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      لمالحمد لله والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد وعلى آله وصحبة وس  
 أما بعد:

 

هــ في الجلسة السابعة من مجلس الكلية ١٣/١/١٤٣٤بتاريخ  ٣٣/٣٤ـ  ٤٦بناءً على قرار رقم 

هــ فإنه قد تم اعتماد دليل التدريب ١٤٣٤ـ١٤٣٣للفصل الدراسي الأول من العام الجامعي 

ب الطال لإكسابالعملي، حيث يعتبر التدريب من الأدوات المهمة في التعليم الجامعي وذلك 

المهارات التطبيقية اللازمة قبل دخوله سوق العمل ليكون بذلك قادرا على المساهمة في المجال 

الذي سيعمل فيه عند تخرجه وحيث أن التدريب يعتبر فرصة للطالب لكي يتعرف على الجوانب 

رحلة مالمختلفة للتطبيقات العلمية والتي تحتوي على أساليب وقيود لم يواجهها الطالب أثناء 

الدراسة، وعلى ضوء ذلك فإن برنامج التدريب العملي في كلية علوم الحاسب والمعلومات 

بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية يهدف إلى تهيئة الظروف المناسبة للطالب لممارسة ما 

 يتم اكتسابه من علوم أثناء الدراسة الأكاديمية من خلال تطبيق تلك المعرفة في مجال العمل ف

المؤسسات المختلفة ذات العلاقة وذلك ضمن خطة تدريب منظمة تتضمن تزويد الطالب 

 بالتوجيهات والإرشادات الملائمة لضمان إيجابية المخرجات.

 

 ويحتوي هذا الدليل على عدة أجزاء تحكم عملية التدريب العملي بالكلية من خلال الإرشادات     

 نه الدليل آلية التسجيل في التدريب العملي وتحديد ضوابط العامة للطالب المتدرب، فأهم ما يبي 

 التدريب وتقويمه.

 
 
 

 عميد كلية علوم الحاسب والمعلومات 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمة
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 :تكون للمسميات المذكورة أدناه التعاريف التي أمامها، ما لم يذكر نص مخالف لذلك         
 .لخطة الدراسية المعتمدةيقصد به مقرر دراسي مدرج ضمن ا :التدريب العملي -

يقصد بالمتدرب الطالب أو الطالبة الذي استوفى المتطلبات الأكاديمية الموضحة في هذا  :المتدرب -

 .الدليل

 .أي المجال الذي سيتدرب فيه الطالب خلال المدة المحددة :مجال المتدرب -

عمل سواء كانت حكومية كل مؤسسة معتبرة في نظام الخدمة المدنية أو نظام وزارة ال :جهة التدريب -

 .أو خاصة

 .كلية علوم الحاسب والمعلومات بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية هي :الكلية -

على الطالب خلال فترة  بالإشراف التدريس المكلفهو عضو هيئة  :أستاذ مقرر التدريب العملي -

 .تدريبه

التدريب للإشراف على الطالب يقصد به الشخص المسؤول في جهة  :مشرف الطالب في جهة التدريب -

 .تدريبة خلال فترة

 

 

من خلال هذا البرنامج التدريبي يتعين على طلاب كلية علوم الحاسب والمعلومات قضاء فترة من التدريب العملي 

ساعة عمل بما لا يقل عن ثمانية أسابيع لدى القطاعات الحكومية والقطاعات الخاصة على حد  ٢٨٠)تقدر التي 

ات العلاقات بمجالات تخصصاتهم، ويهدف هذا البرنامج إلى تعميق المفاهيم التي تلقوها نظرياً عن طريق سواء( ذ

 ربطها بالواقع العملي وفهم طبيعته وتزويد الطلاب المتدربين بالخبرة العلمية وتنمية قدراتهم الوظيفية.

 

 
 

 رج.إتاحة الفرصة للطالب لكسب الخبرة العلمية والتدريب قبل التخ .1

 تعميق فهم الطالب للعلوم النظرية التي تلقاها في مجال تخصصه. .2

 تدريب الطالب على تحمل المسؤولية والتقيد بالمواعيد. .3

 تدريب الطالب على التعامل مع بيئة العمل. .4

 تدريب الطالب على الاحتكاك بالآخرين والاستماع إلى آرائهم. .5

 تعريفات

 مفهوم التدريب

 أهداف التدريب العملي 
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كلية والتعرف عليه عن كثب أثناء فترة التدريب طالب ال لتقويم أداءإتاحة الفرصة لجهة التدريب  .6

 ومعرفة مدى الاستفادة منه وتوظيفه بعد تخرجه.

 إتاحة الفرصة للطالب لكي يتعرف على الفرص الوظيفية المتاحة له بعد التخرج. .7

 

 

 لكي يصبح الطالب مرشحا لتسجيل التدريب العملي عليه استيفاء الشروط التالية:

دام( للمستوى -ـ تال- ـ نال- ـ عال- )دالاجتاز جميع المقررات من داخل الكلية أن يكون الطالب قد  .1

 .(التقدم للطلبعند  )أيالتقدم للتدريب العملي مباشرة  الذي يسبقالخامس كاملة في الفصل 

 ألاّ يكون الطالب مطوياً قيده. .2

تدرب ل الفصل الذي سيولا يسمح للطالب تسجيل أي مقرر آخر خلا للتدريب،أن يكون الطالب متفرغا  .3

 فيه.

 ما يعادلها(.ساعة أو  111يسمح للطالب الخريج بتسجيل مقرر واحد فقط )أي اجتاز  .4

 

 

 الجهات مع والتزام مقاعد حجز من ذلك على يترتب لما الطلبات تقديم في الجدية أهمية على التأكيد. 

 
 

 

ات متعددة في دراسته الأكاديمية، بأن يكون التدريب يحرص الطالب المتدرب أن يكون تدريبه فيما تعلمه من مهار

تحليل الأنظمة، قواعد البيانات، برمجة وتصميم الأنظمة، أمن  الشبكات،المعلومات منها:  مجالات تقنيةفي أحد 

ة المعلومات، وما في حكمها( في أحد الجهات الحكومية أو في القطاع إدار تحليل وتعدين البيانات، المعلومات،

 والوزارات والشركات وغيره(. )كالهيئاتص الخا

 

 
 

يقوم الطالب بالتواصل مع جهة التدريب مباشرة قبل بداية الفصل الدراسي الذي يرغب بالتدرّب فيه للسعي  (1

 ومحاولة حجز مكانه المناسب للتدريب.

 المتطلبات الأكاديمية

 بات أخرى متطل

 مجالات التدريب  

 سير عملية تسجيل الطالب لمقرر التدريب 
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ابيع من ل خمسة أسبعد اتفاق الطالب مع جهة التدريب وعند فتح فترة التسجيل من الكلية وعادة ما تكون قب (2

النهائية للفصل الدراسي الذي يسبق الفصل الذي يرغب بالتدرب فيه، يقوم الطالب بالدخول  الاختباراتبداية 

ً بأنه يتوجب عليه متابعة إعلانات  التدريب،والتقديم للحصول على خطابات لجهات  مساندإلى نظام  علما

 الكلية الخاصة بفتح التسجيل.

قة وحدة التدريب العملي في الكلية على طباعة الخطاب والتي تقوم بالتأكد من تحقيق ينتظر المتدرب مواف (3

 التدريب.المتدرب لشروط التدريب العملي ومناسبة جهة 

يقوم المتدرب بالدخول  مساند،في حال حصول المتدرب على موافقة لطباعة خطاب لجهة التدريب من نظام  (4

التدريب العملي( للحصول على ملف -الخدمات الأكاديمية-تعلى )موقع كلية علوم الحاسب والمعلوما

 المتدرب والذي يحوي الوثائق التالية:

 استمارة ببيانات جهة التدريب ـ تعبأ قبل بداية التدريب. .1

أيام من تاريخ  5نموذج مباشرة التدريب )يسلم لوحدة التدريب العملي بالكلية في مدة أقصاها  .2

 مباشرة التدريب(.

 يم المتدرب من قبل جهة التدريب.استمارة تقي .3

 الخطة الزمنية لالتزامات المتدرب أثناء فترة تدريبه. .4

 نموذج التقرير الأسبوعي للمهام المنجزة للمتدرب. .5

 نموذج التقرير النهائي للمتدرب. .6

 نموذج اعتذار عن التدريب. .7

 .نموذج تغيير جهة التدريب .8

 نموذج حضور المتدرب. .9

 

 التدريب.فترة  انتهاءتسلم إلى مشرف التدريب العملي بالكلية بعد  (9و6و5و3النماذج ) :ملاحظة

 

 سبوعأأعلاه وتعبئة ما يلزمه وتسليمه لوحدة التدريب في مدة أقصاها  الموضحةعلى الطالب استلام النماذج  (5

ون امن تاريخ استلام موافقة جهة التدريب على الطلب، حيث لن يتم تسجيل مادة التدريب للطالب في حال الته

 في ذلك.

يقوم المتدرب بإحضار خطاب موافقة من جهة التدريب وتسليمه لوحدة التدريب العملي بالكلية )مناولة( أو  (6

عن طريق البريد الالكتروني في مدة أقصاها أسبوعين فقط من تاريخ إصدار الخطاب حيث أن آخر موعد 

 النهائية للفصل الدراسي الذي يسبق التدريب العملي.  الاختباراتلاستلام موافقة الجهات هو بنهاية 

قرر م يلزم لتسجيليتم رفع أسماء الطلاب المكتملة أوراقهم من قبل وحدة التدريب وذلك حتى يتم اكمال ما  (7

 التدريب العملي له.
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لتأكد من بشكل مستمر ل Black Boardالالكتروني  ونظام التعليمعلى الطالب مراجعة نظام الخدمات الذاتية 

اضافة مقرر التدريب له، واسم أستاذ مقرر التدريب العملي الذي يتبعه، حتى يسهل التواصل ما بين الطرفين 

مقرر التدريب العملي له التواصل مع وحدة التدريب للافادة وذلك خلال  يتم تسجيللاحقاً، وعلى الطالب الذي لم 

تحمل الطالب ما يترتب على عدم اعتماد تدريبه في الجهة عند وي التدريب،فترة أقصاها أسبوعين من تاريخ بداية 

 التهاون في ذلك.

 

 
 

 بهمتدري على سيشرف الذي الطلاب أسماء على يحتوي ملف باستلام العملي التدريب مقرر أستاذ يقوم 

 .بهيتدر فترة أثناء الطالب وتقييم متابعة مهمة تسهل بحيث التدريب جهة وعلى بهم الاتصال ومعلومات

  يقوم أستاذ مقرر التدريب العملي بزيارات ميدانية لجهات التدريب أثناء فترة التدريب، وتدوين جميع

الملاحظات عن سير التدريب خلال ذلك الفصل في نموذج خاص، يرفع لاحقا إلى وكيل الكلية للشؤون 

 .التعليمية مدعما بمقترحات تطويرية

 وحدة إلى الطالب عن متكامل ملف بتسليم العملي التدريب قررم أستاذ يقوم التدريب، فترة انتهاء بعد 

 :التالية الوثائق على الملف يحوي بحيث الكلية في العملي التدريب

 
 التقرير النهائي للطالب. -
 تقييم جهة التدريب للطالب. -
 تقييم أستاذ مقرر التدريب العملي على تقرير الطالب النهائي. -
 لي لجهات التدريب.تقييم أستاذ مقرر التدريب العم -
 نموذج حضور الطالب. -

 
 

 
 
 

ساعة عمل بما لا يقل عن ثمانية أسابيع لدى القطاعات  ٢٨٠)تقدر قضاء فترة التدريب كاملة والتي  .1

على حد سواء( لجهة التدريب التي اختارها وتمت الموافقة عليها  والقطاعات الخاصةالحكومية 

نتقال إلى جهة أخرى دون موافقة الكلية، وفي حال عدم من قبل وحدة التدريب بالكلية وعدم الا

 الالتزام بالحد الأدنى لساعات التدريب فسيترتب عليه الرسوب في المقرر وعدم قبوله.

 بقواعد وأنظمة العمل لدى جهة التدريب. الالتزام .2

تدريب أن يكون مسؤولاً عن إعادة تعبئة " استمارة بيانات جهة التدريب" وإرسالها إلى وحدة ال .3

 العملي لقسمه وذلك في حال تغير أي من المعلومات الواردة في النموذج.

 سير عملية تسجيل الطالب لمقرر التدريب 

 التزامات الطالب أثناء فترة التدريب 
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ق( وبظرف مغل )مختوماالتأكيد على المسؤول بجهة التدريب بإرسال التقييم الخاص بالمتدرب  .4

فترة التدريب )إما مناولة عن طريق الطالب أو عن طريق  انتهاءفي مدة أقصاها ثلاثة أيام من 

بريد الالكتروني لوحدة التدريب( والتأكد من وصوله إلى أستاذ مقرر التدريب الجهة نفسها بال

 العملي، ولن يقبل غير ذلك.

أن يلتزم الطالب بما جاء في نموذج التزاماته أثناء التدريب من تقارير أسبوعية وغيرها من بنود  .5

 جات.والتي تم جدولتها زمنياً، حيث سيترتب على الاخلال بها فقدان جزء من الدر

 توثيق وجمع المعلومات والعناصر اللازمة لكتابة التقرير النهائي للتدريب العملي. .6

 

 

 

دريبية بالتقرير، يتحدث فيه الطالب عن الجهة الت النموذج الخاصإعداد تقرير نهائي باللغة الإنجليزية بما يتوافق مع 

، وإرساله إلى أستاذ مقرر نموذج التقريرات التي سار عليها منهج التدريب كما في متطلب والبرامج والآليات

سليم وفي حال التأخر في ت للطالب،التدريب العملي في موعد أقصاه ثلاثة أيام فقط بعد نهاية التدريب العملي 

 التقرير يترتب عليه الرسوب في مادة التدريب العملي.

 
 

 
 

 أعمالب للقيام المؤسسة في الطالب دوجو يستغل وألا لتخصصه مناسبة مهام مزاولة من المتدرب تمكين .1

 مترجم وأ ملفات، مأمور أو سنترال مسؤول أو بيانات مدخل كتوظيفه بتخصصه علاقة لها ليس روتينية

 .غيره أو

 .التدريب فترة بداية عند لها، المرسل النموذج حسب المتدرب مباشرة بنموذج الكلية تزويد .2

 والذي ريبالتد فترة انتهاء بعد لها، المرسل النموذج حسب الطالب أداء مستوى عن بتقرير الكلية تزويد .3

 .مختوماً وبظرف مغلق تدريبه فترة خلال الطالب أداء يعكس

 من لينوللمسؤ يسمح وأن الطالب الكلية بين المستمرة العلاقة تحقيق على تعمل أن التدريب جهة على .4

 .لديهم تدريبه فترة أثناء الطالب بزيارة الكلية

 

 

 

 

 من فترة التدريب  الانتهاءالتزامات الطالب بعد 

 التزامات جهة التدريب 
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 الطالب يعتبريث ح العملي التدريب مادة في الطلاب بتقييم العملي التدريب مقرر أستاذ يقوم التدريب فترة نهاية عدب

 ً  :التالية المتطلبات جميع اجتاز إذا وذلك" درجة بدون ناجح -ند" له وترصد المقرر في ناجحا

 

 :حضور الطالب -

 يف مجتازا الطالب ويعتبر له، المحددة الفترة طوال التدريب جهة لدى بالحضور الطالب التزام -

 لا بما عمل ساعة ٢٨٠ ر بـتقد والتي المطلوبة الساعات لعدد الأدنى الحد حقق إذا المتطلب هذا

 .سواء حد على الخاصة والقطاعات الحكومية القطاعات لدى أسابيع ثمانية عن يقل

 

 :تقييم جهة التدريب -

 لالخ المكتسبة المهارات قياس على يعتمد حيث تدريب،ال جهة قبل من المعبأ التقييم نموذج وهو -

 جتازام الطالب ويعتبر وأنظمته، له المسند العمل بطبيعة والإلمام الذات على والاعتماد التدريب

 .التقييم درجة من %٦٠ حقق إذا التقييم في

 

 :التقرير النهائي للتدريب  -

 انتهاء بعد مهبتسلي الطالب سيقوم الذي هائيالن التقرير بتقييم العملي التدريب مقرر أستاذ يقوم  -

  لالخ من تدريبه أثناء الطالب انجاز مدى تقيس واضحة معايير على يعتمد وهو التدريب فترة

 

 من %٦٠ حقق كانت إذا التقرير في مجتازا الطالب برتويع ،التدريب جهة في لإنجازاته توثيقه

 .التقرير درجة

 

ً  الطالب فيعتبر الثلاثة المتطلبات هذه دأح الطالب اجتياز عدم حالة وفي  راسب -هد " له وترصد المقرر في راسبا

 :التالية الحالات تحت الطالب ويندرج" درجة بدون

 

 يترتب مام التدريب فترة إعادة عليه يتوجب فإنه المطلوبة الحضور لنسبة الطالب اجتياز عدم حالة في  -

 .أخرى مرة عمليال مقرر التدريب تسجيل آلية في السير عليه

 آلية تقييم مقرر التدريب العملي
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 فترة ادةإع عليه يتوجب فإنه التدريب جهة تقييم في المطلوبة للنسبة الطالب اجتياز عدم حالة في  -

 .أخرى مرة العملي التدريب مقرر تسجيل آلية في السير عليه يترتب مما التدريب

 خلال آخر ريرتق تسليم إعادة عليه يتوجب فإنه النهائي التقرير في المطلوبة للنسبة الطالب اجتياز عدم حالة في 

 .فيه تدرب الذي الفصل يلي الذي الدراسي الفصل بداية من أسبوعين تتجاوز لا مدة

 

 

 
 

 
 :التدريب عن الاعتذار حال في .1

 اعتذاره لقب أيام ثلاثة أقصاها مدة في التدريب وحدة إلى وارساله الاعتذار نموذج تعبئة الطالب على يتوجب

 الطالب ويتحمل الجامعة، في للمواد الاعتذار فترة خلال ذلك يكون أن ويشترط ة،الجه في الحضور عن

 .العملي التدريب مقرر في الرسوب عليه يترتب والذي ذلك في التهاون ليةومسؤ

 : التدريب جهة تغيير حال في .2

 يتوجب ثحي الجهة، لدى مباشرته من فقط واحد أسبوع أقصاه موعد في التدريب جهة بتغيير للطالب يسمح

 ثم منو أيام، بثلاثة لجهةا مغادرة قبل العملي التدريب وحدة إلى الجهة تغيير نموذج وإرسال تعبئة عليه

 فيه تقدم لذيا الفصل خلال بتدريبه تقوم أخرى تدريبية جهة بتوفير يقوم أن بشرط الموافقة استلام انتظار

 التدريب مادة في الرسوب عليه يترتب والذي ذلك في التهاون ةمسؤولي الطالب ويتحمل للتدريب، بالطلب

 .العملي

 

 

 

 

 

 

 خاصة التي قد يقع فيها الطالب المتدربالحالات ال
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