
الجدول الزمني 
لإعداد وثائق الجودة والاعتماد والانشطة 

والأعمال المتعلقة بها

للعام الجامعي 1443 هـ

وكالة الجامعة للتطوير وخدمة المجتمع
عمادة التطوير والجودة
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مقدمة
تســتكمل وثائــق الجــودة والانشــطة والأعمــال المتعلقــة بهــا وفــق دورة زمنيــة متكــررة وتكــون المــدة الزمنيــة 
للــدورة وفــق نــوع الوثيقــة وطبيعــة الأنشــطة الخاصــة بهــا، فمنهــا مــا يتــم بشــكل فصلــي مثــل توصيــف 
المقــررات وإعــداد تقاريرهــا، ومنهــا مــا يتــم بشــكل ســنوي كالتقريــر الســنوي للبرنامــج وقيــاس مؤشــرات الأداء، 
ومنهــا مــا يتكــرر علــى مــدار كتــل زمنيــة أي يســتغرق تكــرار النشــاط أو العمليــة عــدة ســنوات كالدراســة الذاتيــة.
ويوضــح الجــدول التالــي الإطــار الزمنــي لإعــداد وثائــق الجــودة والاعتمــاد والانشــطة والأعمــال المتعلقــة بهــا 

ورفعهــا لعمــادة التطويــر والجــودة مــع مراعــاة الملاحظــات التاليــة:

يوجد على موقع عمادة التطوير في النماذج – تعليمات وطريقة رفع الملفات.
تواريــخ تســليم المتطلبــات غيــر مسلســلة فــي تتابــع زمنــي ويجــب مراعــاة حصــر متطلبــات كل 

شــهر علــى حــده ليســهل تسلســلها زمنيــا.

يجــب الالتــزام بترتيــب الملفــات فــي مجلــدات بأســماء المتطلبــات الموضحــة أدنــاه، ولــن يتــم احتســاب 
الملفــات الغيــر مرتبــة  أو موضوعــة فــي غيــر أماكنهــا

»ملاحظة هـــــــــــامة«



الوثائق المطلوب تسليمها من البرامج والكليات / المعاهد 
خلال العام الجامعي 1443ه 

وكالة الجامعة للتطوير الأكاديمي وريادة الأعمال
عمادة التطوير والجودة
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون موثقــة مــن 
رئيــس القســم. 1443/3/1٥ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
القســم  أو  بالبرنامــج  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة  عنــد  أو 

الرؤية والرسالة والغايات والأهداف 
للبرنامج 1-1

1

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن يكــون التقريــر موثــق 
مــن رئيــس القســم. 1443/3/1٥ه

)مــن  فتــرة  كل  التحديــث  يتــم 
3 - ٥ ســنوات( أو عنــد حــدوث 
وأهــداف  برســالة  متغيــرات 
البرنامــج أو القســم أو الكليــة أو 
ــك ــد الحاجــة لذل الجامعــة أو عن

تقرير اتساق الرسالة والأهداف 
للبرنامج مع رسالة وأهداف القسم 

والكلية والجامعة.
2-1

متضمنــة الرســالة والغايــات والأهــداف الخاصــة بالكليــة والأقســام 	 
الأكاديمية.

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون موثقــة 	 
مــن العميــد.

1443/3/1٥ه
يتــم التحديــث كل فتــرة )مــن 3 - 
٥ســنوات( أو عنــد الحاجــة لذلــك 

أو حــدوث متغيــرات بالكليــة

الخطة الاستراتيجية / التنفيذية 
للكلية 1-2

2

مــع  أعــوام  لعــدة  أو  فقــط  واحــد  لعــام  الخطــة  تكــون  أن  يمكــن 
اكتمــال بنودهــا وبصفــة خاصــة للمؤشــرات الخاصــة بأهــداف الخطــة 

المؤشــرات. لتلــك  العــام  لهــذا  والمســتهدف 
إذا كانــت المــدة الزمنيــة للخطــة لعــدة أعــوام يتــم وضــع مســتهدفات 
للمؤشــرات لــكل عــام علــى حــده ليتــم قياســها ســنويا لبيــان نســبة 
المســتهدف  حققــت  التــي  التشــغيلية  بالخطــة  الخاصــة  المؤشــرات 
للعــام محــل القيــاس، حيــث أن ذلــك يعــد أحــد المؤشــرات البرامجيــة 

)المحدثــة(
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون موثقــة مــن 

رئيــس القســم.

1443/٥/1ه
التحديــث ســنويا أو وفــق مــدة 
كانــت  إذا  المحــددة  الخطــة 

عــام مــن  لأكثــر 

الخطة التشغيلية )التنفيذية( 
للبرنامج 2-2

الوثائق المطلوب تسليمها من البرامج والكليات / المعاهد خلال العام الجامعي 1443ه 
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

يجب أن يكون التوصيف على نماذج الهيئة الجديدة	 
وأن تراجــع صياغــات مخرجــات التعلــم تكتــب بشــكل صحيــح وأن 	 

تكــون اســتراتيجيات التدريــس وأســاليب التقويــم المذكورة مناســبة 
لتحقيــق مخرجــات التعلــم.

ــم 	  ــة التــي يت يجــب أن تكــون التوصيفــات موحــدة للبرامــج المتماثل
تقديمهــا فــي أكثــر مــن مقــر

يجــب أن يكــون التوصيــف موثــق بتوقيــع رئيــس القسم/رؤســاء 	 
الأقســام)للبرنامج الــذي يقــدم فــي أكثــر مــن مقــر(.

1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

توصيف البرنامج 1 -3

3

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون المصفوفــات 
موثقــة مــن رئيــس القســم. 1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

مصفوفة اتساق سمات خريجي 	 
البرنامج مع سمات خريجي 

الجامعة
مصفوفة اتساق مخرجات تعلم 	 

البرنامج مع سمات خريجيه

2 -3

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن يكــون التقريــر موثــق 
مــن رئيــس القســم. 1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

تقرير اتساق البرنامج مع الإطار 
)NQF( الوطني للمؤهلات 3 - 3

الأعــوام 	  تمــت  التــي  وإحصاءاتهــا  البحثيــة  الأنشــطة  عــن  تقريــر 
التدريــس. هيئــة  لأعضــاء  الأخيــرة  الثلاثــة 

البحــوث 	  احصــاءات  تشــمل  التــي  البيانــات  قواعــد  ارفــاق  ويتــم 
والطلبــة. التدريــس  هيئــة  لأعضــاء  العلميــة 

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن  يكــون التقريــر 	 
موثــق مــن رئيــس القســم.

1443/6/1٥ه يتم التحديث سنويا احصاءات البحث العلمي 1-4 4
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

على أن يتم توضيح الأولويات البحثية للقسم.	 
مصفوفــة اتســاق الخطــة البحثيــة للبرنامــج مــع الخطــة البحثيــة 	 

للجامعــة
1443/6/1٥ه

التحديــث ســنويا أو وفــق مــدة 
كانــت  إذا  المحــددة  الخطــة 

عــام مــن  لأكثــر 
الخطة البحثية للقسم 2-4

4
خاص ببرامج الدراسات العليا فقط	 
يجــب أن تتضمــن الآليــات التــي يتبعهــا البرنامــج لضمــان متابعــة 	 

العلميــة  والبحــوث  الرســائل  علــى  العلمــي  الاشــراف  وكفــاءة 
والمشــاريع

تقاريــر عــن الأنشــطة البحثيــة وإحصاءاتهــا التــي تمــت خــلال الأعــوام 	 
الثلاثــة الأخيرة

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون جميــع 	 
الملفــات والتقاريــر موثقــة مــن رئيــس القســم.

1443/6/1٥ه
التحديــث ســنويا أو وفــق مــدة 
كانــت  إذا  المحــددة  الخطــة 

عــام مــن  لأكثــر 

الإجراءات الأكاديمية والإدارية 
للبرنامج للموافقة على الرسائل 

العلمية والمشاريع البحثية في إطار 
زمني مناسب

3-4

يتم إعداد التقرير السنوي للعام السابق وفق النماذج الجديدة.	 
مع استكمال توقيعات التقرير المطلوبة، وجميع مكوناته.	 
يتــم ذكــر رقــم الجلســة وتاريــخ مجلــس القســم الــذي تــم عــرض 	 

بــه. للبرنامــج  التقريــر الســنوي 
ملحوظة:	 
يجــب مراعــاة بعــض الخطــوات الهامــة بعــد إعــداد التقريــر الســنوي 	 

للبرنامــج وفــق مــا هــو مذكــور فــي الملحــق رقــم )1(
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن يكــون التقريــر 	 

موثــق بتوقيــع رئيــس القســم/ رؤســاء الأقســام)للبرنامج الــذي 
ــر مــن مقــر(. يقــدم فــي أكث

1443/3/1٥ه

فــي خــلال أســبوعين مــن بدايــة 
الدراســة فــي العــام التالــي.

اعــداده  فــي  البــدء  يمكــن 
بنهايــة الفصــل الدراســي الثانــي 
ويتــم  دراســي  عــام  كل  مــن 
الناقصــة  البيانــات  اســتكمال 
العــام  مــن  أســبوعين  خــلال 

يليــه. الــذي 

التقرير السنوي للبرنامج 1-٥ ٥

2-4



7

ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

يجب أن تكون التوصيفات على نماذج الهيئة الجديدة.	 
يجــب أن تراجــع صياغــات مخرجــات التعلــم وأن تكــون متســقة مــن 	 

اســتراتيجيات التدريــس وأســاليب التقويــم المذكــورة.
يجــب أن تكــون توصيفــات المقــررات موحــدة بيــن البرامــج المتماثلــة 	 

التــي تقــدم فــي مقــرات مختلفــة.
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كما يجب أن تكون التوصيفات 	 

موثقة بتوقيع رئيس القســم.

1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

توصيف المقررات 1 - 6 6

عــن مقــررات العــام الســابق، ويســتلزم اعــداد تقريــر المقــررات اعــلان 	 
نتيجــة الطــلاب، واحتســاب نتائــج اســتبانات تقويــم المقرر.

ــم تدريســه، يكــون 	  ــكل مقــرر ت ــي موحــد ل ــر اجمال يجــب وجــود تقري
مســئولا عــن إعــداده منســق المقــرر

ويمكــن أن يكــون ملحقــا بــه التقاريــر الفرعيــة للمقــرر علــى مســتوى 	 
شــطر الطــلاب وعلــى مســتوى شــطر الطالبــات، أو علــى مســتوى 
القائميــن بتدريــس المقــرر، ويتــم إعــداد تقريــر المقررات فــور الانتهاء 
مــن إعــلان نتائــج الطلبــة، كمــا يتــم عمــل تقاريــر المقــررات التــي تــم 

تدريســها فــي الفصــل الصيفــي.
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون التقاريــر 	 

ــع رئيــس القســم. موثقــة بتوقي

1443/3/1٥ ه خــلال أســبوع مــن نهايــة الفصــل 
الدراسي تقارير المقررات 1 - 7 7

عن العام السابق	 
ويتــم مراجعــة التوصيــف واســتكمال النواقــص متــى وجــدت مــع 	 

تجويــد المحتــوى.
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كما يجب أن تكون التوصيفات 	 

موثقة بتوقيع رئيس القســم.

1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

توصيف الخبرة الميدانية 1 - 8 8
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

عن العام السابق
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون التقاريــر موثقة 

بتوقيــع رئيس القســم.
1443/3/1٥ه بعــد انتهــاء الفصــل الدراســي/

العــام الدراســي تقارير الخبرة الميدانية 1- 9 9

عن مقررات العام السابق
ويتضمن توصيف وتقرير المقرر

والتكليفــات  والتحريريــة  الشــفهية  والاختبــارات  الأنشــطة  وجميــع 
الطلبــة. أعمــال  مــن  نمــاذج  يتضمــن  كمــا  بالطلبــة،  الخاصــة 

، والاختبار النهائي ونماذج من إجابات الطلبة
)مستويات مختلفة ممتاز – متوسط-ضعيف(،

وكذلــك الســيرة الذاتيــة لأعضــاء هيئــة التدريــس، ونتائــج الطلبــة. وتقريــر 
تصحيــح العينــة العشــوائية،

وكذلك تقرير مطابقة الاختبار للمعايير الاختبارية.

1443/3/1٥ه
يتــم العمــل عليــه أثنــاء الفصــل 
الدراســي ويكتمــل بعــد انتهــاء 

الدراســي الفصــل 
ملف المقرر 1-10 10

يتضمــن معلومــات عامــة عــن البرنامــج وتاريــخ نشــأته والرؤيــة والرســالة 
تقديمــه  ومقــار  الالتحــاق  وشــروط  الدراســة  ومــدة  والأهــداف 

...الــخ. الدراســية  لهــا والخطــة  يؤهــل  التــي  والوظائــف 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن يكــون الدليــل موثــق 

بتوقيــع رئيــس القســم.

1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

دليل البرامج 1 - 11 11
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

البرنامــج  مســتوى  علــى  وضعــه  يتــم  الجــودة  لأعمــال  دليــل  هــو 
التطويــر علــى موقــع عمــادة  الموجــود  الجــودة  بدليــل  بالاسترشــاد 
العمــل  خصوصيــة  وفــق  بالقســم  الخاصــة  التفاصيــل  اليــه  ويضــاف 

...الــخ المشــكلة  واللجــان  واطــاره 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن يكــون الدليــل موثــق 

بتوقيــع رئيــس القســم

1443/٥/1ه

يتــم التحديــث كل فتــرة )خمــس 
حــدوث  عنــد  أو  ســنوات( 
عنــد  أو  بالقســم  متغيــرات 

لذلــك الحاجــة 

دليل الجودة للبرنامج 2 - 11 11

يجــب تحديــث واســتكمال الســير الذاتيــة لجميــع أعضــاء هيئــة التدريــس 
بالبرنامــج علــى الموقــع الإلكترونــي للجامعــة.

PDF أو Word المطلوب رفع ملف
هيئــة  أعضــاء  لجميــع  المحدثــة  الذاتيــة  الســير  روابــط  علــى  يحتــوي 

القســم. رئيــس  وتوقيــع  بالتاريــخ  التدريــس، 

1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا ملفات السير الذاتية لأعضاء هيئة 
التدريس 1 - 12 12

يتــم تشــكيل اللجــان الاستشــارية علــى مســتوى الكليــة وعلــى مســتوى 
الأقسام/البرامج

فــي حالــة تعــدد الأقســام وتقديــم برامــج متعــددة ومختلفــة بــذات 
الكليــة.

امــا فــي حالــة الكليــات التــي تقــدم برنامــج واحــد أو برنامجيــن متقاربيــن 
ــة وتكــون  ــة علــى مســتوى الكلي فــي التخصــص فيمكــن تشــكيل اللجن

ذاتهــا لجنــة البرنامــج
التشــكيل  يكــون  أن  يجــب  الإعداد/الاعتمــاد، كمــا  تاريــخ  إدراج  يجــب 

الكليــة. رئيــس القســم/ عميــد  موثــق بتوقيــع 

1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا تشكيل اللجان الاستشارية 1 -13 13



10

ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

المحاضــر تكــون معتمــدة مــن رئيــس القســم فــي اللجــان التــي علــى 	 
مســتوى القســم أو البرنامــج.

ومن عميد الكلية في اللجان على مستوى الكلية	 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون المحاضــر 	 

موثقــة بتوقيــع جميــع الأعضــاء ورئيــس القســم/ عميــد الكليــة.

1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا محاضر اجتماعات اللجان الاستشارية 2 -13

يتم تشكيل لجنة المناهج والخطط الدراسية على مستوى:	 
الكلية	 
القسم/ البرامج.	 

يعتمد التشكيل في مجالس الأقسام والكلية	 
يراعى ذكر تاريخ ورقم المجلس في قرار التشكيل	 
التشــكيل 	  تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون  يجــب إدراج 

موثــق بتوقيــع اعضــاء اللجنــة ورئيــس القســم.

1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا

تشكيل لجنة المناهج والخطط 
الدراسية )لجنة تطوير المناهج 

سابقا( على مستوى:
الكلية  -

القسم/ البرامج  -

1 -14

14
توثــق محاضــر اجتماعــات اللجنــة والتوصيــات المتخــذة وتعتمــد مــن 	 

رئيــس اللجنــة وفقــا للتشــكيل المعتمــد.
الوثائــق 	  دورة  فــي  مراعاتهــا  يجــب  خطــوات  هنــاك  ملحوظــة: 

)1( رقــم  الملحــق  أنظــر  باللجنــة  المرتبطــة 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، كمــا يجــب أن تكــون المحاضــر 	 

موثقــة بتوقيــع جميــع الأعضــاء ورئيــس القســم.

1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا محاضر اجتماعات لجنة  المناهج 
والخطط الدراسية 2-14
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التشــكيل موثــق 
بتوقيــع اعضــاء اللجنــة ورئيــس القســم. 1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا تشكيل لجان الجودة واعتمادها 1-1٥

1٥

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن تكــون المحاضــر موثقــة 
بتوقيــع جميــع اعضــاء اللجنــة ورئيــس القســم. 1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا محاضر اجتماعات لجان الجودة 2-1٥

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن تكــون الخطــة موثقــة 
ــع رئيــس القســم. بتوقي 1442/٥/1ه

تحديــث  مــع  تحديثهــا  يتــم 
تغيــر  أي  او  البرنامــج  توصيــف 

القيــاس خطــة  علــى  يؤثــر 
خطة قياس مخرجات التعلم 1-16

16

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التقريــر موثقــا 
بتوقيــع رئيــس القســم. 1443/6/1٥ه يتــم إعــداده ســنويا عــن الدفعــة 

التــي تخرجــت للعــام الســابق تقرير قياس مخرجات التعلم 2-16
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

تقرير بالأنشطة التي تمت للخريجين العام الماضي.	 
إحصائية الخريجين دفعة العام الماضي.	 
إحصائية لجميع الخريجين بالبرنامج حسب السنوات.	 
نتائج استطلاع رأي الخريجين على مستوى الكلية،	 
نتائج استطلاع رأي أرباب العمل	 
الملفــات 	  تكــون  أن  ويجــب  الإعداد/الاعتمــاد،  تاريــخ  إدراج  يجــب 

موثقــة بتوقيــع رئيــس القســم.

1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا الملفات المتعلقة بالخريجين على 
مستوى القسم/البرنامج 1-17

17

تقرير شامل عن العام الماضي لأنشطة الخريجين	 
يتم إعداد التقرير من خلال مكتب الخريجين بالكلية.	 
يتم رفعه في مجلد فرعي منفصل داخل مجلد الكلية المشترك.	 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التقريــر موثــق 	 

بتوقيــع عميــد الكلية.

1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا تقرير مكتب الخريجين على مستوى 
الكلية 2-17

يجــب علــى مســئولي البرامــج عمــل تقريــر منفصــل للمؤشــرات مــع 	 
تحليــل النتائــج والتعليــق عليهــا وعمــل التوصيــات المناســبة فــي 

حــال تدنــي قيــاس مؤشــر
مــع الالتــزام بجــداول المؤشــرات ونســقها ومحتوياتهــا واســتخدام 	 

الرســوم البيانيــة كلمــا أمكــن ذلــك.
ويتم القياس عن العام السابق.	 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التقريــر موثــق 	 

بتوقيــع رئيــس القســم/عميد الكلية.

1443/٥/1ه
الوقــت  ووفــق  العــام  خــلال 
المناســب لمــا يطلبــه المؤشــر 

احصــاءات او  بيانــات  مــن 
مؤشرات الأداء وقياسها واحصاءاتها 1-18 18
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

للمقارنــة 	  نمــوذج  عمــل  ســنوياً  البرامــج  مســئولي  علــى  يجــب 
المرجعيــة الداخليــة -والخارجيــة إن أمكــن ذلــك -بنــاءً علــى نتائــج 

للبرنامــج والفرعيــة  الرئيســة  الأداء  مؤشــرات  قيــاس 
ويتم عمل المقارنات المرجعية عن نتائج مؤشرات العام السابق.	 
تقريــر  	  يكــون  أن  ويجــب  الإعداد/الاعتمــاد،  تاريــخ  إدراج  يجــب 

الكليــة. القســم/عميد  رئيــس  بتوقيــع  موثــق  المرجعيــة  المقارنــة 

1443/6/1٥ه يتم التحديث سنوياً المقارنة المرجعية 2-18

ترتبــط المــدة المحــددة ببرامــج مدتهــا 4 ســنوات وبالتالــي فهنــاك 	 
برامــج طبقــا لطبيعــة مــدة دراســتها ســوف تتغيــر بالنســبة لهــا 

هــذه المــدة
تــم تســليمه ســابقا أو حــدث تعديــل 	  لــم يكــن  يتــم تســليمه إذا 

للتقريــر. وتحديــث 
يتــم اجــراء الدراســة الذاتيــة وفــق المعاييــر المطــورة واســتخدام 	 

المطــورة. النمــاذج 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التقريــر موثــق 	 

بتوقيــع رئيــس القســم/عميد الكلية.

1443/6/1٥ه

 ٥-4 فتــرة  كل  التحديــث  يتــم 
عنــد  أو  عنــد  أو  ســنوات 
)التقدم/تجديــد  لذلــك  الحاجــة 

) د عتمــا للا

تقرير الدراسة الذاتية 1 - 19 19

ترتبــط المــدة المحــددة ببرامــج مدتهــا 4 ســنوات وبالتالــي فهنــاك 	 
برامــج طبقــا لطبيعــة مــدة دراســتها ســوف تتغيــر بالنســبة لهــا 

هــذه المــدة
تــم تســليمه ســابقا أو حــدث تعديــل 	  لــم يكــن  يتــم تســليمه إذا 

للتقريــر. وتحديــث 
يتم الاجراء وفق المعايير المطورة واستخدام النماذج المطورة.	 
تقريــر 	  يكــون  أن  ويجــب  الإعداد/الاعتمــاد،  تاريــخ  إدراج  يجــب 

الكليــة. القســم/عميد  رئيــس  بتوقيــع  موثــق  المقاييــس 

1443/6/1٥ه

 ٥-4 فتــرة  كل  التحديــث  يتــم 
عنــد  أو  عنــد  أو  ســنوات 
)التقدم/تجديــد  لذلــك  الحاجــة 

) د عتمــا للا

مقاييس التقويم الذاتي 1 - 20 20
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

يتــم تســليمه إذا لــم يكــن تــم تســليمه ســابقا أو تــم اجــراء دراســة 	 
ذاتيــة فــي هــذا العــام.

ــر 	  ــرأي المســتقل، ويجــب أن يكــون التقري ــر ال ــخ تقري يجــب إدراج تاري
موثــق بالتاريــخ و بتوقيــع المقيــم المســتقل، وصفتــه/ وظيفتــه.

1443/6/1٥ه

 ٥-4 فتــرة  كل  التحديــث  يتــم 
ســنوات أو عنــد أو عنــد الحاجــة 
مــن  الانتهــاء  )عقــب  لذلــك 
أو  التقــدم  ذاتيــة/  دراســة  كل 

للاعتمــاد( التجديــد 

الرأي المستقل )المقيم المستقل( 1 - 21 21

تــم تســليمه ســابقا أو حــدث تعديــل 	  لــم يكــن  يتــم تســليمه إذا 
بالخطــة. وتحديــث 

يتــم 	  العــام 41/40  الذاتيــة فــي هــذا  الدراســة  اجــراء  وفــي حالــة 
1442/6/1٥ه فــي  الخطــة  تســليم 

يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون تقريــر خطــط 	 
التحســين موثــق بتوقيــع رئيــس القســم/عميد الكليــة.

1443/6/1٥ه

 ٥-4 فتــرة  كل  التحديــث  يتــم 
عنــد  أو  عنــد  أو  ســنوات 
)التقدم/تجديــد  لذلــك  الحاجــة 

) د عتمــا للا

خطط التحسين بناء على نتيجة 
الدراسة الذاتية للبرامج 1-22

22

مطلوب تقرير عن تنفيذ الخطة التي تم رفعها العام الماضي	 
يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن يكــون التقريــر موثــق 	 

بتوقيــع رئيــس القســم/عميد الكلية.
1443/6/1٥ه يتم التحديث سنويا تقرير متابعة لخطة التحسين 2-22

تــم تســليمه ســابقا أو حــدث تعديــل 	  لــم يكــن  يتــم تســليمه إذا 
للتقريــر. وتحديــث 

الملفــات 	  تكــون  أن  ويجــب  الإعداد/الاعتمــاد،  تاريــخ  إدراج  يجــب 
الكليــة. القســم/عميد  رئيــس  بتوقيــع  موثقــة 

1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا ملف بيانات الامن والسلامة وخطة 
الاخلاء 1 - 23 23

تقرير عن الأنشطة التي تمت العام الماضي 40/39 لخدمة المجتمع
ملــف خدمــة  يكــون  أن  الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب  تاريــخ  إدراج  يجــب 

الكليــة. القســم/عميد  رئيــس  بتوقيــع  موثقــا  المجتمــع 
1443/3/1٥ه يتم التحديث سنويا ملف توثيق خدمة المجتمع 1 - 24 24
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ملاحظات
تاريخ التسليم 

للوثائق
للعام 1443ه

دورة الوثيقة المعتادة
)يلتزم مسؤولي البرامج 

بموعد التسليم المذكور في 
عمود تاريخ التسليم للوثائق(

الوثيقة /المتطلب م

للبرامج التي لها فروع في أكثر من موقع-التشكيل يكون معتمد
يجب إدراج تاريخ التشكيل/الاعتماد، وموثق بتوقيع جميع الأعضاء. 1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا تشكيل اللجنة التنسيقية 1-2٥

2٥
المحاضــر موقعــة ومؤرخــة وتحتــوي علــى القــرارات المتخــذة محضر 	 

واحــد علــى الأقــل لــكل فصــل دراســي
 يجــب إدراج تاريــخ الإعداد/الاعتمــاد، ويجــب أن تكــون المحاضــر 	 

موثقــة بتوقيــع اعضــاء اللجنــة.

1443/٥/1ه يتم التحديث سنويا محاضر اجتماعات اللجنة التنسيقية 2-2٥
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قائمة الوثائق المطلوبة في المرحلة الأولى )1443/3/15 ه(

اسم الوثيقة م اسم الوثيقة م

ملف السير الذاتية لأعضاء هيئة التدريس ١٢-١ ١٢
الرؤية والرسالة والغايات والأهداف للبرنامج

١-١

١
 تشكيل لجنة المناهة والخطط الدراسية

على مستوى الكلية والقسم

١٤-١

١٤

تقرير اتساق الرسالة والأهداف للبرنامج مع 
رسالة وأهداف القسم والكلية والجامعة.

١-٢

 محاضر اجتماعات لجنة المناهج والخطط

الدراسية

١٤-٢ الخطة الاستراتيجية / التنفيذية للكلية ٢-١ ٢

تشكيل لجان الجودة واعتمادها ١٥-١

١٥

التقرير السنوي للبرنامج ٥-١ ٥

محاضر اجتماعات لجنة الجودة ١٥-٢ تقارير المقررات ٧-١ ٧

ملف بيانات الأمن والسلامة ٢٣-١ ٢٣ تقارير الخبرة الميدانية ٩-١ ٩

ملف توثيق خدمة المجتمع ٢٤-١ ٢٤ ملف المقرر ١٠-١ ١٠
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قائمة الوثائق المطلوبة في المرحلة الثانية )1443/5/1 ه(

اسم الوثيقة م اسم الوثيقة م

تشكيل اللجان الاستشارية ١٣-١

١٣

الخطة التشغيلية )التنفيذية( للبرنامج
٢-٢ ٢

محاضر اجتماعات اللجان الاستشارية ١٣-٢ توصيف البرنامح ٣-١

٣

خطة قياس مخرجات التعلم ١٦-٢ ١٦
مصفوفة اتساق سمات خريجي البرنامج مع 	 

سمات خريجي الجامعة
مصفوفة اتساق مخرجات تعلم البرنامج مع 	 

سمات خريجيه

٣-٢

 الملفات المتعلقة بالخريجين على مستوى

القسم/البرنامج

١٧-١

١٧

تقرير اتساق البرنامج مع الإطار الوطني 
)NQF( للمؤهلات

٣-٣

تقرير مكتب الخريجين على مستوى الكلية ١٧-٢ توصيف المقررات ٦-١ ٦

مؤشرات الأداء وقياسها وإحصاءاتعا ١٨-١ ١٨ توصيف الخبرة الميدانية ٨-١ ٨

تشكيل اللجنة التنسيقية ٢٥-١

٢٥

دليل البرنامج ١١-١

١١

محاضر اجتماعات اللجنة التنسيقية ٢٥-٢ دليل الجودة للبرنامج ١١-٢
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قائمة الوثائق المطلوبة في المرحلة الثالثة )1443/6/15 ه(

اسم الوثيقة م اسم الوثيقة م

تقرير الدراسة الذاتية ١٩-١ ١٩
إحصاءات البحث العلمي

٤-١ ٤

مقاييس التقويم الذاتي ٢٠-١ ٢٠ الخطة البحثية للقسم ٤-٢

)الرأي المستقل )المقيم المستقل ٢١-٢ ٢١
الإجراءات الأكاديمية والإدارية للبرنامج للموافقة 
على الرسائل العلمية والمشاريع البحثية في إطار 

زمني مناسب )خاص بالدراسات العليا(
٤-٣

 خطط التحسين بناء على نتيجة الدراسة

الذاتية للبرامج

٢٢-١

٢٢

تقرير قياس مخرجات التعلم ١٦-٢ ١٦

تقرير متابعة خطط التحسين ٢٢-٢ المقارنة المرجعية ١٨-٢ ١٨
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ملحق 1: خطوات يجب اتخاذها بعد إعداد التقرير السنوي للبرنامج:

ملاحظاتالموعد المناسبالنشاط / المرحلة

في أول اجتماع لمجلس القسم بعد عرض التقرير على مجلس القسم
الانتهاء من إعداد التقرير

فور عرضها على مجلس القسمارسال التقرير السنوي للجهات المعنية

إحالة التقرير السنوي للجنة تطوير المناهج والمقررات 
بعد عرضه على مجلس القسمبالقسم

اجتماع لجنة المناهج والخطط الدراسية )تطوير 
المناهج سابقا( والمقررات بالقسم لمناقشة توصيات 

التغييرات الواردة بالتقرير السنوي للبرنامج

خلال أسبوع من إحالة التقرير 
السنوي للجنة

رفع محضر اجتماع لجنة المناهج والخطط الدراسية 
خلال أسبوع من اجتماع اللجنةعلى مستوى القسم، إلى رئيس القسم
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ملاحظاتالموعد المناسبالنشاط / المرحلة

عرض تقرير لجنة المناهج والخطط الدراسية 
على مستوى القسم على مجلس القسم

في أول اجتماع لمجلس القسم بعد 
استلام التقرير

يتــم إقــرار التغييــرات التــي أوصــت بهــا لجنــة المناهــج والخطــط 
الســنوي  التقريــر  ضــوء  فــي  القســم  مســتوى  علــى  الدراســية 
للبرنامــج، وفــي حــدود صلاحيــات مجلــس القســم الــواردة فــي 

للتنفيــذ. قابلــة  وتصبــح  واســتحداثها،  البرامــج  تطويــر  دليــل 
ويتــم رفــع الموضوعــات التــي تحتــاج صلاحيــة أعلــى إلــى لجنــة 

الكليــة علــى مســتوى  الدراســية  والخطــط  المناهــج 
مرفقــا بهــا نســخة مــن التقريــر الســنوي ومحضــر اجتمــاع لجنــة 

والمقــررات المناهــج  لتطويــر  القســم 

اجتماع لجنة المناهج والخطط الدراسية على 
مستوى الكلية

خلال أسبوع من استلام المعاملة 
الواردة من القسم

للبرنامــج  الســنوي  بالتقريــر  المطلوبــة  التغييــرات  دراســة  يتــم 
مــن  اقــراره  تــم  ومــا  القســم  مســتوى  علــى  اللجنــة  وتوصيــات 
ــة علــى مســتوى  ــات اللجن ــرات، وعمــل محضــر يتضمــن توصي تغيي

المطلوبــة التغييــرات  تجــاه  الكليــة 

رفع تقرير لجنة تطوير المناهج والمقررات 
على مستوى الكلية، لعميد الكلية لعرضه 

على مجلس الكلية
يتــم إرســال صــورة مــن محضــر اجتمــاع اللجنــة علــى مســتوى الكليــة خلال أسبوع من تاريخ انعقاد اللجنة

الــى رئيــس القســم بالتزامــن مــع رفعــه لعميــد الكليــة

عرض موضوعات التغيير على مجلس الكلية
في أول اجتماع بعد رفع محضر 

اجتماع لجنة تطوير البرامج 
والمقررات على مستوى الكلية

يتــم إقــرار التغييــرات المطلوبــة فــي ضــوء توصيــات لجنــة المناهــج 
والخطــط الدراســية علــى مســتوى الكليــة، ومــا ورد مــن توصيــات 

بالتغييــر فــي التقريــر الســنوي للبرنامــج
وذلــك فــي حــدود صلاحيــات مجلــس الكليــة الــواردة فــي دليــل 

تطويــر البرامــج واســتحداثها – لجامعــة أم القــرى
ويتــم اخطــار القســم بخطــاب رســمي بمــا تــم حيــال إقــرار التغييــرات 

مــع الإشــارة الــى رقــم جلســة مجلــس القســم وتاريخــه
وتحــال التغييــرات التــي تحتــاج الــى صلاحيــات أعلــى إلــى وكيــل 

الــلازم حيالهــا. التعليميــة لاتخــاذ  للشــئون  الجامعــة 
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رابط تعليمات رفع الوثائق:

https://bit.ly/2WmBFeY



عمادة التطوير والجودة


