الم�سئولون بالملحقية بمراجعة الطلب والم�ستندات المرفقة والتاأكد من ا�ستيفاء كافة البيانات و اإبداء الراأي ثم تحويل الطلب 

اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .
يق���وم الم�سئ���ول بمتابع���ة �سئ���ون المبتعثين ب���اإدارة الابتعاث ب�سح���ب المعاملة عن طري���ق البواب���ة الاإلكترونية ورفعه���ا لوكيل الجامعة 

للدرا�سات العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 
يق���وم الم�سئ���ول بالكلي���ة التاب���ع لها المبتعث باإع���داد طلب تغيير التخ�س�ص رق���م: UTST-F-7-08  من خ���لال موقع الجامعة عن 

طريق الرابط التالي:  
http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms

 يطل���ب في���ه الموافق���ة على تغيير التخ�س�ص العام اأو الدقيق ويتم ذلك بنف����ص الطريقة الم�سار اإليها في تقديم طلب تغيير الجامعة 
وي�سير بنف�ص الخطوات حتى ي�سدر قرار التغيير .



ويجب على المبتعث األا يغير تخ�س�سه حتى ي�سدر قرار الموافقة بالتغيير من الجامعة ، لكي لا يتعر�ص لاإيقاف مخ�س�ساته المالية. 
وتتم عملية تغيير التخ�س�ص بنف�ص الاآلية الواردة في الا�ستمرار في البعثة )�سكل رقم 2(

ونُو�س���ى الراغب���ين في الابتع���اث بالتري���ث في اختي���ار التخ�س����ص ودرا�س���ة المو�س���وع م���ع الاأق�س���ام العلمي���ة والاإط���لاع عل���ى الخطط 
الاإ�ستراتيجية للجامعة والبحث عبر ال�سبكة العالمية للمعلومات ومواقع الموؤ�س�سات التعليمية عن التخ�س�سات العلمية التي تتفق 
م���ع رغب���ات اأق�سامه���م العلمي���ة وبرامج تلك التخ�س�س���ات ودرا�ستها ومن ثم اختي���ار الجيد منها . حتى لا ي�سط���ر اإلى طلب تغيير 
التخ�س����ص وبالت���الي ي�سيع وقت من ف���ترة الابتعاث في درا�سة تخ�س�ص غير مرغوب فيه ، وبالتالي يتاأخر في الدرا�سة مما يترتب 

عليه احتياجه لطلب تمديد البعثة لاأكثر من مرة .
كم���ا نُو�س���ى الاأق�س���ام العلمي���ة القيام بدرا�س���ة لجميع التخ�س�سات الت���ي تدر�سها وت�سع قائم���ة بالموؤ�س�سات العلمي���ة المتميزة في تلك 
التخ�س�س���ات وتوج���ه من�سوبيه���ا للالتح���اق به���ا وم�ساعدتهم في الح�سول عل���ى قبول للدرا�س���ة باأحدها ، اخت�س���ار للوقت وتوفيرا 
للجه���د ال���ذي يبذل���ه المعي���د اأو المحا�سر في ذلك ، خا�سة واأنه لي�ص لديه الخبرة الكافية والمعرف���ة العلمية لاختيار الاأف�سل من بين 

تلك الموؤ�س�سات التعليمية .
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القيام برحلة علمية
الرحل���ة العلمي���ة ه���ي عب���ارة عن عمل ميداني يقوم ب���ه المبتعث مرة واحدة خ���لال المرحلة الدرا�سية الواحدة لجم���ع بع�ص البيانات 
المتعلقة ببحثه واأطروحته كالقيام بجمع بع�ص النباتات اأو الحيوانات لاإجراء تجارب مخبرية عليها اأو جمع معلومات عن مو�سوع 
معين من خلال عمل ا�ستبانة معلومات وتوزيعها على الفئة الم�ستهدفة اأو اإجراء مقابلات مع عينة الدرا�سة اأو غيرها من الطرق 

الحديثة لجمع البيانات .
وق���د ح���ددت الم���ادة الخام�سة ع�سر من لائحة الابتع���اث والتدريب لمن�سوبي الجامعات الاأحكام المتعلق���ة بالرحلة العلمية للمبتعث في 

الخارج ، حيث جاء فيها : 
" يجوز للمبتعث اإلى الخارج القيام برحلة علمية اأثناء اإعداد الر�سالة ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة اإلى المملكة 

اأو غيرها خارج مقر البعثة وفقاأ لل�سوابط الاآتية :
1 - اأن يو�سي الم�سرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث اإلى الرحلة العلمية.

2 - تاأييد الملحق الثقافي.
3 - موافقة مجل�ص الق�سم والكلية، اأو المعهد وما في حكمهما، ولجنة الابتعاث والتدريب في 

         الجامعة المبتعث منها.
4 - األا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة اأ�سهر حداً اأق�سى.

5 - اإذا كانت الرحلة العلمية اإلى المملكة فعلى المبتعث اأن يبا�سر اأبحاثه تحت اإ�سراف 
         الق�سم التابع له ويقوم الق�سم باإعداد تقرير واف عن الرحلة.

6 - اإذا كانت الرحلة العلمية خارج مقر البعثة اإلى غير المملكة فيتم رفع تقرير عن الرحلة اإلى الملحق الثقافي من قبل الم�سرف على 
درا�سة المبتعث ويقوم الملحق بتزويد الجامعة التابع لها المبتعث ب�سورة منه ".

كما حددت المادة الع�سرون من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات الاأحكام المتعلقة بالرحلة العلمية للمبتعث في الداخل، 
حيث جاء فيها : 

" يج���وز للمبتع���ث القي���ام برحل���ة علمية اأثناء اإع���داد الر�سالة ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة خارج مقر الدرا�سة 
�سواء كان ال�سفر داخل المملكة اأو خارجها وفقاأ لل�سوابط الاآتية:

1 - اأن يو�سي الم�سرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث اإلى الرحلة العلمية.
2 - موافقة مجل�سي الق�سم والكلية، اأو المعهد وما في حكمهما، ولجنة الابتعاث والتدريب في الجامعة المبتعث منها.

3 - األا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة اأ�سهر حداً اأق�سى " .



ففي حالة احتياج المبتعث �سواء في الخارج اأو الداخل اإلى القيام برحلة علمية لجمع البيانات والمعلومات المتعلقة بر�سالته، فاإن عليه 
اأن يح�س���ل عل���ى خط���اب م���ن الم�سرف على درا�ست���ه يو�سح حاجة البحث اإلى الرحل���ة العلمية ، ثم يتقدم للملحقي���ة الثقافية بطلب 
الرحل���ة العلمي���ة ويرف���ق به خطاب الم�سرف على درا�ست���ه ، فيقوم الم�سئولون بالملحقية بمراجعة الطل���ب والم�ستندات المرفقة والتاأكد 

من ا�ستيفاء كافة البيانات و اإبداء الراأي ثم تحويل الطلب اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .
يق���وم الم�سئ���ول بمتابع���ة �سئ���ون المبتعثين ب���اإدارة الابتعاث ب�سح���ب المعاملة عن طري���ق البواب���ة الاإلكترونية ورفعه���ا لوكيل الجامعة 

للدرا�سات العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 
يقوم الم�سئول بالكلية التابع لها المبتعث باإعداد طلب الرحلة العلمية رقم: UTST-F-7-10  من خلال موقع الجامعة عن طريق 

الرابط التالي:  
http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms

يو�س���ح في���ه مدة الرحل���ة ووجهتها والتاريخ المحدد للقيام به���ا واإرفاق كافة المعاملة وي�سير طلب الرحل���ة العلمية بنف�ص الخطوات 
ال�سابقة حتى ي�سدر قرار الرحلة .

وتتم عملية طلب الرحلة العلمية بنف�ص الاآلية الواردة في الا�ستمرار في البعثة )�سكل رقم 2(
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ح�ضور الموؤتمرات والندوات العلمية والدورات الق�ضيرة
الح�س���ول عل���ى بعث���ة درا�سية خارجية يعتبر فر�سة ذهبية لا تق���در بثمن ، يفتح للمبتعث خلالها اآفاقا رحبة لرفع كفاءته وتطوير 
مهارات���ه وتنمي���ة قدرات���ه وزيادة معارفه للو�سول اإلى م�ست���وى علمي ومهني اأف�سل يمكنه من اأداء واجبات���ه الوظيفية على اأف�سل 

الوجوه . 
وبح�س���وره ال���دورات التطويري���ة الق�سيرة في مجال تخ�س�سه ، وح�سوره الموؤتم���رات ذات العلاقة بدرا�سته، والم�ساركة فيها بتقديم 
اأوراق علمية، يكون له اأثر كبير في �سقل مواهبه وزيادة معارفه وتنمية قدراته البحثية، من خلال الالتقاء بكبار العلماء والباحثين 

والاحتكاك بهم والا�ستفادة من بحوثهم وتجاربهم .
وجامع���ة تب���وك ت�سج���ع مبتعثيه���ا على الم�سارك���ة الفعالة في الموؤتم���رات العلمية العالمية ون�س���ر الاأبحاث في المج���لات العلمية العالمية، 
اإيمانا منها بما لذلك من اأهمية ق�سوى على الم�ستوى العلمي للمبتعث والمردود المثمر للوطن الحبيب، وتوؤكد على �سرورة ت�سجيل 

ا�سم جامعة تبوك على تلك البحوث لتعك�ص �سورة الجامعة في المحافل الدولية .   
وق���د ح���ددت الم���ادة ال�سابعة ع�سر م���ن لائحة الابتعاث والتدري���ب لمن�سوبي الجامعات الاأح���كام المتعلقة بح�سور الموؤتم���رات والندوات 

العلمية والدورات الق�سيرة حيث ن�ست على الاآتي :
" ي�سرف للمبتعث تذكرة �سفر ذهاباً واإياباً لمرة واحدة لح�سور الموؤتمرات، والندوات العلمية، اأو الدورات الق�سيرة وذلك خلال 

المرحلة الدرا�سية الواحدة وفق ال�سوابط ا لاآتية:
1 - اأن يكون للموؤتمر، اأو الدورة علاقة مبا�سرة بتخ�س�سه اأو مو�سوع بحثه.

2 - موافق���ة لجن���ة الابتع���اث والتدري���ب في الجامعة بن���اء على تو�سية الم�س���رف على درا�سة الطال���ب وتاأييد الملحق الثق���افي بالن�سبة 
للابتعاث للخارج " .

فف���ي حال���ة رغبة المبتع���ث الم�ساركة في موؤتمر علمي اأو دورة تدريبية ق�سيرة فعليه تق���ديم طلب بذلك اإلى الملحقية الثقافية   
يو�سح فيه عنوان الموؤتمر اأو الدورة وعلاقته بتخ�س�سه اأو مو�سوع بحثه ومكان انعقاده �سواء كان ذلك في بلد الابتعاث اأو بلد اآخر 
، وموع���د انعق���اده والف���ترة التي ي�ستغرقها . واإرفاق الن�سرات التعريفية بذل���ك ، على اأن يكون التقديم قبل موعد اإقامة الموؤتمر اأو 

الدورة بوقت كافٍ لا يقل عن �سهرين لتتمكن الجهات المخت�سة بالملحقية والجامعة من البت في المو�سوع .
وتتم عملية طلب ح�سور الموؤتمرات العلمية بنف�ص الاآلية الواردة في الا�ستمرار في البعثة )�سكل رقم 2(



28

دليل إجراءات الابتعاث

اإنهاء البعثة
المق�سود باإنهاء البعثة هو اإلغاوؤها وقطع الدرا�سة والعودة اإلى اأر�ص الوطن ومبا�سرة العمل بالجامعة . 

وكم���ا ذك���ر �سابق���ا فاإن الهدف من الابتعاث لمن�سوبي الجامعة هو الح�سول على درج���ة الماج�ستير اأو الدكتوراه اأو زمالة طبية ح�سب 
التخ�س����ص اأو ح�س���ور دورات تدريبي���ة ، فعل���ى المبتع���ث ب���ذل غاي���ة الو�س���ع ونهاية الجه���د في الدرا�س���ة والتح�سيل حت���ى يتمكن من 

الح�سول على تلك الدرجة في المدة المحددة .
اإلا اأن���ه ق���د يتعر����ص المبتعث خ���لال فترة ابتعاثه اإلى ظروف علمية كع���دم الح�سول على قبول، اأو نظامية كع���دم تجديد التاأ�سيرة، 
اأو �سحي���ة كتعر�س���ه لح���ادث اأو مر�ص يمنعه من الدرا�سة ويحتاج اإلى فترة طويل���ة ليتماثل لل�سفاء، اأو اأ�سرية كعدم ا�ستطاعة بقاء 
المح���رم م���ع المبتعث���ة في مقر البعثة . مث���ل تلك الظروف وغيرها تحول دون ا�ستمرار المبتعث في البعثة لموا�سلة درا�سته وتجبره على 

العودة اإلى اأر�ص الوطن ومبا�سرة عمله بالجامعة . 
وقد ن�ست المادة الثامنة والع�سرون من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات على اأنه :

 " يجوز لمجل�ص الجامعة اأن ينهي بعثة المبتعث بناء على تو�سية مجل�سي الق�سم والكلية، اأو المعهد وما في حكمهما، ولجنة الابتعاث 
والتدريب في الحالات الاآتية :

1 -عدم قدرته على موا�سلة الدرا�سة وفقاً للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته.
2 -طلبه اإنهاء البعثة والعودة اإلى المملكة.

3 -اإذا خالف الاأنظمة اأو التعليمات اأو امتنع عن تنفيذها.
4 -اإذا لم يح�سل على الموؤهل المطلوب في المدة المحددة.

5 -اإذا ثبت توقفه عن الدرا�سة دون عذر مقبول ".
ومهم���ا كان���ت الظ���روف والاأ�سب���اب الداعية لاإنهاء البعث���ة، فاإن على المبتعث اأن يعل���م اأن اإنهاء البعثة يترتب علي���ه اتخاذ قرار بحقه 
م���ن قب���ل مجل����ص الجامعة اإم���ا بطي قيده )ف�سله( من الجامع���ة، اأو اإحالته اإلى وظيفة اإدارية ح�سب حاج���ة الجامعة ، اأو ا�ستئناف 
الدرا�سة في مدة لا تتجاوز ال�سنتين، وذلك ح�سب ما جاء في اأحكام المادة الثلاثين من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات 

حيث ن�ست على :
 " في حال موافقة مجل�ص الجامعة على اإنهاء بعثة المبتعث وفقاً لاأحكام المادة الثامنة والع�سرين فللمجل�ص ما ياأتي :

 1 - اتخاذ قرار بطي قيده في مدة لا تتجاوز ال�سنة من تاريخ اإنهاء ابتعاثه.
2 - اأو اإحالته اإلى وظيفة اإدارية اإذا كانت الجامعة في حاجة لخدماته.

3 - اأو اإبق���اءه عل���ى وظيفت���ه وتحدي���د المدة اللازمة لا�ستئنافه درا�سته العليا على اأن لا تتج���اوز تلك المدة ال�سنتين. وفي حال تجاوزه 
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لها يطبق ب�ساأنه ما ورد في اإحدى الفقرتين. )1 اأو 2( من هذه المادة " .
وعلي���ه فاإن���ه ينبغ���ي على المبتع���ث اأن يفكر مليا قبل الاإقدام على اإنه���اء البعثة واأن يتريث في هذا الاأم���ر واألا يتعجل في تقديم طلب 
الاإنه���اء واأن يح���اول جاه���دا اأن يتغل���ب عل���ى العقب���ات وال�سعوب���ات والظ���روف التي يمر به���ا واأن يتوج���ه بالدع���اء اإلى الله تعالى اأن 
يي�س���ر اأم���ره ويف���رج همه وينف�ص كربه، واأن ي�ست�سير الزملاء والملحق الثقافي ال�سع���ودي والم�سئولين في الجامعة لعله يجد ما يعينه 
وي�ساع���ده عل���ى تخط���ي العقبات التي تح���ول دون موا�سلته الدرا�سة ، ول���ن يعدم باإذن الله تعالى من الف���رج وانك�ساف الغم وتي�سير 

الاأمر .
ف���اإذا ا�سط���ر المبتع���ث اإلى اإنه���اء البعثة فاإن علي���ه اأن يتقدم بطلب اإنهاء البعث���ة اإلى الملحقية الثقافية والتي تق���وم بدورها بمراجعة 

الطلب واإبداء الراأي ثم تحويل الطلب اإلى الجامعة اأو الجهة التابع لها المبتعث .
يق���وم الم�سئ���ول بمتابع���ة �سئ���ون المبتعثين ب���اإدارة الابتعاث ب�سح���ب المعاملة عن طري���ق البواب���ة الاإلكترونية ورفعه���ا لوكيل الجامعة 

للدرا�سات العليا والبحث العلمي ليتم توجيهها اإلى الكلية التابع لها المبتعث لدرا�ستها. 
يق���وم الم�سئ���ول بالكلي���ة التاب���ع لها المبتعث باإعداد طل���ب اإنهاء بعثة رق���م:UTST-F-7-11   من خلال موق���ع الجامعة عن طريق 

الرابط التالي:  
http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms

 يطل���ب في���ه الموافق���ة عل���ى اإنهاء بعثة المذك���ور ويتم ذلك بنف�ص الخط���وات النظامية الم�س���ار اإليها في المراحل ال�سابق���ة وي�سير بنف�ص 
الخطوات )�سكل رقم 2( حتى ي�سدر قرار اإنهاء البعثة.

وعلى المبتعث البقاء في مقر البعثة حتى �سدور قرار الاإنهاء حتى يطوى قيده اأو يحال اإلى وظيفة اإدارية وذلك ح�سب اأحكام المادة 
التا�سعة والع�سرين من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي تن�ص على اأنه :

" لا يج���وز للمبتع���ث في الداخ���ل اأو الخ���ارج ال���ذي يرغب في اإنهاء ابتعاثه قبل الح�س���ول على الموؤهل المطلوب ترك مقر درا�سته 
قب���ل موافق���ة مجل����ص الجامع���ة. وفي حال عودة المبتعث قب���ل موافقة مجل�ص الجامعة يطب���ق ب�ساأنه ما ورد في اإح���دى الفقرتين )1 

اأو 2( من المادة الثلاثين من هذه اللائحة "
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التخرج
المق�سود بالتخرج هو ح�سول المبتعث على الدرجة العلمية المبتعث من اأجلها �سواء اأكانت الماج�ستير اأو الدكتوراه اأو الزمالة الطبية 

اأو اإنهاء برنامج التدريب بنجاح .
ف���اإذا ح�س���ل المبتع���ث على الدرج���ة العلمية المطلوب���ة اأو اأنهى برنامج���ه التدريبي بنجاح فاإنه يت���م اإيقاف مخ�س�سات���ه المالية في بلد 

الابتعاث. حيث ن�ست المادة ال�سابعة والع�سرون من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات على اأنه:
 "توقف مخ�س�سات المبتعث بح�سوله على الدرجة العلمية ...". 

ويت���م اإيق���اف مخ�س�سات���ه من تاري���خ ح�سوله على الدرجة العلمية حتى ولو لم تنتهِ فترة ابتعاث���ه كمن يبتعث لمدة �سنتين لدرا�سة 
الماج�ست���ير ويح�س���ل عليه���ا في �سنة كما هو الحال في بريطانيا واأ�ستراليا .. فاإن ال�سنة الثانية تعتبر لاغية بعد التخرج ولي�ست من 

حق المبتعث لاأن المدة الممنوحة للدرا�سة لي�ست حقا مكت�سبا له واإنما اأعطيت له كي يتمكن خلالها من الح�سول على الدرجة .  
وق���د اأعط���ى النظ���ام المبتع���ث �سهرا كام���لا على الاأكثر م���ن تاريخ تخرجه ينه���ي خلاله اإج���راءات ال�سفر والع���ودة اإلى اأر�ص الوطن 

ومبا�سرة عمله بالجامعة ح�سب ما جاء في المادة الرابعة والع�سرين من لائحة ابتعاث الموظفين:
" عل���ى الموظ���ف المبتع���ث اأن يع���ود اإلى المملك���ة خ���لال �سه���ر على الاأكثر من تاريخ انته���اء درا�سته، وعلي���ه اأن يبا�سر عمله خلال 

ع�سرة اأيام من و�سوله " . 
ولي�ص من حق المبتعث البقاء في مقر الدرا�سة بعد تاريخ التخرج اأكثر من �سهر. 
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اإقفال الملف بالملحقية
يت���م اإقف���ال مل���ف المبتعث بالملحقية الثقافي���ة ال�سعودية في بلد الابتع���اث اإذا ح�سل على الدرجة العلمية المطلوب���ة اأو اأنهى برنامجه 
التدريب���ي بنج���اح وذل���ك باإيقاف مخ�س�ساته وت�سوى م�ستحقاته و�سرف بدلاته ومنحه تذاكر �سفر وحيدة الاتجاه له وللمرافقين 

معه للعودة اإلى اأر�ص الوطن .

مبا�ضرة العمل بالجامعة
يج���ب عل���ى المبتع���ث مبا�سرة عمله بالجامعة خ���لال ع�سرة اأيام من تاريخ و�سول���ه للمملكة العربية ال�سعودي���ة عائدا من بعثته بعد 
ح�سوله على الدرجة العلمية المطلوبة اأو اأنهى برنامجه التدريبي، اأو بعد �سدور قرار اإنهاء البعثة . ح�سب ما جاء في المادة الرابعة 
والع�سرين من نظام ابتعاث الموظفين : " على الموظف المبتعث اأن يعود اإلى المملكة خلال �سهر على الاأكثر من تاريخ انتهاء درا�سته، 

وعليه اأن يبا�سر عمله خلال ع�سرة اأيام من و�سوله " .
حيث يقوم المبتعث بتعبئة نموذج اإ�سعار عودة مبتعث رقم: UTST-F-7-20  من خلال موقع الجامعة عن طريق الرابط التالي:  

http://www.ut.edu.sa/ar/web/sponsorships-administration/forms
واإر�ساله اإلى الرئي�ص المبا�سر للتوقيع عليها والذي ير�سله بدوره اإلى رئي�ص الجهة لاعتماده ثم يرفعه اإلى كيل الجامعة للدرا�سات 
العليا والبحث العلمي حيث يوجهه اإلى اإدارة الابتعاث لتحديث قاعدة البيانات واإغلاق ملف المبتعث بالاإدارة ثم توجيه الاإ�سعار اإلى 
اإدارة �س���وؤون الموظف���ين لت�سوي���ة الم�ستحقات المالية للمبتعث ، وليتم كذلك تغيير حالت���ه الوظيفية في قاعدة بيانات �سوؤون الموظفين 

من "مبتعث" اإلى "على راأ�ص العمل" .
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م�ضتحقات المبتعث 
اأولًا: م�ضتحقات المبتعث للداخل

تتمثل م�ستحقات المبتعث اإلى الداخل فيما يلي:
الراتب ال�سهري وبدل النقل

بدل ترحيل
بدل الكتب والمراجع

بدل طباعة وتجليد الر�سالة العلمية

الراتب ال�ضهري وبدل النقل
  يعام���ل المبتع���ث للداخ���ل م���ن حيث الراتب معاملة الموظف على راأ����ص العمل ، في�سرف له راتبه ال�سه���ري الاأ�سا�سي كاملا مع بدل 

النقل، ويح�سم منه بدل التقاعد، وي�ستحق العلاوات ال�سنوية .
 

وقد ن�ست المادة الحادية والع�سرون من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات على :
�سهريا" . له  الم�ستحق  الانتقال  وبدل  كاملا  راتبه  للداخل  المبتعث  " يتقا�سى 

بدل ترحيل
  م���ن الب���دلات الت���ي ت�س���رف للمبتع���ث داخلي���ا " بدل الترحي���ل " وهو عبارة ع���ن راتب �سهر ي�س���رف للمبتعث داخلي���ا اإلى موؤ�س�سة 

تعليمية في مدينة اأخرى تبعد الم�سافة التي ي�سرف لها بدل الانتداب، وي�سرف مرة واحدة عند بداية الابتعاث .

 حي���ث ن�س���ت الم���ادة الثاني���ة والع�سرون م���ن لائحة الابتع���اث والتدريب لمن�سوب���ي الجامعات عل���ى : " ي�سرف للمبتع���ث اإلى موؤ�س�سة 
تعليمية في مدينة اأخرى بدل ترحيل يعادل راتب �سهر اإذا كانت الم�سافة بين المدينتين تماثل الم�سافة المقررة ل�سرف الانتداب ".

 وهذا البدل تقوم اإدارة البعثات با�ستكمال اإجراءات �سرفه بمجرد �سدور قرار الابتعاث ومبا�سرة المبتعث الدرا�سة ، ويودع في ح�ساب 
المبتعث اآليا من قبل الاإدارة المالية 
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بدل الكتب والمراجع
  وم���ن الب���دلات الت���ي ت�س���رف للمبتع���ث داخليا " بدل الكت���ب والمراجع " وهو عبارة ع���ن راتب �سهر ي�سرف للمبتع���ث �سنويا خلال 
المدة الاأ�سلية للبعثة دون التمديدات ، وذلك وفق اأحكام المادة الرابعة والع�سرين من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات 

والتي تن�ص على الاآتي:
 " ي�س���رف للمبتع���ث �سنوي���اً ب���دل كتب ومراجع يعادل رات���ب �سهر واحد على اأن يقت�س���ر �سرفه على الم���دة الاأ�سا�سية للابتعاث دون 

التمديد " .
 

وه���ذا الب���دل تق���وم اإدارة البعث���ات با�ستكمال اإج���راءات �سرفه بعد �س���دور قرار الابتعاث وم���رور ف�سل درا�سي عل���ى مبا�سرة المبتعث 
لدرا�سته، ويودع في ح�ساب المبتعث اآليا من قبل الاإدارة المالية .

بدل طباعة وتجليد الر�ضالة العلمية
وم���ن الب���دلات اأي�س���ا الت���ي ت�سرف للمبتعث داخليا " بدل طباع���ة وتجليد الر�سالة العلمية " وهو عبارة ع���ن مبلغ مقطوع ي�سرف 
للمبتع���ث لق���اء طباع���ة وتجليد ر�سالته العلمية بواقع )3000( ثلاثة اآلاف ريال للماج�ستير، و)4000( اأربعة اآلاف ريال للدكتوراه ، 

وذلك وفق اأحكام المادة الخام�سة والع�سرين من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي تن�ص على الاآتي:
اآلاف ريال، ولدرجة  الماج�ستير مبلغ قدره )3000( ثلاثة  الر�سالة لدرجة  " ي�سرف للمبتعث ولمرة واحدة بدل طباعة وتجليد 

الدكتوراه مبلغ قدره )4000( اأربعة اآلاف ريال " .
 

وي�س���ترط ل�س���رف ه���ذا البدل ح�سول المبتعث على الدرجة العلمية ومنحه ال�سهادة ، عند ذلك يتقدم المبتعث بخطاب خطي   
لمدي���ر اإدارة البعث���ات م�سفوع���ا ب�س���ورة من وثيق���ة التخرج اأو اإفادة من عم���ادة الدرا�سات العليا بالجامعة المبتع���ث اإليها تفيد بمنحه 

الدرجة، يطلب فيه �سرف بدل طباعة وتجليد ر�سالته العلمية ، ولا ي�سترط اإرفاق اأي فواتير حيث اأن المبلغ محدد ومقطوع .

تذاكر �ضفر
ت�سرف تذاكر ال�سفر للمبتعث واأفراد اأ�سرته الذين يرافقونه مرة كل �سنة اإذا كان ابتعاثه اإلى مدينة يوجد بها مطار جوي ، وذلك 
وفق اأحكام المادة الثالثة والع�سرين من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والمعدلة بموجب قرار مجل�ص التعليم العالي 
رقم 1431/61/14 بتاريخ 1431/10/26ه�  حيث حددت الحالات التي ي�سرف فيها تذاكر للمبتعث ، ف�� " ي�سرف للمبتعث، ولزوجه، 
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واأولاده الق�سر وبناته غير المتزوجات، ولوالدته التي يعولها �سرعاً تذاكر �سفر بالطائرة على النحو الاآتي :
 1 - تذاكر �سفر على الدرجة ال�سياحية وحيدة الاتجاه من مقر عمله اإلى مقر درا�سته.

2 - تذاكر �سفر على الدرجة ال�سياحية في نهاية كل عام درا�سي ذهاباً واإياباً من مقر درا�سته اإلى مقر عمله.
3 – تذكرة �سفر على الدرجة ال�سياحية ذهابا واإيابا عند قيامه بالرحلة العلمية .

4 - اإذا تعذر ال�سفر بالنقل الجوي بين مقر عمله اإلى مقر درا�سته عند قيامه بالرحلة العلمية فيعو�ص تعوي�ساً يعادل قيمة ال�سفر 
بو�سائل النقل العامة .

ثانياً: م�ضتحقات المبتعث للخارج
الرواتب والبدلات التي ت�ضرف للمبتعث من قبل جهة عمله

بالن�سب���ة للمعيدي���ن والمحا�سري���ن والموظف���ين المبتعث���ين لدرج���ة الماج�ست���ير والدكت���وراه اأو زمال���ة طبية ونحو ذل���ك، في�سرف 
للمبتعث للخارج ن�سف مرتبه مح�سوما منه قيمة بدل التقاعد عن الراتب كاملا.

المخ�س�ص ال�سهري
ي�سرف للمبتعث مخ�س�ص �سهري ح�سب الفئة التي تندرج تحتها الدولة المبتعث اإليها )اأ( اأو )ب(

الفئة الاأولى )اأ(
الفئة الاأولى )اأ( : وت�ضمل اأمريكا ال�ضمالية واأمريكا الجنوبية وكندا واأوربا واليابان وا�ضتراليا ونيوزلندا .  
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الم�سدر موقع وزارة التعليم ) الدليل الاإر�سادي للطالب المبتعث (
http://www.mohe.gov.sa/ar/Ministry/SCHOLARSHIPSAGENCY/Doc1/Dalil_Inside_NEW.pdf
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 جامعة تبوك
 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 إدارة الابتعاث

  دليل إجراءات الابتعاث

   
 ثاْٝاً: َطتشكات المبتعح يً ازز

 ٚايبدلات ايتي تىسف يًُبتعح َٔ قبٌ د١ٗ ىًُ٘ ايسٚاتب
 تعجت يدزد١ المادطتو ٚايدنتٛزاٙ أٚ شَاي١ بايٓطب١ يًُعٝدٜٔ ٚالمحاسسٜٔ ٚالمٛظفت المب
 

 اجاي١
الم ى  

 ايػٗسٟ
صى  

 َسافكت

 جمايٞ  ايبدلات ايط١ٜٛٓ )ٜتِ  سفٗا َع المهافي٠ ايػٗس١ٜ(

بايسٜاٍ 

 ايطعٛةٟ
 طباى١ ىلاز نتب َلابظ

 15ب6929 53ب312 66ب416 38ب177 66ب416 33ب3 25ب5636 أىص  َبتعح

 82ب13595 53ب312 33ب833 38ب177 66ب416 33ب3253 25ب5636 َتصٚز

 65ب11616 53ب312 66ب1341 38ب177 66ب416 53ب4362 25ب5636 طفٌ + َتصٚز

 49ب12637 53ب312 33ب1253 38ب177 66ب416 33ب4875 25ب5636 طفٌ 2َتصٚز + 

 15ب13679 53ب312 33ب1458 38ب177 66ب416 33ب5738 25ب5636 طفٌ 3 + َتصٚز

 81ب14723 53ب312 66ب1666 38ب177 66ب416 66ب6541 25ب5636 طفٌ 4 + َتصٚز

 15ب14929 53ب312 33ب1875 38ب177 66ب416 66ب6541 25ب5636 طفٌ 5 + َتصٚز

 48ب15137 53ب312 33ب2383 38ب177 66ب416 66ب6541 25ب5636 طفٌ 6 + َتصٚز

 81ب15345 53ب312 66ب2291 38ب177 66ب416 66ب6541 25ب5636 طفٌ 7 + َتصٚز

 15ب15554 53ب312 33ب2533 38ب177 66ب416 66ب6541 25ب5636 طفٌ 8 + َتصٚز

 99ب7949 53ب312 33ب625 38ب177 66ب416 53ب812 25ب5636 طفٌ +َبتعح 

 82ب8973 53ب312 33ب833 38ب177 66ب416 33ب1625 25ب5636 طفٌ 2َبتعح+ 

 48ب13312 53ب312 66ب1341 38ب177 66ب416 33ب2458 25ب5636 طفٌ 3 +َبتعح

 15ب11354 53ب312 33ب1253 38ب177 66ب416 66ب3291 25ب5636 طفٌ 4 +َبتعح

 66ب3666   66ب416       33ب3253 ايصٚد١ أىا١ْ

 82ب1323   32ب238       53ب812  ىا١ْ طفٌ )د أى٢ً طفًت

 65ب1341   32ب238       33ب833 ايطفٌ ايجايح ٚايسابع  ىا١ْ

 
 

 الدليل الإرشادي للطالب المبتعث ( وزارة التعليم )المصدر موقع 
/Dalil_Inside_NEW.pdf1http://www.mohe.gov.sa/ar/Ministry/SCHOLARSHIPSAGENCY/Doc 

مخ�ض�ضات المبتعثين بالريال ال�ضعودي فئة ) اأ (
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الفئة الثانية )ب(
الفئة الثانية )ب( : وت�ضمل الدول الاأخرى عربية واإ�ضلامية وغيرها .

مخ�ض�ضات المبتعثين بالريال ال�ضعودي فئة )ب(
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 جامعة تبوك
 وكالة الجامعة للدراسات العليا والبحث العلمي

 إدارة الابتعاث

  دليل إجراءات الابتعاث

   
 

 )ايجا١ْٝ )  ايف١٦

 ايدٍٚ الأ س٣ ىسب١ٝ ٚ ضلا١َٝ ٚغوٖا ب ايف١٦ ايجا١ْٝ ) ( : ٚتػٌُ
 

 مخصصبت المبتعثين ببلريبل السعودي فئة )ة(
 

 اجاي١
الم ى  

 ايػٗسٟ
صى  

 َسافكت
 جمايٞ بايسٜاٍ  ايبدلات ايط١ٜٛٓ )ٜتِ  سفٗا َع المهافي٠ ايػٗس١ٜ(

 طباى١ ىلاز نتب َلابظ ايطعٛةٟ

 49ب4512 53ب312 66ب416 33ب125 33ب238 33ب3 3453 َبتعح أىص 

 16ب6929 53ب312 33ب833 33ب125 33ب238 2333 3453 َتصٚز

 49ب7637 53ب312 66ب1341 33ب125 33ب238 2533 3453 َتصٚز + طفٌ

 83ب8345 53ب312 33ب1253 33ب125 33ب238 3333 3453 طفٌ 2َتصٚز + 

 49ب9387 53ب312 33ب1458 33ب125 33ب238 33ب3833 3453 طفٌ 3َتصٚز + 

 15ب13429 53ب312 66ب1666 33ب125 33ب238 66ب4666 3453 طفٌ 4صٚز + َت

 49ب13637 53ب312 33ب1875 33ب125 33ب238 66ب4666 3453 طفٌ 5َتصٚز + 

 82ب13845 53ب312 33ب2383 33ب125 33ب238 66ب4666 3453 طفٌ 6َتصٚز + 

 15ب11354 53ب312 66ب2291 33ب125 33ب238 66ب4666 3453 طفٌ 7َتصٚز + 

 49ب11262 53ب312 33ب2533 33ب125 33ب238 66ب4666 3453 طفٌ 8َتصٚز + 

 83ب5223 53ب312 33ب625 33ب125 33ب238 533 3453 َبتعح+ طفٌ

 16ب5929 53ب312 33ب833 33ب125 33ب238 1333 3453 طفٌ 2َبتعح+ 

 82ب6973 53ب312 66ب1341 33ب125 33ب238 33ب1833 3453 طفٌ 3َبتعح+ 

 49ب8312 53ب312 33ب1253 33ب125 33ب238 66ب2666 3453 طفٌ 4عح+ َبت

 66ب2416   66ب416       2333 أىا١ْ ايصٚد١

 ىا١ْ طفٌ )د أى٢ً 

 طفًت
 32ب738   32ب238       533

 ىا١ْ ايطفٌ ايجايح 

 ٚايسابع
 65ب1341   32ب238       33ب833

 

 ي للطالب المبتعث (وزارة التعليم ) الدليل الإرشادالمصدر موقع 
/Dalil_Inside_NEW.pdf1http://www.mohe.gov.sa/ar/Ministry/SCHOLARSHIPSAGENCY/Doc 

الم�سدر موقع وزارة التعليم ) الدليل الاإر�سادي للطالب المبتعث (
http://www.mohe.gov.sa/ar/Ministry/SCHOLARSHIPSAGENCY/Doc1/Dalil_Inside_NEW.pdf
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تاريخ بدء ال�ضرف
يب���داأ ال�س���رف عل���ى المبتعث بعد �سدور ق���رار الابتعاث واعتبارا من تاريخ و�سوله اإلى مقر البعث���ة �سريطة األا ي�سبق التاريخ المحدد 
لبدء الدرا�سة باأكثر من �سهر، ح�سب اأحكام المادة التا�سعة من لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات والتي تن�ص على الاآتي:
" يب���داأ ال�س���رف عل���ى المبتع���ث م���ن تاريخ و�سوله اإلى مقر بعثته على األا تزيد المدة بين تاريخ و�سوله وبداية درا�سته عن �سهر 

واحد " .
البدلات:

البدلات ال�ضنوية
ي�س���رف للمبتع���ث الب���دلات ال�سنوي���ة المن�سو�ص عليها في النظ���ام وهي : )بدل كت���ب، وبدل ملاب�ص، وبدل ع���لاج، وبدل طباعة 

الاأبحاث والتقارير( وت�سرف اأق�ساطاً مت�ساوية كل �سهر ، وي�ساف كل ق�سط  اإلى المخ�س�ص ال�سهري . 
 كم���ا ي�س���رف للمبتع���ث ب���دلات اأخرى اإذا وج���دت اأ�سبابها وتتمثل في : )بدل التنق���لات العلمية، وبدل مراج���ع للدرا�سات العليا 
النظرية، وبدل اأدوات للدرا�سات العليا العلمية، وبدل القيام برحلة علمية اإلى المملكة، وبدلات التخرج( وتو�سيحها كالتالي : 

بدل التنقلات العلمية
ويق�سد بها البدلات التي ت�سرف للمبتعثين للدرا�سات العليا )ماج�ستير-دكتوراه ( عندما تقت�سي ظروفهم الدرا�سية ال�سفر 
خارج مقر البعثة لاإجراء الاأبحاث اأو زيارة المكتبات اأو اأداء الامتحانات اأو ح�سور موؤتمرات وندوات علمية . وي�سرف لقاء هذه 

التنقلات البدلات التالية : 
. للماج�ستير  للمبتعث  واحد  �سهر  مخ�س�ص   •

. للدكتوراه  للمبتعث  �سهرين  مخ�س�ص   •
•   تذك���رة �سف���ر اإذا ل���زم الاأم���ر، ويمك���ن التعوي����ص عن ن�سف قيمتها اإذا انتقل بو�سيلت���ه الخا�سة ولا يجوز التعوي�ص عن 

اأية فواتير اأخرى . وي�سترط ل�سرف هذه البدلات ما يلي : 
1.   اأن يتحقق الملحق الثقافي من اأن المبتعث ح�سل على تقدمٍ مر�صٍ في درا�سته. 

2. اأن يقدم المبتعث خطاباً من الجامعة ) الم�سرف على الدرا�سة ( يثبت اأنه مكلف بالقيام باإجراء بحوث خارج مقر درا�سته . 
3.   األا تقل الم�سافة بين مقر الدرا�سة ومقر تلك البحوث عن مائة كيلومتر )63( ميل . 

بدل مراجع للدرا�ضات العليا
  ي�سرف بدل المراجع للدار�سين في المراحل العليا النظرية ) ماج�ستير - دكتوراه ( وي�سترط اأن يقدم المبتعث ما يثبت حاجته 
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ل�سراء المراجع من قبل الم�سرف على درا�سته .
ي�سرف بدل اأدوات للدار�سين في المرحل العليا العلمية ) ماج�ستير - دكتوراه ( وي�سترط ل�سرف هذا البدل اأن يقدم المبتعث ما 

يثبت حاجته للاأدوات العلمية من قبل الم�سرف على درا�سته .

بدل القيام برحلة علمية اإلى المملكة 
 ي�سرف للمبتعث لقاء قيامه برحلة علمية اإلى المملكة مخ�س�ص اإ�سافي عن كل �سهر يم�سيه داخل المملكة على األا يزيد مجموع 
ما يتقا�ساه عن ثلاثة اأ�سهر ولا يدخل في ذلك ن�سف الراتب الذي يتقا�ساه اإذا كان موظفاً والذي ي�ستمر في �سرفه كمبتعث .
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