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مقدمة

الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على رسول الله،، أما بعد ..

     فإن كلية الشريعة تسعى للوصول إلى تحقيق هدفها، والمتمثل في حصولها على الريادة في تعليم العلوم 

الشــرعية، والرقــي بالعمليــة التعليميــة الجامعيــة، وتطويــر أســاليب البحــث الشــرعي، وخدمــة المجتمــع فــي 

مجال تخصصها، على وجه تكون في أعلى درجات التميز. 

وعليه، فقد عملت الكلية جاهدة نحو تطوير أدائها على مختلف الأصعدة، ومن ذلك: العمل على تطوير 

الكادر التعليمي فيها، من خلال توضيح الإجراءات، وتسهيلها.

 علــى تطويــر 
ً
 لــه، ومعينــا

ً
 ويأتــي هــذا الدليــل الموجــه لعضــو هيئــة التدريــس الجديــد فــي الكليــة ليكــون مرشــدا

أدائــه، وتحســين مهاراتــه.  

 للأســئلة المشــكلة لأعضــاء هيئــة 
ً
 لتطلعــات الكليــة، ومجيبــا

ً
ســائلين الله تعالــى أن يكــون هــذا الدليــل محققــا

التدريــس الجــدد فيها. 

                                                                 عميد الكلية

                                                         د. يحيى بن علي العمري
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نشأة كلية الشريعة وتطورها:

تعد كلية الشــريعة بالرياض اللبنة الأساســية التي تكونت منها جامعة الإمام محمد بن ســعود الإســامية، بل هي 

من أقدم الكليات الجامعية في تاريخ التعليم بالمملكة العربية السعودية.

    وقد أن�شئ برنامج الشريعة في كلية الشريعة بالرياض عام 1373هـ الموافق لعام 1953م.

وفــي العــام الجامعــي )1395/1394هـــ( أن�شــئ قســم درا�ســي ثــانٍ فــي الكليــة هــو : “قســم الدعــوة وأصــول الديــن” ، 

وقد انفصل قسم الدعوة في 1396/6/15هـ، ليكون المعهد العالي للدعوة الإسلامية، ثم تحول إلى كلية الدعوة 

والإعــام بعــد أن ضــم إليــه قســم الإعــام ، وكــذا انفصــل قســم أصــول الديــن ليكــون كليــة مســتقلة باســم كليــة 

أصــول الديــن.

ومســايرة للتقــدم العلمــي الــذي شــهدته المملكــة تــم فــي بدايــة العــام الجامعــي 1396/1395هـــ افتتــاح الدراســات 

العليــا بالكليــة فــي تخص�صــي الفقــه وأصــول الفقــه، كمــا تــم فــي العــام الجامعــي 1400/1399هـــ  افتتــاح الدراســات 

العليــا فــي تخصــص الثقافــة الإســامية.

وأن�شــئ فــي الكليــة بعــد ذلــك قســم الاقتصــاد الإســامي فــي العــام الجامعــي 1399هـ/1400هـــ ، ليضطلــع بالمهمــات 

، إلــى 
ً
التعليميــة والبحثيــة المتعلقــة بعلــم الاقتصــاد، وظلــت الكليــة ترعــى هــذا القســم قرابــة ثمانيــة وعشــرين عامــا

أن تحــول هــذا القســم فــي العــام الجامعــي 1427هـ/1428هـــ إلــى نــواة لكليــة مســتقلة باســم كليــة الاقتصــاد والعلــوم 

الإدارية.

 بالكلية.
ً
 رابعا

ً
 علميا

ً
وفي سنة 1432هـ تمت الموافقة على افتتاح قسم الأنظمة، ليكون قسما

وبهذا تكون الكلية بأقسامها العلمية الحالية الأربعة قد تولت تدريس المراحل الثلاث، وهي المرحلة الجامعية في 

تخصــص الشــريعة، ومرحلتــا الماجســتير  والدكتــوراه فــي تخصصــات الفقــه وأصــول الفقــه والثقافــة الإســامية، 

والعمــل جــار فــي هــذه المرحلــة لإنشــاء برنامــج للماجســتير وآخــر للدكتــوراه فــي تخصــص الأنظمــة.

 منــذ تأســيس الكليــة وحتــى يومنــا هــذا ، 
ً
 ملحوظــا

ً
وقــد شــهدت أعــداد الطــاب المنتظميــن والمنتســبين فــي الكليــة نمــوا

 ، نجــد أن طــاب الكليــة اليــوم يزيــدون علــى ) 8000 ( طالــب وطالبــة.
ً
ففــي حيــن كانــت البدايــة بـــ )22 ( طالبــا

s   s   s
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رؤية كلية الشريعة ورسالتها وأهدافها

رؤية الكلية :
أن تكون رائدة في تعليم الشريعة، ومتميزة في مجال البحث العلمي وخدمة المجتمع.

رسالة الكلية :
تأهيــل متخصصيــن فــي الشــريعة يملكــون قــدرات علميــة شــرعية، ومهــارات بحثيــة فــي مجــال الشــريعة، ومهنيــة فــي 

القضــاء والإفتــاء والتعليــم والاستشــارات الشــرعية.

أهداف الكلية:
تهدف الكلية إلى ما يلي:

: تأهيل الطلاب المتمكنين في علوم الشريعة.
ً
أولا

: تأهيل الباحثين الشرعيين.
ً
ثانيا

: تلبية حاجة المجتمع في التعليم والإفتاء والقضاء والتوجيه.
ً
ثالثا

s   s   s



7

واجبات عضو هيئة التدريس ومهامه

يجب أن يتصف عضو هيئة التدريس بالصفات الآتية :

الأمانــة والخلــق القويــم والالتــزام بالأنظمــة والتعليمــات و قواعــد الســلوك والآداب المرعيــة، وأن  	 :
ً
أولا

الوظيفــة. بشــرف  هــو مخــل  مــا  عــن كل  يترفــع 

متابعة ما يستجد  في مجال تخصصه، وأن  يسهم  من خلال نشاطه العلمي  في تطور تخصصه.  . :
ً
ثانيا

أن ينقــل لطلابــه أحــدث مــا توصــل إليــه العلــم فــي مجــال تخصصــه،  ويثيــر فيهــم حــب العلــم والمعرفــة  	 :
ً
ثالثا

الســليم. العلمــي  والتفكيــر 

 فيها 
ً
أن يشــارك بفعالية في أعمال مجلس القســم وفي غيره من المجالس واللجان التي يكون عضوا 	 :

ً
رابعا

علــى مســتوى القســم والكليــة والجامعــة، كمــا عليــه أن يشــارك بفعاليــة فــي أنشــطة القســم والكليــة والجامعــة فــي 

خدمــة المجتمــع .

 بعــد أخــذ 
ّ
أن يتفــرغ لعملــه فــي الجامعــة، ولا يجــوز لــه العمــل فــي جهــة حكوميــة خــارج الجامعــة إلا 	 :

ً
خامسا

. موافقــة مســبقة وفــق الأنظمــة واللوائــح 

s   s   s
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مهام أعضاء هيئة التدريس )أستاذ ـ  أستاذ مشارك ـ  أستاذ مساعد( :

:. القيام بالتدريس في المرحلتين الجامعية والدراسات العليا .
ً
أولا

.  
ً
القيام بالتمرينات والدروس العملية حسب الأنصبة المقررة نظاما . :

ً
ثانيــــــــــا

الإشراف على البحوث الصفية والتكميلية. . :
ً
ثالثــــــــــا

 لاختيــار الموضــوع، ومــا يتعلــق بذلــك مــن إجــراءات 
ً
إرشــاد طــاب مرحلــة الدراســات العليــا علميــا 	 :

ً
رابعــــــــا

وأنظمــة.  

الإشراف على رسائل الدكتوراه والماجستير على حسب اللوائح.  . :
ً
خامسا

حضور جلسات مجلس القسم والإسهام فيه والتصويت على قراراته وتوصياته. . :
ً
سادسا

القيــام بجميــع الأعمــال المتعلقــة باختبــارات المقــررات التــي يدرســها: )وضــع الأســئلة، والتصحيــح،  	 :
ً
سابعـــــــا

 .) وترحيلهــا  الحاســب  وإدخالهــا  والتدقيــق،  والمراجعــة  والرصــد، 

:. القيام بما يسند إليه من أعمال من مجلس القسم في حدود اللوائح والأنظمة. 
ً
ثامنــــــــــــــا

:. المشاركة في اللجان المشكلة من القسم والكلية والجامعة .
ً
تاسعـــــا

:. الإسهام بفاعلية في إجراء البحوث العلمية في تخصصه. 
ً
عاشـــرا

المشاركة في المؤتمرات والندوات واللقاءات العلمية والأكاديمية سواء داخل المملكة أو خارجها في  حادي عشر: 	

ضوء اللائحة المنظمة لشــؤون أعضاء هيئة التدريس الســعوديين في الجامعات  .

عمــل التقاريــر الدوريــة اللازمــة المطلوبــة مــن الكليــة أو الأقســام العلميــة، مثــل تقريــر وملــف المقــرر  ثاني عشـــــــر:	

م نهاية كل فصل درا�سي،وتعبئة الاستبانات والاستمارات التي تطلبها الكلية، مثل الاستبانات المتعلقة 
َّ
الذي يُسل

بالتطويــر والجــودة، ونحــو ذلــك.

s   s   s
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مهام المحاضر والمعيد:

القيام بالتمرينات والدروس العملية والعملية وغير ذلك من الأعمال )التي تفرضها حاجة القسم(.  . :
ً
أولا

مساندة القسم العلمي في يخص العملية التعليمية . . :
ً
ثانيا

:. القيام بالأعمال الإدارية التي توكل إليه.
ً
ثالثا

القيــام بجميــع الأعمــال المتعلقــة باختبــارات المقــررات التــي يدرســها: )وضــع الأســئلة، والتصحيــح،  رابعًا: 	

المقــرر(.  ملــف  وتســليم  وترحيلهــا  الحاســب  وإدخالهــا  والتدقيــق،  والمراجعــة  والرصــد، 

s   s   s
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أمور مهمة يجب مراعاتها عند التدريس

من الأمور المهمة على عضو هيئة التدريس فيما يخص المادة العلمية المقدمة: 

اطــاع الطــاب علــى أهــداف المقــرر ومفرداتــه ومخرجــات التعلــم، والتقيــد بتوزيعهــا علــى الفصــل  	:
ً
أولا

للمقــرر.  الرســمي  التوصيــف  حســب  علــى  الدرا�ســي 

الســعي نحــو اســتفادة الطــاب مــن المقــرر، وتحقيــق أهدافــه وفــق مــا هــو مخطــط لــه فــي توصيــف  	 :
ً
ثانيــــــــــا

المقــرر. 

الحرص على التحضير الجيد للمحاضرة، وإكساب الطلاب المعارف والمهارات المتجددة.  . :
ً
ثالثـــــــــــــا

:. تنويع استراتيجيات التعلم وأساليب المحاضرة، وعدم الاعتماد على أسلوب واحد في الشرح. 
ً
رابعــــــــــــــــا

اختيار المراجع العلمية المناسبة، وعدم الاعتماد على المذكرات. . :
ً
خامسا

التنويع في أساليب التقويم خلال الفصل الدرا�سي وفي الاختبار النهائي.   . :
ً
سادسا

من الأمور المهمة على عضو هيئة التدريس فيما يخص الطلاب:
: الحــرص علــى طباعــة كشــوف التحضيــر مــن أول يــوم فــي الفصــل الدرا�ســي ومراعــاة تحديثهــا فــي أول الأســبوع 

ً
أولا

الثالث بعد انتهاء مدة الحذف والإضافة، وكذلك بعد انتهاء مدة الانسحاب من المقرر؛ حتى تكون كشوف رصد 

الدرجات ســليمة.

: اطلاع الطلاب على الخطة التدريسية في بداية الفصل، والتي يبين فيها ما يلي:
ً
ثانيــــــــــا

“ مفــردات المقــرر، الســاعة المكتبيــة، طــرق التواصــل مــع الطلبــة، تاريــخ اختبــار أعمــال الســنة، عــدد ســاعات 

نــوع الأنشــطة الصفيــة وأوقــات التســليم، وطريقــة توزيــع الدرجــات”. الحرمــان، 

 أو وكيــل الكليــة فــي حــال عــدم التمكــن مــن 
ً
: الالتــزام بمواعيــد المحاضــرات، وإخطــار رئيــس القســم مســبقا

ً
ــا ثالثـــــــــــــ

 عــن المحاضــرة 
ً
حضــور المحاضــرة، ومــن ثــم يتــم إعــان الطلبــة قبــل بدايــة المحاضــرة، وضــرورة  تعويضهــم لاحقــا

الملغــاة.

: حصر أسماء الطلاب المحرومين الذين تجاوزت نسبة غيابهم الحد المسموح به )20%(، ورفعها في الوقت 
ً
رابعــــــــــــــــا

المحــدد، وإعلانهــا بشــكل واضــح، وإبــاغ الطــاب بضــرورة حســاب أيــام الغيــاب مــن بدايــة الفصــل، والتواصــل مــع 

الأستاذ عند الحاجة إلى التأكد.
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 ويتم معرفة نسبة الحرمان من خلال الجدول الآتي: 

الحد الأدنى لغياب الطالب ساعات المقرر
٣ 1
٦ ٢
٩ ٣
١٢ ٤
١٦ ٥

علمًــا بــأن الطالــب لا يســتحق الحرمــان مالــم يبلــغ النصــاب فــي الجــدول المشــار إليــه آنفــا، ولا يجــوز للأســتاذ حســم 

�شــيء مــن الدرجــات عليــه .

: يراعى في التقارير الطبية المقدمة من الطلاب الأمور الآتية: 
ً
خامسا

•  من إدارة المستشفى. 	
ً
 من الطبيب ومختوما

ً
أن يكون التقرير موقعا

• المستشــفيات الحكوميــة والتــي تمنــح الطالــب إجــازة مرضيــة ليــوم فأكثــر يمكــن قبولــه، أمــا العيــادات والمســتوصفات 	
الصغيــرة الأهليــة فــا يقبــل للطالــب إجــازة مرضيــة ســوى يــوم واحــد فقــط.

• التقارير الطبية الصادرة من المستشفيات الأهلية الكبيرة ،وتمنح للطالب إجازة مرضية فيقبل له ثلاثة أيام فقط.	

•  يؤكد ذلك فيمكن قبوله ســواء كان صادرًا من مستشــفى خاص 	
ً
 طبيا

ً
م الطالب في المستشــفى وأحضر تقريرا وِّ

ُ
إذا ن

أو حكومي حسب الفترة التي قضاها في المستشفى. 

•  مــن مستشــفى حكومــي أو 	
ً
 يمنحــه إجــازة مرافــق فيمكــن قبولــه ســواء كان صــادرا

ً
إذا رافــق الطالــب وأحضــر تقريــرا

خــاص حســب الفتــرة التــي قضاهــا فــي المستشــفى. 

• بالنسبة للمواعيد الطبية فلا يكتفى بالموعد فقط، بل لابد أن يحضر الطالب ما يفيد مراجعته في نفس الموعد.  	

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

• أي تغيير أو كشط أو تعديل أو تلاعب أو استخراج تقارير طبية غير صحيحة، يعرض الطالب للمساءلة، ويحال إلى 	
لجنة التأديب بالكلية.

• عنــد تجــاوز نســبة الغيــاب )50%( دون أعــذار مقدمــة مــن الطالــب فإنــه لا يســمح بقبــول أعــذار الطالــب، وضــرورة 	
الرفــع بحالــه إلــى وكيــل الكليــة. 

: حصر أسماء الطلاب المنقطعين عن الدراسة ورفعها في الوقت المحدد لها.
ً
سادسا

: ضــرورة اطــاع الأســتاذ علــى الدليــل الإرشــادي لحقــوق الطالــب وواجباتــه، ولائحتــي التظلــم والتأديــب، 
ً
سابعـــــــــا

ولائحــة المعــادلات.

s   s   s
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المستندات المطلوبة من عضو هيئة التدريس في نهاية الفصل الدراسي

:. السيرة الذاتية المحدثة لمدرس المقرر .
ً
أولا

:. الخطة التدريسية التي تم توزيعها على الطلبة في بداية الفصل والتي يبين فيها ما يلي:
ً
ثانيــــــــــــــا

“ مفــردات المقــرر، الســاعة المكتبيــة، طــرق التواصــل مــع الطلبــة، تاريــخ اختبــار أعمــال الســنة، عــدد ســاعات 

. نــوع الأنشــطة الصفيــة، وطريقــة توزيــع الدرجــات”  الحرمــان، 

 بدقة وعناية وفق نموذج الهيئة الجديد.
ً
: تقرير المقرر معبئا

ً
ثالثـــــــــــــــا

رابعًـــــــــــــــــا:  كشــف بدرجــات أعمــال الطلبــة الفصلــي وكشــف الدرجــات النهائيــة للطلبــة لــكل الشــعب التــي يدرســها 

عضــو هيئــة التدريــس ، مــع الرســم البيانــي لمنحنــى توزيــع درجــات الطلبــة  .

ا:  محاضرة نموذجية )مع العرض التقديمي ووصف للوسائل التعليمية والأنشطة(.
ً
خامسـ

:  نماذج أسئلة الاختبار الفصلي مع الإجابات النموذجية، وثلاثة نماذج مصححة )موزعة بحسب الأداء 
ً
سادسا

التحصيلي ضعيف، متوسط، أعلى علامة(.

ــا:  ثلاثــة نمــاذج مصححــة مــن أعمــال وأنشــطة الطلبــة )يحبــذ أن تكــون موزعــة بحســب الأداء: بســيط، 
ً
سابعـــ

متقــدم(.  متوســط، 

ــا:  ثــاث نمــاذج مصححــة مــن الاختبــارات النهائيــة )موزعــة بحســب الأداء التحصيلــي: ضعيــف، متوســط، 
ً
ثامنـــــــــــ

أعلــى علامــة(.

تاسعًا:  مصفوفة الاختبارات, وتوزيع أسئلة الاختبار عليها.

s   s   s
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أمور مطلوبة من عضو هيئة التدريس في تنسيق المقرر

أ( . إذا كان عضو هيئة التدريس منسقًا للمقرر: 
: دعــوة المشــاركين والمشــاركات فــي تدريــس المقــرر لحضــور مــا لا يقــل اجتماعيــن حضورييــن, مــع التواصــل أثنــاء 

ً
أول

الفصــل الدرا�ســي مــن خــال الوســائل المتاحــة.

ثانيًــا: إعــداد تقريــر عــن كل اجتمــاع حضــوري, مــع التقريــر العــام عــن عمليــة تنســيق المقــرر طيلــة الفصل, وتســليمه 

لرئيس القسم العلمي أو من ينوبه.

ا: الإسهام في تبادل الخبرات بين أعضاء هيئة التدريس المكلفين بتدريس المقرر في الجانب المعرفي, والمهاري؛ 
ً
ثالث

لضمــان كــون المخــرج )الطالــب( فــي جميــع الشــعب قــد تحصــل علــى نفــس المعرفــة, والمهــارة المخطــط لهــا في توصيف 

المقرر.

رابعًــا: إخــراج أســئلة موحــدة للاختبــار النهائــي لــكلا الشــطرين مــن خــال اعتمــاد مصفوفــة الاختبــارات, وإشــراك 

جميــع المشــاركين والمشــاركات فــي تدريــس المقــرر فــي تحديــد الأســئلة.

خامسًــا: إعــداد التقريــر النهائــي )نفــس النمــوذج المعتمــد( للمقــرر بعــد الاطــاع علــى تقريــر مقــرر كل شــعبة فــي كلا 

الشــطرين, وإبــراز الفروقــات إن وجــدت.

سادسًــا: أخــذ عينــات عشــوائية مــن كراســات الإجابــة لــكل شــعبة, والتحقــق مــن مصداقيــة التصحيــح, ومتابعــة 

جميــع المشــاركين والمشــاركين فــي إتمــام عمليــة الرصــد.

 سابعًا: استلام ملف المقرر من كل مشارك ومشاركة .

ثامنًا: إعداد ملف المقرر النهائي, بحسب ما هو مطلوب في خطاب مدير الجامعة )سبق بيانه(.



14

ب( . إذا كان عضو هيئة التدريس مشاركًا في تدريس المقرر: 
: التواصــل مــع منســق المقــرر, والتفاعــل الإيجابــي بمــا يخــدم العمليــة التعليميــة مــن حضــور الاجتماعــات أو 

ً
أول

الإســهام فــي تبــادل الخبــرات المعرفيــة والمهاريــة.

ثانيًــا: التعــاون مــع منســق المقــرر, والمشــاركين والمشــاركات فــي تدريــس المقــرر فــي إعــداد الأســئلة الموحــدة للاختبــار 

النهائــي وفــق مصفوفــة الاختبــارات.

ــا: إعــداد ملــف المقــرر لــكل شــعبة مكلــف بتدريســها بحســب مــا هــو مطلــوب فــي خطــاب مديــر الجامعــة )ســبق 
ً
ثالث

بيانهــا(, وتســليمها لمنســق المقــرر.

s   s   s
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أمور يجب مراعاتها عند وضع الأسئلة

ضرورة إعداد الأسئلة وفق النموذج المخصص لذلك من إدارة الجامعة.  .:
ً
أولا

طباعة الأسئلة بالحاسب الآلي، والتأكد من صحة البيانات الموجودة في أعلى الصفحة.  . :
ً
ثانيــــــــــا

شــمول الأســئلة للمقــرر، ومناســبتها لمــا قــدم لهــم مــن خبــرات ومعــارف أثنــاء الفصــل الدرا�ســي، وعــدم  	:
ً
ثالثـــــــــــــا

الســؤال فيمــا هــو خــارج عــن المقــرر، أو مالــم يشــرح لهــم. 

:  تنوع الأسئلة، بحيث تقيس مستوى الطلاب المعرفي والمهاري.  
ً
رابعــــــــــــــــا

:  البعد عن الأسئلة المكشوفة أو الواضحة بشكل كبير. 
ً
خامسا

:  عدم التكرار بين نماذج الأسئلة المختلفة. 
ً
سادسا

 مــن حيــث: نــوع الخــط، وحجمــه، واســتكمال البيانــات، 
ً
 مناســبا

ً
ــا:  الحــرص علــى إخــراج الأســئلة إخراجــا

ً
سابعـــــــ

وتدويــن درجــة كل فقــرة، وترقيــم الصفحــات، وتدويــن مــا يفيــد بانتهــاء الأســئلة.

:  تحدد مدة الإجابة بساعتين في مقررات التخصص. 
ً
ثامنـــــــــــــا

:  تعد نماذج الأسئلة بحسب ما يطلب من الأستاذ )فصلي ـ تعارض ـ بديل ـ تكميلي(. 
ً
تاسعـــا

:  لا بد من توقيع رئيس القسم على الأسئلة، واعتماده لها. 
ً
عاشرا

حادي عشر: إذا كان المقرر من المقررات التي تدرس داخل الكلية فلابد من احتفاظ القسم بنسخة من الأسئلة، 

والأسئلة محفوظة في المظاريف الخاصة باللجان. 

s   s   s
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أمور يجب مراعاتها عند تصحيح أوراق الإجابة

: يجب التأكد من سلامة ورقة الإجابة الخاصة بالطالب من النقص أو التمزيق. 
ً
أولا

: ضــرورة العــدل بيــن الطــاب فــي تصحيــح أوراق الإجابــة، لاســيما إذا كانــت الأســئلة مقاليــة، بوضــع معاييــر 
ً
ثانيــــــــــــــــا

واضحــة فــي تصحيحهــا. 

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

: تدوين درجة كل سؤال في نهايته. 
ً
رابعــــــــــــــــا

:  تدوين درجة كل سؤال على صفحة الغلاف. 
ً
خامسا

: التأكد من تصحيح كل الأسئلة، وتدوينها على صفحة الغلاف. 
ً
سابعــــا

: التأكد من صحة جمع درجات الأسئلة. 
ً
ثامنــــــــــــا

s   s   s

أمور يجب مراعاتها عند تدقيق أوراق الإجابة

: الاطلاع على جدول تدقيق المقررات التي يرعاها القسم. 
ً
أولا

: التنسيق مع المدقق من حيث الالتزام بالوقت والمدة المخصصة لرصد درجات المقرر.  
ً
ثانيا

: يتم تدقيق ما يلي: 
ً
ثالثا

• التأكد من تصحيح جميع أجوبة الطالب.  .

• التأكد من صحة الدرجة المنقولة على صفحة الغلاف.  .

• التأكد من صحة جمع الدرجات.  .

• التأكد من صحة رصد الدرجات في نظام )بانر(.   .

s   s   s
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أمور يجب مراعاتها عند رصد الدرجات

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

: يتم رصد الدرجات من خلال: الخدمة الذاتية الموجودة في موقع الجامعة. 
ً
ثانيا

: يقوم الأستاذ بتعبئة كشف رصد المقرر، ويتم تعبئة الحقول الآتية: )الأعمال الفصلية، والاختبار النهائي، 
ً
ثالثا

والمجموع(. 

: يتحقــق الأســتاذ مــن تدويــن كل درجــة بــإزاء اســم كل طالــب؛ إذ يكــون فــي بعــض الأحيــان عــدم تطابــق فــي 
ً
رابعــا

الترتيــب بيــن الكشــوف. 

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

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

ً
سادسا

: عند إدخال الدرجات في النظام يكتفى بإدخال المجموع فقط. 
ً
سابعا

: بعــد الانتهــاء مــن رصــد الدرجــات يقــوم أســتاذ المقــرر بمراجعتهــا مــع المدقــق، والتوقيــع أســفل كشــف الرصــد 
ً
ثامنــا

اليــدوي والمطبوع. 

: يقوم أستاذ المقرر بتوقيع كشف الرصد اليدوي والمطبوع من رئيس القسم. 
ً
تاسعا

: لايتــم ترحيــل الدرجــات إلا بعــد اســتكمال الأســتاذ لمتطلبــات الجــودة، وطلبــه مــن لجنــة الرصــد بترحيــل 
ً
عاشــرا

الدرجــات. 

حــادي عشــر: التنســيق مــع الأســتاذ المشــارك فــي المقــرر فيمــا يتعلــق بالدرجــات ورصدهــا حتــى لا يترتــب علــى ذلــك 

ترحيــل خاطــئ لبعــض الدرجــات.

ثاني عشر: الالتزام بالمواعيد المحددة للتصحيح ورصد الدرجات في الحاسب الآلي التابع للقسم العلمي والتأكد 

من مراجعتها قبل الترحيل لتلافي ما يترتب على التأخير من مشكلات أهمها:

• .تأخر إعلان النتائج.	

• .تأخر تسليم الوثائق للخريجين.	

• .تأخر أو انقطاع صرف المكافآت عن الطلاب.	

• .عدم استقرار الجدول الدرا�سي للطالب.	

• .حصول الطالب على إنذار غير مستحق. 	

ثالــث عشــر: ضــرورة الانتبــاه إلــى أن المــدة المخصصــة لتصحيــح الدرجــات ورصدهــا )72( ســاعة فقــط مــن وقــت 

اختبــار المقــرر. 

s   s   s
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المطلوب من عضو هيئة التدريس فيما يتعلق بالمراقبة أثناء الاختبارات: 

: الالتــزام بالحضــور المبكــر قبــل بــدء الاختبــار بنصــف ســاعة، واســتلام أورق الإجابــة، وتنظيــم دخــول الطــاب 
ً
أولا

فــي القاعة. 

: عدم السماح بدخول الطالب المتأخر عن نصف ساعة من بدء الاختبار إلا بورقة من عميد الكلية، أو من 
ً
ثانيا

ينوب عنه، وذلك بشرط عدم خروج أحد الطلاب من الاختبار.

: التأكد من صحة بيانات الأسئلة مع صحة البيانات الموجودة على ظرف الأسئلة وأستاذ المقرر. 
ً
ثالثا

: الالتزام بالهدوء في اللجنة وعدم التحدث مع المراقب الآخر، أو بالجوال.  
ً
رابعا

: عدم الخروج من اللجنة إلا عند انتهائها.  
ً
خامسا

: بعــد انتهــاء جميــع الطــاب مــن الاختبــار، وتســليم أوراق الإجابــة منهــم يوقــع النمــوذج الخــاص بعــدد 
ً
سادســا

الكراســات المســتلمة، وتعبئــة اســم المراقــب، واســم أســتاذ المقــرر، وتســليمها لمكتــب وكيــل الكليــة.

: عدم تمكين أي طالب من التوقيع إلا بعد استلام دفتر الإجابة والتأكد من صحة البيانات. 
ً
سابعا

: التأكــد مــن عــدد أوراق الإجابــة ومطابقتهــا للتوقيــع قبــل الخــروج مــن اللجنــة ووضــع علامــة )غـــ( للطالــب 
ً
ثامنــا

المتغيــب وتوقيــع المراقــب أســفل الكشــف .

: عــدم إضافــة أي اســم فــي الكشــف بخــط اليــد، وضــرورة التأكيــد علــى الطــاب بــأن هــذه القاعــة مخصصــة 
ً
تاســعا

لطــاب شــعبة معينــة.  

: ضرورة مطابقة البطاقة الجامعية مع اسم الطالب في ورقة الإجابة. 
ً
عاشرا

حادي عشر: تنبيه الطلاب بعدم إدخال أي ورقة تتعلق بالمقرر المختبر فيه إلى مقر اللجنة. 

ثاني عشر: التأكيد بشكل مستمر على ضرورة إغلاق الهاتف الجوال، وعدم اللثام على الوجه. 

ثالث عشر: في حال ملاحظة أي حالة غش ضرورة إبلاغ وكيل الكلية أو من ينوب عنه، قبل اتخاذ أي إجراء .

رابــع عشــر: فــي حــال تكليــف الأســتاذ بالمراقبــة فــي كليــة أخــرى لكونهــا مــادة المقــرر فيجــب التنســيق مــع وكيــل الكليــة، 

وإبلاغــه بموعــد الاختبــار بمــدة كافيــة؛ ليتســنى توفيــر البديــل. 

s   s   s



19

إجراءات تهم عضو هيئة التدريس

الإجراءات المتعلقة بمباشرة عضو هيئة التدريس:
•حضور عضو هيئة التدريس إلى رئيس القسم العلمي أو وكيله.  .

	•.مخاطبة رئيس القسم العلمي لمدير الشؤون الإدارية والأكاديمية في الكلية للرفع بالمباشرة. 

	•.إعداد خطاب المباشرة من قبل المدير الشؤون الإدارية والأكاديمية في الكلية باسم عميد الكلية. 

•الرفع بالمباشرة إلى عميد شؤون أعضاء هيئة التدريس في الجامعة.   .

s   s   s

الإجراءات المتعلقة باستخراج بطاقة عضو هيئة تدريس:
•تعبئة نموذج طلب إصدار بطاقة لمنسوبي الجامعة .

•إحضار صورتين شخصية مقاس 4x6، وذلك خاص بالرجال. 	.

	•.إحضار صورة من بطاقة الأحوال أو الإقامة بالنسبة للرجال، وصورة من بطاقة العائلة بالنسبة 

. ء للنســا

•تعبئة إقرار باستلام البطاقة والمصادقة عليها من جهة عمله. .

s   s   s

الإجراءات المتعلقة باستخراج بطاقة المركز الطبي:
•إحضار بطاقة العمل الصادرة من إدارة السجلات بالجامعة. .

•إحضار صورة شخصية حديثة، وذلك خاص بالرجال. .

•إحضار إثبات الهوية للمتقدم وعائلته. .

s   s   s
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الإجراءات المتعلقة باستخراج تصريح دخول لمواقف أعضاء هيئة التدريس: 
ويمكــن الاطــاع عليهــا مــن خــال مديــر الشــؤون الإداريــة  	•.تعبئــة الاســتمارة المخصصــة لذلــك، 

الكليــة.  عميــد  قبــل  مــن  وتوقيعهــا  الكليــة،  فــي  والأكاديميــة 

•الرفع بالاستمارة إلى إدارة الأمن والسلامة في مبنى إدارة الجامعة.    .

s   s   s

ــادة  ــن عم ــة م ــة المقدم ــة الذاتي ــن الخدم ــتفادة م ــة بالاس ــراءات المتعلق الإج
شــؤون القبــول والتســجيل: 

	•.التنسيق مع مسؤولي الكلية )وكيل الكلية( للحصول على اسم المستخدم وكلمة المرور.

	•.التواصــل مــع إدارة الخدمــات الذاتيــة فــي عمــادة شــؤون القبــول والتســجيل للحصــول علــى اســم 

المــرور.  وكلمــة  المســتخدم 

	•.ضــرورة تعديــل كلمــة المــرور عنــد الدخــول للمــرة الأولــى، وتعبئــة الســؤال الســري المتعلقــة باســتعادة 

المــرور. كلمــة 

•ضرورة المحافظة على سرية معلومات الدخول. .

	•.لا يتــم الاســتفادة مــن هــذه الخدمــة إلا مــن خــال ربــط اســم الأســتاذ بالشــعبة لــدى الكليــة للتمكــن 

الطــاب. ومتابعــة  الدرجــات،  رصــد  خدمــة  علــى  الحصــول  مــن 

s   s   s

الإجــراءات المتعلقــة بالحصــول علــى مكتــب لعضــو هيئــة التدريــس في القســم 
العلمي: 

	•.التواصــل مــع رئيــس القســم ومديــر الشــؤون الإداريــة والأكاديميــة بشــأن الرغبــة فــي الحصــول علــى 

العلمــي.  القســم  فــي  خــاص  مكتــب 
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•تحديد المكتب المناسب لعضو هيئة التدريس وفق مرتبته العلمية.  .

	•.الرفــع بطلــب تأثيــث المكتــب وتزويــده بالحاســب الآلــي لإدارة الجامعــة مــن خــال مديــر الشــؤون 

الكليــة.  فــي  والماليــة  الإداريــة 

	•.توقيــع عضــو هيئــة التدريــس علــى اســتلام العهــدة الخاصــة بالمكتــب مــن مفتــاح، وأثــات، وحاســب 

آلــي. 

s   s   s

الإجراءات المتعلقة بالحصول على خدمة إلكترونية في الجامعة: 
	•.الدخول على الأنظمة الالكترونية من موقع جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية

•الدخول على نظام انسياب للخدمات الإلكترونية.  .

 حيــث تــم تحويــل النمــاذج الورقيــة إلــى نمــاذج الكترونيــة، ويتــم مــن خلالهــا تقديــم الطلبــات ومتابعتهــا وآليــة ســير 

العمــل بحســب العمــادات ، كطلــب بريــد الكترونــي رســمي ، أو طلــب هواتــف شــبكية ، أو تفعيــل نقطــة شــبكة مــن 

عمادة تقنية المعلومات ، أو خدمة طلب ابتعاث للدراسة داخل أو خارج المملكة ، أو تمديد بعثة ، أو طلب رحلة 

علميــة ، مــن عمــادة الدراســات العليــا ، أو طلــب مكافــأة التميــز العلمــي مــن عمــادة البحــث ،  أو  فتــح ملــف طبــي ، أو 

طلــب بطاقــة دخــول ســيارة لمواقــف المدينــة الجامعيــة، وغيرهــا.

s   s   s

 :)FTTP( الإجراءات المتعلقة بالحصول على حساب
•تعبئة الاستمارة الخاصة بطلب الحصول على الحساب في الجامعة.  .

•توقيع الاستمارة من عميد الكلية.  .

•إرسال الاستمارة بالفاكس لإدارة الحاسب الآلي في الجامعة.  .

s   s   s
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الإجراءات المتعلقة بالتقديم على وحدة سكنية:
	•.تعبئــة نمــوذج طلــب وحــدة ســكنية لــدى إدارة الإســكان والمرافــق العامــة الــدور الأر�ضــي بمبنــى 

الكليــة. عميــد  قبــل  مــن  وتوقيعهــا   ، المؤتمــرات 

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

s   s   s

الإجراءات المتعلقة بعمل عضو هيئة التدريس مستشاراً غير  متفرغ : 
•ورود طلب الجهة للكلية .  .

•يحال الطلب إلى رئيس القسم.  .

•يعرض الطلب على مجلس القسم.   .

•التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.  .

•ترفع إلى مجلس الكلية.  .

• تزويد عضو هيئة التدريس بخطاب الموافقة . .

s   s   s

الإجراءات المتعلقة بمشاركة عضو هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات:  
•يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا:  .

•موعد المؤتمر، ومقره، والجهة المنظمة.  .

•طبيعة المشاركة .

•المجال الذي ستتم المشاركة فيه.   .

•خطاب الدعوة للمشاركة إن وجد.  .

•تعبئة النموذج الخاص بذلك.  .

•يعرض الطلب على مجلس القسم.   .
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•التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.  .

•ترفع إلى مجلس الكلية.  .

s   s   s

الإجراءات المتعلقة بإيفاد عضو هيئة التدريس: 
 :
ً
•يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا .

•طلب الإيفاد.  .

•الدولة .

•تعبئة النموذج الخاص بذلك.  .

•يعرض الطلب على مجلس القسم.   .

•التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.  .

•ترفع إلى مجلس الكلية.  .

s   s   s

الإجراءات المتعلقة بمشاركة عضو هيئة التدريس في الدورات التدريبية: 
•يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا:  .

•موعد الدورة، ومقرها، والجهة المنظمة.  .

•تعبئة النموذج الخاص بذلك.  .

•يعرض الطلب على مجلس القسم.   .

•التوصية بقبول المتقدم أو بعدم قبوله.  .

•ترفع إلى مجلس الكلية.  .

s   s   s
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الإجــراءات المتعلقــة بمشــاركة عضــو هيئــة التدريــس فــي الــدورة التدريبيــة فــي 
اللغــة الإنجليزية:

•يقدم طلب إلى رئيس القسم، متضمنا:  .

•الرغبة في الحصول على دورة تدريبية في اللغة الإنجليزية.  .

•خطاب قبول من أحد المعاهد المتخصصة.  .

•تقرير المشرف وحاجة الطالب إلى حصوله على دورة في اللغة الإنجليزية.  .

•يعرض الطلب على مجلس القسم.   .

•التوصية بقبول الطلب أو بعدم قبوله.  .

•ترفع إلى مجلس الكلية.  .

s   s   s
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لوائح مهمة 

ــح التــي تســاعده فــي  ــى اللوائ ــة التدريــس عل ــع عضــو هيئ مــن المهــم أن يطل
ــح هــي:  ــذه اللوائ ــه، وه ــول من ــق المأم تحقي

•لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية.  .

•اللائحة الموحدة للدراسات العليا.  .

	•.اللائحــة المنظمــة لشــؤون منســوبي الجامعــات الســعوديين مــن أعضــاء هيئــة التدريــس ومــن فــي 

 . حكمهــم

•نظام مجلس التعليم العالي والجامعات. .

•لائحة توظيف غير السعوديين في الجامعات.  .

•اللائحة الموحدة للبحث العلمي في الجامعات. .

s   s   s
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أرقام تهم عضو هيئة التدريس

أولًا ـ الأرقام الهاتفية :
رقم الناسوخ رقم الهاتف اسم الجهة م
0112590292 0112582100 مكتب عميد الكلية 1

0112590292 0112582451 مدير مكتب العميد 2

0112590293 0112582500 مكتب وكيل الكلية للشؤون التعليمية والجودة 3

0112582265 سكرتير مكتب وكيل الكلية للشؤون التعليمية والجودة 4

٠١١٢٥٩٧٣٤٠ 01125٩٧٣٤٦ مكتب وكيلة الكلية للشؤون التعليمية والجودة 5

0112582587 0112582413 مكتب وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي 6

0112582٤١٤
0112582٤١٥

سكرتير مكتب وكيل الكلية للدراسات العليا 7

0112582478 0112582478 8 إدارة ضمان الجودة

٠١١٢٥٩٧٨٣٧ إدارة ضمان الجودة - طالبات 9

0112582479 سكرتير مكتب إدارة ضمان الجودة 10

0112582266 0112582266 مكتب رئيس قسم الفقه 11

0112582151 مكتب وكيل قسم الفقه 12

0112582449 0112582150 مكتب أمين قسم الفقه 13

٠١١٢٥٩٩٤٢١ مكتبة منسقة قسم الفقه 14

0112582483 0112582449 مكتب رئيس قسم أصول الفقه 15

0112582085 مكتب وكيل قسم أصول الفقه 16

0112582084 مكتب أمين قسم أصول الفقه 17

٠١١٢٥٩٩٤١٠ مكتب منسقة قسم أصول الفقه 18

0112582483 مكتب رئيس قسم الثقافة الإسلامية 19

0112582123 مكتب وكيل قسم الثقافة الإسلامية 20

0112582122 مكتب أمين قسم الثقافة الإسلامية 21

٠١١٢٥٩٩٣٤٤ مكتب منسقة قسم الثقافة الإسلامية 22

0112582342 مكتب المرشد الأكاديمي 23
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٠١١٢٥٩٧٨٦٩ مكتب الإرشاد الأكاديمي – طالبات 24

0112582233 مكتب مدير الشؤون الإدارية 25

0112582296 مكتب مدير شؤون الطلبة 26

0112590187 0112582533 مكتب شؤون الطلبة ٢٧

٠١١٢٥٩٧٢٣١ مكتب إشراف القسم – طالبات ٢٨

0112582330
0112582336

٢٩ مكتب شؤون الاختبارات

٠١١٢٥٩٧٧٩٩ مكتب شؤون الاختبارات – طالبات ٣٠

0112582249 ٣١ مكتب الاتصالات الإدارية

0112582238 مكتب النسخ والتصوير ٣٢

0112581222 المكتبة المركزية ٣٣

0112580000 المقسم الرئي�سي للجامعة ٣٤

s   s   s

ثانياً ـ البريد الالكتروني :
• البريد الإلكتروني العام للجامعة :                 	

webmaster@imamu.edu.sa         

• البريد الإلكتروني لكلية الشريعة :	
shariacollege@imamu.edu.sa        

• البريد الإلكتروني لوكالة الكلية لشؤون الطالبات :	

sa2sharia@imamu.edu.sa        

s   s   s

ثالثاً ـ روابط شبكية :
    يمكن الوصول إلى معلومات هامة أو خدمات تهمك من خلال الروابط التالية:

• البوابة الإلكترونية لجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية :	
http://www.imamu.edu.sa/colleg_instt/colleg/arabi_colleg/Pages/default.aspx
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• موقع كلية الشريعة            	
 http://www.imamu.edu.sa/colleg_instt/colleg/Sharia_colleg/Pages/default.aspx   

• عمادة القبول والتسجيل    	
http://www.imamu.edu.sa/support_deanery/admissions/Pages/default.aspx   

• الخدمات الذاتية للقبول والتسجيل       	
pls/PROD/twbkwbis.P_WWWLogin/7710:http://iussb.imamu.edu.sa

• المكتبة المركزية                                                       	
http://library.imamu.edu.sa

• .موقع عمادة الدراسات العليا:	
http://www.imamu.edu.sa/support_deanery/graduates/Pages/default_.aspx

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

• موقع عمادة القبول والتسجيل:	
http://www.imamu.edu.sa/support_deanery/admissions/Pages/default.aspx

• .موقع عمادة شؤون المكتبات:	
/http://library.imamu.edu.sa

برنامج وفير:	• .
wafierpnircs.com

• .  عمادة تطوير التعليم الجامعي :	
https://units.imamu.edu.sa/deanships/EducationDevelopment/Pages/default.aspx

s   s   s

سعودية
المملكة العربية ال

وزارة التــعـلـيـم
سلامية

سعود الإ
جامعة الإمام محمد بن 

شـريـعـة
كـلـية الـ

@shariaimamu

س)  ١٤٣٨-١٤٣٩هـ
ساد

صدار ال
(الإ

شريعة
دليل كلية ال

إعداد:
شؤون التعليمية والجودة

وكالة ال
ض

شريعة بالريا
بكلية ال
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