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 شامخ علمي صرح التربية كلية  

 الانسان، العدنان، المعلم النبي على والسلام والصلاة التبيان، ظاهر البيان، محكم وجعله القرآن، أنزل الذي لله الحمد
 ...بعد بإحسان، أما تبعه ومن وصحبه آله وعلى

 الأرض، وهي في والإعمار الخلافة مبدأ ليحققوا بها بعثوا التي الأنبياء رسالة هي التربية بكلية تناط التي الرسالة فإن
 يضمن الذي النحو على البشرية القدرات استثمار في أهميتهما على وتؤكد والتعليم بالتربية تعنى خالدة، ربانية رسالة
 .وتقدمها وحضارتها الأمة رقي

 الرائد الانساني الفكر ذو المسلم المعلم ناءلب مؤهلة بكوادر المكرمة بمكة القرى  أم بجامعة التربية كلية إعداد حظي لذا
 رسالته لأداء مؤهلاا  تجعله التي الوجدانية والنواحي التطبيقية والمهارات النظرية المعارف على تدريبه خلال من والمتقدم

 .التربوية النواحي كافة في

 الإنجاز على عودنا دؤوب عمل فريق من الرائد العلمي الصرح هذا على القائمين كافة نشكر أن لنا لابد كان هنا ومن
 والأقسام العمادة في والإداريين التدريس هيئة وأعضاء الأقسام ورؤساء الوكلاء ثم الكلية عميد في متمثلاا  الراقي

 الله سائلين وطلابه العلم لخدمة متواصلة جهود من يبذلونه ما لسائر منا تقديراا  وذلك للكلية، التابعة والمرافق والمراكز
 .ويرضاه يحبه لما الموفق والله،  والسداد التوفيق دوام لهم وجل زع

 القرى  أم جامعة مدير معالي                                                                  

 عساس معتوق  بن بكري / د                                                                   
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 ..راسخة تربوية منهجية أصول التربية كلية

 إلى بإحسان والتابعين آله وصحبه وعلى عبد الله بن محمد الأمين الهادي على والسلام والصلاة العالمين رب لله الحمد
 ...بعد أما...  الدين يوم

 أصول ذات كلية فهي; والتاريخ التراث وأصالة العلم عبق طياتها تحمل في الشامخ العلمي بصرحها التربية كلية فإن
 لتبقى الجهود فيها وتظافرت الانجازات فيها وتوالت عام، خمسين من لأكثر وعريقة راسخة اسلامية تربوية منهجية

 والتي الثرية التعليمية الخلفية ذو المثالي للمعلم السليم المنهجي الاعداد عليه يقوم الذي المتين الأساس مخرجاتها
 .السعودية العربية المملكة مناطق كافة في والتربية العلم صروح خلالها من يخدم

 العلمي البحث ثقافة توطين إلى المختلفة التربوية الأكاديمية وبرامجها التسعة أقسامها خلال من التربية كلية وتسعى
ثراء الشاملة البشرية والتنمية التربوي   ثقافة تحول ثبحيللمعلم;  الأساسية والوجدانية والتطبيقية المعرفية المهارات وا 
 مدى الإثرائي الإجرائي والتعلم والتطوير، والتقويم، والجودة، التفكير، إثارة على قائم نظام إلى تقليدي نظام من التعليم
 .الحياة

 بجميع المجتمع مع الفاعلة الاتصال قنوات فتح أهمية أدركنا والمجتمع، الجامعة خدمة في الكلية رسالة منطلق ومن
 والمجتمع الفرد رقي يضمن بما المتخصصة والاستشارات التدريبية الدورات تقديم خلال من وذلك فةالمختل فئاته

 .والوطن

 عساس معتوق  بن بكري  الدكتور القرى  أم جامعة مدير لمعالي الجزيل بالشكر نتقدم أن إلا المقام في هذا يسعنا ولا
 والوكيلات الوكلاء السعادة موصول لأصحاب الشكر وكذلك ،الغالية لكليتنا العليا الإدارة توجهه الذي الدعم كل على

 .المنير العلمي المنبر بهذا للرقي المبذولة جهودهم نظير والإداريين التدريس هيئة وأعضاء

                                                                                            

                                                                                                                                             التربية كلية عميد                                                                   

 المطرفي مصلح بن علي/ د                                                                      
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 المحتوياتقائمة 

 مقدمةال

 مصطلحات وتعاريف الدليل

 سياسة الجودة في كلية التربية

  الدليل الإجرائي التنفيذي لكلية التربية

ًوالأهدافًالرسالةإجراءاتًتحقيقًً/أولاً

ًالبرامجًإدارةًإجراءاتًثانياا/

ًةًالبرامجضمانًجودًةإدارًًإجراءاتًثالثاا/ً

ًوالتعليمًمالتعلًإجراءاتًرابعاا/ً

ًإدارةًشؤونًالطالباتًوالخدماتًالمساندةًإجراءاتً/خامسااً

ًمصادرًالتعلمًإجراءاتً/سادسااً

ًالمرافقًوالتجهيزاتتحسينًًإجراءات/ًسابعااً

ًالتخطيطًوالإدارةًالماليةًإجراءاتً/ثامنااً

ًعملياتًالتوظيفًإجراءاتً/تاسعااً

ًلبحثًالعلمياًإجراءاتً/عاشرااً

ًالعلاقةًمعًالمجتمعًإجراءاتً/إحدىًعشر

المرفقات
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 الدليل الإجرائي

 لمقدمةا
مم تحقيق النجاح يتطلب التطبيق والمحافظة على نظام إدارة مصو ، بأسلوب منهجي شفاف في التوجيه والضبطالقيادة الناجحة تمتاز    

ياجلأا  ييلأا الفتلأا  اللأت ينتملأي لملأسس الملسسلأة الت ليميلأةن للأسا ضلأار ملأ  الضلأرور  وموجلأه لتلبيلأة ا ت ،بغرض التحسين المستمر للأددا 
 لإثبا  قدرينا على يقديم ضل ما يفلأي، نظم إدارة جودة فاعلة وضمار يشغيلساعد في يطبيق و كور بمثابة وثيقة يي دليل إجرائيضا و 

 :وضا ويوضيح هسس الوثيقة الإدارية على  فيواستندنا المتطلبا  التنظيمية المطبقةنبمتطلبا  ييا الفتا  الم نية و 

 تعليم بالمملكة العربية السعودية. مبادئ وتعليمات إعداد أدلة الإجراءات الحكومية المقترحة من وزارة ال 

 راإحتيد  عرتير معيتيا تقويم التعلم التي وضعتها لضمان جودة مؤسسات التعليم العالي واعتمادها والتيتي للتي معايير الهيئة الوطنية ل :
إدارة شتيتيتيتيؤون الوتيتيتيتيات وا تيتيتيتيدمات ، التيتيتيتيتعلم والتعلتيتيتيتييم ،إدارة ضتيتيتيتيمان جتيتيتيتيودة التيتيتيتي  م ، إدارة التيتيتيتي  م  ،الرستيتيتيتيالة وال تيتيتيتياات وا هتيتيتيتيدا )

 (.العاقات بالمجتمع ،البحث العلمي، عمليات التوظيف ،التخويط والإدارة المالية ،المرافق والتجهيزات، مصادر التعلم ،المساندة

 ات في جامعة أم القر .قرار تفويض الصاحي 

 .تعاميم مدير الجامعة 

 Quality management systems-fundamentals and vocabulary (iso9000) 

 Quality management systems-Requirements (iso9001) 

 .بعض الكليات المناظرة على المستو  المحلي والإقليمي والعالمي 

 وكالة الكلية للتطوير والبرامج التربوية                                                                                                                 
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 :الدليل مصطلحات وتعاريف
 :يهتيتيتيد  إت: توضتيتيتيي  هتيتيتيو وةيقتيتيتية دالليتيتيتية للكليتيتيتية   انرتيتيتياةها متيتيتين قبتيتيتير واالتيتيتية الكليتيتيتية للتوتيتيتيوير والتيتيتي ام  التربويتيتيتية  اللألألأدليل الإجرائلألألأي

 مساعدة منسوبي الكلية على فهم سياسة الكلية وتنفيذ توجهاتها.الإجراءات المتبعة لتنفيذ أنظمة الكلية، و 

 الميكل التنظيمي Organizational Structure:  شكر وإطار التسلسر الإداري للمؤسسة يوض  فيه مواقع
 لسلوة والمسؤولية دالر التنظيم.الوظائف وارتباطاتها الإدارية والعاقات بين ا فراد اما يوض  لووط ا

  السلطةAuthority: (هي الحقRight.في إصدار ا وامر للآلرين للقيام بعمر معين )( القانوني )الررعي 

  المستوليةResponsibility: .هي التزام الفرد بتنفيذ الواجبات وا عمال التي تعُهد إليه من سلوة أعلى 

  الوظيفةJob: تي يتكون منها ار تنظيم، وهي عبارة عن منصب أو عمر معين يتضمن واجبات هي الوحدة ا ساسية ال
 ومسئوليات محددة.

  :يعمر في الحرم الجامعي )الموظف وعضو هيئة التدريس(. شخصيقصد به ار المنسوب 

 :على المتولبات.هي وةيقة تنص  المواصفة 

  يوصيف الوظيفةJob Description : وظرو  العمر، يات وعاقات التبعيةوالمسئولهو سلسلة من الواجبات ،
 والمسئوليات الاشرافية وهو  ت  تحلير الوظيفة وبذلك فهو يعر  ما تقوم به الوظيفة.

 أو الدرجتية التيتيتي المواصتيفات القياستيية الموضتيوعة لهتيا توفرهتيا وتفتيي بالحتيدود و هتيي مموعتية متكاملتية متين المواصتيفات التيتي  تيب ودة: لأاللأ
 ص الكامنة للمتولبات.تلبي بها مموعة من ا صائ

 :بواسوة الإدارة العليا.مسبقاً  رأة أو المؤسسة في مال الجودة والمعدةهي الرروط والتوجيهات التي تحددها المن سياسة الودة 

 بالتحسين المستمر للجودة )رقابة شاملة(.، نروة منسقة لتوجيه وضبط المنرأةأ هي :الودة إدارة 

 تكررة لزادة القدرة على تلبية المتولباتهي أنروة م: التحسين المستمر. 

 :تقتيتيويم ) :بة ولتلبيتيتية احتياجتيتيات محتيتيدودة ترتيتيمرت المخووتيتية والمنوقيتيتية الازمتيتية لتتيتيوفير السقتيتية المناستيتيهتيتيي عيتيتيع الإجتيتيراءا يوضيلألأد اللألأودة
لفة حول عيع ت ذية عكسية من لال معرفة الآراء المخت، ود مقاييس تصحي  في الوق  الصحي وج، مستمر للكفاءة والفاعلية

 .(الإجراءات

 :هي وةيقة تفصيلية للإجراءات العملية للجودة والموارد المخصصة لها وترتيب تسلسر أنروتها لتحقيق جودة معينة. خطة الودة 
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 :مموعتيتية متيتين العناصتيتير المتداللتيتية( هتيتيو الهيكتيتير التنظيمتيتيي والمستيتيئوليات والوتيتيرت والعمليتيتيات وإجتيتيراءات العمتيتير والمتيتيوارد نظلألأام اللألأودة( 
 .أهدا  ب رض تحقيق هذه ا هدا صصة لوضع سياسة و لمخا

  :متيتيتين مهامهتيتيتيا  الجتيتيتيودة   تنظيمهتيتيتيا ليتحملتيتيتيوا مستيتيتيئولية مراقبتيتيتية إدارة أو فتيتيتيرت هتيتيتيي مموعتيتيتياتدائلألألأرة اللألألأودة ةو  لقلألألأة دياعلألألأة الودة
  .الكفاءة( ،الفعالية ،)التحسين

 :لتر ير المنرأة. ا دمات الازمةمنظومة من التجهيزات والمعدات و هي  البنية التحتية 

  :هي مد  تحقيق ا نروة المخووة وإنجاز النتائ  المخووة.الفاعلية 

  :هي العاقة بين النتائ  المحققة والموارد المستخدمة.الف الية 

 :هو الجهود التي يتم من لالها من  قيمة للأشياء أو ا نروة أو الإمكا ت. التقييم 

 :د  إت قيا  ا داء وفق المعايير والمؤشرات المحددة.هو العمليات والجهود التي ته التقويم 

  :مموعة من العمليات تحول المتولبات إت لصائص موصفة أو مواصفات لمنت  أو عملية أو نظام.التصميم والتطوير 

  :وقتيد وعة مستيبقاً هو النراط المتبع لتحديد مناسبة ومائمة وفاعليتية الموضتيوا الجتياري استعراضتيه لتحقيتيق ا هتيدا  الموضتيالمراج ة ،
 تتضمن المراجعة تحديد الكفاءة.

  :هي عملية منهجية ومستيتقلة وموةقتية ب تيرض الحصتيول علتيى دليتير مرجعتيي وتقييمتيه لوضتيوعية لتحديتيد المتيد  التيذي إليتيه   التدقيق
 (.2المرفق رقم استيفاء معايير المراجعة )

 ة في كلية التربية:الجود سياسة
 وف الية استمرارية لضمار ، عام ضل  نهاية: دالمثال سبيل على مسبقاً، لما مخطط فترا  على جرائيالإ الدليل بمراج ة الكلية يقوم

 ع  والكشف الشاملة، الودة إدارة نظام في التغيير وإجرا ا  التحسين فرص تحديد يتم المراج ة هسس طريق وع  الدليل،
 الكلية وضالة بإشراف الداخلية للمراج ة فريق بتشكيل وذلك لسلك، اللازمة الحلول واقتراح ةسبابها على والت رف الثغرا 
 وعليهن الداخلية المراج ة نظام آليا  يطبيق في متخصصة تأهيلية دورا  على ةعضاؤها يحصل وةر الأضاديمية، والبرامج للتطوير
 ويجب الداخلية المراج ة فريق م  مةالمقد التقارير لمناقشة متخصصة اجتماعا  ب مل قياداتها وييا للكلية ال ليا الإدارة يقوم
 :الآتي على الإدارية المراج ة يضم  ةر

 نالداخلية المراج ة نتائج •

 نوالوقائية التصحيحية الإجرا ا  ف الية •
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 نالمتّبا الودة إدارة نظام على  إيجابً  ةو سلباً د الديدة والتغييرا  المستحدثة القرارا  تأثير مناقشة •

 نالودة إدارة نظام ويطوير تحسين ةجل م  تلفةالمخ التوصيا  •

 

 الدليل الإجرائي التنفيذي لكلية التربية:

       والأهداف والغايا  الرسالةإجرا ا  تحقيق ةولا/ 

 الأقسام الاضاديمية-وضالة التطوير-عميد الكلية الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا :

 يشكيل لنة التخطيط الاستراييجين 

 واعتمادهان ةاد الخطة الاستراييجيإعد 

 متاب ة ينفيس الخطة ويقدمهان 

 للمشلألأارضة في تحلألأديا رسلألأالة الكليلألأة   المسلألأتفيدي  ملألأ  ذو  ال لاقلألأة بللألأبرامجو  الطلألألاب،: دب ضلألأوية ةيشلألأكيل لنلألأة استشلألأاري
 بلتشاور والاستفادة م  التغسية الراج ةن

  الكتروني –ورقي   1فق رقم دمر  والتقييم:  نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس  

  الام ة قيادا  إلى موجهة الام ة وةهداف رسالة  ول استبانة          

 التدريس هيتة ةعضا  إلى موجهة الام ة وةهداف رسالة  ول استبانة 

 بلام ة الموظفين إلى موجهة الام ة وةهداف رسالة  ول استبانة 

 الطلبة إلى ةموجه الام ة وةهداف رسالة  ول استبانة 

 ال مل ةربب إلى موجهة الام ة وةهداف رسالة  ول استبانة 

 التدريس هيتة وةعضا  الكلية قيادا  إلى موجهة وةهدافها الكلية رسالة  ول استبانة 
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 الموظفين إلى موجهة وةهدافها الكلية رسالة  ول استبانة 

 الطلبة إلى موجهة وةهدافها الكلية رسالة  ول استبانة 

 ال مل ةربب إلى موجهة وةهدافها الكلية رسالة  ول ةاستبان 

 التدريس هيتة ةعضا  إلى موجهة وةهدافه البرنامج رسالة  ول استبانة 

 الموظفين إلى موجهة وةهدافه البرنامج رسالة  ول استبانة 

 الطلبة إلى موجهة وةهدافه البرنامج رسالة  ول استبانة 

 ال مل ةربب إلى وجهةم وةهدافه البرنامج رسالة  ول استبانة 

 ومستمر هلأ1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

    إدارة البرامجإجرا ا  ثانياً/ 

 الاضاديمية الأقسام-الودة منسقي-وضالة الشلور الت ليمة-التطويروضالة  الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا :

 ة ال ملنتحديا الميكل التنظيمي للكلية بما يقتضيه مصلح 

 يشكيل اللجنة الاستشارية ويف يل مهامهان 

 ن الفاعليته المستمر والتحسين الودة إدارة ةنظمة يطبيق 

  نالكلية منسوبي لميايوصيف وتحديا المهام الوظيفية للقائمين على إدارة البرنامج و 

 يوصيف وتحديا مهام ييا اللجار السابقة والمستحدثة ضم  الميكل التنظيمين 

 الكتروني –ورقي   2مرفق رقم د  مختلفة: ملف للممارسا  الأخلاقية يشمل محاور  يوثيق 

دةخلاقيلألأا  مهنلألألأة التلألأدريس، ةخلاقيلألألأا  التقلألألأويم والاختبلألأارا ، الت املألألأل ملألألأا الطلألألاب، الت املألألأل ملألألأا اللألأزملا ، ةخلاقيلألألأا  التوجيلألألأه 
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  نن المهنية، والإرشاد الأضاديمي، ةخلاقيا  البحا ال لمي، الأخلاقيا  

 الكتروني –ورقي   3مرفق رقم د   يا الدليل التنظيمي للكليةنتحد 

 الكتروني –ورقي   4مرفق رقم د    تحديا الدليل الإجرائي للكليةن 

  يشكيل لنة يطوير البرامج على مستوى الكلية للرفا بلتغيرا  السرية لتطلأوير اللأبرامج وتمكلأين هلأسس اللجنلأة ملأ  ا لأاذ
اللأبرامج ضاسلأتجابة سلأري ة لنتلأائج يقيلأيم اللأبرامج، والاسلأت انة بللأدليل الإجرائلأي لإعلأداد اللأبرامج القرارا  غلأير السريلأة لتطلأوير 

   الكتروني –آلية يشكيل اللجار/ ورقي   5مرفق رقم د   الأضاديمية ويطويرهان
file:///C:/Users/aomehder/Desktop/Procedural%20Manual%20نويطويرها20%الأضاديمية20%البرامج20%لاعداد20%الاجرائي20%الدليلpdf 

 الكتروني –ورقي   6مرفق رقم د    إعداد وينفيس برنامج لتطوير مهارا  منسوبي الكلية دشخصية ومهنية ن 

 الكتروني –ورقي   7مرفق رقم د    إعداد وينفيس برنامج ي ريفي لدعضا  الدد ضل بما يناسب مجالهن 

 نومتطلباتها الت ليمية البرامج ةهداف تحديد    

 نيشكيل لنة متاب ة الخريجين وينفيس مهامها 

  الكلية موضحةً فيها ةدا  النظلأام  في االإدارة ال ليورفا التقارير إلى في الأقسام، التنسيق بين فرق ال مل ودوائر الودة
 نومدى يقدمه والص وب  الت يواجهه بكل مصداقية

 نودةالكلية بأهمية يطبيق نظام ال نشر الوعي بين منسوبي 

  ورقينموذج الاعتسار ع  المحاضرة   8دمرفق رقم الاعتسار  -الغيابدايباع نظام خاص بلقضايا المتكررة الحدوث / – 
 الكتروني – / ورقيلائحة  قوق وواجبا  الطالب  15، مرفق رقمدالكتروني

  الكتروني –ورقي   1مرفق رقم دوالتقييم:   نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس 

  نوالإجرا ا  السياسا  لدليل الام ية القيادا  يقويم استبانة     

 نوالإجرا ا  السياسا  لدليل التدريس هيتة ةعضا  يقويم استبانة 

 نوالإجرا ا  السياسا  لدليل والموظفين الإدارية القيادا  يقويم استبانة 

 نوالإجرا ا  السياسا  دليل نحو الطلبة اتجاها  يقويم استبانة 
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 نيدريبي برنامج يقويم 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

  الكلية/ البرامج جودة ضمار إدارةإجرا ا  / ثالثاً 

 الاضاديمية الأقسام-التطويروضالة  الهة المسلولة ع  التنفيس 3/1

 الإجرا ا :

 ة/ اللألأبرامج ، وعلاقتهلألأا برسلألأالة الام لألأة ورؤيتهلألأا التحقلألأق ملألأ  مللألأف الخطلألأة الاسلألأتراييجية: رسلألأالة ورؤيلألأة وةهلألأداف وقلألأيم دالكليلألأ
 وةهدافها ويوجهاتها المستقبليةن

 الميكل التنظيمي للكليلأة واللأبرامج ورقلأي   10-9مرفق رقم د   وتحديثهنالبرامج/ الكليةد التحقق م  ملف الميكل التنظيمي
 الكتروني –

  التحقق م  ملف دراسة التحليل الربعيSWOT ن البرامج/ الكليةد    

  ن البرامج/ الكليةدالتحقق م  ملف خطط التحسين  

  قائمة ومحتوى ييا ملفا  الودةن التحقق م 

 الشلأاملة الودة ويوثيق نظام يطبيق QTM والتحسلأين المسلأتمر بلاهتملأام بلأراهين ،نتلأائج، مواصلأفا  ،سلأجلا  ،يقلأاريرد  
 الكتروني –ورقي  مستويا  التخطيط الت تمر بها عمليا  التطوير  11مرفق رقم دضما هو موضح في الشكلن     التخطيط مستويا بجميا 

 نالملغاة للوثائق المقصود غير الاستخدام مناو  عليها الاطلاعو  الوصول يسهيلبستمرار و  الوثائق تحديا 

 مسلأوغا  إقلأرار   12مرفلأق رقلأم د ويطبيقاتهلأان الوقائيلأة الإجلأرا ا ة و التصلأحيحي الإجرا ا واقتراح  / البرامج ال مليا د مراقبة
 الكتروني –ورقي  آلية التحكيم، استمارا  التحكيم، آلية الترقيم والترميز /دالمناهج والخطط الدراسية بلام ة 

 اعتمادهان ثم وم  المدخلا  بمتطلبا  يفيالبرامج  رجا مخ ةر م  تحققال 
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 ،ودوليا ن اعتماد ملشرا  الأدا  للبرامج وعمل المقارنة المرج ية دمحليا، وإقليميا 

  نةوالدولي ةالاعتماد الأضاديمي المحلي يوفير ملف لميتا 

 نبرسالة ورؤية الكلية الم نية الأطراف ضافة  إعلام 

  نيوق ايه يفوقنوعي  خدما  لمستوى للوصول الس يالترضيز على الطالب و  

  خريجيهان  ىعل ال مل سوق تهافتالكلية ع  نظرائها في جام ا  المملكة ل ي لم مخرجا تميز نوعية 

 وضالة الشلور الت ليمة-ويروضالة التط التنفيس ع  المسلولة الهة 3/2

 الإجرا ا :

 بسلألألأتمرار، وتحلألألأديثها يطويرهلألألأا عللألألأى وال ملألألأل مسلألألأبقاً، لملألألأا مخطلألألأط فلألألأترا  عللألألأى الاعتملألألأاد ملفلألألأا  لتوثيلألألأق الداخليلألألأة المراج لألألأة       
 نالكتروني –ورقي /  ومحتوياتها عتمادالاالودة المطلوبة للحصول على  ملفا  يوضح  13مرفق رقم د

 الكتروني –ورقي الدليل الإجرائي لإعداد البرامج الأضاديمية ويطويرها /   5مرفق رقم د  البرامجن ويطوير   طيط 

 تحديد متطلبا  دمدخلا   يطوير البرامجن  

 نوالتطوير للإعداد واضتمالما ضفايتها  م  والتأضد المدخلا  مراج ة ويتم 

 يفلأي المخرجلأا د ةر ملأ  يتحقلأق ةر، و الحلول واقتراح المشكلا  ويشخيص النتائج ويقييم والتطوير الإعداد مرا ل مراج ة 
 بصلأفة مراج تها مراعاة ماملفا ،  في وقرارا  اعتماد التغيرا  التحقيق بنتائج الا تفاظ ضرورة ما  المدخلا  بمتطلبا 

 نالتغيرا  لمواضبة ة،محدد زمنية فترة في دورية

  ن   دوثها لمنا وذلك المحتملة المطابقة عدم لحالا  الم وقا  لإزالة الوقائية الإجرا ا تحديد 

  النظام السنو  لتطوير البرامج   14مرفق رقم د نالشكل في الموضحة بلآلية المقررا  يقييمفي الأدا   قياس استمراريةضمار
 الكتروني –ورقي / التربوية 

  الكتروني –ورقي   1مرفق رقم د    ملف القياس والتقييم:نتائج التغسية الراج ة في 

 في استبانا  عمادة التطويرن  5د نموذج – الطالبة/ الطالب خبرة يقويم استبانة 
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 في استبانا  عمادة التطويرن  4د نموذج - الدراسي المقرر يقويم 

 نالبرنامج جودة في الأقل على ةشهر بستة التخرج ب د الخريجين رة  استبانة 

 نفي استبانا  عمادة التطوير  6د نموذج  -الأضاديمي البرنامج يقويم 

 نالأضاديمي البرنامج في ال مل لبيتة التدريس هيتة ةعضا  يقويم استبانة 

 نالام ة خريجي في التوظيف جها  رة  استبانة 

 ومستمر هلأ1439-38 م  الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 الكلية/ البرامج مراب اً/ إجرا ا  الت لم والت لي

 التطوير وضالة-الت ليميةوضالة الشلور  الهة المسلولة ع  التنفيس 4/1

 الإجرا ا :

 يف يل لنة  قوق الطالبن 

 دعم الطلاب وي ريفهم بلخدما  المساندة المتوفرة في الكليةن 

 تأسيس لنة الخبرة الميدانيةن 

 تأسيس لنة لمتاب ة الخريجن 

 يف يل يوم الخريجن 

 دار مجلة سنوية يلخص المسيرة المهنية للخريجيننإص 

 تأسيس نظام يقني لتسهيل الحصول على بيانا  الخريجين السابقين ومتاب تهمن 

 يوضلأح   7مرفلأق رقلأم د ن تأسيس برنامج التهيتة الت ريفية للموظفين الدد بهدف ضمار جودة الملألهلا  وخلأبرا  التلأدريس
  الكتروني –ورقي مفردا  هسا البرنامج/ 

   يوثيق الشراضا  المجتم ية على مستوى الكلية وآليا  التشاور المستمر  ول القضايا المستجدة ويطوير البرامج والمخرجا
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 الت ليميةن

 منسقا  الودة– الأضاديمية الأقسام ورئيسا  رؤسا  التنفيس ع  المسلولة الهة 4/2

 الإجرا ا :

 الكتروني –ورقي   13مرفق رقم دطلوبة للحصول على الاعتماد ضما هي موضحة في يوفير متطلبا  الاعتماد وملفا  الودة الم 

 صر بيانا  ومتاب ة الخريجينن  

 نواللامنهجية المنهجية الطلابية الأنشطة يوثيق 

 يطوير إجرا ا  الخبرة الميدانية وآليا  قياس الأدا ن 

  الوظائف ذا  ال لاقة بلبرنامجنيشكيل لنة استشارية ب ضوية ممارسور متميزور م  ةصحاب المه  و 

 يوفير يقارير إ صائية فصلية للمقررا  الت ةجريت لما عملية يصحيح عينة عشوائية م  ةوراق إجابة الطلابن 

  15مرفلأق رقلأم دن الكليلأة-للأدى اللأبرنامج  الملسسلأي الاعتملأاد متطلبلأا  يلأوفر ملأدى قائملأةيوفير متطلبا  الاعتماد  سلأب  
 الكتروني –ورقي 

 لطلاب بمحكا  وعمليا  التظلم الأضاديمينيثقيف ا 

 :الكتروني –ورقي   1مرفق رقم د   نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس والتقييم 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 المساندة والخدما  الطلاب شلور إدارةإجرا ا   /خامساً 

 الت ليمةوضالة الشلور -وضالة الكلية-وضالة التطوير-يةعمادة الكل الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا : 

 الكتروني –ورقي   16مرفق رقم دن الرابط، يوفير دليل الكلية/ البرامج ويداوله بين الطلاب 
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  ملألأ   والمقلألأرةي ريلألأف الطلألألاب هقلألأوقهم وواجبلألأاتهم المنصلألأوص عليهلألأا ضلألأم  لائحلألأة  قلألأوق وواجبلألأا  الطاللألأب بجام لألأة ةم القلألأرى
  https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdfهلأن 1436ة شلور الطلاب عام عماد

  قلأوق لائحلأة ضلأم  عليهلأا المنصلأوصي ريف الطلاب بوجود لنة  قوق الطاللأب والقواعلأد المنظملأة لحمايلأة  قلأوق الطاللأب  
  نهلألألألألألألألألألألألألألألأ1436 علألألألألألألألألألألألألألأام الطلألألألألألألألألألألألألألألاب شلألألألألألألألألألألألألألألور عملألألألألألألألألألألألألألأادة ملألألألألألألألألألألألألألأ  والمقلألألألألألألألألألألألألألأرة القلألألألألألألألألألألألألألأرى ةم بجام لألألألألألألألألألألألألألأة طاللألألألألألألألألألألألألألأبال وواجبلألألألألألألألألألألألألألأا 

https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf  

 قلأوق وواجبلأا  الطاللأب بجام لأة ةم  ي ريف الطلاب بلإجرا ا  الأولية للتظلما  الطلابية والمنصوص عليهلأا ضلأم  لائحلأة 
هلألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأن   1436ملألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأ  عملألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأادة شلألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألور الطلألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألاب علألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأام  والمقلألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأرةالقلألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألألأرى 

https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf 

  عليهلألأا المنصلألأوصالا  الغلألأو والسلألأرقا  ال لميلألأة ضلألأبط  لألأالت املألأل ملألأا سلألأو  السلألألو  و  وإجلألأرا ا  ي ريلألأف الطلألألاب بللألأوائح 
  نهلألألألألأ1436 علألألألأام الطلألألألألاب شلألألألألور عملألألألأادة ملألألألأ  قلألألألأرةوالم القلألألألأرى ةم بجام لألألألأة الطاللألألألأب وواجبلألألألأا   قلألألألأوق لائحلألألألأة ضلألألألأم 

https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf 

 و الملأوظفينواجبلأا  و قلأوق ةعضلأا  هيتلأة التلأدريس   17مرفلأق رقلأم دن و قلأوقهم واجبلأاتهم ا  هيتلأة التلأدريس بي ريف ةعضلأ /
 الكتروني – ورقي

 واجبلألأا    17مرفلأق رقلأم د نالمدنيلأة السلأ وديةمنصلأوص عليهلأا في نظلأام الخدملأة  هلأو ضملأا  وواجبلأاتهم هقلأوقهم الملأوظفين ي ريلأف
 الكتروني – / ورقيوالموظفينو قوق ةعضا  هيتة التدريس 

   الكتروني –ورقي   18مرفق رقم د   الطارئةنيوفير دليل الإس افا  الأولية والحالا 

  نملف الأم  والسلامة في وضالة الكلية م عنهاالطوارئ والاعلافي  الة  للإخلا خطة  يوفير     

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 در الت لممصاتحسين / إجرا ا  سادساً 

 منسقي الودة-الأقسام الاضاديمية-وضالة التطوير-وضالة الشلور الت ليمة الهة المسلولة ع  التنفيس

https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf
https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf
https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf
https://drive.uqu.edu.sa/_/studaff/files/qanon.pdf
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 الإجرا ا :

 وضا آلية لتحديا مراجا المقررا  دملف تحديا المراجا في الأقسام ن 

 متاب ة مستوى تحسين مصادر الت لمن  

 نبلبرامج والالتزام بتحديا ويوثيق المراجا ال لمية الخاصة الت ليمي الأدا  جودة لتحقيق اللازمة ال مليا   طيط 

 نمستمرة بصورة ال لمية والموارد الالكترونية البيانا  وقواعد والدوريا  والمراجا بلكتب المكتبة دعم 

 :الكتروني –ورقي   1مرفق رقم د    نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس والتقييم 

 بلام ة المتا ة الت لم ولمصادر للمكتبة التدريس ةهيت ةعضا  يقييم 

 بلام ة المتا ة الت لم ولمصادر للمكتبة الطلاب يقييم 

 بلام ة الرقمية للمكتبة التدريس هيتة ةعضا  يقييم 

 بلام ة الرقمية للمكتبة الطلاب يقييم استبانة 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 المرافق والتجهيزا  تحسين إجرا ا / ساب اً 

 وضالة الكلية-وضالة الشلور الت ليمية-وضالة التطوير الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا :

 نوالإدارية الأضاديمية الودة لتحقيق والمساندة ال مل بيتة وإدارة تهيتة 

  في الكليةن والتجهيزا  المرافقعمل خطط لتحسين 

 نوالتجهيزا  المرافق تحسين مستوى متاب ة ع  يقارير 
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 والموظفينن التدريس هيتة ةعضا  ومكايب والورش المرضزية والم امل الدراسية القاعا  يوفير 

  التجهيلألأزا ، لملألأا المخصصلألأة والمرافلألأق ال ملألأل وةملألأاض  المبلألأاني: دويتضلألأم  الت للألأيم، جلألأودة لتحقيلألأق اللازملألأة التحتيلألأة البنيلألأةصلألأيانة 
  نالايصالا  وة ،النقلسوا  ضانت وسائل  المساعدة الخدما ، جالبرام وة الم دا سوا  ضانت 

  وذللأك ملأ  خلألال عملأل جلأدول  ،ةدائها وصيانتها بصورة مسلأتمرة ومراقبة تحديد ةساليب استخدام وم ايير جودة التجهيزا
 للصيانة الدورية وتحديد مواقا الخلل ويوثيقه وذلك في سجل خاص لكل م  الم دا  والتجهيزا نزمني 

 وتحفلألألأو بموقلألألألأا وجلألألألأود الهلألألأاز لسلألألألأهولة الوصلألألألأول إليلألألألأه    لتشلألألألأغيل الم لألألألأدا  والتجهيلألألألأزا ،دضتالوجلألألأا ةدللألألألأة يفصلألألألأيلية  يريلألألأوف
 ندملف الم امل في وضالة الكلية  اواستخراجه

  للحفلأاظ عليهلأا ملأ  التللأف  ،بلتجهيلأزا  الم مليلأة والآليلأةضرورة وجود مستول ع  الأم  وتحديد إجرا ا  السلامة الخاصلأة
 ن في وضالة الكلية لف الأم  والسلامةدتم الفقدار ةو

 ن في وضالة الكلية ملف الم املد يوفر سجلا  شاملة ع  التجهيزا  بلكلية 

  التجهيزا  والآلا  م  الضرر والتلف ةثنا  النقل والصيانة والتخزي  والتجهيزن وجود آلية لحماية 

 الا تفاظ بسجلا  النتائج للمراج ة وإجرا  التغييرا ن 

 الكتروني –ورقي   1مرفق رقم د    ج التغسية الراج ة في ملف القياس والتقييم:نتائ 

 نوالتجهيزا  المرافق ع  التدريس هيتة ةعضا  رضا قياس استبانة 

 نوالتجهيزا  المرافق ع  ال ليا الإدارة رضا قياس استبانة 

 نوالتجهيزا  المرافق ع  الطلبة رضا قياس استبانة 

 نوالتجهيزا  المرافق ع  ظفينالمو  رضا قياس استبانة 

 الام ة يقدمها الت الإلكترونية للخدما  الطلبة يقييم استبانة 

 الام ة يقدمها الت الإلكترونية للخدما  التدريس هيتة عضو يقييم استبانة 

 الام ة يقدمها الت الإلكترونية للخدما  الموظفين يقييم استبانة 

 بلام ة الإلكتروني ت ليملل التدريس هيتة عضو يقييم استبانة 
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 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 التخطيط والإدارة الماليةإجرا ا  ثامناً/ 

 الكلية وضالة -الكلية للشلور الت ليمية وضالة-للتطويروضالة الكلية  الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا :

 اجا  محددةنيوفير خطط عمل يقديريه لتكاليف ا تي 

 وجود آلية للتحقق م  هسس التكاليف ومبررا  طلبهان 

 ضوابط طلب ال هلأدة ةو السلألفة   19مرفق رقم د    نينفيس ضوابط طلب ال هدة ةو السلفة ومراعاة بنود صرفها وسدادها
 الكتروني –/ ورقي وسدادها  ومراعاة بنود صرفها

  دبشرية ةو مادية  ضمصادر بديلة للدخلن إعداد خطة مقتر ة للاستفادة م  الموارد المتا ة 

 :نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس والتقييم 

 للموظفين الوظيفي الرضا مدى 

 التدريس هيتة لأعضا  الوظيفي الرضا مدى 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 تاس اً/ إجرا ا  عمليا  التوظيف

 الأقسام الاضاديمية -وضالة الكلية للدراسا  ال ليا-وضالة الكلية للتطوير-وضالة الكلية سالهة المسلولة ع  التنفي

 الإجرا ا :
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  التلأدريس بمسلألوليا  الأخلأس ملأا التلأدريس، هيتلأة ةعضلأا  ملأ  فيهلأا البشلأرية الملأوارد وملألهلا  لحجم موثقة شاملة خطةوضا 
 ةسلأس وعللأى الكفا ا  ذو  الموظفين لت يين آلية إيجاد: الخطة هسس في ويراعى الاعتبار، في المجتما وخدمة ال لمي والبحا
 الملألألألهلين التلألألأدريس هيتلألألأة ةعضلألألأا  ملألألأ  الكلألألأافي ال لألألأدد يلألألأوفير، السلألألأ وديين غلألألأير التلألألأدريس هيتلألألأة لأعضلألألأا  ال قلألألأود تجديلألألأد مهنيلألألأة،

 نعضو لكل التدريسي والنصاب ال لمية، برامجها ينفيس في والاستمرار الاستقرار لتحقيق والمتفرغين

 س بلألأرنامج التهيتلألأة الت ريفيلألأة للملألأوظفين اللألأدد في الكليلألأة، لضلألأمار يكلألأوي  مفهلألأوم الملسسلألأة الت ليميلألأة وإجلألأرا ا  ال ملألأل تأسلألأي
 الكتروني –ورقي   7مرفق رقم د    المتب ة والخدما  المقدمة وةولويا  التطويرن

  لة وةهلأداف الكليلأة، وهلأسا يتطللأب لهلا  ةضاديميلأة ومهنيلأة ملائملأة لتحقيلأق رسلأالملأةعضلأا  هيتلأة التلأدريس  التحقق م  امتلا
ةيضا إثبا  الدارة المستمرة ع  طريق يقديم المساهما   المطلوب بلليس فقط الحصول على درجة الدضتوراس في التخصص 

الإدارية في  ال يكليفه بها للوصول إلى المستوى المطللأوب ملأ   وضسلك الأعمالالفكرية والمساهمة في ةنشطة يطوير المناهج 
 الودةن

  تأسيس آلية لتقييم عضو هيتة التدريسن 

  إعداد برنامج لتحفيز ومكافآ  الموظفينن 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 ال لمي البحا/ إجرا ا  عاشراً 

 الكلية للدراسا  ال ليا وضالة-للتطويرالكلية  وضالة-الكليةعمادة  الهة المسلولة ع  التنفيس

 :الإجرا ا 

  إلى يوق لألأاتهم عنلألأه  فيلألأه، إضلأافةالترضيلأز عللألأى متطلبلألأا  البحلأا ال لملألأي دنظريًا/يطبيقيلألأاً  وملأدى مشلألأارضة ةعضلألأا  هيتلأة التلألأدريس
 نوخدمة المجتماوةساليب تحسينه لتنمية 

 ئلأدا  ماليلأة تحديد استراييجية لاستثمار نتائج البحا ال لمي واعتبارس م  ةولى الموارد الرئيسة الت يمك  استغلالما لتلأوفير عا
 للكليةن 

 اللقلأا ا  ال لميلأة المختلفلأة  ديجب على إدارة الكلية يشجيا ةعضا  هيتة التدريس على  ضور الملتمرا  وورش ال مل وعقلأ
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 الأخرىن والام ا  بلكلية  تى يتحقق التضام  بين ضافة الأقسام وضسلك ما الكليا 

  التدريسن اج ة الأدا  ضم يار تحفيز  للمتميزي  م  ةعضا  هيتة وضا سياسا  لتطبيق ومراج ة لوائح الترقية ال لمية ومر 

 :الكتروني –ورقي   1مرفق رقم د    نتائج التغسية الراج ة في ملف القياس والتقييم 

 نالام ة في ال لمية البحوث م اهد في التدريس هيتة ةعضا  ةرا  استبانة 

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 

 

 الحاد  عشر/ ال لاقة ما المجتما

 الكلية للتطوير وضالة-الكليةعمادة  الهة المسلولة ع  التنفيس

 الإجرا ا :

  تأسيس لنة استشارية بمشارضة الها  المستفيدة م  مخرجا  الكليةن 

 عقد شراضا  هثية ما الكليا  والام ا  الأخرىن 

 ندافها وإجرا اتهايوثيق الايفاقيا  والشراضا  المجتم ية وةه  

 تحديد ويوثيق الخدما  الت يلتزم الكلية بتقديمها للمجتمان 

 تأسيس لنة متاب ة الخريجن 

 تأسيس قاعدة بيانا  مرضزية داخلية ع  تاريخ الكلية وع  ييا الخدما  المقدمة للمجتمان    

 الكتروني – رقيوالأقسام / و   الودة المطلوبة م  الوضالا  امحتويا  ملف  13مرفق رقم د

 هلأ ومستمر1439-38م   الإجرا  لتنفيس المحدد الزم 
 

ونسأل الله  نوسلم وصحبه آله وعلى محمد سيدنا على اللّهم   وصلّ   نن لس  يفضل علينا بإتمام هسا الدليال لله حمد الشاضري الحمد    
 نال مل وسداد القول ابوصو  الفهم وصحة القصد  س  إلى يوفقنا وةرن ن على القدير ةر ينفا به

 ه1439/ 6

              هناء الصبحي
15/10/

 م1012



  

 17  وكالة كلية التربية للتطوير والبرامج التربوية        الدليل الإجرائي

 

 


