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 جامعة الملك فهد للبترول والمعادنفي  لتنسيق المقررات إرشادات

 نطاقالغرض وال .1

 الغرض 1.1
 من تقليلالفس المادة و نل من خلال التعرض ،طلبةلل أفضلق هو توفير فرصة تعلم ينستالهدف من ال
 :ما يلي على كدؤ تق ينستهداف الأ الاختلافات.

لخطة من خلال ايتم تنفيذ هذا الهدف بسهولة ها. حتواوم المقرر مواضيعل وحدةالتغطية الم 1.1.1
 .، حسب نماذج هيئات الاعتماد(تفصيلي)مثلا: منهج  التعليمية

على ء بنا مماثلة على درجات شعبفي مختلف ال طلبةاليجب ان يحصل العدل في الدرجات.  1.1.2
 .مماثلة نجازإ مستويات

 .دة المقررما تقديمالجودة في  1.1.3
 .هامستو و  ختبارالابناء  قييممن خلال تحليل وت ،التقييمات القياسية علىد يالتأك 1.1.4
 مة المستندات والملفات الدراسية.ءومن ملا ،مقررتج الوان تغطية التحقق من 1.1.5
 .لمقررالمستمر ل والتحسين التطوير 1.1.6

 
 نطاقال 1.2

  .كاملالتنسيق ال عنيالدراسي ي المقررتنسيق  1.2.1
 ن أستاذأكثر م سها(أو يدر  )يقدمها التي  المقررات متعددة الشعبعلى  الإرشاداتهذه طبق نت 1.2.2

 .في فصل دراسي واحد
من خلال  ،الفصول الدراسية )بما في ذلك الصيف( عبر المقرراتعلى  الإرشاداتهذه طبق نت 1.2.3

 الفصول الدراسية.  عبر منتظمة/قابلة للمقارنةخطة تقييم 
شروع ، ميالتعاونالبرنامج مثل  لمقرراتأنواع أخرى من ا تنسيق الإرشاداتهذه  نتتضم لا 1.2.4

 .بشأنها لةستقم إرشاداتوالتي تحتاج إلى تطوير  ،وغيرهاالتخرج 
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 الدراسي المقررعناصر تنسيق  .2
 شخاصالأ 2.1

 و مدير البرنامج.أرئيس القسم  2.1.1
 الدراسي المقررالدراسية. دورهم هو مساعدة رئيس القسم لضمان جودة  اتالمقرر  ومنسق 2.1.2

ئة عضاء هيأوبمساعدة من من واجبات المنسق،  على التعلم بشكل أفضل. طلبةمساعدة الو 
 مخرجاتم وتقيي ،التعلم صادرملمقرر، واختيار اتخطيط وتصميم وتطوير وتقديم  :التدريس
عداد طلبةتعلم ال  .المقرر، وتقييم المشتركة )العامة( الاختبارات، وا 

اصة خ.  في مهامه الدراسي المقررمنسق يساعد  ،تدريسالمساعد المنسق. هو عضو هيئة  2.1.3
 .قالمنس   المقرردارية المتعلقة بمور الإوالأ ختبارفي المجال اللوجيستي مثل نسخ الا

ئيس تم تعيينهم من قبل ر يخبرة عضاء هيئة التدريس من ذوي الأ. (ة)اختياريختبارالا لجنة 2.1.4
إعداد ب مع المنسق . ويقومواالمقررفي  طلبةنجازات الإن عن تقييم يمسؤول يكونوا، لالقسم
 .والكتاب الدراسي المقررهداف ومحتوى أج و تاو نفي ضوء  (الرئيسية)العامة  اتختبار الا

 .قةسالمن للمقررات الأساتذة المقدمون 2.1.5

 

 المكونات 2.2
 .المقررومواد وسياسة  والمنهجالخطة التعليمية،  2.2.1
 .والواجبات الأخرى الواجبات المنزلية 2.2.2
 .(الرئيسية)العامة ات ختبار كن الاامأاريخ و و ت 2.2.3
 ات وسياسة وضع الدرجات.ختبار جراءات الاا  تقييم و الخطة  2.2.4
 .الدراسي المقررعن  و تقريرأملف  2.2.5

 

 مدى التنسيق 2.3
 يم،ومتطلبات التقي المقررأنشطة  مفردات وهي :الدراسي المقررتنسيق كامل لكل عناصر  2.3.1
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قصيرة ال اتختبار الواجبات المنزلية والا وضع أسئلة على سبيل المثال لا الحصر وتشمل
 .الحرفية التقديرات الحلول المثالية مع توزيعو  ،والنهائية (الرئيسية) العامةو 
، بالكامل منسقةة القصير  اتختبار والا /المشاريعالواجبات المنزليةفي ظرف محددة، إذا لم تكن  2.3.2

 .جميع شعب المقرركي يمكن مقارنتها عبر  فيجب أن يكون عددها ووزنها متساوي

 اتختبار وضع درجات الا 2.4
 .قياسية لمعايير تقييم اوضع الدرجات وفقوأن ت ،قييم عادلاتال يجب ان يكون 2.4.1
ن أيجب إعداد أجوبة نموذجية للاختبارات التحريرية المكتوبة، قبل موعد الاختبار، كما يجب  2.4.2

 على أجزاء الإجابة.يكون هناك درجات جزئية موزعة 
سؤال س النفبتصحيح فقط أثناء تصحيح الاختبارات التحريرية، يجب أن يقوم أستاذ واحد  2.4.3

 حيحمن الأساتذة لتصأكبر مكن تعيين عدد كثيرا في طلبة، إلا إذا كان عدد الطلبةلجميع ال
 السؤال بشرط الالتزام باستخدام الجواب النموذجي.  نفس

 .هئدالأتزويد الطالب بتقييم  2.4.4
 سبوع واحد من تاريخأخلال  طلبةلل ختباران يعطي النتائج ودرجات الا ى الأستاذيجب عل 2.4.5

 .ختبارالا
 الدرجة. عديليجب تالتصحيح، في  أخطالفي حالة  2.4.6

 

 دوار والمسؤوليات الأ .3
  و مدير البرنامجأرئيس القسم  3.1

 :فيما يتعلق بالمقررات المنسقة و منسق البرنامجأبعض واجبات رئيس القسم  فيما يلي

 في القسم. الإرشادات هذه التأكد من تنفيذ 3.1.1
 هم منيفضل ان يتم اختيار و  ،اتختبار الدراسية ومساعديهم ولجان الا اتمنسقي المقرر  تعيين 3.1.2

 .تفانيوال خبرةالذوي 
 .الدراسيبداية الفصل  قبلالدراسية  اتالمقرر  علان عن قائمة منسقيالإ 3.1.3
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الدراسي ل بداية الفص قبلالمنسقة  اتمقرر لل )الرئيسية( العامةات ختبار اريخ الاو علان عن تالإ 3.1.4
 .أمكنن إ
 العدد المناسب من المراقبين. الحصول علىفي  والأساتذةمساعدة المنسقين  3.1.5
المتعلقة  سلوكالسوء  تحالالمع إدارة الجامعة  متابعةالفي  المسؤولية الكاملة تَحمُّل 3.1.6

 .اتختبار بالا
هذه  عم تماشىالدراسية التي ت المقرراتالتأكد بأن القسم لديه إجراءاته الخاصة لتنسيق  3.1.7

 .الإرشادات

 المنسق 3.2
شاور مع جميع بالتنسيق وبالتفيما يلي واجبات ومهام المنسق، والتي ينبغي القيام بها، عند الاقتضاء، 

 :الأساتذة الذين يدرسون نفس المقرر. يجب على المنسق

 ،قخلال الفصل الدراسي الساب المقرر الدراسيالملاحظات والتوصيات الواردة في ملف  مراجعة 3.2.1
 غرض التطوير المستمر.ها، لوالنظر في إمكانية تنفيذ

 قل من بدء الفصل الدراسي.الأسبوع على أقبل مفص ل منهج دراسي وتوزيع  تطوير 3.2.2
 .Blackboardعلى برنامج  طلبةالإنترنت ونشرها لل مشتركة عبر تطوير مواد 3.2.3
 .بانتظام المقرر الدراسي أساتذةالتواصل ومقابلة كل  3.2.4
 لتقييم وتوزيع الدرجات.لمشتركة لتطوير خطة  الأساتذةالعمل مع  3.2.5
 ،نفي جامعة الملك فهد للبترول والمعاد اتختبار لاا الإرشادات التي تنظمسياسة و البالالتزام  3.2.6

 .بهاعمل لل الأساتذةبلاغ ا  و 
 .والأساتذة بةلطلل المقررب ذات الصلةتعليمات الو  السلامة جراءاتإالاعلان عن  3.2.7
 ختباربالتنسيق مع لجنة الاالنموذجية وحلولها والنهائية  )الرئيسية( العامةات ختبار لااعداد إ 3.2.8

 .والأساتذة
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 .المقرر الدراسيات لتحقيق مخرجات التعلم من ختبار الا تحليل وتقييم مستوى 3.2.9
 .)الرئيسية( والعامةات النهائية ختبار طباعة وتوزيع نسخ الال ترتيبال 3.2.10
 .ايتهقبل بد ختبارالا شؤونالتأكد من جميع  3.2.11
قبل ذلك ب الأساتذةوابلاغ جميع  ،)الرئيسية( العامةات ختبار لاملائمة لكن أماحجز ل ترتيبال 3.2.12

 .بفترة مناسبة اتختبار تاريخ الا
 سبوعينبأ ارختبوابلاغ رئيس القسم بذلك قبل تاريخ الا ،من المراقبين العدد المطلوبتحديد  3.2.13

 قل.على الأ
 .قبولوقت مخلال  نموذجيةنشر الحلول ال 3.2.14
 .ختبارلمتغيب عن الالتطبيق القواعد المناسبة  3.2.15
عقد عندما يالأكثر على  ةبساع ختبارقبل الا الأساتذةات على كل ختبار وراق الاأتوزيع  3.2.16

 في أكثر من مكان.المشترك  ختبارالا
بة التنقل بين القاعات للإجا على المنسق يجب ،في أكثر من قاعة ختبارالا انعقادفي حال  3.2.17

جراءات المراقبة لتأكد من اتباع الانظمةلو  ،على أي استفسار  .وا 
 مكتوب قريرت يجب تقديمو  .بهتم إبلاغه  مشبوه المسؤولية الكاملة لأي سلوك أكاديميل حمُّ تَ  3.2.18

 .مدير البرنامجو ألرئيس القسم 
 .ختبارالا تصحيحعملية دارة إ 3.2.19
 .الحرفية التقديرات حدودوالاتفاق على  ،طلبةتحليل درجات اللالاجتماع بالأساتذة  3.2.20
. يميالأكاد ض التقييماغر لأ مستقبلا لاستخدامه الأدلة وثيق ،الدراسي المقررعداد ملف إ 3.2.21

 التنسيق. تنفيذ كيفية لإدارة الجامعة على ملاحظاتوينبغي أن يشمل 

 الأساتذة 3.3
 ي:ما يل قالمنس   المقررالذين يقومون بتدريس  الأساتذةمن المتوقع من 

ات ختبار الاالمنهج و بما في ذلك  الدراسي المقررجميع جوانب  فيذعداد وتنإالمشاركة الفعالة في  3.3.1
 .وغيرها

 .أساتذة المقررالعمل كفريق مع جميع  3.3.2
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تخدام بداع في اسالتمتع بمطلق الحرية للإ، و الدراسية في الوقت المناسب واضيعتغطية الم 3.3.3
 .التعليمأفضل طرق 

 .عند الطلب اتختبار الا سئلةوضع اقتراحات لأ 3.3.4
 لمقررالمنسق  ملاحظاتالواعطاء  ،والنهائية )الرئيسية( العامةات ختبار الا مراجعةالطلب،  عند 3.3.5

 خطاء.الأ وخلوها منات ختبار الا جودةلتأكد من ل
 ن بها.و ملتزم طلبةن الأوالتأكد من رشادات تنفيذ هذه الإ 3.3.6
معلومات  ةيأو والمواضيع التي تغطيها  انهكامأو الرئيسية  اتختبار د الايعابمو  طلبةالتذكير  3.3.7

 خرى مهمة.أ
 .ختبارالالتزام بوقت الا 3.3.8
 .المتفق عليها بدقة اتباع خطة التقييم 3.3.9

 .قبل إجرائها اتختبار حماية مواد الاتأمين  3.3.10
ات في جامعة الملك فهد للبترول ختبار لاإرشادات ا حسبات ختبار مراقبة الاالمشاركة في  3.3.11

 والمعادن.
خلال  طالب أي و أي سوء سلوك يصدر عنأبلاغ المنسق مباشرة عن أي مخالفات إ 3.3.12

 .الاختبار
 والنهائية. )الرئيسية( العامةات ر ختبالاا تصحيحالمشاركة في  3.3.13
 المتفق عليها. النطاقاتحسب الحرفية  التقديراتوضع  3.3.14

 

 ختبارلجنة الا 3.4
 اللجنة التالي: هذه فمن المتوقع من ،لجنة ات من قبلختبار الا عدادإفي حالة 

 .نموذجيةات والحلول الختبار عداد الاإمساعدة المنسق في  3.4.1
 لطالب.لالدراسي  المقرر مخرجاتات تحقق ختبار ن اسئلة الاأالتأكد  3.4.2
 ات.ختبار وسرية الا أمنيةالتأكد من  3.4.3
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 ات.ختبار وراق الاأ ونسخعداد إالمساعدة في  3.4.4
 .الدراسي المقررجزاء من ملف أعداد إالمشاركة في  3.4.5

 

 مراجعة المسؤولية و ال .4
وزارة  وائحول نظمةأمع  سياسات الجامعةلضمان توافق لتغير لوثيقة الإرشادات هذه قد تخضع  4.1.1

 التعليم.
 ،وكيل الجامعة للشؤون الأكاديميةمكتب  لدى الإرشادات هذه من دثةحملنسخة الكاملة والاتوجد  4.1.2

 .وهي متاحة للجميع
 ة كل خمس سنوات.مر الإرشادات هذه ل شاملة ةراجعمالقيام بم يت 4.1.3

 


