   الدليل الإداري والأكاديمي لعضو هيئة التدريس

مركز الدراسات الجامعية للبنات
         كلية التربية

       قسم التربية الخاصة

· مرشد الإداري والأكاديمي لعضو هيئة التدريس .
· إجراءات التعيين والترقية .
· الغياب والإجازات .
· العبء التدريسي ومتطلبات التدريس والاختبارات .
· المهام الإدارية واللامنهجية .
أختنا عضو هيئة التدريس: 

      يسعدنا نحن زميلاتك منسوبات التربية الخاصة بانضمامك لعضوية القسم ، نتقدم لك بخالص آيات الترحيب وعاطر التهليل عضوا جديدا  في ركب التلاحم و العطاء و لبنة مميزة  طموحة في هذا المجال الإنساني لخدمة ذوي الاحتياجات الخاصة . 

  وحرصاً على أن يسير العمل بالصورة المشرفة بعيداً عن الأخطاء غير المقصودة والتي قد تحدث نتيجة الجهل بالأنظمة و حداثة التعيين كعضو هيئة تدريس ، أو لمجرد السهو بسبب زحمة المشاغل وكثرة المهام .

 نضع بين يديك هذا الدليل لمساعدتك كعضو مستجد (رسمي أو متعاون) في التعرف على مختلف المهام الإدارية و الأكاديمية المطلوبة والضوابط و الإجراءات النظامية التي يفترض التمشي بموجبها لأداء هذه المهام .

يشتمل هذا الدليل على الأبعاد  الآتية :

· مسوغات وإجراءات التعيين.
· الترقية 
· الغياب و الإجازات. 
·  العبء التدريسي.
· متطلبات التدريس 
· الاختبارات.
· المهام الإدارية واللامنهجية.  
لا تترددي اُخيتنا في استيضاح ما قد يغفل هذا المرشد عن توضيحه،  واحرصي كذلك على المواظبة على قراءة ملف التعاميم الداخلية ومن ثم التوقيع بالعلم خلف كل تعميم وذلك لضمان استمرارية إطلاعك على كل ما يستجد من أمور وتعليمات .
      وإذ نتقدم لك بهذا الجهد المتواضع ، نـأمل أن تجدي فيه العون الذي يجعل من عضويتك لقسم التربية الخاصة ليس فقط  كسباً لما تطمحين إليه من خبرات ومهارات أكاديمية مميزة ، وإنما تذوقا لأسمى مفاهيم الأخوة والتلاحم والبذل والتفاني ، فمرحبا بك أختا وزميلة.....

                                     زميلاتك

                                   هنية مرزا   عبير الحربي   ختام القحطاني

أولاً : مسوغات وإجراءات التعيين:

  حرصا على استكمال إجراءات التعيين في اقصر وقت ممكن، تأكدي من استكمال الآتي:
· تعبئة طلب التعيين للوظيفة  ( انظر النموذج رقم د / 1) ، ويتم الحصول عليه من شئون الموظفات بالدرعية  .
· كتابة طلب التعيين للوظيفة الذي توضح فيه بياناتك الخاصة و الوظيفة التي تقدمت لها.
· تقديم صورة من وثائق التخرج للدرجة الحالية وما سبقها من مؤهلات.
· تقديم صورة مصدقة ( طبق الأصل ) من السجل الأكاديمي.
· تقديم ملخص بحث الدرجة العلمية ( بالإضافة إلى ملخص آخر باللغة الإنجليزية فيما لو كانت الإنجليزية هي اللغة الأصلية للبحث ) 
· نسخة من السيرة الذاتية كاملة . ( د / 2 )  
· صورة من دفتر العائلة أو بطاقة الأحوال.
· التأكد من رفع تاريخ مباشرة العمل و ذلك بتعبئة نموذج رقم ( د/ 3   ) . 
· اجتياز المجلس العلمي . 
· الاحتفاظ بنسخة من قرار التعيين . 
   ثانياً : الترقيات : -
· لا بد من الرجوع إلى اللوائح للتأكد فيما إذا كانت تنطبق عليك شروط الترقية.
· يجب عمل ملف جديد يحوي كل الأوراق و الشهادات المطلوبة للترقية.
· يمكن الاستفادة من الملف الخاص الموجود عند السكرتيرة لتحديث معلوماته دورياً   (شهادات التكريم و حضور المؤتمرات ..الخ ) .
· ضرورة احتفاظ  كل عضو هيئة تدريس بجداول العبء التدريسي لكل فصل و كذلك ما يتم إنجازه من أبحاث و مشاركات في ندوات أو مؤتمرات أو ورش عمل و ذلك لتقديمها مع طلب الترقية.  
· لا بد من التأكد من مواعيد مجالس القسم و الكلية و الجامعة حتى يتم تقديم أوراق الترقية في وقت مناسب.
· يمكنك الرجوع إلى دليل الترقيات والموضح لجميع الضوابط والإجراءات ذات العلاقة، وذلك لضمان استكمال الترقية في وقتها.
ثالثا: الغياب و الإجازات :-

الإجازات : 
· يحق لعضو هيئة التدريس الرسمي التمتع بالإجازات التالية:

1- الإجازة السنوية: لمدة شهرين محددة بتاريخ الانقطاع و العودة كما يحددها شئون الموظفين و تكون مدفوعة الراتب مع ضرورة تعبئة نموذج رقم( د / 3) للمباشرة ونموذج رقم (د / 4) للانقطاع للإجازة.

2- الإجازة الاضطرارية: و تبلغ 10 أيام كحد أقصى و يُشترط فيها تبليغ الرئيس المباشر و الحصول على موافقته تكون مدفوعة الراتب.
3-  الإجازة الاستثنائية: و هي إجازة بدون راتب و يجب الحصول على موافقة الرئيس المباشر و مقرونة باحتياجات العمل و يُشترط أن لا تقل المدة عن شهر.
4- إجازة المرافقة: للزوج أو الأب و تؤخذ موافقة الرئيس المباشر مع تقديم مستندات تثبت مبررات المرافقة و تكون مدفوعة الراتب وفق أنظمة ديوان الخدمة المدنية. 
5- إجازة مرضية: وذلك في الحالات المرضية التي تستوجب الراحة مع ضرورة إرفاق تقارير طبية حكومية مصدقة و يكون جزء منها مدفوع الراتب أما إذا طالت المدة فيعطى جزء من الراتب حسب المعمول به في وزارة الخدمة المدنية.
6- إجازة وضع: لمدة شهرين من تاريخ الولادة مع ضرورة تبليغ مرجعك بتاريخ الولادة وتكون مدفوعة الراتب.
7-  إجازة رضاعة: لمدة ساعة يومياً خلال ستة أشهر ويتم الاتفاق فيها بينك و بين الرئيس المباشر.
· أما بالنسبة لإجازات عضو هيئة التدريس المتعاون فهي كالتالي:

1- يحق له التمتع بالإجازة السنوية و الاضطرارية و المرضية و إجازة الوضع بنفس شروط عضو هيئة التدريس الرسمي و لكن دون أن تكون مدفوعة الراتب.  

2- لا يحق لعضو هيئة التدريس المتعاون أن يحصل على إجازة استثنائية أو مرافقة و لكن يمكن الاتفاق مع رئيس القسم بإلغاء عقده هذا الفصل و تجديده عند تحسن الظروف.
ملاحظة :

الغياب بدون عذر:  يُفصل الموظف الرسمي أو المتعاون من العمل عند غيابه لمدة 15 يوم متواصلة أو 30 يوم في السنة منفصلة بدون عذر  .

*****************************

الغـــيــــــــاب:
1- يجب الاتصال بسكرتيرة القسم لتبليغها بتغيبك مع إعطائها المعلومات الكاملة حتى تتمكن من تعبئة نموذج رقم ( د / 5 ) الخاص بإعلان الاعتذار للطالبات.
2- يجب تعبئة نموذج رقم ( د / 6 ) الخاص بتبليغ غياب عضو هيئة التدريس ، ونموذج رقم ( د/ 6 أ ) عند غياب العضو عن اجتماعات القسم .
3- يمكن لعضو هيئة التدريس الرسمي تعبئة نموذج طلب إجازة اضطرارية نموذج رقم ( د/ 6ب ) ، أما المتعاون فيعمل على إلغاء تدوين يوم الغياب عند تعبئة طلب الصرف وتوزيع العبء التدريسي.
                         *****************************
رابعاً  :   العبء التدريسي :- 
	م
	التعيين
	الوظيفة
	العبء التدريسي
	التدريب الميداني

	1
	رسمي
	أستاذ مساعد
	14 ساعة
كحد أقصى
	· الأربع طالبات الأولى في التدريب بـ
( 4)  ساعات
· الأربع طالبات الثانية بـ  (2) ساعة    بعد ذلك كل 4 طالبات بـ (1) ساعة   على أن لا يتجاوز العبء التدريبي على 20 طالبة لكل أستاذ .

	2
	
	محاضر
	16 ساعة
كحد أقصى
	

	3
	
	معيد
	14 ساعة
كحد أقصى
	

	4
	تعاون
	متعاون
	ضرورة التقيد بعدد ساعات التعاون التي تتم الموافقة عليها في قرار الموافقة على التعاون.
	الدرجة العلمية
	نوع الساعات
	المقابل المادي

	
	
	
	
	ماجستير
	نظري
	150       ريال

	
	
	
	
	
	عملي
	75         ريال

	
	
	
	
	بكالوريوس

	نظري
	100       ريال

	
	
	
	
	
	عملي
	50         ريال

	
	
	
	
	
	التدريب
	يحتسب بنفس المعايير الخاصة بالموظف الرسمي.


خامساً :  متطلبات التدريس :-
1- مراجعة الخطة الدراسية لمختلف المسارات والتعرف على المقررات  المطروحة و مدى ملاءمتها للتخصص.
2-  بعد تحديد المقررات التي سيتم تدريسها، يُفترض مراجعة توصيف هذه المقررات المعتمد من مجلس القسم، و التنسيق مع الأساتذة الذين سبق لهم تدريس هذه المقررات للاستفادة من خبرتهم وتجربتهم. 
3-  إعداد الخطة الدراسية للمنهج، يُفترض التقيد بتوصيف المقرر المعتمد من قبل مجلس القسم، وكذلك الاستعانة بمن سبقك في تدريس المقرر أو الخطط السابقة للاستفادة منها (النسخ لدى سكرتارية القسم ).
4- استلام جدول العبء التدريسي الخاص بك  أنظر النموذج رقم( د  / 7)
 مع التأكد من إكمال البيانات التالية : 

1) تحديد الساعات المكتبية على الجدول و بما لا يقل عن ( 8) ساعات في الأسبوع.
ب ) رقم القاعة الدراسية والمبنى على الجدول. 
ج ) التوقيع على الجدول والمصادقة عليه من وكيلة القسم.
5- تسليم كل من وكيلة القسم والسكرتيرة صورة من هذا الجدول النهائي . 
6- تثبيت الصورة الثالثة من الجدول على باب المكتب.
7- عند تغيير إحدى القاعات الدراسية أو قاعات الاختبار لابد من إعلان ذلك للطالبات من خلال تعبئة نموذج رقم ( د  / 8 ).
8-  إعداد الخطة الدراسية للمنهج موزعة على مدار الفصل الدراسي ( أنظر الأبعاد الرئيسية للخطة الدراسية نموذج  رقم ( د / 9 ).
9- تسليم وكيلة القسم أو السكرتيرة صورة من هذه الخطة الدراسية- لجميع المقررات الخاصة بك- وذلك خلال أسبوعين من بداية الفصل الدراسي كحد أقصى .
10- تصوير الخطة في و حدة التصوير المركزية بجانب بوابة (3)  هاتف /4354400 وذلك استعدادا لتسليمها للطالبات خلال الأسبوع الأول لبداية الدراسة.
11-  تحسب درجة الأعمال الصفية للمقرر بإحدى الطريقتين الآتيتين :
أ ) الاختبارات الشفهية أو العملية أو البحوث أو أنواع النشاط الصفي الأخرى أو منها جميعها أو من بعضها و اختبار تحريري واحد على الأقل.

                    ب ) اختبارين تحريريين على الأقل. 

وتكون درجة الأعمال الفصلية لجميع المواد النظرية 40 درجة و 60 درجة للامتحان النهائي و أي تعديل في ذلك يجب أن تؤخذ فيه موافقة مجلس الكلية. 
12- استلام قوائم شعب المقررات الخاصة بك، هناك قوائم أولية تصدر في بداية الدراسة وقوائم نهائية تصدر بعد انتهاء فترة الحذف و الإضافة وهي الوحيدة المعتمدة,وتستخدم هذه القوائم لمتابعة مواظبة وغياب الطالبات. 
13- في نهاية الأسبوع السادس من بدء الدراسة، يتم حصر الطالبات اللواتي يتجاوز غيابهن ( بدون عـــذر ) نســبة 25% من عدد المحاضرات وتدرج أسمائهن ضمن قوائم الإنذار الأول أنظر نموذج رقم ( د / 10 ). ويعاد ذلك بنهاية الأسبوع الثاني عشر. 
14- تعبئة نماذج الحرمان للطالبات خلال الأسبوع الثاني عشر أو الثالث عشر من بداية الدراسة  نموذج رقم ( د / 11 ) وفيه يتم تحديد درجة الأعمال الفصلية.
15- التأكد من إدراج أسماء جميع الطالبات في القائمـــة النـــــــهائية كشـــــرط للاستمرار في حضور المحاضرة أو مواصلة التدريب الميداني  .  و للأستاذة الحق في رفض استمرار حضور الطالبة التي لم يدرج أسمها ، وذلك سوف يساهم في متابعة حل مشكلة تسجيل الطالبة في حينه. 
16- تتخذ الفقرة أعلاه أهمية أكبر بالنسبة لطالبات التدريب الميداني واللواتي تُدرج أسماؤهن في قائمة وشعبة واحدة، بينما تتوزع مسؤولية الإشراف عليهن بين أستاذتين أو أكثر . لذا يجب تحديد أسماء الطالبات في مجموعتك في النسخة الأصلية القائمة النهائية للشعبة.
17-  تتحمل الأستاذات المشتركات في الإشراف على نفس الشعبة في المسار مسؤولية عدم التنسيق بين بقية الزميلات، وهذا يضمن متابعة الطالبات اللواتي لديهن مشاكل في التسجيل ومن ثم إرشادهن مبكرا ما أمكن،  ويّنظم مسؤولية رصد الدرجات النهائية بدون تأخير.
 سادساً : الاختبارات ( الفصلية و النهائية) :ـ 

وتشمل الاختبارات عدة أبعاد منها

· التخطيط للاختبار
·  أعداد الاختبار.
· اختبار الطالبات الكفيفات.
· تصحيح الاختبار ورصد الدرجة.
سيتم تناولها بالتفصيل على النحو التالي:
أ) التخطيط  للاختبار:

  1 - خلال الأسبوعين الأولين لبداية الدراسة، وعندما يكون عدد الطالبات في الشعبة كبيرا للدرجة التي لا يمكن معها أداء الاختبارات في نفس القاعة الدراسية، يفترض على الأستاذة حجز قاعة لعقد الاختبارات الفصلية لكل شعبة ( أنظر نموذج حجز قاعة رقم ( د / 12 ) ,مع ملاحظة أن الامتحان الفصلي ساعة واحدة فقط. تكون هذه الســاعة ضـــمن الموعـــد الأصـــلي للمحاضــرة و لا يجوز وضعها في أي وقت آخر يكون لأي طالبة مادة أخرى.

2 - بعد استيفاء بيانات النموذج يقدم للسكرتارية لرفعه رسمياً، مع ضرورة متابعة صدور الموافقة على تأكيد الحجز المطلوب ( لحين استكمال برمجة الحجز آلياً ) وإبلاغ الموعد و المكان و التاريخ للطالبة. 

3- قد يتعذر تأكيد حجز قاعة للاختبار في الموعد الذي تم تحديده، وعندها يتعين على الأستاذة تحديد موعد جديد للاختبار بما يتناسب والوقت الشاغر في القاعات المتاحة.

4- التأكد من الإعلان للطالبات بالتغيير الحاصل على موعد الاختبار الفصلي على كل من لوحة الاختبارات وكذلك اللوحة بجانب مكتبك.

6- تسليم هذا الجدول إلى إدارة القسم للمصادقة ومن ثم توجيهه إلى وحدة الفئات الخاصة. 
ب ) إعداد الاختبار:

1-   بالإمكان الاستفادة من مشورة الزميلات.

2-  يُنصح بالإطلاع على عدد من المراجع ذات العلاقة.

3- إعداد الاختبار بما يتناسب و الوقت المتــاح له،  حيث أن مـــدة الاختــبـــار الفصلي ساعة واحدة و الاختبار النهائي بين ساعتين إلى ثلاث ساعات كحد أقصى و هذا خاص بالدراسات العليا أو الكليات العلمية.

4- كتابة الاختبار بخط واضح بالقلم الأسود ويُفضل طباعته بخط مقاس ( 14) على الأقل وتكون الكتابة على وجه واحد للورقة حجم A4 منعا لقراءة الاسئلة في قاعة الاختبار.
5- عدم استخدام الطامس (corrector) لأنه سيقلل من وضوح الاختبار ويؤثر على أجهزة التصوير.
6-  ضرورة ترقيم صفحات الأسئلة.  
7- توضيح البيانات الأساسية على الصفحة الأولى لورقة الأسئلة، ( أنظر نموذج رقم ( د / 13 )   للصفحة الأولى للاختبار ). 

8- ضرورة كتابة عضو التدريس لا سمه ضمن معلومات المقرر . 
9- ضرورة إعداد ما لا يقل عن نموذجين متكافئان للأسئلة للمساهمة في الحد من محاولات الغش. ويمكن تنفيذ ذلك بتغيير ترتيب الأسئلة أو تغيير مكان فقرات بعض الأسئلة وذلك إذا زاد عدد طالباتك عن 30 طالبة. 

10- التنسيق مع زميلاتك في القسم ( أو إشعار وكيلة القسم في حالة تعذر التنسيق ) للمساعدة في عملية المراقبة خلال الاختبارات الفصلية فقط،  بينما مسؤولية المراقبة في الاختبارات النهائية تُنظم من قبل لجنة الاختبارات النهائية.

11- يمكن تصوير الاختبار في " وحدة التصوير المركزية " قبل يوم الاختبار بيومين على الأقل ( حيث تحدد الوحدة بالتنسيق مع لجنة الاختبارات النهائية للقسم أيام معينة لتصوير اختبارات كل قسم حيث يعلن ذلك في ملف التعاميم الداخلية ).
12- ضرورة استلام الاختبار من وحدة التصوير المركزية في نفس اليوم الذي تم فيه التصوير و قبل الساعة 1.30 إذ تتحمل الأستاذة مسؤولية ترك الأسئلة في وحدة التصوير ومن ثم تعرضها للتسرب.
13-  يتم ترتيب و تدبيس أوراق الاختبار ووضعها في الظروف المخصصة للاختبارات.
14- عليك الالتزام بوقت الاختبار لأن كل تأخير يربك الطالبات ويعرضك للمساءلة.
15-  تحديد مواعيد الاختبارات الفصلية و معايير إجراءها في الخطة الدراسية للمقرر والتي تسلم للطالبات خلال الأسبوع الأول لبداية المحاضرات.
16-  يجب عليك حصر حضور الطالبات في الاختبارات الفصلية و النهائية للمقررات التي تدرسيها و ذلك من خلال تعبئة الطالبات لنموذج رقم (د/14) و هو كشف خاص بحضور الاختبار. 
17- عليك استلام جدول المراقبات الخاص بك و الحضور إلى قاعة الاختبار قبل الموعد بربع ساعة وذلك لتقومي بإجراءات الإشراف المطلوبة منك.
18-  إذا كان لديك ظروف تمنعك من المراقبة في إحدى الاختبارات، عليك التنسيق مع إحدى زميلاتك لتحل بديلة عنك. و لا يجوز الغياب عن المراقبة دون إحضار بديل. 
19-  أن تكليفك بأعمال المراقبة خلال الاختبارات النهائية لمقررات الإعداد العام أو التخصص يعني قيامك بالإشراف على تنظيم دخول الطالبات والتأكد من هوياتهن قبل بدء الاختبار  وقبل البدء في توزيع الأسئلة.
20-  و أعلمي أن دخول الطالبة للقاعة قبل حضور المراقبات يعتبر مخالفة  يُفترض تسجيلها بحضور المشرفة على الاختبارات.
ج )   اختبارات الكفيفات : 
1-  إذا كان لديك طالبة كفيفة أو أكثر لابد من تجهيز اختباراتهن و وضعها في ظروف ليكون لكل طالبة ظرف مستقل خاص بها.
2-  ضرورة استخدام الملصق الخاص بمظروف الكفيفة من خلال تعبئة نموذج رقم ( د / 15 ). 
3- تسليم هذا المظروف إلى إدارة القسم أو وحدة الفئات الخاصة مباشرة و ذلك قبل موعد الاختبار بوقت كافٍ حتى لا يتأخر اختبار الكفيفة.
4- تتولى كل أستاذه مسؤولية التنسيق لتوفير قاعة و مشرفة الاختبار لكل طالبة كفيفة في حين تتولى وحدة الفئات الخاصة مسئولية توفير الكاتبة بعد تعبئة نموذج رقم ( د / 16 ) الخاص بالاستعانة بكاتبة كفيفه.
5-  على كل أستاذه وضع أسئلة كل طالبة كفيفة على حدة مع أهمية استخدام الملصق الخاص  نموذج رقم ( د / 15 ) .
6- على كل أستاذه التأكد من وضوح الأسئلة و الخط بالإضافة إلى ضرورة وضع رقم هاتف على المظروف و أخذ الهاتف إلى قاعة الاختبار أو بإمكانك الذهاب إلى قاعة الطالبة الكفيفة بين فترة و أخرى للإجابة على تساؤلاتها.
د ) تصحيح الاختبار ورصد الدرجات:

      الاستفادة من قوائم الحضور والغياب النهائية لكل شعبة لرصد درجات الطالبة   في الاختبارات الفصلية ودرجات الأنشطة المختلفة(لحين استخراج هذه القوائم آلياًً)، وستُصدر عمادة القبول و التسجيل كشوف الدرجات النهائية لطالباتك علماً بأن هذه الكشوف لا تصدر إلا قبل الاختبار النهائي بأسبوع.
1- تصحيح الاختبار النهائي و تسليم النتائج في غضون 72 ساعة من يوم الاختبار على الأكثر. تأخير تسليم النتائج يجعلك وإدارة القسم عرضة للمسائلة. ويؤثر سلباً على تسجيل الطالبات للفصل الذي يليه حيث يتحمل القسم مسؤولية التسجيل اليدوي لكل طالبات القسم.
2-  رصد الدرجات الفصلية و النهائية في الكشف درجة صحيحة بدون كسور حيث تجبر الكسور قبل وضع الدرجة في الكشف. 
3- درجة المقرر 100 درجة (40 درجة للاختبار الفصلية و الأنشطة الأخرى و 60 درجة للاختبار النهائي ).

4- عند وجود خطأ في كتابة الدرجة أو أدنى كشط أو تحبير عليها ، لابد من توقيعك في خانة الملاحظات بجانب أسم الطالبة ثم تعبئة نموذج كشط ( أنظر نموذج تعديل نتيجة أثناء الرصد رقم 
 (  د/ 17 ) . حيث يتم كتابة اسم الطالبة ورقمها الجامعي و درجتها الفصلية و درجتها النهائية ومجموع الدرجات رقماًً وكتابة و التقدير ثم التوقيع عليه من قبلك ومن قبل وكيلة القسم .
5-  عند وجود خطأ في كتابة الدرجة أو نسيان رصد درجة الطالبة والكشوف النهائية تم إرسالها ، عليك بتعديل نتيجة الطالبة باستخدام نموذج التعديل الخاص بالعمادة ( انظر نموذج تعديل رقم د / 17 أ ) . 
6- يتم كتابة  مجموع الدرجات رقماً و كتابة مع وضع رمز التقدير.
 على النحو التالي  :
	م
	الدرجة
	التقدير
	رمز التقدير

	1
	أقل من60
	هـ
	راسب

	2
	60  -  64
	مقبول
	د

	3
	65  -  69
	مقبول مرتفع
	د +

	4
	70  -  74
	جيد
	ج

	5
	75  -  79
	جيد مرتفع
	ج +

	6
	80  -  84
	جيد جداً
	ب

	7
	85  -  89
	جيد جداً مرتفع
	ب +

	8
	90  -  94
	ممتاز
	أ

	9
	95  -  100
	ممتاز مرتفع
	أ +


7- بعد الانتهاء من رصد الدرجات ، يجب توقيعك على كل صفحة في الكشف ، ثم مطالبة إحدى الزميلات في القسم لمراجعتها و التوقيع في الخانة المخصصة.
8-  تسليم كشف الدرجات مكتملا إلى وكيلة القسم للمصادقة عليه ومن ثم رفعه رسميا لعمادة القبول و التسجيل.
9- يفضل استلامك للصورة الأخيرة من الكشف و الاحتفاظ بها وبأوراق الاختبارات الفصلية والنهائية بما لا يقل عن 2 فصلين دراسيين تالية. لأن الطالبة يحق لها المطالبة بإعادة تصحيح ورقتها إذا تظلمت.
  سابعاً : المهام الإدارية و اللا منهجية  :-
1- المشاركة فيما قد يسند من المهام الإدارية الأنشطة اللا منهجية التي تفرضها حاجة و أنشطة القسم.

2- المشاركة في لجان القسم ( القبول  ، الإرشاد الأكاديمي و التسجيل، المسارات ، لجنة الاختبارات النهائية ،  اللجنة الثقافية ، لجنة التدريب الميداني ، لجنة الاختبارات البديلة ، لجنة الجداول الدراسية ، لجنة الجودة و التطوير  ) ، يفترض مشاركة الأسـتاذة ( المعينة رسميا والمتعاونة غير المرتبطة وظيفياً ) فيما لا يقل عن ثلاث لجان . حيث يتجدد توزيع عضوات اللجان مع بداية الفصل الدراسي الأول بناءا على رغبة العضوة وحاجة القسم بالدرجة الأولى.
3- عندما يتطلب المقرر قيام الطالبات بنشاط عملي كتطبيق مقياس أو عمل دراسة حالة، يفترض على الطالبة البحث عن الموقع الذي تختاره أو تفضله، ومن ثم يفترض على الأستاذة توجيه الطالبة إليه عن طريق تعبئـة النموذج رقم ( د / 18 )، و المصدق من قبل وكيلة القسم.

4- عندما يتطلب المقرر قيام الطالبات بنشاط عملي كزيارة مركز و ملاحظة فصل لمدة يوم دراسي  ، يفترض على الطالبة البحث عن الموقع الذي تختاره أو تفضله ، ومن ثم يفترض على الأستاذة  توجيه الطالبة إليه عن طريق تعبئـة النموذج رقم ( د / 19 ) ، و المصدق من قبل وكيلة القسم .
5- عندما يتطلب المقرر زيارة الطالبات لمراكز أو زيارات أخرى،  لابد من كتابة خطاب و توجيهه إلى إدارة القسم في وقت مبكر لمخاطبة جهة الزيارة والتنسيق بخصوصها ( كتوفير حافلات ومتعاونة أو صديقة للإشراف على الزيارة).
6- في حالات الزيارات الميدانية ، ضرورة  إحضار كل طالبة لموافقة ولي الأمر نموذج رقم
 (  د / 20  )  "موافقة خطية على الزيارة" موقعاً و مختوماً من ولي أمرها. 
7- قد تتطلب بعض المقررات عقد ورش عمل يقمن بها متخصصات في مجالات مختلفة و يعملن في جهات رســمية وحتى تتم الاستعانة بهن، لا بد من تعبئة نموذج رقم ( د / 21 ) الذي يتم مصادقته من قبل وكيلة القسم.  
8- عند دعوة زائرات إلى المركز و لتسهيل دخولهن من بوابة رقم 3 لا بد من تعبئة نموذج رقم ( د / 22 ). 
9- يمكنك الاستعانة بصديقات القسم في الأنشطة اللا منهجية بعد التعرف عليهن.
*************************************

ثامناً : الإنذار و الحرمان :-
1- بعد ستة أسابيع من الدراسة سيُطلب منك تعبئة نموذج رقم ( د /  10 ) الخاص بالإنذار الأول وفيه يتم تسجيل أسماء الطالبات وأرقامهن الجامعية ونسبة غيابهن التي تزيد عن 25% وبعد الأسبوع الثاني عشر سيكون الإنذار الثاني .

2- يجب أن يسلم الكشف إلى الوكيلة بعد توقيعه .

3  - يجب أن يتم الإعلان للطالبات المنذرات .

4- قبل نهاية الفصل الدراسي يتم إرسال نماذج الحرمان و يتم تعبئتها وتوقيعها من قبل الأستاذة ثم من الوكيلة و ترسل إلى العميدة لاعتمادها علماً بأن هنـــــاك

 صلاحية لتجاوز نسبة 25% من الغياب لعميدة المركز للضرورة القصوى بحيث لا تتجاوز نسبة الغياب عن 50 %. 
5- لابد من التأكد من غياب الطالبة و سببها من خلال سؤال المقربين .

6- يجب حذف أسماء المعتذرات و المنسحبات بعد الإطلاع على كشوف المعتذرات عند السكرتيرة .
7- يتم الإعلان للطالبات المحرومات من دخول الامتحان النهائي . بعد اعتماده من لجنة الحرمان و التي ترأسها عميدة المركز و تكون وكيلة القسم عضوة فيها.
يتم حساب الإنذار و الحرمان بعد غياب الطالبة ما نسبته 25% من المحاضرات و ذلك وفق المعادلة الآتية :  

                                   عدد ساعات غياب الطالبة

     نسبة الغياب  =  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ--------------------  x 100

                          عدد الساعات الكلية التي تم تدريسها في المقرر  
8- بغض النظر عن نسبة غياب الطالبة يجب أن لا تُحرم من دخول الاختبار الفصلي فالحرمان فقط في الاختبار النهائي بعد توقيع نماذج الحرمان من عميدة المركز.
  تاسعاً : طرق التدريس و إعداد الاختبارات :- 

 يُنصح مراجعة المصادر الآتية :

· طرق التدريس :
· المرشد في التدريس- عبد الله أبو لبده و آخرون – دار القلم- دبي – الإمارات – (1996).
· تربية  المعلم للقرن الحادي و العشرين – محمود شوق و محمد محمود – مكتبة العبيكان – الرياض – السعودية - (1995).
· نظام التعليم في المملكة العربية السعودية – الفصل السادس ( إعداد المعلمين) – عبد العزيز السنبل و آخرون – مكتبة الخريجي– الرياض – السعودية – ( 1992).
· إعداد الاختبارات :
· الاختبارات الموضوعية تطويرها واستعمالاتها في قياس التعلم والتحصيل – محمد زياد حمدان- دار التربية الحديثة – عمان – الأردن – ( 1986).

· كيف يعد المعلم اختباراته دليل عملي – فرانك سبارزو- ترجمة عبدالرحمن الشميري – دار المعرفة للتنمــــية البشـــــرية – الريــــــاض – الســــــعودية – (1420هـ).
· فن طرح السؤال الصحيح جوهر العملية التعليمــــيــــــة – سلمى واسرمان- ترجمة محمـد علي- دار المعرفة للتنمية البشـــــــــــرية – الريـاض – السعـودية – (1420هـ ).
· المرشد في التدريس- الفصل الحادي عشر ( تقويم تعلم و تحصيل الطلبة ) – عبد الله أبو لبده و آخرون – دار القــلم للنشر و التـــوزيع- دبي – الإمـــارات – ( 1996).
عاشراً : الوسائل التعليمية : -
· يوجد جهاز تلفزيون و فيديو و بعض الأفلام التعليمية حيث يمكنك الإطلاع عليها واستعارة المناسب منها.

· يوجد جهاز عرض الشرائح.
· يوجد جهاز العارض فوق الرأس.
· الأجهزة متوفرة* في قاعة (110) مبنى (25 / أ ) حالياً و عند الرغبة باستخدامها لا بد من التأكد من أن القاعة غير محجوزة و بالتالي يتم نقل الطالبات إليها.
فهرس المـــلاحـــق

	م
	عنوان النمـــــوذج
	رقمــه

	1
	طلب التعيين للوظيفة
	د/ 1

	2
	استمارة السيرة الذاتية
	د/2

	3
	المباشرة ( الإجازة السنوية)
	د / 3

	4
	الانقطاع( الإجازة السنوية)
	د /4

	5
	اعتذار الأستاذة
	د / 5

	6
	غياب عضو هيئة تدريس
	د / 6

	7
	غياب العضو عن اجتماع القسم 
	د /6أ

	8
	إجازة اضطرارية
	د/ 6 ب

	9
	استلام جدول العبء التدريسي
	د  / 7

	10
	تغيير قاعات ( اختبار , دراسية )
	د  / 8

	11
	الأبعاد الرئيسية للخطة الدراسية
	د / 9

	12
	قوائم الإنذار الأول
	د / 10

	13
	الحرمان للطالبات
	د / 11

	14
	حجز القاعات
	د / 12

	15
	البيانات الأساسية لورقة الأسئلة
	د / 13

	16
	كشف حضور الاختبار للطالبات
	خ/  14

	17
	الملصق الخاص بالكفيفة
	د / 15

	18
	الاستعانة بكاتبة كفيفة
	د / 16

	19
	تعديل نتيجة أثناء الرصد
	د / 17

	20
	تعديل نتيجة - بعد إرسالها للعمادة -
	د / 17أ

	11
	السماح للطالبات بزيارة ميدانية
	د/18

	12
	طلب زيارة بغرض الملاحظة
	د / 19

	13
	موافقة خطية – ولي الأمر - على الزيارة
	د /  20

	14
	عقد ورش عمل (الاستعانة بمتخصصات)
	د / 21

	15
	دعوة زائرات للمركز
	د / 22
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