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المـهمـةالرقم

-1
مراجعة ما �سبق و�سعه من الأطر العامة لبناء الجداول الدرا�سية في الكليات، وا�ستكمال الناق�ص منها، ومن ثم تبليغها للكليات 
للعمل في �سوئها، بما يحقق الم�سلحة العامة، وم�سلحة الطلاب بخا�سة: في اأوقاتها، وان�سجام مفرداتها، وا�ستثمار المقرات 

على هيئة علمية. 

-2

الأقل،  باأ�سبوعين على  الذي يليه  الكليات دورياً، وذلك قبل بداية اختبارات كل ف�سل درا�سي، للف�سل  تلقي الجداول من 
تلك  درا�سة  اللجنة  ثم على  اأثنائه،  اأو  الدرا�سي  الف�سل  بدء  قبل  �سواء  تطراأ  تغيرات  باأي  اللجنة  اإبلاغ هذه  الكليات  وعلى 
عند  الح�سبان  في  توؤخذ  باأعمال  مكلف  هو  من  اأو  للتدري�ص،  متفرغ  هو  لمن  �سواء  للاأن�سبة،  المو�سوعة  المعايير  وفق  الجداول، 

تكليفه ب�ساعات تدري�سية اأو تدريبية.    

درا�سة اأي ملحوظات تظهر من خلال مراجعة الجداول، فيما يتعلق بالأن�سبة، ومعرفة الأ�سباب والمبررات، ومن ثم عر�ص الأمر 3-
على معالي مدير الجامعة، والتعاون مع اإدارة المتابعة في ذلك.

العمل على تحقيق التوازن والعدالة في اإ�سناد الأن�سبة لأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم، في �سوء اللوائح الخا�سة بذالك.4-

القواعد التنفيذية للتعاون الخارجي للتدريس
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المـهمـةالرقم

-5

درا�سة طلبات الكليات للتعاون الخارجي، بحيث يرتبط ذلك بالجداول الدرا�سية لأع�ساء هيئة التدري�ص الأ�سا�سيين بالكلية، 
الحتياج من  ت�سديد  الناتج عن عدم  الفعلي  العجز  ذلك على  يقت�سر  وبحيث  الفعلية فقط،  الحاجة  تتطلبه  الذي  وبالقدر 
خلال التعيين اأو التعاقد اأو الناتج عن منح اإجازات ا�ستثنائية اأو نحوها . وعلى الكليات رفع طلباتها للتعاون الخارجي مقترناً 
بالجداول الدرا�سية اإلى هذه اللجنة قبل بدء اختبارات اأي ف�سل درا�سي للف�سل الذي يليه و بمده ل تقل عن اأ�سبوعين قبل بداية 
الختبارات في الف�سل الدرا�سي القائم . ويتحمل المتاأخر تبعات هذا التاأخير ، والعر�ص لمدير الجامعة عن اأي طلب ل ياأتي في 

وقته ، اأو يرفع متاأخراً.

درا�سة طلبات الكليات للتعاون الخارجي الطارئة والرفع بذلك اأول باأول بمرئيات اللجنة  لمعالي مدير الجامعة.6-

درا�سة طلبات الكليات لمحا�سرات زائدة لبع�ص اأع�ساء هيئة التدري�ص فيها ، نتيجة الحاجة لذلك ، في �سوء الجداول المطبقة في 7-
الكلية واأق�سامها ومقرراتها ، والتو�سية ب�ساأنها. 

اأع�ساء هيئة التدري�ص في  اإحدى الكليات في كلية 8- اإلى من يقوم بها في تخ�س�ص مماثل من  اإ�سناد محا�سرات يحتاج  العمل على 
اأخرى، خا�سة في المواقع المتقاربة، التي ل ترتب  تنقلات بعيدة بين المحافظات والمراكز لع�سو هيئة التدري�ص.  
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الم�سوؤوليةالإجــــراءالرقم

1

اأع�ساء وع�سوات هيئة التدري�ص والمحا�سرين والمعيدين ومدر�سي اللغات بما  اأن�سبة جميع  التاأكد من اكتمال 
يتوافق مع تخ�س�ساتهم  قبل طلب الموافقة على تدري�ص �ساعات زائدة عن الن�ساب، ح�سب المادة رقم)40( من 
اللائحة المنظمة ل�سوؤون من�سوبي الجامعات ال�سعوديين من اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم التي بيّنت الحد 

الأعلى لأن�سبة اأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم على النحو التالي:

مدر�ص اللغةالمعيدالمحا�سرالأ�ستاذ الم�ساعدالأ�ستاذ الم�ساركالأ�ستاذالدرجة العلمية

)18()16()16()14()12()10(الحد الأعلى

وحدات 
تدري�سية.

وحدة
تدري�سية

وحدة
تدري�سية

وحدة
تدري�سية

وحدة
تدري�سية

وحدة
تدري�سية

رئي�ص الق�سم

2

في  ومن  التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  ل�سوؤون  المنظمة  اللائحة  من   )42( المادة  على  بناء  التدري�سية  الأن�سبة  تخف�ص 
وروؤ�ساء  العلمية  المراكز  ومديري  ووكلائهم  والعمداء  الجامعة  كوكلاء  اإدارية  باأعمال  يكلفون  لمن  حكمهم، 
التكليفات  اأن تعادل بع�ص  األّ يقل ما يقومون به عن ثلاث وحدات تدري�سية، ويمكن  العلمية على  الأق�سام 

الأخرى بوحدات تدري�سية بناء على موافقة معالي مدير الجامعة .

�ساحب ال�سلاحية

اللائحة التنفيذية لإجراءات الساعات الزائدة عن النصاب
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الم�سوؤوليةالإجــــراءالرقم

3

الحد الأعلى للاأن�سبة التدري�سية الزائدة عن الن�ساب لأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم يجب األ يتجاوز 
مجموعها اإ�سافة اإلى ن�سابه النظامي المحدد باللائحة ع�سرون وحدة تدري�سية حر�ساً على جودة الأداء، وهي على 

النحو التالي:

مدر�ص اللغةمعيد ومحا�سراأ�ستاذ م�ساعداأ�ستاذ م�ساركاأ�ستاذالدرجة
1012141618الن�ساب
108642الزيادة

2020202020المجموع

رئي�ص
 الق�سم

4

التدري�سية  الأن�سبة  النظري في احت�ساب  التدري�ص  الن�سف من �ساعات  العملي على  التدري�ص  تعامل �ساعات 
التدري�ص  هيئة  اأع�ساء  ل�سوؤون  المنظمة  اللائحة  من   )40( رقم  المادة  من  رقم)ب(  للفقرة  وفقاً  المالية  والمكافاأة 

ال�سعوديين في الجامعات ون�سها :
)الوحدة التدري�سية هي المحا�سرة النظرية الأ�سبوعية التي ل تقل مدتها عن خم�سين دقيقة، اأو الدر�ص العملي 

اأو الميداني الأ�سبوعي الذي ل تقل مدته عن مائة دقيقة، وت�ستمر الوحدة التدري�سية ف�سلًا درا�سياً(.

5
يجب اأن ل يقل عدد الطلاب في ال�سعبة) النظرية والعملية(  عن الحد الأدنى المقر من قبل لجنة الخطط والنظام 
الدرا�سي، ويتولى مجل�ص الكلية تحديد اأعداد الطلاب في م�ساريع التخرج بناءً على تو�سية من مجل�ص الق�سم الذي 

يتولى تدري�ص المقرر .

مجل�ص 
الق�سم+مجل�ص 

الكلية
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الم�سوؤوليةالإجــــراءالرقم

6

تن�ص المادة )51( من اللائحة المنظمة ل�سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص ال�سعوديين في الجامعات على اأنه ) اإذا زادت 
الوحدات التدري�سية لأع�ساء هيئة التدري�ص ومن في حكمهم من داخل الجامعة عن الن�ساب المقرر يجوز بقرار 
الوحدة  عن  ريالً  وخم�سون  مائة  قدره)150ريال(  لهم  زائدة  تدري�سية  وحدات  بدل  �سرف  الكلية   مجل�ص  من 
الواحدة، و يتولى مجل�ص الكلية الموافقة على ال�ساعات الزائدة عن الن�ساب لأق�سام الكلية بما ل يتجاوز )20(  
عن  زاد  وفيما  حكمهم،  في  ومن  تدري�ص  هيئة  اأع�ساء  من  الكلية  من�سوبي  لجميع  الأ�سبوع  في  تدري�سية  �ساعة 
وفق  الموافقة  لطلب  للتدري�ص  الخارجي  والتعاون  الدرا�سية  الجداول  لجنة  اإلى  بها  الرفع  فيتم  �ساعة  الع�سرين 

الإجراءات المن�سو�ص عليها في الفقرات)11/10/9/8(. 

مجل�ص 
الكلية

7
يقوم عميد الكلية برفع خطاب بال�ساعات الزائدة عن الن�ساب و الموافق عليها من قبل مجل�ص الكلية)ح�سب 
القيد الوارد في الفقرة رقم)6( )وفق نموذج رقم اأ/1( مرفقاً به جداول اأع�ساء الق�سم وفق نموذج الأن�سبة التدري�سية 

رقم)اأ-2( وبما ل يتجاوز نهاية الأ�سبوع الثالث من بداية الف�سل الدرا�سي .
عميد الكلية

عميد الكليةتقديم طلب الموافقة على القيام بتدري�ص �ساعات زائدة عن الن�ساب لكل ق�سم  )نموذج رقم اأ - 3 ( 8

رئي�ص الق�سمتعبئة نموذج الأن�سبة التدري�سية اإلكترونياً والتاأكد من �سحة البيانات )نموذج  اأ -4 ( 9

اإرفاق �سورة من قرار التكليف بمهام اإدارية اأو اإ�سرافية ال�سادر من معالي مدير الجامعة للاأع�ساء الذين خف�ست 10
رئي�ص الق�سماأن�سبتهم مع كل طلب موافقة على تدري�ص �ساعات زائدة للق�سم العلمي المنت�سب اإليه .
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الم�سوؤوليةالإجــــراءالرقم

اإر�سال معاملة طلب تدري�ص �ساعات زائدة كاملة ومرتبة ح�سب ورودها في الدليل الإجرائي اإلى رئي�ص لجنة الجداول 11
رئي�ص الق�سمالدرا�سية والتعاون الخارجي للتدري�ص، بما ل يتجاوز ع�سرة اأيام من تاريخ التكليف بتدري�ص �ساعات زائدة.

اللجنةدرا�سة المعاملة واإبلاغ الكلية بالملحوظات – اإن وجدت- .12

اللجنةالرفع لمعالي مدير الجامعة بتو�سية اللجنة.13

اللجنةاإبلاغ الكلية بتوجيه معالي مدير الجامعة على مح�سر اللجنة.14

قيام الكلية بمخاطبة عمادة �سوؤون اأع�ساء هيئة التدري�ص والموظفين نهاية الف�سل الدرا�سي ل�سرف بدل وحدات 15
الكليةتدري�سية زائدة )نموذج رقم اأ - 5 (
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طلب الموافقة على تدريس ساعات زائدة عن النصاب               ]نموذج أ-1[

�سلمه الله ة والتعاون الخارجي للتدري�ص    �سعادة رئي�ص لجنة الجداول الدرا�سيَّ

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  وبعد :
الن�ساب،  عن  زائدة  �ساعات  بتدري�ص  القيام  على  الموافقة  طلب  لإجراءات  التنفيذية  اللائحة  من  رقم)7/6(  الفقرات  على  بناءً             
والمت�سمنة تفوي�ص مجل�ص الكلية بالموافقة على تدري�ص �ساعات زائدة عن الن�ساب �سريطة األ تزيد ال�ساعات الزائدة عن)20( �ساعة في الأ�سبوع 
باأن مجل�ص الكلية في جل�سته رقم)   ( والمنعقدة بتاريخ  /   /143هـ والموافق عليه من معالي  اأحيط �سعادتكم  لجميع من�سوبي الكلية، لذا  
الن�ساب وذلك خلال الف�سل  اأ�سماوؤهم بتدري�ص �ساعات زائدة عن  التالية  مدير الجامعة برقم  /    وتاريخ   /  /143هـ قد وافق على قيام 

الدرا�سي.................من العام الجامعي   143/   143هـ وهم :
  

اعتبارا من تاريخعدد ال�ساعات الزائدةالرتبة العلميةالق�سمال�سمم
عملينظري

1
2
3
4

اآمل اطلاع �سعادتكم والإحاطة ، وبرفقه النماذج المطلوبة بالإ�سافة ل�سورة من مح�سر مجل�ص الكلية الم�سار اإليه اآنفاً .
والله يحفظكم ويرعاكم

عميد كلية.................
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طلب الموافقة على تدريس ساعات زائدة عن النصاب               ]نموذج أ-3[

ة والتعاون الخارجي للتدري�ص             �سلمه الله �سعادة رئي�ص لجنة الجداول الدرا�سيَّ

ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  وبعد :
      بناءً على الفقرات رقم)7/6( من اللائحة التنفيذية لإجراءات طلب الموافقة على القيام بتدري�ص �ساعات زائدة عن الن�ساب، والمت�سمنة 
طلب الرفع للجنة الجداول الدرا�سية والتعاون الخارجي للتدري�ص للموافقة في حال زيادة عدد ال�ساعات الزائدة عن)20( �ساعة زائدة اأ�سبوعياً 
عن  زائدة  �ساعات  بتدري�ص  اأ�سماوؤهم  التالية  لتكليف  بالكلية  ق�سم.................  بحاجة  �سعادتكم  اأفيد  الكلية،  من�سوبي  لجميع 

الن�ساب، وذلك خلال الف�سل الدرا�سي.................من العام الجامعي   143/   143هـ

الرتبة العلميةال�سمم
عدد ال�ساعات الزائدة

اعتبارا من تاريخ
عملينظري

1
2
3
4

اآمل اطلاعكم ، والعر�ص على اللجنة، واإفادتنا بتو�سيتها بعد موافقة معالي مدير الجامعة، وبرفقه النماذج المطلوبة .
والله يحفظكم ويرعاكم

عميد كلية.................
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طلب صرف بدل وحدات ساعات زائدة عن النصاب                  ]نموذج أ-3[

�سعادة عميد �سوؤون اأع�ساء التدري�ص والموظفين                                         �سلمه الله
ال�سلام عليكم ورحمة الله وبركاته،  وبعد :

ة الزائدة لعدد من اأع�ساء هيئة التدري�ص بكلية................. ، وذلك خلال الف�سل        تجدون فيما يلي بياناً بعدد ال�ساعات التدري�سيَّ
العام الجامعي.................، وذلك بعد �سدور موافقة لجنة الجداول الدرا�سية والتعاون الخارجي  الدرا�سي ................. من 
ر، وبعد العر�ص على مجل�ص الكلية بعد قيامهم بالعمل، وذلك في اجتماع مجل�ص  للتدري�ص على قيامهم بتدري�ص ن�ساب زائد عن الن�ساب المقرَّ

الكلية رقم.................المنعقد بتاريخ   /   /   143 هـ، وهم :

الرقم ال�سـمم
الرتبةالوظيفي

رقم وتاريخ مح�سر لجنة الجداول الدرا�سية الذي تمت فيه 
الموافقة، وعدد ال�ساعات الموافق عليها من قبل اللجنة 

اأ�سبوعياً

العدد الإجمالي 
لل�ساعات الزائدة

1
2
3
4
5

ة الزائدة . اآمل اطلاعكم، واإكمال اللازم بخ�سو�ص �سرف ا�ستحقاق بدل الوحدات التدري�سيَّ
والله يحفظكم ويرعاكم

عميد كلية.................
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نموذج الأنصبة التدريسية لقسم )           (  بكلية  )            (                             ]نموذج أ-2[

اأ�سماء اأع�ساء هيئة الرقم
التدري�ص في الق�سم 

)الر�سميين والمتعاونين(

الدرجة 
العلمية 
والموؤهل

رقم 
المقرر 
ورمزه

ا�سم المقرر
رقم 

ال�سعبة
نظري

عدد �ساعات 
المقرر

عدد �ساعات 
المقرر 

المحت�سبة

عدد 
الطلاب في 

ال�سعبة

مجموع 
ال�ساعات 
المعتمدة 

للع�سو

المهمة 
الإدارية بناء 

على قرار 
�ساحب 

ال�سلاحية
عملي

1

التخ�س�ص 
العام

التخ�س�ص 
الدقيق

2
التخ�س�ص 

العام
التخ�س�ص 

الدقيق
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