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المقدمة

سة لضمان إيمانًا بأهمية التخطيط الأكاديمي الفعّال بوصفه أحد المرتكزات الرئي

الدليل جودة العملية التعليمية، أعدّت عمادة القبول والتسجيل بجامعة طيبة هذا

ية في التنظيمي ليكون إطاراً مرجعياً ينظم ضوابط وآليات إنشاء الجداول الدراس

تحقيق ويهدف الدليل إلى توحيد الممارسات التنظيمية، و. مختلف كليات الجامعة

هيئة الكفاءة في إدارة الموارد الأكاديمية والمرافق التعليمية، بما يشمل أعضاء

هم التدريس، والقاعات الدراسية، والمعامل، وغيرها من الإمكانات المتاحة، بما يس

اءة، في إعداد جداول دراسية متوازنة ومرنة، تدعم سير العملية التعليمية بكف

ز وترتقي بجودة الخدمات الأكاديمية، وتحقق مستهدفات الجامعة في التمي

.المؤسسي والجودة الأكاديمية 
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أهمية إعداد الجداول الدراسية

تقليص تكلفة الطالب الإجمالية 

تقليل طلبات تعديل الجداول من قبل الطلبة بداية 

الفصل الدراسي

الاستفادة القصوى من الموارد المتاحة

(. أعضاء هيئة التدريس، القاعات الدراسية)

زيادة أعداد الخريجين الذين لا يتجاوزون الفترة 

النظامية

خفض نسب التعثر وزيادة أعداد الطلبة الملتزمين 

بالخطة 

01
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03

04

05
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ممارسات تؤثر على 

جودة إنشاء الجداول الدراسية 

إنشاء عدد كبير من المجموعات الدراسية 

.  للمستوى الواحد ليس لها حاجة

إنشاء مجموعات دراسية للمستويات الزوجية مع 

.المستويات الفردية والعكس

.تسمية المجموعات بطريقة غير صحيحة

.إنشاء مجموعات ناقصة للمستوى الواحد

المجموعات  

الدراسية 
01

02

05

التسكين 

مجموع 

المحاضرات 

الفصلية 

العدد المتاح  

التوقيت

عدم وضع عدد في مجموع المحاضرات

الفصلية والذي يجب أن يكون مساوي لعدد 

.المحاضرات في الفصل الدراسي

.ساعة24عدم كتابة التوقيت بنظام 

عدم تسكين المقررات على النظام

أو تسكين مقررين أو ثلاثة في نفس اليوم والوقت 

. والقاعة أو نفس المقرر لشعب مختلفة

03

06

عدم مراعاة حالات التشعيب والدمج في 

.المجموعات الدراسية

عدم مراعاة سعة أصغر قاعة يتم التسكين فيها 

.بالنسبة للشعبة الواحدة
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ضوابط تنظيمية في إعداد 

الجداول الدراسية

01
مراعاة إعداد الجداول الدراسية للأقسام 

والكليات لمصلحة الطالب المنتظم على 

.الخطة الدراسية
02

عدم إنشاء أكثر من شعبة في 

المقرر الدراسي إلا بعد استيفاء الحد

الأعلى للشعبة أو السعة القصوى 

.للقاعة أو المعمل

03

الالتزام في إنشاء المقررات وفق الخطة 

الدراسية ويستثنى من ذلك المقررات 

التي يحتاجها الطالب الخريج والمقررات 

التي تكون متطلبات لمقررات أخرى في 

.الخطة الدراسية

04

لق ضرورة التنسيق بين الكليات فيما يتع

المقررات )بمقررات الأقسام المساندة 

،وذلك تفاديا لتراكم المقررات في(الخدمية

.فصل دراسي واحد خلال العام الدراسي

05
لا يمكن فتح شعبة لمقرر دون 

استكمال كافة نشاطات المقرر

لقاء نظري ولقاء عملي لنفس : مثال)

(.المقرر

06

ما بين )يكون من قبل مسجلي الأقسام  

، وفقا ( الأسبوع العاشر والحادي عشر

. للتقويم الجامعي

إعداد جداول الفصل الدراسي التالي 

07
عدد الطلاب في الشعبة حسب الجدول 

:التالي 

الية الاحتسابالمقرر

1

مقررات 

المتطلبات 

العامة

معرفي
طالب الحد الأعلى100

ويمكن إنشاء شعبة أخرى بعد استيفاء الحد الأعلى للشعبة

مهاري

طالب الحد الأعلى40

مع للشعبةويمكن إنشاء شعبة أخرى بعد استيفاء الحد الأعلى 

مراعاة السعة الاستيعابية للقاعة

حضوريا  النظريةالمقررات 2

طالب الحد الأعلى للشعبة40-50

مع ويمكن إنشاء شعبة أخرى بعد استيفاء الحد الأعلى للشعبة

.مراعاة السعة الاستيعابية للقاعة

المقررات العملية3

طالب الحد الأعلى للشعبة20-25

مع ويمكن إنشاء شعبة أخرى بعد استيفاء الحد الأعلى للشعبة

.مراعاة السعة الاستيعابية للمعمل

لحساب الاحتياج من الشعب في مقرر ما فإنه يتم تحديد عدد الطلاب المتوقع التحاقهم بالمقرر المطلوب لكل 

شعبة، فيكون

سعة الشعبة÷ عدد الطلاب = عدد الشعب 

،  والموارد المتاحة للقسم ( نظري، عملي أو مشروع تخرج ) ويتم تحديد سعة الشعبة حسب طبيعة المقرر 

(القاعات، أعضاء هيئة التدريس)
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ضوابط إعداد جدول الاختبارات النهائية

: توزع الاختبارات الى اختبارات فصلية يتم اجراؤها خلال الفصل الدراسي واختبارات نهائية 

.الالتزام بالتقويم  الجامعي للاختبارات التخصصية والعامة

مدة الاختبار النهائي التحريري لا تقل عن ساعة ولا تزيد عن ثلاث ساعات 

.حسب المادة الثلاثون من لائحة الدراسة والاختبارات 

لا يجوز اختبار الطالب في أكثر من مقررين في يوم واحد

.حسب المادة الثلاثون من لائحة الدراسة والاختبارات 

.يتم تخصيص أسبوعان في نهاية كل فصل دراسي للاختبارات النهائية 

.يتم تحديد مواعيد اختبار جميع المقررات المدرجة في الفصل الدراسي

في حال وجود مقررات مشتركة يدرج في جدولة الاختبارات موعد محدد  من 

قبل الكلية المقدمة للمقرر المشترك لضمان آلية توحيد الأسئلة 

الاستفادة المثلى من المدة المحددة للاختبارات وفق التقويم الجامعي 

كاملة ،وتوزيع المقررات على الفترة مع مراعاة عامل طبيعة المقررات من 

.حيث الصعوبة والسهولة،  بما يضمن محافظة الطالب على معدله 

تجنب جدولة المقررات ذات الأعداد الكبيرة والمسندة لأستاذ واحد في 

.اليومين الأخيرين، لضمان رصد الدرجات في الوقت المحدد 

01

02

03

04

الضوابط

05

06

07

08
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تشغيل القاعات الدراسية للمقررات 

النظرية خلال اليوم الدراسي

اللقاء الأول

اللقاء الثاني

اللقاء الثالث

اللقاء الرابع

اللقاء الخامس

اللقاء السادس

اللقاء السابع

اللقاء الثامن

اللقاء التاسع

اللقاء العاشر

اللقاء الحادي عشر

اللقاء الثاني عشر

08:30

09:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

09:20

10:20

11:20

12:20

13:20

14:20

15:20

16:20

17:20

18:20

19:20

20:20

08:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

10:10

12:10

13:10

14:10

15:10

16:10

17:10

18:10

19:10

20:10

08:30

11:30

14:30

17:30

11:00

14:00

17:00

20:00

نهاية اللقاءبداية اللقاءترتيب اللقاء

دقيقة( 50)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 100)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 150)مدة اللقاء 

النشاط الطلابي يوم الثلاثاء من كل أسبوع من *

(ظهرا 1:00)إلى ( صباحا 11:00)

شطر الطالبات

7دليل ضوابط وآلية إنشاء الجداول الدراسية 



تشغيل القاعات الدراسية للمقررات 

النظرية خلال اليوم الدراسي

النشاط الطلابي يوم الثلاثاء من كل أسبوع من *

(ظهرا 1:00)إلى ( صباحا 11:00)

شطر الطلاب

اللقاء الأول

اللقاء الثاني

اللقاء الثالث

اللقاء الرابع

اللقاء الخامس

اللقاء السادس

اللقاء السابع

اللقاء الثامن

اللقاء التاسع

اللقاء العاشر

اللقاء الحادي عشر

اللقاء الثاني عشر

09:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

20:00

09:50

10:50

11:50

12:50

13:50

14:50

15:50

16:50

17:50

18:50

19:50

20:50

09:00

11:00

12:00

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00

10:40

12:40

13:40

14:40

15:40

16:40

17:40

18:40

19:40

20:40

09:00

12:00

15:00

18:00

11:30

14:30

17:30

20:30

نهاية اللقاءبداية اللقاءترتيب اللقاء

دقيقة( 50)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 100)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 150)مدة اللقاء 
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تشغيل القاعات الدراسية للمقررات 

النظرية خلال اليوم الدراسي

النشاط الطلابي يوم الثلاثاء من كل أسبوع من *

(ظهرا 1:00)إلى ( صباحا 11:00)

اللقاء الأول

اللقاء الثاني

اللقاء الثالث

اللقاء الرابع

اللقاء الخامس

اللقاء السادس

اللقاء السابع

اللقاء الثامن

اللقاء التاسع

اللقاء العاشر

اللقاء الحادي عشر

اللقاء الثاني عشر

08:30

09:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

19:30

09:20

10:20

11:20

12:20

13:20

14:20

15:20

16:20

17:20

18:20

19:20

20:20

08:30

10:30

11:30

12:30

13:30

14:30

15:30

16:30

17:30

18:30

10:10

12:10

13:10

14:10

15:10

16:10

17:10

18:10

19:10

20:10

08:30

11:30

14:30

17:30

11:00

14:00

17:00

20:00

نهاية اللقاءبداية اللقاءترتيب اللقاء

دقيقة( 50)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 100)مدة اللقاء 

نهاية اللقاءبداية اللقاء

دقيقة( 150)مدة اللقاء 

لطلاب وطالبات الفروع
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مراحل بناء الجدول الدراسي 

التخطيط

التطويرالتصميم

الإدخال

التسجيل

التقييم

1

2

3

4

5

6
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التخطيط

من أهم مراحل بناء الجدول الدراسي وينعكس أثره الإيجابي أو السلبي على بقية المراحل ويشمل :

01

02

03

04

الإرشاد الأكاديمي

الموارد البشرية والمادية 

الاحتياج من المقررات والشعب

خطة القسم 
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الإرشاد الأكاديمي: التخطيط

.يسهم الإرشاد الأكاديمي الفعال من قبل المرشد الأكاديمي وبشكل كبير في إنجاح إعداد الجداول الدراسية 

التواصل المستمر مع الطلاب للاتفاق على أفضل جدول يساعد الطلاب على 

التخرج في أقصر فترة، ويمكن الحصول على قنوات التواصل التابعة للجامعة 

–البريد الجامعي الرسمي –منصة خدمة تك  MS-Teams

01

02

مهام المرشد 

الأكاديمي

دراسة احتياج الطلاب من المقررات للفصل القادم ، خاصة المقررات المطلوبة 

.للخريجين ،ومقررات التعثر ، والرفع بذلك للجهة المسؤولة في القسم

:تحديد الفصل الدراسي الحالي للطالب في خطة البرنامج الدراسية

= الفصل الدراسي للطالب 
عدد الساعات المكتسبة

14
مع جبر الكسر للأعلى

: 14الرقم 

.متوسط عدد الساعات المسموح للطالب تسجيلها خلال الفصل الدراسي الواحد

:مثال تحديد الفصل الدراسي للطالب المقيد في نظام الفصول الثالثة 

ساعة51= مجموع ساعات الطالب المكتسبة ساعة131= عدد ساعات البرنامج

توزيع الوحدات 

المعتمدة

الفصل الدراسي

28
2المستوى 1المستوى 

1414

35
4المستوى 3المستوى 

1718

35
6المستوى 5المستوى 

1718

33
8المستوى 7المستوى 

1716

= الفصل الدراسي للطالب 
51

14
4مع جبر الكسر للأعلى سينتقل الطالب المستوى   =3.642
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الموارد البشرية والمادية –التخطيط 

حيث يتم حصر موارد القسم المختلفة من أعضاء هيئة تدريس ،وقاعات، والأوقات المتاحة ،والعمل على سد 

.العجز فيها 

01

أعضاء هيئة التدريس 

( إناث/ذكور)

وأنصبتهم التدريسية

لابد أن يكون إجمالي ساعات 

الجدول الدراسي المعتمدة مساويا 

تقريبا لإجمالي أنصبة أعضاء هيئة

التدريس ممن هم على رأس 

.العمل

لسد العجز 

في الموارد 

البشرية

02

القاعات المتاحة 

(  معمل/داخلي)

.وسعاتها

الاستفادة القصوى من 

القاعات في تسكين المقررات 

.الدراسية

لسد العجز 

في الموارد 

المكانية

الاستعانة بأعضاء هيئة 

تدريس

في( لم يكملوا أنصبتهم)

أقسام أخرى دون الإخلال 

.بالتخصص

الاستعانة بالقاعات 

الشاغرة التابعة لأقسام 

أخرى في الكلية 

بالتنسيق مع الجهة 

.المختصة

الاستعانة بقاعات شاغرة 

تابعة لكليات أخرى 

بالتنسيق مع الجهة 

.المختصة

الاستفادة من التعليم 

. الالكتروني

المحاضرات النظرية

(دقيقة ) مدة اللقاء عدد اللقاءاتعدد الوحدات المعتمدة

1150

22100

32150

50لقاء 100لقاءين 43
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03

الأوقات المتاحة 

الأيام والفترات 

لا تقل عن مدة الفصل الدراسي 

ولا يدخل ضمنها ، أسبوعا  ( 15)

فترات التسجيل والحذف 

والاضافة والاختبارات النهائية  

: تكون مدة اللقاء كالتالي



حصر الاحتياج من : التخطيط

المقررات والشعب

حيث يتم تحديد المقررات التي يتم فتحها مع تحديد عدد الشعب لكل مقرر، وسعة كل شعبة ،وموعدها، وفق 

:الآتي

حصر الاحتياج 

فيما يخص 

إحصائية ما قبل 

التسجيل

خطط الأقسام الحديثة والقديمة حتى 

. ايتم تخريج كافة الطلبة المقيدين عليه

(المستجدين)أعداد الطلبة الذين سيتم قبولهم 

.والطلبة الذين سيتم تحويلهم من وإلى القسم

قع تقرير المقررات المتبقية للطلبة المتو

.تخرجهم 

تقارير الإرشاد الأكاديمي لا سيما ما يوضح 

.احتياج الطلبة الخريجين والمتعثرين

ها إحصائية ما قبل التسجيل التي يتم توفير

من قبل عمادة القبول والتسجيل والموضحة 

لأعداد الطلبة المتوقع التحاقهم بكافة مقررات 

. الخطة

01

02

03

04

05

توضح أعداد الطلاب 

المتوقع التحاقهم بمقرر ما 

،وبالتالي عدد الشعب 

.المطلوبة لكل مقرر

لمعرفة أعداد الطلاب في 

مستوى محدد يتم استخدام 

أسماء جميع طلاب في "تقرير 

،أو تقدير  العدد من "تخصص 

.مقررات المستوى الحالي

لمعرفة أعداد الطلاب 

المستجدين أو المحولين أو 

المتأهلين يتم التواصل مع 

.رئيس القسم

لا يؤخذ بعين الاعتبار رسوب

الطلبة في المتطلب الذي 

يتم تدريسه في الفصل 

الحالي ،أو انسحاب الطلاب 

من مقررات الفصل الحالي، 

أو المحولين، أو الطلاب 

الذين سيتم تخصيصهم 

.لاحقا
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نموذج خطة قسم : التخطيط
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التصميم

حيث يتم ترجمة الجداول الدراسية في قوالب تنظيمية من خلال ادراج المقررات والشعب المطلوب إنشاؤها لكل 

.مقرر، مع تحديد المواعيد، وأعضاء هيئة التدريس لكل شعبة ضمن إطار الخطة الدراسية للطالب

01

02

03

04

مصلحة الطالب 

أولا

ة أن يتمكن الطلبة الملتزمون بالخطة من تسجيل كاف

. مقررات مستواهم دون وجود أي تعارض

أن يوزع الجدول على جميع أيام الأسبوع

يسمح للطالب التسـجيل فـي المقـررات الأعلى مـن مسـتواه 

الدراسي بثلاث فصـول فقـط وذلـك لضرورة إكمـال الحـد 

الأدنى مـن النصـاب وبحسـب المتـاح مـع التأكـد مـن اجتيـاز 

.المتطلـب، إن وجـد، قبـل تسـجيل المقـرر

النشاط الطلابي

يوم الثلاثاء من كل أسبوع من 

(ظهرا  1:00)إلى ( صباحا  11:00)

05

06

توزيع الشعب على جميع الفترات في اليوم وبما يضمن 

. أقل عدد من الساعات الشاغرة في جدول الطالب

.وجود مواعيد مختلفة لشعب المقرر الواحد

07
وجود يوم فاصل بين لقاءات المقرر

.ثلاثاء وخميس، إثنين وأربعاء، أحد وثلاثاء: مثال
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التصميم

01

02

03

04

لتحديد عضو هيئة 

التدريس الذي يقوم 

بتدريس كل مقرر يتم

:مراعاة ما يلي

مراعاة نصاب عضو هيئة التدريس بناء على 

رتبته العلمية

عدم وجود تعارض لدى عضو هيئة 

التدريس 

توزيع الشعب التي يقوم بتدريسها كل عضو

هيئة تدريس بشكل مناسب خلال الاسبوع

توزيع شعب المقرر على أكثر من عضو هيئة 

تدريس 

(ما أمكن ذلك)

01

02

03

04

توزيع 

القاعات 

والشعب يتم 

:بناء على 

طبيعة المقرر 

عدم استخدام نفس القاعة لأكثر من شعبة 

في نفس التوقيت

أعداد الطلاب المتوقع تسجيلهم في 

الشعبة

عدم تسكين شعبة في قاعة تكون سعة القاعة 

.أقل من عدد الطلبة في الشعبة

05
عدم فتح شعبة دون إسنادها لعضو هيئة تدريس 

.أودون تسكينها في قاعة
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نموذج التصميم
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إدخال الجداول

( الأوراكل ) وهي مرحلة إدخال الجدول في نظام القبول والتسجيل  Oracle كما يظهر ( مسجل جداول)من خلال حساب 

:في الخطوات التالية

. إنشاء شعب لمقررات تخصص-1

.المجموعات الدراسية-2

.  جداول الاختبارات-5

.  ربط المقررات الاختيارية للتخصص-4

.إنشاء بديل المقررات الاختيارية-3
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

.ندرج كود العام الدراسي كتابة-1

.ندرج كود الفصل الدراسي كتابة-2

.ندرج كود القسم كتابة-5

.ندرج كود الكلية كتابة-4

.ندرج كود نوع الدراسة كتابة-3

.ندرج كود التخصص كتابة-6

.OKأو،Enterلنختار الكود من القائمة المنسدلة ، ثم نضغط   CTRL+Lنضغط على أو

6

2

5
4 4

1
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.نبدأ بكتابة رمز المقرر باللغة الإنجليزية وفق خطة القسم المعتمدة-7

7



إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

(.ونحن على نفس خانة الرقم وليس بعدها)crtl+lندرج رقم المقرر كتابة، ثم نضغط على -8

نختــار مســمى المقــرر بعــدد ســاعاته المعتمــدة ، والإصــدار المعتمــد فــي خطــة القســم مــن القائمــة-9

.OK،أو Enterالمنسدلة، ثم نضغط 

دلة ثـم نختار مسمى المقرر بعدد ساعاته المعتمدة والإصدار المعتمد في خطة القسم من القائمـة المنسـ-10

.OKأو Enterنضغط  

8

9

10
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

: نكتب العدد المتاح وفق الآتي-11

.مراعاة سعة أصغر قاعة يتم التسكين فيها بالنسبة للشعبة الواحدة* 

.مراعاة حالات التشعيب والدمج في المجموعات الدراسية* 

.التعاون مع منسق الجداول لتغطية العدد المتوقع من الطلبة* 

11
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نائبة ـة الجداول على الأكواد الوظيفية لأساتذة المقررات الموجودة لدى رئيس القسم أو\يحصل المسجل -12

 Enterضغط ثم ت. رئيس القسم، ويتم إدراج رقم الأستاذ في الخانة المخصصة للشعبة التي سيقوم بتدريسها

. ليتم ربط أستاذ المقرر بالشعبة المحددة OKأو 

علما بأن الشعب يمكن إنشاؤها تقنيا دون  ،OK، أو    Enterعند وجود مطابقة للبحث يتم الضغط على* 

ال عدم تحديد ربطها بأساتذة المقررات، ويقوم رئيس القسم لاحقا بعملية ربط أساتذة المقررات بشعبهم في ح

.أساتذة المقررات للمسجلة

12



إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

.عند وجود أكثر من عضو هيئة تدريس ، يتم الإضافة من تعيين المدرسين* 

.النظري نختار المسئولية ثم يتم إدراج رمز المستخدم لأستاذ المقرر في الخانة المخصصة ،ونسبة العملي و* 
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

13

.بالتخصصالمقررات الموجهة لطلبة التخصص يتم تقيدها : يتم اختيار قيد التسجيل وفق الآتي-13

. بالقسمالمقررات الموجهة لقسم واحد تشترك فيها طلبة تخصصات مختلفة أو خطط  متعددة تحدد * 

جامعة أما المقررات العامة التي نريد إشراك طلبة جميع الكليات في جميع فروع الجامعة ،فيتم تقيدها  ال* 

.( طلاب فقط او طالبات فقط)

.  بنوع الدراسةالمقررات العامة التي نريد إشراك طلبة جميع الكليات في نفس الفرع ، فيتم تقييدها * 

.بالكليةالمقررات العامة التي نريد إشراك طلبة جميع الأقسام بالكلية الواحدة ،فيتم تقييدها * 

جامعة الأما المقررات التي نريد إشراك طلبة الكلية طلاب وطالبات معا في مقرر واحد، فيتم تقيدها  * 

(.طلاب وطالبات ) بالكامل 
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

دار نختار من القائمة المنسدلة نوع المحاضرة ،والهدف من هذا الجزء هو ربط كشف حضور الطلبة على م-14

.الفصل الدراسي بشعبة المقرر

(. الأول والثاني) في كل الفصول 15في  يتم ضرب عدد أيام الأسبوع* 

14
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

15

كما في الشكل التالي،( محاضرة):نختار من القائمة المنسدلة نوع المحاضرة، وغالبا ما يتم تحديد النوع-15

.حيث لا يمكن تحديد التسكين دون هذه الخطوة

.يتم تحديد نوع المحاضرة لكل سطر نكتب فيه بيانات للمواعيد والتسكين* 
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

ب مثل تجن)ونراعي الإرشادات العامة للتوقيت المتبع في الجامعة . ساعة24نبدأ في كتابة المواعيد بنظام الـ -16

(.ساعات متصلة3استخدام اللقاء المطول لـ 

16

17

فسه في ويراعى دمج المواعيد الواحدة ذات التسكين ن. أيام المحاضرة/ يتم النقر باستخدام الماوس على يوم-17

.أما إذا اختلف الموعد أو التسكين فيتم إضافة سطر آخر. سطر واحد
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

.يكتب كود المبنى في خانة المبنى-18

فــي لوحــة  Enterلاســتدعاء القائمــة المنســدلة واختيــار المبنــى ،والضــغط علــىCTRL+Lأو يــتم الضــغط علــى 

. بالماوس  OKالمفاتيح ،أو 

.يكتب كود الدور في خانة الدور-19

فــي لوحــة  Enterلاســتدعاء القائمــة المنســدلة واختيــار المبنــى، والضــغط علــىCTRL+Lأو يــتم الضــغط علــى 

. بالماوسOKالمفاتيح ،أو 

.يكتب كود الدور في خانة الغرفة-20

فــي لوحــة  Enterلاســتدعاء القائمــة المنســدلة واختيــار المبنــى، والضــغط علــىCTRL+Lأو يــتم الضــغط علــى 

. بالماوسOKالمفاتيح ،أو 

181920
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إنشاء شعب لمقررات تخصص: الإدخال 

على هنا نكون قد وصلنا إلى عملية حفظ بيانات الشعبة، حيث يتم الحفظ عن طريق لوحة المفاتيح بالضغط-21

Ctrl+S أو النقر بواسطة الماوس على أيقونة الحفظ،.

بعد حفظ البيانات سوف يظهر رقم الشعبة هنا -22

F1 1
22
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المجموعات الدراسية: الإدخال 
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

6

2

5
4 3

1
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.ندرج كود العام الدراسي كتابة-1

.ندرج كود الفصل الدراسي كتابة-2

.ندرج كود القسم كتابة-5

.ندرج كود الكلية كتابة-4

.ندرج كود نوع الدراسة كتابة-3

.ندرج كود التخصص كتابة-6

.OKأو،Enterلنختار الكود من القائمة المنسدلة ، ثم نضغط   CTRL+Lنضغط على أو  



المجموعات الدراسية: الإدخال 

7

لنختار الكود من القائمة المنسدلة، ثم crtl+lندرج كود المستوى حسب تسلسله في الخطة كتابة أو نضغط على -7

.Enterنضغط

غيـر ولـا يـتم إنشـاء المجموعـات، يكون إنشاء المجموعات الدراسية للمقررات ذات المستوى الكامل على الخطـة* 

لدراسـية، وتترك الشعب التي لا ينطبق عليها الشـرط بـدون ربـط فـي المجموعـات ا. الكاملة ولو بنقص مقرر واحد

.ومع ذلك تكون متاحة وتظهر للطلبة الذين يرغبون بتسجيلها
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

تسلسـل نكتب في الخانة أمام رقم المجموعة الرمز الدال على التخصص باللغـة الإنجليزيـة، ثـم رقـم المسـتوى و-8

.Tabأو Enterالمجموعة، ثم نضغط  

تدل على تسلسل وترتيـب Aيدل على المستوى و 1على قسم الكيمياء، والرقم CHيدل الرمز   CH1A: هنا المثال* 

. المجموعة

:سمية التاليةفمثلا لقسم الكيمياء بينبع نستخدم الت. للفروع خارج المدينة نضع رمزا ليدلنا على منطقة الفرع* 

YCH1A, YCH1B,YCH1C,..

8
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

9

مراعاة سعة أصغر غرفة يتم التسكين فيها من بين الشعب في المجموعة : نكتب العدد المتاح وفق الآتي-9

.مراعاة عدد الطلبة المنتظمين على الخطة بالنسبة للمستوى-مراعاة حالات التشعيب والدمج -الواحدة 
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

10

.أو بالماوس Tabأو  Enterيتم الانتقال لخانة رمز المادة بواسطة الضغط على-10

.فتظهر قائمة منسدلة تتكون من المقررات المكونة للمستوى المحدد من الخطة Ctrl+Lنضغط على * 

. Enterأو بالضغط على  OKيتم اختيار المقررات بالنقر عليها نقرا مزدوجا ، أو بالضغط على * 
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

11

.عند ظهور المقرر كما في الشكل ، يتم اختيار الشعبة حسب التخطيط الورقي للمجموعة-11

.  فتظهر قائمة منسدلة تتكون من الشعب التي تم إنشاؤها  Ctrl+Lنضغط على* 

.Enterأو بالضغط على ،  OKيتم اختيار الشعبة بالنقر عليها نقرا مزدوجا ، أو بالضغط على * 
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المجموعات الدراسية: الإدخال 

دم وبملاحظة عدد المواد ، وعدد الوحدات ، ومطابقتها للمستوى الكامل على الخطة ، والتأكد من ع* 

حفظ تكرار أي مقرر، وأيضا بعد التأكد لمطابقة التشعيب لما هو مخطط ورقيا ، نكون مستعدين ل

.المجموعة

12

تم اختيار المقرر ، أو بالماوس، ثم ي↓يتم الانتقال إلى الخانة التالية بسهم التمرير إلى أسفل في لوحة المفاتيح -12

.التالي ، ونكرر الخطوات السابق ذكرها لاختيار الشعبة للمقرر المحدد
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. أو النقر بواسطة الماوس على أيقونة الحفظ،  Ctrl+Sيتم الحفظ عن طريق لوحة المفاتيح بالضغط على -13

.  لهقد يظهر تعارض يمنع تسجيل المجموعة ، وهنا ينبغي مراجعة مواعيد الشعب لاكتشاف مكان التعارض وح* 

Åوعة الدراسيةيعتبر البرنامج وجود مقررين توقيت نهاية أحدهما بداية لتوقيت الآخر تعارضا يمنع تسجيل المجم   .

.كما أن تداخل المواعيد ،أو استخدام نفس المواعيد ولو بتسكين مختلف يعد تعارضا منطقيا 

.كما ينبغي توخي الحذر وعدم تكرار إنشاء المجموعات الدراسية خاصة عند الرغبة في التعديل



المجموعات الدراسية: الإدخال 

بعد إتمام عملية الحفظ ، يمكن استعراض المجموعات الكاملة التي تم إنشاؤها وطباعتها عن طريق -14

فيتم النقر المزدوج على الأيقونة وتعبئة . حسب الغرض منها. أو جدول القسم-أيقونة الجدول الدراسي 

.أكواد الخانات للحصول على نسخة يمكن طباعتها أو حفظها
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إنشاء بديل المقررات الاختيارية: الإدخال 
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إنشاء بديل المقررات الاختيارية: الإدخال 

يتم من ضوابط إنشاء المقررات البديلة أن تطابق في عدد ساعاتها المقرر الأصل كما هو في الخطة، وأن* 

صحيح، التنسيق والموافقة على تقديمها عندما تكون من خارج القسم، ويراعى عند اختيار المقرر المسمى  ال

.بدالهة است/ ـة أو المرشد/مع التأكد أن المقرر ليس له متطلب يمنع عملية التسجيل عندما يحاول الطالب

نفس ولإنشاء المقررات بديلة الاختياري يكون ب. تحتوي خطط بعض الأقسام على مقررات حرة واختيارية* 

مع . ياريةطريقة إنشاء المقررات العادية، فيما عدا أنه يتم عن طريق أيقونة إنشاء بديل المقررات الحرة والاخت

.مراعاة ضوابط الإنشاء التي سبق ذكرها

41دليل ضوابط وآلية إنشاء الجداول الدراسية 



تعيين المقررات الاختيارية : الإدخال 

للتخصص
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تعيين المقررات الاختيارية : الإدخال 

للتخصص

6

2

5

4 3

1

7

لنختار المقرر الاختياري  كما هو في الخطة وكما هو موجود في جدول القسم من  crtl+lنضغط على  -7

OK، أو Enterالقائمة المنسدلة ، ثم نضغط  

43دليل ضوابط وآلية إنشاء الجداول الدراسية 

.ندرج كود العام الدراسي كتابة-1

.ندرج كود الفصل الدراسي كتابة-2

.ندرج كود القسم كتابة-5

.ندرج كود الكلية كتابة-4

.ندرج كود نوع الدراسة كتابة-3

.ندرج كود التخصص كتابة-6

.OKأو،Enterلنختار الكود من القائمة المنسدلة ، ثم نضغط   CTRL+Lنضغط على أو  



تعيين المقررات الاختيارية : الإدخال 

للتخصص

8

9

Tab.أو،  Enterنبدأ من خانة كود المادة ونصل إليها عبر الماوس أو الضغط على  -8

قمه لنختار المقرر من القائمة المنسدلة ،او بالبحث عن اسم المقرر نكتب رمز المقرر ور crtl+lنضغط على  -9

  OKأو Enterوعندما يظهر المقرر بالشعبة المطلوبة نضغط ،  Findثم نضغط % دون مسافات بعد علامة 

.لاختيارها

.وبنفس الطريقة بعد أن ننتقل إلى السطر التالي نعيد نفس الخطوات لاختيار المقرر التالي-10
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تعيين المقررات الاختيارية : الإدخال 

للتخصص

يمكننا استعراض شعب المقررات التي تم ربطها عن طريق خانة المواد المربوطة لمقرر حر، أو اختياري -11

.الموجودة تحت تبويب التقارير
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التسجيل

بما بعد الانتهاء من إدخال الجدول الدراسي على نظام القبول والتسجيل ومراجعته من قبل العمادة تقوم العمادة،

:يلي

التسجيل الآلي حسب المجموعات الدراسية التي تم 

إنشاؤها من قبل الكليات للطلبة المنتظمين على 

. الخطة

التسجيل للطلبة المتعثرين حسب المتاح من الخطة 

. الدراسية والمقررات المطروحة من الكلية

تعديل الجدول من قبل الطالب عن طريق 

. البوابة الإلكترونية للطالب

تعديل الجدول من قبل المرشد الأكاديمي عن طريق 

.البوابة الإلكترونية للمرشد 

التسجيل

01

02

03

04
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التقييم

:تتم عملية تقييم الجدول الدراسي عبر أكثر من مرحلة كما يلي

3 2 1

التسجيل الآلي مراجعة داخلية

مراجعة أولية من قبل 

عمادة القبول 

والتسجيل قبل 

التسجيل الآلي

التأكد من إنشاء جميع 

المقررات المطلوبة بعدد 

الشعب المناسبة لعدد 

الطلاب المتوقع التحاقهم 

.بالمقرر

مراجعة توزيع أعضاء 

هيئة التدريس لتجنب 

التعديلات المتأخرة 

بسبب عدم مناسبة 

.المواعيد للأعضاء

التأكد من إنشاء كافة مقررات 

الفصل الدراسي كما ورد في 

.الخطة الدراسية

التأكد من مناسبة مواعيد 

المقررات لاحتياج الأقسام، 

وربط شعب النظري بالعملي 

.حسب حاجة القسم

التأكد من إنشاء المجموعات 

.الدراسية

التأكد من وجود قاعة لكل شعبة 

، ومحاولة إيجاد قاعة إن لزم 

الأمر،  أو التنسيق مع القسم 

لتغيير الموعد خاصة إذا لم 

ت يستفد القسم من كافة الفترا

.الخميس-الأحد

التأكد من مناسبة أعداد الشعب 

ومواعيدها من قبل عمادة القبول 

والتسجيل ، واقتراح أي تعديلات 

.ضرورية للقسم

مخاطبة القسم للعمادة لإجراء 

إن لزم )التعديلات المقترحة 

(.الأمر

التأكد من مناسبة أعداد 

الشعب ومواعيدها بعد 

يل التعديل وقبل إتاحتها للتسج

.الفعلي للطالب
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التقييم

مؤشرات أداء تراكمية: أولا

.مستوى رضا أعضاء هيئة التدريس عن جداولهم التدريسية-2

.مستوى رضا الطلبة عن جداولهم الدراسية-1

.أعداد الخريجين والمتعثرين الذين يحتاجون مقرر واحد أو أكثر غير مدرج في الجدول الدراسي-4

.أعداد طلبات تعديل الجداول بداية الفصل الدراسي-1

.أعداد الشعب التي يقل فيها تسجيل الطلبة عن الحد الأدنى للشعبة-2

.ةأعداد الشعب التي يزيد فيها تسجيل الطلبة عن الحد الأعلى للشعب-3

.أعداد الطلبة الذين يقل عدد الساعات المسجلة لهم عن العبء الأدنى-5

.أعداد أعضاء هيئة التدريس الذين تقل ساعاتهم التدريسية عن أنصبتهم-6

أعداد المقررات غير المدرجة في الجدول الدراسي والتي يحتاجها طالب خريج أو عدد كبير من -7

.يوازي سقف شعبة على الأقل( الطلبة غير الخريجين )

مؤشرات أداء فصلية: ثانيا
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التطوير

حيث يتم في هذه المرحلة المراجعة بهدف التطوير والتحسين للمراحل السابقة لإعداد الجدول الدراسي

ويتم في هذه 

المرحلة 

01

02

المراجعة الشاملة لجميع المراحل السابقة لأعداد 

. الجداول الدراسية

اتخاذ إجراءات التحسين والتعديل والتغيير على إعداد 

الجداول الدراسية بناء على ما تشير له مؤشرات الأداء 

، وما يتم رصده من ملاحظات على الجداول المعدة 

من الكليات ، بما يضمن تحقيق مستويات جودة عالية

تكفل ثبات واستقرار الجداول الدراسية للأعوام 

. القادمة
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الجدول الزمني لإعداد الجداول 

الدراسية

A

3

2

1

6

5

4

إعداد إحصائية ما 

قبل التسجيل 

وتقارير الإرشاد 

الأكاديمي

مراجعة الجدول

وتطويره

تخطيط وتصميم

وإدخال الجدول

الدراسي

إعداد جداول

الاختبارات 

النهائية

للفصل الحالي

إغلاق أعمال 

الفصل

التسجيل الآلي

الفعلي
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إعداد جداول الاختبارات النهائية

1

23

المتطلبات العامة

التخصصيةالعملية

تجدول الاختبارات النهائية لجميع المقررات في

الأسبوع الرابع عشر و

الأسبوع الخامس عشر
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إعداد جداول الاختبارات النهائية

6

2

5

4 3
1
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.ندرج كود العام الدراسي كتابة-1

.ندرج كود الفصل الدراسي كتابة-2

.ندرج كود القسم كتابة-5

.ندرج كود الكلية كتابة-4

.ندرج كود نوع الدراسة كتابة-3

.ندرج كود التخصص كتابة-6

.OKأو،Enterلنختار الكود من القائمة المنسدلة ، ثم نضغط   CTRL+Lنضغط على أو  



إعداد جداول الاختبارات النهائية

789

.نبدأ بكتابة رمز المقرر باللغة الإنجليزية وفق خطة القسم المعتمدة-7

(.ونحن على نفس خانة الرقم وليس بعدها)crtl+lندرج رقم المقرر كتابة ثم نضغط على -8

دلة ثـم نختار مسمى المقرر بعدد ساعاته المعتمدة ،والإصدار المعتمد في خطة القسم مـن القائمـة المنسـ-9

.OKأو Enterنضغط
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إعداد جداول الاختبارات النهائية

10

نضغط على عرض جميع الشعب لإظهار جميع الشعب المنشأة -10
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إعداد جداول الاختبارات النهائية

.إدراج طبيعة الجدول النهائي-11

.إدراج التاريخ-12

.ساعة24إدراج المواعيد بنظام ال -13

.إدراج يوم الاختبار-14

11121314
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إعداد جداول الاختبارات النهائية

يكتب كود المبنى في خانة المبنى، ثم  enterأو نضغط على،CTRL+L 15- لنختار الكود من القائمة المنسدلة

، أو  Enter، ثم نضغط OK.

في خانة المبنى ( عن بعد ) لمقررات (600)يكتب كود المبنى*

أو نضغط على (1)بالنسبة للدور والغرفة فان الكود المدخل يكون  CTRL+L  ، لنختار الكود من القائمة المنسدلة

ثم نضغط   Enter أو OK.

15
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ةإعداد جداول الاختبارات النهائي

.  ، أو النقر بواسطة الماوس على أيقونة الحفظ Ctrl+Sيتم الحفظ عن طريق لوحة المفاتيح بالضغط على -16
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