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 مقدمة الدليل:

 

من خلال برامجها الأكاديمية المختلفة التي تقوم على المعرفة والخبرة والمهارة إلى إيجاد بيئة عمل محفزة للإنتاج  الإعلام والاتصالكلية تسعى 

ون التعا والإبداع المعرفي بما يحقق هدف الجامعة بأن تكون المعرفة في خدمة الوطن، إضافة إلى تنمية مهــارات التفكــير الـعـلــمي، ومد جسور 

وغيرها من المؤسسات الوطنية  الإعلاميةبين الكلية وخريجيها والمهنيين والمتخصصين في مجال الإعلام وتعزيز التعاون بين الكلية والمؤسسات 

 العامة والخاصة انطلاقا من دور الجامعة الوطني.

 ..وأســـــأل الله للجميـــع التـوفيــق
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 نشأة الكلية وتطورها:

  الإسلاميةتحتل كلية الإعلام والاتصال بجامعة الإمام محمد بن سعود 
 
لتكامل الدراسات الجامعية والعليا في جميع المراحل  مكانة متميزة نظرا

من خلال هذه البرامج لرفع مستوى المعرفة العلمية  وتسعى، التعليمية، إذ تمنح الكلية الدرجات العلمية البكالوريوس والماجستير والدكتوراه

  الوطن.والبحثية، وتعزيز سبل الإبداع والتفكير العلمي، وبناء قيادات إعلامية مبدعة وتفعيل الشراكة المجتمعية، وتسخير المعرفة لخدمة 

ويل قسم الإعلام إلى كلية، ويأتي هذا التطور متوافقا هـ، بعد موافقة مجلس التعليم العالي على تح1433تأسست كلية الإعلام والاتصال في عام 

المتزايد من قبل مع تنامي أهمية الإعلام وتأثيره الكبير والنمو المتسارع الذي يشهده قطاع الاتصال والإعلام علميا وفنيا وتقنيا، إضافة إلى الإقبال 

 .والاتصال المختلفة الإعلامالطلاب للالتحاق بتخصصات 

هـ، وبعد 1401هـ، في المعهد العالي للدعوة الإسلامية، وتم تحويل القسم إلى كلية اللغة العربية في عام 1396قسم الإعلام إلى عام ويعود تأسيس 

 ذلك تم دمج القسم مع المعهد العالي للدعوة لتتحول إلى كلية الدعوة والإعلام.

 التالية: الأقساموتضم الكلية 

 قسم العلاقات العامة. .1

 الصحافة والنشر الإلكتروني.قسم . 2

 قسم الإذاعة والتلفزيون والفيلم.. 3

 قسم الإعلان الاتصال التسويقي. .4

 قسم الجرافيكس والوسائط المتعددة. .5
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 رؤية الكلية ورسالتها وأهدافها:

 :الرؤية

 والاتصال، والمساهمة في تسخير المعرفة لخدمة الوطن. الإعلامالتميز في مجال التعليم والبحث العلمي في علوم 

 :الرسالة

اع تتطلع كلية الإعلام والاتصال إلى رفع مستوى المعرفة العلمية والبحثية لدى طلابها في مجال علوم الإعلام والاتصال، وتعزيز سبل الإبد

ت إعلامية مبدعة وتفعيل الشراكة المجتمعية، والنشاطات والتفكير العلمي والتواصل الفعال وتنمية الشعور بالمسؤولية وبناء قيادا

 والخدمات الإبداعية للمساهمة في النهوض بالمجتمع.

 :الأهداف

 السعي نحو تأصيل علمي لعلم الإعلام في سبيل الرقي بمستوى الأداء الإعلامي.. 1

 للإسهام في دفع عجلة التنمية وتلبية احتياجات المجتمع وسوق العمل.إعداد الكفاءات البشرية المؤهلة في مجالات الاتصال والإعلام المختلفة . 2

 المساهمة في خدمة المجتمع من خلال البحوث النظرية والتطبيقية لقضايا المجتمع.. 3

 لخدمة ثوابت الدولة ومصالحها الاستراتيجية وتعزيز اللحمة الوطنية. الإعلاميالإسهام في تسخير العمل . 4

 وتطوير مهارات الطلاب وقدراتهم في ممارسة العمل الإعلامي. تدريب وتنمية. 5

 إثراء البحث العلمي والمكتبة الإعلامية بالبحوث والكتب والدراسات العلمية في مجالات الإعلام والاتصال المختلفة.. 6
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 واجبات عضو هيئة التدريس:

 الآتية:يجب أن يتصف عضو هيئة التدريس بالصفات 

 الوظيفة.مخل بشرف  وما هيترفع عن كل  الشرعية وأنالأمانة والخلق القويم وأن يلتزم بالأنظمة والتعليمات وقواعد السلوك والآداب . 1

 تخصصه.تطور  في العلمييسهم من خلال نشاطه  تخصصه وأنمجال  في دما يستجمتابعة  .2

 السليم. العلميفهم حب العلم والمعرفة والتفكير  ويثير تخصصهمجال  فيإليه العلم  لما توصأن ينقل لطلابه أحدث . 3 

 فيها على مستوى القسم والكلية  التيأعمال مجلس القسم وغيره من المجالس واللجان  فيأن يشارك بفعالية . 4 
 
 والجامعة. كمايكون عضوا

 المجتمع.خدمة  فيأنشطة القسم والكلية والجامعة  فييشارك بفعالية 

 واللوائح.يجوز له العمل خارج الجامعة إلا بعد أخذ موافقة مسبقة وفق الأنظمة  ولا الجامعة، فيأن يتفرغ لعمله . 5 
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 :هام أعضاء هيئة التدريسم

 مساعد(:أستاذ  مشارك،أستاذ  أستاذ،)التدريس مهام أعضاء هيئة 

 العليا.المرحلتين الجامعية والدراسات  فيالقيام بالتدريس . 1

.القيام بالتمرينات والدروس العملية حسب الأنصبة المقررة  .2
 
 نظاما

 والتكميلية.الإشراف على البحوث الصفية  .3

 اللوائح.وفق الأنظمة و والماجستير  الدكتوراهالإشراف على رسائل  .4

 حضور جلسات مجلس القسم والإسهام فيه والتصويت على قراراته وتوصياته.. 5

 الحاسب(.وإدخالها  والمراجعة الدقيقة، الأسئلة، والتصحيح،)وضع  يدرسها: التيعمال المتعلقة باختبارات المقررات القيام بجميع الأ . 6

 .حدود اللوائح والأنظمة فيالقيام بما يسند إليه من أعمال من مجلس القسم  .7

 .والجامعة والكليةمن القسم  المنبثقة للجانا فيالمشاركة  .8 

 .تخصصه فيإجراء البحوث العلمية  فيالإسهام بفاعلية . 9 

ضوء اللائحة المنظمة لشؤون أعضاء  فيالمؤتمرات والندوات واللقاءات العلمية والأكاديمية سواء داخل المملكة أو خارجها  فيالمشاركة  .10

 الجامعات. في نالسعودييهيئة التدريس 

 ذلك.وتعبئة الاستبانات والاستمارات ونحو  العلمية،من الكلية أو الأقسام عمل التقارير الدورية اللازمة المطلوبة . 11
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 :مهام المحاضرين والمعيدين

 .القسم(تفرضها حاجة  التي)الأعمال القيام بالتمرينات والدروس العملية وغير ذلك من  .1

 إليه.توكل  التيالقيام بالأعمال الإدارية . 2 
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 :التدريسمور مهمة يجب مراعاتها عند أ

 :
ً
 :المقدمةالعلمية  المادةفيما يخص في الكلية يجب مراعاتها عند تدريس عضو هيئة التدريس التي  المهمة الأمور أولا

 .للمقـرر  الرسـمي التوصيـف حسـب علـى سـيالدرا ومفرداتـه ومخرجـات التعلـم، والتقيـد بتوزيعهـا علـى الفصـل المقرر ب علـى أهـداف لا الطـ اطلاع .1

 .المقرر  ، وتحقيـق أهدافـه وفـق مـا هـو مخطـط لـه فـي توصيـفالمقرر السـعي نحـو اسـتفادة الطـاب مـن  .2

 .المتجددة والمهارات المعارفد للمحاضرة، وإكساب الطالب الحرص على التحضير الجي   .3

 على أسلوب واحد في الشرح. الاعتماد، وعدم المحاضرةتنويع استراتيجيات التعلم وأساليب  .4

 .المذكراتعلى  الاعتماد، وعدم المناسبةالعلمية  المراجعاختيار  .5

 .النهائي الاختبار وفي س يالفصل الدرا خلالالتنويع في أساليب التقويم  .6

 

: الأ 
ً
 فيما يخص الطالب: في الكليةيجب مراعاتها عند تدريس عضو هيئة التدريس التي همة الم مور ثانيا

الثالث بعد انتهاء مدة الحذف  الأسبوعاة تحديثهـا فـي أول ومراعـ سـيالتحضيـر مـن أول يـوم فـي الفصـل الدراالحـرص علـى طباعـة كشـوف  .1

 الدرجات سـليمة. ؛ حتى تكون كشوف رصدالمقرر من  الانسحاب، وكذلك بعد انتهاء مدة والإضافة

 يلي: ع الطالب على الخطة التدريسية في بداية الفصل، والتي يبين فيها مالا اط .2

الصفيـة وأوقـات  الأنشطةالحرمـان، نـوع  ، طـرق التواصـل مـع الطلبـة، تاريـخ اختبـار أعمـال السـنة، عـدد سـاعاتالمكتبية، السـاعة المقرر  تمفـردا ”

 “.التسـليم، وطريقـة توزيـع الدرجـات
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م إعلا ، ومـن ثـم يتـم المحاضرةحضـور  ليـة فـي حـال عـدم التمكـن مـنأو وكيـل الك، ، وإخطـار رئيـس القسـم مسـبقاالمحاضراتبمواعيـد  الالتزام .3

 إ، وضـرورة تعويضهـم المحاضرةقبـل بدايـة  الطلبـة
 
 .الملغاة المحاضرةعـن  لحقـا

 وإبلاغبشـكل واضـح،  وإعلانها، المحدد ورفعها في الوقت(، ٪20) به المسموحالذين تجاوزت نسبة غيابهم الحد  المحرومينحصر أسماء الطالب  .4

 عند الحاجة إلى التأكد. الأستاذ ب بضـرورة حسـاب أيـام الغيـاب مـن بدايـة الفصـل، والتواصـل مـعلا الطـ

 :الآتيالجدول  خلالويتم معرفة نسبة الحرمان من 

 لغياب الطالب الأدنىالحد  ساعات المقرر 

1 3 

2 6 

3 9 

4 12 

5 16 

 
 
 .عليـه الدرجـات مـن شـيء حسـم للأستاذيجـوز  لاإليـه آنفـا، و  المشاريسـتحق الحرمـان مالـم يبلـغ النصـاب فـي الجـدول  لاأن الطالـب  علما

 :الآتية الأمور من الطالب  المقدمةيراعى في التقارير الطبية  .5

 .المستشفىمن الطبيب ومختوما من إدارة  أن يكون التقرير موقعا •

 لافـ الأهليةالصغيـرة والمستوصفات لتـي تمنـح الطالـب إجـازة مرضيـة ليـوم فأكثـر يمكـن قبولـه، أمـا العيـادات الحكوميـة ا المستشفيات •

 يقبـل للطالـب إجـازة مرضيـة سـوى يـوم واحـد فقـط.
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 أيام فقط. ثلاثةوتمنح للطالب إجازة مرضية فيقبل له  الكبيرة، الأهلية المستشفياتالتقارير الطبية الصادرة من  •

وم   •
ُ
أو حكومي حسب  من مستشـفى خاصوأحضر تقريرا طبيا يؤكد ذلك فيمكن قبوله سـواء كان صادر  المستشفىالطالب في  إذا ن

 .المستشفىالفترة التي قضاها في 

أو خـاص حسـب الفتـرة  إذا رافـق الطالـب وأحضـر تقريـرا يمنحـه إجـازة مرافـق فيمكـن قبولـه سـواء كان صـادرا مـن مستشـفى حكومـي •

 .المستشفىالتـي قضاهـا فـي 

 .الموعدحضر الطالب ما يفيد مراجعته في نفس بد أن يُ لا فقط، بل  بالموعديكتفى  لابالنسبة للمواعيد الطبية  •

 إذا لوحظ إحضار تقارير كثيرة من مستشفيات أو مراكز معينة فترفع هذه التقارير إلى وكيل الكلية للنظر فيها. •

لجنة التأديب  أو استخراج تقارير طبية غير صحيحة، يعرض الطالب للمساءلة، ويحال إلى تلاعبأي تغيير أو كشط أو تعديل أو  •

 بالكلية.

الرفـع بحالـه إلـى وكيـل  يسـمح بقبـول أعـذار الطالـب، وضـرورةلا دون أعـذار مقدمـة مـن الطالـب فإنـه ( ٪50) عنـد تجـاوز نسـبة الغيـاب •

 لكليـة.ا

 لها. المحددعن الدراسة ورفعها في الوقت  المنقطعينحصر أسماء الطالب  .6

 .المعادلات ولائحة التظلـم والتأديـب، ولائحتيلحقـوق الطالـب وواجباتـه،  الإرشاديعلـى الدليـل  الأستاذ طلاعإضـرورة  .7
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 :المطلوبة من عضو هيئة التدريس في نهاية الفصل الدراس يالمستندات 

 المقرر. لمدرس المحدثةالسيرة الذاتية  .1

، طـرق التواصـل مـع المكتبية، السـاعة المقرر مفـردات ” الخطة التدريسية التي تم توزيعها على الطلبة في بداية الفصل والتي يبين فيها ما يلي: .2

 “.الدرجـاتيـة، وطريقـة توزيـع الصف الأنشطةالحرمـان، نـوع  الطلبـة، تاريـخ اختبـار أعمـال السـنة، عـدد سـاعات

  المقرر تقرير  .3
 
 بدقة وعناية وفق نموذج الهيئة الجديد. معبئا

مـع الرسـم البيانـي  التدريـس،عضـو هيئـة  كشـف بدرجـات أعمـال الطلبـة الفصلـي وكشـف الدرجـات النهائيـة للطلبـة لـكل الشـعب التـي يدرسـها .4

 ـة.الطلبتوزيـع درجـات  لمنحنى

 والأنشطة(.ووصف للوسائل التعليمية  التقدميالعرض ) معنموذجية محاضرة  .5

 (.ةلامتحصيلي ضعيف، متوسط، أعلى عالالأداء موزعة بحسب ) ثة نماذج مصححةلاالنموذجية، وث الإجاباتالفصلي مع  الاختبارنماذج أسئلة  .6

 (.متوسـط، متقـدم : بسـيط،الأداءأن تكـون موزعـة بحسـب  )يحبـذالطلبـة ثـة نمـاذج مصححـة مـن أعمـال وأنشـطة لاث .7

 (أعلـى عالمـة التحصيلـي: ضعيـف، متوسـط، الأداءبحسـب  ةالنهائيـة )موزعـ الاختباراتث نمـاذج مصححـة مـن لا ثـ .8

 ا.عليه الاختباروتوزيع أسئلة  الاختبارات،مصفوفة  .9
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 :في تنسيق المقرر مور مطلوبة من عضو هيئة التدريس أ

 إذا كان عضو هيئة التدريس منسقا للمقرر: (أ

 مـن سـيالفصـل الدرا مـع التواصـل أثنـاء، اجتماعيـن حضورييـن عن يقـل لا لحضـور مـا المقرر فـي تدريـس  والمشاركات المشاركيندعـوة  .1

 .المتاحة الوسـائل لالخـ

لرئيس القسم العلمي أو من  وتسـليمه الفصل،طيلـة  المقرر مـع التقريـر العـام عـن عمليـة تنسـيق  حضـوري،إعـداد تقريـر عـن كل اجتمـاع  .2

 ينوبه.

( الطالـب) المخرجلضمـان كـون  ؛ي والمهار  المعرفي،في الجانب  المقرر بتدريس  المكلفينفي تبادل الخبرات بين أعضاء هيئة التدريس  الإسهام .3

 .المقرر  لهـا في توصيف المخطط هانفـس والمهارة المعرفة،ـل علـى جميـع الشـعب قـد تحص فـي

فـي  والمشاركات المشاركينجميـع  وإشـراك الاختبارات،اعتمـاد مصفوفـة  خلالالنهائـي لـكال الشـطرين مـن  للاختبارإخـراج أسـئلة موحـدة  .4

 .الأسئلةفـي تحديـد  المقرر تدريـس 

وإبـراز الفروقـات إن  لشـطرين،ا لكلىـى تقريـر مقـرر كل شـعبة عل طلاعلا اللمقـرر بعـد ه( نفـس المعتمدالنمـوذج ) النهائـيإعـداد التقريـر  .5

 وجـدت.

فـي  والمشاركات المشاركينجميـع  ومتابعـة، والتحقـق مـن مصداقيـة التصحيـح ،لـكل شـعبة الإجابةأخـذ عينـات عشـوائية مـن كراسـات  .6

 إتمـام عمليـة الرصـد.

 ومشاركة.من كل مشارك  المقرر ملف  استلام .7
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 وفق المعتمد من لجنة الجودة في القسم العلمي.  النهائي المقرر إعداد ملف  .8

 إذا كان عضو هيئة التدريس مشاركا في تدريس المقرر:( ب

فـي تبـادل الخبـرات  الإسهام أو الاجتماعاتبمـا يخـدم العمليـة التعليميـة مـن حضـور  الإيجابيوالتفاعـل  المقرر،التواصـل مـع منسـق  .1

 .والمهارية المعرفية

 .الاختباراتالنهائـي وفـق مصفوفـة  للاختبار الموحدة الأسئلةفـي إعـداد  المقرر فـي تدريـس  والمشاركات والمشاركين المقرر،التعـاون مـع منسـق  .2

 .المقرر  لمنسق هوتسـليموفق المعتمد من لجنة الجودة في القسم العلمي، لـكل شـعبة مكلـف بتدريسـها  المقرر إعـداد ملـف  .3
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 الأسئلة:أمور يجب مراعاتها عند وضع 

 لذلك من إدارة الجامعة. المخصصوفق النموذج  الأسئلةإعداد أهمية  .1

 في أعلى الصفحة. الموجودة، والتأكد من صحة البيانات الآليبالحاسب  الأسئلةطباعة  .2

، المقرر السـؤال فيمـا هـو خـارج عـن  ـي، وعـدمسمـن خبـرات ومعـارف أثنـاء الفصـل الدرا للطلابقـدم  لماللمقـرر، ومناسـبتها  الأسئلةشـمول  .3

 أو مالـم يشـرح لهـم.

 .والمهاري  المعرفي، بحيث تقيس مستوى الطالب الأسئلةتنوع  .4

 أو الواضحة بشكل كبير. المكشوفة الأسئلةالبعد عن  .5

 .المختلفة الأسئلةعدم التكرار بين نماذج  .6

وتدويـن درجـة كل فقـرة، وترقيـم  مـن حيـث: نـوع الخـط، وحجمـه، واسـتكمال البيانـات،إخراجـا مناسـبا  الأسئلةالحـرص علـى إخـراج  .7

 .الأسئلةـن مـا يفيـد بانتهـاء الصفحـات، وتدوي

 بساعتين في مقررات التخصص. الإجابةتحدد مدة  .8

 (.فصلي ـ تعارض ـ بديل ـ تكميلي) الأستاذبحسب ما يطلب من  الأسئلةتعد نماذج  .9

 ، واعتماده لها.الأسئلةبد من توقيع رئيس القسم على  لا .10

 المظاريفمحفوظة في  والأسئلة ،الأسئلةبد من احتفاظ القسم بنسخة من لا التي تدرس داخل الكلية ف المقرراتمن  المقرر إذا كان  .11

 الخاصة باللجان.



 بكلية الإعلام والاتصال أعضاء هيئة التدريسوحقوق واجبات 

 17الصفحة 

 

 الإجابة:أمور يجب مراعاتها عند تصحيح أوراق 

 الخاصة بالطالب من النقص أو التمزيق. الإجابةورقة  سلامةيجب التأكد من  .1

 واضحـة فـي تصحيحهـا. ، بوضـع معاييـرمقالية الأسئلةسـيما إذا كانـت لا ، الإجابةفـي تصحيـح أوراق  الطلابالعـدل بيـن  أهمية .2

 توزيع درجات كل فقرة بما يتناسب معها وما تتضمن من إجابة. .3

 تدوين درجة كل سؤال في نهايته. .4

 .الغلافتدوين درجة كل سؤال على صفحة  .5

 .الغلاف، وتدوينها على صفحة الأسئلةالتأكد من تصحيح كل  .6

 .الأسئلةالتأكد من صحة جمع درجات  .7
 

 الإجابة:أمور يجب مراعاتها عند تدقيق أوراق 

 التي يرعاها القسم. المقرراتعلى جدول تدقيق  الاطلاع .1

 .المقرر لرصد درجات  المخصصة والمدةبالوقت  الالتزاممن حيث  المدققالتنسيق مع  .2

 يتم تدقيق ما يلي: .3

 التأكد من تصحيح جميع أجوبة الطالب.• 

 .الغلافعلى صفحة  المنقولةالتأكد من صحة الدرجة • 

 التأكد من صحة جمع الدرجات.• 
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 (.بانر) نظامالتأكد من صحة رصد الدرجات في • 

 

 :مور يجب مراعاتها عند رصد الدرجاتأ

 وحده، وليس من مسؤولية لجنة الرصد في القسم. المقرر رصد الدرجات في النظام مسؤولية أستاذ  .1

 .(بانر) نظام في موقع الجامعة الموجودةالخدمة الذاتية  خلاليتم رصد الدرجات من  .2

 (.والمجموع النهائي، والاختبارالفصلية،  الأعمال): الآتية، ويتم تعبئة الحقول المقرر بتعبئة كشف رصد  الأستاذيقوم  .3

 الترتيـب بيـن الكشـوف. عـدم تطابـق فـي الأحيانمـن تدويـن كل درجـة بـإزاء اسـم كل طالـب؛ إذ يكـون فـي بعـض  الأستاذيتحقـق  .4

 في كشف الرصد.( ح)عند حرمان الطالب رمز  المقرر يضع أستاذ  .5

 في كشف الرصد. (من)عند كون الطالب منقطعا رمز  المقرر يضع أستاذ  .6

 فقط. المجموعجات في النظام يكتفى بإدخال عند إدخال الدر  .7

 .والمطبوعاليـدوي  ، والتوقيـع أسـفل كشـف الرصـدالمدققبمراجعتهـا مـع  المقرر مـن رصـد الدرجـات يقـوم أسـتاذ  الانتهاءبعـد  .8

 من رئيس القسم. والمطبوعبتوقيع كشف الرصد اليدوي  المقرر يقوم أستاذ  .9

 الدرجـات. الجـودة، وطلبـه مـن لجنـة الرصـد بترحيـل متطلبات الأستاذبعـد اسـتكمال  إلايتـم ترحيـل الدرجـات لا  .10

 ترحيـل خاطـئ لبعـض الدرجـات. يترتـب علـى ذلـك لافيمـا يتعلـق بالدرجـات ورصدهـا حتـى  المقرر فـي  المشارك الأستاذالتنسـيق مـع  .11

ما يترتب  لتلافيمن مراجعتها قبل الترحيل  والتأكد ،التابع للقسم العلمي الآليللتصحيح ورصد الدرجات في الحاسب  المحددة دبالمواعي الالتزام .12

 أهمها: مشكلاتعلى التأخير من 



 بكلية الإعلام والاتصال أعضاء هيئة التدريسوحقوق واجبات 

 19الصفحة 

 النتائج. إعلانتأخر  •

 تأخر تسليم الوثائق للخريجين. •

 عن الطالب. المكافآتتأخر أو انقطاع صرف  •

 .للطالب س يالدراعدم استقرار الجدول  •

 حصول الطالب على إنذار غير مستحق. •

 ر.المقر اختبـار  سـاعة فقـط مـن وقـت( 72)هو لتصحيـح الدرجـات ورصدهـا  المخصصة المدةإلـى أن  الانتباهضـرورة  .13
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 :الاختباراتاقبة أثناء ر المطلوب من عضو هيئة التدريس فيما يتعلق بالم

 فـي القاعة. ، وتنظيـم دخـول الطـابالإجابةأورق  واستلامبنصـف سـاعة،  الاختبارقبـل بـدء  المبكربالحضـور  الالتزام .1

ينوب عنه، وذلك بشرط عدم  بورقة من عميد الكلية، أو من إلا الاختبارعن نصف ساعة من بدء  المتأخرعدم السماح بدخول الطالب  .2

 .الاختبارمن  الطلابخروج أحد 

 .المقرر وأستاذ  الأسئلةعلى ظرف  الموجودةمع صحة البيانات  الأسئلةحة بيانات التأكد من ص .3

 ، أو بالجوال.الآخر المراقببالهدوء في اللجنة وعدم التحدث مع  الالتزام .4

 عند انتهائها. إلاعدم الخروج من اللجنة  .5

، المراقب، وتعبئـة اسـم المستلمةالكراسـات  منهـم يوقـع النمـوذج الخـاص بعـدد الإجابة، وتسـلم أوراق الاختبارمـن لاب بعـد انتهـاء جميـع الط .6

 وكيـل الكليـة. لمكتب، وتسـليمها المقرر واسـم أسـتاذ 

 والتأكد من صحة البيانات. الإجابةدفتر  استلامبعد  إلاعدم تمكين أي طالب من التوقيع  .7

 الكشـف.أسـفل  المراقبوتوقيـع  ،علامة )غ( للطالـب المتغيبومطابقتهـا للتوقيـع قبـل الخـروج مـن اللجنـة ووضـع  الإجابةالتأكـد مـن عـدد أوراق  .8

 ب شـعبة معينـة.لا لطـ ب بـأن هـذه القاعـة مخصصـةلا عـدم إضافـة أي اسـم فـي الكشـف بخـط اليـد، وضـرورة التأكيـد علـى الطـ .9

 .الإجابةالجامعية مع اسم الطالب في ورقة ضرورة مطابقة البطاقة  .10

 فيه إلى مقر اللجنة. المختبر بالمقرر تنبيه الطالب بعدم إدخال أي ورقة تتعلق  .11

 اللثام على الوجه.وضع الهاتف الجوال، وعدم  إغلاقالتأكيد بشكل مستمر على ضرورة  .12

 إجراء.وكيل الكلية أو من ينوب عنه، قبل اتخاذ أي  إبلاغأهمية أي حالة غش  ةحظملا في حال  .13
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بمـدة  الاختباربموعـد  وإبلاغه فيجـب التنسـيق مـع وكيـل الكليـة، ؛المقرر فـي كليـة أخـرى لكونهـا مـادة  بالمراقبة الأستاذفـي حـال تكليـف  .14

 كافيـة؛ ليتسـنى توفيـر البديـل.

 

 :المتوقعة من عضو هيئة التدريسمؤشـــرات جـــــودة الأداء 

، لذا فإن عضو تقدمها المؤسسات التعليمية التي حجر الزاوية للحكم على مدى جودة الخدمات الجامعييعد مستوى الأداء لعضو هيئة التدريس 

 ومتمك
 
 من المجالات العلمية التاليةهيئة التدريس يجب أن يكون ملما

 
 :نا

 

 :التعلم والتعليم الأول:المجال 

 تخصصه.لمجال  العلميإلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من المحتوى  الأول:المعيار 

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

           المختلفة.إتقان محتويات ومهارات تخصصه  .1 

 الربط بين أجزاء محتوى التخصص بيسر وسهولة. .2 

 لطبيعة الموقف  .3 
 
 والمتلقين.التعامل مع المادة العلمية بالأساليب الحديثة وفقا

 التعليمية.د للعملية وتمكن عضو هيئة التدريس من التخطيط الجي   الثاني: إلمامالمعيار 

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

 التخطيط لمواقف التعلم والتعليم المختلفة.       . 1 

 ضوء احتياجات المتلقين.  فيخطة تعليمية  تمكنه من تصميم .2 
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 طويلة الأجل لعمليات التعليم والتعلم  .3 
 
 المختلفة.يضع خططا

 استراتيجيات تعليم متنوعة. لاستخدامتمكنه من التخطيط  .4 

 الحديثة.ضوء المتغيرات  فيتمكنه من تطوير خططه  .5 

 المختلفة.إلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من طرق التعلم والتعليم  المعيار الثالث:

 الأداء:مؤشـــرات جـــــودة 

     لتخصصه.التعلم والتعليم المناسبة  طرق  تمكنه من تحديد .1 

 لطبيعة الموقف . 2 
 
 .التعليمييوظف طرق التعليم المختلفة طبقا

 العكسية.ضوء التغذية  فيتمكنه من وضع استراتيجيات وطرق التعليم والتعلم  .3 

 المختلفة.وتمكن عضو هيئة التدريس من مهارات التعلم والتعليم  الرابع: إلمامالمعيار 

 الأداء:مؤشـــرات جـــــودة 

 تمكنه من إثارة اهتمام الطلاب بالتعلم بجميع الوسائل الحديثة. .1 

 تنويع استخدام الوسائل التعليمية المختلفة المناسبة.   تمكنه من. 2 

  وفاعلية.تمكنه من توظيف الأنشطة التعليمية بكفاءة . 3 

 المختلفة.الأنشطة التعليمية  فيتمكنه من توظيف تكنولوجيا التعليم  .4 

 التقييم.المعيار الخامس: إلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من مهارات عملية 

 جـــــودة الأداء:مؤشـــرات 
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         للتقييم.تمكنه من استخدام أساليب وأدوات متنوعة . 1 

   الذاتي.التقييم  استخدامتمكنه من توجيه الطلاب نحو  .2 

  المستمر.تمكنه من تقديم تغذية عكسية للطلاب بناء  على نتائج التقييم . 3 

 الضعف.العملية التعليمية باستخدام أساليب التقييم الحديثة لتعزيز مواطن القوة ومعالجة مواطن  فيتمكنه من تحديد مواطن القوة والضعف  .4 

 

 :: تخطيط لإدارة البرامج التعليمية وتطويرهاالثانيالمجال 

 المعيار الأول: إلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من تخطيط وإدارة البرامج التعليمية وتطويرها.

 :الأداءمؤشـــرات جـــــودة 

 الدراسية.تمكنه من مهارات تصميم البرامج والمقررات والخطط  .1 

 ومقررات.تمكنه من تطبيق مفاهيم جودة التعليم فيما يعد من برامج  .2 

 التعليمية.تمكنه من تطبيق الأساليب المختلفة لتقييم البرامج  .3 

 القسم والكلية. تمكنه من الإسهام في وضع خطط التحسين المستمر والتعزيز ب. 4 

تمكنه من تحسين تنفيذ المناهج التعليمية وتوصيف المقررات حتى يحقق الأهداف التعليمية المنشودة من تصميمه وبنائه بما يساعد  .5 

 جميع دول العالم. فيعلى تخريج الطالب القادر على منافسة مثيله 
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 والاجتماعي: الأكاديميالمجال الثالث: دعم الطلاب 

 ومشاركته بكفاءة وفاعلية. ةوالاجتماعي ةالأكاديميإلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من مهارات ووسائل دعم الطلاب  المعيار الأول:

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

 الجامعة.حلقة الوصل بين الطلاب الجدد والكلية ومن ثم  .1  

 لطلابه.أن يكون عضو هيئة التدريس الذي يمثل الجامعة بالنسبة  .2  

 لطلابه.أن يكون عضو هيئة التدريس المنسق للخبرات التعليمية  .3  

ال ينتفع به الطلاب  .4    :يليما مساعدتهم على  فيالإرشاد الفع 

 .والمهنيةتحقيق أهداف الطلاب التعليمية  •

 .لحصول على أعلى معدلوكيفية ا التراكميتعريفهم بالمعدل  •

 .نحو الكلية إيجابيةتكوين الرضا عن العملية التعليمية لدى الطلاب وتنمية اتجاهات  •

يمكن أن تنمى العلاقة المستدامة بينهم وبين الكلية  والتيتكوين معرفة شخصية من أعضاء هيئة التدريس بالكلية لدى الطلاب  •

 الحياة.مدى 
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 :المكتبية المجال الرابــــع: الساعات

ساعات يخصصها الأستاذ لمقابلة طلابه  وهي ،الطالب)أستاذ المقرر( الذي يدرس لديه التدريس ساعات يحددها عضو هيئة  هيالساعات المكتبية 

ويلزم النظام الجامعي أن  نها،حال وجود أية استفسارات لديهم قد لا يكفي وقت المحاضرة للإجابة عل فيوالإجابة على استفساراتهم  ملمساعدته

 يخصص كل أستاذ جزء من وقته 
 
 لهم النصح والتوجيه ،كساعات مكتبية لمقابلة طلابه أسبوعيا

 
 ويقوم معظم ومساعدتهم فيما يحتاجونه مقدما

 
 
 الزائر.يشاهدها  لكيتب توضع بجوار أو تلصق على باب المكما عادة  التيجداولهم الدراسية  فيتوضيح هذه المواعيد ب أساتذة الجامعات عادة

 

 :غير الصفية ةالخامس: الأنشطــــالمجال 

الجزء المهم من المنهج والذي يفترض أن يقدمه عضو هيئة  وهيالأنشطة غير الصفية هي الأنشطة التي يزاولها الطالب خارج فصول الدراسة 

هو الطريق الذي يسلكه الطالب لإجراء التجارب والممارسات  فالنشاط ،والترفيهيةالتدريس ليخدم الجوانب التطبيقية والعملية والتجريبية 

 وميوله.تلبي حاجاته ورغباته  اشتى المجالات ويضمن للطالب التوجه السليم واستثمار الوقت بما يفيده كما أنه فيالعملية ويبرر قدراته 

 

 :المهنية لأعضاء هيئة التدريس ةالسادس: التنميالمجال 

 تطويرها.المتميز وامتلاكه أساليب البحث وقدرته على  العلميالمعيار الأول: إلمام وتمكن عضو هيئة التدريس من البحث 

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

 مجال تخصصه. فيتمكنه من إعداد وتنفيذ أبحاث علمية مبتكرة  .1 
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 التعليمية.تطوير العملية  فيتمكنه من استخدام نتائج أبحاثه . 2 

 مجال تخصصه وفى تطوير العملية التعليمية. فيالعديد من المؤتمرات والندوات  في الاشتراكتمكنه من . 3 

 العلمي.تمكنه من الالتزام بآداب المهنة وأخلاقيات البحث . 4 

 العلمية.تمكنه من مهارات كتابة تقارير البحوث  .5 

 بحثي.فريق  فيتمكنه من أن يعمل  .6 

 المتخصصة. العلمية الدوريات فيمكنه من نشر أبحاثه ت .7 
 

 والمجالات.كافة المستويات  فيتطوير بيئته ومجتمعه  فيوتمكن عضو هيئة التدريس من الإسهام  الثاني: إلمامالمعيار 

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

 والمجتمع.تمكنه من تقديم أفكار علمية لتطوير البيئة  .1 

 الاجتماعية.المشروعات  فيتمكنه من المساهمة  .2 

 ومجتمعه.بيئته  فيحل المشكلات  فيتمكنه من المساهمة  .3 
 

 والجامعية. والاجتماعيةالمعيار الثالث: التزام عضو هيئة التدريس بالقيم والأعراف الدينية 

 مؤشـــرات جـــــودة الأداء:

 أنشطته.كل  فيتمكنه من احترام الأعراف الاجتماعية  .1 

 تمكنه من احترام القوانين واللوائح الجامعية.. 2 

 ومجتمعه.بيئته  فيحل المشكلات  فيتمكنه من المساهمة . 3
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 الناجحة.لمام عضو هيئة التدريس بمهارات الإدارة والقيادة إ الرابع:المعيار 

 الأداء:مؤشـــرات جـــــودة 

 إلمامه بالمهارات الإدارية.  .1 

 تمكنه من وضع الخطط المناسبة.. 2 

 تخطيطه بشكل جيد. مما تتمكنه من تنفيذ  .3 

 والتقييم.تمكنه من مهارات المتابعة  .4 

 لعمله.تمكنه من صياغة رؤية واضحة  .5 

 تمكنه من تحديد أهدافه. .6 

 عمليات التطوير للقسم والكلية. فيتمكنه من الإسهام  .7 
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 :التدريسإجراءات تهم عضو هيئة 

 المتعلقة بمباشرة عضو هيئة التدريس: الإجراءات

 حضور عضو هيئة التدريس إلى رئيس القسم العلمي أو وكيله.•

 .بالمباشرةفي الكلية للرفع  والأكاديمية الإداريةالشؤون  لمديررئيس القسم العلمي  ةمخاطب•  

 في الكلية باسم عميد الكلية. والأكاديمية الإداريةالشؤون  مديرمن قبل  المباشرةخطاب  دإعدا•  

 إلى عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس في الجامعة. بالمباشرةالرفع •
 

 المتعلقة باستخراج بطاقة عضو هيئة تدريس: الإجراءات

 .لكذالمتوفر على نظام انسياب واتباع التعليمات المطلوبة ل الجامعة لمنسوبيتعبئة نموذج طلب إصدار بطاقة •
 

 المتعلقة باستخراج بطاقة المركز الطبي: الإجراءات

 المركز الطبي المتوفر على نظام انسياب واتباع التعليمات المطلوبة لذلك.تعبئة نموذج طلب إصدار بطاقة •
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اقف أعضاء هيئة التدريس: الإجراءات  المتعلقة باستخراج تصريح دخول لمو

على نظام انسياب واتباع التعليمات  ةالمتوفر  دخول لمواقف أعضاء هيئة التدريس تصريحطلب إصدار الاستمارة المخصصة لتعبئة •

 المطلوبة لذلك.
 

 شــؤون القبــول والتســجيل: مــن الخدمــة الذاتيــة المقدمــة مــن عمــادة بالاستفادةالمتعلقــة  الإجراءات

 .المروروكلمة  المستخدمللحصول على اسم  (الكلية وكيل)الكلية مع مسؤولي  قالتنسي•  

 .المروروكلمـة  المستخدم التواصـل مـع إدارة الخدمـات الذاتيـة فـي عمـادة شـؤون القبـول والتسـجيل للحصـول علـى اسـم • 

 .المروركلمـة  باسـتعادة المتعلقة، وتعبئـة السـؤال السـري الأولىعنـد الدخـول للمـرة  المرورتعديـل كلمـة أهمية • 

 على سرية معلومات الدخول. المحافظة أهمية•

مـن الحصـول علـى خدمـة رصـد الدرجـات،  بالشـعبة لـدى الكليـة للتمكـن الأستاذربـط اسـم  خلالمـن  إلامـن هـذه الخدمـة  الاستفادةيتـم  لا • 

 .الطلابومتابعـة 
 

 العلمي: المتعلقـة بالحصـول علـى مكتـب لعضـو هيئـة التدريـس في القسـم الإجراءات

 مكتـب خـاص فـي القسـم العلمـي.  بشـأن الرغبـة فـي الحصـول علـى والأكاديمية الإداريةالتواصـل مـع رئيـس القسـم ومديـر الشـؤون  • 

 لعضو هيئة التدريس وفق مرتبته العلمية. المناسب المكتبتحديد  •

 فـي الكليـة. والمالية الإدارية مديـر الشـؤون خلالالجامعـة مـن  لإدارة الآليوتزويـده بالحاسـب  المكتبالرفـع بطلـب تأثيـث  • 
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 آلـي. ، وحاسـباثمـن مفتـاح، وأثـ بالمكتبالعهـدة الخاصـة  استلامتوقيـع عضـو هيئـة التدريـس علـى  • 

 

 المتعلقة بالحصول على خدمة إلكترونية في الجامعة: الإجراءات

 .الإسلاميةمحمد بن سعود  الإماممن موقع جامعة  الإلكترونية الأنظمةالدخول على  • 

 .الإلكترونيةالدخول على نظام انسياب للخدمات  •

، كطلـب العمـل بحسـب العمـادات تقديـم الطلبـات ومتابعتهـا وآليـة سـير هالالخلكترونيـة، ويتـم مـن إحيـث تـم تحويـل النمـاذج الورقيـة إلـى نمـاذج  

، أو خدمة طلب ابتعاث للدراسة داخل أو خارج المعلوماتعمادة تقنية  أو تفعيـل نقطـة شـبكة مـن شـبكية،أو طلـب هواتـف  رسـمي،لكترونـي إبريـد 

أو فتـح ملـف  ،العلمي البحـث، أو طلـب مكافـأة التميـز العلمـي مـن عمـادة علميـة مـن عمـادة الدراسـات العليـا أو طلب رحلة بعثة،، أو تمديد المملكة

 الجامعيـة، وغيرهـا. المدينة لمواقفطلـب بطاقـة دخـول سـيارة  أو طبـي،

 

 (: (FTTPالمتعلقة بالحصول على حساب الإجراءات

 الخاصة بطلب الحصول على الحساب في الجامعة. الاستمارةتعبئة •

 من عميد الكلية. الاستمارةتوقيع •

 في الجامعة. الآليالحاسب  لإدارةبالفاكس  الاستمارةإرسال •
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 المتعلقة بالتقديم على وحدة سكنية: الإجراءات

 ، وتوقيعهـا مـن قبـل عميـد الكليـة.المؤتمرات بمبنـى الأرض يالعامـة الـدور  والمرافق الإسكاننمـوذج طلـب وحـدة سـكنية لـدى إدارة  ةتعبئـ•  

 ريال تأمين تسترد عند تسليم الوحدة السكنية.( 2000)مبلغ تسديد  •

 

 متفرغ:المتعلقة بعمل عضو هيئة التدريس مستشارا غير  الإجراءات

 للكلية.ورود طلب الجهة  •

 يحال الطلب إلى رئيس القسم. •

 يعرض الطلب على مجلس القسم. •

 التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله. •

 ترفع إلى مجلس الكلية. •

 الموافقة.تزويد عضو هيئة التدريس بخطاب • 
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 المتعلقة بمشاركة عضو هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات: الإجراءات

 
 
 :يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا

 .المنظمة، ومقره، والجهة المؤتمرموعد  •

 .المشاركةطبيعة  •

 فيه. المشاركةالذي ستتم  المجال •

 خطاب الدعوة للمشاركة إن وجد. •

 تعبئة النموذج الخاص بذلك. •

 يعرض الطلب على مجلس القسم.  •

 التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله. •

 ترفع إلى مجلس الكلية. •
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 المتعلقة بإيفاد عضو هيئة التدريس: الإجراءات

 
 
 :يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا

 .الإيفادطلب •

 .الدولة•

 تعبئة النموذج الخاص بذلك.•

 يعرض الطلب على مجلس القسم.•

 التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.•

 ترفع إلى مجلس الكلية.•

 

 دورات التدريبية:المتعلقة بمشاركة عضو هيئة التدريس في ال الإجراءات

 
 
 :يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا

 .المنظمةموعد الدورة، ومقرها، والجهة  •

 تعبئة النموذج الخاص بذلك. •

 يعرض الطلب على مجلس القسم. •

 أو بعدم قبوله. المتقدمالتوصية بقبول  •
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 ترفع إلى مجلس الكلية. •

 

 :الإنجليزيةاللغــة  المتعلقـة بمشـاركة عضـو هيئـة التدريـس فـي الـدورة التدريبيـة فـي الإجراءات

 
 
 :يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا

 .الإنجليزيةالرغبة في الحصول على دورة تدريبية في اللغة •

 .المتخصصة المعاهدخطاب قبول من أحد •

 .الإنجليزيةوحاجة الطالب إلى حصوله على دورة في اللغة  المشرفتقرير •

 يعرض الطلب على مجلس القسم.•

 التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.•

 ترفع إلى مجلس الكلية.•
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 :لوائح مهمة

 منــه، وهــذه اللوائــح هــي: تحقيــق المأمــول  مــن المهــم أن يطلــع عضــو هيئــة التدريــس علــى اللوائــح التــي تســاعده فــي

 للمرحلة الجامعية. والاختباراتئحة الدراسة لا  •

 للدراسات العليا. الموحدة اللائحة •

 حكمهـم. لشـؤون منسـوبي الجامعـات السـعوديين مـن أعضـاء هيئـة التدريـس ومـن فـي المنظمة اللائحة • 

 الجامعات. نظام •

 في الجامعات.ئحة توظيف غير السعوديين لا  •

 للبحث العلمي في الجامعات. الموحدة اللائحة •
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 الكلية: مع إدارةالتدريس  تواصل عضو هيئة

 البريد الإلكتروني رقم الهاتف اسم الجهة م

 cmc@imamu.edu.sa 2585106 مكتب عميد الكلية 1

 cmc@imamu.edu.sa 2585147 مكتب وكيل الكلية للشؤون التعليمية 2

 pg-cmc@imamu.edu.sa 2589350 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلميمكتب  3

 adq@imamu.edu.sa 2587187 مكتب وكيل الكلية للتطوير والجودة 4

 cmc-vfsa@imamu.edu.sa 2595292 مكتب وكيل الكلية لشؤون الطالبات 5

 cmc-jep@imamu.edu.sa 2586190 مكتب رئيس قسم الصحافة والنشر الإلكتروني 6

 cmc-pr@imamu.edu.sa 2585017 مكتب رئيس قسم العلاقات العامة 7

 cmc-amc@imamu.edu.sa 2585009 مكتب رئيس قسم الإعلان والاتصال التسويقي 8

 cmc-gm@imamu.edu.sa 2585164 مكتب رئيس قسم الجرافيكس والوسائط المتعددة 9

 cmc-rtf@imamu.edu.sa 2585116 والتلفزيون والفيلممكتب رئيس قسم الإذاعة  10

 cmc-sc@imamu.edu.sa 2585004 مكتب رئيس قسم الإعلام المتخصص 11
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 روابط تهم عضو هيئة التدريس بالكلية:

 موقع الجامعة الإلكتروني:
https://imamu.edu.sa/Pages/default.aspx 

 

 

 

 

 موقع الكلية الإلكتروني:
https://units.imamu.edu.sa/colleges/cmc/Pages/default.aspx 

 

 

 

 موقع مرآة الجامعة الإلكتروني:
https://www.imamu.edu.sa/Pages/mirah.aspx 

 

  

https://imamu.edu.sa/Pages/default.aspx
https://units.imamu.edu.sa/colleges/cmc/Pages/default.aspx
https://www.imamu.edu.sa/Pages/mirah.aspx
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 موقع المكتبة المركزية الإلكتروني:
https://sdl.edu.sa/SDLPortal/ar/Publishers.aspx 

 

 

 

 

  ع عمادة الدراسات العليا:موق
https://units.imamu.edu.sa/deanships/GRADUATE/pages/default.aspx 

 

 

 

 

 

 موقع عمادة البحث العلمي:
https://units.imamu.edu.sa/deanships/SR/Pages/default.aspx 

 

 

https://sdl.edu.sa/SDLPortal/ar/Publishers.aspx
https://units.imamu.edu.sa/deanships/GRADUATE/pages/default.aspx
https://units.imamu.edu.sa/deanships/SR/Pages/default.aspx
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 موقع عمادة القبول والتسجيل:
https://units.imamu.edu.sa/deanships/admission/Pages/default.aspx 

 

 

 

 

 

 موقع برنامج وفير:
 ute/announcements/Pages/program_wafeer.aspxhttps://units.imamu.edu.sa/deanships/PrinceNaifInstit 
 

 

  

  

https://units.imamu.edu.sa/deanships/admission/Pages/default.aspx
https://units.imamu.edu.sa/deanships/PrinceNaifInstitute/announcements/Pages/program_wafeer.aspx
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