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 لـيـدلـالتعريف بـال
 

 

عتمداد لقة بتحديدد واالمتع الإجراءاتيتطلب نجاح الأقسام العلمية والبرامج الأكاديمية في تحقيق أهدافها وجود نظام إدارة جودة داخلي لضبط جميع 

تحقيدق مخرجدات والأكاديميدة ل الإداريدةسياسات وأهداف الجودة ومتابعة تنفيذها وتطويرها. ويسداعد نظدام إدارة الجدودة فدي تنسديق وتوجيده جهدود القسدم 

ة ت وأهدداف الجدودأعضداء القسدم لسياسداتلبي احتياجات سوق العمل كما يساهم في إدراك كافة  اللغة العربيةتعليمية وبحثية ومجتمعية متميزة في مجالات 

 واستيعابها والمشاركة في تنفيذها وتقييمها ومراجعتها المستمرة.

يدد الهيكدل بددءا  مدن تحد عداد هذا الدليل وهدو أحدد المهدام المنوطدة للجندة التطدوير والجدودة بالبرندامج لتوكيدد نظدام إدارة الجدودةإومن هذا المنطلق تم       

 التخطيط، ومرورا  بالتنفيذ والمتابعة، وانتهاء بالتقييم والتقويم والتحسين من خلال: إلىيات والصلاحيات لتنظيمي والمسؤولا

  رتباطيدة بدين تنظيمية واضحة للقسم تشتمل على جميع اللجان المرتبطة بتنفيذ أنشطة البرنامج مع وضوح خطوط السلطة والعلاقة الاريطة خوضع

 على مستوى الكلية.اللجان والكيانات التي تتبعها 

 اللجان. بما يضمن عدم وجود تداخل بين مهام الإداريةالمجالس والقيادة الأكاديمية وتحديد الاختصاصات والأدوار والمسؤوليات للجان و 

 وتوثيقها. متابعتهالية آوالأكاديمية وتوضيح  الإداريةلقسم في كافة أنشطته وعملياته التي يعتمدها ا الإجراءاتتحديد مجموع العمليات و 
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  المتعلقة بأعمال القسم. الإجراءاتمجمل 

 .تضمين كافة التحديثات والتعديلات المعتمدة على محتويات الدليل 

 

 

 

 

اد والاعتمددلتقددويم عددداده علددى تحقيددق الامتثددال لمتطلبددات معددايير الجددودة البرامجيددة لنظددام المركددز الددوطني لإل وحرصددل لجنددة التطددوير والجددودة خددلا         

 :الأكاديمي وأهمها

 ا مدن سياسدات السياسدات العامدة واللدوائح المنظمدة للعمدل بالجامعدات السدعودية ومدا يتبعهد إلدىجراءاتده إالخريطة التنظيمية للقسم وجميدع  خضوع

 .التربية والآدابتنظيمية ولوائح داخلية معتمدة بجامعة تبوك وبكلية 

  للجامعة والكلية.ضرورة الاتساق مع الأطر التنظيمية 

  الإداريدةلقسدم فدي كافدة أنشدطته وعملياتده التدي يعتمددها ا الإجدراءاتالعمليدات و سدين  لكافدةتح -تنفيذ قيداس-غلاق دائرة الجودة )تخطيطإضرورة 

 والأكاديمية.

 شدرة قدة مباشدرة وغيدر مباضرورة إشراك أصحاب العلاقة )الطدلاب والخدريجين وأعضداء هيئدة التددريس والمدوظفين وأصدحاب العمدل ومدن لده علا

 إلدىالإضافة ببالمؤسسة التعليمية  بشكل مباشر في التخطيط وعمليات التقويم مع الحصول على الملاحظات ووجهات النظر المختلفة بشكل مستمر 

 تحليلها والتفاعل معها.

ويتم تضمين كافة التعديلات الناتجة عن المعطيات المستجدة والتدي جرائي لنظام إدارة الجودة من مجلس القسم، ويراجع الدليل بشكل سنوي يعتمد الدليل الإ

لدى إدارة تهم سياسات وأهداف الجودة كما يأخذ بعين الاعتبار جميع مقترحات تطدوير نظدام العمدل التدي يقترحهدا أعضداء هيئدة التددريس. ويعدرع الددليل ع
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تددقيق مكوناتده ومراجعتهدا وتتدولى لجندة التطدوير والجدودة متابعدة التعدديلات وتوزيدع القسم وعلى محكمين وخبراء في مجال الجودة والاعتماد الأكاديمي ل

 الدليل وتوضيح مكوناته.
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هـ، ظل 1430تربية والآداب في العامتغير اسم الكلية إلى كلية الهـ، وعندما 1409كان قسم اللغة العربية من الأقسام الرئيسة في كلية المعلمين التي أنشئت عام 

ً باسمه ، مع التغيير الشامل في مضمونه، من د لمرحلة جه الجديحيث تطوير الخطط والمناهج الدراسية ، واعتماد برنام قسم اللغة العربية محتفظا

 .(والبلاغة الأدب -اللغويات ) :نمساري ، ومن ثم برنامج الماجستير الذي يحوي(البكالوريوس)

  .فقط لجامعة تبوك يتم تقديمه في الحرم الرئيس" الماجستير"برنامج 

 رسالة البرنامج

صالة جمعون بين الأيهارياً، تقديم تعليم عالي الجودة في علوم اللغة العربية وآدابها من خلال بيئة محفزة؛ لإعداد متخصصين وباحثين مؤهلين معرفيا وم "
 ".مجتمع وتلبية احتياجات سوق العملوالمعاصرة، وإنتاج البحوث العلمية المتميزة، ويسهمون في خدمة ال

 أهداف البرنامج

 تقديم تعليم عالي الجودة في بيئة تعليمية محفزة -1

 إعداد متخصصين وباحثين مؤهلين معرفيا ومهاريا  -2

 إنتاج البحوث العلمية المتميزة . -3

 توظيف التقنيات الحديثة في تعليم اللغة العربية.  -4

 الإسهام في خدمة المجتمع وتلبية احتياجات سوق العمل. -5
نامج . الهيكل التنظيمي ل1لشكل ا ي اللغة العربية وآدابهابر

 
 ماجستبر الآداب ف

 ماجستير الآداب في اللغة العربية وآدابهاالتعريف ببرنامج 
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القسمرئيسة القسمرئيس
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 لبرنامجالبيئة التنظيمية ل 1 
نامج جراء تحديد الهيكل التنظيمي إ -1 ي اللغة العربية وآدابهاماجستبر لبر

 
 الآداب ف

 

البيئة التنظيمية للبرنامج المجال 

 وصف النظام الاداري لكافة الأنشطة في البرنامج. - الهدف 

 تحديد المهام -

 تحديد المسؤوليات -

 تحديد الصلاحيات -

 تحقيق أهداف البيئة التنظيمية للبرنامج إلىالتي تؤدي  الإجراءاتتحديد  -

 مهمات وأنشطة البرنامج ومهام وأنشطة القسم.مة بين ضمان المواء -

.شراك كافة أعضاء البرنامج في إدارة العمل وتنفيذه وفي اتخاذ القرارضمان إ -

.عداد دليل الجودة، فريق إرئيسة القسمرئيس القسم،  مسؤولية التنفيذ 

 .الهيكل التنظيمي للكلية - المرجعية 

 .والاعتماد الأكاديميمتطلبات معايير المركز الوطني للتقويم  -

 .دليل مهام وواجبات القيادات بجامعة تبوك -

 .دليل الهيكل التنظيمي للكليات بالجامعة -

.دليل المهام للكليات والعمادات بالجامعة -

 .بالبرنامج الإداريةعداد قوائم تفصيلية بالأنشطة الأكاديمية وإ -  الإجراءات

 .وأفقيا مختلف الإدارات والوحدات بالكلية بمختلف المستويات رأسياتحديد العلاقات التنظيمية لهذه الأنشطة مع  -

لخطط نفيذ اساق مع الهيكل التنظيمي للكلية حتى تساعد على تبادل المعلومات وتتتحديد شبكة اتصال تسمح بتحقيق الا -

 .العمل واتخاذ القرارات بانسجام ودون تداخل أو ازدواجية في

 .ليات التنفيذليفات وآالمهام والمسؤوليات والتكتوزيع  -

 .مجلس القسم للية المتابعة من خلاحديد آت -

.لأعضاء هيئة التدريس وضع بطاقات وصف وظيفي -
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للقسم. محضر اعتماد الهيكل التنظيمي المخرجات 
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 مجلس القسم-1

القسم مجلس رئيس العلاقة التنظيمية

الهدف
ة لسير لمطلوبا الإجراءاتمجلس الكلية بالقرارات و إلىدراسة ومناقشة الأمور التي تهم العمل في القسم العلمي كالتوصية 

العمل.

رئيس القسمرئيس المجلس

أعضاء المجلس

 رئيسة القسم -

أمين )مقرر  المجلس )عضو هيئة التدريس مكلف  -

كافة أعضاء هيئة التدريس بالقسم ومن في حكمهم -

دليل المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك  المرجع

 المهام



 الاقتراح على مجلس الكلية خطة الدراسة والمناهج الدراسية والكتب المقررة والمراجع. -

 التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس والمحاضرين والمعيدين وترقياتهم. -

 جزة.وث المنالبحوث العلمية، وتشجيع هيئة التدريس على القيام بالبحوث، والمساعدة في نشر البحدراسة مشروعات  -

 توزيع المحاضرات والتمرينات والأعمال التدريبية على أعضاء هيئة التدريس والمعيدين. -

 اقتراح الخطط اللازمة لبرامج الدراسات العليا، وضوابط قبول الطلاب فيها. -

 س المقررات التي تدخل في اختصاصه بعد إقرارها من مجلس الجامعة.يتولى كل قسم تدري -

 تشكيل لجان دائمة ومؤقتة من أعضاء هيئة التدريس بالقسم وفق مقتضيات الحال. -

النظر في أي موضوع يتم إحالته من العميد أو مجلس الكلية أو وكلاء الكلية. -
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مدخلات المجلس
 من رئيس القسم للعرع على المجلس إليهامحاضر اللجان وما يحال  -

حالتها من العميد أو مجلس الكلية أو وكلاء الكليةإمحاضر أو مخاطبات التي يتم  -

عميد الكلية أو مجلس الكلية إلىمحاضر اجتماعات ترفع مخرجات المجلس

 

 .في شطر الطالبات وأمين مجلس القسم وسكرتير)ة( القسم رئيسة القسمو القسم رئيسمهام وصلاحيات  -2

 المسمى

 الوظيفي
 القسم تيرسكر أمين المجلس رئيسة القسم رئيس القسم

 العلاقة

 التنظيمية
 رئيس القسم رئيس القسم، وكيلة الكلية عميد الكلية

رئيس  ،مدير الإدارة

 رئيسة القسم ،القسم

 الهدف العام

العلمية والمالية شراف على الأمور الإ

في القسم وتطبيق نظام ولوائح  الإداريةو

مجلس التعليم العالي والقرارات الصادرة 

 بموجبه.

شراف على الأمور العلمية الإ

في القسم بشطر  الإداريةوالمالية و

الطالبات بالتنسيق مع وكيلة الكلية 

ورئيس القسم. وتطبيق نظام 

ولوائح مجلس التعليم العالي 

 الصادرة بموجبه. والقرارات

نظيم وتوثيق أعمال مجلس 

القسم، ومسؤول عن تطبيق 

 نظام المجالس.

القيام بأعمال 

 سكريتاريا القسم

 الوصف

رئيس القسم من بين أعضاء هيئة التدريس  -

يكلف  الإداريةالمتميزين بالكفاءات العلمية و

بقرار من مدير الجامعة بناء على ترشيح 

قابلة  عامينلمدة  تعيينهعميد الكلية ويكون 

 لتجديد.ل

من بين أعضاء  رئيسة القسم

هيئة التدريس المتميزين  

 الإداريةبالكفاءات العلمية و

وتكلف بقرار من مدير الجامعة 

بناء على ترشيح عميد الكلية, 

وكيلة الكلية ورئيس القسم  

أمين المجلس من بين أعضاء 

هيئة التدريس المتميزين  

  الإداريةبالكفاءات العلمية و

يكلف بقرار من مدير الجامعة 

بناء على ترشيح  رئيس القسم 

ويكون التكليف لمدة سنة قابلة 

موظف)ة  بإدارة 

الكلية يكلف من قبل  

مدير الإدارة للقيام 

  ةبأعمال السكريتاري

 .لرئيس القسم
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ويكون التكليف لمدة سنة قابلة 

 لتجديد.ل
 للتجديد.

العبء الدراسي على أعضاء هيئة توزيع  - الصلاحيات

 التدريس

 تكليف المرشدين الأكاديميين -

تكليف عضو هيئة تدريس للعمل كمنسق  -

للمقرر لكل مقرر يدرس في البرنامج 

 الأكاديمي

 اعتماد الدرجات -

التوصية بأن يتم تصحيح أسئلة الاختبار  -

النهائي عن طريق عضو هيئة تدريس غير 

أو أن يشرك معه  عضو هيئة تدريس المقرر

 متخصصا أو أكثر في التصحيح

ئة عداد تقارير الأداء الوظيفي لأعضاء هيإ -

 التدريس

التوصية بحضور منسوبي القسم الدورات  -

 التدريبية داخل الجامعة وخارجها

تكليف عضو هيئة تدريس غير عضو هيئة  -

تدريس المقرر الدراسي ليضع أسئلة الاختبار 

 اقتضاء الحاجة.النهائي للمقرر عند 

الصلاحيات المخولة في بوابة التسجيل 

 .الإلكترونية

التوصية بأن يتم تصحيح  -

أسئلة الاختبار النهائي عن 

طريق عضوة هيئة تدريس غير 

عضوة هيئة تدريس المقرر أو 

أن تشرك معها متخصصة أو 

 أكثر في التصحيح

 اعتماد الدرجات. -

توزيع المقررات على عضوات  -

 هيئة التدريس.

منسوبات التوصية بحضور  -

القسم الدورات التدريبية داخل 

 الجامعة.

  التصويل -
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داخل  لتعليميةاالإشراف على سير العملية  -

والعمل على  القسم وتنفيذ الخطط الدراسية

 تطويرها.

 .العمل على تطوير القسم أكاديميا وبحثيا 

 الإشراف على تحقيق متطلبات الجودة -

 القسم.والاعتماد الأكاديمي فيما يخص 

ذات  تمثيل القسم في الأنشطة والاجتماعات -

الجامعة  العلاقة بعمل القسم داخل وخارج

 وفق الصلاحيات المخولة.

الجهات  تنسيق علاقات شراكات القسم مع -

الجامعة وفق  ذات الصلة داخل وخارج

 الصلاحيات المخولة.

 القسم رفع تقارير للعميد عن سير العمل في -

العلمية  المشكلات أو المخالفاتوعن جميع 

بالواجبات الوظيفية  أو السلوكية أو الإخلال

من أعضاء القسم ومتابعة  من قبل أي عضو

 توجيهات العميد بشأنها. تنفيذ

الدراسة ر إعداد تقرير سنوي شامل عن سي -

والإداري في  والأداء الأكاديمي والبحثي

 القسم ورفعه للعميد.

 يسندها العميد إليهتنفيذ أي مهام أخرى  -

 ضمن اختصاصاته..
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الضبط 

 والتوثيق

 تقارير

 مخاطبات

 يانات.ب

تقارير دورية عن سير الدراسة 

والأداء الأكاديمي والإداري 

 باتمخاط-والبحثي

 مخاطبات

 محاضر اجتماعات

 مخاطبات

تقارير حصر 

 احتياجات

 

 

 بالقسموالفرعية تشكيل اللجان الرئيسية  اتجراءإ -3

 جميع أوجه الأعمال التي تؤثر بشكل مباشر في تنفيذ و إدارة و متابعة الأعمال و المهام الرئيسية بالقسم المجال

 ضمان مشاركة أكبر عدد ممكن من الأعضاء في القسم كل حسب اختصاصه في إدارة العمل وتنفيذه الهدف

 .رئيسة القسمرئيس القسم،  مسؤولية التنفيذ

 .متطلبات معايير المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي - المرجعية

 .دليل الهيكل التنظيمي للكليات بالجامعة -

وائح تنظيميدة ولد يلتزم البرنامج بتنفيذ السياسات العامة واللوائح المنظمة للعمل بالجامعات السعودية وما يتبعها من سياسدات - السياسات

 الكليةداخلية معتمدة بالجامعة/ 

 .يتم تشكيل لجان رئيسية -

 .يتم تشكيل اللجان وفقا لاهتمامات الأعضاء وميولهم وخبراتهم -

 .الوكالة التابعة لها فنيا لا ينتسب أصحاب القرار بالكلية للجان -

دم عيدة تخدلجنة ومقرر لها من بين أعضاء هيئة التدريس ومنسقين لوحددات الوكدالات بالكليدة ولجدان فركل يتم تعيين رئيس ل -

 .مختلف أعمالها

 .يتم توزيع المسؤوليات والمهام على أعضاء اللجنة -

 لها.مدة عمدد فيه مهام واختصاصات عمل اللجنة وأعضائها وحيشكل رئيس القسم اللجان على مستوى القسم بتعميم داخلي ي الإجراءات

لمجلس القسم أن يضيف احتياجاته شريطة أن يتم تشكيل لجان القسم بموافقة مجلس القسم مع بداية السنة الدراسية ويجوز 



 
 
 
 

 

  18  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 تحدد مهامها.

 .للتكليفات معتمدة من المجلس الإداريةالقرارات  المخرجات
 

 إجراء ضبط ومتابعة عمل اللجان الرئيسة -4

 الأعمال التي تؤثر بشكل مباشر في تنفيذ و إدارة و متابعة الأعمال و المهام الرئيسية بالقسمجميع  المجال

 الهدف

 تنفيذ الخطط الدراسية والتشغيلية للقسم التي تعد الضامن لتحقيق أهداف ورسالة القسم

 ضمان مشاركة أكبر عدد ممكن من الأعضاء في القسم كل حسب اختصاصه في إدارة العمل وتنفيذه

 التصحيحية والوقائية بالسرعة اللازمة لتحقيق جودة العمل. الإجراءاتتنفيذ 

مسؤولية 

 التنفيذ

 ، رئيس اللجنةرئيسة القسمرئيس القسم، 

 دليل الجودة ،متطلبات معايير المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي المرجعية

 السياسات

ي دون اجدراء أ يلتزم جميع منسوبي/ منسوبات البرنامج بتنفيذ الخطط الدراسية والتشدغيلية المعتمددة للبرندامج وسياسداته وأنظمتده ولوائحده

 تعديل عليها.

نسددوبات أو فدي حدال وجددود مسدتجدات تتطلددب اتخداذ اجدراءات اسددتثنائية أو تعدديل فددي تنفيدذ الخطدط المعتمدددة للبرندامج يجددوز للمنسدوبين/ الم

 رؤساء اللجان التنفيذية

لقسدم علدى مسدتوى ا لإدارة البرنامج بالتعديل المقترح ومبرراته ولا يجوز لهم البدء بتنفيذ التعديل قبل الحصول على موافقة الجهة المختصدة

 أو الكلية )وفقا لمستوى وبما تحدده الاختصاصات بالدليل التنظيمي المعتمد للبرنامج/ الكلية .

 وثيدق تنفيدذهملجان التنفيذية للبرنامج مسؤولية اعداد وحفظ الملفات والسجلات التدي تتضدمن تيتحمل جميع منسوبي/ منسوبات البرنامج وال

 للمهام والأنشطة المكلفين بها بصورة ورقية والكترونية

 تحفظ جميع الوثائق ضمن السحابة الالكترونية الخاصة بالقسم

 الإجراءات

ية لخطدة التشدغيلجانب ما يهمها من مبدادرات ا إلىالقسم من أعمال مختلفة  من رئيس ترتبط أعمال اللجان بالقسم بتنفيذ ما يحال لها -

 طة بها.ومن الأعمال المنو

 .لمحددة لهاامن أعمال والتي تتوافق مع المهام  إليهاجانب ما يحال  إلىرات الخطة التشغيلية الخاصة بها تستقبل كل لجنة مباد -
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 إليهاة ولجميع الأعمال التي تحال تعد اللجان خطة عمل إجرائية للمبادرات التشغيلي -

 شراك كافة أعضاء هيئة التدريس في تنفيذ الخطة،إجراء بالخطة ويتم مراعاة إوزيع المسؤوليات وجدول زمني لكل يتم ت -

 يتم عرع خطة أعمال اللجنة على مجلس القسم للمناقشة والتوصية بالاعتماد وتحال لمجلس الكلية -

 أعضاء القسم ولدى الوحدات المساندة بالكليةيتم الإعلان عن الخطة لكافة  -

فدق ليده، كدل وإال نة إدارة بقيدة المهدام التدي تحدليه. ويتولى رئيس اللجإبادرات الخطة التشغيلية المسندة ويتولى كل منسق وحدة إدارة م -

 خطة العمل المجازة.

تمدع رئديس مبدادرات التشدغيلية بالشدكل المناسدب. ويجيجتمع منسق الوحدة مع الوحددة المسداندة علدى مسدتوى الكليدة للتنسديق لإنجداز ال -

 محددة.اللجنة بوكالات الكلية المعنية لتلقي الدعم الفني والمساندة اللازمة لإنجاز المهام الموكلة وفق الخطة الزمنية ال

 الإجراءاتالعمليات و رخلال تقارير على حسن سي يشرف رئيس اللجنة ورئيس القسم بشكل أسبوعي من -

 نجاز في خطط العمل وخاصة الخطة التشغيلية بشكل شهري على مجلس القسم.الإع تقرير متكامل على مدى تقدم عر ويتم -

شدر لى مقارندة مؤعومع نهاية السنة الدراسية يقوم كل من منسقي الوحدات ورؤساء اللجان بعملية تقييم ذاتية لحسن سير تنفيذ خطط العمل تعتمد  -

 الإنجاز بالمستهدف.

 ز.نجامتطلبات الإلتحسين تلبية  إلىتاج عملية التقييم الذاتي الأولي تقوم اللجنة بوضع خطة تحسين لمعالجة الجوانب التي تحبعد إجراء  -

حسدين رات وخطدط التتقارير التقييم الذاتي للمبدادنجاز للخطة التشغيلية بناء على يعد منسق وحدة التخطيط الاستراتيجي بالقسم تقرير الإ -

 ة والشواهد المصاحبة له.المقترحة والأدل

ئق المصداحبة تجري لجنة التطوير والجودة مراجعة للتقرير في شكله السنوي لتقييم مدى اسدتيفاء متطلبدات تقريدر الإنجداز وجدودة الوثدا -

 له.

ع اللجددان تقددوم لجنددة التطددوير والجددودة بالقسددم بتدددقيق الأدلددة والشددواهد لتنجددازات التددي تددم تجميعهددا علددى مسددتوى كددل مبددادرة مددن جميدد -

 بالبرنامج.

ترحدة التدي ن وجدت وطرح خطط التحسين المقإتنفيذ اليعرع التقرير على مجلس القسم ويقوم رئيس كل لجنة بتوضيح المعوقات التي حالل دون  -

 أعدتها لجنته للمناقشة.

تهدا حالإمواليدة ولخطدة التشدغيلية للسدنة الا دراجهدا ضدمنإس الكلية مع التوصية باعتمادهدا ويرفع مجلس القسم تقرير الإنجاز وخطط التحسين لمجل

 للجهات المساندة المعنية.



 
 
 
 

 

  20  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 المخرجات

 محاضر الاجتماعات

 تقارير الإنجاز

 خطط التحسين
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 .أدوار ومسؤوليات أعضاء اللجان -5

 رئيس اللجنة -أ

 .والوكالة المساندة فنيا ،رئيس القسم إداريا العلاقة التنظيمية

 الهدف
 جراءاتالإكددمجلددس القسددم بددالقرارات  إلددىدراسددة ومناقشددة الأمددور التددي تددرتبط بمهددام اللجنددة وتقددديم التوصدديات المناسددبة 

 المطلوبة لسير العمل.

 نةرئيس اللج
رشديح مدن فدي مجدال اللجندة بت الإداريدةيكلف رئيس اللجنة من بدين أعضداء هيئدة التددريس المتميدزين بالكفداءات العلميدة و

 التكليف لمدة سنة قابلة للتجديد.رئيس القسم ويكون 

 جرائي للجودة بالقسمالدليل الإ المرجع

 المهام

 

 لجنة.ال أعضاءترشيح  -

 .للجنة من رئيس القسم للعرع على اللجنةا إلىاستقبال ما يحال  -

 توزيع المهام والأعمال على أعضاء اللجنة. -

 دادها.شراك كافة أعضاء هيئة التدريس في القسم بإعإنجاز الأعمال المناسبة ومراعاة اللازمة لإاقتراح الخطط  -

 النظر في أي موضوع يتم إحالته من رئيس القسم أو مجلس القسم أو وكيل الكلية. -

 مدخلات أعمال رئيس اللجنة
 تقارير منسقي الوحدات -

 .حالتها من رئيس القسمإمحاضر أو مخاطبات يتم  -

 مخرجات

 .خطط أعمال اللجنة -

 .تقارير أنشطة اللجنة -

 محاضر اجتماعات -

 

 مقرر اللجنة -ب

 .ورئيس اللجنة المعنية فنيا ـرئيس القسم إداريا العلاقة التنظيمية
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 الهدف
 ضبط وتوثيق أعمال اللجنة.

 مقرر اللجنة
 يكلف من قبل رئيس القسم ويكون التكليف لمدة سنة قابلة للتجديد.

 .جرائي للجودة بالقسمالدليل الإ المرجع

 المهام
 .عداد جدول أعمال اللجنةإ -

 .عداد محاضر اجتماع اللجنةإ -

 المدخلات
 .تقارير منسقي الوحدات -

 حالتها من رئيس القسمإالمحاضر أو مخاطبات التي يتم   -

 المخرجات
 تقارير أنشطة اللجنة -

 محاضر الاجتماعات -
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 اللجنة أعضاء -جـ

 .رئيس القسم إداريا ورئيس اللجنة المعنية فنيا التنظيميةالعلاقة 

 .القيام بما يكُلفون به من أعمال الهدف

 ناء على ترشيح رئيس اللجنة ويكون التكليف لمدة سنة قابلة للتجديد.ب بقرار من رئيس القسمالعضو يكلف  أعضاء اللجنة

 جرائي للجودة بالقسمالدليل الإ المرجع

 المهام

 شراك كافة أعضاء هيئة التدريس بالقسمإية للمهام المنوطة له مع مراعاة مقترح خطة تشغيلعداد إ -

 بها لتنفيذ أنشطة الخطة التشغيلية المرتبطة بالمهام المنوطة التنسيق مع الوحدة التابع لها فني -

 نجاز الأنشطة التشغيليةإعداد تقارير عن تقدم إ -

 المدخلات
 .تقارير منسقي الوحدات -

 .حالتها من رئيس القسمإخاطبات التي يتم المأو المحاضر  -

 المخرجات
 .تقارير أنشطة اللجنة -

 محاضر الاجتماعات -
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 اللجان الرئيسية في القسم ومهامها -6

 اللجنة الاستشارية -1

 تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم العلاقة التنظيمية

 أحدث المعايير والمستجدات المهنية ومتطلبات سوق العمل.تطوير البرنامج والخطة الدراسية وفق  الهدف

 أعضاء اللجنة

 رئيس القسم

 مقرر اللجنة

 رئيسة القسم

 ثمانية أعضاء من: إلىمن أربعة 

سدم العلمدي وتتناسب طبيعة درجته العلميدة والوظيفيدة التدي يشدغلها مدع الق ،ممثلين من القطاع الحكومي من ذوي الكفاءات -

 وبرامجه الأكاديمية.

 .خريج وخريجة من خريجي القسم العلمي وبرامجه الأكاديمية -

ذوي  وجهات التوظيف التي تستهدف توظيف خريجي القسدم وبرامجده الأكاديميدة علدى أن يكدون مدن ،ممثلين لأرباب العمل -

 الخبرات المهنية الطويلة.

 دليل اللجنة الاستشارية بالجامعة المرجع

 المهام

مدا يخددص فيإبدداء المقترحدات التطويريدة بخصدوخ الخطددة التشدغيلية للقسدم العلمدي والخطدط التنفيذيددة لبرامجده الأكاديميدة  -

 .٢٠٣٠المجتمع من أجل تحقيق الرؤية الوطنية  التعليم والبحث العلمي وخدمة

ا  لأحددث إبداء المقترحات التطويرية بخصوخ البرامج الأكاديمية وخططها الدراسية وتقدديم التوصديات حدول تطويرهدا وفقد -

 ونتائج عمليات التقويم. العمل المعايير المهنية وتطلعات سوق

الدتعلم،  ير السنوي للبرامج الأكاديميدة ومدا يتضدمن مدن اسدتطلاعات آراء المسدتفيدين ونتدائج قيداس مخرجداتمناقشة التقر -

لتنفيدذ التقييم، ومؤشدرات الأداء الأساسدية، وأبدرز فدرخ التحسدين والتوصديات وخطدط ا وأساليب واستراتيجيات التدريس،

 الواردة فيها.

 لول لفرخ التحسين من أجل التميز في ممارسة المهنة.مناقشة تقارير الخبرة الميدانية واقتراح الح -



 
 
 
 

 

  25  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

فدي ضدوء  مناقشة مدى تطابق المهارات التي يتقنها خريجو البدرامج الأكاديميدة مدع احتياجدات قطاعدات التوظيدف المختلفدة -

 التخصص والاحتياجات المجتمعية. مجال المستحدثات والتطورات في

لعمدل اربداب العمدل لإلحداق الطلبدة ببدرامج عمدل تطوعيدة تكسدبهم خبدرات الإسهام في إقامة علاقات مدع جهدات التوظيدف وأ -

 والفرخ التوظيف الجزئي.

بحدث العلمدي الإسهام في تعريف مؤسسات الأعمدال المختلفدة بالقسدم وبرامجده الأكاديميدة وإمكانياتهدا فدي مجدال التعلديم وال -

 وخدمة المجتمع.

 توصيات أو تقارير من رئيس اللجنةما يعرع عليها من بيانات أو  مدخلات اللجنة

 مجلس القسم أو مجلس الكلية إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
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 .لجنة التطوير والجودة -2

ام نظ سهل اتساقالذي ي يوضح الشكل التالي مختلف مكونات الهيكل التنظيمي للجنة ويتميز باتساقه مع الهيكل التنظيمي لعمادة لتطوير والجودة بالشكل

 متابعة من قبل عمادة التطوير والجودة. إلىم، حيث تخضع كافة مخرجات اللجنة الجودة بالبرنامج مع نظام الجودة بالقس

 :فرعانولهذه اللجنة 

 .اللغة العربيةلجنة التطوير والجودة لبرنامج بكالوريوس  -أ
 .وآدابهاماجستير الآداب في اللغة العربية  والجودة لبرنامج لجنة التطوير -ب

 

 لعمادة التطوير والجودة.واتساقه مع الهيكل التنظيمي  اللغة العربيةبقسم الهيكل التنظيمي للجنة التطوير والجودة 

 مصفوفة اتساق أعمال اللجنة

 مع أعمال العمادة

 وكالة الكلية للتطوير والجودة

مشرف وحدة التطوير 

 والجودة بالعمادة

مشرف وحدة الخطة 

 الاستراتيجية

مشرف وحدة الإحصاء 

 والمعلومات

مشرف وحدة خدمة 

 المجتمع والشركات

ودة
ج
وال
وير 

ط
جنة الت

ل
     والجودة رئيس لجنة التطوير 

     الاستراتيجية منسق وحدة الخطة

     والمعلومات منسق وحدة الإحصاء

 منسق وحدة خدمة

 المجتمع والشركات
    

 
 وفنيا لوكالة التطوير والجودة بالكلية ،إداريا لرئيس القسمتتبع اللجنة  العلاقة التنظيمية

 لكلية.دارة الأعمال الخاصة بالجودة، ووضع الخطط ورسم السياسات ووضع المنهجيات وفق سياسات إدارة ضمان الجودة باإ الهدف
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 أعضاء اللجنة

 رئيس لجنة التطوير والجودة -

 .مقرر اللجنة -

 .منسق الإحصاء والمعلومات -

 .وحدة التخطيط الاستراتيجيمنسق  -

 .منسق وحدة المجتمع -

 المرجع

 دليل المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك -

 .خطاب التكليف من مجلس القسم -

 .دليل الجودة بالكلية والجامعة -

 المهام

 والجودة بالكلية والجامعة.رسم السياسة العامة للتطوير والجودة وفقا لمتطلبات عمادة التطوير  -

، ت التثقيفيدةالمساهمة مع وكالة التطوير والجودة بالكلية فدي نشدر ثقافدة الجدودة والاعتمداد الأكداديمي، وتنظديم المحاضدرا -

 حضور هذه الفعاليات. ىل، وتحفيز أعضاء هيئة التدريس علوورش العم

 الإشراف على نشاطات التقويم والاعتماد الأكاديمي بالقسم. -

ير والجودة وكالة التطو إلىها، ورفعها الإشراف على إعداد وتجهيز ملفات المقررات الدراسية وتقارير المقررات ومراجعت -

 بالكلية لكل فصل دراسي.

 قياس خصائص الخريجين ومخرجات التعلم في البرنامج وفق الخطة الموضوعة -

 ا، والتنفيدذئج الاختبدارات واسدتخراج التقدارير الخاصدة بهدالتنسيق مع وحدة الإحصاء والمعلومات في الكلية في تحليدل نتدا -

 والمتابعة لكل ما يصدر من وحدة القياس والتقويم بالجامعة.

 الإشراف على بناء بنوك أسئلة الاختبارات المعيارية للبرنامج. -

 تنفيذ استطلاعات الرأي وتحليلها وتقديم تقرير تفصيلي عنها بصورة دورية. -

طلاعات ية وفدق أهدداف البرندامج وأوليدات التحسدين المستخلصدة مدن التقدارير ومؤشدرات الأداء واسدتبناء الخطة التشغيل  -

 الرأي للمستفيدين.

 بناء خطة خدمة المجتمع للبرنامج. -
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 متابعة تنفيذ توصيات التحسين المستمر المحالة للقسم من وكالة التطوير والجودة بالكلية. -

 ة بالخطة التشغيلية.توثيق إنجازات الوحدات واللجان المختص -

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي وجمع وتحديث البيانات والإحصاءات الخاصة به من الجهات ذات العلاقة. -

 الرفع لرئيس القسم بتقرير دوري عن نشاطات اللجنة. -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس الكلية إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة

  



 
 
 
 

 

  29  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 
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 البرامج والخطط الدراسيةلجنة  -3

 .لوكالة الكلية للتطوير والجودةوفنيا  ،رئيس القسملتتبع اللجنة إداريا  العلاقة التنظيمية

 الهدف
 جنددة البددرامجالتركيبددة البنائيددة للبرنددامج وفددق معددايير لجنددة البدرامج والخطددط الدراسددية بالجامعددة، بالتنسدديق مددع ل مراجعدة وتطددوير

 .والخطط الدراسية بالكلية

 أعضاء اللجنة

 .رئيس لجنة البرامج والخطط -

 .مقرر اللجنة -

 .أعضاء اللجنة -

 المرجع

 المساندة بجامعة تبوك دليل المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات -

 خطاب التكليف من مجلس القسم -

 جرائي للبرامج والخطط بجامعة تبوكالدليل الإ -

 المهام

امج والخطدط تطوير الخطة الدراسية للبرنامج وفق معايير لجنة البرامج والخطدط الدراسدية بالجامعدة، بالتنسديق مدع لجندة البدر -

 الدراسية بالكلية.

 برنامج.تطوير المقررات الدراسية لل -

 مراجعة وتدقيق توصيف البرنامج وتوصيف المقررات. -

 مراجعة خصائص الخريجين ومخرجات التعلم للبرنامج. -

 لبرنامج.اقتراح المحكمين والمراجعين الخارجيين والمقارنات المرجعية للبرنامج، والاستفادة من ملاحظاتهم في تطوير ا -

 للبرنامج المرتبطة بمهام اللجنة.المشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية  -

المحكمدين التقييم الدوري للخطط الدراسية من خلال التغذية العكسية والتوصيات المستخلصة من قبل أعضداء هيئدة التددريس و -

 المناسبة وفق لوائح الجامعة. الإجراءاتمين والخريجين، وتقديم المقترحات بوالمقي   

ريدر والرفدع بتق ل بهدا فدي الجامعدةرات البرنامج وفقا  لضوابط المعادلة واللدوائح المعمدوالنظر فيما يحال من طلبات معادلة مقر -

 لي رئيس القسمإ
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 الرفع لرئيس القسم بتقرير دوري عن نشاطات اللجنة. -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 .من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 .رئيس القسم أو مجلس الكلية إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
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 اللجنة العلمية -4

 .للدراسات العليا فنيالوكالة الكلية و ،تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم العلاقة التنظيمية

 تعزيز منظومة البحث العلمي لتطوير العملية التعليمية وحل مشكلات المجتمع الهدف

 أعضاء اللجنة

 رئيس اللجنة العلمية -

 مقرر اللجنة -

 أعضاء اللجنة -

 المرجع
 دليل المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك -

 .خطاب التكليف من مجلس القسم -

 المهام

بدل المجلدس قوفقا  للقواعد التنفيذيدة والإجرائيدة الموضدوعة مدن  اللغة العربيةطلبات ترقية أعضاء هيئة التدريس بقسم  فحص -

 العلمي بالجامعة.

 دراسة صلاحية طباعة ونشر الكتب المؤلفة من قبل أعضاء هيئة التدريس بالقسم. -

 المشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية للبرنامج في مجال البحث العلمي. -

نفيذيددة التدددريس بالقسددم لحضددور الندددوات والمددؤتمرات العلميددة وفقددا  للقواعددد التدراسددة الطلبددات المقدمددة مددن أعضدداء هيئددة  -

 جرائية الموضوعة من قبل بالجامعة.والإ

 تنظيم وتنسيق إدارة المؤتمرات والورش والندوات والفعاليات العلمية والثقافية والمسابقات العلمية بالقسم. -

 دورية. إنشاء قاعدة بيانات للبحث العلمي وتحديثها بصورة -

 تحديد الاحتياجات من أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم والنظر في طلبات المتقدمين لوظائفهم بالقسم. -

 .متابعة طلبات الابتعاث للمعيدين والمحاضرين -

العربيدة للغدة ماجسدتير الآداب فدي البرندامج ترتيب وتنسيق عملية اختبار القبول والمقابلة الشخصدية للطدلاب والطالبدات الجددد  -

 .بالقسم وآدابها

 رة دورية.بالقسم والعمل على تطويرها بصو ماجستير الآداب في اللغة العربية وآدابهاالنظر في الخطط الدراسية لبرنامج  -

 إقرار مشاريع الرسائل العلمية لطلاب وطالبات الدراسات العليا. -
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 إقرار خطط الرسائل العلمية لطلاب وطالبات الدراسات العليا. -

 تحديد شروط القبول لمرحلة الدراسات العليا في القسم. -

 تحديد أعداد الطلاب والطالبات المقترح قبولهم. -

 إعداد الخطط الدراسية الجديدة أو المحدثة لبرامج الدراسات العليا.  -

 النظر في طلبات الفرخ الإضافية، وتعثرات الطلاب والطالبات، وآلية معالجتها. -

 ير دوري عن نشاطات اللجنة.الرفع لرئيس القسم بتقر -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -
 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس الكلية إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
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 لجنة الشؤون الأكاديمية -5

العلاقة 

 التنظيمية

 اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية.تتبع 

 .الدعم الأكاديمي للطلاب الهدف

 أعضاء اللجنة

 رئيس لجنة الشؤون الأكاديمية والإرشاد الطلابي -

 مقرر اللجنة -

 منسق وحدة الارشاد الأكاديمي -

 أعضاء اللجنة -

 دليل طلاب الدراسات العليا - المرجع

 المهام

 ومراجعة الجداول الدراسية بالتنسيق مع وحدة الشؤون الأكاديمية بالكلية.إعداد  -

 .الإشراف على إجراءات تسجيل الطلاب وعمليات الحذف والإضافة -

 توفير وتحليل الإحصائيات المرتبطة بإعداد التقرير السنوي لبرامج القسم. -

 الرفع لمجلس القسم بتقرير فصلي عن نشاطات اللجنة. -

 من أعمال إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة

 

 الإرشاد الطلابيلجنة  -7

العلاقة 

 التنظيمية
 لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية.تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا 

 الدعم الأكاديمي للطلاب الهدف
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 أعضاء اللجنة

 .رئيس لجنة الشؤون الأكاديمية والإرشاد الطلابي -

 مقرر اللجنة -

 أعضاء اللجنة -

 المرجع

 دليل الطالب الأكاديمي بجامعة تبوك -

 حقوق وواجبات الطالب الجامعيدليل  -

 بجامعة تبوكالقواعد التنفيذية لتظلم الطلاب  -

 رشاد الأكاديمي بالكليةحقيبة الإ -

 .حقيبة التدريب التعاوني بالكلية -

 المهام

 برامج القسم ومعادلة المقررات. إلىمتابعة إجراءات الطلاب الزائرين والمحولين من و

 توفير وتحليل الإحصائيات المرتبطة بإعداد التقرير السنوي لبرامج القسم. -

 الخطة التشغيلية لبرامج القسم المرتبطة بالخريجين والأنشطة الطلابية. المشاركة في إعداد وتنفيذ -

 إعداد خطة لترشاد الأكاديمي بداية كل عام دراسي. -

 تهيئة الطلاب وتعريفهم بكافة القواعد والتعليمات الخاصة بالقسم والكلية والجامعة. -

 والسعي لحلها مع إدارة القسم.النظر في مشاكل الطلاب الأكاديمية التي ترُفع بواسطة المرشدين  -

 النظر في شكاوى الطلاب وتظلماتهم، والمساهمة في حلها. -

حقيدق تلتدي تناسدب االتنسيق والمتابعة مع وحدة التدريب التعاوني بالكلية لتمكين طلاب البرنامج من الحصول على الجهات التدريبية  -

 .مخرجات التعلم المحددة

 والمتعثرين بالقسم وإعداد برامج خاصة بهم.بناء قاعدة بالطلاب الموهوبين  -

 الرفع لمجلس القسم بتقرير فصلي عن نشاطات اللجنة. -

 من أعمال إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس القسم إلىحاضر اجتماعات ترفع م مخرجات اللجنة
 



 
 
 
 

 

  35  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 لجنة الأنشطة الطلابية -8

العلاقة 

 التنظيمية

 .الكلية للشؤون الأكاديميةتتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا لوكالة 

 .الإسهام في رفع كفاءة الطلاب وصقل مهاراتهم من خلال مجموعة من البرامج التدريبية وورش العمل الهدف

 أعضاء اللجنة

 لجنة الأنشطة الطلابية رئيس -

 .مقرر اللجنة -

 .أعضاء اللجنة -

 المرجع
 .دليل الطالب الأكاديمي بجامعة تبوك -

 .اللغة العربيةدليل طالب قسم  -

 المهام

 الأنشطة الطلابية.بالمشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية المرتبطة  -

ية نشطة الطلابالتشغيلية، ومتابعة تنفيذها بالتنسيق مع وحدة الأإعداد خطة الأنشطة الطلابية بما يتسق مع مبادرات الخطة  -

 بالكلية.

 دمج الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة في الأنشطة وتقديم الرعاية لهم بالتنسيق مع الوحدات المختصة -

 تحفيز طلبة القسم للمشاركة في مختلف فعاليات الجامعة. -

 اللجنة.الرفع لرئيس القسم بتقرير دوري عن نشاطات  -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
 

 القياس والتقويملجنة  -9

 .وفنيا لوكالة التطوير والجودة بالكلية ،تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم العلاقة التنظيمية

 لكلية.دارة الأعمال الخاصة بالجودة، ووضع الخطط ورسم السياسات ووضع المنهجيات وفق سياسات إدارة ضمان الجودة باإ الهدف



 
 
 
 

 

  36  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 أعضاء اللجنة

 القياس والتقويم.رئيس لجنة  -

 .مقرر اللجنة -

 أعضاء اللجنة -

 المرجع

 المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك دليل -

 .خطاب التكليف من مجلس القسم -

 .دليل الجودة بالكلية والجامعة -

 المهام

 من مهام. إليهابالكلية للقيام بما يوكل  والتقويم القياس وحدة مع يقالتنس -

 .سيةبرنامج البكالوريوس في جميع مقاره الدراقدمها يالدراسية التي  المقرراتجمع الخطط الدراسية لجميع  -

 تغذية وتقديم لقياس،جمع عينات من الاختبارات الدورية والنهائية، وتحليلها، وبيان مدى مطابقتها للمعايير الأكاديمية ل -

 اء هيئة التدريس بالقسم.راجعة لأعض

 وضع الخطة لقياس مخرجات البرنامج وأهدافه وخصائص خريجيه. -

 قشتها.وتقديمها لمجلس القسم لمنا مخرجات البرنامج وأهدافه وخصائص خريجيهقرير سنوي لبيان مدى تحقق عمل ت -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 .رئيس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
 

 الاختباراتلجنة  -10

 .بالكلية الشؤون الأكاديميةوفنيا لوكالة  ،تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم العلاقة التنظيمية

 بالاختبارات الدورية والنهائية والتحصيلية.عمال الخاصة الأ تنظيم الهدف

 أعضاء اللجنة

 الاختبارات.رئيس لجنة  -

 .مقرر اللجنة -

 أعضاء اللجنة. -

 المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك دليل - المرجع



 
 
 
 

 

  37  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 .خطاب التكليف من مجلس القسم -

 المهام

  تنظيم الاختبارات بما يحقق انتظامها وسلامة سيرها. -

 .بين أعضاء القسم توزيع المراقبات -

 .النهائية استلام نماذج احتياطية من أسئلة الاختبارات -

 .على عملية الاختباراتالمتابعة والإشراف  -

 رئيس القسم ووكالة الكلية. إلىرفع التقارير اليومية اللازمة  -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 .رئيس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة
 

 المجتمعخدمة لجنة  -11

العلاقة 

 التنظيمية

 .تتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا لوكالة الكلية للشؤون الأكاديمية

 .وضع برامج تخدم المجتمع المحلي يعدها أعضاء هيئة التدريس والطلبةالإسهام في  الهدف

 أعضاء اللجنة

 خدمة المجتمع.رئيس لجنة  -

 .مقرر اللجنة -

 .أعضاء اللجنة -

 المهام للوظائف القيادية في الكليات والعمادات المساندة بجامعة تبوك دليل - المرجع

 المهام

 الكلية القيام به.تستطيع  الذي الدور وتحديد كلاتهتحديد أهم القضايا التي تهم المجتمع ومش -

 .لمجتمعتفيد ا التي التدريبية والدورات والمحاضرات واللقاءات والندوات الدورات متنظي -

 .وتطوير مهارات أعضاء هيئة التدريس بالكلية في الجانب الأكاديمي والإداريتنمية   -

 .تأهيل أعضاء هيئة التدريس الجدد بالتنسيق مع وحدة تنمية المهارات بالجامعة -

 الرفع لرئيس القسم بتقرير دوري عن نشاطات اللجنة. -



 
 
 
 

 

  38  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -

 من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة

 

 

 لجنة الخريجين -12

 الكلية للشؤون الأكاديميةتتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا لوكالة  العلاقة التنظيمية

 .الخريجين وصقل مهاراتهم من خلال مجموعة من البرامج التدريبية وورش العملالإسهام في رفع كفاءة  الهدف

 أعضاء اللجنة

 رئيس لجنة الخريجين والأنشطة الطلابية -

 مقرر اللجنة -

 .أعضاء اللجنة -

 خريجة وخريج من المتفوقين والذين تم توظيفهم مع مراعاة تجديد أسمائهم بشكل سنوي -

 المرجع
 بجامعة تبوكدليل الطالب الأكاديمي  -

 .اللغة العربيةدليل طالب قسم  -

 المهام

 المشاركة في إعداد وتنفيذ الخطة التشغيلية المرتبطة بالخريجين. -

ة وورش الإسهام في تهيئة الخريجين لسوق العمل؛ برفع كفاءتهم وصقل مهاراتهم من خلال مجموعدة مدن البدرامج التدريبيد -

 العمل.

 للخريجين وتحديثها بصورة دورية بالتنسيق مع وحدة الخريجين بالكلية.المساهمة في إنشاء قاعدة بيانات  -

 المشكلات التي تواجه خريجي القسم بالتنسيق مع وحدة الخريجين بالكلية.دراسة  -

المساهمة في خلق فرخ وظيفية لخريجي بدرامج القسدم مدن خدلال حصدر الشدركات والمؤسسدات بالقطداعين العدام والخداخ  -



 
 
 
 

 

  39  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 بالتنسيق مع وحدة الخريجين بالكلية. ذات العلاقة بالتخصص

 دعوة الخريجين في مناسبات القسم المختلفة وتحفيزهم للمشاركة في أنشطتها المختلفة. -

 تلق ي مقترحات الخريجين حول برامج القسم. -

 قياس مدى رضا الجهات المستفيدة من خريجي القسم في القطاعين العام والخاخ وعن مستوى مخرجاته. -

 القسم بتقرير دوري عن نشاطات اللجنة.الرفع لرئيس  -

 من أعمال. إليهاالبل فيما يوكل  -
 .من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم إليهاما يحال  مدخلات اللجنة

 رئيس القسم أو مجلس القسم إلىمحاضر اجتماعات ترفع  مخرجات اللجنة

 

 تخطيط الاستراتيجيلجنة ال -13

 للتطوير والجودةتتبع اللجنة إداريا لرئيس القسم وفنيا لوكالة الكلية  التنظيميةالعلاقة 

 رسم الخطة التشغيلية للقسم على مدار العام. الهدف

 أعضاء اللجنة

 القسم رئيسا لها.رئيس  -

 مقرر اللجنة -

 رؤساء اللجان بالقسم. -

 المرجع
 الخطة الاستراتيجية للكلية -

 

 المهام

 .تعليمية متميزة تسهم في تلبية احتياجات سوق العملتقديم برامج  -

 .المساهمة الفعالة في خدمة المجتمع وبرامج التعليم المستمر -

 .تطوير بيئة التعليم والتعلم -



 
 
 
 

 

  40  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 .قسموالتنظيمية بال الإداريةتطوير البيئة  -

 
 .ما يحال إليها من محاضر أو مخاطبات من رئيس القسم أو مجلس القسم مدخلات اللجنة

 ترفع إلى رئيس القسم أو مجلس القسموتقارير إنجاز محاضر اجتماعات  مخرجات اللجنة

 
لجنة المجلس الطلابي-41  

 
 يتبع المجلس إداريا  رئيس القسم  العلاقة التنظيمية

 الهدف
قدم لهم / يت حيال ما لطالباالمشاركة الطلابية الفعالة في القرار لتطوير العملية التعليمية والأكاديمية، وتلمس وجهات نظر الطلاب / ا

 لهن من أنشطة تعليمية وخدمية للوصول إلى مجتمع المعرفة والعلم. 

 أعضاء اللجنة

تاريخ و 5207/52/44 الجامعات، وتعميم سعادة عميد التطوير والجودة رقم  من نظام مجلس التعليم العالي و43استنادا إلى المادة )

 هــ بشأن تعزيز تمثيل الطلبة في المجالس واللجان ذات الصلة.4/2/1444

 تعزيز روح التعاون ومفهوم العمل الجماعي بين الطلبة والكادر الإداري والأكاديمي بالقسم العلمي. المرجع

 الكلية.قسم، والتواصل بين القسم العلمي والطلبة بما يعين على تحسين سير العملية الأكاديمية، والتربوية، والخدمية بال  المهام

 تلمس وجهات نظر الطلبة حيال ما يقُدم لهم داخل القسم من أنشطة أكاديمية ولاصفيه وخدمات.  مدخلات اللجنة

 تقديم النصح والمشورة لقيادات البرنامج الأكاديمي في المجالات التي تهم الطلبة.  مخرجات اللجنة

 



 
 
 
 

 

  41  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 المتبعة للتخطيط والتطوير بالقسم الإجراءات

 .إجراءات تحديد المقارنة المرجعية -1

 معلومات وبيانات ومؤشرات في مجال العملية التعليمية والبحثية لبرامج مناظرة الوصف

 وتوجيه اتخاذ القراردعم التخطيط  الهدف

 لجنة البرامج والخطط ولجنة التطوير والجودة بالقسم مسؤولية التنفيذ

 رئيس القسم مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 الدليل الاجرائي للمقارنة المرجعية والرأي المستقل بالجامعة -

 رسالة وأهداف الكلية والجامعة، -

 الواقع التطبيقي والوظيفي لتخصص البرنامج، -

 الاتفاقيات والشركات ومذكرات التعاون -

 اشراك كافة المستفيدين في صياغة الرسالة المحددات

 دليل المقارنات المرجعية والرأي المستقل بالجامعة المدخلات

 الإجراءات

ج منداظرة تحدد لجان القسم الاحتياجدات مدن المعلومدات وبياندات ومؤشدرات فدي مجدال العمليدة التعليميدة والبحثيدة لبدرام -

 قصد المقارنةب

 اختيارها تعد لجنة البرامج والخطط بالاشتراك مع لجنة التطوير والجودة اقتراح المقارنات المرجعية وتوضيح أسباب -

ن الموجددودة لاشدتراك مدع لجنددة التطدوير والجدودة فدي الاتفاقيدات والشدركات ومدذكرات التعداوكمدا تنظدر لجندة البدرامج والخطدط با -

 وتحدد البرامج المناظرة من بينها

 يقوم المجلس بالنظر في مقترحات لجنتي التطوير والجودة والبرامج والخطط ويناقشها ويقرها -

 من اللجنة المحددةيقوم رئيس القسم بمعية عميد الكلية بالتواصل مع جهات المقارنة  -



 
 
 
 

 

  42  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

ندة ارير المقارلإعداد تق إليهايتم توزيعها حسب الحاجة هة بإرسال البيانات والمعلومات وفي حال تمل الموافقة تقوم الج -

 المرجعية المناسبة

 وتعرع التقارير على مجلس القسم لاتخاذ القرارات اللازمة في التطوير والتحسين -

 حاضر اعتماد التوصيفات من المجالس والجهات المختصةم -مدة وثائق بيانات ومعلومات معت المخرجات

 

 البرنامج إجراءات صياغة أو مراجعة صياغة رسالة وأهداف -2

 الوصف
لتاليدة: مدن الرسالة وصف للحاضر والفعل الذي سيتم القيدام بده ليحقدق التوجده الاسدتراتيجي مدن خدلال الإجابدة علدى التسداؤلات ا

 وكيف؟نحن؟ ما نفعل؟ ولمن نفعل؟ 

 دعم التخطيط وتحديد مسار التطوير واتجاهه وتوجيه اتخاذ القرار بما يضمن تحقيق أهدافها الهدف

 لجنة البرامج والخطط ولجنة التطوير والجودة بالقسم. مسؤولية التنفيذ

 رئيس لجنة البرامج والخطط بالقسم مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 البرنامج. آراء الخبراء والمتخصصين في -

 الجوانب ذات الصلة بالتعليم العالي والتي تتوافق مع تخصص البرنامج. إلىأهداف خطط التنمية وتطلعاتها  -

 أهداف التعليم العالي المحددة من وزارة التعليم وهيئاته ذات العلاقة. -

 رسالة وأهداف القسم والكلية والجامعة. -

 الواقع التطبيقي والوظيفي لتخصص البرنامج. -

 مراجعة البرامج المناظرة ومتطلباتها. -

 استطلاعات رأي المستفيدين في سوق العمل. -

 الإطار الوطني للمؤهلات. -

 دليل البرامج والخطط بالجامعة. -

 المحددات
 تحقيق الاتساق مع رسالة الكلية والجامعة -

 توافق مع احتياجات المجتمع والتوجهات الوطنيةال -



 
 
 
 

 

  43  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 الرسالةشراك كافة المستفيدين في صياغة إ -

 المدخلات

 رسالة وأهداف الكلية والجامعة -

 المقارنة المرجعية -

 تقارير ونتائج التقويم الشامل -

 الإجراءات

 الة الكليةسق مع رستصياغة مقترحة لرسالة البرنامج ت تعد لجنة البرامج والخطط بالاشتراك مع لجنة التطوير والجودة -

ات المسدتفيدين مدن أعضداء هيئدة التددريس، الطلبدة، الخدريجين وجهدتعرع الصدياغة المقترحدة لرسدالة البرندامج علدى  -

 التوظيف

 ت الرأيتقوم لجنة البرامج والخطط بالاشتراك مع لجنة التطوير والجودة بمراجعة الرسالة في ضوء نتائج استطلاعا -

قتدرح للنظدر فدي متنسق لجنة البرامج والخطط بالاشتراك مع لجنة التطوير والجودة مع مجلس القسم لعقدد ورشدة عمدل  -

عضداء )اللجندة الاستشدارية للبرندامج مدن جهدات التوظيدف، أ صياغة رسالة البرندامج ومراجعتهدا بمشداركة المسدتفيدين

 هيئة التدريس، الطلبة، الخريجين وجهات التوظيف

 يتم تعديل الصياغة في ضوء الملاحظات -

 قسمتعرع لجنة الخطط مقترح رسالة البرنامج بعد التعديل على مجلس ال -

 يناقش مجلس القسم مقترح صياغة رسالة البرنامج بالاتساق مع رسالة الكلية والجامعة -

 يصدر مجلس القسم توصية بالموافقة على صياغة الرسالة والرفع بها لمجلس الكلية -

جلدس ن ممدلخطط في القسم أهداف البرندامج فدي ضدوء الرسدالة )المعدلدة  بعدد إقرارهدا اتعد )أو تراجع  لجنة البرامج و -

 الكلية )وينعكس التعديل إن وجد على المخرجات والخطةالدراسية 

أي  ويعرع هذا كله على مجلس القسدم ليعتمدده ومدن ثدم مجلدس الكليدة )وإدارة الخطدط والبدرامج فدي الجامعدة إن حددث -

 تغيير على الخطة الدراسية 

طة القسددم، الأدلددة التعريفيددة، الأنشددويددتم نشددر رسددالة وأهددداف البرنددامج والإعددلان عنهددا بطددرق مختلفددة )منشددورات  -

 والفعاليات 

 المخرجات
 حاضر اعتماد التوصيفات من المجالس والجهات المختصةم-تقارير استطلاعات الرأي

 



 
 
 
 

 

  44  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 خصائص الخريجين صياغة جراءإ -3

 الوصف

والتعامدل معلومات وصفية عن خصائص خريج البرنامج تؤهله لخوع حياة مهنيدة ناجحدة والمنافسدة فدي سدوق العمدل  -

 علددى أنهددا المعددارف والمهددارات التددي مددع جميددع متغيراتدده، ولقددد عددرف الإطددار الددوطني للمددؤهلات خصددائص الخددريجين

 يستخدمها خريجو البرنامج في مواقف عملية وبشكل مستمر

 وجود خصائص خريجين قابلة للقياس والتطوير وتحقق أهداف البرنامج الهدف

 والخططلجنة البرامج  مسؤولية التنفيذ

 رئيس لجنة البرامج والخطط مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 الإطار الوطني للمؤهلات -

 خصائص خريجي جامعة تبوك -

 دليل البرامج والخطط بالجامعة -

 مصفوفة الصلاحيات -

 المحددات
 تتسق خصائص خريجي البرنامج مع خصائص الخريجين على مستوى الجامعة  -

 طار الوطنيمواصفات خصائص الخريجين بالإج مع تتسق خصائص خريجي البرنام -

 المدخلات

 رسالة وأهداف البرنامج -

 خصائص الخريجين بالجامعة -

 المقارنة المرجعية -

 طار الوطني للمؤهلات الدراسيةالإ -

 الإجراءات

 تتولى لجنة البرامج والخطط النظر في رسالة البرنامج وأهدافه -

 الوطني للمؤهلاتتتولى لجنة البرامج والخطط دراسة الإطار  -

تتولى لجنة البدرامج والخطدط إجدراء مسدح لتجدارب بدرامج مدن نفدس التخصدص فدي صدياغة مدن داخدل وخدارج المملكدة  -

 عوديةالعربية الس

 تتولى لجنة البرامج والخطط صياغة خصائص الخريجين -

 تعرع الخصائص على مجلس القسم للنقاش -



 
 
 
 

 

  45  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 عدادريق الإيتم تعديل الملحوظات الواردة من المجلس من قبل ف -

 نيستشارية والمستفيدين والأكاديمييتم عرضها على اللجنة الا -

 يتم تعديل الملحوظات الواردة من اللجنة الاستشارية -

 يتم عرضها على مجلس القسم ومجلس الكلية للمناقشة والاعتماد -

 يتم الإعلان عنها بطرق مختلفة ومتنوعة -

 بالبرنامج من المجالسمحاضر اعتماد خصاخ الخريجين  المخرجات

 

 .تعلم البرنامج والمقرراتجراء صياغة مخرجات إ -4

 والقدرة على أدائه ،وفهمه ،معلومات وصفية عما هو متوقع من الطالب معرفته الوصف 

 وجود مخرجات تعلم من معرفة ومهارة وقيم قابلة للقياس والتطوير وتحقق أهداف البرنامج الهدف 

 البرامج والخطط بالقسملجنة  مسؤولية التنفيذ

 ة البرامج والخطط بالقسمنرئيس لج مسؤولية المتابعة 

 الإطار الوطني للمؤهلات - المرجعية 

 دليل البرامج والخطط بالجامعة -

 مصفوفة الصلاحيات -

 .أن توزع مخرجات التعلم على جميع مجالات التعلم المطلوبة بالإطار الوطني للمؤهلات - المحددات 

 طار الوطني للمؤهلاتخرجات التعلم للمستوى السادس بالإمخرجات تعلم البرنامج مع مواصفات مأن تتسق  -

 رسالة وأهداف البرنامج وخصائص الخريجين - المدخلات 

 المقارنة المرجعية -

 الإطار الوطني للمؤهلات الدراسية -



 
 
 
 

 

  46  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 .رئيس القسمتتولى لجنة البرامج والخطط تحديد أعضاء فريق العمل بموافقة من  -  الإجراءات

 النظر في رسالة البرنامج وأهدافه وخصائص الخريجين -

لمركددز لاسددتعراع قائمددة مخرجددات الددتعلم السددابقة والملحوظددات عليهددا، ودراسددة الإطددار الددوطني والوثددائق ذات العلاقددة  -

 .الوطني

 الاطلاع على تجارب النظراء بالجامعات المرجعية، والمستجدات بالمجال ومتطلبات سوق العمل. -

 صياغة المخرجات -

 .عرع المخرجات على مجلس القسم للنقاش -

 .نعرضه على اللجنة الاستشارية والمستفيديو عداديتم تعديل الملحوظات الواردة من المجلس من قبل فريق الإ -

 تعديل الملحوظات الواردة من اللجنة الاستشارية -

 .عرضها على مجلس القسم واعتماده -

 .نامجدراجها في توصيف البرإإعلانها و -

 .اقتراح استراتيجيات التدريس وطرق التقويم المناسبة -

 تدريب أعضاء هيئة التدريس عليها للعمل وفقها عند صياغة مخرجات التعلم للمقررات الدراسية -

 صياغة مخرجات التعلم للمقررات الدراسية وفق مخرجات تعلم البرنامج -

 بالمواءمة مع مخرجات التعلم للبرنامجاقتراح استراتيجيات التدريس وطرق التقويم للمقرر  -

 دراجها في توصيف المقررات وعرضها للاعتماد على مجلس القسم ضمن وثيقة توصيف المقررإ -

 إعلانها للطلبة -

 محاضر اعتماد التوصيفات من المجالس والجهات المختصة المخرجات 

 عداد أو تطوير أو تعديل الخطة الدراسية للبرنامجإجراء إ -5

 الوصف
عليددة تفصدديلية للبرنددامج تبددين المقددررات الدراسددية وتصددنيفها وتسلسددلها وعدددد السدداعات الدراسددية المعتمدددة والف خطددة

 ة.ومتطلباتها السابقة والمصاحب

 دعم عمليات التخطيط والمراقبة الهدف

 لجنة البرامج والخطط بالقسم مسؤولية التنفيذ



 
 
 
 

 

  47  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 بالقسمة البرامج والخطط نرئيس لج مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 الإطار الوطني للمؤهلات -

 دليل البرامج والخطط بالجامعة -

 مصفوفة الصلاحيات -

 المحددات

 الالتزام بالحد الأدنى من الساعات المعتمدة المطلوبة للمؤهل المقصود -

 الالتزام بإدراج مقررات مبنية على خصائص الخريجين ومخرجات التعلم -

 وتعديل واستحداث الخطة الدراسية بالجامعةالالتزام بسياسات وصلاحيات بناء  -

 الالتزام بنظام ترميز المقررات بالجامعة -

 الالتزام بتسلسل المقررات وتحديد حاجة أي مقرر لمتطلب أو متطلبات سابقة -

 الالتزام بالتنسيق مع الأقسام العلمية المختلفة ذات العلاقة بالكلية والجامعة -

 ة قدر الإمكانيراعى التقليل من المتطلبات السابق -

 يراعي تضمين الجانب التطبيقي وتطوير المهارات -

 للتدريب التعاوني يراعى تضمين برنامج -

 المدخلات

 رسالة وأهداف البرنامج وخصائص الخريجين -

 مخرجات تعلم البرنامج والمقررات -

 المقارنة المرجعية -

 مبررات لجنة البرامج والخطط لمقترح التعديل أو التحديث أو البناء -

 .الوطني للمؤهلاتالاطار  -

 الإجراءات

لإطددار تتدولى لجندة البددرامج والخطدط تحديددد أعضداء فريددق العمدل بموافقددة مدن رئدديس القسدم وتوزيددع الأدوار والنمداذج وا -

 البناء الزمني للتنفيذ مشفوعة بمبررات مقترح التعديل أو التحديث أو

 .صياغة مسودة الخطة الدراسية المحدثة/ المعدلة/ الجديدة -

 .رفعها لمناقشتها بمجلس القسم -

 .تعديل الملحوظات الواردة من المجلس -



 
 
 
 

 

  48  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 .عرع الخطة على الجنة الاستشارية -

 .تعديل الخطة وفق الملحوظات الواردة من اللجنة الاستشارية -

 .عرع الخطة على مجلس القسم للمناقشة -

 .الرفع للجنة البرامج والخطط بالكلية -

 .اللجنة التعديل حسب الملحوظات الواردة من -

 .عرع لمجلس الكلية للمناقشة -

 ي "بناء".وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بالجامعة عن طريق النظام الالكترون إلىتعديل ملاحظات المجلس ورفعها  -

 المراجعة من وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بالجامعة وعرضها على التحكيم الخارجي. -

لتحكديم االدواردة فدي تقريدر وكالدة الجامعدة للشدؤون الأكاديميدة بالجامعدة وتقريدر التعديل علدى الخطدة حسدب الملحوظدات  -

 الخارجي للبرنامج

تها لتسجيل لتثبيالقبول وا إلىوكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بالجامعة لاستكمال إجراءات إقرارها وإرسالها  إلىرفعها  -

 في النظام

 إعلانها للطلبة -

 .اجتماع المجالس والجهات المختصة محاضر -الفرقمحاضر اجتماع  المخرجات

  .عداد توصيف البرنامج أو تعديله أو تطويرهإجراء إ -6

 معلومات وصفية عن البرنامج ومخرجات التعلم الوصف

 دعم التخطيط ومراقبة البرنامج الدراسي وتقويم فعاليته الهدف

 لجنة البرامج والخطط بالقسم مسؤولية التنفيذ

 رئيس لجة البرامج والخطط بالقسم المتابعةمسؤولية 



 
 
 
 

 

  49  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 المرجعية

 نموذج )توصيف برنامج  المعد من قبل المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي -

 الإطار الوطني للمؤهلات -

 الدليل الاجرائي لنظام إدارة الجودة -

 دليل البرامج والخطط بالجامعة -

 مصفوفة الصلاحيات -

 المحددات
 توصيف البرنامج مشاركة كافة أعضاء هيئة التدريسعداد إيراعي  -

 الالتزام بمحددات مصفوفة صلاحيات التعديل على البرنامج الدراسي -

 المدخلات

 رسالة وأهداف البرنامج -

 مخرجات تعلم وخصائص الخريجين -

فعليددة المعتمدددة والخطددة تفصدديلية للبرنددامج تبددين المقددررات الدراسددية وتصددنيفها وتسلسددلها وعدددد السدداعات الدراسددية  -

 ومتطلباتها السابقة والمصاحبة وتوزيع المقررات وفق المتبع

 جباري، اختياري، حر  وتقسيمها )جامعة، كلية، قسم إ) -

ب التقويم خطة تفصيلية عن كل مقرر تتضمن الوصف العام للمقرر ولغة التدريس والأهداف واستراتيجيات التعلم وأسالي -

 ومصادر التعلم

 الداخلية والخارجيةالتغييرات  -

 استطلاعات الرأي والتقارير السنوية للبرنامج وتقارير البرنامج والمقررات الدراسية -

 المقارنة المرجعية

 تعلم المقررات بمخرجات تعلم البرنامجمصفوفة ربط مخرجات 

 جرائي للجودةالدليل الإ

 جرائي للبرامج والخطط الدراسيةالدليل الإ



 
 
 
 

 

  50  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 الإجراءات

 جراءالوثائق المحددة كمدخلات هذا الإعداد إتتولى لجنة البرامج والخطط  -

الإطدار تحديد خطة العمل لإعداد التوصيف وأعضاء فريدق العمدل بموافقدة مدن رئديس القسدم وتوزيدع الأدوار والنمداذج و -

 الزمني للتنفيذ

لتقدويم المعدد مدن قبدل المركدز الدوطني لعداد التوصديف المكلدف المحددد باسدتيفاء نمدوذج توصديف البرندامج إيقوم فريق  -

 جراءفي كافة مدخلات الإ والاعتماد الأكاديمي أو تعديله أو تطويره وفق النماذج مع النظر

 تقوم لجنة البرامج والخطط بعرضه ومناقشته بمجلس القسم -

 عدادلواردة من المجلس من قبل فريق الإيتم تعديل الملحوظات ا -

 عرضه على اللجنة الاستشارية -

 تعديل الملحوظات الواردة من اللجنة الاستشارية -

 عرضه على مجلس القسم -

 رفعه للجنة البرامج والخطط بالكلية للمراجعة -

 التعديل على التوصيف حسب ملحوظات اللجنة -

 مجلس الكلية لاعتماده إلىرفعه  -

لشدؤون لالرفع وكالدة الجامعدة في حالة وجود تعديلات جوهرية )مصفوفة صلاحيات التعديل  على توصيف البرنامج يتم  -

 الأكاديمية بالجامعة

 التحكيم الخارجي إلىإبداء الملحوظات وإرسالها  -

 البرنامج لتعديلها إلىإرسال الملحوظات  -

 توصيف البرنامج في ضوء الملحوظات واعتماده بمجلس القسم.تعديل  -

 .لمجلس الكلية لاعتمادهالرفع به  -

المعدلددة  الأكاديميددة بالجامعددة لاسددتكمال إجددراءات إقددرار التوصدديف مددع الخطددة الدراسدديةوكالددة الجامعددة للشددؤون لالرفددع  -

 وتثبيته في نظام القبول والتسجيل

 حاضر اعتماد التوصيف من المجالس والجهات المختصةم-توصيف البرنامج معتمد المخرجات

 



 
 
 
 

 

  51  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

  



 
 
 
 

 

  52  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 .عداد توصيف المقرر أو تعديله أو تطويرهإإجراء  -7

 وصفية عن المقرر ومخرجات التعلممعلومات  الوصف

 دعم التخطيط ومراقبة المقرر الدراسي وتقويم فعاليته الهدف

 منسق المقرر مسؤولية التنفيذ

 رئيس لجنة البرامج والخطط بالقسم مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 توصيف برنامج -

 الخطة الدراسية للبرنامج -

 جرائي للبرامج والخطط الدراسيةالدليل الإ -

 حقيبة التدريب التعاوني )لتوصيف الخبرة الميدانية  -

 المحددات
 الالتزام باستيفاء كافة بنود التوصيف المعد من المركز الوطني للجودة والاعتماد الأكاديمي -

 وبما جاء في دليل الاجرائي للبرامج والخطط بالجامعة -

 المدخلات

 رسالة وأهداف البرنامج -

 مخرجات تعلم وخصائص الخريجين -

 توصيف برنامج -

 الخطة الدراسية للبرنامج -

فعليددة خطددة تفصدديلية للبرنددامج تبددين المقددررات الدراسددية وتصددنيفها وتسلسددلها وعدددد السدداعات الدراسددية المعتمدددة وال -

 لية، قسم جباري، اختياري، حر  وتقسيمها )جامعة، كإ) ومتطلباتها السابقة والمصاحبة وتوزيع المقررات وفق المتبع

ب التقويم عن كل مقرر تتضمن الوصف العام للمقرر ولغة التدريس والأهداف واستراتيجيات التعلم وأسالي خطة تفصيلية -

 ومصادر التعلم

 مصفوفة ربط مخرجات التعلم المقررات بمخرجات تعلم البرنامج -

 التغييرات الداخلية والخارجية -

 لمقررات الدراسيةاستطلاعات الرأي والتقارير السنوية للبرنامج وتقارير البرنامج وا -

 المقارنة المرجعية -
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 جرائي للجودةالدليل الإ -

 للبرامج والخطط الدراسيةالإجرائي الدليل  -

 مصفوفة الصلاحيات -

 الإجراءات

لالكترونيدة تتولى لجنة البرامج والخطط تحديدد الإطدار الزمندي للتنفيدذ وتجميدع وثدائق المددخلات ورفعهدا علدى السدحابة ا -

 المشاركين في وضع التواصيفكافة   ،للقسم ليستفيد

 بموافقة من رئيس القسم -

الدوطني  تقوم لجنة التطوير والجودة بعقد ورشة تدريبية لتوضيح اليدة تعبئدة نمدوذج توصديف المقدرر المعدد مدن المركدز -

 للجودة والاعتماد الأكاديمي.

 المكلف بتنسيقه يقوم منسق المقرر المكلف من مجلس القسم بالنظر في المدخلات وإعداد توصيف المقرر -

 ي أو تعديلدهيقوم منسق المقرر باستيفاء نموذج توصيف مقرر المعد من قبل المركز الوطني للتقدويم والاعتمداد الأكداديم -

 أو تطويره وفق النماذج المحدثة

يات يعرع التوصيف على مجلس القسم للاعتماد إذا كاندل التعدديلات المطلوبدة غيدر جوهريدة )العدودة لمصدفوفة صدلاح -

 تعديل على البرنامج ال

 إذا كانل التعديلات بتغيير المقرر أو إضافة مقرر جديد فتعرع على اللجنة الاستشارية لإبداء الرأي -

 يعدل التوصيف في ضوء الملاحظات ويعرع على مجلس القسم -

 يتم رفعه للجنة البرامج والخطط بالكلية للمراجعة -

 يتم التعديل على التوصيف حسب ملحوظات اللجنة -

 مجلس الكلية لاعتماده إلىعه رف -

 وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية بالجامعةليتم الرفع  -

 التحكيم الخارجي إلىتقوم الوكالة بإبداء الملحوظات وإرساله  -

 البرنامج للتعديل إلىإرسال الملحوظات  -

 يقوم منسق المقرر بتعديل توصيف المقرر الخاخ به في ضوء الملحوظات -

 بمجلس القسم. يتم اعتماد التقرير -

 رفعه لمجلس الكلية لاعتماده -
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المعدلددة  الرفددع لوكالددة الجامعددة للشددؤون الأكاديميددة بالجامعددة لاسددتكمال إجددراءات إقددرار التوصدديف مددع الخطددة الدراسددية -

 وتثبيته في نظام القبول والتسجيل

 المخرجات
 توصيفات المقررات معتمدة -

 مختصةمن المجالس والجهات ال اتصيفمحاضر اعتماد التو -
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 تنفيذ وتطوير الخطة التشغيليةوإجراء إعداد  -8

 معلومات وصفية عن البرنامج ومخرجات التعلم الوصف

 دعم التخطيط ومراقبة البرنامج الدراسي وتقويم فعاليته الهدف

 لجنة البرامج والخطط بالقسم مسؤولية التنفيذ

 ة البرامج والخطط بالقسمنرئيس لج مسؤولية المتابعة

 المرجعية

 نموذج )توصيف برنامج  المعد من قبل المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي -

 الإطار الوطني للمؤهلات -

 جرائي لنظام إدارة الجودةالدليل الإ -

 دليل البرامج والخطط بالجامعة -

 مصفوفة الصلاحيات -

 عداد الخطة التشغيلية مشاركة كافة اللجانيراعي إ المحددات

 المدخلات

 نجاز الخطة التشغيلية السابقةإولويات التحسين الواردة بتقارير أ -

 نجاز الخطة التشغيلية الواردة من مختلف اللجان بالقسمإلتحسين المرتبطة بأولويات تحسين خطط ا -

 خطط التحسين وأوليات التحسين الواردة في التقرير السنوي وتقارير المقررات -

 تقارير مؤشرات الأداء والمقارنات المرجعية، فيأولويات التحسين الواردة  -

 تقارير استطلاعات الرأي -

 تقارير خصائص الخريجين ومخرجات التعلم -

 أولويات التحسين الواردة في مقاييس التقويم الذاتي وتقرير الدراسة الذاتية إن وجدت -
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 الإجراءات

 النظر في كافة المدخلات -

الدواردة  راف منسق وحدة الخطة الاستراتيجية بربط جميع أولويدات التحسدينتقوم لجنة التطوير والجودة بالقسم تحل اش -

 من مختلف التقارير )انظر المدخلات  بأهداف البرنامج

قق الانسدجام والخطة التشغيلية للبرنامج من خلال تعبئة نموذج ربط أولويات التحسين بأهداف الخطة التشغيلية والذي يح -

 للكليةمع مبادرات الخطة الاستراتيجية 

ضدع الإطدار يتم توزيع المبادرات المختلفة وأولويات التحسين على مختلف اللجان المعنية بالقسم كل حسدب مجالده ويدتم و -

 الزمني لوضع خطط تحسين لهذه الأولويات.

يدذها تقوم كل لجنة بالنظر في المبدادرات وأولويدات التحسدين ويدتم وضدع مقتدرح لخطدة تحسدين ورسدم خطدة إجرائيدة لتنف -

 لمختلفة.والمستهدف والاحتياجات من الموارد والمصادر ا تحتوي على الإطار الزمني ومسؤولية التنفيذ ومؤشر الأداء

تحتوي على  عداد الخطة التشغيليةإيع الخطط المقترحة وتعبئة نموذج وحدة الخطة الاستراتيجية بالقسم بتجميقوم منسق  -

 والمستهدف. ءالإطار الزمني ومسؤولية التنفيذ ومؤشر الأدا

 تعرع الخطة التشغيلية على مجلس القسم للمناقشة -

 وحدة الخطة الاستراتيجية بالقسم بالتعديل حسب الملحوظات الواردة يقوم منسق -

 ترفع الخطة التشغيلية لوكالة التطوير والجودة بالكلية للنظر فيها -

 الواردةيقوم منسق الخطة الاستراتيجية بالقسم بالتعديل حسب الملحوظات  -

 ترفع الخطة لمجلس القسم ومجلس الكلية للاعتماد -

رفعهدا يقوم رئيس القسم بحصدر المدوارد المطلوبدة لتنفيدذ الخطدة التشدغيلية مدن مرافدق ومصدادر تعلدم ومدوارد بشدرية وي -

 الاستجابة لتوفيرها. لعميد الكلية الذي يقوم بتوجيهها للجهات المعنية ويتابع

منسدقي  الخطدة التشدغيلية المتعلقدة بهدا عدن طريدق تكليدففدي نفيدذ المبدادرات الخاصدة بهدا وتعمل كل لجنة بالقسدم علدى ت -

 الوحدات التابعة لها فنيا.

عدم رئديس القسدم وبتنسديق ودشدراف إليه في شكل مشروع صدغير تحدل إسق وحدة إدارة المبادرة المسندة ويتولى كل من -

 من وحدة الكلية المعنية

 رئيس القسم إلىتحسين يتم رفعها  إلىعد تقارير دورية تقف على نقاط القوة والجوانب التي تحتاج يو -

مشدرف وحددة الخطدة الاسدتراتيجية بالكليدة الدذي يسدتخدم الأدلدة ل نشدطة  إلدىدلدة الأوترفع تقارير التقدم في الإنجاز مدع  -
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 دم في الإنجاز لوكالة الجامعةالتق المتسقة مع مبادرات الكلية في رفع تقرير دوري عن مستوى

 نجاز المبادرات بعملية تقييم ذاتية تعتمد على مقارنة الإنجاز الفعلي بالمستهدف.إينتهي مشروع  -

رات لدذاتي للمبدادايعد منسق وحدة التخطيط الاستراتيجي بالقسم تقرير الإنجاز للخطة التشغيلية بناء على التقارير التقيديم  -

 المصاحبة له. بالقسم والأدلة والشواهد الواردة من مختلف اللجان

جددودة والسدنوي لتقيدديم مددى اسددتيفاء متطلبدات تقريددر الإنجداز  هتجدري لجندة التطددوير والجدودة مراجعددة للتقريدر فددي شدكل -

 الوثائق المصاحبة له.

 ثم يرفع لوكالة التطوير والجودة للنظر فيه فنيا يعرع التقرير على مجلس القسم للمناقشة -

 على التقرير حسب الملحوظات الواردة يتم التعديل -

 التوصيف من المجالس والجهات المختصة محاضر اعتماد-نجازإتقرير -خطة تشغيلية معتمدة المخرجات

 

 .ماجستير الآداب في اللغة العربية وآدابهاإجراءات الإشراف على المشاريع البحثية ببرنامج  -9

 
 .الآداب في اللغة العربية وآدابهاماجستير  ببرنامجالمشروع البحثي على إجراءات الإشراف  الوصف
 .ماجستير الآداب في اللغة العربية وآدابهاالمشروع البحثي ببرنامج على إجراءات الإشراف توثيق وتتبع  الهدف

 اللجنة العلمية مسؤولية التنفيذ
 اللجنة العلميةرئيس  مسؤولية المتابعة

 العليا، دليل ضمان الجودة.أدلة عمادة الدراسات  - المرجعية

 إجراءات الإشراف على المشروع البحثي.الالتزام باستيفاء كافة  المحددات
 ، نماذج عمادة الدراسات العليا.لجودة أدلة عمادة الدراسات العليا، دليل ضمان - المدخلات
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 أولا: الإجراءات الخاصة بتوزيع الإشراف العلمي على المشاريع البحثية.  الإجراءات

الدراسي  % من مجموع المقررات الدراسية بنجاح وذلك في نهاية الفصل 40حصر الطلبة الذين اجتازوا يتم  -

 .الأول لطلبة المستوى الثالث

 :للعضو صاب الأكاديميبما يتناسب مع النالتالية  وفقا للمعايير توزيع الإشراف على أعضاء هيئة التدريسيتم  -

 

 الوزن المعيار م

 %25 العلميالتخصص  1

 %25 الدرجة العلمية 2

 %20 لعضو.الاهتمامات البحثية ل 3

 %15  الأداء الوظيفي 4

رغبات الإشراف الخاخ بالطلبة )نموذج رغبات  5

 الإشراف .

15% 

                     

 م.شراف من اللجنة العلمية ومجلس القسيتم اعتماد توزيع الإ-                       

  :الإجراءات الخاصة بإقرار موضوعات المشاريع البحثية.ثانيا 

تعبئة نموذج عمادة ضوعات المختارة من الطلبة بالتنسيق مع مشرفيهم من خلال يتم تحديد المو-

ات البحثية مع التأكيد على أهمية أن يكون الموضوع في مجال الأولوي  1الدراسات العليا )نموذج رقم 

 للبرنامج.

رفاق ما للطالب مع إ رار موضوع مشروع بحثيالعلمي رئيس اللجنة العلمية بطلب إقيخاطب المشرف -

 سبق.

 عضوين تم حصر الطلبات المقدمة للجنة العلمية ومراجعتها للتأكد من اكمال المتطلبات وتحديد ي-

 للسيمنار العلمي.

راء ي، ويتم تداول الآمنار العلمي ويقدم فيه الطلبة عرضا موجزا لفكرة مشروعه البحثيتم عقد السي-

 .اللجنة المحددةوالمقترحات من قبل أعضاء 
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ا من نة العلمية ما تم عرضه في السيمنار العلمي وأبرز الملاحظات ومن ثم يتم اعتمادهتستعرع اللج - 

 قبل اللجنة وذلك بعد إجراء التعديلات إن وجدت.  

 البحثية.نجاز المشاريع ا: الإجراءات الخاصة بمتابعة إثالث 

كل    وذلك نهاية2خاطب اللجنة العلمية المشرفين برفع تقرير متابعة الإشراف العلمي )نموذج رقم ت-

 فصل دراسي.

 مرفوعة لها لمناقشتها واعتمادها.تستعرع اللجنة التقارير ال-

 تم الرفع بالتقارير إلى رئيس القسم ومنه إلى وكيل الكلية للدراسات العليا والتطوير.ي-

 عا: الإجراءات الخاصة بمناقشة المشاريع البحثية.راب 

ع البحثي بعد مرفقا المشرورئيس اللجنة العلمية بطلب تحديد لجنة مناقشة المشرف العلمي  يخاطب-

 ، اكماله

 ومقترحا لتشكيل لجنة المناقشة وموعدها.

  من 3وذج رقم خلال )نمن المشروع البحثي مبعد موافقة اللجنة العلمية تعقد جلسة المناقشة ويتم تقييم -

 قبل أعضاء لجنة المناقشة.

خلال نموذج  العلمي المشروع البحثي بعد النظر إلى تقارير لجنة المناقشة وذلك منالمشرف  يقيم-

  .4نموذج رقم )

ذج خاطب المشرف العلمي رئيس اللجنة العلمية بنتيجة تقييم المشروع البحثي مع ارفاق جميع النماي-

لجنة لفات الللحفظ على م شروع البحثي في صورته النهائية بعد إجراء التعديلات المطلوبةنسخة من المو

 العلمية في نظام توثيق. 

 

 .خامسا : الإجراءات الخاصة بطلب تمديد بعد انتهاء المدة النظامية 

 وتقارير تفاصيل إرفاق جميع تقارير المشرف السابقة على المشروع البحثي موضحا بها نسب -

 از خلال الفصول السابقة.الإنج

 إرفاق جميع الإجراءات المتخذة في القسم من تقارير الارشاد العلمي والأكاديمي. -

التعثر وطرق  إدراج مواضيع الطلبة المتعثرين في محاضر اجتماعات مجلس القسم ومناقشة أسباب -
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 ب.العلاج، وذلك من خلال ملف لكل طال

سة والتي الدرا من اللائحة الخاصة بعدم جدية الطالب في   44إرفاق ما يفيد من تطبيق المادة )   -

نذار ف يتم إعلى تقرير المشر  نصل على ) إذا ثبل عدم جدية الطالب في مرحلة الرسالة العلمية بناء

 الطالب بخطاب من القسم المختص، وإذا أنذر الطالب

وذلك بتعبئة ) جلسي القسم والكليةمرتين ولم يتلافى أسباب الإنذار يلغى قيده، بناء على توصية م     

ارات وصورة من خطاب الإنذ على عدم جدية الطالب في الدراسة، ج تقرير المشرف والذي يؤكد ذنمو

تقرير ووعدم الاستجابة لها من الطالب،  الطالب التي وجهل له، وصور من أساليب تواصل المشرف مع

لب في من الطا دية الطالب، وإرفاق الأعذار المقدمةالمشرف لعدم ج اللجنة العلمية الخاخ بمناقشة تقرير

 حال وجدت.

مجلدس الكليدة لابد من رفع مجلس القسم واللجنة العلمية بالإضافة إلى جميع ما ذكدر أعدلاه لطلدب الفرصدة الاسدتثنائية، ول -

 .الصلاحية في حالات الضرورة القصوى استثناء الطلبة الذين لديهم ظروف قهرية يقبلها المجلس
 المختصة.من المجالس  المناقشةمحاضر اعتماد -النماذج المعتمدة من عمادة الدراسات العليا  مخرجاتال

 

 عداد تقارير قياس الأداءإإجراءات  -10

 تقرير قياس الأداء الوصف

 تحليل نتائج الأداء الهدف

 لجنة التطوير والجودة مسؤولية التنفيذ

 والمعلوماتمنسق وحدة الإحصاء  مسؤولية المتابعة

 الدليل الاجرائي لنظام إدارة الجودة المرجعية

 ياس مؤشرات الأداءقفي نماذج المركز الوطني في حالة عداد بطاقات قياس الأداء الموجودة إليات آالتقيد ب المحددات

 المدخلات
 قياس المخرجات -

 استطلاعات الرأي -
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 مؤشرات الأداء الرئيسية -

 الإجراءات

خدذ بعدين د يأطار الزمني محددالإعداد وتحديث خطة عمل لإعداد قياس ل داء وفق إلجنة التطوير والجودة بالبرنامج تتولى  -

 تقارير التقويم الدوري.الاعتبار مواعيد تسليم 

جدداز لخطددة تتددولى لجنددة التطددوير والجددودة بالبرنددامج الاطددلاع علددى نتددائج التقريددر البرنددامج السددنوي ومتابعددة فاعليددة الإن -

 التحسين المرتبطة بأولويات تحسين تقارير قياس الأداء السابقة.

ن مدن يتولى منسق وحددة الإحصداء والمعلومدات متابعدة تنفيدذ عمليدات القيداس وتجميدع النتدائج ومختلدف أولويدات التحسدي -

 الجهات المسؤولة.

 ى يدتم الوقدوفعن مختلف الأنشطة بالقسم حتدتقوم لجنة التطوير والجودة مناقشة النتائج المجمعة مع منسقي الوحدات المسؤولين  -

 على أولويات التحسين.

 تتولى لجنة التطوير والجودة عرع نتائج التقارير على مجلس القسم ومختلف المستفيدين واللجان الاستشارية. -

 تتولى لجنة التطوير والجودة الأخذ بمرئيات مختلف الجهات التي تم استطلاع رأيها. -

ة منهددا فددي لقسددم للتوصددية باعتمدداد التقددارير المختلفددة وأولويددات التحسددين الددواردة فيهددا والاسددتفاديرفددع التقريددر لمجلددس ا -

 تحسين الأداء

 حاضر اعتماد التقرير من المجالس. محاضر اجتماعات فرق العملم-تقرير قياس الأداء المخرجات
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 (هناالإلكتروني )وللاطلاع على تفصيل خطة قياس المخرجات ونتائجها يرجى زيارة الموقع 

https://2u.pw/TcZyTI 

 

 
 

 

 خطة قياس مؤشرات الأداء الرئيسة -11

 الفترة الزمنية لتحقيق مؤشرات الأداء المستهدفة )....( عام. 
 

 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

1 
KPI-

PG-1 
نهايبببالمتلسبببنالمتلنس المتحئويالمح  ب ت لمدات لمددبفت لململم %80نسبب المتحقق بب لمؤببالمؤ  بب ت لملم

https://www.ut.edu.sa/ar/Faculties/education-and-arts/Arabic-language/Pages/default.aspx
https://www.ut.edu.sa/ar/Faculties/education-and-arts/Arabic-language/Pages/default.aspx
https://2u.pw/TcZyTI
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

ددبببفت لمت ابببالمتلق ببب    الملم

 .لمل برناؤج

التيتي  ت اببالمتلق بب    المل برنبباؤجلململم

حققت المستوى السنوي المستيتدف   

إلى إجمتيتيتيتيتيدل  لمتيتيتيتيتيف  الم  تيتيتيتيتي ا  

المستدففة لهذه الأهتيفا    فستي    

 السنة  

 لمتلفرتس ا

2 
KPI-

PG-2 

 لمت ويملمتلالابلملجبوا لمبرببرتلملم

 .تلقع ملمفيلمتلبرناؤج

لمسبنالمتللمؤقوسطلمتلق في لمتلعبا لملابلابلملم 4.00/5

لمفي ملمتلنهائ ببالملجببوا لمبربببرت لمتلببقعلم

سلمىلمؤ  با لمؤبالم بلململمتلبرنباؤج لمل بلملم

 ؤسقويا لمفيلمؤسحلمسنوي

فيلمتحسبببببببقو لم

تلفرتسيلمتلثالثلم

 ل الاب

3 
KPI-

PG-3 

 لموالجبلمؤقوسطلمت في لمتلابلابلمتلعبا لململم 4.00/5 .ت  رت   ملمتلالابلملجوا لمتح 

اطلمن لمتح  رت لمل ىلمؤ  ا لمؤالم س

 فيلمؤسحلمسنويلملم

بعفلمتلانقها لمؤالم

 ارتسالمتح  رلم

4 
KPI-

PG-4 

لمت تلإ  ت   ملمتلالابلملجوا لم

 تلع مي

ؤقوسطلمت في لمتلابلابلمتلعبا لملجبوا لملململم 4.00/5

تلإ بب ت لمتلع مببيلمل ببىلمؤ  ببا لمؤببالم
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

  سلمن اطلمفيلمؤسحلمسنوي

5 
KPI-

PG-5 

الم هبلمؤقوسطلمتحف لمتلتيلمتخب  لم لم

 تلالاب

وللمؤقوسبببطلمتحبببف لمتل)ؤن بببالم ل  صبببلم  صوللم7

بلمتلفرتسبب المتلببتيلمي  بب هالمتلاببلالململم

 ل قخ  لمؤالمتلبرناؤجلم

نهايبببالمتلسبببنالم

 تلفرتس ا

...... 
KPI-

PG-6 

لملميالمتلنسبب المتحئويببالمل اببلابلمتلبب لملم %0 تس بلمتلالابؤعفللم

فالميلملببيكم ببوتلمتلبرنبباؤجلمجمالمجم بباللم

 .طلابلمتلف عالمن سهلم

نهايبببالمتلسبببنالم

 تلفرتس ا

 
KPI-

PG-7 

ؤجلمنبباتلنسبب المتحئويببالم  يجببيلمتلبرلم %70 توظ فلمت  يجينلم

المؤبلمالملأوتل يالمتوظ وتلمبرلاللمتلسنالمت

تخببببب لىهملمجمالمجم ببببباليلملبببببفالملم

 لملمت  يجينلمفيلمتلسنالمن سها

لمبعبببفلمتلقخببب  لم

(لمد ببببه لم7ب 

نهايالمكب لملبا لململم

 ارتسي

 

 
KPI-

PG-8 

لم  ت ويململىها لمتلقوظ فلملك بالم

 بر يجيلمتلبرناؤج

ؤقوسبببطلمتلق بببفي لمتلعبببا لملجهبببا لململم 4.00/5

تلقوظ فلملك ا  لمبر يجبيلمتلبرنباؤج لململم

 بعفلمتلقخ  



 
 
 
 

 

  65  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

ل ىلمؤ  ا لمؤالم سلمن اطلمفيلمؤسبحلملم

 سنوي

 
KPI-

PG-9 

ت فؤببالمرضببالمتلاببلابلملببالململم

 .تح فؤا

لمؤقوسببطلمت ببفي لمرضببالمتلاببلابلملببالملم 4.00/5

لمؤهات ببفؤا لمتحخق  ببالمتلببتيلمي ببفلململم

 بب لم تتلبرنبباؤجلم لمؤاببالم لمن بب  لمتحلم

ىلمل بلملمي(تل ياض ا لمتلإر االمتلأكاايم

ؤ  ببا لمؤببالم ببسلمن بباطلمفيلمؤسببحلململم

 سنويلم

نهايببالمتل صبب لملم

 تلفرتسي

 
KPI-

PG-10 

نسبببب المتلاببببلابلمجمالمد ئببببالملم

 .تلقفريس

1:4 

 

لمنسبب المجم بباليلملببفالمتلاببلابلمجمالململم

سلمفريجم اليلملفالمدل با لمد ئبالمتلقبلململم

 لمفوتبببؤجلمتح باركينلمفيلمت ببفيملمتلبرنببالم

 .لملمكاؤ لمدولمؤالميعاالهلم

نهايبببالمتلسبببنالم

 تلفرتس ا
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

 
KPI-

PG-11 

لمتلنس المتحئويالملقوزيعلمد ئا

 تلقفريسلم

 

لمذك لملمتلنوع

لمدنثى

لمدسقاذلمتل ت المتلع م ا

لمدسقاذلمؤ ارك

لمدسقاذلمؤسالف

- 

50% 

50% 

25% 

35% 

40% 

لم ئبالمدا لمتلنس المتحئويالملقوزيبعلمدل بلملم

ناؤجلملبرملمتتلقفريسلمتح اركينلمفيلمت في

 بحسبلمتل ت المتلع م ا

 اسنوي

 
KPI-

PG-12 

المؤس المتس بلمد ئالمتلقفريسلمن

 .تلبرناؤج

لمرون باالمنس المد ئالمتلقفريسلمتلب يالميلم 0%

وغلمب بلملمتلبرناؤجلمسبنويالملأسب ابلم ب لململم

لميالسببالمتلق الببفلمجمالمتلعببفالمتلإ ببلململم

 لملأل ا لمد ئالمتلقفريس

نهايبببالمتلسبببنالم

 تلفرتس ا
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

 
KPI-

PG-13 

لمرضببالمتحسببق  فيالملببالمؤصبباارلم

 .تلقع م

لمتحسق  ف 4.00/5 لمرضا لمت في  المللمياؤقوسط

لم لمؤ  ا  لمل ى لمتلقع م  المؤؤصاار

لمؤنا لمسنوي لمؤسح لمفي لمن اط لم س

لمح ثلم:لم

لم لملىعك ايقهالموتنولها تح ت -د

لمقوتلفلم تلفوريا  

 تحع وؤا لمجملخ(.

لم لمتلفلم لمللاسبرفؤا  لما ق اتح فؤا

 ؤنها

نهايبببالمتلسبببنالم

 تلفرتس ا

 
KPI-

PG-14 

 لمتح ت ببرضببالمتحسببق  فيالملببالملم

لم.وتلقجه )ت لمتل قث ا

لمتحسق  ف 4.00/5 لمرضا لمت في  المللمياؤقوسط

 المط لم لم اتح ت  لموتلقجه )ت لمتل قث

لمؤ   لمل ى لمتلبرناؤج( المؤلما لا  عا

لم سلمن اطلمفيلمؤسحلمسنوي

لم

 
KPI-

PG-15 
لمسنوياتلنس المتحئويالملأل ا لمد ئالمتلقفريسلم %60ل ن بب لمتلع مببيلمتلنسبب المتحئويببالم
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

تح اركينلمفيلمت فيملمتلبرناؤجلمتل يالملم.لأل ا لمد ئالمتلقفريس

ن  وتلمبحثالموتحفتلمل ىلمتلأق لمبرلاللم

تلسنالمجمالمجم اليلمدل ا لمد ئالم

لمتلقفريسلمفيلمتلبرناؤج

 
KPI-

PG-16 

 لمؤعفللمتل قبو لمتحن بور لملكبلململم

لم.ل ولمد ئالمتفريس

لمؤقوسطلملفالمتل قو لمتلمحكمالم1:لم0,90

لميسفرتحن ور لملك لمل ولمد ئالمت/

لملالبرجلماؤتح اركينلمفيلمت فيملمتلبرن

تلسنا جم اليلملفالمتل قو لم

فالمليلمالتلمحكما/تحن ور لمجمالمجم 

لملمنالستدل ا لمد ئالمتلقفريسلمبرلاللم

لمسنويا

 
KPI-

PG-17 

لم فيلمتلمجلالمتلاقق اسا ؤعفللم

تلمحكمببالملكبب لمل ببولمد ئببالملململم

لم.تفريس

ؤقوسطلملفالمتلاقق ا لمفيلمتلمجلا لملم10%

تلمحكمالمؤالمتل قو لمتلع م الم

تحن ور لم لمجم اليلملفالمتلاقق اسا لم

فيلمتلمجلا لمتلمحكمالمؤالمتل قو لم

لماسنوي
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 مؤشر الأداء الرمز م

المستوى 

المستهد

 ف

 طرق القياس
توقيل 

 القياس

تلع م المتحن ور لملأل ا لمد ئالم

تلقفريسلمتح اركينلمفيلمت فيملمتلبرناؤجلم

لمجمالمجم اليلمتل قو لمتحن ور 

 
KPI-

PG-18 

لململميا:تلنس المتحئويالمل الابلمتل لم%4لمبنس المتلن  لمتلع ميلمل الا

م بالملمملمفيلممجلا لمل ن  وتلمبحوثهلم-د

لممحكمالملم

 ت لمتم  المفيلمتح قفؤوتلمدورتقالمل ملم-ب

ؤجلمنابرجمالمجم اليلملفالمتلالابلمل 

لمبرلاللمتلسنا

لم

 
KPI-

PG-19 

رلمقكابلفالمب ت ت لمتلابرترتعلموتلا

لمولىوتئ)لمتلقم )

ترتعلمبببببب ت ت لمتلابربببببلم-لبببببفا:لمدلم1%

لىببوتئ)لملم-وتحنقجببا لمتلابقكاريببالمبلم

لمتلقم )لمتلوطن الموتلعاح الملم

لمتلحاصبب لمل  هببالمطببلابلموؤنسببوبولململم

لمسنويالمتلبرناؤج

لمسنويا

 * بما في ذلك المؤشرات المطلوبة من المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي.
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 :المستفيدين رأي استطلاع

 الاستبانةموضوع  اسم الاستبانة
الفئة 

 المستهدفة

مسؤولية 

 التوزيع
 المستهدف من الاستجابة استخدامات الاستبانة توقيل التوزيع

  تقويم المقرر

Course 

Evaluation 

Survey (CES  

 طلاب المقرر جودة المقرر

مدرس 

 المقرر

من  تقدم للطلاب انطلاقا

 غاية إلىالأسبوع الثامن 

من كل  الأسبوع العاشر

السنة  دراسي منفصل 

 الجامعية

(03-KPI-Pمتوسط تقدير   

الطلاب العام لجودة المقررات 

على مقاييس من خمس نقاط 

 في مسح سنوي

التطبيق على كافة 

مع  البرنامج مقررات

 نسبة استجابة لا تقل عن

 % من العينة50

في  حياة الطالب الأكاديمية تقويم خبرة الطالب

في  المؤسسة التعليمية بما

 المكونات الأساسية ذلك

 للبرنامج الذي سجل فيه

 الطالب

 طلاب المقرر

 الطلاب الذين

اجتازوا نصف 

 البرنامج مدة

 KPI-P-10  رضا الطلاب

 عن الخدمات المقدمة.

KPI-P-17  رضا

المستفيدين عن مصادر 

 التعلم.

مع نسبة استجابة لا تقل 

 عن

 % من العينة50

النهائية رضا طلاب المرحلة  تقويم البرنامج

عن الخدمات والدعم وإدارة 

 البرنامج

طلاب المرحلة 

النهائية من 

 البرنامج

 KPI-P-02   تقويم الطلاب

لجودة خبرات التعلم في 

 البرنامج.

KPI-P-10  رضا الطلاب

 عن الخدمات المقدمة.

KPI-P-17  رضا

المستفيدين عن مصادر 

 التعلم.

مع نسبة استجابة لا تقل 

 عن

 % من العينة50
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 وأصحاب العمل: نوالخريج

 موضوع الاستبانة اسم الاستبانة
الفئة 

 المستهدفة

مسؤولية 

 التوزيع
 المستهدف من الاستجابة استخدامات الاستبانة توقيل التوزيع

استبانة 

 الخريجين

 رضا الخريجين عن

 البرنامج

الطلاب 

 الخريجين

 منسق

 وحدة

 الخريجين

أشهر   6الطلاب الخريجين بعد

 على الأقل من تخرجهم.

KPI-P-02  قويم الطلاب لجودة ت

 خبرات التعلم في البرنامج

KPI-P-10 ضا الطلاب عن ر

 الخدمات المقدمة

مع نسبة استجابة لا تقل 

 عن

 %من العينة50

استبانة 

 أصحاب

 العمل

 رضا أصحاب العمل عن

 مخرجات البرنامج
 أصحاب العمل

تقدم لجهات العمل بعد مرور 

 سنة من تخرج الطلبة.

KPI-P-09 قويم جهات التوظيف ت

 لكفاءة خريجي البرنامج

مع نسبة استجابة لا تقل 

 %من العينة50 عن

 

 التدريس هيئة أعضاء

 أعضاء هيئة التدريس

 الهدف من الاستبانة اسم الاستبانة ت
دورية 

 النشر
 مدة النشر

 رسالة البرنامج 1

 برسالة البرنامج قياس مدى وعي أعضاء هيئة التدريس 

 ومدى اتساقها مع رسالة الكلية 

 ومدى استخدامها كوسيلة للتخطيط 

 سنوي

تقدم لأعضاء هيئة التدريس 

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.
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 أعضاء هيئة التدريس

 الهدف من الاستبانة اسم الاستبانة ت
دورية 

 النشر
 مدة النشر

2 

 إدارة البرنامج

 )مجلس القسم

 ومجلس الكلية 

  أنظمة وسياسات ولوائح الجامعةمدى تطبيق 

 مدى القدرة على التخطيط والتطوير والتحسين المستمر والعدالة 

 مدى وجود المناخ التنظيمي الداعم للعمل في إطار من النزاهة والشفافية 

 سنوي

تقدم لأعضاء هيئة التدريس 

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  ثالدراسي الثال

 الجامعية.

 سنوي مدى وجود المناخ التنظيمي الداعم للعمل في إطار من النزاهة والشفافية  المناخ التنظيمي 3

تقدم لأعضاء هيئة التدريس 

الي  الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

 ضمان الجودة 4
  ها شموليتها وضمان البرنامج على تطبيق نظام مرن ومتكامل للجودة يحققمدى حرخ

 الجامعة وتطويرها وينوافق مع أنظمة ولوائح
 سنوي

تقدم لأعضاء هيئة التدريس 

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

 سنوي قيادات المجالس العلمية بالكليةمدى فعالية   عميد الكلية 5

تقدم لأعضاء هيئة التدريس 

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.
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 أعضاء هيئة التدريس

 الهدف من الاستبانة اسم الاستبانة ت
دورية 

 النشر
 مدة النشر

 رضا عن أداء رئيس القسم رئيس القسم 6

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

 مدى فاعلية مجلس القسم المجالس العلمية 7

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

 العملية التعليمية 8

 المنهج الدراسي مع المتطلبات المهنية،افق مدی تو 

 ات مدى تفعيل استراتيجيات تعليم وتعلم وطرق تقويم متنوعة وفعالة تلائم  مخرج

 التعلم المختلفة،

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

الي  الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

من كل فصل  العاشرالأسبوع 

 دراسي من السنة الجامعية.

9 

الداخلي التقويم 

لأداء مدرس 

 المقرر

 مدى فعالية الأداء التدريسي من وجهة نظر الزملاء،

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

من كل فصل  العاشرالأسبوع 

 دراسي من السنة الجامعية.
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 أعضاء هيئة التدريس

 الهدف من الاستبانة اسم الاستبانة ت
دورية 

 النشر
 مدة النشر

 مخرجات التعلم 10

  البرنامج مع متطلبات الإطار مدى اتساق خصائص الخريجين ومخرجات التعلم في

 .لعملاالسعودي للمؤهلات )سقف  ومع المعايير الأكاديمية والمهنية، ومتطلبات سوق 

 ،مدى تحقق مخرجات التعلم من خلال وسائل متنوعة 

 .مدى الاستفادة من النتائج في التحسين المستمر 

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

من كل فصل  العاشرالأسبوع 

 دراسي من السنة الجامعية.

 البحث العلمي 11
 مدى دراية هيئة التدريس بالتطورات الأكاديمية والمهنية في تخصصاتهم،

 مدى مشاركة في أنشطة البحث العلمي

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

12 

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي مدى مشاركة أعضاء هي في أنشطة البحث العلمي وخدمة المجتمع، خدمة المجتمع

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.

13 
المرافق 

 والتجهيزات

 ج رناميجب أن تكون مصادر التعلم والمرافق والتجهيزات كافية لتلبية احتياجات الب

 ومقرراته الدراسية.

 وتتاح لجميع المستفيدين بتنظيم مناسب 

 يزاتمدى قدرة البرنامج على الإدارة الفعالة لتمكانيات المتاحة من مرافق وتجه 

 .ومصادر التعلم

تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي

الي  الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الدراسي الثالث

 الجامعية.
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 أعضاء هيئة التدريس

 الهدف من الاستبانة اسم الاستبانة ت
دورية 

 النشر
 مدة النشر

 مصادر التعلم 14

 KPI-P-17  تقدم لأعضاء هيئة التدريس  سنوي .معن مصادر التعلرضا المستفيدين

 إلى الثامنانطلاقا من الأسبوع 

 غاية

الفصل من  العاشرالأسبوع 

من السنة  الثالثالدراسي 

 الجامعية.
 

 الموظفون

 موضوع الاستبانة اسم الاستبانة
 الفئة

 المستهدفة
 مسؤولية التوزيع

 توقيل

 التوزيع
 المستهدف من الاستجابة استخدامات الاستبانة

رسالة وأهداف 

 البرنامج

مناسبة رسالة وأهداف 

 البرنامج

 الموظفين

منسق وحدة 

 الإحصاء

 والمعلومات

 سنوي

-- 
% من  50نسبة استجابة لا تقل عنمع 

 العينة

استبانة الرضا 

 الوظيفي
 -- الرضا الوظيفي

% من  50مع نسبة استجابة لا تقل عن

 العينة

استبانة الرضا عن 

 الخدمات
 الرضا عن الخدمات

KPI-P-17 ضا المستفيدين عن مصادر ر

 التعلم

% من  50مع نسبة استجابة لا تقل عن

 العينة
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 جراءات تقويم أداء عضو هيئة التدريسإ
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رئ سلمتل سمتل فتيا

ويملميع ئلمرئ سلمتل سملمنموذ لمت 

ل ولمد ئالمتلقفريسلمتلمحفالمؤالملم

تلجاؤعا

يا علمرئ سلمتل سململ ولمد ئالم

تلقفريسلمل ىلمتلق في لموتقملم

ؤناق قهلمؤعه

يوقعلمل ولمد ئالمتلقفريسلمل ى

نموذ لمتلق ويملم

يقملمتلقماالمتلق ويملمؤالملمرئ س

 المتل سملموي علمبراالمتحسينلمؤناس

حسبلمدولويا لمتلققسين

ي  حلمرئ سلمتل سملمتلع ولمجما

تلفورت لموتلبرتؤجلمتلقفري  الم

تحناس الملققسينلمداتئه

 لمي تقبلمرئ سلمتل سملمتحسالمدات

تلع و
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 عداد تقرير المقرر والوثائق المصاحبة لهإجراءات إ

 تقرير عن جودة العملية التعليمية للمقرر الوصف

 الهدف

 ضمان جودة التدريس من خلال: -

زمدة حسدب لاالمسدتهدفة واتخداذ التددابير الالتحقق مدن مددى فاعليدة اسدتراتيجيات التددريس المسدتخدمة لتحقيدق مخرجدات الدتعلم  -

 .المعمول بها الإجراءات

 التي واجهها مدرس المقرر خلال الفصل، الإداريةالوقوف على الصعوبات  -

، وتحديدد ثدرت عليهداألتي الوقوف على نتائج وتقديرات الطلبة ودراسة تباين توزيع الدرجات بين مختلف الشعب والعوامل ا -

 أولويات التحسين

فصدل نجداز خطدة التحسدين المقترحدة للإتوى المقدرر مدن خدلال متابعدة نسدبة غلاق دائرة الجودة علدى مسدإالتحقق من مدى  -

 الدراسي السابق،

 عداد تقرير المقررإ، مع نهاية إليهاوضع خطة التحسين مناسبة للتوصيات التي تم التوصل  -

مسؤولية 

 التنفيذ
 عضو هيئة التدريس

مسؤولية 

 المتابعة

 لجنة التطوير والجودة -

 منسق المقرر -

 المرجعية
 نموذج )تقرير المقرر  المعد من قبل المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي -

 جرائي لنظام إدارة الجودةالدليل الإ -

 المحددات

 أن يلتزم عضو هيئة التدريس بما جاء في توصيف المقرر -

 تحسين المقررأن يلتزم عضو هيئة التدريس بمتابعة خطة  -

ن ليددات القيدداس المعتمدددة مددآات الددتعلم المسددتهدفة للمقددرر حسددب أن يلتددزم عضددو هيئددة التدددريس بقيدداس مدددى تحقددق مخرجدد -

 القسم،

 المدخلات
 توصيف المقرر -

 تقرير المقرر للفصل السابق -
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 تقويم الطلبة لجودة المقرر -

 تقارير مخرجات التعلم -

 حصائي لتوزيع الدرجاتإتحليل  -

 الإجراءات

 النظر في كافة المدخلات -

الشدعب ويقوم عضو هيئة تدريس المقرر بإعداد التقرير بنداء علدى مدا يتدوفر مدن معلومدات فدي تقدارير المقدررات الخاصدة ب -

 المختلفة.

 تلفة.ويقوم منسق المقرر بإعداد التقرير بناء على ما يتوفر من معلومات في تقارير المقررات الخاصة بالشعب المخ -

ين بدالمقرر التقرير علدى هيئدة تددريس المقدرر المجمدع لمناقشدة نتدائج الطلبدة ومددى تحقدق مخرجدات الدتعلم يعرع منسق  -

 الشعب وتحديد خطط التحسين المناسبة للتوصيات المقترحة.

 يرفع التقرير المجمع على السحابة الالكترونية الخاصة القسم -

قررات تطلبدات تقريدر المقدرر ورصدد كافدة خطدط التحسدين بدالمتقوم لجنة التطوير والجودة بمتابعة مددى اسدتيفاء مختلدف م -

 المجمعة.

 يرتقوم لجنة التطوير والجودة على مستوى البرنامج بإعطاء التغذية الراجعة لمنسقي المقررات حول جودة التقار -

 ندة التطدويرد مدن لجيقوم منسق المقرر بالتعديل حسب الملاحظات الواردة في التقرير ويتم رفعها وفق الإطار الزمني المحدد -

 والجودة بالقسم

جمعدة ويدتم تجتمع لجنة التطوير والجودة مع لجنة البرامج والخطط بالقسم لمراجعة خطدط التحسدين المقترحدة بالتقدارير الم -

 مراجعة خطط تحسين المقررات والتأكد من انسجامها

 مع سياسات التعديل على المقرر ان وجدت -

 ر المنسقين بالملحوظات التي جاءت على خطط التحسينتقوم لجنة التطوير والجودة بإشعا -

 يقوم منسق المقرر بالتعديل حسب الملاحظات الواردة -

 مجلس القسم للاطلاع ومناقشتها إلىترفع تقارير المقرر  -

 يتم رفع التقارير على السحابة الالكترونية لوكالة الكلية للتطوير والجودة -

فاء جميدع عدداد تقريدر عدن مددى اسدتيإرر المجمع ورفعه لمجلدس الكليدة. وتقرير المقتقوم وكالة التطوير والجودة بمراجعة  -

 بنود تقرير المقرر المجمع ورفعه لمجلس الكلية.
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 تقوم لجنة التطوير والجودة بإعلام المنسقين بملحوظات الوكالة وتحدد الإطار الزمني لاستيفائها -

 يقوم منسق المقرر بالتعديل حسب الملاحظات الواردة -

 مجلس القسم للاطلاع والتوصية باعتمادها إلىترفع تقارير المقرر  -

ودة تعرع خطط التحسين على مجلس الكلية للاعتماد في حال وجدت توصيات تحسين جوهرية، وترفع وكالة التطوير والج -

عدة لتقدارير ومتبم جدودة اعبدر السدحابة الالكترونيدة الخاصدة بهدا لتقيدي عمادة التطوير والجودة بالجامعة إلىبالكلية التقارير 

 استيفاء خطط التحسين السابقة واغلاق دائرة الجودة.

 تمددة بمصدفوفةإجدراءات التعدديل المع إلدىوكالة الشؤون الأكاديمية استنادا   إلىويتم استكمال رفع توصيات تحسين التقرير  -

 .صلاحيات التعديل

 
  



 
 
 
 

 

  81  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 توثيق أعمال ضمان جودة التدريس

 م

متطلبات لتوثيق 

أعمال الجودة 

على  الفصلية

 مستوى المقرر

 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع 

المحتوى للتوثيق 

على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 لتنفيذا

 دثددةالسدديرة الذاتيددة مح السيرة الذاتية  1

ومعبئدددة وفدددق نمدددوذج 

 الجامعة 

تحدددث بشددكل دوري وترفددع علددى موقددع عضددو هيئددة 

لمنسدق المقدرر ليضدعها فدي ملدف التدريس كما تسدلم 

 عضو هيئة التدريس

الأسبوع الأول من 

 كل فصل دراسي 

عضددددددددددددو  

هيئددددددددددددددددة 

 التدريس 

وصدددف لمقدددرر معتمدددد  توصيف المقرر  2

وفددددق نمددددوذج المركددددز 

الدددددددددوطني للاعتمددددددددداد 

 الأكاديمي 

يتم مراجعة التوصيف بشكل دوري فقط على مستوى 

ا اسددتراتيجيات التدددريس بدايددة كددل فصددل دراسددي وفقدد

لخطددط التحسددين الموجددودة فددي تقريددر منسددق المقددرر 

للفصدل الدراسددي السددابق، وبعددد المصددادقة عليهددا مددن 

 مجلس القسم.

أمدددا بالنسدددبة للمراجعدددات التطويريدددة الأخدددرى فيجدددب 

 الالتزام

 بالضوابط الموجودة الدليل الاجرائي للخطط والبرامج

يددتم اعتمدداد التوصدديف بعددد المراجعددة ضددمن اجتمدداع 

 من قبل منسق المقرر والبرنامج قسم ويوقع

الأسبوع الأول من 

 كل فصل دراسي

منسدددددددددددق  

 المقرر 

منسدددددددددددق 

 البرنامج 

معبئددددة وفددددق نمددددوذج   3

 الجامعة

يدددتم الإعدددلان عدددن الخطدددة عبدددر موقدددع عضدددو هيئدددة 

 التدريس وترفع على سحابة ملف جودة المقرر

الأسبوع الأول من 

 كل فصل دراسي 

جميددددع الشددددعب 

التدددددي يدرسدددددها 

عضدددددددو هيئدددددددة 

 التدريس 

عضددددددددددددو 

هيئددددددددددددددددة 

 التدريس 
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 توثيق قياس مخرجات التعلم

 

 م

متطلبات لتوثيق 

أعمال الجودة 

على  الفصلية

 مستوى المقرر

 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع 

المحتوى للتوثيق 

على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 لتنفيذا

1 
جدددددول مؤشددددرات 

الأداء وأسددددددددداليب 

التدريس وأسداليب 

 التقييم 

يحتوي الجدول على مؤشرات الأداء لكل نداتج 

دريس وأسداليب التقدويم تعلم واستراتيجيات الت

ق عليهددا ضددمن فريددق العمددل علددى يددتم التوافدد

تدددريس المقددرر وتؤخددذ بعددين الاعتبددار النتددائج 

 السابقة
النماذج موحدة على مستوى القسم 

ة من مجلس القسم ومضمنة ومعتمد

بدليل قياس المخرجات ويجب التقيد 

 بها

الأسددددبوع الثدددداني 

فصدددددل  مدددددن كدددددل

 دراسي

جميدددددددددع 

 الشعب

منسددددددق 

 المقرر
2 

مصددددفوفة نددددواتج 

 التعلم

تحتدددوي علدددى مصدددفوفة تدددربط بدددين محتدددوى 

 المقرر ونواتج التعلم 

توزيع الدرجات على  3

حسب  النواتج

 أسلوب التقييم 

درجات حسددب توزيددع الدد يحتددوي علددى جدددول

 أسلوب التقييم 

4 

مصددددفوفة سددددلالم 

 التقديرات

 

 

تحتددوي علددى جدددول توزيددع الدددرجات حسددب 

المخرجددددات وتسدددداعد علددددى تقيدددديم المشدددداريع 

 والعرع التقديمي وورقة العمل

النماذج موحدة علدى مسدتوى المقدرر 

اجتمددددداع  الدراسدددددي وتعتمدددددد ضدددددمن

المنسق بأعضاء هيئدة التددريس ويدتم 

مدددن خدددلال محضدددر  الاجتمددداع توثيدددق

 موقع

الأسددددبوع الثدددداني 

فصدددددل  مدددددن كدددددل

 دراسي
جميدددددددددع 

 الشعب

منسددددددق 

 المقرر
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 توثيق نتائج طلاب المقرر

 

 م
أعمال الجودة متطلبات لتوثيق 

 على مستوى المقرر الفصلية
 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع المحتوى 

للتوثيق على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 التنفيذ

1 

کشددف نتددائج الشددعبة موقددع 

 من

قيدددادات البرندددامج ومددددرس 

 المقرر

الكشف هو وثيقة رسمية يدتم 

بوابددددة النظددددام  تنزيلهددددا مددددن

 الأكددداديمي بعدددد الانتهددداء مدددن

رصدددددد ومراجعدددددة واعتمددددداد 

 الدرجات

يجدددب أن يحتدددوي علدددى توقيعدددات أحدددد 

 قيادي البرنامج

 نهاية الفصل الدراسي

جميدددددددددددع 

 الشعب

مددددددددرس 

 المقرر

2 

 حصائيالتحليل الإ نموذج

 للنتائج

يحتدددددددوي النمدددددددوذج علدددددددى 

وتخطددديط  معدددادلات إحصدددائية

بيدددداني يسدددداعد علددددى تحليددددل 

 الاختبارات نتائج

النمدددددوذج موحدددددد ويمكدددددن اسدددددتخدام 

المخصصددة  محتوياتدده لتعبئددة الجزئيددة

 لتحليل توزيع الدرجات بالقسم

 نهاية الفصل الدراسي

جميدددددددددددع 

 الشعب

مددددددددرس 

 المقرر
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 تقييم الطلاب توثيق أنشطة وطرق

 

 م

متطلبات لتوثيق أعمال 

الجودة الفصلية على 

 مستوى المقرر

 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع المحتوى 

للتوثيق على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 التنفيذ

1 

نمددوذج مددن الاختبددارات يحتددوي  إجابات نموذجية للاختبارات

 الإجابات الصحيحة على

فريدددق عمدددل متفدددق عليددده مدددن قبدددل 

قبدل  المقرر وموثق بمحضر اجتمداع

أسبوع على أقصى تقدير مدن موعدد 

 الاختبار

منددددذ نهايددددة الأسددددبوع 

 إلددىالدراسددي السددادس 

 الدراسي نهاية الفصل
 الشعبة

منسق 

 المقرر

2 

عيندات مدن اختبدارات الطلبدة 

لكدددل شدددعبة موزعدددة بحسدددب 

)أعلى، متوسط وأدندى  الأداء

 درجة 

 نمدداذج مصددححة مددن اختبددارات

شعبة موزعة بحسدب  الطلبة لكل

متوسددددط وأدنددددى  الأداء )أعلددددى،

 درجة 

موزعددة بحسددب الأداء أعلددى وأدنددى 

 درجدددددة وموقعدددددة مدددددن المدددددراجعين

 الداخليين بالقسم

مددددع بدايددددة الأسددددبوع 

نهايددددة  إلددددىالسددددادس 

 الفصل الدراسي
 الشعبة

مدرس 

 المقرر

3 

عينددددات مددددن جميددددع أعمددددال 

 واللاصفية  الصفيةالطلاب 

 أعمالنماذج مصححة من جميع 

 الصفية واللاصفية الطلبة 

موزعددة بحسددب الأداء أعلددى وأدنددى 

 درجة

 حسب أسابيع التقييم

المحددددددددة بتوصدددددديف 

 المقرر

 الشعبة
مدرس 

 المقرر

4 
نتدائج اسدتطلاع رأي الطددلاب 

 جودة المقرر حول

النتددائج يددتم تنزيلهددا مددن جوجددل 

درايددف أو نظددام معيددار فددي شددكل 

 شيل اکسل

النتدائج المتحصدل عليهدا ناتجدة عدن 

ارسددال رابددط اسددتبانة تقددويم المقددرر 

من قبل مددرس المقدرر لكافدة طدلاب 

 الشعبة.

 نهاية الفصل الدراسي
جميع 

 الشعب

مدرس 

 المقرر

 
 

 التقويمات الأخرى لجودة المقرر
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 م

متطلبات لتوثيق أعمال 

الجودة الفصلية على مستوى 

 المقرر

 ملاحظات المحتوى

رفع المحتوى توقيل 

للتوثيق على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 التنفيذ

1 
نمددددوذج تقددددويم ذاتددددي لددددرأي 

 تدريسالهيئة  أعضاء

تعبئة النموذج المعد مدن لجندة 

 والجودة بالقسم التطوير

دراج رأي قيادات البرنامج إ

 ضمن تقرير المقرر
 نهاية الفصل الدراسي

جميع 

 الشعب

مدرس 

 المقرر

 نموذج رأي قيادات البرنامج 2
تعبئة النموذج المعد مدن لجندة 

 والجودة بالقسم التطوير

دراج رأي قيادات البرنامج إ

 ضمن تقرير المقرر
 نهاية الفصل الدراسي

جميع 

 الشعب

مدرس 

 المقرر

 نموذج رأي المراجع النظير 3
تعبئة النموذج المعد مدن لجندة 

 والجودة بالقسم التطوير
 الفصل الدراسينهاية  اختياري

جميع 

 الشعب

مدرس 

 المقرر
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 تقارير المقرر
 

 م

متطلبات لتوثيق 

أعمال الجودة 

الفصلية على 

 مستوى المقرر

 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع المحتوى 

للتوثيق على الملف 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات

مسؤول 

 التنفيذ

1 
تقرير المقدرر حسدب 

 الشعبة

وفدددق نمدددوذج المركددددز  أمعبددد

والاعتمدددداد  الددددوطني للتقددددويم

 الأكاديمي

 مرفق جميع الأدوات
مع نهاية الفصل 

 الدراسي
 الشعبة

مدرس 

 المقرر

2 
تقريدددددددددر المقدددددددددرر 

 المجمع

وفدددق نمدددوذج المركددددز  أمعبددد

والاعتمدددداد  الددددوطني للتقددددويم

 الأكاديمي

يتولى منسق المقرر وموقع من منسق المقرر 

بمحضددر اجتمدداع ومرفددق  ومشددرف البرنددامج

فيده  منسق المقرر مع مدرسدي المقدرر ويشدار

 كل المواضيع التي نوقشل إلى

 نهاية الفصل الدراسي

جميع 

شعب 

 المقرر

منسق 

 المقرر

 

 رير إغلاق دائرة الجودةتق
 

 م

متطلبات لتوثيق 

أعمال الجودة 

الفصلية على 

 مستوى المقرر

 ملاحظات المحتوى

توقيل رفع 

المحتوى للتوثيق 

الملف على 

 الالكتروني

مستوى 

 البيانات
 مسؤول التنفيذ

1 
توصددددديات تحسدددددين 

 المقرر

يقدددوم منسدددق المقدددرر بمناقشدددة 

التحسددين المقترحددة ضددمن  خطددط

وتعدددرع علدددى اللجدددان المعنيدددة للنظدددر فيهدددا 

رفعهدددا للمجدددالس  وقبولهدددا أو رفضدددها ويدددتم

نهايدددددددة الفصدددددددل 

 الدراسي

جميع 

شعب 

 لجنة التطوير

والجودة 
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ضمن اجتمداع مدع  تقارير الشعب

 فريق عمل المقرر

 ولجنة المقرر للمناقشة والاعتماد

البرامج 

 والخطط

2 

نجددداز خطدددط إتقريدددر 

 تحسين

 المقرر

يتم تجميع خطط تحسدين المقدرر 

 ضمن

ل خداخ لمتابعدة مددى سکإشيل 

 العمل عليها استكمال

 
نهايدددددددة الفصدددددددل 

 الدراسي

جميع 

شعب 

 المقرر

 لجنة التطوير

والجودة 

 ولجنة

البرامج 

 والخطط
 
 

 برنامجسنوي للال تقريرال إعداد إجراءات

 تقرير عن جودة أداء البرنامج  الوصف

 قياس أداء البرنامج وتقويمه والاستفادة من نتائج التقويم للتطوير والتحسين الهدف

 لجنة التطوير والجودة مسؤولية التنفيذ

 رئيس لجنة التطوير والجودة مسؤولية المتابعة

 المرجعية
 نموذج )تقرير المقرر البرنامج  المعد من قبل المركز الوطني للتقويم والاعتماد الأكاديمي -

 جرائي لنظام إدارة الجودةالدليل الإ -

 المحددات
 رسالة وأهداف البرنامج -

 مصفوفة الصلاحيات -

 المدخلات

 توصيف البرنامج -

 تقارير المقررات -

 قياس المخرجات -
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 بيانات تتبع الدفعات -

 استطلاعات الرأي -

 مؤشرات الأداء الرئيسية -

 التقرير السنوي للبرنامج للسنة السابقة -

 نجاز الخطة التشغيلية للسنة السابقةإتقرير  -

 الإجراءات

 يئددةشددراك أعضدداء هإلإعددداد تقريددر البرنددامج السددنوي ب عددداد خطددة عمددلإلجنددة التطددوير والجددودة بالبرنددامج تتددولى  -

لمحدددة مدن على أعضاء هيئة التدريس وفق الإطار الزمني يحترم مواعيد التسدليم ام التدريس يتم فيها توزيع المها

 عمادة التطوير والجودة.

لدى تقريدر عتتولى لجنة التطوير والجودة بالبرنامج تنسيق اجتماعات فريق اعداد تقرير البرنامج السدنوي للاطدلاع  -

ف علددى ة ومناقشددة الجزئيددات المتعلقددة بهددم والوقددوالبرنددامج السددنوي وفاعليددة الإنجدداز لخطددة تطددوير السددنة السددابق

 أولويات التحسين.

 تتولى لجنة التطوير والجودة بالبرنامج تنسيق وتوحيد العمل النهائي لتقرير البرنامج السنوي. -

القسم تقوم لجنة التطوير والجودة مناقشة توصيات التحسين مع منسقي الوحدات المسؤولين عن مختلف الأنشطة ب -

 وضع مقترح خطة تطويرية.حتى يتم 

 تتولى لجنة التطوير والجودة عرع التقرير على مجلس القسم ومختلف المستفيدين واللجان الاستشارية. -

 تتولى لجنة التطوير والجودة الأخذ بمرئيات مختلف الجهات التي تم استطلاع رأيها. -

سدتيفاء بندود اوكالة الكلية للتطوير والجودة لمراقبة جودة التقريدر مدن خدلال مراجعدة وتددقيق  إلىيتم رفع التقارير  -

 التقرير السنوي للبرنامج

 .تتولى لجنة التطوير والجودة التعديل على التقرير حسب ما جاء من ملحوظات من وكالة التطوير والجودة -

 يرفع التقرير لمجلس القسم للتوصية باعتماده -

دعم رير على مجلس الكلية للاطلاع ومناقشة خطط التحسدين والاعتمداد وتوجيده مختلدف جهدات الكليدة بديعرع التق -

 ومساندة تنفيذ خطط التحسين 

 ويرفع التقرير لعمادة التطوير والجودة للنظر في جودته -

 ية.كاديموكالة الشؤون الأ إلىهرية فيتم استكمال رفع التقرير وإذا وجدت توصيات تحسين تستوجب تعديلات ج -
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 تقرير البرنامج معتمد محاضر اعتماد التقرير من المجالس، محاضر اجتماعات فرق العمل المخرجات

 

 : التدريس جودة ضمان إدارة -

 الدورية التقويمات من الاستفادة

 مصفوفة حدود في ذلكو الأداء جودة ورفع المستمر التحسين تحقيق في المقرر تقويم من الاستفادة من بالجامعة المختلفة الجهات الجودة نظام يمكن

 وفي البرنامج يفتوص في فيه تدريسها يتم التي الدراسية المقررات على أو البرنامج على تطرأ تعديلات أي دراجوإ  الملاحق نظرا) الصلاحيات

 . التعديلات هذه أسباب ذكر مع الدراسية، المقررات توصيف

والمراجعة التخطيط عملية تأخذه الذي التسلسل التالي الشكل ويوضح
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 جميع أوجه الأعمال التي تؤثر بشكل مباشر في تنفيذ و إدارة و متابعة الأعمال و المهام الرئيسية بالقسم المجال

 تطوير وتحسين أداء العاملين بالقسم الهدف

مسؤولية 

 التنفيذ

 رئيسة القسمرئيس القسم، 

بالبرنامج لجنة البرامج والخطط 

بالكلية لجنة البرامج والخطط 

بالجامعة لجنة البرامج والخطط 

 

 لجامعة مجلس ا

 مجلس الكلية 

 مجلس القسم 

 توصيف المقرر 

 تدريس المقرر
 تقرير المقرر 

 تقرير البرنامج 

 توصيف البرنامج 

 ين المستمرخطط التحس كل خمس سنوات  التقارير الشاملة

 المصادقة على التعديلات
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 المرجعية
 جامعة تبوكضوابط ومعايير التدريب في  -

 دارة ضمان الجودة بالقسمجرائي لإالدليل الإ -

 المحددات

 تقارير المقررات الواردة في خطط تحسين المقررات -

 تقرير البرنامج فيخطط التحسين الواردة  -

 الاحتياجات التدريبية المحددة في الخطة التشغيلية للبرنامج -

 خطط التحسين الناتجة عن تقويم عضو هيئة التدريس -

 اجات التدريبية للعاملين باللجان المختلفةحتيالا -

 احتياجات أعضاء التدريس التدريبية -

 الإجراءات

قيدام بحصدر تقوم إدارة البرندامج بتحديدد إطدار زمندي محددد يتوافدق مدع المواعيدد الرسدمية المحدددة بمخاطبدات مدن الجهدات العليدا لل -

 الاحتياجات التدريبية للقسم.

 التدريبية. الاحتياجات التدريبية الواردة في خطط التحسين وتقوم بحصرها في نموذج الاحتياجات تطلع إدارة البرنامج على كافة -

ابدط رالدخول علدى  تمنح إدارة البرنامج كافة أعضائها فرصة الرفع باحتياجاتهم التدريبية في المجالات الأكاديمية المختلفة من خلال -

 الاحتياجات باحتياجاتهم وفق إطار زمني محدد. ج تحديدالسحابة الالكترونية الخاصة بالقسم وتعبئة نموذ

 هم.يتحدد إدارة البرنامج الاحتياجات التدريبية للعاملين باللجان وفق المهام الموكلة إل -

دة لتطدوير والجدواوكالدة التطدوير والجدودة بالكليدة والتدي بددورها تقدوم برفعهدا لعمدادة  إلدىترفع إدارة القسدم باحتياجاتهدا التدريبيدة  -

 المخول لها تقديم برامج تدريبية لتطوير المهارات.

حددث كافددة وبعددد الإعددلان عددن البددرامج التدريبيددة رسددميا مددن قبددل عمددادة التطددوير والجددودة بالجامعددة، تقددوم إدارة البرنددامج بتوجيدده  -

ا فدي حدال ا لد داء. أمدوخاصدة الأعضداء الدذين يحتداجون تحسدين،  أعضائها بالحضور في حال كانل البرامج التدريبية مفتوحة لكافة

 كانل الأماكن محددة فتقوم إدارة البرنامج بترشيح أعضاء وفق مهامهم أو احتياجاتهم لتحسين الأداء

 الاحتياجات لتدريبية للقسم مشفوع بنموذج حصروكالة التطوير والجودة بمختلف الاحتياجات ا إلىخطاب  -

-  

 وكالة التطوير والجودة بمختلف الاحتياجات التدريبية للقسم مشفوع بنموذج حصر الاحتياجات إلىخطاب  المخرجات
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 إجراءات التقويم الشامل

م وطني للتقددويعددداد ملددف التحليددل البيئددي للبرنددامج ومقدداييس التقددويم الددذاتي وتقريددر الدراسددة الذاتيددة وفقددا لمعددايير المركددز الددإ المجال

 والاعتماد الأكاديمي

 التقويم الشامل للبرنامج لمعرفة - الهدف

 مدی نجاح البرنامج في تخريج كفاءات علمية متميزة في مجال التخصص -

 مدى مناسبة الممارسات التعليمية في تحقيق التوجه الاستراتيجي للبرنامج -

ساسددية والمتطلبددات الأحداثددة مددا يقدددم فددي مقددررات البرنددامج وتكاملهددا وتوازنهددا مددن حيددث تلبيددة متطلبددات الكليددة والجامعددة  -

 للتخصص وتطوراته الأكاديمية والمهنية وذلك من وجهة نظر المستفيدين

 تقويم مدى توفر المصادر والمرافق المناسبة -

 لجنة التطوير والجودة مسؤولية التنفيذ

مسؤولية 

 المتابعة 

 رئيس لجنة التطوير والجودة

 الأكاديمينماذج المركز الوطني للجودة والاعتماد  - المرجعية 

 جرائي للبرامج والخطط بالجامعةالدليل الإ -

 رسالة وأهداف البرنامج - المحددات 

 مصفوفة الصلاحيات -

 التوجهات الوطنية حسب مقتضيات التنمية المستدامة في المملكة - المدخلات

 طار الوطني للمؤهلاتالإ -

 المعايير الأكاديمية والمهنية في مجال التخصص -

 حول النتائج الفصلية للطلابالتقارير الإحصائية  -

 التقارير الدورية للبرامج والمقررات الدراسية -

حدراف عدن نتائج تنفيذ الخطة التشدغيلية للبرندامج فدي نهايدة كدل عدام دراسدي )مدن السدنوات الدثلاث السدابقة  وقيداس مددى الان -

 أهدافها
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 رأي المستفيديناستطلاعات  -

 تحكيم الخبراء الأكاديميين -

 العمل في مجال التخصص استطلاع رأي أصحاب -

يدة لدراسدة الذاتتستطلع لجنة الجودة الممارسات الناجحة والتجارب الرائدة داخل برامج الكلية وخارجها في مجال اعداد تقرير ا -  الإجراءات

 للبرامج الأكاديمية.

 القسم، تقوم لجنة التطوير والجودة بتشكيل لجان التقويم الشامل وتضع مقترحا لخطة عمل بموافقة مجلس -

ي لتقدويم الدذاتحتوي خطة العمل على كافة إجراءات ومتطلبات اعداد تقارير التقدويم الشدامل )تقريدر التحليدل البيندي، مقداييس ات -

ان وفدرق يل لجدويدتم تشدك المسدؤوليات والفتدرات الزمنيدة للتنفيدذ والمدوارد المطلوبدة. وتقرير الدراسة الذاتية . كمدا يدتم تحديدد

 غباتهم.وميولاتهم ور الإداريةشراك كافة أعضاء هيئة التدريس ووفقا لخبراتهم الأكاديمية وإخطة بالعمل على تنفيذ ال

 لس القسم.والهيكل التنظيمي للجنة التقويم الشامل للبرنامج ضمن مج الإجراءاتيتم مناقشة مقترح خطة العمل وإقرار هذه  -

 المنوطة لها. تجتمع اللجان المشكلة بصفة دورية لتحديد للقيام بالأعمال -

وبات جاندب الصددع إلددىنجدداز دوري للجندة التطددوير والجدودة يحتددوي علدى مدددى التقددم فددي الإنجداز إتقدوم كددل لجندة برفددع تقريدر  -

قسدم وتنسديق وتتولى لجنة التطوير والجودة وإدارة البرنامج متابعة حسن تنفيذ خطة العمل المعتمدة مدن مجلدس ال والمعوقات.

ئي لمختلددف وتقددوم لجنددة التطددوير والجددودة بالتنسدديق النهددا جددات اللجددان المختلفددة وتددذليل المعوقددات.الاجتماعددات وتددوفير احتيا

 تقارير التقويم الشامل للبرنامج الذي يقف على أولويات التحسين.

 يتم عرع التقارير على رأي مستقل محدد وفق سياسيات وإجراءات الجامعة الذي يضع نقاط القوة وجوانب التحسين. -

 لاسدتجابة لهدااقشة الرأي المستقل ضمن لجنة التقويم الشامل للبرنامج وتوزع التوصيات علدى اللجدان الفرعيدة المعنيدة ليتم من -

 أو رفضها مع التبريرات المناسبة.

يدد خطدط يتم تجميع أولويات التحسين كافدة مدن قبدل لجندة التطدوير والجدودة وتعدرع علدى اللجدان الرئيسدية بالقسدم، ويدتم تحد -

 التطوير والجودة تنظيمها. المناسبة ضمن ورش عمل تتولى لجنةالتحسين 

 تعرع التوصيات وخطط التحسين على المجالس التي تدير القسم للمناقشة ل خذ بمرئياتها -

 يتم التعديل على الخطط على ضوء الملحوظات الواردة  -

 مجلسي القسم والكلية لاعتمادها إلىترفع الخطط   -

 ضمن الخطة التشغيلية للقسم وربطها بالأهداف.دراج خطط التحسين إيتم   -
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بنددائي فدي حدال كانددل التوصديات جوهريددة )مثدال مراجعددة وتطدوير التوجدده الاسدتراتيجي للبرنددامج، مراجعدة وتطددوير التركيدب ال -

ا لكليدة فنيدطدط باوالاسدتعانة بلجندة البدرامج والخ الإجدراءاتدليدل  للبرنامج  يتم استكمال الرفع لوكالة الشؤون الأكاديميدة وفدق

 للتقدم على هذه العملية التطويرية

 حضر خطة التحسينم -تقارير التقويم معتمد محاضر اعتماد التقارير من المجالس. محاضر اجتماعات فرق العمل المخرجات 

 
 اللغة العربية وآدابهاإدارة ضمان جودة برنامج ماجستير 

جودة ات وأهداف الاد سياسيتطلب نجاح البرامج الأكاديمية في تحقيق أهدافها وجود نظام إدارة جودة داخلي لضبط جميع الإجراءات المتعلقة بتحديد واعتم

ية بحثية ومجتمعمية وليومتابعة تنفيذها وتطويرها. ويساعد نظام إدارة الجودة في تنسيق وتوجيه جهود القسم الإدارية والأكاديمية لتحقيق مخرجات تع

ها ودة واستيعابأهداف الجتلبي احتياجات سوق العمل، كما يساهم في إدراك كافة أعضاء القسم لسياسات وماجستير اللغة العربية وآدابها متميزة في مجال 

 والمشاركة في تنفيذها وتقييمها ومراجعتها المستمرة.

ظيمي الهيكل التن من تحديد المهام المنوطة للجنة الجودة بالبرنامج لتوكيد نظام إدارة الجودة بدءا  عداد هذا الدليل وهو أحد إومن هذا المنطلق تم    

 والمسؤوليات والصلاحيات الى التخطيط، ومرورا  بالتنفيذ والمتابعة، وانتهاء بالتقييم والتقويم والتحسين، وذلك من خلال:

 تباطية بين قة الارجان المرتبطة بتنفيذ أنشطة البرنامج مع وضوح خطوط السلطة والعلاوضع خريطة تنظيمية واضحة للقسم تشتمل على جميع الل

 اللجان والكيانات التي تتبعها على مستوى الكلية.

 للجان.ان مهام تحديد الاختصاصات والأدوار والمسؤوليات للجان والمجالس والقيادة الأكاديمية والإدارية بما يضمن عدم وجود تداخل بي 

  توثيقها.وتابعتها مجموع العمليات والإجراءات التي يعتمدها القسم في كافة أنشطته وعملياته الادارية والأكاديمية وتوضيح آلية متحديد 

  اللغة العربية وآدابهامجمل الإجراءات المتعلقة بأعمال برنامج ماجستير. 

 .تضمين كافة التحديثات والتعديلات المعتمدة على محتويات الدليل 

 ها:كاديمي وأهمتماد الألجنة الجودة خلال اعداده على تحقيق الامتثال لمتطلبات معايير الجودة البرامجية لنظام المركز الوطني للتقويم والاع وحرصل
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 سات من سيا يتبعها خضوع الخريطة التنظيمية للقسم وجميع اجراءاته إلى السياسات العامة واللوائح المنظمة للعمل بالجامعات السعودية وما

 .والآداب تنظيمية ولوائح داخلية معتمدة بجامعة تبوك وبكلية التربية

 .ضرورة الاتساق مع الأطر التنظيمية للجامعة والكلية 

  وعملياته  ة العمليات والإجراءات التي يعتمدها البرنامج في كافة أنشطتهتحسين  لكاف -قياس  -تنفيذ  -ضرورة اغلاق دائرة الجودة )تخطيط

 والأكاديمية.الإدارية 

 رة ير مباشضرورة إشراك أصحاب العلاقة )الطلاب والخريجين وأعضاء هيئة التدريس والموظفين وأصحاب العمل ومن له علاقة مباشرة وغ

ا ى تحليلهضافة إلبالجامعة  بشكل مباشر في التخطيط وعمليات التقويم مع الحصول على الملاحظات ووجهات النظر المختلفة بشكل مستمر بالإ

 والتفاعل معها.

والتي  يات المستجدةن المعطيعتمد الدليل الاجرائي لنظام إدارة الجودة من مجلس القسم، ويراجع الدليل بشكل سنوي ويتم تضمين كافة التعديلات الناتجة ع

ل على إدارة رع الدليهيئة التدريس. ويعتهُم سياسات وأهداف الجودة كما يأخذ بعين الاعتبار جميع مقترحات تطوير نظام العمل التي يقترحها أعضاء 

يع تعديلات وتوزابعة الالقسم وعلى محكمين وخبراء في مجال الجودة والاعتماد الأكاديمي لتدقيق مكوناته ومراجعتها وتتولى لجنة التطوير والجودة مت

 الدليل وتوضيح مكوناته.
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 وآدابها العربية اللغةمخطط إدارة ضمان جودة برنامج 

ويم النتائج المتحققة التي ء وتقيتبع البرنامج مجموعة من الاجراءات لإدارة ضمان جودته وفقاً لجداول زمنية محددة. تنطلق من التخطيط الى التنفيذ ومرورا بقياس الأدا

 لى المراجعة والتحسين لتبدأ دورة جديدة.إتفضي 

.  
 

نامج2شكل )   (  مخطط إدارة ضمان الجودة بالبر

 

 التقويم الخارجي 

 

صياغة أو مراجعة 

 الرسالة 

 سنوي 

 كل خمس سنوات 
 تقويم شامل داخلي 

 كل سبع سنين 

صياغة أو الأهداف 

والمخرجات وخصائص 

 المخرجات 
 التنفيذ  التخطيط 

 المراجعة والتحسين  التقويم 
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 مصفوفة صلاحيات التعديل -

 الطلب

 المستوى

مجلس 

 القسم

لجنة البرامج 

 والخطط

 في الكلية

مجلس 

 الكلية

إدارة البرامج 

 والخطط الدراسية

 لجنة البرامج

والخطط 

 الدراسية

مجلس 

 الجامعة

وزارة 

 التعليم

 تغييرات على مستوى الكلية والأقسام العلمية

            إنشاء كلية جديدة

             تغيير مسمى الكلية

               إنشاء وتعديل مسمى القسم العلمي

 تغييرات على مستوى البرنامج العلمي
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 الطلب

 المستوى

مجلس 

 القسم

لجنة البرامج 

 والخطط

 في الكلية

مجلس 

 الكلية

إدارة البرامج 

 والخطط الدراسية

 لجنة البرامج

والخطط 

 الدراسية

مجلس 

 الجامعة

وزارة 

 التعليم

              إنشاء برنامج جديد

              إضافة أو حذف مسار للبرنامج

              تغير متطلبات القبول على البرنامج

              تغيير مسمى الشهادة أو الدرجة العلمية

              تحديث متطلبات التخرج

             أهداف البرنامج ،الرسالة ،تحديث الرؤية

             تغيير مسمى البرنامج الأكاديمي

             تحديث إجمالي ساعات البرنامج

             تحديث مخرجات التعلم للبرنامج

             تحديث وصف البرنامج
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 الطلب

 المستوى

مجلس 

 القسم

لجنة البرامج 

 والخطط

 في الكلية

مجلس 

 الكلية

إدارة البرامج 

 والخطط الدراسية

 لجنة البرامج

والخطط 

 الدراسية

مجلس 

 الجامعة

وزارة 

 التعليم

             تحديث معايير الانتظام في الدراسة

             تحديث نقاط الدخول أو التخرج من البرنامج

             إضافة متطلب سابق ضمن البرنامج

             إضافة متطلب متزامن ضمن البرنامج

            تغيير ترتيب مصفوفة المخرجات

            تحديث مؤشرات الأداء للبرنامج

           حذف متطلب سابق ضمن البرنامج

           البرنامجحذف متطلب متزامن ضمن 

           تحديث المرافق والخطة التشغيلية للبرنامج

            تحديث مؤشرات الأداء للبرنامج



 
 
 
 

 

  100  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 الطلب

 المستوى

مجلس 

 القسم

لجنة البرامج 

 والخطط

 في الكلية

مجلس 

 الكلية

إدارة البرامج 

 والخطط الدراسية

 لجنة البرامج

والخطط 

 الدراسية

مجلس 

 الجامعة

وزارة 

 التعليم

 تغييرات على مستوى المقرر الدراسي

             تغيير مسمى المقرر الدراسي

تغيير في عدد الساعات التدريسية أو المعتمدة 

 للمقرر
            

             البرنامجتغيير الفصل الدراسي ضمن خطة 

تحديث وصف المقرر: تغييرات تؤثر على 

 ٪٢٥مخرجات المقرر بنسبة أكبر من 
            

             تحديث مدة تدريس المقرر الدراسي

             تحديث لغة التدريس

            تغيير رمز المقرر الدراسي

         تحديث مراجع المقرر

         تحديث وسائل وطرق التدريس للمقر



 
 
 
 

 

  101  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 الطلب

 المستوى

مجلس 

 القسم

لجنة البرامج 

 والخطط

 في الكلية

مجلس 

 الكلية

إدارة البرامج 

 والخطط الدراسية

 لجنة البرامج

والخطط 

 الدراسية

مجلس 

 الجامعة

وزارة 

 التعليم

تحديث وسائل ومنهجيات القياس والتقويم 

 للمقرر
        

تغييرات تؤثر على مخرجات المقرر بنسبة أقل 

 ٪٢٥من 
        

           تحديث سياسات المقرر

 

 

 .تطلبات التقدم بطلب التغييرات السابقةم -

 يتعلق بإجراء الطلبات السابقة. رورة الالتزام بالضوابط المعتمدة من قبل وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية فيماض -1

 جميع الطلبات يجب أن تتضمن ما يلي: -2

 مبررات الطلب. -

   جامعات على الأقل.٣مقارنة مرجعية مع ) -

 ت، وغيرهدا مدندراسة ذاتية للتحديات أو الصعوبات التدي تتطلدب التغييدر )تتضدمن جمدع بياندات و/أو مقدابلات مدع الأطدراف المعنيدة، و/أو اسدتبانا -

 جمع البيانات  بما في ذلك تقرير المقرر والبرنامج.وسائل 

 نماذج الإدارة المخصصة لكل طلب من الطلبات السابقة. -

ت السددابقة، بدداختلاف صددلاحية اعتمادهددا. يجددب عرضددها علددى إدارة البددرامج والخطددط الدراسددية لتحددديث توصدديف المقددرر أو البرنددامج جميددع الطلبددا -3

 المعتمد.



 
 
 
 

 

  102  جامعة تبوك 

 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 مالتعليوزارة 

 جامعة تبوك

 كلية التربية والآداب

 اللغة العربية قسم

 

 دراسية.للرفع لجميع طلبات التغيير السابقة من قبل إدارة البرامج والخطط التحدد مدة زمنية  -4

ي فدلبرامج والخطط الدراسية في وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية هي الجهة المسؤولة عن التنسيق لإشدعار الجهدات الأخدرى المعنيدة اتكون إدارة  -5

 على نظام معلومات الطالب.  تحديث التغييرات المعتمدة، مثل تحديث الخطة الدراسية

 

 وآخرا والحمد لله أولا

 

 


