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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

مقدمة

دالجياستعدادهممنللتأكدالطلبةوتدريبتأهيلعلىالقرىأمجامعةمنحرصا  

فقد،2030السعوديةرؤيةأهدافمعيتوافقبماجاهزيتهمورفعالعملسوقفيوانخراطهم

جميعفيإلزاميكمقررالتعاونيالتدريبمقررإقرارفيالأسبقيةالقرىأملجامعةكان

الدبلوملطلبةوذلكم2021لعامالبرامجيالتحولخطةمنكجزءالأكاديميةالتخصصات

والذيندالمستهذابإصدارالأكاديميةالشؤونوكالةفيممثلةالجامعةقامت.والبكالوريوس

وذلكياتالكلفيالتعاونيالتدريبلمقررالإجرائيوالدليلالتنفيذيةالقواعدعلىيحتوي

بالتدريسياساتمعالمستندهذاويتوافقجودته،وضمانالتدريبآليةتوحيدبهدف

.(1/20/45)رقمبقرارالجامعاتشؤونمجلسقرارمعأقرهاالتيالتعاوني

التعريفات: الأولالفصل 
كلأمامالمبنيةالمعاني-الدليلهذافيوردتأينما-الآتيةوالعباراتبالألفاظيقصد

:ذلكغيرالسياقيقتض  مالممنها،

:السياسة

.التعاونيالتدريبسياسة

:التعاونيالتدريب

مناكتسبهماتطبيقالمتدربفيهيمارسالدراسية،الخطةبمقررمرتبطنشاط

فييةحقيقعملبيئةداخلالتعليميةالمؤسسةفيدراستهخلالومعارفومهاراتمعلومات

فيتدخلالتيالمسمياتمنوغيرهالميدانيبالتدريبعليهيتعارفماويشملالتدريب،جهة

.التعريفهذا

:الدراسيةالخطة

تهاوحدامجموعتشكلالتيوالحرةوالاختيارية،الإجبارية،الدراسيةالمقرراتمجموعة

فيةالعلميالدرجةعلىللحصولبنجاح؛اجتيازهاالطالبعلىيجبالتيالتخرج،متطلبات

.المحددالتخصص

:التعليميةالمؤسسة

أمامعةجبهايقصدالسياقهذاوفيوالأهليةالحكوميةالمستقلةوالكلياتالجامعات

.القرى

:التدريبجهة

العامة،والهيئاتالحكومية،الجهاتوتشملوتنظمها،التدريبفرصةتوفرالتيالجهة 

لدىالمقبولةالجهاتمنوغيرهاالخاصةوالمؤسساتوالشركات،العامة،والمؤسسات

.التعليميةالمؤسسة
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:المتدرب

تدريبيةةفرصعلىوالحاصلالبكالوريوسأوالدبلومببرنامجالملتحقالجامعيالطالب

.مقبولةتدريبجهةمن

:الأكاديميالمشرف

؛التدريبمقررعلىالإشرافإليهيسندممنحكمهفيمنأوالتدريسهيئةعضو

.للتدريبالمحددةالأهدافتحقيقمنوالتأكدالمتدرب،لتقييم

:الميدانيالمشرف

تقاريربالوالرفعالمتدربين،/المتدربأداءبمتابعةالتدريبجهةمنالمكلفالشخص

.التدريبفترةطوالعنهم/عنهالدورية

:التدريبإدارة

عنؤولةوالمسالتعليمية،المؤسسةداخلالمهنيوالتوجيهبالتدريبالمختصةالجهة

.التدريبوجهةالمتدرببينالتنسيق

:التدريبأنماط

ريبوالتدالحضوري،التدريب:ومنهاالجامعةتحددهاالتيالمختلفةالتدريبطرائق

.بعدعنوالتدريبالمدمج،

:المهنيةالمهاراتوتنميةالخريجينمكتب

جرائيالإالدليلوضععنوالمسؤولةالتعاونيالتدريبعنالجامعةداخلالمختصةالجهة

توقيعصبخصوالقسم/والكليةالتدريبجهةبينوالتنسيقللكلياتالتعاونيللتدريب

.والتوظيفالتعاونيالتدريباتفاقيات

:بالكليةالطلابيالتدريبلجنة

مكتبوالأقسامبينالتنسيقعنوالمسؤولةالكليةداخلبالتدريبالمختصةالجهة

.المهنيةالمهاراتوتنميةالخريجين

:بالقسمالطلابيالتدريبلجنة

بينسيقالتنعنوالمسؤولةالقسم،داخلالمهنيوالتوجيهبالتدريبالمختصةاللجنة

.الأكاديميالمشرفإلىبالإضافةمباشرةالتدريبوجهةالمتدرب

:التدريبخطة

العمليةوالمهامالمهاراتعلىتحتويوالتيالتدريبجهةمنالمقدمةالخطةهيا

.دريبالتجهةفيالتدريبفترةطوالعليهاويعملالطالبسيكتسبهاالتيالأساسية

:المهارات

وفعاليةبكفاءةمعينةمهمةأداءمنالمتدربأوالعاملتمكنالتيالقدراتهي

.النتائجأفضلعلىللحصول
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:والتدريبالتأهيلعقد

أوبتأهيلالعملصاحببمقتضاهيلتزمعقدهوالعملنظاممن(45)للمادةوفقا  

اردالمووزارةمنالصادرالوزاريالقرارفيجاءحسبمامعينة،مهنةفيلإعدادهشخصتدريب

.هـ6/6/1445بتاريخ(84806)رقمالاجتماعيةوالتنميةالبشرية

أهداف التدريب التعاوني: الثانيالفصل 

للطالبالتعاونيالتدريبأهداف

.الأكاديميالمؤهلعلىالحصولقبلالعمليةالخبرةالطلبةاكساب➢

.مباشربشكلالعمليةبالبيئةالأكاديميةالمعلوماتربطمنالطالبتمكين➢

.الطلبةلدىوالتدريبيةوالتطبيقيةالمهنيةالممارسةجوانبدعم➢

.بالمواعيدوالتقيدالمسؤوليةتحملعلىالطلبةتدريب➢

منةجديدمهاراتوتعلمضعفهومواطنوإمكاناتهقدراتهاكتشافعلىالطالبمساعدة➢

.العمليةللحياةالفاعلةالمواجهةخلال

واحترامالمجتمعأفرادمعوالتعاملعملمجموعاتضمنالعملعلىالطلبةتدريب➢

.آرائهمإلىوالاستماعالآخرين

خاذاتعلىيساعدهمماالتدريبجهةفيالعملطبيعةعلىالتعرفمنالطالبتمكين➢

.تخرجهبعدبهاالعملفييرغبالتيالجهةبشأنقراره

التنظيمات الإدارية: الثالثالفصل 

التعاونيالتدريبمقرر

مناكتسبهماتطبيقالمتدربفيهيمارسالدراسية،الخطةبمقررمرتبطنشاط

فييةحقيقعملبيئةداخلالتعليميةالمؤسسةفيدراستهخلالومعارفومهاراتمعلومات

فيتدخلالتيالمسمياتمنوغيرهالميدانيبالتدريبعليهيتعارفماويشملالتدريب،جهة

.التعريفهذا
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

التعاونيالتدريبنمط

.وهيمتعددةأشكالالتعاونيالتدريبنمطيتخذ

يعتمد؛القرىأمجامعةفيالمعتمدالتعاونيللتدريبالرئيسالنمط:الحضوريالتدريب➢

بالتدريفترةطوالالتدريبمقرفيالمتدربالطالبتواجدعلىالحضوريالتدريب

.التعاوني

علىةمحددأيامفيالتدريبمقرفيالمتدربالطالبتواجدعلىيعتمد:المدمجالتدريب➢

جهةمنمقدمةواضحةخطةوجودفيهويشترطبعد؛عنالتدريبأيامباقييغطيأن

عنتدريبالفترةخلالالمتدربللطالبإسنادهاسيتمالتيالمهامبدقةتوضحالتدريب

فيللتدريبالكليةالساعاتعددمن٪40بعدعنالتدريبفترةتتجاوزألايجبكمابعد،

فيدمجالمالتدريبلاعتمادوالمناهجللخططالعليااللجنةالجامعةمجلسويفوضالجهة،

لجميعريةحضوتدريبيةشواغرتوفيرفيهايتعذرالتيالحالاتفيالضرورةعندالكليات

.التعاونيالتدريبأهدافبتحقيقذلكيخلألاعلىالمتدربين

البالطيؤديحيثالعملمقرفيالطالبتواجديتطلبلاتدريبوهو:بعدعنالتدريب➢

.لالعملمقراليوميةللمراجعةالحاجةودونبعدعنكاملةبصورةمنهالمطلوبةالمهام

.القرىأمجامعةفيمعتمدغيرالتدريبمنالنوعوهذا

التعاونيللتدريبالمعتمدةالدراسيةالوحداتعدد

الدراسيةالوحداتمن(%10)تتجاوزلاالخطةفيوحداتالتعاونيللتدريبيخصص

القسمويحددالدبلوم،لبرامجالدراسيةالوحداتمن(%20)تتجاوزولاالبكالوريوس،لبرنامج

بماوالدراسية،الخطةعلىبناءالوحداتعددالمناهج،لجنةبهأوصتماعلىبناءالأكاديمي،

علىامجالبرنحصولعلىيؤثرلاوبماالتنمية،ومتطلباتالعملسوقاحتياجاتمعيتوافق

.والدوليةالمحليةالاعتمادات

التعاونيالتدريبالفعليةالساعاتعدد

-6بمعدلتدريبيةساعة800–600منالفعليةالتعاونيالتدريبساعاتعددتتراوح

.اليومفيعملساعات8

التعاونيالتدريبضوابط

:التعاونيالتدريباستحقاق

مجموعمن%50عنيقلمالااجتازإذاالتعاونيالتدريبلمقررمستحقالطالبيعد

.للطالبالدراسيةالخطةفيالمعتمدةالساعات

:التعاونيالتدريبمقررفيالأكاديميةالإجراءات

على(رىالقأملجامعةالتنفيذيةالقواعد)الجامعيةللمرحلةوالاختباراتالدراسةلائحةتطبق

ان،والحرمالغياب،نسبةيشملوذلكالتعاونيالتدريبلمقررالأكاديميةالإجراءاتجميع

.هنااضغطاللائحةعلىللاطلاع.الدراسةعنوالاعتذارالمقرر،منوالانسحاب
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

التعاونيالتدريبضوابط

:التعاونيالتدريباستحقاق

مجموعمن%50عنيقلمالااجتازإذاالتعاونيالتدريبلمقررمستحقالطالبيعد

.للطالبالدراسيةالخطةفيالمعتمدةالساعات

:التعاونيالتدريبمقررفيالأكاديميةالإجراءات

(القرىأملجامعةالتنفيذيةالقواعد)الجامعيةللمرحلةوالاختباراتالدراسةلائحةتطبق

الحرمان،والغياب،نسبةيشملوذلكالتعاونيالتدريبلمقررالأكاديميةالإجراءاتجميععلى

.هنااضغطاللائحةعلىللاطلاع.الدراسةعنوالاعتذارالمقرر،منوالانسحاب

الإداريةالتنظيمات

:التسلسل الإداري

المهنيةالمهاراتوتنميةالخريجينمكتبمهام

أنعلىالية،التالمهامتنفيذبالجامعةالمهنيةالمهاراتوتنميةالخريجينمكتبيتولى

مطلوبةالالاعتماداتاصدارللمناهجالعلياواللجنةالأكاديميةللشؤونالجامعةوكالةتتولى

:الشأنبهذا

.للتدريبالزمنيوالجدولوالإجراءاتالضوابطوضع➢

.التدريبجهاتلقبولالمطلوبةوالضوابطالشروطوضع➢

.عليهاوالإشرافللمتدربينالتدريبيةالفرصلتوفيرالسعي➢

.جودتهارفعيضمنبماالتدريبيةللعمليةوالتقويموالمتابعةالإشراف➢

مع"هنيةالمالشراكات"لعقدالتنسيقالمهنيةالمهاراتوتنميةالخريجينمكتبيتولى➢

لتدريبالجانمنالمرفوعةالتقاريرعلىبالاعتماددوريبشكلوتقييمهاالتدريبجهات

.الكلياتمستوىعلى

:بالكليةالطلابيالتدريبلجنةمهام

:كالتاليالكليةمستوىعلىالطلابيالتدريبلجةتشكيليتم

.الكليةعميدمناللجنةقراريصدر➢

لتطويراولوكيلوالجودة،للتطويرالكليةوكيلمنالمباشرالإشرافتحتاللجنةتكون➢

.مناسبا  يراهحسبماللجنةرئيسا  تعيينوالجودة

.ةاللجنداخلكعضوبالكليةقسمكلمنتدريسهيئةعضوتعيينالأقلعلىيتم➢

ة
مي
دي
كا
لأ
 ا
ن
و
ؤ
ش
لل
ة 
ع
م
جا
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ة 
ال
ك
و

مكتب الخريجين 
وتنمية المهارات 

المهنية

ي وحدة التدريب الطلاب
في الكلية

وحدة التدريب الطلابي
في القسم

المشرف الأكاديمي

المشرف المهني

الطالب
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:اللجنةمهام

.تحديد احتياجات طلبة الكلية من الفرص التدريبية➢

.اعتماد قوائم الطلبة المتوقع تدريبهم بشكل دوري➢

ن وتنمية اعتماد دليل التدريب التعاوني للأقسام بالكلية بالتنسيق مع مكتب الخريجي➢

المهارات المهنية في حال الحاجة إلى عقد شراكات مهنية مع جهات التدريب حسب 

تعاوني اتفاقية التدريب ال)التوصيات المرفوعة من لجنة التدريب على مستوى القسم 

4.2.)

ب على مستوى إعداد وتنفيذ خطة التهيئة القبلية لطلبة الكلية بالتنسيق مع لجان التدري➢

.الأقسام

ات اعتماد نتائج تحليل التغذية الراجعة من لجان التدريب للأقسام والرفع بالتوصي➢

.والاقتراحات لمكتب الخريجين وتنمية المهارات المهنية لاعتمادها وإقرارها

م والرفع به اعتماد التقرير السنوي المتعلق بنشاطات التدريب التعاوني وإنجازاته للأقسا➢

.لمكتب الخريجين وتنمية المهارات المهنية

بالقسمالطلابيالتدريبلجنةمهام

:كالتاليالقسممستوىعلىالطلابيالتدريبلجنةتشكيليتم➢

.القسمرئيسقبلمناللجنةقراريصدر➢

لجنةأعضاءأحديكونأنعلىالقسم،مستوىعلىالتدريبللجنةرئيسا  تعيينيتم➢

.الكليةفيالتدريب

.مناسبا  يراهحسبمااللجنةأعضاءتعيينللقسم➢

:اللجنةمهام

.للقسمالتابعةللبرامجتدريبيهمالمتوقعالطلبةقوائمإعداد➢

إسنادليلدفيالواردةالمعاييربإتباعفصلكلفيالأكاديميينالتدريبمشرفيتحديد➢

.المناهجلجنةمنالصادرالمقررات

.التدريبجهاتلاختيارإضافيةمعاييرتحديد➢

.الحاجةعندللمتدرب،النهائيالتقييملجنةأعضاءتحديد➢

لتدريبلالعامالزمنيالجدولمعتتوائمأنعلىللتدريب،النهائيالتقييمأوقاتتحديد➢

.التعاوني

يتعارضألاعلىبالقسم؛الخاصةالاحتياجاتمعيتوافقبماالتعاونيالتدريبدليلإعداد➢

.التعاونيللتدريبالإجرائيالدليلهذافيجاءمامعمحتواهفي

.والمناسبةالمتميزةالتدريبجهاتمعتدريبيةفرصتوفير➢

أثناءبالطاللهايتعرضمشكلةأيحلعلىالأكاديميينالتدريبمشرفيمعالتنسيق➢

.العامةالمصلحةيكفلوالذيالمناسبالنظاميالإجراءواتخاذالتدريب
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

يةالأكاديموالبرامجالمتدربينعنالتدريبجهاتمنالراجعةالتغذيةوتحليلدراسة➢

.المناسبةالتصحيحيةالإجراءاتلعملالمعنيةللجهاتبهاوالرفع

التدريب،جهاتعلىالأكاديميينوالمشرفينالمتدربينمنالراجعةالتغذيةوتحليلدراسة➢

.الكليةمستوىعلىالخريجينللجنةملاحظاتبأيوالرفع

.وإنجازاتهالتعاونيالتدريببنشاطاتالمتعلقالسنويالتقريرإعداد➢

الأكاديميالمشرفمهام

:التاليةبالمهامالأكاديميالمشرفيلتزم

.تدريبيهفترةأثناءالطالبمتابعة➢

.الدوريةالتقاريرواعتمادمراجعة➢

.الطالبمعالميدانيةالزياراتواجراءالاجتماعاتتنظيم➢

.بيةالتدريالجهةمععليهالاتفاقتمماحسبالتدريبيالبرنامجتنفيذمنالتأكد➢

علىريبالتدللجنةالجهةبخصوصوالاقتراحاتبالتوصياتوالرفعالتدريبجهةتقييم➢

.القسممستوى

.التدريبيالبرنامجمنالانتهاءبعدالطالبتقييم➢

:التعاونيالتدريبلمقررالميدانيالمشرف/التدريبيةالجهةمهام

:يليبماالميدانيالمشرف/التدريبيةالجهةتلتزم

.التقديموإجراءاتالمرشحينمتطلباتتحديد➢

.(وجدتإن)التدريبيةالمزاياتحديد➢

الطلبةتمكنبطريقةعليهاالحصولواشتراطاتالمتاحةالتدريبيةوالفرصالخطةنشر➢

.إليهاوالوصولمعرفتهامنالتعليميةوالمؤسسةالمؤهلين

.المتدربينالطلبةاختيار➢

التدريبمدةفيهموضح(1.4مقترحنموذج)والمنشأةالمتدرببينتدريبعقدإبرام➢

تتالية،الموالمراحلعليها،التدريبالمرادوالمهاراتوالمهنةالتدريبوانتهاءبدءوتواريخ

قرارالفيجاءحسبماوذلكالطرفين،بكلاالمنوطةوالالتزاماتوالمسؤولياتوالأدوار

بتاريخ(84806)رقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةمنالصادرالوزاري

.هـ6/6/1445

التدريبيفتنفيذهايمكنالتيوالأنشطةالمهامفيهايوضحللتدريبوبرنامجخطةوضع➢

.اكتسابهاالمتوقعوالمهارات

دريبالتأنشطةعنمسؤولا  يكون(الميدانيالمشرف)ومنسقاتصالضابطتخصيص➢

أدائهنعدوريةالتقاريرعلىيحتويمتدربلكلملفاتوإعدادالمتدربينمتابعةحيثمن

وإرسالها(1.3نموذج)التدريبانتهاءبعدالمتدربوتقييم،(1.2نموذج)حضورهونسبة

.للمتدربالأكاديميللمشرف

.المتدربأداءتقييمفيوالموضوعيةالدقةتوخي➢
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

.العملرأسعلىبالتدريبمتعلقةنفقاتأيالمتدربتحميلعدم➢

.للمنشأةالمعتمدةالعملتنظيملائحةعلىالمتدربيناطلاع➢

فيواجدهتأثناءوذلكتعريفيةبطاقةمثلالمتدربمعالتدريبيةالعلاقةيثبتمااصدار➢

.المنشأةخارجلهاتمثيلهوعندالمنشأة،

.للازمةاوالمهاراتالخبراتاكتسابعلىتساعدهفعليةمهامممارسةمنالمتدربتمكين➢

ويةالسنبالإجازاتالمتعلقةالعملنظامموادتطبيق-المتدربالطالبحقفي–يتم➢

والراحةاليوميةالراحةوفتراتالعمل،لساعاتالأقصىوالحدالرسمية،والعطلات

.لوزيرايقررهوماوشروطها،العملواصاباتالمهنية،والصحةالسلامةوقواعدالأسبوعية،

.عليهاالمتفقالحقوقكافةوتوفيرواحترامبتقديرالمتدربينمعاملة➢

التعليميةالمؤسسةإمدادخلالمنالتدريبيالبرنامجمستوىرفعفيالمساهمة➢

.بالبرنامجالمتصلةوالمرئياتبالمقترحات

والمهاراتوالمهنةالتدريبمدةتوضحالتدريباجتيازشهادةللتدريبالمجتازالطالبمنح➢

.للمتدربالإجماليةالتقييمودرجةالتدريبوسنةبالتدريبالصلةذات

مخالفةحالفيالمناسب،الاجراءلاتخاذالمتدربللطالبالأكاديميالمشرفإخطار➢

.المتدربملففيذلكويرصدالتدريبلعقدالمتدرب

:التعاونيالتدريبمقررفيالمتدربالطالبمهام

:التدريبقبل

،الطلابشؤونوعمادةوالقسم،الكلية،منالمقدمةالمهنيةالدوراتحضورعلىالحرص➢

داريةوالإالشخصيةالمهاراتمنتزيدوالتيالمهنيةالمهاراتوتنميةالخريجينومكتب

.للطالب

الفرصعلىمالتقدي/بالموافقةيتعلقفيماالقسممستوىعلىالتدريبلجنةمعالتفاعل➢

اوعنهاالإعلانيتموالتيالقسم/الجامعةمعالمتعاقدةللجهاتالشاغرةالتدريبية

(4.1نموذجمثال)بخصوصهاالتواصل

ةفرصتوفيرعلىالعملالقسم،منمقدمةمناسبةتدريبيةفرصةتوفرعدمحالفي➢

.(2.1نموذج)لاعتمادهاالقسممستوىعلىالتدريبللجنةبهاوالرفعتدريبية

خصوصبالقسم/الكليةتقدمهاالتيالقبليةالتهيئةدورات/برنامجبحضورالالتزام➢

.وإجراءاتهآلياتهوشرحبهللتعريفالتعاونيالتدريب

علما.(هنااضغط)القرىأمبجامعةالطلابيوالانضباطالسلوكقواعدلائحةعلىالاطلاع➢

ليهعوتطبقالتدريبجهةفيالطالبعلىالمفعولساريةباللائحةالموادجميعبأن

قريربتالميدانيالمشرفأوالتدريبجهةتقدمتحالفياللائحةفيالواردةالعقوبات

.باللائحةالواردةالقواعدمنلأيالطالبمخالفةيتضمن
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:التدريبأثناء

"التدريبيةالجهةفيمباشرة"نموذجتعبئةعليه؛المتفقالأولاليوممنذالتدريبمباشرة➢

.الأكاديميللمشرفمباشرةورفعه(2.2رقم)

.التدريبجهةفيبهالمعمولالنظامحسبوالانصرافالحضورعلىالمحافظة➢

التدريبجهةفيالتواجدخلالوقوانينهالعملبأخلاقياتالالتزام➢

.التدريبجهةفيبهاالمعمولوالسلامةالأمنبتعليماتالالتزام➢

.لائقبمظهرالظهورعلىوالحرصللجهةالرسميبالزيالالتزام➢

.التدريبجهةفيالميدانيالمشرفمنوالتوجيهالنصحتقبل➢

.التدريبفيمشكلةأيوجودحالفيالأكاديميالمشرفمعالمباشرالتواصل➢

.أولا  الأكاديميللمشرفالرجوعبدونالتدريبجهةتغيرعدم➢

وارسالها(2.3رقمنموذج)"الدوريةالمتابعةنموذج"الدوريةالمتابعةتقاريرتعبئة➢

.والمشرفالطالببينعليهالمتفقحسبالأكاديميللمشرف

:التدريببعد

.التدريبجهةتخصالتيالعهدجميعتسليمالطالبعلىيتعين➢

.(التدريبجهةفيالمتبعةالإجراءاتحسب)التدريبجهةمنالطرفإخلاءتوقيع➢

.الأكاديميللمشرفورفعه(2.4رقمنموذج)"التدريبجهةتقييمنموذج"تعبئة➢

المطلوبالشروطمراعاةمعالنهائيالعرضوتجهيزللتدريبالنهائيالتقريرورفعتجهيز➢

.الطلابيالتدريبلجنةتضعهحسبماالتقريرفيتوفرها

التدريبيةالجهةفيالتعاونيللتدريبالتسجيل

:طريقعنتدريبيةجهةفيللتدريبالتسجيلللطالبيمكن

.تدريبيةجهةفيللتدربالطلابيالتدريبلجنةقبلمنترشيحه➢

.بهاالتدربفيالطالبيرغبالتيالتدريبجهةمنمباشرةالتدريبطلب➢
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:تدريبيةجهةفيالتدريبعلىالترشيح

طريقعنريبللتدالمستحقينالطلبةبترشيحالقسممستوىعلىالتدريبلجنةتقوم

:التاليةالخطوات

علىعهالتوزيآليةووضعالمختلفةالتدريبجهاتمنالمتوفرةالتدريبيةالشواغرحصر➢

لزمنياالجدولراجع)كاف  بوقتالتدريبموعدبدءقبلللتدريبالمستحقينالطلبة

.(التعاونيللتدريب

(4.1مرق)"تدريبيةجهةفيالتدريبعلىترشيح"نموذجبتعبئةالتدريبلجنةتقوم➢

.شاغرةتدريبيةفرصةعلىبترشيحهواخطارهالطالبلمراسلة

لتأكيدبالتدريللجنةرفعهوإعادةالنموذجوتوقيعالترشيحعلىبالموافقةالطالبيقوم➢

.عليهاترشيحهتمالتيالتدريببجهةالتدريبعلىالتزامه

:تدريبيةجهةفيالتدريبطلب

التدريبببطلالقسمفيالطلابيالتدريبللجنةالتقدمللتدريبالمستحقللطالب

:التاليةالخطواتطريقعن

.فيهابالتدريبيرغبالتيالتدريبجهةببياناتالتدريبلجنةمراسلة➢

رقم)"يةتدريبجهةفيالتدريبطلب"نموذجمنالأولالجزءبتعبئةالتدريبلجنةتقوم➢

.التدريبجهةإلىلتسليمهللطالبوارساله(2.1

.المطلوبةالبياناتحسبالنموذجتعبئةبإكمالالتدريبجهةتقوم➢

.التدريبلجهةالنهائيللاعتمادالتدريبللجنةالنموذجرفعبإعادةالطالبيقوم➢

.للطالبالنهائيالاعتمادبعدالنموذجمننسخةبإرسالالتدريبلجنةتقوم➢

:التعاونيالتدريبمقررتقييم

النسبة من إجمالي درجة التقييمنشاط التقييم

%15تقييم المشرف الأكاديمي

%15يالتقييم النهائي للمشرف الميدان

%20تقارير المتابعة الشهرية

%40التقرير النهائي والمناقشة

%10الانضباط

15



DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

:المتدربللطالبالتعاونيللتدريبالختاميالتقرير

:التقريرعناصر

الغلافصفحة➢

المقدمة➢

التدريبجهةعننبذه➢

النظريةبالمعرفةوربطهاإنجازهاتمالتيوالمشاريعوالمهامللأعمالتوضيح➢

والتحدياتالمشاكل➢

الخاتمة➢

المراجع➢

:عامةملاحظات

بماعلاهأالمذكورةالعناصرعنالنهائيالتقريرعناصرزيادةالطلابيالتدريبللجنةيحق➢

التعاونيبالتدريفيالبدءقبلللطلبةالعناصرهذهبذكرتقومأنعلىاحتياجاتها،يوائم

.بالقسمالخاصالتعاونيالتدريبدليلخلالمنوذلكواضحةبصورة

تقييموعناصرالنهائيالتقريرتقييمعناصرالقسمفيالطلابيالتدريبلجنةتضع➢

تقييم"نموذجيفبتعبئتهاوتقوملاحتياجاتهاالملائمةالنهائيللتقريرالشفويةالمناقشة

(3.3رقم)"والمناقشةالنهائيالتقرير

:التعاونيللتدريبالزمنيالجدول

الزمنية الفترة الشخص المسؤول/الجهةالمهمة

لجنة التدريببيةتوفير الشواغر التدري
ء من بداية الفصل الدراسي الأول إلى قبل بد

مقرر التدريب التعاوني

طلبة التهيئة القبلية لل

المستحقين للتدريب
لجنة التدريب

بداية الفصل الدراسي الذي يسبق الفصل

الدراسي المخصص للتدريب التعاوني

اغر البدء في توزيع الشو

ة التدريبية على الطلب

المستحقين للتدريب

لجنة التدريب
خلال الفصل الدراسي الذي يسبق الفصل 

الدراسي المخصص للتدريب التعاوني

طلب التدريب بجهة 

تدريبية

الطالب المستحق 

للتدريب

خلال الفصل الدراسي الذي يسبق الفصل 

الدراسي المخصص للتدريب التعاوني

ائي تسليم التقرير النه

للتدريب
الطالب المتدرب

ي خلال الأسبوعين الأخيرة من الفصل الصيف

لمقرر التدريب التعاوني

مناقشة التقرير
ة لجن/المشرف الأكاديمي

التدريب

خلال الفصل الدراسي اللاحق لمقرر التدريب

التعاوني وقبل انتهائه

رفع الدرجات النهائية 

يلمقرر التدريب التعاون
المشرف الأكاديمي

خلال الفصل الدراسي اللاحق لمقرر التدريب

التعاوني وقبل انتهائه
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

التعاونيالتدريبنماذج

نبذة عن النموذجاسم النموذجرقم النموذج

دريب الفرص التدريبية المتاحة في جهة الت1.1نموذج 
نموذج خاص بحصر جميع الفرص التدريبية الشاغرة لدى

.جهة التدريب

4.1نموذج 
نموذج ترشيح على التدريب في جهة 

تدريبية

نموذج يستخدم من قبل لجنة التدريب الطلابي لإعلام

بية الطالب المرشح للتدريب بترشيحه على فرصة تدري

.شاغرة

نموذج طلب التدريب في جهة تدريبية2.1نموذج 
بية نموذج يستخدمه الطالب لطلب التدريب في جهة تدري

.يرغب بالتدريب فيها

نموذج مباشرة في الجهة التدريبية2.2نموذج 
ريب نموذج يستخدم لتأكيد مباشرة الطالب المتدرب التد

.في الجهة التدريبية

1.2نموذج 
تقرير متابعة شهري عن التدريب

(يعبأ من المشرف الميداني)

تي نموذج يستخدمه المشرف الميداني لتسجيل المهام ال

ع هذا ويتم رف. يؤديها الطالب وتقييم عمله بصورة شهرية

.التقرير إلى المشرف الأكاديمي شهريا  خلال التدريب

2.3نموذج 
تقرير متابعة شهري عن التدريب

(يعبأ من الطالب المتدرب)

ها نموذج يستخدمه الطالب لتسجيل المهام التي يقوم ب

قرير ويتم رفع هذا الت. في جهة التدريب بشكل تفصيلي

.إلى المشرف الأكاديمي شهريا  خلال التدريب

1.3نموذج 
التقييم النهائي للطالب المتدرب

(يعبأ من المشرف الميداني)

ي نموذج يستخدمه المشرف الميداني لعمل تقييم نهائ

.للطالب بعد انتهائه من التدريب التعاوني

2.4نموذج 
تقييم جهة التدريب

(يعبأ من الطالب المتدرب)

نتهاء نموذج يستخدمه الطالب لتقييم جهة التدريب بعد الا

.من التدريب التعاوني في الجهة

3.1نموذج 
تقييم جهة التدريب

(يعبأ من المشرف الأكاديمي)

دريب نموذج يستخدمه المشرف الأكاديمي لتقييم جهة الت

ه بعد علما بأن. بعد الانتهاء من التدريب التعاوني في الجهة

الانتهاء من التدريب التعاوني يتوجب على المشرف 

لجنة الأكاديمي رفع جميع تقارير تقييم جهات التدريب إلى

.التدريب التعاوني

3.2نموذج 
التقييم النهائي للطالب المتدرب

(يعبأ من المشرف الأكاديمي)

نموذج يستخدمه المشرف الأكاديمي لتقييم انضباط

.الطالب وأداءه وعمله طوال فترة التدريب التعاوني

تقييم التقرير النهائي والمناقشة3.3نموذج 
بل نموذج يستخدم لتقييم التقرير النهائي المقدم من ق

.الطالب ومناقشة التقرير

نموذج زيارة ميدانية3.4نموذج 

ه نموذج يستخدمه المشرف الأكاديمي لتسجيل ملاحظت

بعد عمل الزيارة الميدانية للطالب المتدرب في جهة 

.التدريب

عقد تدريب بين المتدرب والمنشأة1.4نموذج

رار عقد تدريب بين المتدرب والمنشأة حسبما جاء في الق

الوزاري الصادر من وزارة الموارد البشرية والتنمية 

.هـ6/6/1445بتاريخ ( 84806)الاجتماعية رقم 
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

التعاونيالتدريبنماذج

نبذة عن النموذجاسم النموذجرقم النموذج

لائحة مجلس 

شؤون 

الجامعات

عليم سياسة التدريب التعاوني لطلبة الت

الجامعي

ات للتدريب التعاونيالجامعلائحة مجلس شؤون 

الدليل 

الاجرائي 

لوزارة الموارد 

البشرية

الدليل الاجرائي لقرار تدريب الطلاب 

(التدريب التعاوني)

عاونيللتدريب التالبشريةالدليل الاجرائي لوزارة الموارد 
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 1,1) نموذج 

ي استمارة حصر فرص التدريب التعاون

(1 , 1 )Form

Cooperative Training Opportunities Inventory 

Entity dataبيانات الجهة                                                            

:اسم جهة التدريب

Name of training institution:

:  اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                                     الهاتف

Phone:      Extension:

:  الجوال

Mobile:

:e-mail:البريد الإلكتروني

:Training facility address:عنوان جهة التدريب

Training vacanciesالشواغر التدريبية                                                                             

التخصص

Specialization

طلاب

students

طالبات

Students

الفرصة التدريبية

Training opportunity

موقع التدريب

Training site

Training featuresالتدريب                       مميزات

لا□ نعم              □ :  مكافأة للمتدرب

Trainee Bonus:   □ Yes       □ No

(  يالر)    ،في حالة دفع مكافأة للمتدرب كم تبلغ قيمتها

If a reward is paid to the trainee, how much is it? 

(SAR        )

:Other features:                                                                                            مميزات أخرى

اعتماد الجهة التدريبية

Training body accreditation

 

.يتم تعبئة الاستمارة بواسطة الجهة التدريبية

الختم:التوقيع:اسم مدير الجهة

Director of the entitySignatureSeal
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 4,1) نموذج 

اشعار ترشيح على التدريب في جهة تدريبية

(4 , 1 )Form

Nomination notice for training in a training institution

Student dataبيانات الطالب  

:name: الاسم

:                      الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

:  القسم

Department:

: التخصص

Specialization:

Entity dataالجهة   بيانات 

:Name of training institution:                             اسم جهة التدريب

:  اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                                     الهاتف

Phone:                                Extension:

:  الجوال

Mobile:

Emailالبريد الإلكتروني

:Address of training institution:عنوان جهة التدريب

:إقرار

)منالمقدمةالتدريبيةالفرصةعلىبموافقتي،:الطالباناأقر

//تاريخوحتى//تاريخمنستبدأوالتي،(الجهةاسم

للاستفادةديجهقصارىوسأبذلبالتدريب،المتعلقةواللوائحالقواعدبجميعسألتزمبأننيوأتعهد

.الفرصةهذهمن

Declaration:

I, the student:, declare my consent to participate in the training opportunity provided 

by (Name of the entity), which will start from     /          /        to          /            /               

I pledge that I will abide by all the rules and regulations related to the training, and I will 

do my best to benefit from this opportunity.

Nameالاسم

Student IDالجامعيالرقم

Signatureالتوقيع

.بواسطة الكلية( بيانات الطالب والجهة التدريبية ) تعبئة الجزء الأول يتم •

بواسطة الطالب ( الإقرار ) يتم تعبئة الجزء الثاني •
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

شركة

...وبعدوبركاته،اللهورحمةعليكمالسلام

هيللتسالجامعةمعوالتعاونالمهنيةالطلبةمهاراتتنميةفيمساهمتكملكمنشكر

.والسدادالتوفيقلكماللهنسألوالخصوصبهذاوالآلياتالإجراءات

مقرر،الدراسيةـا/خطتهـمقرراتضمنمنأدناه،ها/بياناتـالمسجلةـة/الطالبـبأننفيدكم

(..............)الدراسيالفصلبدايةتـدرسه/يـأنالمقررمنوالذي،(التعاونيالتدريب)

........................لعام

لذىةتدريبيخطةوجودعلىوالحرصالموقرة،جهتكمفيـة/الطالبـتدريبقبولمنكمنأمل

متطلباتمعيتناسبالذيبالشكلالمهنيةمهاراتهوتنميةالطالبتدريبفيللإسهامالجهة

.الأكاديميالبرنامج

.يرعاكمواللهوتعاونكم،تفهمكمكريملسعادتكمشاكرين

القسم/بالكليةالمسؤول 

..................................................
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 2,1) نموذج 

ة استمارة طلب التدريب في جهة تدريبي

(2 ,1 )Form

Training application form at a training institution

(يعبأ من قبل القسم الأكاديمي)

:يبدأ التدريب من تاريخ

Training start date:

:ينتهي التدريب في تاريخ

Training End date

Student dataبيانات الطالب     

:name: الاسم

:                      الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

:  القسم

Department:

: التخصص

Specialization:

(يعبأ من قبل الجهة التدريبية)

Training dataبيانات الجهة   

:Name of training institution:                                                      اسم جهة التدريب

:  اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                                     الهاتف

Phone:                                Extension:

:  الجوال

Mobile:

:البريد الإلكتروني

Email:

:عنوان جهة التدريب

Training facility address:

: اسم مدير الجهة

Name:

:  التوقيع بالموافقة

Signature of approval:

:ملاحظة

.بيعد التوقيع على هذا النموذج موافقة على تدريب الطال•

ل بدء تلتزم الجهة التدريبية بإرسال الخطة التدريبية قب•

التدريب

Note:

• Signing this form constitutes consent to train the 

student.

• The training entity is committed to sending the 

training plan before training starting 
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 2,2) نموذج 

استمارة مباشرة في الجهة التدريبية 

 (2, 2 )Form

Direct application form at the training facility

Student dataبيانات الطالب  

:name:     الاسم

:                      الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

:  القسم

Department:

: التخصص

Specialization:

Entity dataبيانات الجهة     

:Name of training institution:              اسم جهة التدريب

:  اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                                     الهاتف

Phone:                                Extension:

:  الجوال

Mobile:

Emailالبريد الإلكتروني

:Address of training institution:عنوان جهة التدريب

Live dataالمباشرة                                         بيانات 

                                         :Date:              التاريخ:day:                           اليوم

:Field Supervisor Signature:                 توقيع المشرف الميداني

اعتماد الجهة التدريبية

Training body accreditation

 

.يتم تعبئة الاستمارة بواسطة الجهة التدريبية

الختم:التوقيع:اسم مدير الجهة

Director of the entitySignatureSeal
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 1,2) نموذج 

استمارة تقرير المشرف الميداني 

 (1, 2 )Form

Field supervisor report form

:             /                  /Toإلى تاريخ :         /               /          Fromمن تاريخ 

Student dataبيانات الطالب 

:name:                الاسم

:                      الرقم الجامعي

University Number:

:الكلية

College:

:  القسم

Department:

: التخصص

Specialization:

Training dataبيانات الجهة 

:اسم جهة التدريب

Name of training institution:

:  اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

الأعمال الشهرية المكلف بها الطالب

 

Monthly business

المهام

 

Tasks

:عدد أيام الغياب بعذر

Number of excused absence 

:عدد أيام الغياب بدون عذر

 Number of unexcused absence:

 

يتم تعبئة الاستمارة بواسطة المشرف الميداني

الختم:التوقيع:اسم المشرف الميداني

Field Supervisor NameSignatureSeal
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 2,3) نموذج 

استمارة تقرير الطالب 

 (2, 3 )Form

Student Report Form

 

تعبئة الاستمارة بواسطة الطالبيتم 

Student dataبيانات الطالب                                                                                

:name:        الاسم

:                      الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

:  القسم

Department:

: التخصص

Specialization:

:                 /                  /Toإلى :              /                   /Fromمن 

Weekly Tasksالمهام الأسبوعية 

Tasksالمهام                                                Weekالأسبوع 

:Week 1الأول الأسبوع 

:Week 2الثاني الأسبوع 

:Week 3الأسبوع الثالث 

:Week 4الأسبوع الرابع 
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 1,3) نموذج 

استمارة تقييم جهة التدريب للطالب

 (1, 3 )Form

Training provider evaluation form for the trainee

Student dataبيانات الطالب                                                                                

:name:        الاسم

:                     الرقم الجامعي

University Number:

:الكلية

College:

: القسم

Department:

:  التخصص

Specialization:

:  تاريخ بداية التدريب

Training start date:

:تاريخ نهاية التدريب

Training end date:

معايير التقييم

درجات التقييم

ممتاز

excellent

جيد جدا

very good

جيد

good

مقبول

fair

التزام المتدرب بالحضور والانصراف 

The trainee's commitment to attendance and departure

مدى التزامه بأنظمة ولوائح المنشأة   

The extent of his commitment to the facility’s systems and 

regulations

الاهتمام بالمظهر العام للمتدرب

Attention to the general appearance of the trainee

الرغبة في التعلم وتولي مهام متنوعة 

Desire to learn and take on various tasks

انجاز ما يكلف به المتدرب بشكل مناسب 

Accomplishing what the trainee is assigned to do 

appropriately

أسلوب تعامله مع مشرف التدريب 

His style of dealing with the training supervisor

أسلوب تعامله مع الزملاء 

His style of dealing with colleagues

القدرة على تحليل بيئة العمل وفهم طبيعة العمل 

The ability to analyze the work environment and 

understand the nature of the work

المعرفة التخصصية المكتسبة 

The specialized knowledge acquired

القدرة على التجديد والابتكار وإظهار الحماس اثناء التدريب 

The ability to renew and innovate and show enthusiasm 

during training

تقبل التوجيه والنقد الهادف

Accept guidance and constructive criticism.

اعتماد الجهة التدريبية

Training body accreditation

.يتم تعبئة الاستمارة بواسطة ا لمشرف الميداني

الختم:التوقيع:اسم المشرف الميداني

Director of the entity:SignatureSeal
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 2,4) نموذج 

استمارة تقييم الطالب لجهة التدريب

 (2, 4 )Form

Trainee Evaluation Form for Training Institution

معايير التقييم

درجات التقييم

ممتاز

excellent

جيد جدا

very good

جيد

good

مقبول

fair

توفير بيئة عمل تحتوي على التجهيزات اللازمة 

Providing a work environment that contains the necessary 

equipment

إظهار الاحترام وحسن التعامل 

Show respect and good manners

مدى تعامل مشرف التدريب معك

How well does your training supervisor deal with you?

الوقت المخصص للتدريب

Time allocated for training

ها مدى توافق امكانياتك وقدراتك مع الوظيفة التي تتدرب علي

The extent to which your capabilities and abilities match the 

job you are training for

مناسبة التدريب النظرية المكتسبة 

The theoretical training suitability acquired

التنويع في استخدام أساليب التدريب 

Diversify the use of training methods

إيضاح مهام العمل قبل طلب إنجازه 

Clarify the work tasks before requesting their completion.

مدى تسهيل الجهة لمعوقات العمل 

The extent to which the entity facilitates work obstacles

مدى تواصلك مع المشرف الأكاديمي 

The extent of your communication with the academic 

supervisor

مدى استفادتك من التدريب العملي

How much did you benefit from the practical training?

:أي ملاحظات أخرى على الجهة التدريبية

Any other comments:

اعتماد الجهة التدريبية

Training body accreditation

.تعبئة الاستمارة بواسطة الطالبيتم 

الختم:التوقيع:اسم المشرف الميداني

Director of the entity:SignatureSeal

Training dataبيانات الجهة 

Name of training institutionاسم جهة التدريب   

 :اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

 :مسمى الوظيفة

Job Title:

 :تاريخ بداية التدريب

Training start date:

:تاريخ نهاية التدريب

Training end date:
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 3,1) نموذج 

يباستمارة تقييم المشرف الأكاديمي لجهة التدر

 (3, 1 )Form

Trainee Evaluation Form for Training Institution

معايير التقييم

درجات التقييم

ممتاز

excellent

جيد جدا

very good

جيد

good

مقبول

fair

توفير بيئة عمل تحتوي على التجهيزات اللازمة

Providing a work environment that contains the necessary 

equipment

اظهار الاحترام وحسن التعامل

Show respect and good behavior

الوقت المخصص لتدريب الطالب

The time allocated to train the student

مناسبة التدريب للمعارف والعلوم النظرية المكتسبة

Suitable training for the acquired theoretical science and 

knowledge

مدى وضوح البرنامج التدريبي المعد للطالب

The clarity of the training program prepared for the student

:أي ملاحظات أخرى على الجهة التدريبية

Any other comments:

؟(لا/نعم)أوصي بالتدريب في الجهة في العام القادم 

.تعبئة الاستمارة بواسطة المشرف الأكاديمييتم 

Name: :اسم المشرف الأكاديمي

Signature:  توقيع المشرف الأكاديمي

Entity dataبيانات الجهة  

:Name:           اسم جهة التدريب

:  اسم المشرف على التدريب

Name :

:  مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                                     الهاتف

Phone:                                Extension:

:  الجوال

Mobile:

Emailالبريد الإلكتروني

:Address of training institution:عنوان جهة التدريب

:  تاريخ بداية التدريب

Training start date:

:تاريخ نهاية التدريب

Training end date:
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 3,2) نموذج 

استمارة التقييم النهائي للطالب المتدرب

 (3, 2 )Form

Final evaluation form for the trainee student

Student dataبيانات الطالب                                                                                

:name:        الاسم

:                     الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

: القسم

Department:

:  التخصص

Specialization:

Training dataبيانات الجهة 

Name of training institutionالتدريب                                       اسم جهة 

 :اسم المشرف على التدريب

Name of training supervisor:

 :مسمى الوظيفة

Job Title:

:التحويلة:                           الهاتف

Phone:                                Extension:

:  الجوال

Mobile:

Emailالبريد الإلكتروني

:Address of training institution:عنوان جهة التدريب

Student’s achievement within the 1st month :ـة الشهر الأول/انجاز الطالبـ

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    

Student’s achievement within 2nd month :ـة الشهر الثاني/انجاز الطالبـ

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    

Student’s achievement within the 3rd month :ـة الشهر الثالث/انجاز الطالبـ

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    

Student’s achievement within the 4th month :ـة الشهر الرابع/انجاز الطالبـ

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    

Student’s achievement within the 5th month ـة الشهر الخامس/انجاز الطالبـ:

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    

Student’s achievement within the 6th month :ـة الشهر السادس/انجاز الطالبـ

Outstanding Very Good Good Satisfactory Not Satisfactory

متميز  جيدجدا   جيد  مرضي غير مرضي

    
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

Does the student adhere to the training plan? :ـة ملتزم بخطة التدريب/هل الطالبـ

Completely (100%) Large Extent (80%) Partially (50%) Some Extent 

(20%) 

NO

%(100)بشكل كامل  %(80)بشكل كبير  %(50)بشكل جزئي  %(20)الى حدِ ما  لا

    

Does the organization cooperate with the trainee? ـة /هل جهة التدريب متعاونة مع المتدربـ

Yes No To Some Extent 
نعم لا الى حد ما 

  

Does the organization cooperate with the academic supervisor? ي التدريب متعاونة مع المشرف الأكاديمهل جهة 

Yes No To Some Extent 
نعم لا الى حد ما 

  

Do you recommend that organization for training next year? هل تنصح بجهة التدريب للعام القادم؟

Yes No To Some Extent 
نعم لا الى حد ما 

  

:لماذا :لماذا :لماذا

Comments  ملاحظات عامة

1 1

2 2

3 3

Part III: Evaluator’s Name بيانات المشرف : الجزء الثالث

Name الاسم

Date التاريخ

Signature عالتوقي
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 3,3) نموذج 

استمارة تقييم التقرير النهائي والمناقشة

 (3, 3 )Form

Final report evaluation and discussion form

.تعبئة الاستمارة بواسطة المشرف الأكاديمييتم 

Name: :اسم المشرف الأكاديمي

Signature:  توقيع المشرف الأكاديمي

Student dataبيانات الطالب                                                                                

:name:        الاسم

:                     الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

: القسم

Department:

:  التخصص

Specialization:

بنود التقويم

Calendar items

الدرجة

Degree

الدرجة المستحقة

The degree deserved

ملاحظات

comments

المقدمة 

Introduction

عرض المعلومات 

Presentation of information

ب الربط بين التقارير الشهرية وتقرير الطال

Linking weekly reports to student report

الخاتمة والملاحظات 

Conclusion and notes

الشمولية في التقرير 

Comprehensiveness of the report

أسلوب الكتابة 

Writing style

القدرة على التعلم من التدريب

Ability to learn from practice

العرض الشفوي للتقرير 

Oral presentation of the report

المجموع 

Total
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الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

( 3,4) نموذج 

استمارة الزيارة الميدانية

 (3, 4 )Form

Second Field Visit Form 

.تعبئة الاستمارة بواسطة المشرف الأكاديمييتم 

Name: :اسم المشرف الأكاديمي

Signature:  توقيع المشرف الأكاديمي

Student dataبيانات الطالب                                                                                

:name:        الاسم

:                     الرقم الجامعي

University Number:

:  رقم الهاتف

Phone Number:

:                        البريد الإلكتروني

Email:      

:الكلية

College:

: القسم

Department:

:  التخصص

Specialization:

معايير التقييم

درجات التقييم

ممتاز

excellent

جيد جدا

very good

جيد

good

مقبول

fair

مستوى إنتاجه ومدى مساهمته في تطوير ذاته 

His level of production and the extent of his contribution to his 

self-development

مدى رضا مسؤولي جهة التدريب عنه  

The extent of satisfaction of the training institution’s officials 

with it

مستوى التواصل بينه وبين المشرف خلال فترة التدريب

The level of communication between him and the supervisor 

during the training period

مدى رغبته في التعلم واكتساب الخبرة

How willing he is to learn and gain experience

إدراك المتدرب لتفاصيل العمل 

Trainee's awareness of work details

رغبة المتدرب في تحصيل معلومات جديدة وتولي مهام متنوعة 

The trainee's desire to acquire new information and take on 

various tasks

القدرات والابداع الفكري 

Intellectual abilities and creativity

مستوى النجاح المتوقع في التدريب

Expected level of success in training

مستوى إنتاجه ومدى مساهمته في تطوير ذاته 

His level of production and the extent of his contribution to his 

self-development

:أي ملاحظات أخرى على المتدرب

Any other comments on the trainee:
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

Nationalبيانات الطرف الأول

Addressالعنوان الوطني

Phoneرقم ملف المنشأة

Numberرقم الجوال

Mobileنشأةالبريد الالكتروني الرسمي  للم

Second Party's Informationبيانات الطرف الثاني

Genderالجنس

Marital Statusالحالة الاجتماعية

Religionالديانة

Birth Dateتاريخ الميلاد

National Addressالعنوان الوطني

Mobile Numberرقم الجوال

Emailالبريد الإلكتروني

Profession, skills & Training Location .1المهنة، المهارة ومكان التدريب. 1

Targeted Professionالمهنة المستهدفة بالتدريب

Targeted Skillsالمهارات المستهدف اكتسابها

Training Locationمقر التدريب

Training Typeنوع التدريب

Contract Period .2مدة العقد. 2

منتبدأمحددةلمدةالتدريبيالعقدهذانفاذيسري

ريبللتدوذلك(العقدبدايةتاريخ)الموافق(....)يوم

:النوعمن

The contract shall be effective for definite period 

of time from the starting date on (......), (Starting 

Date)

.Cooperative Trainingتعاونيتدريب

Work Hours & Weekly Rest .3الأسبوعيةوالراحةالعملساعات.3

اليوميةالعملوساعاتللمتدربالعملأيامتحدد

لهايخضعالتيالعملوساعاتأيامحسبوالأسبوعية

وميقالتيالمهنةنفسعلىالمنشأةفيالعاملين

الثانيللطرفويحق .عليهابالتدريبالثانيالطرف

لىعللعاملينالمستحقةالأسبوعيةالراحةأيامعدد

.عليهابالتدريبيقومالتيالمهنة

Normal working days and hours (WEEKLY/DAILY) 

shall be the same working days and hours for 

employees in the same profession for which the 

second party is training, as well as the entitled rest 

day per week.

Training Reward (Optional) .4(اختياري)مكافأة التدريب . 4

في يستحق الطرف الثاني مكافأة التدريب التالية

حال تم الاتفاق عليها في هذا العقد وتكون ملزمة

:للطرف الأول

The second party shall be given the Following 

reward and benefits:

Basic Rewardالمكافأة الأساسية

Othersبدلات أخرى

يدفع الطرف الأول للطرف الثاني مكافأة قدرها 

ريال سعودي يستحق ( رقما/ القيمة الاجمالية )

.نهاية كل شهر

The first party pays the second party each month a 

total amount of (Total Reward/NUMBER) Saudi 

riyals.

معلومات الحساب البنكي. 5

(اختياري)للطرف الثاني 

5. Second Party's Bank Account  

Information (Optional)

Bank nameاسم البنك

IBANرقم الآيبان
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

First Party's Obligations .6الأولالطرفالتزامات.6

جبنتائواشعارهدوريبشكلالثانيالطرفتقييم

.التقييم

Evaluate the second party once every (week / two 

weeks), and notify him of the results of the 

evaluation.

ةالمرضيوالإجازاتالرسميةالعطلالثانيالطرفمنح

وزارةمنالمعتمدةالعملتنظيملائحةتقتضيهماوفق

معضيتعارلابماالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالموارد

.التنفيذيةولائحتهالعملنظام

Granting the second party official holidays and sick 

leave as required by the labor regulations approved 

by the Ministry of Human Resources and Social 

Development.

تدريبالانتهاءبعدلديهبالعملالثانيالطرفالزامعدم

.التدريبعنناتجةرسومأيتحميلهوعدم

The first party cannot force the second party to 

work for him after the training ends, and cannot 

charged him any training costs.

Second Party's Obligations .7الثانيالطرفالتزامات.7

هنةالملأصولوفقا؛إليهالموكلالعملالمتدربإنجاز

هذهفييكنلمإذاالأول،الطرفتعليماتووفق

ةالعامالآدابأوالنظام،أوالعقد،يخالفماالتعليمات

.للخطريعرضهاماتنفيذهافييكنولم

Trainee to finish assigned work in accordance with 

the principles of the profession and in accordance 

with the instructions of the employer, if these 

instructions do not violate the contract, order, 

public morals, or has a potential danger.

إليهدةالمسنوالمهماتبالأدواتكافيهعنايهيعتنيأن

تحتالموضوعةالأول؛للطرفالمملوكةوالخامات

طرفالالىيعيدوأنعهدته،فيتكونالتيأوتصرفه،

.المستهلكةغيرالموادالأول

To take adequate care of the tools and tasks 

assigned and the first party's ores that at the 

second party's disposal or in which in his/her 

custody, and restores the first party's materials 

that did not consumed.

ميعجوفيالعمل،أثناءوالأخلاقالسلوكحسنيلتزمأن

والآدابوالعاداتوالأعرافبالأنظمةيلتزمالأوقات

لقواعدباوكذلكالسعوديةالعربيةالمملكةفيالمرعية

الأولالطرفلدىبهاالمعمولوالتعليماتواللوائح

عنالناتجةالعقوباتكاملالثانيالطرفويتحمل

.الأنظمةلتلكمخالفته

Committing to good behavior at work and at all 

times committing to law, rules, and etiquette in 

kingdom of Saudi Arabia. As well as rules, 

regulations and directives enforced by the first 

party and bearing all penalties about breaching the 

regulations.

أجرالذلكيشترطأندونومساعدةعونكليقدمأن

مةسلاتهددالتيوالأخطارالكوارثحالاتفيإضافيا

.فيهالعاملينالأشخاصأوالعملمكان

To provide all assistance and support without 

requiring additional wages in the event of disasters 

and threats to the safety of the place of work or 

the people working in it.

General Provisions .8عامةأحكام.8

القراراتوواللوائحالتنفيذيةولائحتهالعملنظاميكون

نمالمعتمدةبالمنشأةالعملتنظيمولائحةالوزارية

مراجعالالاجتماعية،والتنميةالبشريةالمواردوزارةقبل

لااجزء  وتعدالعقدبهذانصبهيردلمأمرأوبندأيفي

اتالاتفاقيكافةمحلالعقدهذاويحلالعقدمنيتجزأ

جدتوإنالكتابيةأومنهاالشفهيةالسابقةوالعقود

The Labor Law and its executive regulations and 

the ministerial regulations and resolutions and the 

organization's work regulation approved by the 

Ministry of Human Resources and Social 

Development, shall be the reference in all matters 

not explicitly stated herein, and it shall be deemed 

as an integral part of this Contract. In addition, this 

Contract replaces all previous agreements and 

contracts including oral or written if any.
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DSAUQU

الدليل الإجرائي لمقرر التدريب التعاوني 

في جامعة أم القرى

عقدالصدرفيالموضحةالعناوينأنعلىالطرفاناتفق

والإخطاراتالإشعاراتلتبادلالنظاميةالعناوينهي

.نظاميةحجةذاتالمخاطباتوتعتبروالإنذارات

Both parties agreed that the addresses stated at 

the head of this Contract are the official addresses 

for exchanging notifications, announcements and 

warnings and the correspondence is considered a 

legal argument.

قدالعهذاأحكامكلوفهماعلماقدبانهماالطرفانيقر

.ومضمونه

Both parties acknowledge that they have known 

and understood all the provisions and contents of 

this contract.

تشملالجمعوصيغةالجمعتشملالمفردصيغة

الجنسينتعنيواحدجنسإلىوالإشارةالمفرد،

نالطبيعييالاشخاصتشملالاشخاصإلىوالإشارة

.ذلكغيرالنصسياقيقتضلمماوالاعتباريين

The singular form includes the plural and the plural 

form includes the singular, and the reference to 

one gender means both genders and the reference 

to persons includes natural and legal persons unless 

the context of the text requires otherwise.

اتتعليمأوقرارأولائحةأونظامأيإلىالإشارةتفسر

نحيمنعليهاتطرأالتيالتعديلاتتشملأنهاعلى

.لآخر

References to any law, regulation, decision, 

or instructions shall be interpreted as including 

amendments that may occur to them from time to 

time.
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