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كلمة رئيسة قسم علم المعلومات
الحمدلله والصلاة والسلام على سيد الخلق محمد بن عبدالله

 وعلى آله وصحبه أجمعين ... 

    يُعــد الإشــراف الأكاديمــي ركنًــا أساســيًا مــن أركان العمليــة التعليميــة، ومحــورًا مــن محاورهــا، 
يقــدم مــن خلالــه المشــرف الخدمــات الإرشــادية لتنميــة الطالبــة معرفيًــا وأكاديميًــا، ولحــل 
المشــكلات التــي تعيــق تحصيلهــا العلمــي، وتجــاوز تعثرهــا، لتحقيــق نتائــج أفضــل فــي مســيرتها 

التعليمية. 

وقــد اضطلعــت كليــة الآداب بجامعــة الإمــام عبــد الرحمــن بــن فيصــل بدورهــا فيمــا يخــص 
ــر العمليــة التعليميــة داخــل الكليــة، فــكان تشــكيل لجــان  الإرشــاد، ونبهــت إلــى دوره فــي تطوي
ــام دراســي،  ــة كل ع ــي بداي ــات ف ــة الطلب ــى مســتوى الأقســام لمتابع الإشــراف الأكاديمــي عل
وأوكلــوا إليهــم مهــام متابعــة خطــط برامــج الإشــراف الأكاديمــي وفــق خطــة زمنيــة تحــدد 

اللقاءات الإرشادية مع الطالبات.

ــي  ــح، الت ــة بالنظــم واللوائ وعلــى مســتوى القســم يقــوم الإشــراف الأكاديمــي بتعريــف الطالب
تنظــم العمليــة التعليميــة كونــه أحــد الوســائل التــي تســاعدها علــى اجتيــاز ســنواتها الدراســية فــي 
الحــد الأدنــى مــن المــدة الزمنيــة المحــددة، وهــذا مــا يرفــع مســتوى القســم فــي الإتمــام 

الظاهري.

ولا يقتصــر دور الإشــراف علــى المشــورة وإبــداء الــرأي، بــل يتعداهمــا إلــى متابعــة الطالبــة، 
ومعرفــة أحوالهــا للعمــل علــى مســاعدتها وتجــاوز مــا يعترضهــا مــن عقبــات عبــر التواصــل معهــا 
باســتمرار فــي اللقــاءات الإرشــادية، والتواصــل المجــدول وفــق خطــط زمنيــة تنفيذيــة. وبنــاءً علــى 
أهميــة الإشــراف الأكاديمــي فــي الأقســام تــم إصــدار هــذا الدليــل لتوضيــح الإجــراءات التــي تتــم 

في الإشراف الأكاديمي في قسم علم المعلومات، الذي يهدف إلى:

• نشر ثقافة الإشراف الأكاديمي بين الطالبات وتعريفهن بحقوقهن وواجباتهن.	

• تقديم خدمات إرشادية تساعد الطالبات في تحصيلهن العلمي.  	

• الاستفادة من خبرات أعضاء هيئة التدريس خارج القاعة الصفية.	

• تهيئة الطالبات الجدد وتعريفهن باللوائح الأكاديمية، والمقررات والتخصصات المتاحة.	

• تقليل فرص التعثر الأكاديمي والحرمان )إرشاد وقائي(.	

• رعاية الطالبات المتفوقات وتعزيز قدراتهن الإبداعية.	

والله من وراء القصد،،

رئيسة قسم علم المعلومات

د. سامية بنت مسفر الهاجري
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الهيكل التنظيمي للجنة الإشراف الأكاديمي

رئيسة القسم
)المشرف العام ومعتمد 

تشكيل اللجنة(

منسقة الإشراف الأكاديمي
)رئيسة اللجنة(

صديقات الإرشاد المشرفات الأكاديميات
)أعضاء هيئة التدريس(
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الرؤية والرسالة والأهداف
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الجوانــب  جميــع  فــي  والمؤثــرة  الفاعلــة  الأكاديمــي  الإشــراف  خدمــات  تقديــم  فــي  الريــادة 
الأكاديمية لطالبات القسم على مستوى عالٍ من الجودة.

يعَــدّ الإشــراف الأكاديمــي محــورًا رئيســيًا فــي العمليــة التعليميــة، كونــه يوفــرُ العديــد مــن 
التســهيلات للطالبــات، وتعــد عمليــة الإشــراف بمثابــة الداعــم الأول لمســيرة الطالبــة خــال 
ــة ومســاعدتها فــي إعــداد  ــه الطالب ــم المعلومــات الإرشــادية وتوجي ــة، فــي تقدي ــاة الجامعي الحي
وتســجيل المــواد الأكثــر ملاءمــة لهــا كلهــا عوامــل تســاعدها فــي التكيــف مــع الدراســة الجامعيــة 
ومتطلباتهــا. وتعتمــد أكثــر مؤسســات التعليــم العالــي علــى خبــرات أعضــاء هيئــة التدريــس فــي 
ــح  ــات والنصائ ــار التخصــص، وتزويدهــم بالاقتراح ــة كاختي ــة فــي الأمــور الأكاديمي إرشــاد الطلب
التــي تســاهم فــي تحســين تحصيلهــم العلمــي، ومســاعدتهم فــي التغلــب علــى مشــكلاتهم 
الأكاديميــة والإداريــة، ومعرفــة ميولهــم وتنميــة القــدرات الخاصــة لــكل فــرد منهــم، والاســتفادة 

من الخبرات والخدمات المتوافرة في الجامعة.

تعنــى لجنــة الإشــراف الأكاديمــي بتقديــم الدعــم والإرشــاد لطالبــات القســم ســعيًا للاســتفادة 
التميــز والإبــداع  الذاتيــة، والعمــل علــى تطويــر مهاراتهــن، وتشــجيعهن علــى  مــن قدراتهــن 
الأكاديمــي، للتخــرج فــي المــدة الزمنيــة المحــددة بعــد أن اكتســبن خبــرات علميــة ومهــارات عمليــة 
تهيــئ لهــن فرصــة ناجحــة للعمــل وكذلــك دراســة مشــاكلهن النفســية والصحيــة والماديــة 

والوظيفية والمساهمة في حلها.

الرؤية

الرسالة 
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الأهداف

تنفيذ خطة الإشراف الأكاديمي 
الإجرائية الواردة من وحدة الإشراف 

الأكاديمي في الكلية.

تقديم المشورة والمساعدة لأصحاب 
المشكلات الأكاديمية من طالبات 

القسم.

تقديم النصح والمشورة 
للطالبات عند طلب الاعتذار 

عن الدراسة أو التأجيل.

النظر في المشاكل 
الأكاديمية للطالبات 

والسعي لحلها.
رعاية الطالبات المتفوقات 

والموهوبات.

تهيئة الطالبات المستجدات للتعرف والتأقلم مع الحياة الجامعية، وتعريفهن برؤية القسم 
وأهدافه ورسالته، وبرنامجه التعليمي، والخطة الدراسية، ومجالات عمل خريجيه.  

نشر الوعي بين الطالبات حول أهمية الإشراف الأكاديمي وأهمية التواصل مع المشرفة 
الأكاديمية وذلك عن طريق اللقاءات والنشرات.

المساهمة في حل مشاكل الطالبات النفسية والمالية والاجتماعية والوظيفية وذلك 
بتوجيههن إلى مركز التوجيه والإرشاد بالكلية لاتخاذ ما يلزم فيها.

تعزيز التحصيل الأكاديمي للطالبات من خلال فهم لوائح الدراسة والاختبارات، ورفع قدراتهن 
وتذليل العقبات التي تعتريهن أثناء تحصيلهن العلمي.

توجيه الطالبات في اختيار المقررات الدراسية وفهم متطلبات المقررات والبرنامج للحصول 
على الدرجة العلمية بنجاح.

توزيع الطالبات المستجدات على 
المشرفات الأكاديميات مع بداية كل عام.

رعاية الطالبات ذوي التحصيل الدراسي 
المتدني والمتعثر والاهتمام بهن 

ومتابعتهن حتى يرتقن بمستواهن الدراسي.

1
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المهام التنفيذية للجنة 
الإشراف الأكاديمي
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• الإشــــراف علــــى ســــير تســجيل المقــررات الدراســية ومتابعة متطلبــات وإجــراءات تســجيل 	
المقــررات والســحب )الحــذف( أو الإضافــة.

• ــرفات 	 ــة والإشــرافية للمشــ ــاعات المكتبيــ ــة بالســ ــداول الخاصــ ــداد الجــ الإشــراف علــى إعــ
الأكاديميــات مــن أعضــاء هيئــة التدريــس وإعلانهــا للطالبــات.

• تعريف الطالبات بمشرفاتهن وبأهمية الإشراف الأكاديمي.	

• حــــث الطالبــــات علــــى مراجعــــة مشــــرفاتهن وفــــق الســــاعات الإشرافية وطــــرح أســــئلتهن 	
ومشــاكلهن.

• الحصــــول علــــى بيــــان بشــــعب كل مســــتوى والتــي مازالــت الســــعة فيهــا قابلــة لتســجيل 	
طالبــات أخريــات وتزويــد المشــرفات بهــا لتوجيــه الطالبــات إليهــا.

• تخصيص مشرفة أكاديمية لكل طالبة، وحصر المشرفات الأكاديميات في القسم.	

• تفعيــل خدمــة بيانــات المشــرفات الأكاديميــات للطالبــات مــن خــال توجيــه الأعضــاء لإدخــال 	
وتحديــث بياناتهــم )المكتــب – ســاعات الإشــراف الأكاديمــي – البريــد الإلكترونــي – الهاتــف( 

في نظام سجلات الطلاب.

• التجــاوب مــع استفســارات الطالبــات وحثهــن علــى مراجعــة مشــرفاتهن وفــق ســاعات 	
الإشراف المعلنة في نظام سجلات الطلاب.

• قيــاس رضــا الطالبــات عــن الإشــراف الأكاديمــي واســتعراض النتائــج ومناقشــتها ووضــع 	
خطط للتحسين والتطوير.

• عقــد اللقــاءات الدوريــة مــع المشــرفات الأكاديميــات لنشــر الوعــي والمعرفــة والحــرص علــى 	
نشر ثقافة الإشراف الأكاديمي وأهميته.

• إقامــة ورش تدريبيــة للمشــرفات الأكاديميــات وتهيئتهــن ومســاعدتهن، والتأكيــد عليهــن 	
بضرورة الالتزام بدليل الإشراف الأكاديمي.

• تكريم الطالبات المتفوقات والمتميزات دراسيًا.	

مهام رئيسة القسم )المشرف العام على اللجنة( 

مهام منسقة الإشراف الأكاديمي في القسم )رئيسة اللجنة(

أولًا

ثانياً
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• عقــد لقــاء التهيئــة  للطالبــات المســتجدات بالقســم وتزويدهــن بالسياســات التعليميــة 	
والموارد والبرامج الدراسية.

• تفعيــل الــدروس الإضافيــة مــن قبــل الأقــران مــن خــال )حصــر الاحتيــاج للــدروس ومدرســو 	
الأقران، جدولة الدروس الإضافية وإعلانها للطالبات(.

• ــة 	 ــل “المشــرفة الأكاديمي ــى العطــاء مــن خــال تفعي ــات عل تشــجيع المشــرفات الأكاديمي
المتميزة”.

• رفــع التقاريــر الدوريــة الخاصــة باللقــاءات والفعاليــات، وتقريــر لمــا تــم إنجــازه خــال الفصــل 	
في نهاية الفصل الدراسي لوحدة الإشراف الأكاديمي في الكلية.

• تفعيــل خدمــة بيانــات المشــرفة الأكاديميــة مــن خــال إضافــة بياناتهــا )المكتــب – ســاعات 	
الإشراف الأكاديمي – البريد الإلكتروني – الهاتف( في نظام سجلات الطلاب.

• إعــداد ملــف لــكل طالبــة يحــوي تقريــر المتابعــة الأكاديميــة للطالبــة، ومناقشــة التقريــر مــع 	
الطالبــة لحثهــا علــى الالتــزام بالخطــة الدراســية والحــرص علــى تســجيل المقــررات مــن 

المستويات الأدنى وعدم تجاوزها.

• مســاعدة الطالبــة فــي تســجيل المقــررات المناســبة لهــا بدايــة كل فصــل دراســي والحــذف 	
والإضافة، والتأكد من موافقة جدول الطالبة مع الخطة الدراسية للبرنامج.

• اســتقبال الطالبات خلال الســاعات الإشــرافية ومناقشــــة المشــــاكل التــــي تواجههــــن أثنــــاء 	
الدراســة.

• المشــرفين 	 كفايــات  ببرنامــج  والتســجيل  العمــل  وورش  التدريبيــة  بالــدورات  الالتحــاق 
الأكاديميين.

• عقــد اللقــاءات الإرشــادية المباشــرة وغيــر المباشــرة للطالبــات وذلــك مــن خــال )إعــان 	
موعــد اللقــاء بنظــام ســجلات الطــاب، عقــد اللقــاء وتلمــس احتياجــات الطالبــات، ومتابعــة 

حالاتهن الأكاديمية من خلال الخدمات الإلكترونية للإشراف الأكاديمي(.

• التعليميــة 	 والقســم والسياســات  الكليــة  عــن  الصحيحــة  بالمعلومــات  الطالبــات  إمــداد 
والموارد والبرامج الدراسية.

• مســاعدة الطالبــات علــى التحصيــل الأكاديمــي المطلــوب مــن خــال فهــم لوائــح الدراســة 	
والاختبارات.

• معالجة طلبات الإشراف الأكاديمي الواردة عبر نظام سجلات الطلاب.	

مهام المشرفة الأكاديمية ثالثاً
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• رعايــة الطالبــات المنــذرات والموشــكات علــى التعثــر، وتوجيههــن بمــا يتناســب مــع حالاتهــن 	
الأكاديمية.

• متابعــة الطالبــات اللاتــي تجــاوزن المــدة النظاميــة للبرنامــج وإرشــادهن لئــا يتعرضــن 	
للفصل.

• تشجيع الطالبات على المشاركة في الأنشطة وحضور الـدورات والـورش التدريبيـة.	
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إجراءات التعامل مع 
المنذرات والمتعثرات
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• ا. 	 ًـ عـقـد اللقاءات الإرشادية للطالبات دوريـ

• اســــتقبال المشــــرفة للطالبــــات المنــــذرات حضوريًا أو إلكترونيًا مــــن خــلال نظــام ســجلات 	
الطــلاب، لتتــم دراســة حالاتهــن وتصنيفها.

• توجيه الطالبات حسب سبب التعثر:	

11 الأسباب الأكاديمية:.
يتــــم معالجتهــــا مــــن خــلال تقديــــم التغذيــة الراجعــة المناســبة للطالبــات، وإحاطتهــن بضــرورة 
الالتــــزام بحضــــور الــــورش الإرشــــادية المنفــــذة بالتعــــاون مــــع مركــــز الإرشــــاد الجامعــــي فــــي 

الأقســام الأكاديميــة.

22 الأسباب الاجتماعية، الصحية، النفسية:.
• تحويــــل الطالبــــات إلــــى مركــــز الإرشــــاد الجامعــــي مــــن قبــــل المشــــرفة الأكاديميــــة عبــــر 	

نظــام ســجلات الطــلاب.

• ــدة 	 ــرة وحــ ــدم لمديــ ــات ويقــ ــال والمقترحــ ــرًا يتضمــن ملخــص الأعمــ تعــد المنســقة تقري
الإشــراف الأكاديمــي.

• عقد دروس الأقران للمقررات الأكثر رسوبًا الموضوعات الأكثر صعوبة.	

• توجيــه الطالبــات لتعبئــة اســتبانة أســباب تدنــي المســتوى الأكاديمــي.	

• منع الانســحاب مــن مقــرر فــي الفصــل الدراســي نفســه، مــع تعميــم أضــرار الانســحاب 	
مــن مقــرر. 

• طرح مقررات في الفصل الصيفي. 	

• عــــدم الموافقــــة علــــى بعــــض الطلبــــات خــــال فتــــرة التســــجيل، مثــل: )تجــــاوز مقــرر مــن 	
مســتوى أدنــى – متطلــب ســابق(.

• متابعــــة الطالبــــات فــــي اللقــــاء الإرشــــادي، وإرشــــادهن إلــــى تســــجيل مــــواد المســــتوى 	
بشــــكل كامــــل، والرفــــع بأســــماء المقــــررات المطلوبــــة للفصــــل التالــــي مــــع مشــــرفاتهن 

الأكاديميــات.

المنذرات )المعدل التراكمي أقل من 2(

المتعثرات في إتمام الخطة الدراسية في المدة الدراسية

أولًا

ثانيًا
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طريقة إحالة الطالبات إلى مركز الإرشاد الجامعي

الدخول على
موقع الجامعة
iau.edu.sa

الإحالة من أعضاء 
هيئة التدريس 
والموظفين

1

4

5

2

3

6
الإحالة من أعضاء 
هيئة التدريس 
والموظفين

في قائمة المراكز:

مركز الإرشاد الجامعي

ثم يتم تعبئة 
النموذح

الإدارة
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خدمات المشرفين 
الأكاديميين
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الاطلاع على قائمة الطالبات المضافات للمشرفة الأكاديمية أولًا
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إضافة بيانات المشرفة الأكاديمية  ثانياً
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مسؤولية الطالبة 
ودورها وواجباتها
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الحقوق: 
• ــي 	 ــها الأكاديمــ ــابق ووضعــ ــي الســ ــل العلمــ ــرفة الأكاديميــة التحصيــ ــع المشــ تناقــــش مــ

وخطــة العمــل للفصــل الدراســي القــادم.

•  التواصــل المباشــر أو الإلكترونــي مــع المشــرفة الأكاديميــة مــن خــال جميــع القنــوات 	
المتاحة ومناقشة كل ما يخص مستقبلها الأكاديمي.

• تقديم المساعدة والنصح لها عند الحذف والإضافة خلال فترة تسجيل المقررات.	

• تقديم التوجيه والإرشاد لها بصفة مستمرة حتى التخرج. 	

• تُعامل جميع ملفات ومعلومات الطالبة بسرية تامة وفي سياق متطلبات الحالة. 	

• لتعريف بالخدمات المتاحة بالكلية والجامعة للاستفادة منها.	

الواجبات:
• تتحمـــل الطالـــبة كامـــل المســـؤولية عـــن أدائـــها الأكاديمي، إذ أن الإشــراف الأكاديمي هـــو 	

أداة لتقديـم العـون والمسـاعدة وتذليـل العقبـات والصعوبـات التـي تواجـه الطالـبة.

• الاطــاع علــى دليــل وموقــع الكليــة للتعــرف علــى متطلبــات القســم والكليــة والجامعــة 	
والخطة الدراسية للبرنامج.

• بالتســجيل 	 تختــص  التــي  الحرجــة،  والمواعيــد  الدراســي  التقويــم  بتفاصيــل  الإلمــام 
والانسحاب والاعتذار الخ.. 

• معهــا 	 التواصــل  ووســيلة  الإشــرافية  ســاعاتها  ومواعيــد  الأكاديميــة  المشــرفة  معرفــة 
)المكتب - البريد – الهاتف(.

• المواظبـــة علـــى مقابلـــة المشـــرفة للتشـــاور حـــول الأهداف الدراسـية والمهنيـــة، والبرنامـج 	
ا. والجدول الدراسـي، والاستفسار عـن كل الجوانـب التـي تجـد فيهـا غموضًـ

• بحضــور 	 والالتــزام  عليهــا  المتفــق  المواعيــد  المشــرفة حســب  علــى مقابلــة  المواظبــة 
اللقاءات.

• إخطــار المشــرفة بــأي متغيــرات قــد تؤثــر فــي أدائهــا الدراســي )الاقتصاديــة والصحيــة 	
والاجتماعية والأكاديمية(.
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آلية تواصل الطالبة مع 
المشرفة الأكاديمية
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الساعات الإشرافيةالبريد الإلكتروني الجامعي اللقاءات الإرشادية

يمكن للطالبة الاطلاع على بيانات المشرفة الأكاديمية باتباع الخطوات التالية
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الخطة الدراسية
لقسم علم المعلومات 
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الهيكل التنظيمي للخطة الدراسية لقسم علم المعلومات
برنامج بكالوريوس الآداب في علم المعلومات
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تسجيل المقررات
في سجلات الطلاب
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خطوات تسجيل المقررات في نظام سجلات الطلاب

من نظام سجلات 
الطلاب 

SIS System

بحث عن 
فصل

تحديد 
فصل

بحث عن 
فصل

العنصر 
التالي

تواريخ التسجيلإدارة الفصول

إضافة 
فصول

تم اضافة 
المقرر

123

789

654

لتأكيد تسجيل المقرر

النقر على تسجيل ثم إنهاء التسجيل
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عدد الساعات المسموح بها في التسجيل

عرض الجدول الدراسي والمعدل التراكمي

الحذف والإضافة

المعدل التراكمي
عدد الوحدات الدراسية

للنظام الفصليللنظام السنوي

12 وحدة كحد أقصى20 وحدة كحد أقصىتحت الإنذار الأكاديمي

15 وحدة كحد أقصى25 وحدة كحد أقصىمن 2 إلى أقل من 2.5

حسب المحدد في الخطةحسب المحدد في الخطةمن 2.5 إلى أقل من 4

23 وحدة كحد أقصى40 وحدة كحد أقصىمن 4 فأكثر

طريقة عرض الجدول الدراسي: 

11 من نظام سجلات الطلاب.

22 إدارة الفصول.

33 الجدول الاسبوعي الخاص بي.

اين أجد معدلي التراكمي: 

11 في نظام سجلات الطلاب.

22 السجلات الاكاديمية.

33 عرض التقديرات )GPA التراكمي(.

تتــاح للطالبــة فرصــة الحــذف والإضافــة خلال أســــبوع واحــــد مــــن انتهاء فتــــرة التســــجيل لتعديل 
تســجيلها بمــا يتناســب مــع الخطــة الدراســية المعتمــدة للكليــة وفــي حــدود العــبء الدراســي 

المسموح به.
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لائحة الدراسة 
والاختبارات
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نظام الغياب والحرمان
• ــار 	 ــرم مــــن دخــــول الاختبــ ــرات والــــدروس العمليــــة، وتحــ علــــى الطالبــــة حضــــور المحاضــ

النهائــــي إذا زادت نســــبة غيابهــــا بعــــذر أو بــــدون عــــذر عــن 15% وتعــد راســبة فــي المقــرر 
.)DN( ويرصــد لهــا

• علــــى الطالبــــة ضــــرورة تحــــري الدقــــة والأمانــة فــي تقاريــر الأعــــذار المقبولــة؛ لأن تقديــم 	
أي عــذر غيــر صحيــح ســيعرضها للعقوبــة.

• تُرفع أعذار الغياب عن المحاضرات إلكترونيًا.	

كيف اعرف عدد ساعات غيابي: 

11 من نظام سجلات الطلاب.

22 الخدمات الالكترونية.

33 أخرى.

44 كشف الحضور حسب الطلاب.

55 بحث.

66 اختيار احد الخانات في الجداول.

لتقديم عذر الغياب إلكترونياً: 

11 من نظام سجلات الطلاب.

22 الخدمات الإلكترونية.

33 أخرى.

44 تقدم عذر الغياب.

55 إضافة قيمة جديدة.

66 إختيار نوع العذر + نوع الغياب + تاريخ الإجازة + تحديد المقرر.
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11 وفاة أقارب من الدرجة الأولى ) أب - أم - أخت - ابن - ابنة( | تمنح الطالبة 3 أيام.

22 وفاة أقارب من الدرجة الثانية | تمنح الطالبة يوم واحد.

33 الأعــذار مــن المستشــفيات الحكوميــة )ولادة - تنويــم - مرافقــة الابنــاء أو الوالديــن( | عــذر .
حكومي مختوم

44 الأعذار من المستشفيات الخاصة )ولادة - تنويم(.

الاعذار المقبولة: 

الانسحاب من مقرر
يجوز للطالبة الانسحاب من مقرر أو أكثر وفق الضوابط الآتية:

• ألا تتجاوز الطالبة نهاية الأسبوع الثامن من بداية الفصل الدراسي.	

• ألا يقل عدد الوحدات الدراسية عن 12 وحدة دراسية معتمدة.	

• لا تتم الموافقة على مقررات من مستويات أدنى )مقررات المستوى الأول والثاني(.	

• ضــرورة حضــور المحاضــرات إلــى حيــن اعتمــاد الموافقــة علــى الطلــب إلكترونيًا. 	

طريقة الانسحاب من مقرر

من نظام 
سجلات 
الطلاب

نموذج الانسحاب 
من مقرر

1

4

5

2

3

6 إضافة قيمة  
جديدة

طلبات التسجيل

إضافة

الخدمات 
الإلكترونية
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التأجيل والاعتذار عن الدراسة
التأجيل:

يجــوز للطالبــة تأجيــل دراســتها إذا تقدمــت بعــذر مقبــول للجنــة دراســة الحــالات ويكــون حتى 
نهايــة الأســبوع الثانــي مــن الفصــل الدراســي. 

الاعتذار:

يجــــوز للطالبــــة الاعتــــذار عــــن الاســــتمرار فــــي دراســــة الفصــــل الدراســــي دون أن تعــــد راســــبة 
وذلــك قبــل بدايــة الاختبــارات النهائيــة بخمــس أســابيع.

طريقة الاعتذار عن الدراسة / تأجيل الدراسة

إضرار الانسحاب من المقررات الدراسية

• قــــد يكــــون المقــــرر المنســــحبة منــــه الطالبــــة متطلــــب ســــابق لمقــــرر آخــــر أو أكثــــر ممــــا 	
يــؤدي إلــى التأخــر فــي تســجيل سلســلة مــن المقــررات الدراســية فتطــول مــدة الدراســة 

وقــد تصــل إلــى ســت ســنوات فيطــوى قيــد الطالبــة دون التخــرج.

• ــرر الدراســــي فــــي الفصــــل التالــــي للفصــــل المنســــحبة منــــه فســــيجبرها 	 إذا طــرح المقــ
النظــــام علــــى التســــجيل أولًا ممــــا يــــؤدي إلــــى خســــرانها عــــدد مــــن ســــاعات التســــجيل 

المســموح بهــا لتســجيل المقــررات.

• إذا لــــم يطــــرح المقــــرر فــــي الفصــــل التالــي للفصــل المنســحبة منــــه فســيمنعها النظــام 	
مــــن التســــجيل إلا بعــــد موافقــــة المشــــرف فتغلــق الشــعب وتضطــر الطالبــة إلــى تغييــر 

الجــدول حســب الشــعب المتاحــة فــي التســجيل.

من نظام 
سجلات 
الطلاب

إضافة

1

4

5

2

3

حالة الطالب 
الأكاديمية

الاعتذار عن الدراسة 
تأجيل الدراسة

ملف التعريف
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الانقطاع عن الدراسة
الانقطاع هو

إنهاء علاقة الطالبة بالجامعة سواءً عن طريق الفصل أو الانقطاع أو الانسحاب. 

أسباب طي القيد

• إذا انقطعت الطالبة عن الدراسة مدة فصل دراسي ولم تتقدم بطلب التأجيل. 	

• إذا تقدمت بطلب تأجيل وتجاوزت مدة التأجيل 3 فصول دراسية.	

• المفصولة أكاديميًا أو تأديبيًا.	

• المنسحبة.	

شروط إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية

• أن تتقدم الطالبة بطلب إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية من تاريخ طي القيد.	

• إذا مضــــى علــــى طــــي قيــــد الطالبــة أربعــــة فصــــول دراســــية فأكثــــر، ولــــم تتوفــــر فيــــها 	
ــى  ــوع إلـ ــتجدة، دون الرجـ ــة طالبــة مسـ ــدم للجامعـ ــها التقـ ــد، فيمكنـ ــادة القيــ ــط إعــ ضوابــ
سـجلها الدراسـي السـابق، علـى أن تنطبـق عليـها كافـة شـروط القبـول المعلنـة فـي حينـه.

• لا يجوز إعادة قيد الطالبة أكثر من مرة.	
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الفصل من الجامعة
تفصل الطالبة في الحالات التالية

• إذا أخلت الطالبة بأنظمة الجامعة ولوائحها.	

• إذا حصـــلت علـــى ثــاث إنـــذارات متتاليـــة علـــى الأكثــر لانخفـــاض معدلـــها التراكمـــي عـــن 	
المعـــدل المحـــدد للتخـــرج (لا يقـــل عـــن 2 مـــن 5( ولمجلـــس الجامعـــة بنـــاءً علـــى توصيـــة 
مجلـس الكليـة إعطـاء فرصـة رابعـة لمـن يمكنـها رفـع معدلـها التراكمـي بدراسـتها للمقـررات 

المتاحـة. 

• إذا لـــم تنـــهِ متطلبـــات التخـــرج خلال مـــدة أقصاهـــا نصـــف المـــدة المقـــررة لتخرجـــها عـــاوة 	
علـــى مـــدة البرنامـــج، ولمجلـس الجامعـــة إعطـاء فرصـة اسـتثنائية للطالـبة لإنهاء متطلبـات 

التخـرج بحـد أقصـى لا يتجـاوز ضعـف المـدة الأصلية المحـددة للتخـرج.

• يجــوز لمجلــس الجامعــة فــي الحالات الاستثنائية معالجــة أوضــاع الطـلاب الذيــن تنطبــق 	
عليهــــم أحــــكام الفقرتيــــن الســــابقتين بإعطائهــــم فرصــــة اســــتثنائية لا تتجــــاوز فصليــــن 

دراســيين علــى الأكثر.

• لا يحتســب الفصــل الصيفــي ضمــن الفصــول التــي تمنــح فيهــا إنــذارات للطالبــة حــال 	
انخفاض المعدل. 

• لا يجوز إعادة قيد الطالبة المفصولة أكاديميًا أو تأديبيًا.	

• أن يوافق مجلس الكلية على إعادة القيد.	

شروط إعادة القيد إذا تجاوزت فترة الانقطاع أربعة فصول دراسية )عامين دراسيين(

• ألا تزيد فترة الانقطاع على المدة النظامية للبرنامج.	

• أن يكون الانقطاع بناءً على سبب مشروع يقدره مجلس الكلية.	

•  أن تكون الطالبة قد اجتازت 50% من المجموع الكلي للوحدات المطلوبة للتخرج.	

• ألا يقل معدلها التراكمي عن 2.5 من 5.	

شروط إعادة قيد الطالبة المنسحبة

• ألا تكون الطالبة منذرة أكاديميًا.	

• أن تتقدم بطلب إعادة القيد خلال أربعة فصول دراسية من تاريخ الانسحاب.	

• موافقة مجلس الكلية على إعادة قيد الطالبة.	

• أن تكون قد اجتازت 50% من المجموع الكلي للوحدات المطلوبة للتخرج. 	
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التحويل بين كليات الجامعة والتخصصات

التحويل من جامعة إلى جامعة أخرى

التحويل الداخلي بين كليات الجامعة، شروطه

• ــة التـــي ترغـــب 	 ــيين علـــى الأقــل فـــي الكليـ ــد أمضـــت فصليـــن دراسـ ــبة قـ أن تكـــون الطالـ
بالتحويـل منهـا أي مـا لا يقـل عـن 24 وحـدة دراسـية.

• ألا تكون منقطعة عن الدراسة.	

• لا يقل معدلها التراكمي عند التحويل عن 2 من 5.	

• يشــــترط فــــي التحويــــل إلــــى الكليــــات التــــي تتبــــع الســــنة التحضيريــــة أن تكــــون الطالــــبة 	
مقيــدة فــي كليــة تتبــع نفــس المســار. 

• يكون التحويل بين كليات الجامعة لمرة واحدة فقط طيلة دراسة الطالبة في الجامعة. 	

• أي شروط أخرى يحددها مجلس الكلية. 	

• تعامـــل طلبـــات التحويـــل مـــن كليـــة إلـــى أخـــرى للكليـــات التابعـــة للســـنة التحضيريـــة بعـــد 	
التسـكين فـي الكليـة المعنيـة.

التحويل من تخصص إلى آخر داخل الكلية، شروطه

• استيفاء شروط الالتحاق بالتخصص المراد التحويل إليه المحددة من مجلس الكلية.	

• أن يكون التحويل لمرة واحدة فقط طيلة دراسة الطالبة في الكلية. 	

• أي شروط أخرى يحددها مجلس الكلية.	

الشروط العامة للتقديم والنظر في طلبات التحويل

• أن تكون الطالبة منتظمة في جامعة حكومية أو عالمية معترف بها. 	

• يمكــن التقديــم للتحويــل مــن الجامعــات الخاصــة فــي المملكــة أو خارجهــا شــريطة أن تكــون 	
الجامعة معترف بها. 

• ألا تكون الطالبة منقطعة أو مفصولة من الجامعة المحولة منها لأسباب تأديبية.	

• أن تنطبق عليها شروط التحويل التي يحددها مجلس الجامعة.	

• ألا تكون الطالبة منقطعة عن الدراسة. 	

• ألا يكون للطالبة سجل سابق في جامعة الإمام عبد الرحمن بن فيصل. 	

• أن تحقق الطالبة أي شروط أخرى يحددها مجلس الكلية. 	
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الزيارة
الطالبة الزائرة

هــي التــي تقــوم بدراســـة بعـــض المقـــررات فـــي جامعـــة أخـــرى أو فـــي فـــرع مـــن فـــروع الجامعـــة 
التـي تنتمـي إليهـا دون تحويلـها، وتعـادل لـها المـواد التـي درستـها وفقـاُ للضوابـط التاليـة:

•  موافقة الكلية التي تدرس بها مسبقًا على الدراسة.	

• أن تكون الدراسة في كلية أو جامعة معترف بها.	

• أن يكـون المقـرر الـذي تدرسـه الطالـبة خـارج الجامعـة معـادلًا فـي مفرداتـه لأحـد المقـررات 	
التـي تتضمنهـا متطلبـات التخـرج.

• يحـدد مجلـس الجامعـة الحـد الأقصى لنسـبة الوحـدات الدراسـية التـي يمكـن احتسـابها مـن 	
خـارج الجامعـة للطالـبة الزائـرة.

• لا تحتســب معدلات المقــررات التــي تتــم معادلتهــا للطالــبة الزائــرة مــن الجامعــة الأخرى 	
ضمــن معدلــها التراكمــي وتثبــت المقــررات فــي ســجلها الأكاديمي. 

• ــا في الكليـــة التـــي تنتمـــي إليهـــا بمـا لا 	 أن تكـــون الطالـــبة قـــد درست فصلًا دراســـيًا منتظمًـ
يقـل عـن 12 وحـدة دراســية فــي ســجلها الأكاديمي. 

• أي شروط أخرى يضعها المجلس.	

الشروط الخاصة بالكليات التي تتبع السنة التحضيرية

• أن تكـــون الطالـــبة قـــد اجتـــازت مقـــررات معادلـــة للسـنة التحضيريـة فـــي جامعـة الإمام عبـد 	
الرحمـن بـن فيصـل ولا يقبـل التحويـل إليهـا.

• أن تكـــون الطالـــبة مقيــــدة فــــي كليــــة مناظــــرة للكليــــة التــــي يــــراد التحويــــل إليهــــا، ويجــــوز 	
للمجلــس الاستثناء مــن هــذا الشــرط.

• أن تحقـــق الطالـــبة المعـــدل التراكمـــي الـــذي توقـــف عنـده التسـكين بعـــد السـنة التحضيريـة 	
للكليـة التـي يـراد التحويــل إليهــا فــي حــال تقــدمت للتحويــل بعــد إنهاء الســنة التحضيريــة 

مباشــرة دون الدراســة فــي الكليــة المناظــرة فــي جامعتــها.

• يحدد مجلس الكلية شروط معادلة المقررات التي درستها الطالبة خارج جامعتها.	

• يجب ألا يقل معدل الطالبة التراكمي عن 3 من 5.	
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• إذا كانـــت دراســـة الطالـــبة الزائـــرة فـــي فـــرع مـــن فـــروع الجامعـــة التـــي تنتمـي إليهـــا الطالـبة 	
فيتـــم تثبيـــت المـــواد التــــي تقــدمت بطلــــب الزيــارة فيهــا فــي ســجلها الأكاديمي ويشــمل 

ذلــك التقديــرات والمعدلات الفصليــة والتراكميــة. 

• يشــــترط فــــي قبــــول الزيــــارة للطالــــبة القــــادمة مــــن خــــارج المملكــــة العربيــــة الســــعودية، 	
الدراســــة فــــي كليــــة أو جامعــــة معتــــرف بهــــا فــــي وزارة التعليــــم تعمــل بنظــــام الانتظام، 

.C وألا يقــل التقديــر الحاصــلة عليــه عــن

إجراءات الاختبارات

نظام التظلم

• لا يجــوز اختبــار الطالبــة فــي أكثــر مــن مقرريــن فــي يــوم واحــد ولمجلــس الجامعــة الاســتثناء 	
من ذلك.

• لا يســمح للطالبــة بدخــول الاختبــار النهائــي بعــد مضــي نصــف ســاعة مــن بدايتــه، كمــا لا 	
يسمح لها بالخروج من الاختبار قبل مضي نصف ساعة من بدايته.

• الغـــش فـــي الاختبــار أو الشـــروع فيـــه أو مخالفـــة التعليمـــات وقواعـــد إجــراء الاختبــار أمـــور 	
تعاقـب عليهـا الطالبة وفـق لائحة تأديـب الطلاب التـي يصدرهـا مجلـس الجامعـة.

• يحدد مدة الاختبار التحريري النهائي على ألا تقل عن ساعة ولا تزيد عن ثلاث ساعات.	

•  الموافقــة علــى إعــادة تصحيــح أوراق الإجابــة خــال فتــرة لا تتعــدى بدايــة اختبــارات الفصــل 	
التالي.

• الطالبة التي تتغيـــب عـــن الاختبار النهائـــي تكـــون درجتـــها صفـــرًا فـــي ذلـك الاختبار ويحسـب 	
تقديـرها فـي ذلـك المقـرر علـى أسـاس درجـات الأعمـال الفصليـة التـي حصـلت عليهـا.

• إذا لــــم تتمكــــن الطالبة مــــن حضــــور الاختبار النهائــــي لعــــذر قهــــري جــــاز لمجلــــس الكليــــة 	
فــــي حالات الضــــرورة القصـــوى قبـــول عـــذرها والســـماح بإعطائـها اختبـــارًا بديـلً خلال مـدة 
لا تتجـــاوز نهايـــة الفصـــل الدراســـي التالـــي، وتعطـــى التقديـــر الـــذي تحصـل عليـــه بعـد أدائها 

الاختبار البديـل.

• يحــــق للطالبــــة مراجعــــة درجــــات الاختبــار وإعــــادة التصحيــح خــلال أســبوعين كحــد أقصــى 	
ــارات  ــة والاختبــ ــة الدراســ ــا للائحــ ًـ ــررة طبقـ ــدة المقــ ــج المعتمــ ــان النتائــ ــخ إعــ ــن تاريــ مــ
ــا لنمــــوذج الرســــمي للتظلمــــات فــــي  ًـ بالجامعــــة، فتقــــوم الطالبــــة بتقديــــم التظلــــم وفقـ
وحــــدة الاختبــــارات المركزيــــة التابعــــة لوكالــــة الشــــؤون الأكاديميــــة، وتتعهــــد بصحــــة 

المعلومــات الــواردة فيــه.

• يتم إطلاع الطالبة على ورقة الإجابة وإعلامها بالنتيجة.	
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التقديرات ومراتب الشرف
التقديرات

التقديرات التي تحصل عليها الطالبة في كل مقرر تحسب كما يلي

• يحق للطالبة استئناف التظلم في حال عدم قناعتها بصحة الحكم.	

• لا يجــــوز للطالبــــة التقــــدم بأكثــــر مــــن طلبيــــن لإعــــادة التصحيــــح لمقــــررات تدرســــها فــــي 	
القسم نفسه، أو يقدمــان مــن قســمين مختلفيــن خلال الفصــل الدراســي.

شروط إعادة التصحيح

• ألا تكــــون الطالبــــة خــــال مــــدة دراســــتها قــــد ســــبق وتقدمــــت بثلاثــــة طلبــــات لإعــــادة 	
تصحيــــح اختبــــارات نهائيــــة لمقــــررات ســــبق لهــــا دراســــتها وثبــــت عــــدم صحتهــــا أو تــــم 
حفظهــــا، ولا يدخــــل مــــن ضمنهــــا تعديــــل النتيجــــة إذا كان التعديــــل بســــبب أخطــــاء فــــي 

رصــد الدرجــات.

• عدم حصول الطالبة على أكثر من إنذارين أكاديميين.	

• تعطــى الطالــبة تقديــر مســتمر )م( أو )IP( للمــادة التــي تتطلــب أكثــر مــن فصــل دراســي 	
علــى أن يقســم العــبء الدراســي علــى فصليــن (مثــل مقــرر الأبحــاث(.

• تعطى الطالبة تقدير غير مكتمل )ل( أو )IC( إذا لم تستكمل المقرر في الوقت المحدد.	
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مراتب الشرف

التقديرات التي تحصل عليها الطالبة في كل مقرر تحسب كما يلي

تُمنــح للطالبــة الحاصلــة علــى معــدل 
تراكمي من 4.25 إلــى 4.75 مــن 5 

عنــد التخــرج

تُمنــح للطالبــة الحاصلــة علــى معــدل 
تراكمي مــن 4.75  إلــى 5 من 5 عند 

التخرج

مرتبة الشرف الثانيةمرتبة الشرف الأولى

12

ويشترط للحصول على مرتبتي الشرف الأولى والثانية ما يلي

• ألا تكون الطالبة قد رسبت في أي مقرر درسته في الجامعة أو في جامعة أخرى.	

• أن تكــون الطالبــة قــد أكملــت متطلبــات التخــرج فــي مــدة أقصاهــا متوســط المــدة بيــن 	
الحــد الأدنــى والحــد الأقصــى للبقــاء فــي الكليــة.

• أن تكون الطالبة قد درست في الجامعة ما لا يقل عن )%60( من متطلبات التخرج.	
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النماذج
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نموذج 2
بيان بأسماء الطالبات اللاتي لديهن 

تعارض في جدول الاختبارات

نموذج 3
بيان بحالات الطالبات الخاصة 
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نموذج 4
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المشرفة الأكاديمية

نموذج 6
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نموذج 7
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نموذج 8
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نموذج 9
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