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الحمد لله وال�صلاة وال�سلام على ر�سول الله، �أما بعد،

تعمل عمادة الدرا�سات العليا على توظيف القدرات العلمية والتقنية لتطوير الدرا�سات العليا بما يتوافق مع 
خطط التنمية، وحاجة �سوق العمل، وذلك لفتح �آفاق علمية و�أكاديمية لأبنائنا وبناتنا للرفع من م�ستوى طموحاتهم 
�أعلى درجات التح�صيل العلمي وي�أتي دليل �إجراءات العمل بعمادة الدرا�سات العليا بجامعة  ولاارتقاء بهم �إلى 
المجمعة كي يكون �إطاراً مرجعياً لكل الكليات والأق�سام بجامعة المجمعة، وحتى ي�صبح في متناول جميع الطلاب 
والطالبات في مختلف مراحل الدرا�سات العليا، مراعياً في ذلك لاالتزام بمواد اللائحة الموحدة للدرا�سات العليا 

بالجامعات ال�سعودية وقواعدها التنفيذية بجامعة المجمعة. 

وفق الله الجميع لما فيه الخير وال�سداد، و�آخر دعوانا �أن الحمد لله رب العالمين.

مقدمـــــة 

الدليل الإجرائي لعمادة الدراسات العليا
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الهيكل التنظيمي لعمادة الدرا�سات العليا 

الدليل الإجرائي لعمادة الدراسات العليا



7

الفصل الأول

دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا
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تسلسل 
إعتماد الأعداد 

المقترحة 
للقبول

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

1-1-1 �إجراء �إعتماد الأعداد المقترحة للقبول 

رئي�س الق�سم العلمي

مجل�س الق�سم العلمي

عميد الكلية

مجل�س الكلية

عميد الدرا�سات العليا

مجل�س عمادة الدرا�سات العليا 

مجل�س الجامعة

عميد الدرا�سات العليا

عميد الكليةوكيل العمادة لل��شؤون التعليميةمدير الإدارة

رئي�س الق�سم العلميق�سم القبولق�سم العلاقات العامة والتوثيق

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
�سنويورقى عن طريق نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر اجتماعات المجال�س المخت�صه

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يحدد مجل�س الجامعة �أعداد الطلاب الذين �س���يتم قبولهم �س���نويا في الدرا�س���ات العليا بناء على تو�صية مجل�س عمادة 

الدرا�سات العليا و اقتراح مجال�س لااق�سام و الكليات.
المادة )12(:

تفا�صيل الإجراء 
تتولى لعمادة الدرا�سات العليا في كل عام التن�سيق مع الكليات لرفع تو�صياتها بالبرامج المتاحة، و�أعداد الطلبة المقترح قبولهم فى كل برنامج. ��
يتم تحديد الحد الأدنى والأق�صى من �أعداد الطلبة المقترح قبولهم فى كل برنامج من الأق�سام العلمية بالكليات واعتماد الأعداد بمجل�سي ��

الق�سم العملي والكلية. 
يتم �إر�سال خطاب مف�صل من الكلية بالبرامج المتاحة و�أعداد الطلبة المقترحة مرفقة به محا�ضر مجال�س الأق�سام والكلية �إلى عميد عمادة ��

الدرا�سات العليا. 
يتم مناق�شة وتحديد �أعداد الطلبة بناء على تو�صيات مجال�س الأق�سام والكلية فى مجل�س عمادة الدرا�سات العليا ��
يت���م الرف���ع لإعتم���اد الأعداد المقترحة من مجل�س الجامعة ) المادة 12 من اللائحة الموحدة للدرا�س���ات العلي���ا وقواعدها التنفيذية لجامعة ��

المجمعة(.
بعد �إعتماد �أعداد الطلبة فى مجل�س الجامعة تقوم عمادة الدرا�سات العليا ب�إر�سال ن�سخة من المح�ضر �إلى عميد الكلية ووكيل العمادة لل��شؤون ��

التعليمية ومدير الإدارة بالعمادة. 
يقوم عميد الكلية ب�إر�سال ن�سخة من مح�ضر مجل�س الجامعة للق�سم المخت�ص للبدء فى �إعداد الجداول الدرا�سية المقترحة. ��
يقوم وكيل عمادة الدرا�سات العليا ب�إر�سال ن�سخة �إلى وحدة القبول.��
يقوم مدير الإدارة ب�إر�سال ن�سخة �إلى ق�سم العلاقات العامة والتوثيق للحفظ والأر�شفة. ��

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

1-1-1 �إجراء �إعتماد الأعداد المقترحة للقبول 
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رئي�س الق�سم العلمي

مجل�س الق�سم العلمي

عميد الكلية

مجل�س الكلية

عميد الدرا�سات العليا

مجل�س عمادة الدرا�سات العليا 

وكيل العمادة لل��شؤون التعليمية

وكيل العمادة لل��شؤون التعليمية

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

2-1-1 �إجراء �إعتماد �شروط القبول 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
إعتماد 
شروط 
القبول 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
�سنوي�أ ) لل�شروط الخا�صة(ورقى عن طريق نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر اجتماعات المجال�س المخت�صه

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 ي�شترط للقبول في الدرا�سات العليا ب�صفة عامة ما ي�أتي: �أن يكون المتقدم �سعودياً، �أو على منحة ر�سمية للدرا�سات العليا 
�إذا كان من غير ال�س���عوديين، �أن يكون المتقدم حا�ص�ل�اً على ال�ش���هادة الجامعية من جامعة �سعودية �أو من جامعة �أخرى 
معترف بها، �أن يكون ح�س���ن ال�س�ي�رة وال�س���لوك ولائقاً طبياً، �أن يقدم تزكيتين علميتين من �أ�س���اتذة �سبق لهم تدري�سه، 
موافقة مرجعه على الدرا�سة �إذا كان موظفاً، الأ�صل في درا�سة الدكتوراه التفرغ التام، ويجوز لمجل�س الجامعة لاا�ستثناء 

من ذلك متى دعت الحاجة لذلك. ولمجل�س كل جامعة �أن ي�ضيف �إلى هذه ال�شروط العامة ما يراه �ضرورياً.

المادة )13(:

تفا�صيل الإجراء 
تت���ولى عمادة الدرا�س���ات العليا تحديد ال�ش���روط العامة للقبول بن���اءً على ما تم ذكره ف���ى اللائحة الموحدة للدرا�س���ات العليا وقواعدها ��

التنفيذية لجامعة المجمعة ولمجل�س الجامعة تحديد �أي �شروط �إ�ضافية 
تقوم العمادة بالتن�سيق مع الكليات لتحديد �شروط القبول الخا�صة بكل برنامج وتحديد معايير المفا�ضلة والوزن الن�سبي لكل معيار. ��
يقوم الق�سم العلمي بمناق�شة واعتماد �شروط القبول الخا�صة وتحديد معايير المفا�ضلة والوزن الن�سبي لكل معيار لكل برنامج تابع للق�سم ��

واعتماده فى مجل�س الق�سم. 
يتم الرفع بتو�صيات الأق�سام العلمية لمجل�س الكلية للمناق�شة والإعتماد ��
يتم �إر�سال محا�ضر الأق�سام العلمية ومح�ضر مجل�س الكلية �إلى عمادة الدرا�سات العليا ��
يتم �إعتماد �شروط القبول الخا�صة من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا بناءً على تو�صيات مجل�سي الق�سم والكلية ��
يقوم عميد عمادة الدرا�سات العليا ب�إر�سال ن�سخة من ال�شروط الخا�صة لكل برنامج لوكيل العمادة لل��شؤون التعليمية ��
يقوم وكيل العمادة لل��شؤون التعليمية ب�إر�سال ال�شروط �إلى ق�سم القبول للحفظ والإعلان عنها على موقع العمادة وموقع التقديم لاالكتروني ��

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

2-1-1 �إجراء �إعتماد �شروط القبول 
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مجل�س عمادة الدرا�سات العليا 

عميد الدرا�سات العليا 

مدير الإدارة وكيل العمادة لل��شؤون التعليمية 

ق�سم العلاقات العامة والتوثيق ق�سم القبول

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
إجراءات 
التقديم 

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

٣-1-1 �إجراء التقديم )مرحلة الإعلان(
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الإطلاع على: 
ال�شروط العامة للقبول .11
ال�شروط الخا�صه .22

للبرامج المتاحة 
الخطط الدرا�سية.33

�إجراء المقابلات 
واختبارات المفا�ضلة 

ق�سم القبول

تعبئة البيانات

الكليات المعنية

طباعة 
رقم الطلب

ق�سم القبول 
يتم ا�ستبعاد الطلبات 
غير المكتملة �أو الغير 

م�ستوفية ل�شروط 
القبول العامة

�إ�ضافة 
المرفقات 

تسلسل 
إجراءات 
التقديم 

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم

٣-1-1 �إجراء التقديم )مرحلة مابعد الإعلان(
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
الكتروني بوابة التقديم نموذج طلب التقديم 

�سنوي 
ورقى نماذج المفا�ضلة 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
ي�شترط للقبول في الدرا�سات العليا ب�صفة عامة ما ي�أتي: �أن يكون المتقدم �سعودياً، �أو على منحة ر�سمية للدرا�سات العليا 
�إذا كان من غير ال�س���عوديين، �أن يكون المتقدم ح�ص�ل�اً على ال�شهادة الجامعية من جامعة ال�سعودية �أو من جامعة �أخرى 
معترف بها، �أن يكون ح�س���ن ال�س�ي�رة وال�س���لوك ولائقاً طبياً، �أن يقدم تزكيتين علميتين من �أ�س���اتذة �سبق لهم تدري�سه، 
موافقة مرجعه على الدرا�سة �إذا كان موظفاً، الأ�صل في درا�سة الدكتوراه التفرغ التام، ويجوز لمجل�س الجامعة لاا�ستثناء 

من ذلك متى دعت الحاجة لذلك. ولمجل�س كل جامعة �أن ي�ضيف �إلى هذه ال�شروط العامة ما يراه �ضرورياً.

المادة )١٣(:

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

٣-1-1 �إجراء التقديم )مرحلة الإعلان وما بعد( 

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم
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تفا�صيل الإجراء 
1-	مرحلة الإعلان 

يتولى مجل�س عمادة الدرا�سات العليا تحديد موعد فتح و�إغلاق بوابة التقديم الإلكتروني. ��
يقوم عميد الدرا�سات العليا ب�إر�سال المواعيد المحددة للفتح والإغلاق لوكيل عمادة الدرا�سات العليا لل��شؤون التعليمية ومدير الإدارة. ��
يقوم وكيل ال��شؤون التعليمية ب�إر�سال المواعيد لق�سم القبول والت�أكد من �إكتمال بوابة التقديم وتجربتها قبل البدء. ��
يقوم مدير الإدارة ب�إر�سال المواعيد لق�سم العلاقات العامة والتوثيق للإعلان عنها على موقع الجامعة و مواقع التوا�صل الإجتماعي. ��

2- مرحلة ما بعد الإعلان 
يقوم الطلبة بالدخول على بوابة التقديم لاالكتروني والإطلاع على ال�شروط العامه والخا�صة للقبول وخطط البرامج المتاحة. ��
يقوم الطلبة بتحديد البرامج المراد التقدم �إليها وتعبئة جميع البيانات المطلوبة والت�أكد من �صحتها و�إرفاق جميع الم�ستندات المطلوبة. ��
يقوم الطلبة بطباعة رقم الطلب بعد الإنتهاء من توقيع �إقرار �صحة المعلومات. ��
يقوم ق�سم القبول بفرز جميع الطلبات المقدمه و �إ�ستبعاد الطلبات الغير مكتملة �أو غير م�ستوفاه لل�شروط العامة للقبول. ��
يتم �إر�سال ر�سالة ن�صية للطلبة بالقبول المبدئي و�إخطاره ب�أن الكلية المعنية �سوف تتوا�صل معه لإ�ستكمال باقي الإجراءات. ��
يتم �إر�سال ملفات الطلبة المقبولين قبول مبدئي عن طريق نظام الإت�صالات الإدارية �إلى الكلية المعنية. ��
تقوم كل كلية بالإت�صال بالطلبة وتحديد موعد لإجراء المقابلات ال�شخ�صية واختبارات المفا�ضلة �إن وجدت. ��
تقوم كل كلية ب�إر�سال قائمة بالمر�شحين للقبول �إلى عمادة الدرا�سات العليا. ��
يقوم ق�سم القبول بالعمادة بالإت�صال بالطلبة وتحديد موعد لمطابقة الم�ستندات و�إعطائهم القبول الم�شروط.��
يقوم الطلبة المقبولين قبول م�شروط بت�سديد الر�سوم الدرا�سية لإ�صدار الأرقام الجامعية لهم. ��

٣-1-1 �إجراء التقديم )مرحلة الإعلان وما بعد( 

1-1 �إجراءات القَبول والتقديم
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�إ�ضافة 
المرفقات  مراجعة المادة رقم 21 و 22 من اللائحة 

الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 
التنفيذية بجامعة المجمعة 

تعبئة 
نموذج طلب 

الت�أجيل

موافقة 
المجل�س

عميد 
الكلية

عميد 
الدرا�سات 

العليا 

ق�سم 
القبول 

رئي�س 
الق�سم 

مجل�س 
الق�سم 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

1-2-1 طلب ت�أجيل القبول �أو الدرا�سة

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية

تسلسل 
طلب 
تأجيل 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب الت�أجيل 

طبقاً لموعد تقديم الطلب �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمح�ضر مجل�س الق�سم 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز بموافقة مجل�س الق�سم المخت�ص وعميدي الكلية والدرا�سات العليا ت�أجيل قبول الطالب على �ألا تتجاوز مدة الت�أجيل 

ف�صلين درا�سيين، ولا تحت�سب مدة الت�أجيل �ضمن الحد الأق�صى لمدة الح�صول على الدرجة.
المادة )٢١(:

يجوز بموافقة مجل�س الق�س���م المخت�ص وعميدي الكلية والدرا�س���ات العليا ت�أجيل درا�س���ة الطالب وفق ما ي�أتي: �أن يكون 
الطالب قد اجتاز ف�صلًا درا�سياً �أو �أكثر �أو �أنجز قدراً منا�سباً من الر�سالة، �ألا يتجاوز مجموع مدة الت�أجيل �أربعة ف�صول 
درا�س���ية )�س���نتين درا�ستين(، �أن يتقدم بطلب الت�أجيل قبل بداية الف�ص���ل الدرا�سي بما لا يقل عن �أ�سبوعين، لا تحت�سب 

مدة الت�أجيل �ضمن الحد الأق�صى لمدة الح�صول على الدرجة

المادة )٢٢(:

تفا�صيل الإجراء: 
يق���وم الطلبة الحا�ص���لين على رقم جامعي وقبول نهائي غير م�ش���روط بالإطلاع عل���ى مواد اللائحة الموحدة للدرا�س���ات العليا و القواعد ��

التنفيذية لجامعة المجمعة المادة 21 و 22 وقواعدها التنفيذية لجامعة المجمعة. 
يقوم الطالب بطباعة نموذج الت�أجيل من موقع العمادة وتعبئتة وتقديمه �إلى رئي�س الق�سم مرفق به م�سوغات الت�أجيل ��
يتم عر�ض ومناق�شة طلب الطالب بمجل�س الق�سم فى حالة الموافقة يتم الرفع �إلى عميد الكلية ويتم تبليغ الطالب في حالة عدم الموافقة. ��
وفي حالة الموافقة من قبل عميد الكلية يتم الرفع �إلى عميد الدرا�سات العليا ويتم تبليغ الطالب في حالة عدم الموافقة. ��
يتم درا�سة طلبات الت�أجيل من قبل الكليات وفي حالة الموافقة �أو العدم يتم تبليغ الطالب عن طريق ق�سم القبول بالكلية. ��

1-2-1 طلب ت�أجيل القبول �أو الدرا�سة

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية



18

عميد 
الكلية

عميد 
الدرا�سات 

العليا 

ق�سم 
القبول 

موافقة 
المجل�س

مجل�س 
الق�سم 

�إ�ضافة 
المرفقات  مراجعة المادة رقم 23 من اللائحة الموحدة 

للدرا�سات العليا وقواعدها التنفيذية 
بجامعة المجمعة

تعبئة نموذج 
طلب الحذف

رئي�س 
الق�سم 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

2-2-1 حذف جميع مقررات الف�صل 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية

تسلسل 
حذف جميع 

مقررات 
الفصل
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب حذف جميع مقررات الف�صل

طبقاً لموعد تقديم الطلب �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمجل�س الق�سم وموافقة عميدي الكلية والدرا�سات العل�سا 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز �أن يحذف الطالب جميع مقررات الف�صل الدرا�سي وفق ما ي�أتي:

�أن يتقدم بطلب الحذف قبل الإختبار النهائي )بما لا يقل عن ثلاثة �أ�سابيع(.��
موافقة مجل�س الق�سم وعميدي الكلية والدرا�سات العليا.��
�ألا يكون هذا الف�صل الدرا�سي �ضمن الفر�ص الإ�ضافية.��
يحت�سب هذا الف�صل الدرا�سي �ضمن مدد الت�أجيل الم�شار �إليها في المادة )22(.��

المادة )23(:

تفا�صيل الإجراء: 

يق���وم الطالب بالإطلاع على مواد اللائحة الموحدة للدرا�س���ات العليا و القواع���د التنفيذية لجامعة المجمعة المادة 23 وقواعدها التنفيذية ��
لجامعة المجمعة.

يق���وم الطال���ب بطباعة نموذج حذف جميع مقررات الف�ص���ل م���ن موقع العمادة وتعبئتة وتقديمه �إلى رئي�س الق�س���م مرفق به م�س���وغات ��
الحذف 

يتم عر�ض ومناق�شة طلب الطالب بمجل�س الق�سم فى حالة الموافقة يتم الرفع �إلى عميد الكلية ويتم تبليغ الطالب فى حالة عدم الموافقة. ��
في حالة موافقة عميد الكلية يتم الرفع �إلى عميد الدرا�سات العليا. ��
يتم درا�سة طلبات حذف جميع مقررات الف�صل من قبل مجل�س الق�سم وعميدي الكلية والدرا�سات العليا. ��

2-2-1 حذف جميع مقررات الف�صل 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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مراجعة المادة رقم 28 و 29 من اللائحة 
الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 

التنفيذية بجامعة المجمعة

موافقة ق�سم القبول 
المجل�س

موافقة 
المجل�س

محقق 
لل�شروط

تعبئة نموذج 
طلب الحذف

�إ�ضافة 
المرفقات 

مجل�س 
الق�سم 

رئي�س الق�سم 

مجل�س 
الكلية

مجل�س 
الجامعة

مجل�س عمادة 
الدرا�سات العليا 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

3-2-1 طلب فر�صة �إ�ضافية 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية

تسلسل 
طلب 
فرصة 
إضافية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب فر�صة �إ�ضافية 

وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي تقرير الم�شرف ال
طبقاً لموعد تقديم الطلب ورقي ال�سجل الأكاديمي للطالب 
طبقاً لموعد تقديم الطلب�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز ا�س���تثناء من الفقرة )5( من المادة )26( منح الطالب فر�ص���ة �إ�ض���افية واحدة لف�ص���ل درا�س���ي واحد �أو ف�صلين 

درا�سيين حداً �أعلى بناءً على تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية وموافقة مجل�س عمادة الدرا�سات العليا. 
المادة )28(:

 يجوز ا�س���تثناء من الفقرة )10( من المادة )26( منح الطالب فر�ص���ة �إ�ض���افية لا تزيد عن ف�ص���لين درا�سيين بناءً على 
تقرير من الم�شرف الأكاديمي وتو�صية مجل�سي الق�سم والكلية ومجل�س عمادة الدرا�سات العليا وموافقة مجل�س الجامعة.

المادة )29(:

تفا�صيل الإجراء: 
يقوم الطالب بالإطلاع على مواد اللائحة الموحدة للدرا�سات العليا و القواعد التنفيذية لجامعة المجمعة المادة 28 و 29 وقواعدها التنفيذية ��

لجامعة المجمعة. 
يقوم الطالب بطباعة نموذج طلب فر�ص���ة �إ�ض���افية من موقع العمادة وتعبئتة وتقديمة �إلى رئي�س الق�سم مرفق به تقرير الم�شرف الأكاديمي ��

وال�سجل الأكاديمي للطالب 
يتم عر�ض ومناق�شة طلب الطالب بمجل�س الق�سم فى حالة الموافقة يتم الرفع �إلى مجل�س الكلية ويتم �إبلاغ الطالب والم�شرف الأكاديمي فى ��

حالة عدم الموافقة. 
يتم عر�ض الطلب فى مجل�س الكلية وفي حالة الموافقة يتم الرفع �إلى مجل�س عمادة الدرا�سات العليا ويتم �إبلاغ الطالب والم�شرف الأكاديمي ��

فى حالة عدم الموافقة. 
يتم درا�سة طلبات الحذف من قبل الكليات فى مجل�س عمادة الدرا�سات العليا وفي حالة الموافقة �أو العدم يتم تبليغ الطالب. ��
�إذا لم يح�ص���ل الطالب على الدرجة خلال الحد الأق�ص���ى لمدتها، يمنح الطالب فر�صة �إ�ضافية بناءً على تقرير الم�شرف الأكاديمي و تو�صية ��

مجل�سي الق�سم والكلية ومجل�س عمادة الدرا�سات العليا وموافقة مجل�س الجامعة. 

3-2-1 طلب فر�صة �إ�ضافية 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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مجل�س الكلية موافقة المجل�س

مراجعة المادة رقم 30 و 31 من اللائحة 
الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 

التنفيذية بجامعة المجمعة 

مجل�س عمادة 
موافقة المجل�سالدرا�سات العليا 

تعبئة نموذج 
طلب التحويل 

�إ�ضافة 
المرفقات 

مجل�س الق�سم 

رئي�س الق�سم 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
طلب 
تحويل

٤-2-١ طلب التحويل من ق�سم �إلى �آخر داخل �أو خارج الجامعة

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب تحويل 

طبقاً لموعد تقديم الطلب ورقي ال�سجل لااكاديمى والم�ؤهل ال�سابق والمعادلة 
طبقاً لموعد تقديم الطلب�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز قبول تحويل الطالب �إلى الجامعة من جامعة �أخرى معترف بها بناءً على تو�صية مجل�س الق�سم والكلية وموافقة عمادة 
الدرا�س���ات العليا مع مراعاة ما ي�أتي: توفر �شروط القبول فى الطالب المحول و�أى �شروط �أخري يراها الق�سم �ضرورية، �ألا 
يكون الطالب مف�صولًا من الجامعه المحول منها لأي �سبب من الأ�سباب، يجوز احت�ساب عدد الوحدات الدرا�سية التى در�سها 
طبقاً للاتي: �ألا يكون قد م�ضى على درا�سته للوحدات المعادلة �أكثر من �ستة ف�صول درا�سية، �أن تتفق من حيث المو�ضوع مع 
متطلبات البرنامج المحول �إليه، �ألا تتعدى ن�س���بة هذه الوحدات ثلاثين فى المائة من وحدات البرنامج المحول �إليه، �ألا يقل 
تقديره فى الوحدات المعادلة عن ) جيد جداً(، لا تدخل الوحدات المعادلة �ض���من ح�س���اب المعدل التراكمي، تكون المعادلة 

بتو�صية من مجل�س الق�سم الذي يتبعه المقرر وموافقة مجل�س الكلية وعمادة الدرا�سات العليا.

المادة )30(:

يجوز تحويل الطالب من تخ�ص�ص �إلى اّخر داخل الجامعة بناءً على تو�صية مجل�سي الق�سم المحول �إليه والكلية وموافقة 
مجل����س عمادة الدرا�س���ات العليا مع مراعاة ما ي�أتي: توفر �ش���روط القبول في الطالب المحول و�أي �ش���روط �أخرى يراها 
الق�س���م �ض���رورية، يجوز احت�س���اب الوحدات الدرا�س���ية التي �سبق درا�س���تها في الجامعة �إذا ر�أى الق�س���م المخت�ص �أنها 
مطابق���ة للبرنام���ج الذي يري���د التحويل �إليه وتدخل �ض���من معدله التراكم���ي، �ألا يكون الطالب قد �ألغ���ى قيده لأي من 
الأ�س���باب الواردة في المادة )26( من هذه اللائحة، تحت�س���ب المدة التي ق�ض���اها الطالب في البرنامج المحول منه �ضمن 
الم���دة الق�ص���وى المحددة للح�ص���ول على الدرج���ة، يكون التحويل من برنام���ج �إلى �آخر لمرة واحدة خ�ل�ال المدة المحددة 

للح�صول على الدرجة.

المادة )31(:

 

٤-2-١ طلب التحويل من ق�سم �إلى �آخر داخل �أو خارج الجامعة

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية



24

تفا�صيل الإجراء: 

يق���وم الطال���ب بالإطلاع عل���ى مواد اللائحة الموحدة للدرا�س���ات العلي���ا و القواعد التنفيذي���ة لجامعة المجمعة الم���ادة 30 و 31 وقواعدها ��
التنفيذية لجامعة المجمعة. 

يق���وم الطال���ب بتعبئة نم���وذج طلب التحويل مع �إرف���اق الوثائق المطلوب���ة )الوثيقة للم�ؤهل ال�سابق-ال�س���جل الأكاديمي للم�ؤهل ال�س���ابق-��
التو�صيات-قدرات الجامعيين - ال�سجل الأكاديمي للم�ؤهل الحالي(.

يقوم مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب و�إر�سال �أحد التو�صيتين:��
�صورة من مجل�س الق�سم المحول �إليه بالتو�صية بالموافقة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
�ص���ورة من مجل�س الق�س���م المحول �إليه بالتو�ص���ية برف�ض الطلب بعدم الموافقة على الطلب وي�ش���مل رقم الجل�سة وتاريخها ��

و�أ�سباب عدم الموافقة.
يقوم مجل�س الكلية عند قبول الطلب من مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب و�إر�سال �أحد التو�صيتين:��

�صورة من مجل�س الكلية بالتو�صية بالموافقة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
�صورة من مجل�س الكلية بالتو�صية بعدم الموافقة على الطلب وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب عدم الموافقة ��
خطاب من عميد الكلية ي�ش���مل رقم الجل�س���ة وتاريخها لمجل�س���ي الق�س���م والكلية مع البيانات الأ�سا�سية للطالب �إلى عمادة ��

الدرا�سات العليا. 
يقوم مجل�س العمادة عند قبول الطلب من مجل�س الكلية بدرا�سة الطلب و�إر�سال �أحد التو�صيتين تبليغ الطالب: ��

�صورة من مجل�س العمادة بالتو�صية بالموافقة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
�صورة من مجل�س العمادة بالتو�صية بعدم الموافقة على الطلب وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب عدم الموافقة.��

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

٤-2-١ طلب التحويل من ق�سم �إلى �آخر داخل �أو خارج الجامعة

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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موافقة 
المجل�س

موافقة 
المجل�س

تسلسل 
طلب طي 

القيد

�إ�ضافة 
رئي�س المرفقات 

الق�سم 
تعبئة نموذج 

طلب طي القيد 

مجل�س 
الق�سم 

مجل�س 
الكلية

مجل�س عمادة 
الدرا�سات العليا 

وكيل العمادة 
لل��شؤون 

التعليمية 

ق�سم 
القبول 

الم�شرف 
الأكاديمي

مراجعة المادة رقم 26 من اللائحة 
الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 

التنفيذية بجامعة المجمعة 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب طي القيد 

طبقاً لموعد تقديم الطلب �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يلغ���ى قي���د الطالب بقرار من مجل�س عمادة الدرا�س���ات العلي���ا في الحالات الآتية: �إذا تم قبوله في الدرا�س���ات العليا ولم 
ي�س���جل في الفترة المحددة للت�س���جيل، �إذا لم يجتز المقررات التكميلية وفق ال�شروط الواردة في المادة )18(، �إذا ان�سحب 
�أو انقطع عن الدرا�س���ة لمدة ف�ص���ل درا�س���ي دون عذر مقبول، �إذا ثبت عدم جديته في الدرا�س���ة �أو �أخل ب�أي من واجباته 
الدرا�س���ية وفق���اً لأح���كام المادة )52( من هذه اللائح���ة، �إذا انخف�ض معدله التراكمي عن تقدير جيد جداً في ف�ص���لين 
درا�سيين متت�إلىين، �إذا تجاوز فر�ص الت�أجيل المحددة في المادة )22(، �إذا �أخل بالأمانة العلمية �سواء في مرحلة درا�سته 
للمقررات �أو �إعداده للر�س���الة، �أو قام بعمل يخل بالأنظمة والتق�إلىد الجامعية، �إذا لم يجتز الإختبار ال�ش���امل - �إن وجد 
- بعد ال�س���ماح له ب�إعادته مرة واحدة، �إذا قررت لجنة الحكم على الر�س���الة عدم �ص�ل�احيتها للمناق�شة �أو عدم قبولها 

بعد المناق�شة، �إذا لم يح�صل على الدرجة خلال الحد الأق�صى لمدتها وفقاً للمادة )36(.

المادة )26(:

 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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تفا�صيل الإجراء: 

يقوم الم�شرف الأكاديمي �أو رئي�س الق�سم بالاطلاع على المادة 26 وقواعدها التنفيذية لجامعة المجمعة. ��
يقوم الم�شرف الأكاديمي �أو رئي�س الق�سم بطلب طي قيد الطالب بناء على م�سوغات طي القيد �إلى مجل�س الق�سم.��
يقوم مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب وتكون النتائج كالتالي:��

التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س الق�سم وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب الرف�ض.��

يقوم مجل�س الكلية عند قبول الطلب من مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب وتكون النتائج كالتالي:��
التو�صية بالموافقة من مجل�س الكلية وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س الكلية وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب الرف�ض.��
خطاب من عميد الكلية ي�ش���مل رقم الجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي الق�س���م والكلية مع البيانات الأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س ��

العمادة.
يقوم مجل�س عمادة الدرا�سات العليا عند قبول الطلب من مجل�س الكلية بدرا�سة الطلب وتكون النتائج كالتالي:��

التو�صية بالموافقة من مجل�س العمادة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س العمادة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب الرف�ض وتبيلغ الكلية.��

يتم �إر�س���ال ن�س���خة من قرار مجل�س العمادة �إلى وكيل العمادة لل�ش����ؤون التعليمية الذي يقوم ب�إر�س���اله �إلى ق�سم القبول لطي قيد الطالب ��
وتبيلغه عن طريق ر�سالة ن�صية. 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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مراجعة المادة رقم 27 من اللائحة 
الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 

التنفيذية بجامعة المجمعة

تعبئة نموذج 
طلب طي القيد 

�إ�ضافة 
المرفقات 

رئي�س الق�سم 

عميد عمادة 
الدرا�سات العليا 

مجل�س 
الجامعة 

ق�سم 
القبول 

موافقة 
المجل�س

موافقة 
المجل�س

مجل�س 
الق�سم 

مجل�س 
الكلية

مجل�س عمادة 
الدرا�سات 

العليا 

تسلسل 
طلب إعادة 

القيد

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

6-2-1 طلب �إعادة القيد

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية

وكيل العمادة 
لل��شؤون 

التعليمية 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

وفقاً لمواعيد التقويم الأكاديمي للدرا�سات العليا ورقي نموذج طلب �إعادة قيد 

طبقاً لموعد تقديم الطلب �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز في حالات ال�ض���رورة الق�ص���وى �إعادة قيد الطالب الذي �ألغى قيده �إذا كان الحائل دون موا�ص���لة درا�س���ته ظروف 
قهرية يقبلها مجل�س���ا الق�س���م والكلية وتكون �إعادة القيد بناءً على تو�صية من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا وبقرار من 
مجل�س الجامعة مع مراعاة ما ي�أتي: الطالب الذي م�ض���ى على �إلغاء قيده �أكثر من �س���تة ف�ص���ول درا�س���ية يعامل معاملة 
الطالب الم�ستجد ب�صرف النظر عما قطع �سابقاً من مرحلة الدرا�سية، الطالب الذي م�ضى على �إلغاء قيده �ستة ف�صول 
درا�سية �أو �أقل يعيد درا�سة بع�ض المقررات التي يحددها له مجل�سا الق�سم والكلية ويوافق عليها مجل�س عمادة الدرا�سات 
العليا وتح�س���ب الوحدات التي در�س���ها �ض���من معدله التراكمي بعد ا�س���تئنافه الدرا�سة كما تحت�س���ب المدة التي ق�ضاها 

الطالب في الدرا�سة قبل �إلغاء قيده �ضمن المدة الق�صوى للح�صول على الدرجة.

المادة )27(:

6-2-1 طلب �إعادة القيد

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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تفا�صيل الإجراء:

يقوم الطالب بالإطلاع على المادة 27 من اللائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها التنفيذية بجامعة المجمعة. ��
يقوم الطالب بتعبئة طلب �إعادة القيد و�إرفاق م�سوغات �إعادة القيد �إلى رئي�س الق�سم.��
يقوم مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب وتكون النتائج ح�سب التالي:��

التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س الق�سم وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب الرف�ض وتبليغ الطالب.��

 يقوم مجل�س الكلية عند قبول الطلب من مجل�س الق�سم بدرا�سة الطلب وتكون النتائج ح�سب التالي:��
التو�صية بالموافقة من مجل�س الكلية وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س الكلية وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب ال رف�ض وتبليغ الطالب.��
خطاب من عميد الكلية ي�ش���مل رقم الجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي الق�س���م والكلية مع البيانات الأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س ��

عمادة الدرا�سات العليا. 
يقوم مجل�س عمادة الدرا�سات العليا عند قبول الطلب من مجل�س الكلية بدرا�سة الطلب وتكون النتائج ح�سب التالي:��

التو�صية بالموافقة من مجل�س العمادة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
التو�صية برف�ض الطلب من مجل�س العمادة وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها و�أ�سباب ال رف�ض وتبليغ الطالب.��
خطاب من عميد العمادة ي�ش���مل رقم الجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي الق�سم والكلية مع البيانات الأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س ��

الجامعة لدرا�سة الطلبات واعتماد الموافقة �أو الرف�ض.

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

6-2-1 طلب �إعادة القيد

2-1 �إجراءات الحركات الأكاديمية
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الفصل الثاني

دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات
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�إعداد البرنامج على النموذج الموحد للعمادة 

تحكيم البرنامج 

العر�ض على مجل�س الق�سم 

العر�ض على ق�سم البرامج الدرا�سية بالعمادة

العر�ض على مجل�س العمادة

العر�ض على مجل�س الجامعة

تسلسل 
إستحداث 
أو تعديل 
برنامج 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

1-1-2 ا�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا

1-2 �إ�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا 
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1-1-2 ا�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا
الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

ورقي نموذج �إ�ستحداث برنامج + المرفقات 
طبقاً لموعد تقديم الطلب  ورقينموذج التحكيم 

�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
ي�ض���ع مجل�س الجامعة المعايير التف�ص���يلية لإقرار برامج الدرا�س���ات العليا بناءً على تو�ص���ية مجل�س عمادة الدرا�س���ات 
العليا مع مراعاة ما ي�أتي: �أن يكون توفر لدى الق�س���م العدد الكافي من �أع�ض���اء هيئة التدري�س من الأ�س���اتذة والأ�س���اتذة 
الم�ش���اركين المتخ�ص�ص�ي�ن في مجال البرنامج، بالإ�ض���افة �إلى توفر الإمكانات البحثية من معامل ومختبرات وت�سهيلات 
الحا�س���وب وغيرها، وذلك ل�ض���مان نجاح البرنامج من حيث التدري�س والإ�ش���راف والبحث، �أن يكون الق�سم قد اكت�سب 
خبرة منا�س���بة على م�س���توى المرحلة الجامعية �إن كان البرنامج لدرجة الماج�ستير، �أو درجة الماج�ستير �إن كان البرنامج 

لدرجة الدكتوراه، �أن يكون عدد الطلاب المتوقع قبولهم في البرنامج منا�سباً ل�ضمان ا�ستمراريته.

المادة )٧(:

2-1-2 تعديل برنامج درا�سات عليا
الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

ورقي نموذج �إ�ستحداث برنامج )تعديل( + المرفقات 
طبقاً لموعد تقديم الطلب  ورقينموذج التحكيم 

�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يكون التعديل في المقرارات، �أو متطلبات البرنامج، �أو �شروط القبول بقرار من مجل�س الجامعة بناءً على تو�صية مجل�س 

عمادة الدرا�سات العليا بالتن�سيق مع الق�سم المخت�ص.
المادة )10(:

1-1-2 ا�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا

1-2 �إ�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا 
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تفا�صيل الإجراءات )1-1-2   و   ٢-2-1(: 

تقدم لجنة برامج الدرا�سات العلیا بالق�سم الدرا�سي المعني ت�صورها للبرنامج الم�ستحدث/المحدث �إلى مجل�س الق�سم على نموذج العمادة ��
و�إرفاق جميع المرفقات المطلوبة لإعتماد البرنامج. 

یدر�س مجل�س الق�س���م ت�ص���ور لجنة برامج الدرا�سات العلیا بالق�سم حول البرنامج الم�س���تحدث/المحدث، مع الت�أكد من �صحة الإجراءات ��
وتم���ام تعبئة النم���اذج وفي حال قبول البرنامج وعدم وجود ملاحظات عليها یرفع تو�ص���یاتها �إلى وكالة الكلية للدرا�س���ات العلیا والبحث 

العلمي، مع �إقتراح عدد من جهات التحكیم الداخلیة والخارجیة للبرنامج. 
تنظر وكالة الكلية للدرا�س���ات العلیا والبحث العلمي في تو�ص���یات مجل�س الق�س���م وتت�أكد من مطابقة �أهداف البرنامج مع �أهداف الكلیة ��

والجامعة ثم ترفع الوكالة �إلى المحكمين الداخلين والخارجين.
عر�ض تقرير المحكمين على مجل�س الق�سم لدرا�سته و تقديم تقرير حيال ما تم ب��شأن الملاحظات. ��
تقوم وكالة الكلية بالرفع �إلى مجل�س الكلية لاعتماد البرنامج بعد تعديل ملاحظات المحكمين من قبل الق�سم العلمي ان وجدت. ��
في حال موافقة مجل�س الكلیة وم�ص���ادقة مع�إلى مدیر الجامعة على مح�ض���ر مجل�س الكلیة یرفع عمید الكلیة تو�ص���یات مجل�س الكلیة �إلى ��

عمادة الدرا�سات العلیا.
يقوم مجل�س العمادة بدرا�سة الطلبات المقدمة واعتمادها والرفع �إلى مجل�س الجامعة للاعتماد عن طريق وكيل الجامعة للدرا�سات العلیا ��

والبحث العلمي.

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

1-1-2 ا�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا

1-2 �إ�ستحداث �أو تعديل برنامج درا�سات عليا 
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المر�شد العلمي 

العر�ض على مجل�س الق�سم 

العر�ض على مجل�س الكلية

العر�ض على مجل�س العمادة 

�إقرار الخطة البحثية وتعيين م�شرف علمي 

العر�ض على مجل�س الجامعة

تعبئة نموذج مقترح الخطة البحثية 
ونموذج تحديد المر�شد العلمي

تسلسل إقرار 
خطة الطالب 

وتعيين 
مشرف له

1-2-2 طلب �إقرار خطة الطالب وتعيين م�شرف له

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقي نموذج الخطة البحثية للطالب

طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 
التنفيذية  ورقينموذج تحديد الم�شرف العلمي 

�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 على طالب الدرا�س���ات العليا بعد �إنهاء جميع متطلبات القبول واجتيازه 50% على الأقل من المقررات الدرا�سية وبمعدل 
تراكمي لايقل عن )جيد جداً( التقدم بم�شروع الر�سالة - �إن وجدت - �إلى الق�سم، في حال التو�صية بالموافقة عليه يقترح 
مجل�س الق�س���م ا�س���م الم�شرف على الر�سالة والم�شرف الم�ساعد - �إن وجد - �أو �أ�س���ماء �أع�ضاء لجنة الإ�شراف مع تحديد 
رئي�س���ها، ويرفع بذلك �إلى مجل�س الكلية، ومجل�س عمادة الدرا�س���ات العليا للموافقة عليه بناءً على ت�أييد مجل�س الكلية.

المادة )42(:

 يجب �أن تتميز مو�ضوعات ر�سائل الماج�ستير بالجدة والأ�صالة، كما يجب �أن تتميز مو�ضوعات ر�سائل الدكتوراه بالأ�صالة 
ولاابتكار والإ�سهام الفاعل في �إنماء المعرفة في تخ�ص�ص الطالب

المادة )43(:

 ي�ش���رف على الر�س���ائل العلمية الأ�س���اتذة والأ�ساتذة الم�شاركون من �أع�ض���اء هيئة التدري�س بالجامعة، ويجوز �أن ي�شرف 
الأ�ستاذ الم�ساعد على ر�سائل الماج�ستير �إذا م�ضى على تعيينه على هذه الدرجة �سنتان، وكان لديه بحثان على الأقل - في 

مجال تخ�ص�صه - من الأبحاث المن�شورة �أو المقبولة للن�شر.

المادة )45(:

 يجوز �أن يقوم بالم�ساعدة في الإ�شراف على الر�سالة �أحد �أع�ضاء هيئة التدري�س من �أق�سام �أخرى ح�سب طبيعة الر�سالة، 
على �أن يكون الم�شرف الرئي�س من الق�سم الذي يدر�س به الطالب.

المادة )47(:

 للم�ش���رف �س���واء كان منفرداً �أو م�ش�ت�ركاً مع غيره �أن ي�ش���رف بحد �أق�ص���ى على �أربع ر�س���ائل في وقت واحد، ويجوز في 
حالات ال�ضرورة الق�صوى بتو�صية من مجل�س الق�سم وموافقة مجل�سي الكلية المعنية وعمادة الدرا�سات العليا زيادة عدد 
الر�س���ائل �إلى خم�س ويحت�س���ب الإ�شراف على كل ر�سالة ب�ساعة واحدة من ن�ص���اب ع�ضو هيئة التدري�س �إذا كان م�شرفا 

منفرداً �أو م�شرفاً رئي�ساً

المادة )48(:

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

1-2-2 طلب �إقرار خطة الطالب وتعيين م�شرف له

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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تفا�صيل الإجراء:

يقوم المر�شد العلمي بتعبئة نموذج مقترح الخطة البحثية للطالب ونموذج الم�شرف العلمي و�إر�سالها �إلى مجل�س الق�سم للمناق�شة والإعتماد. ��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم على خطة البحث مع تعيين الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الكلية على خطة البحث مع تعيين الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم العر�ض و الإقرار من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا على خطة البحث مع تعيين الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها. ��

1-2-2 طلب �إقرار خطة الطالب وتعيين م�شرف له

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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الق�سم العلمي

نموذج تغيير الم�شرف على الر�سالة

العر�ض على مجل�س الق�سم 

العر�ض على مجل�س الكلية 

العر�ض على مجل�س العمادة 

�إقرار تغيير الم�شرف علمي

تسلسل 
تغيير 

مشرف 
علمي

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها ورقينموذج تغييرالم�شرف على الر�سالة 
التنفيذية  �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
في حال عدم تمكن الم�ش���رف من الإ�س���تمرار في الإ�شراف على الر�سالة �أو انتهاء خدمته بالجامعة، يقترح الق�سم م�شرفاً 

بديلًا يقوم مقامه ويوافق عليه مجل�س الكلية المعنية ويقره مجل�س عمادة الدرا�سات العليا.
المادة )٤٩(:

تفا�صيل الإجراء:
يقوم رئي�س الق�سم بتعبئة نموذج تغيير الم�شرف العلمي مع �إرفاق مبررات التغيير و�إر�سالها �إلى مجل�س الق�سم للمناق�شة والإعتماد. ��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم على تغيير الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الكلية على تغيير الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم العر�ض والإقرار من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا على تغيير الم�شرف وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها. ��

2-2-2 تغيير م�شرف علمي 

2-2-2 طلب تغيير م�شرف علمي 

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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العر�ض على مجل�س الق�سم 

رئي�س الق�سم

العر�ض على مجل�س الكلية 

نموذج تعيين م�شرف على الر�سالة 
من خارج الق�سم �أو الجامعة 

العر�ض على مجل�س العمادة 

ع�ضو هيئة تدري�س �أم لا 

مجل�س الجامعة 

تعيين م�شرف على الر�سالة خارجي 

تسلسل 
تعيين 

مشرف 
خارجي 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

3-2-2 طلب تعيين م�شرف على الر�سالة من خارج الق�سم �أو الجامعة
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها ورقينموذج تعيين م�شرف على الر�سالة خارجي
التنفيذية  �إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز �أن يقوم بالإ�شراف على الر�سائل العلمية م�شرفون من ذوي الخبرة المتميزة والكفاية العلمية في مجال البحث من 
غير �أع�ضاء هيئة التدري�س بالجامعة وذلك بقرار من مجل�س الجامعة بناءً على تو�صية مجل�س الق�سم المخت�ص ومجل�س 

الكلية المعنية ومجل�س عمادة الدرا�سات العليا.

المادة )٤٦(:

تفا�صيل الإجراء:

يقوم رئي�س الق�س���م بتعبئة نموذج الم�ش���رف على الر�س���الة الخارجي مع �إرفاق مبررات الإ�شراف الخارجي و�إر�س���الها �إلى مجل�س الق�سم ��
للمناق�شة والإعتماد. 

يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم على الم�شرف على الر�سالة الخارجي وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الكلية على الم�شرف على الر�سالة الخارجي وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم العر�ض على مجل�س عمادة الدرا�سات العليا لأخذ الموافقة على الم�شرف على الر�سالة الخارجي وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها. ��
ويتم العر�ض على مجل�س الجامع �إذا كان الم�شرف المر�شح من غير �أع�ضاء هيئة التدري�س بالجامعة. ��

3-2-2 طلب تعيين م�شرف على الر�سالة من خارج الق�سم �أو الجامعة

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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تسلسل 
التقرير 
الدراسي

الم�شرف العلمي 

العر�ض على مجل�س الق�سم

عميد الكلية

العر�ض على مجل�س العمادة

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

ورقينموذج التقرير الدرا�سي 
نهاية كل ف�صل درا�سي 

�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يقدم الم�شرف - في نهاية كل ف�صل درا�سي - تقريراً مف�صلًا �إلى رئي�س الق�سم عن مدى تقدم الطالب في درا�سته وتر�سل 

�صورة من التقرير �إلى عميد الدرا�سات العليا.
المادة )٥٠(:

تفا�صيل الإجراء:

يقوم الم�شرف العلمي بتعبئة نموذج التقرير الدرا�سي للطالب و�إر�سالة �إلى مجل�س الق�سم. ��
يتم التو�صية بالموافقة من مجل�س الق�سم على التقارير الدرا�سية للطلاب وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها.��
يتم الرفع الى عميد الدرا�سات العليا عن طريق عميد الكلية للعر�ض فى مجل�س عمادة الدرا�سات العليا.��
يتم العر�ض و الإقرار من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا على التقارير الدرا�سية للطلاب وي�شمل رقم الجل�سة وتاريخها. ��

٤-2-2 �إعتماد التقرير الدرا�سي 

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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الف�صل الثاني: دليل �إجرائي 
لر�ؤ�ساء الأق�سام وعمداء الكليات 

2.2 �إجراءات الر�سائل العلمية

تسلسل 
تشكيل 

لجان 
المناقشة 

الم�شرف العلمي 

العر�ض على مجل�س الق�سم

العر�ض على مجل�س الكلية 

العر�ض على مجل�س العمادة

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

5-2-2 ت�شكيل لجان المناق�شة 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقينموذج التقرير النهائي للم�شرف العلمي 

طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 
التنفيذية 

ورقي الر�سالة العملية 
ورقينموذج ت�شكيل لجنة المناق�شة 

�إلكتروني من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يقدم الم�شرف على الر�سالة، بعد �إنتهاء الطالب من �إعدادها، تقريراً عن اكتمالها �إلى رئي�س الق�سم، تمهيداً لا�ستكمال 

الإجراءات التي يحددها مجل�س عمادة الدرا�سات العليا.
المادة )٥١(:

تكوٌن لجنة المناق�شة بقرار من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا بناءً على تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية المخت�صين. المادة )٥٣(:

 ي�ش�ت�رط في لجنة المناق�ش���ة على ر�سائل الماج�ستير ما ي�أتي: �أن يكون عدد �أع�ضائها فردياً ويكون الم�شرف مقرراً لها، �ألا 
يقل عدد �أع�ضاء اللجنة عن ثلاثة من بين �أع�ضاء هيئة التدري�س ولا يمثل الم�شرف والم�شرف الم�ساعد )�إن وجد( �أغلبية 
فيها، �أن تنطبق �ش���روط الإ�ش���راف على الر�سائل على �أع�ضاء اللجنة، �أن يكون من بين �أع�ضاء اللجنة �أحد الأ�ساتذة، �أو 

الأ�ساتذة الم�شاركين، على الأقل، �أن تتخذ قراراتها بموافقة ثلثي الأع�ضاء على الأقل.

المادة )54(:

 ي�ش�ت�رط في لجنة المناق�ش���ة على ر�س���ائل الدكت���وراه ما ي�أتي: �أن يكون عدد �أع�ض���ائها فردياً، ولا تق���ل عن ثلاثة، ويكون 
الم�ش���رف مقرراً لها، تقت�ص���ر ع�ض���وية لجنة المناق�شة على الأ�س���اتذة والأ�ساتذة الم�ش���اركين، ولا يمثل الم�شرف والم�شرف 
الم�س���اعد )�إن وجد( �أغلبية بينهم، �أن يكون بين �أع�ض���اء اللجنة �أحد الأ�س���اتذة على الأقل، �أن يكون �أحد �أع�ضاء اللجنة 

من خارج الجامعة، �أن تتخذ قراراتها بموافقة ثلثي الأع�ضاء على الأقل.

المادة )55(:

 في حال عدم تمكن الم�شرف على الر�سالة من الم�شاركة في لجنة المناق�شة لوفاته �أو �إنتهاء خدمته �أو لتواجده في مهمة خارج 
البلاد لفترة طويلة، يقترح الق�س���م بديلًا عنه ويوافق عليه مجل�س الكلية المعنية ويقره مجل�س عمادة الدرا�س���ات العليا.

المادة )56(:

5-2-2 ت�شكيل لجان المناق�شة 
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تفا�صيل الإجراء: 

يقوم الم�شرف الرئي�سي �أو الم�ساعد بتعبئة نموذج التقرير النهائي عن ر�سالة الطالب ح�سب النموذج المعتمد ويرفق به ن�سخة من الر�سالة ��
ح�سب النموذج المعتمد و نموذج تر�شيح �أع�ضاء لجنة المناق�شة �إلى مجل�س الق�سم. 

يقوم المجل�س بمناق�شة التقرير النهائي ومراجعة الر�سالة العلمية ومناق�شة ع�ضوية لجنة المناق�شة المقترحة ثم يو�صي الق�سم بالموافقة �أو ��
الرف�ض. 

فى حالة موافقة الق�سم يتم الرفع لاعتماد الر�سالة ولجان المناق�شة من مجل�س الكلية. ��
في حالة موافقة مجل�س الكلية يتم الرفع لاعتماد الر�سالة ولجان المناق�شة من مجل�س عمادة الدرا�سات العليا وتحديد موعد المناق�شة. ��

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

5-2-2 ت�شكيل لجان المناق�شة 
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تسلسل 
منح الطالب 

الدرجة 
العلمية

لجنة المناق�شة

رئي�س الق�سم

مجل�س الق�سم

عميد الكلية 

عميد الدرا�سات العليا

مجل�س الجامعة

6-2-2 منح الطالب الدرجة العلمية 

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقيالتقرير النهائي لع�ضو لجنة المناق�شة 

طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 
التنفيذية  ورقي تقرير لجنة المناق�شة 

�إلكترونى من خلال نظام المعاملات الإدرايةمحا�ضر المجال�س المعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 تعد لجنة المناق�ش���ة تقريراً يوقع من جميع �أع�ض���ائها، يقدم �إلى رئي�س الق�سم خلال �أ�سبوع من تاريخ المناق�شة، مت�ضمنا 
�إحدى التو�صيات الآتية: قبول الر�سالة والتو�صية بمنح الدرجة، قبول الر�سالة مع �إجراء بع�ض التعديلات، دون مناق�شتها 
مرة �أخرى ويفو�ض �أحد �أع�ض���اء لجنة المناق�ش���ة بالتو�صية بمنح الدرجة بعد الت�أكد من الأخذ بهذه التعديلات في مدة لا 
تتجاوز ثلاثة �أ�شهر من تاريخ المناق�شة ولمجل�س الجامعة الإ�ستثناء من ذلك، ا�ستكمال �أوجه النق�ص في الر�سالة، و�إعادة 
مناق�ش���تها خلال الفترة التي يحددها مجل�س عمادة الدرا�س���ات العليا بناءً على تو�ص���ية مجل�س الق�سم المخت�ص على �ألا 
تزيد عن �س���نة واحدة من تاريخ المناق�ش���ة، عدم قبول الر�سالة ولكل ع�ض���و من لجنة المناق�شة على الر�سالة الحق في �أن 
يقدم ما له من مرئيات مغايرة �أو تحفظات في تقرير مف�ص���ل، �إلى كل من رئي�س الق�س���م، وعميد الدرا�س���ات العليا، في 

مدة لا تتجاوز �أ�سبوعين من تاريخ المناق�شة.

المادة )57(:

يرفع رئي�س الق�سم المخت�ص تقرير لجنة المناق�شة �إلى عميد الدرا�سات العليا في مدة لا تتجاوز ثلاثة �أ�سابيع من تاريخ 
المناق�شة.

المادة )٥٨(:

يرفع عميد الدرا�سات العليا التو�صية بمنح الدرجة �إلى مجل�س الجامعة لاتخاذ القرار. المادة )5٩(:

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

6-2-2 منح الطالب الدرجة العلمية 
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تسلسل 
منح الطالب 

الدرجة 
العلمية

ق�سم العلاقات العامة والتوثيق ق�سم ��شؤون الخريجين

7-2-2 ا�ستلام ر�سائل الماج�ستير �أو الدكتوراه و�إيداعها

2-2 �إجراءات الر�سائل العلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

طـلـب �إيـداع ر�سالة للح�صول عـلـى وثـيـقـة 
طبقاً للائحة الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها ورقي الـتـخـرج لمرحلة الماج�ستير

التنفيذية 
طلب اخلاء طلاب وطالبات الدرا�سات العليا

دليل كتابة الر�سائل العلمية فى جامعة المجمعة 

تفا�صيل الإجراء: 

ي�سلم الطالب خم�س ن�سخ من الر�سالة العلمية الورقية والإلكترونية )CD( لق�سم ��شؤون الخريجين بعمادة الدرا�سات العليا.��
يقوم ق�س���م �ش����ؤون الخريجين بالتدقيق على الن�سخة الورقية والإلكترونية من الر�س���الة من حيث مطابقتها ل�شروط دليل اعداد الر�سائل ��

العلمية.
يقوم ق�سم ��شؤون الخريجين بختم الر�سائل العلمية بختم الجودة بعد التدقيق.��
يقوم الطالب بطباعة وتعبئة نموذج طلب �إيداع ر�سالة من الموقع لاالكتروني لعمادة الدرا�سات العليا. ��
يقوم الطالب بت�سليم ن�سخة من الر�سالة لق�سم العلاقات العامه والتوثيق بعمادة الدرا�سات العليا. ��
ثم يقوم الطالب ب�إ�ستكمال باقي متطلبات �إكمال طلب الإيداع وعند الإنتهاء يتم ت�سليمه �إلى ق�سم ��شؤون الخريجين بالعمادة.��
يتم طباعة طلب �إخلاء طرف من قبل الطالب وعند لاانتهاء منه وت�س���ليمه �إلى ق�س���م ��شؤون الخريجن يتم ت�سليمه �إفادة بانتهاء متطلبات ��

التخرج للح�صول على الوثيقة. 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

7-2-2 ا�ستلام ر�سائل الماج�ستير �أو الدكتوراه و�إيداعها
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الفصل الثالث

دليل إجرائي للإبتعاث والتدريب
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لمن دواعي �سروري, م�شاركتي لأبنائي المبتعثين والمبتعثات خطواتهم الجديدة في حياتهم العلمية والعملية.واليوم �أ�سعد �إنه 
ب�إطلاق الجامعة للإ�ص���دار الثاني لدليل لاابتعاث والتدريب ؛ ليكون مر�شدًا ومنظمًا ودليلا، لابتعاث وتدريب زملائنا 

من من�سوبي الجامعة.
�إن م���ا يحتويه هذا الدليل من نماذج, و�إجراءات, يهدف �إلى �إحاطتكم بجميع اللوائح, والنماذج, والإجراءات المنظمة ؛ ت�س���هيًال 
���ا عليكم. ولتحقيق هدف الجامعة الأ�س���مى في ت�أهيل من�س���وبيها في �أف�ض���ل الجامعات العالمية بما يحق���ق التميز العلمي  لك���م وحر�صً

والمعرفي لمن�سوبي الجامعة.
�إن ق�ضايا لاابتعاث تلقى متابعة �شخ�صية من معالي مدير الجامعة, ويحر�ص دائمًا على متابعة �أحوال المبتعثين متابعة دقيقة من 
خلال تقارير دورية عن ��شؤون المبتعثين و�أحوالهم وما و�صلوا �إليه, والتوجيه بتذليل كافة ما يواجهونه من م�شكلات وعقبات. ومن ثم 
ارت�أت الجامعة ب�أن يقوم على �أحوال المبتعثين �إدارة متميزة للابتعاث والتدريب, ت�ستقبل �أبناء الجامعة من المعيدين والمحا�ضرين من 

يومهم الأول, وت�سعى �إلى تقديم الدعم الكامل لهم وفق �إجراءات و�ضوابط منظمة. 
والجامعة ت�س���عى دائمًا �إلى ت�س���هيل كافة الإجراءات و�س���رعة �إنجاز كاف���ة القرارات التي تخ�ص المبتعث�ي�ن من خلال لجنة دائمة 

للابتعاث والتدريب, تعقد اجتماعاتها �أ�سبوعيًا بهدف لاانتهاء من كافة القرارات.
زملائي الكرام,كونوا على ثقة ب�أننا في جامعتكم ن�ض���من لكم العدل وال�ش���فافية والم�ساواة, دون تمييز �أو تفرقة ؛ بهدف خلق جيل 

ي�ساهم معنا في بناء هذا الوطن الغالي.
حفظكم الله ورعاكم و�سدد على طريق الخير خطاكم 

وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي 
�أ. د. محمد بن عبدالله ال�شايع

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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ع�ضو هيئة التدري�س الركيزة الأهم التي تعتمد عليها الجامعات لأداء ر�سالتها وتحقيق �أهدافها التعليمية والبحثية يعد 
والمجتمعية؛ ولذا �سعت الجامعة منذ ن��شأتها �إلى ت�أهيل من�سوبيها للح�صول على الدرجات العلمية في التخ�ص�صات 
المختلفة من الجامعات المتميزة في العالم، وعلى تي�س�ي�ر �إجراءات ابتعاثهم، وتفعيلها من خلال الو�س���ائل التقنية 
و�أدواته���ا الفعّال���ة، ولاالت���زام بمعايير الج���ودة والأداء المهني تحقيقاً لتوجهات الجامع���ة نحو التميز. وتعد عمادة الدرا�س���ات العليا 
همزة و�ص���ل بين كليات الجامعة والملحقيات الثقافية ال�س���عودية في بلدان لاابتعاث المختلفة، وتقوم بعمل الإجراءات اللازمة لإي�صال 
ما يحتاجه المبتعث �إلى كليته، وكذلك ما تحتاج الكليات �إي�ص���اله �إلى مبتعثيها، ومتابعة ذلك حتى ي�ص���در على �ش���كل قرار �إداري �إن 
لزم الأمر. ومن منطلق الإيمان ال�ص���ادق والإح�س���ا�س بالم�س�ؤولية من قبل من�س���وبي العمادة بهذا الهدف؛ ي�أتي هذا الدليل الإجرائي 
للابتعاث ب�إ�صداره الثاني الذي بين �أيديكم في هذا ال�سياق؛ ولي�ؤكد �أي�ضا حر�ص قيادة الجامعة على تطبيق المفاهيم والعمل الم�ؤ�س�سي 
في �أداء الأعمال والمهام، و�أنها ت�س�ي�ر وفق نظام وا�ض���ح و�أدلة محددة، كما �أن الدليل بتفا�ص���يله لكل �إجراء، وبيان ما ينبغي �أن يُتبع 
من �إجراءات ونماذج يكون قد �أجاب عن الأ�س���ئلة المتوقعة من المعنيين به، وي�ؤ�س����س �أي�ض���اَ لعلاقة �إدارية ومهنية عميقة قائمة على 

الطم�أنينة والثقة فيما يتعلق بحماية حقوق وواجبات كل الأطراف والمحافظة عليها، و�صدق التعامل وعدالته.

عميد الدرا�سات العليا
د.فهد بن عبدالله الجدوع
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تقوم الكلية بعد تعيين المعيد �أو المحا�ض���ر ومن حين مبا�ش���رته العمل في الجامعة بتقديم طلب فتح ملف له في 
عمادة الدرا�سات العليا؛ للح�صول على الموافقة على لاابتعاث، و�إ�صدار ال�ضمان المالي، ويرفق مع المعاملة الوثائق 

التالية مرتبة وفق الت�سل�سل التالي:
2. �صورة من تبليغ المبا�شرة. 			  1. �صورة من قرار التعيين.

4. ال�سيرة الذاتية. 			  3. �صورة من الهوية الوطنية.
6. �صورة من جواز ال�سفر. 		 5. �صورة م�صدقة من �آخر م�ؤهل.

ال�ضمان المالي:
يعد طلب ال�ض���مان المالي من �أولى خط���وات �إجراءات طلب لاابتعاث. وهو عب���ارة عن خطاب باللغة الإنجليزية 
يح�ص���ل عليه المر�شح للابتعاث مت�ضمناً: لاا�س���م رباعياً، رقم ال�سجل المدني، الق�سم والكلية، الرتبة العلمية، الدولة 
المراد لاابتعاث �إليها، التخ�ص����ص العام والدقيق، الدرجة المراد الح�ص���ول عليها.  وهناك نوعان من ال�ضمان المالي 

يحتاجهما المبتعث:
ال�ض���مان ال�صادر من الجامعة باللغة لاانجليزية: يتم �إ�ص���دار ال�ضمان المالي للمبتعث من حين تقديم طلب فتح .11

ملف؛ ليقدمه �إلى الجامعة �أو المعهد الذي يرغب الدرا�س���ة فيه بهدف الح�ص���ول على القبول، كما ي�س���تفيد منه 
المبتعث في الح�ص���ول على ت�أ�ش�ي�رة دخول )فيزا( الدولة المراد لاابتعاث �إليها، كما يقدم هذا ال�ض���مان للراغب 

بالات�صال العلمي.
ال�ض���مان ال�صادر من الملحقية: يعد ال�ضمان المالي ال�ص���ادر من الملحقية الثقافية ال�سعودية في بلد لاابتعاث من .22

�أهم الوثائق التي يجب على كل مبتعث �أن يتقدم بطلب للح�ص���ول عليه بعد و�ص���وله مقر البعثة وفتح ملف له في 
بوابة )�سفير( �أو بعد الموافقة على �أي تغيير على خطته الدرا�سية )كالموافقة على تغيير الجامعة �أو التخ�ص�ص �أو 

التمديد(؛ لأنه لا يتم ت�سديد �أي ر�سوم درا�سية �إلا بوجود �ضمان يغطي المرحلة.

الإجراء الأول: طلب فتح ملف في عمادة الدرا�سات العليا

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�شروط الابتعاث في لائحة الابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات:
المادة الخام�سة

ي�شترط لابتعاث المعيد �أو المحا�ضر في الداخل والخارج ماي�أتي:
�أن يكون �سعودي الجن�سية..11
�أن يكون حا�صلًا على قبول من جامعة معترف بها �أكاديمياً..22
�أن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة ابتعاثها..33
�ألا يتجاوز عمر المبتعث )30( عاماً للمعيد و )35( عاماً للمحا�ضر، ولمجل�س الجامعة لاا�ستثناء من هذا ال�شرط..44
�أن يتعهد بالعمل في الجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على الأقل..55

�إ�ضافة �إلى ماورد في المادة الخام�سة:
11 �أن يكون لاابتعاث �إلى خارج المملكة، عدا تخ�ص�ص���ات الدرا�س���ات الإ�س�ل�امية واللغة العربية فالابتعاث لها .

متاح في الجامعات ال�سعودية الحكومية، �إ�ضافة �إلى بع�ض التخ�ص�صات الطبية التي ي�صعب الح�صول على 
قب���ول فيه���ا في الجامعات العالمية. ويمك���ن النظر في لاابتعاث �إلى داخل المملكة في غير تلك التخ�ص�ص���ات 

للعن�صر الن�سائي وبناءً على م�سوغات مقنعة تقدمها الراغبة في لاابتعاث.
22 �ألا تزي���د ن�س���بة المبتعثين لأي جامعة والحا�ص���لين على الدرج���ات العلمية منها من �أع�ض���اء هيئة التدري�س .

بالق�س���م عن )30%( من مجموع �أع�ضاء هيئة التدري�س في الق�سم الذي يتبعه المبتعث؛ �سعياً لتنوع المدار�س 
الفكرية للملتحقين دون لااقت�صار على منهج فكري واحد.

33 �أن يكون معهد اللغة تابعاً لإحدى الجامعات المو�صى بها من وزارة التعليم في مجال التخ�ص�ص الدقيق للمبتعث..
44 الح�ص���ول على درجة حديث���ة في �أحد اختبارات اللغة الإنجليزية المعياري���ة، لمبتعثي اللغة لا تقل درجته عن .

)350( في اختبار TOFEL �أو ما يعادلها. 
55 الح�صول على قبول حديث. .
66 �أن يتوافق القبول الأكاديمي للبرنامج مع تخ�ص�ص المبتعث..
77 �أن تكون الكلية والق�سم العلمي بم�سمى التخ�ص�ص الذي يدر�سه المبتعث، ما لم  ترَ اللجنة م�سوغاً مقنعاً لاختلافهما. .
88 �أن تكون الدرا�سة في مرحلة الماج�ستير ببرنامج �أكاديمي ولي�س مهني. .

الإجراء الثاني: طلب لاابتعاث للدرا�سات العليا في الداخل والخارج
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99  �أن تكون الدرا�سة في مرحلة الدكتوراه ببرنامج �أكاديمي )PH.D( �أو ما يعادلها، وللتخ�ص�صات ال�صحية ال�سريرية  .
)لااكلينكية( فلابد �أن تحتوي البرنامج على تدريب �سريري.

1010 �ألا تزي���د ن�س���بة المبتعثين في دولة لاابتعاث والحا�ص���لين على الدرج���ات العلمية منها من �أع�ض���اء هيئة التدري�س 
بالق�س���م عن )30%( من مجموع �أع�ضاء هيئة التدري�س في الق�سم الذي يتبعه المبتعث. وي�ستثنى من هذا، لاابتعاث 
�إلى الولايات المتحدة الأمريكية وكندا فالابتعاث لهما له الأف�ض���لية، والجامعات التي تكون �ض���من �أف�ض���ل )٢٠٠( 

جامعة ح�سب �آخر ت�صنيف لجامعة �شنقهاي �أو �أي ت�صنيف م�ؤ�س�سة )QS( للجامعات العالمية.  
1111 .Group Of Eight لاابتعاث �إلى �أ�ستراليا مح�صور في الجامعات المن�ضوية تحت
1212 �أن تك���ون الدرا�س���ة بنظ���ام New Route  ولي����س من خ�ل�ال البحث فقط،و�إذا كان البرنامج لايت�ض���من درا�س���ة 

مقررات، فيلزم �أن يدر�س المبتعث ما لايقل عن )10( مقررات في التخ�ص�ص لمرحلة الماج�ستير، و)4( مقررات في 
التخ�ص����ص لمرحلة الدكتوراه، وي�ستثنى من هذا ال�ش���رط لبرنامج الدكتوراه �إذا كانت الجامعة من �أف�ضل )200( 

جامعة ح�سب �آخر ت�صنيف لجامعة �شنقهاي، �أو ت�صنيف م�ؤ�س�سة )QS( للجامعات العالمية.
1313 لمجل�سي الق�سم والكلية واللجنة الدائمة للإبتعاث �إعفاء العن�صر الن�سائي من ا�شتراط درا�سة المقررات في برامج 

الدكتوراه التي تت�ضمن البحث فقط �إذا ر�أوا الم�صلحة في ذلك.
1414 يمك���ن لاابتعاث لدول �أخرى من غير الولايات المتحدة الأمريكية، وكندا والمملكة المتحدة وا�س�ت�ارليا �ش���ريطة �أن 

 Quacquarelli تكون من �ض���من �أف�ض���ل )200( جامعة ح�س���ب �آخر ت�ص���نيف لجامعة �شنغهاي وت�صنيف م�ؤ�س�س���ة
Symonds Limited: (os)a للجامعات العالمية.

�ضوابط الابتعاث لدرا�سة اللغة الإنجليزية لخريجي الدول المتحدثة باللغة الإنجليزية
11 �أن يكون قد م�ضى على ح�صوله على الدرجة العلمية �سنتان..
22 �أن يكون حا�صلًا على قبول من معهد للغة تابع لجامعة مو�صى بها من وزارة التعليم في مجال التخ�ص�ص الدقيق للمبتعث. .
33 تكون مدة لاابتعاث لدرا�سة اللغة الإنجليزية �ستة �أ�شهر..
44 �أن يكون حا�صلًا على درجة حديثة في �أحد اختبارات اللغة الإنجليزية المعيارية لا تقل درجته عن )500( في اختبار .

TOFEL �أو ما يعادلها

55 من �س���بق ابتعاثهم من الجامعة لدرا�س���ة اللغة يمكن النظر في ابتعاثهم مرة �أخرى على �أن لا يتجاوز مجموع المدة .
ال�سابقة والمطلوبة الحد الأق�صى لمدة ابتعاث اللغة الإنجليزية وهي �سنتان.

الإجراء الثاني: طلب لاابتعاث للدرا�سات العليا في الداخل والخارج
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خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم طلب لاابتعاث من الكلية مرفقاً به الوثائق ومتطلبات لاابتعاث قبل بدء درا�سة المبتعث بما لا يقل عن )90( .

يوماً، مع مراعاة الإجازات ومرتبة وفق الت�سل�سل الآتي:
كت���اب من عميد الكلية لرئي�س اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب، مو�ض���حاً فيه موافقة مجل�س���ي الق�س���م ��

والكلية.
ا�ستمارة طلب لاابتعاث الموجودة على موقع عمادة الدرا�سات العليا.��
�صورة من مح�ضر مجل�سي الق�سم والكلية مت�ضمنين التو�صية بالابتعاث مع تحديد ا�سم الجامعة والتخ�ص�ص ��

وبداية الدرا�سة ومدتها.
�صورة الهوية الوطنية و�سجل الأ�سرة المرافقة للمبتعث خارج المملكة.��
�صورة من جواز ال�سفر للمبتعث �إلى خارج المملكة ومرافقيه.��
لمبتعثي درا�سة اللغة: ��

11 �ص���ورة من قبول معهد لغة تابع لإحدى الجامعات المو�ص���ى بها من وزارة التعليم في مجال التخ�ص����ص .
الدقيق للمبتعث.

22 نتيجة حديثة لأحد اختبارات اللغة المعيارية. .
�صورة من القبول الأكاديمي للبرنامج �صادر من جامعة مو�صى بها.��
طباعة �صفحة من موقع وزارة التعليم مت�ضمنة الجهة التعليمية المو�صى بها.��
بيان تف�صيلي للبرنامج والمقررات التي �سيدر�سها المبتعث.��
�صورة من �آخر م�ؤهل.��
نموذج تعهد بالعمل بعد انتهاء البعثة.��
نموذج تعهد بعدم ترك مقر الدرا�سة �أثناء لاابتعاث قبل �صدور قرار مجل�س الجامعة.��
نم���وذج موافق���ة ولي الأمر للمبتعثات، �إ�ض���افة �إلى الم�س���تندات الخا�ص���ة بالمرافق المو�ض���حة في النموذج.��

22 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
33 ي�ص���در ق���رار لاابتعاث من قب���ل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبح���ث العلمي بعد اعتماد مح�ض���ر اللجنة من .

�صاحب ال�صلاحية.
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�ضوابط ابتعاث الم�ستقطبين �أو من تم تعيينهم وهم ملتحقون ببرامج درا�سات عليا داخل المملكة
من يتم ا�ستقطابهم �ضمن برنامج ا�ستقطاب المتميزين من مبتعثي برنامج خادم الحرمين ال�شريفين للابتعاث 
الخارج���ي وه���م على ر�أ�س البعث���ة، �أومن يتم تعيينهم وهم ملتحقون ببرامج درا�س���ات عليا داخ���ل المملكة، عليهم 

تقديم طلب ابتعاث بعد �صدور قرار التعيين مبا�شرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تق���ديم طل���ب لاابتعاث من الكلية مرفقاً ب���ه الوثائق ومتطلبات لاابتعاث بعد التعيين مبا�ش���رة، ومرتبة وفق .

الت�سل�سل الآتي:
أ كتاب من عميد الكلية لرئي�س لجنة لاابتعاث والتدريب، مو�ضحا فيه موافقة مجل�سي الق�سم والكلية.	.
ا�ستمارة طلب لاابتعاث الموجودة على موقع عمادة الدرا�سات العليا.	.ب
ج �ص���ورة من مح�ض���ر مجل�سي الق�سم والكلية مت�ضمنين التو�ص���ية بالابتعاث مع تحديد ا�سم الجامعة 	.

والتخ�ص�ص وبداية الدرا�سة ومدتها.
د �صورة الهوية الوطنية.	.
ه �صورة من جواز ال�سفر للمبتعث �إلى خارج المملكة �سجل الأ�سرة المرافقة.	.
و �صورة من القبول الأكاديمي للبرنامج. 	.
ز طباعة �صفحة من موقع وزارة التعليم مت�ضمنة الجهة التعليمية المو�صى بها.	.
ح بيان تف�صيلي للبرنامج والمقررات التي �سيدر�سها المبتعث.	.
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث، وتقرير من الم�شرف الدرا�سي.	.ط
ي �صورة من �آخر م�ؤهل.	.
نموذج تعهد بالعمل بعد انتهاء البعثة.	.ك
ل نموذج تعهد بعدم ترك مقر الدرا�سة �أثناء لاابتعاث قبل �صدور قرار مجل�س الجامعة.	.

22 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
33 ي�ص���در قرار لاابتعاث من قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبحث العلمي بعد اعتماد مح�ض���ر اللجنة .

من �صاحب ال�صلاحية.

الإجراء الثالث: طلب لاابتعاث للم�س���تقطبين وهم ملتحقون ببرامج درا�س���ات عليا 
خارج المملكة �أو من تم تعيينهم وهم ملتحقون ببرامج درا�سات عليا داخل المملكة 

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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المادة ال�سابعة
تكون مدة الإبتعاث على النحو الآتي:

11 �سنة لدرا�سة اللغة ويجوز لمجل�س الجامعة �أن يجعلها �سنتين �إذا تطلب الأمر ذلك..
22 �سنتان للماج�ستير..
33 ثلاث �سنوات للدكتوراه �أو ما يعادلها في كل التخ�ص�صات ما عدا الطب فتحدد مدة درا�سته وفقاً لنظام .

البلد الذي يدر�س فيه المبتعث.

المادة العا�شرة: التمديد
   يجوز لمجل�س الجامعة تمديد فترة لاابتعاث الأ�ص���لية في الداخل والخارج �سنة واحدة للماج�ستير، و�سنتين 
للدكتوراه والزمالات الطبية، بناء على اقتراح الم�ش���رف على درا�س���ة الطالب وتو�ص���ية مجل�سي الق�سم والكلية، 
�أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب، كما يجوز لمجل�س الجامعة بناء على اقتراح الم�ش���رف على 
درا�س���ة الطالب وتو�صية مجل�س���ي الق�س���م والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب �إ�ضافة 
�سنة �أخرى حدا �أق�صى لكل مرحلة بعد تقديم المبررات المقنعة لذلك. وبالن�سبة للابتعاث للخارج يلزم �أن ي�ؤيد 

ر�أي الم�شرف على درا�سة الطالب من الملحق الثقافي.

�ضوابط الموافقة على تمديد درا�سة اللغة  .11
الف�ت�رة كافي���ة  وتع���د ه���ذه  ابتعاث���ه،  ق���رار  بف�ت�رة لاابتع���اث المح���ددة في  المبتع���ث لاالت���زام  يتع�ي�ن عل���ى 
لاا�س���تثنائية  الح���الات  بع����ض  هن���اك  لك���ن  �أجله���ا،  م���ن  ابتع���ث  الت���ي  العلمي���ة  الدرج���ة  عل���ى  للح�ص���ول 
لأ�س���باب  ل���ه  تح���ددت  الت���ي  الف�ت�رة  خ�ل�ال  بعثت���ه  �إنه���اء  المبتع���ث  فيه���ا  ي�س���تطيع  لا  الت���ي  والم�ش���روعة، 
الآتي���ة: ال�ض���وابط  وف���ق  التمدي���د  طل���ب  في  النظ���ر  يت���م  وعلي���ه  �إهم���ال.  �أو  تق�ص�ي�ر  ع���ن  ناجم���ة  غ�ي�ر 

11 �أن يكون المبتعث مجتهداً وملتزماً بالح�ضور في درا�سة اللغة في معهده خلال مدة البعثة.
22 �أن يكون المبتعث قد حقق تقدماً وا�ض���حاً في درا�س���ة اللغة خلال مدة لاابتعاث، ومن الم�ؤمل �أن يتمكن خلال .

مدة التمديد من تحقيق �شرط اللغة.
33 �أن يك���ون المبتعث قد تقدم �إلى �أحد اختبارات اللغة المعيارية مرتين على الأقل خلال ال�س���نة، وح�ص���ل على .

نتيجة تظهر تقدمه وتح�سنه في اللغة. 

الإجراء الرابع: طلب تمديد البعثة 
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44 �إرفاق تقرير درا�سي حديث من معهد اللغة..
55 �إرفاق نتيجة حديثة لأحد اختبارات اللغة المعيارية..

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم الطلب من خلال بوابة �سفير للملحقية ببلد لاابتعاث قبل نهاية البعثة بمدة لا تقل عن )60( يوماً..
22 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب. .
33 �إ�صدار القرار من قبل وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي بعد اعتماد مح�ضر اللجنة من �صاحب .

ال�صلاحية.

22 �ضوابط تمديد بعثة البرنامج:.
11 �ألا تكون الحاجة �إلى التمديد ناتجة عن تق�صير المبتعث وتدني م�ستواه الدرا�سي. .
22 �أن يكون المبتعث ملتزماً خلال الدرا�سة بت�سجيل الحد الأدنى للانتظام الكلي لكل ف�صل درا�سي. .
33 �إرفاق تقرير درا�س���ي حديث من الم�شرف الدرا�سي على المبتعث مت�ضمنا م�سوغات التمديد والتاريخ المتوقع .

للتخرج.
44 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث...

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تق���ديم طل���ب التمديد قبل نهاي���ة البعثة بمدة لا تقل عن )60( يوماً من خلال بوابة �س���فير للمبتعث لخارج .

المملكة، �أما المبتعث في الداخل فيتقدم بطلبه �إلى رئي�س الق�سم العلمي.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية..
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
44 �إ�ص���دار القرار م���ن قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبح���ث العلمي بعد اعتماد مح�ض���ر اللجنة من .

�صاحب ال�صلاحية.

الإجراء الرابع: طلب تمديد البعثة 

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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تت���م ترقية البعثة للمبتعث الذي �ش���ارف على التخرج �أو تخ���رج ولا يزال على ر�أ�س البعثة ولم تنته بعثته ويغلق ملفه 
ولم ت�صرف له م�ستحقات التخرج بعد، ح�سب ال�شروط وال�ضوابط الآتية:

11 �صورة من القبول الأكاديمي للبرنامج نهائي وغير م�شروط )عدا �شرط �إكمال المرحلة الحالية( و�صادر من .
جامعة مو�صى بها، مع ت�ضمينه نوع الدرا�سة والتخ�ص�ص والمدة الزمنية وبداية الدرا�سة.

22 �أن يكون القبول في نف�س التخ�ص����ص الوارد في قرار لاابتعاث �إذا كانت الترقية من مرحلة اللغة �أو امتداداً .
للتخ�ص�ص �إذا كانت الترقية من مرحلة الماج�ستير للدكتوراه.

33 بيان تف�صيلي للبرنامج والمقررات التي �سيدر�سها المبتعث..
44 �صورة من �آخر م�ؤهل..
55 يطبق في ترقية البعثة ال�ضوابط الواردة في الإجراء الثاني )�ضوابط لاابتعاث(..

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم الطلب من خلال بوابة �سفير للملحقية ببلد لاابتعاث قبل بدء البرنامج بمدة لا تقل عن )60( يوماً..
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية..
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
44 �إ�ص���دار القرار من وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبحث العلمي بعد اعتماد مح�ضر اللجنة من �صاحب .

ال�صلاحية.

الإجراء الخام�س: طلب ترقية البعثة 
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المادة الحادية ع�شرة: تغيير التخ�ص�ص
لا يجوز للمبتعث تغيير تخ�ص�صه العام �أو الدقيق الذي �أبتعث من �أجله �إلا بموافقة مجل�س الجامعة بناء على 
تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب. وفي حال تغيير التخ�ص�ص 

قبل �صدور الموافقة، توقف جميع مخ�ص�صات المبتعث، وينظر في �إنهاء بعثته.

المادة الثانية ع�شرة
لا يج���وز للمبتع���ث �أن ينتقل من جامعة �إلى �أخرى، �أو من بلد �إلى �آخر �إلا بعد موافقة مجل�س الجامعة المبنية 
على تو�ص���ية مجل�س���ي الق�س���م والكلية، �أو المعهد وم���ا في حكمهما، �أو الجهة التابع له���ا المبتعث، ولجنة لاابتعاث 

والتدريب، وت�أييد الملحق الثقافي بالن�سبة للمبتعثين للخارج.

�أولًا: �ضوابط تغيير التخ�ص�ص:
الأ�ص���ل �أن يدر����س المبتعث التخ�ص����ص الذي ابتعث من �أجله ح�س���ب قرار لاابتعاث، ويمك���ن النظر في طلب تغيير 

التخ�ص�ص عند توفر م�سوغات مقنعة، ح�سب ال�ضوابط الآتية:
11 �أن يكون التغيير مبنياً على م�سوغات وا�ضحة تقت�ضيها الحاجة الدرا�سية للمبتعث والجامعة.
22 �أن يكون المبتعث حا�ص�ل�اً على قبول �ص���ريح في التخ�ص�ص الجديد من جامعة مو�صى بها وفي نف�س الدرجة .

العلمية المبتعث من �أجلها.
33 �ألا يترتب على تغيير التخ�ص�ص لاانتقال �إلى جامعة غير مو�صى بها..
44 �ألا يترتب على تغيير التخ�ص�ص تغيير جامعة ي�ؤدي �إلى التفريق في مقر الإقامة بين المبتعثة ومحرمها. .
55 �ألا يترتب على تغيير التخ�ص�ص زيادة في مدة البعثة. .
66 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..

الإجراء ال�ساد�س: طلب تغيير التخ�ص�ص �أو الجامعة �أو الدولة

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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ثانياً: �ضوابط تغيير الجامعة:
ت�ش���جع الجامعة الطلاب المبتعثين على لاالتزام بالدرا�س���ة في الجامعات المبتعثين �إليها وفق قرارات ابتعاثهم، 
وفي ح���ال وج���ود ظروف معينه تمنع المبتعث من لاا�س���تمرار بالجامعة المبتعث لها )�أو في ح���ال رغبته لاانتقال �إلى 

جامعة �أف�ضل م�ستوى( يمكنه التقدم بطلب لتغيير الجامعة، وفق ال�ضوابط الآتية:  
11 �أن يكون التغيير مبنياً على م�سوغات وا�ضحة تقت�ضيها حاجة المبتعث الدرا�سية..
22 �أن يكون التغيير �إلى جامعة مو�صى بها في نف�س التخ�ص�ص والدرجة المبتعث من �أجلها..
33 �ألا تكون الجامعة المراد لاانتقال �إليها موقفة في الوقت الحالي لأي �سبب من الأ�سباب..
44 �ألا يترتب على تغيير الجامعة �أية زيادة في مدة البعثة..
55 �ألا ي�ؤدي تغيير الجامعة �إلى التفريق في مقر الإقامة بين المبتعثة ومحرمها. .
66 �أن يكون المبتعث حا�صلا على قبول �صريح من الجامعة الجديدة. .
77 �ألا يترتب على لاانتقال تغيير التخ�ص����ص المحدد في قرار لاابتعاث. )�إذا كان �س���يترتب على لاانتقال تغيير .

التخ�ص����ص فعلى المبتعث �أولًا التقدم بطلب تغيير تخ�ص����ص وتو�ض���يح �أن تغيير التخ�ص����ص يتطلب �أي�ضاً 
تغيير الجامعة(.

88 �ألا يكون قد �سبق له تغيير الجامعة في نف�س المرحلة الدرا�سية..
99 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..

ثالثا: �ضوابط تغيير الدولة:
قد ينظر في طلب لاانتقال �إلى دولة ابتعاث �أخرى عند بع�ض الظروف القاهرة والمقنعة للجامعة، ح�سب ال�ضوابط 

الآتية:
11 �أن يكون التغيير مبنياً على م�سوغات وا�ضحة ومقنعة..
22 �ألا تكون الدولة التي يرغب لاانتقال �إليها �ضمن الدول الموقوف عنها لاابتعاث..
33 �ألا تكون الجامعة التي يرغب لاانتقال �إليه في الدولة الجديدة موقوفة �أو غير مو�صى بها. .
44 �ألا يكون قد �سبق له تغيير الجامعة �أو لاانتقال من دولة خلال المرحلة الدرا�سية. .
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55 �ألا يترتب على التغيير �أي زيادة في مدة البعثة. .
66 �أن يكون المبتعث حا�صلًا من تلك الجامعة على قبول �أكاديمي وفي نف�س الدرجة العلمية المبتعث لأجلها. .
77 �ألا يترتب على تغيير الدولة تغيير التخ�ص�ص المحدد في قرار لاابتعاث..
88 �ألا ي�ؤدي لاانتقال �إلى التفريق في مقر الإقامة بين المبتعثة ومحرمها. .
99 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم الطلب من خلال بوابة �سفير للملحقية ببلد لاابتعاث قبل بدء البرنامج بمدة لا تقل عن )60( يوماً. و�إذا .

كان الطلب لتغيير الدولة فيتم تقديم الطلب بمدة لا تقل عن )90( يوماً.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية..
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
44 �إ�ص���دار القرار من قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبحث العلمي بعد اعتماد مح�ضر اللجنة من �صاحب .

ال�صلاحية.

الإجراء ال�ساد�س: طلب تغيير التخ�ص�ص �أو الجامعة �أو الدولة

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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المادة الخام�سة ع�شرة: الرحلات العلمية
يجوز للمبتعث �إلى الخارج القيام برحلة علمية �أثناء �إعداد الر�س���الة ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة 

�إلى المملكة �أو غيرها خارج مقر البعثة وفقاً لل�ضوابط الآتية:
11  �أن يو�صي الم�شرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث �إلى الرحلة العلمية..
22 ت�أييد الملحق الثقافي..
33 موافقة مجل�س الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب في الجامعة المبتعث منها..
44 �ألا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة �أ�شهر حداً �أق�صى..
55 �إذا كانت الرحلة العلمية �إلى المملكة فعلى المبتعث �أن يبا�ش���ر �أبحاثه تحت �إ�ش���راف الق�س���م التابع له ويقوم الق�س���م .

ب�إعداد تقرير وافٍ عن الرحلة.
66 �إذا كان���ت الرحل���ة العلمية خارج مقر البعثة الى غير المملكة فيتم رفع تقرير عن الرحلة �إلى الملحق الثقافي من قبل .

الم�شرف على درا�سة المبتعث ويقوم الملحق بتزويد الجامعة التابع لها المبتعث ب�صورة منه.

المادة الع�شرون: الابتعاث للداخل
يج���وز للمبتع���ث القيام برحلة علمية �أثناء �إعداد الر�س���الة ولم���رة واحدة خلال المرحلة الدرا�س���ية الواحدة خارج مقر 

الدرا�سة �سواء كان ال�سفر داخل المملكة �أو خارجها وفق�أ لل�ضوابط الآتية:
11 �أن يو�صي الم�شرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث �إلى الرحلة العلمية..
22 موافقة مجل�سي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب في الجامعة المبتعث منها..
33 �ألا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة �أ�شهر حداً �أق�صى..

�إ�ضافة �إلى ما ورد في المادتين )الخام�سة ع�شرة والع�شرين( يلزم �إرفاق:

�سجل �أكاديمي حديث للمبتعث.	•
ن�سخة من خطة الدرا�سة للرحلة العلمية، وا�ستمارة جمع البيانات. 	•
موافقة من الجهة التي �ستطبق فيها الدرا�سة.	•

الإجراء ال�سابع: طلب القيام برحلة علمية 
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خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم الطلب قبل بدء الرحلة العلمية بمدة لا تقل عن )90( يوما من خلال بوابة �س���فير للمبتعث لخارج المملكة، �أما .

المبتعث في الداخل فيتقدم بطلبه �إلى رئي�س الق�سم العلمي.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية..
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
44 �إ�ص���دار الق���رار م���ن قبل وكيل الجامع���ة للدرا�س���ات العليا والبح���ث العلمي بعد اعتماد مح�ض���ر اللجنة من �ص���احب .

ال�صلاحية.

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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 �ضوابط درا�سة مواد عن بعد:
لا تف�ض���ل الجامع���ة الدرا�س���ة بوا�س���طة لاانترن���ت )ONLINE( ولا تو�ص���ي بها، حي���ث �إن المبتعث ملزم بح�ض���ور 
المحا�ضرات في الجامعة، ودرا�سة المواد عن بعد تتعار�ض مع الهدف من برنامج لاابتعاث، وعموما �إذا كان لا يوجد 
�أي خيار �آخر للطالب ولا يوجد �أي مقرر بديل عن المقرر المطلوب درا�س���ته بوا�س���طة لاانترنت، ف�إنه يمكن الدرا�سة 

وفق ال�ضوابط الآتية: 
11 ..ONLINE أن يكون المقرر المراد درا�سته مقرراً �إجبارياً ولا يمكن درا�سته �إلا بوا�سطة الإنترنت�
22 عدم وجود مقرر بديل عن المقرر المطلوب درا�سته..
33 �إفادة من الم�شرف الدرا�سي في الجامعة مت�ضمنة حاجة المبتعث لدرا�سة المقرر ولا يوجد مقرر بديل له..
44 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..
55 �ألا تزيد عدد المقررات التي يدر�س���ها المبتعث بوا�س���طة الإنترنت عن مقررين في مرحلة الماج�س���تير ومقرر .

واحد في مرحلة الدكتوراه. 
66 �ألا يكون هذا المقرر يتطلب الح�ضور التطبيقي. .
77 �ألا تتم الدرا�سة بوا�سطة الإنترنت لأكثر من )مقرر درا�سي واحد( في الف�صل الدرا�سي الواحد..
88 لا تتم الدرا�سة بوا�سطة الإنترنت �إلا بموافقة م�سبقة من الجامعة..

خطوات تنفيذ الإجراء:
11 تق���ديم الطل���ب من خلال بوابة �س���فير للملحقية ببلد لاابتعاث قبل بدء الدرا�س���ة في المقرر بمدة لا تقل عن .

)60( يوماً.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية..
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
44 �إ�ص���دار القرار م���ن قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبح���ث العلمي بعد اعتماد مح�ض���ر اللجنة من .

�صاحب ال�صلاحية.

الإجراء الثامن: طلب درا�سة مواد عن بعد
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الإجراء التا�سع: طلب �إنهاء البعثة �أثناء مدة لاابتعاث

المادة الثامنة والع�شرون
يج���وز لمجل����س الجامع���ة �أن ينهي بعثة المبتعث بناء على تو�ص���ية مجل�س���ي الق�س���م والكلي���ة، �أو المعهد وما في 

حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب في الحالات الآتية:
11 عدم قدرته على موا�صلة الدرا�سة وفقاً للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته..
22 طلبه �إنهاء البعثة والعودة �إلى ا لمملكة..
33 �إذا خالف الأنظمة �أو التعليمات �أو امتنع عن تنفيذها..
44 �إذا لم يح�صل على الم�ؤهل المطلوب في المدة المحددة..
55 �إ ذا ثبت توقفه عن الدرا�سة دون عذر مقبول..

المادة التا�سعة والع�شرون
لا يجوز للمبتعث في الداخل �أو الخارج الذي يرغب في �إنهاء ابتعاثه قبل الح�ص���ول على الم�ؤهل المطلوب ترك 
مقر درا�س���ته قبل موافقة مجل�س الجامعة. وفي حال عودة المبتعث قبل موافقة مجل�س الجامعة يطبق ب�ش����أنه ما 

ورد في �إحدى الفقرتين )1 �أو 2( من المادة الثلاثين من هذه اللائحة.

المادة الثلاثون
في حال موافقة مجل�س الجامعة على �إنهاء بعثة المبتعث وفقاً لأحكام المادة الثامنة والع�شرين فللمجل�س ما ي�أتي:

11 اتخاذ قرار بطي قيده في مدة لا تتجاوز ال�سنة من تاريخ �إنهاء ابتعاثه..
22 �أو �إحالته �إلى وظيفة �إدارية �إذا كانت الجامعة في حاجة لخدماته..
33 �أو �إبقاءه على وظيفته وتحديد المدة اللازمة لا�ستئنافه درا�سته العليا على �أن لا تتجاوز تلك المدة ال�سنتين. .

وفي حال تجاوزه لها يطبق ب��شأنه ما ورد في �إحدى الفقرتين. )1 �أو 2( من هذه المادة.

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�ضوابط طلب �إنهاء البعثة �أثناء مدة الابتعاث
قد ينظر في طلب �إنهاء البعثة عند بع�ض الظروف القاهرة والمقنعة للجامعة، ح�سب ال�ضوابط التالية:

11 تقديم المبتعث ما يفيد ا�ستحالة قدرته على موا�صلة الدرا�سة في مقر البعثة الحالي..
22 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..
33 تقرير من الم�شرف الدرا�سي في الجامعة مت�ضمناً حاجة المبتعث لإنهاء البعثة..
44 �إذا كان المبتعث في مرحلة اللغة فيتم �إرفاق تقرير درا�سي حديث من المعهد ونتيجة حديثة لأحد اختبارات .

اللغة المعيارية.
55 �ألا ي�ت�رك المبتع���ث مقر درا�س���ته قبل موافقة مجل�س الجامع���ة. وفي حال عودة المبتعث قب���ل موافقة مجل�س .

الجامعة يطبق ب��شأنه ما ورد في �إحدى الفقرتين )1 �أو 2( من المادة الثلاثين من لائحة لاابتعاث والتدريب 
لمن�سوبي الجامعات.

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم الطلب من خلال بوابة �سفير للملحقية ببلد لاابتعاث. �أما المبتعث في داخل المملكة فيتقدم بطلبه �إلى .

رئي�س الق�سم العلمي.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية لتطبيق ما تراه بحقه من فقرات المادة )الثلاثون( من لائحة لاابتعاث..
33 درا�سة الطلب من اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
44 �إ�ص���دار قرار �إنهاء لاابتعاث من قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبحث العلمي، بعد اعتماد مح�ض���ر .

اللجنة من �صاحب ال�صلاحية، وموافقة مجل�س الجامعة �أو من ينيبه.
55 رفع مبا�شرة المبتعث من قبل عميد الكلية لعمادة ��شؤون �أع�ضاء هيئة التدري�س مت�ضمنة قرار قطع لاابتعاث..
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�ضوابط طلب �إنهاء الابتعاث لا�ستكمال المدة دون الح�صول على الم�ؤهل
11 تقديم المبتعث م�سوغات مقنعة لا�ستكمال مدة لاابتعاث دون الح�صول على الم�ؤهل..
22 �إرفاق �سجل �أكاديمي حديث..
33 �إرفاق تقرير من الم�شرف الدرا�سي في الجامعة.
44 �إذا كان لاابتعاث لدرا�س���ة اللغة فيتم �إرفاق تقرير درا�س���ي حديث من المعهد ونتيجة حديثة لأحد اختبارات .

اللغ���ة المعيارية مع �إرفاق ما يثبت مرا�س���لته لخم�س جامعات على الأقل بطل���ب قبول، بما في ذلك خطابات 
الرف�ض.

55 �إذا كان المبتعث لداخل المملكة في مرحلة �إعداد الر�سالة ولا يرغب بالتمديد فيلزم �إرفاق تقرير من الم�شرف .
على الر�سالة مت�ضمنا المرحلة التي و�صل �إليها المبتعث في ر�سالته والتاريخ المتوقع للتخرج.

66 يلزم المبتعث الذي انتهت مدة ابتعاثه دون الح�صول على الم�ؤهل �أن يعود �إلى المملكة خلال �شهر حدا �أق�صى .
م���ن انتهاء مدة لاابتعاث، وعليه �أن يبا�ش���ر خلال ع�ش���رة �أيام من تاريخ و�ص���وله �إلى المملك���ة، �أما المبتعث 

للداخل فعليه �أن يبا�شر بانتهاء مدة لاابتعاث مبا�شرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم طلب �إنهاء لاابتعاث لا�س���تكمال المدة دون الح�صول على الم�ؤهل من خلال بوابة �سفير للملحقية ببلد .

لاابتعاث مت�ض���منا الإفادة ب�إغلاق ملف المبتعث وبيان �آخر ما تم �ص���رفه له.�أما المبتعث في الداخل فيتقدم 
بطلبه �إلى رئي�س الق�سم العلمي.

22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية لتطبيق ما تراه بحقه من فقرات المادة )الثلاثون( من لائحة لاابتعاث.
33 درا�سة الطلب من اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب.
44 �إ�ص���دار قرار �إنهاء لاابتعاث من قبل وكيل الجامعة للدرا�س���ات العليا والبحث العلمي، بعد اعتماد مح�ض���ر .

اللجنة من �صاحب ال�صلاحية، وموافقة مجل�س الجامعة �أو من ينيبه.
55 رفع مبا�شرة المبتعث من قبل عميد الكلية لعمادة ��شؤون �أع�ضاء هيئة التدري�س مت�ضمنة قرار �إنهاء لاابتعاث..

الإجراء العا�شر: طلب �إنهاء لاابتعاث لا�ستكمال المدة دون الح�صول على الم�ؤهل

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�ضوابط طلب �إنهاء الابتعاث للح�صول على الدرجة العلمية
11 يعد تاريخ انتهاء متطلبات الدرا�سة ح�سب �إفادة الجامعة بذلك بناء على التاريخ المعتمد في ال�سجل الأكاديمي .

�أو في خطاب الجامعة هو التاريخ الفعلي للتخرج، ولا ي�ؤخذ بتاريخ �صدور الوثيقة �أو موعد حفل التخرج الر�سمي 
ونحو ذلك، �أو انتهاء الموعد الر�سمي للف�صل الدرا�سي �إذا جاء لاحقا لتاريخ انتهاء متطلبات الدرا�سة. ويترتب 

على تخرج المبتعث، �إنهاء البعثة حتى و�إن تم تخرجه قبل انتهاء مدة البعثة المقررة له نظاماً 
22 �إرفاق وثيقة �إنهاء الدرا�سة �صادرة من م�سجل الجامعة �أو عميد الدرا�سات العليا تفيد بتخرجه والتاريخ الفعلي .

لإكماله متطلبات الدرجة.
33 �إرفاق ال�س���جل الأكاديمي للدرجات م�ص���دق من الجامعة ومو�ض���ح فيه المرحلة الدرا�سية التي �أكملها وتاريخ .

�إكمالها.
44 التزام المبتعث بجميع القرارات ال�صادرة له من اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
55 يمكن للمبتعث �إلى خارج المملكة تقديم طلب �إنهاء لاابتعاث لح�ص���وله على الدرجة العلمية من خلال الق�سم .

العلمي للجامعة.
66 يلزم المبتعث الحا�ص���ل على الدرجة المبتعث من �أجلها �أن يعود �إلى المملكة خلال �ش���هر حدا �أق�صى من انتهاء .

درا�سته، وعليه �أن يبا�شر عمله خلال ع�شرة �أيام من تاريخ و�صوله �إلى المملكة، �أما المبتعث �إلى الداخل فعليه 
�أن يبا�شر بانتهاء درا�سته مبا�شرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
11 تقديم طلب �إنهاء لاابتعاث للح�صول على الم�ؤهل المطلوب من خلال بوابة �سفير للملحقية �أو عن طريق  الق�سم .

العلمي.
22 طلب تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية. .
33 عر�ض الطلب على اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب..
44 �إ�صدار قرار �إنهاء لاابتعاث من قبل وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي، بعد اعتماد مح�ضر اللجنة .

من �صاحب ال�صلاحية.
55 رفع مبا�شرة المبتعث من قبل عميد الكلية لعمادة ��شؤون �أع�ضاء هيئة التدري�س مت�ضمنة قرار �إنهاء لاابتعاث..

الإجراء الحادي ع�شر: طلب �إنهاء لاابتعاث للح�صول على الدرجة العلمية
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القبول ومرا�سلة الجامعة 
     يعد الح�صول على قبول من جامعة مو�صى بها وفي برنامج تتوفر فيه �أنظمة و�شروط المجال�س المخت�صة بالجامعة 
�أمراً بالغ الأهمية في م�س�ي�رة المعيد �أو المحا�ض���ر الذي يرغب لاابتعاث والدرا�س���ة في الخارج، ويحتاج طالب لاابتعاث 
لقبول في معهد �أو جامعة للتقديم على لاابتعاث، كما يحتاج �إلى قبول عند رغبته تغيير الجامعة �أو معهد اللغة �أو تغيير 

التخ�ص�ص �أو ترقية البعثة.

كيف �أح�صل على قبول؟ 
�إن التقديم للح�صول على قبول لي�س �أمراً �صعباً، ولكن الأمر الذي يحتاج �إلى جهد من المبتعث هو توفير متطلبات 
القبول، وهذا الأمر لي�س له علاقة بمكاتب القبول، �إذ �إنه يعتمد على قدراته وم�ستواه الدرا�سي وح�سب نتائجه ال�سابقة، 
ولن ت�ستطيع مكاتب القبول �إح�ضار قبول له �إذا كانت �شروط القبول لا تتوفر فيه �أ�صلًا. �إن كل جامعة من الجامعات 
لها �شروطا لا بد �أن تتوفر فيمن يتقدم للدرا�سة فيها، وهذه ال�شروط تختلف باختلاف الجامعة، وعموما ف�إن الجامعة 
تن�ص���ح المبتعث بمحاولة الح�صول على قبول من �إحدى الجامعات المتميزة في التخ�ص�ص الذي يرغب الدرا�سة فيه، 
وفي حال عدم القدرة على ذلك، فعلى طالب لاابتعاث الح�صول على قبول من جامعة �أخرى مو�صى بها وغير موقفة 

مع التحقق من توافر �شروط و�أنظمة المجال�س المخت�صة بالجامعة 
�إن تجربة التقديم على الجامعات للح�صول على قبول تجربة ثرية ومفيدة نن�صح المبتعث �أن يخو�ضها بنف�سه و�أن 
يكون لديه الجر�أة للتعلم بنف�س���ه والبحث عن �أف�ضل الخيارات لنف�سه وم�ستقبله ووطنه، ومن المهم للمبتعث �أن يتعود 
القيام على ��شؤونه فهناك �أي�ضاً الكثير من الأمور التي يجب عليه القيام بها بنف�سه لاحقاً بعد و�صوله بلد لاابتعاث من 
تعبئة النماذج المختلفة �س���واء للح�ص���ول على �سكن �أو لفتح ح�ساب بنكي �أو للح�صول على رخ�صة القيادة وغير ذلك، 

ولن يجد من يقوم بكل هذه الإجراءات �أحد نيابة عنه.

الح�صول على قبول في الجامعات والمعاهد في الخارج
يتطلب التحاق المبتعث ببرنامج الدرا�س���ات العليا )الماج�س���تير �أو الدكتوراه( في الخ���ارج توفر عدة متطلبات، 
ومن �أهم الم�س���تندات والوثائق المطلوبة للح�ص���ول على قبول للدرا�س���ات العليا، مع بع�ض لااختلافات ح�سب الدولة 

والجامعة والدرجة العلمية:

 �إر�ـشادات ون�صائـح

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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11 �صور مترجمة وم�صدقة ل�شهادة البكالوريو�س، وال�سجل الأكاديمي. .
22 �صور مترجمة وم�صدقة من �شهادة الماج�ستير وال�سجل الأكاديمي )�إذا كان القبول للدكتوراه(..
33 ال�سيرة الذاتية للطالب، مت�ضمنة عنوان الطالب وبريده الإلكتروني..
44 ..)TOEFL, IELTS( أن يجتاز اختبارات اللغة بالمعدل الذي ت�شترطه الجامعة المتقدم �إليها�
55 تتطلب بع�ض الجامعات )خ�صو�صاً في �أمريكا وكندا( ح�صول المتقدم على الدرجة المطلوبة في لااختبارات .

.)GRE, GMAT( التخ�ص�صية والعامة، كاختبارات
66 خطاب ال�ضمان المالي من ال�صادر من الجامعة..
77 تو�صية علمية باللغة الإنجليزية )عدد 2-5( من �أ�ساتذة درّ�سوا المبتعث..
88 �صورة من ال�صفحة الأولى والثانية من جواز ال�سفر..
99 . Statement of( وعادة ما يطل���ق عليها ،)نب���ذة موجزة ع���ن المتقدم باللغة الإنجليزية )بح���دود 500 كلمة

Purpose( يو�ضح فيها المتقدم البرنامج الذي يرغب القبول فيه، والخبرات العلمية والعملية التي لها علاقة 

بالتخ�ص�ص المطلوب درا�سته، وكذلك الغاية من درا�سته وعلاقة العمل الذي ينوي القيام به بعد تخرجه.

�أنواع القبول في الجامعات: 
يعتم���د ح�ص���ول المبتع���ث على قرار القب���ول من الجامع���ات في دول لاابتعاث على مدى ا�س���تيفائه ل�ش���روط القبول 

وا�ستكمال متطلباته ومن �أهم �أنواع القبول: 

القب��ول غ�ري الم�ش��روط )Unconditional Offer(: وه���و القب���ول النهائي للدرج���ة العلمية المراد .11
درا�ستها في الجامعة، وذلك بعد ا�ستيفاء جميع ال�شروط.

القب��ول الم�ش��روط )Conditional Offer(: وه���و القبول الممن���وح لمن لم يتمكن من ا�س���تيفاء جميع .22
 .)GRE, GMAT( أو لااختبارات التخ�ص�ص���ية�...TOEFL, IELTS( ال�ش���روط المطلوبة،�س���واء في اختبارات اللغة
وي�ش���مل كذلك م���ن يطلب منه الح�ص���ول على متطلب���ات �س���ابقة )Pre-requisites( �أو درا�س���ة بع�ض المواد 

التكميلية.
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ا�ستخراج الت�أ�شيرة:
من �أكثر ال�صعوبات التي تواجه المبتعثين بعد ح�صولهم على قبول في �إحدى جامعات دول لاابتعاث هي الح�صول 

على ت�أ�شيرة الدخول، وللح�صول على هذه الت�أ�شيرة يجب على المبتعث توفير عدد من المتطلبات �أهمها: 
11 جوازات �سفر �سارية المفعول للمبتعث وعائلته مع �صور منها..
22 ال�ضمان المالي ال�صادر من الجامعة..
33 خطاب القبول من المعهد �أو الجامعة التي قبلته للدرا�سة فيها..
44 �صور �شم�سية للمبتعث وعائلته المرافقة معه..
55 نتيجة الفح�ص الطبي له ولعائلته المرافقة معه من �إحدى المراكز الطبية المعتمدة في ال�سفارة..
66 �شيك م�صدق ي�شمل ر�سوم الت�أ�شيرة وقيمة الإر�سال..
77 حجز موعد لتقديم الم�ستندات و�إجراء المقابلة ال�شخ�صية..
88 تعبئة نموذج طلب الت�أ�شيرة من �سفارة الدولة المراد لاابتعاث لها..
99 مراجعة �سفارة الدولة المراد لاابتعاث لها بوقت كافٍ �أو المكتب الممثل لها �أو لااطلاع على ال�صفحة الخا�صة .

بهم على لاانترنت؛ للتعرف على كامل متطلبات ا�ستخراج الت�أ�شيرة والر�سوم الخا�صة بها. )يف�ضل لااحتفاظ 
ب�إي�صال الر�سوم المدفوعة لا�ستخراج الت�أ�شيرة ورفعه للملحقية الثقافية في البلد المراد لاابتعاث �إليه.(

وبعد الح�ص���ول على ت�أ�شيرة الدخول بغر�ض الدرا�سة، و�صدور قرار لاابتعاث يمكنه �أن يحدد موعد ال�سفر 
له ولأ�سرته التي �سترافقه. 

ما قبل ال�سفر:
تختلف متطلبات ال�سفر للدول المراد لاابتعاث لها من دولة لأخرى، ولكن ب�صفة عامة تن�صح عمادة الدرا�سات 

العليا المبتعثين �أن يت�أكدوا من توفر عدد من الأوراق والم�ستندات في حوزتهم، �أهمها: 
11 الت�أك���د م���ن �أن البيانات والمعلومات ال�شخ�ص���ية �ص���حيحة ومتطابقة تمام���ا في ترجمتها م���ن العربية �إلى .

الإنجليزية.
22 ال�شهادات الدرا�سية له ولمرافقيه منذ المراحل الأولى للدرا�سة وحتى �آخر مرحلة مترجمة وم�صدقة..

 �إر�ـشادات ون�صائـح
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33 قرار ابتعاثه للدرا�سة في الخارج..
44 خطاب القبول الأكاديمي ال�صادر من الجامعة التي �سيدر�س بها..
55 �شهادات الميلاد لأفراد العائلة المرافقة للمبتعث مترجمة باللغة الإنجليزية وم�صدقة..
66 �شهادات التطعيم له ولمرافقيه مترجمة باللغة الإنجليزية وم�صدقة..
77 �ص���ورة من بطاقة الهوية الوطنية، �صورة من دفتر العائلة و�صورة من عقد النكاح مترجماً للغة الإنجليزية .

وم�صدقاً من وزارة الخارجية في المملكة.
88 رخ�صة قيادة مترجمة �أو رخ�صة دولية..
99 �أية �أوراق �أو م�س���تندات �أو وثائق، يجب �أن تكون مترجمة للإنجليزية ومعتمدة من الجهة ال�ص���ادرة منها، .

وان يت���م الت�ص���ديق عليها من وزارة الخارجي���ة باعتبارها الجهة التي تمثل م�ؤ�س�س���ات وهيئات و�ش���ركات 
ووزارات المملكة في الخارج.

بعد الو�صول �إلى بلد الابتعاث:
ينبغي على المبتعث عند و�ص���وله لمقر البعثة التوا�ص���ل مع الملحقية الثقافية عن طريق بوابة �س���فير الإلكتروني، 
ودون الذهاب �شخ�ص���يا لمقر الملحقية؛ لا�س���تكمال الإجراءات المطلوبة لبدء البعثة كفتح ملف وا�س���تخراج ال�ضمان 
المالي. ويتوجب عليه وعلى مرافقيه ت�سجيل جوازات ال�سفر في �سفارة خادم الحرمين ال�شريفين عند و�صولهم بلد 
لاابتعاث، وذلك للتوا�ص���ل في حالات ال�ض���رورة �أو الظروف الطارئة التي قد تح�صل في مقر البعثة وكذلك لت�سهيل 

عملية التعوي�ض عن الجوازات في حال فقدانها �أو تلفها. كما يلزم تزويد الملحقية بمجموعة من الم�ستندات منها:
11 �صورة من جوازات ال�سفر للمبتعث ومرافقيه، مع �صورة ل�صفحة الجواز مت�ضمنة ختم دخول الدولة )بع�ض .

الملحقيات ت�شترط �صور ملونة(.
22 �صورة من خطاب القبول الأكاديمي من معهد اللغة �أو الجامعة..
33 �صورة من قرار لاابتعاث..
44 �ص���ورة م�ص���دقة من ك�ش���ف الدرجات و�آخر م�ؤهل ح�ص���ل عليه المبتعث، و�إذا كان الم�ؤهل من خارج المملكة .

العربية ال�سعودية لا بد �أن يكون معادلا من �إدارة معادلة ال�شهادات بوزارة التعليم.
55 �صورة من الهوية الوطنية للمبتعث �أو دفتر العائلة �إذا كانت عائلته ترافقه..
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66 �صور �شخ�صية )4×6( للمبتعث ومرافقيه..
77 تزويد الملحقية بمعلومات الح�ساب البنكي ببلد لاابتعاث لتتمكن الملحقية الثقافية من �إر�سال المخ�ص�صات .

المالية �إلى ح�سابه البنكي مبا�شرة.
88 �صورة من نموذج الدخول )I-94( للمبتعث ومرافقيه )خا�ص بمبتعثي �أمريكا(..
99 �صورة من نموذج )I-20( )خا�ص بمبتعثي �أمريكا(..

1010 نموذج فتح الملف الخا�ص بالملحقية الثقافية ال�س���عودية في بلد لاابتعاث )يمكن الح�صول على ن�سخة منه 
من موقع الملحقية على الإنترنت(.

1111 �أية م�ستندات �أو معلومات ترغب الملحقية الح�صول عليها.
ويتوجب على المبتعث ومرافقيه الت�س���جيل في ق�س���م ال�ش���رطة في مدينة الدرا�س���ة خلال �سبعة �أيام من 

الو�صول �إلى المملكة المتحدة البريطانية )خا�ص بمبتعثي بريطانيا(.

بداية البعثة
يتم احت�ساب م�ستحقات المبتعث المالية له ولأ�سرته �إذا كانت ترافقه في مقر البعثة من حين و�صوله وفتحه ملفاً 

في الملحقية خلال مدة لا تتجاوز �شهراً من بدء الدرا�سة، واعتمادا على وثيقتين �أ�سا�سيتين هما: 
11 قرار لاابتعاث وتاريخ بدء البعثة..
22 �صورة للجوازات تو�ضح تاريخ الدخول �إلى بلد البعثة..

ويتم �س���فر المبتعث �إلى مقر درا�س���ته بعد �ص���دور القرار التنفيذي لابتعاثه، ويلغى القرار �إذا لم ي�صل �إلى مقر 
درا�س���ته بعد م�ض���ي ثلاثة �أ�ش���هر من التاريخ المحدد في القرار. ويبد�أ ال�ص���رف على المبتعث من تاريخ و�صوله �إلى 
مقر بعثته على �ألا تزيد المدة بين تاريخ و�صوله وبداية درا�سته عن �شهر واحد. ونن�صح المبتعثين بالو�صول �إلى مقر 
البعثة قبل موعد بدء الدرا�سة المحدد في خطاب القبول بـما لا يقل عن)15( يوما، وذلك من �أجل لاا�ستعداد المبكر 

للدرا�سة وترتيب �إجراءات ال�سكن وفتح ح�ساب لدى البنك ومن ثم بدء الدرا�سة في موعدها المحدد.

 �إر�ـشادات ون�صائـح
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الإجراءات المترتبة على فتح الملف
تتولى �إدارة ال�ش����ؤون التعليمية في الملحقيات الثقافية مهمة الإ�ش���راف الدرا�سي على المبتعث منذ و�صوله وحتى 
تخرجه �أو �إنهاء درا�س���ته وعودته النهائية �إلى المملكة. وتت�ض���من هذه المهمة متابعة المبتعث �أولًا ب�أول والوقوف على 
م�ستواه الدرا�سي للت�أكد من انتظامه في الدرا�سة والتزامه بالمقررات الدرا�سية طبقاً لخطته الدرا�سية وللغر�ض من 
ابتعاثه، بالإ�ضافة �إلى �أنها حلقة الو�صل بين الطالب والجامعة. ويترتب على فتح ملف للمبتعث في الملحقية ما يلي:

11 ح�ص���ول المبتعث عل���ى رقم خا�ص به في الملحقية ويتم ا�س���تخدامه خلال درا�س���ته في جميع مرا�س�ل�اته مع .
الملحقية.

22 تعيين م�ش���رف درا�س���ي له يقوم بمتابعة درا�سته منذ دخوله البرنامج المبتعث لأجله بالجامعة التي �سيدر�س .
فيها وحتى تخرجه، ويتولى الم�شرف جميع المهام الأكاديمية التي من ��شأنها ت�سهيل مهمة المبتعث، كما يقوم 

بتقديم الن�صح والم�شورة له وم�ساعدته في م�سيرته الدرا�سية وحل م�شاكله الأكاديمية.
33 �إ�ص���دار ال�ض���مان المالي للجامعة �أو المعهد التي ح�ص���ل المبتعث منها على قبول في التخ�ص����ص المبتعث من .

�أجله. وي�ص���در هذا ال�ض���مان في الع���ادة لمدة عام درا�س���ي �إذا التحق المبتعث بالدرا�س���ة الأكاديمية، قابلًا 
للتجديد �سنويا ب�شرط ا�ستمرار البعثة. وي�صدر ال�ضمان لمدة �ستة �أ�شهر �إذا كان المبتعث في مرحلة لغة.

44 �إ�ص���دار بطاق���ة الت�أمين ال�ص���حي تحمل رقم المبتع���ث في الملحقية، وت�س���تخدم في العلاج الطب���ي للمبتعث .
ولأ�سرته المرافقة وفقاً لل�شروط والحالات الطبية التي يغطيها الت�أمين.

55 �إ�صدار خطاب تعريف لفتح ح�ساب بنكي ليتم �إيداع المخ�ص�صات المالية للمبتعث..
66 �إ�صدار خطاب تعريف لغر�ض ا�ستئجار �سكن..
77 يمك���ن للمبتع���ث طلب خط���اب "تعريف عام"، وه���و عبارة عن خطاب ع���ام يمكن لاا�س���تفادة منه للأمور .

العامة، وخ�صو�ص���ا �أثناء التوا�صل مع الم�ؤ�س�س���ات التعليمية، علماً ب�أنه لا يت�ضمن الإ�شارة �إلى المخ�ص�صات 
ال�شهرية ولا يعتبر �ضماناً مالياً.
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�أهمية فترة درا�سة اللغة 
تعد فترة درا�س���ة اللغة من �أهم الفترات في حياة المبتعث، وقد يبنى عليها نجاحه �أو �إخفاقه في الح�ص���ول على 
الدرج���ة العلمي���ة التي ابتعث م���ن �أجلها. و�أهمية فترة اللغة ت�أتي من كونها تح�ص���ل في ظ���روف يكون فيها المبتعث 
بحاجة للت�أقلم مع الحياة الجديدة، والتعود على لاا�س���تقلالية، ومعاناة لااغتراب. وبالإ�ض���افة �إلى ذلك، ف�إن فترة 
درا�سة اللغة هي فترة ت�أ�سي�س, وكلما كان الأ�سا�س قوياً كان ذلك �أدعى لنجاح المبتعث في درا�سته الأكاديمية, ومن 
الم�ؤ�سف �أن ينظر بع�ض الطلاب لفترة درا�سة اللغة على �أنها فترة راحة وا�سترخاء قبل الدخول في مرحلة الدرا�سة 

الأكاديمية, وه�ؤلاء غالباً ما يندمون على �إهمالهم و�إ�ضاعتهم فر�صة �إتقان اللغة في وقت مبكر.

عوامل النجاح في درا�سة اللغة
11 تنظيم الوقت و�أداء الواجبات والتمارين اليومية �أولًا ب�أول، ولاانتظام بالح�ض���ور لمعهد اللغة، وعدم التغيب .

�أو الت�أخر، والإعداد الجيد للاختبارات.
22 ق���راءة ال�ص���حف والمجلات والكتب القيم���ة، وترجمة الكلمات الجديدة، ومعرفة ال�س���ياق الذي ا�س���تخدمت .

فيه، وي�ستح�س���ن �أن يلزم المبتعث نف�س���ه بمتابعة جريدة يومية – بالإ�ض���افة �إلى �صحيفة الجامعة، ومتابعة ما 
ي�ستجد من �أحداث باللغة الإنجليزية. �إن متابعة جريدة يومية ت�ؤدي �إلى التعرف على الكثير من الم�صطلحات 
الم�ستخدمة في الإعلام، كما �أن قراءة ومتابعة الجرائد والمجلات قد تخلق موا�ضيع كثيرة للتحدث مع الغير، 

مما ي�ساعد على الإلمام باللغة.
33 لاا�س���تماع للإذاعة وم�شاهدة التلفاز في �أوقات الفراغ، ونن�ص���ح بمتابعة برامج يومية �أو �أ�سبوعية محددة، .

 ،National Geographic أو نا�شيونال جيوغرافيك� ,Discovery خا�صة في القنوات الوثائقية كقناة دي�سكفري
�أو هي�ستوري ت�شانيل History Channel، وغيرها من القنوات التعليمية.

44 لاا�ستفادة من المواقع التعليمية على الإنترنت في تعلم اللغة واكت�ساب مهاراتها المختلفة..
55 ح�ضور اللقاءات العلمية والمحا�ضرات والندوات التي تنظمها الجامعة �أو معهد اللغة، ولاا�شتراك في لقاءات .

المجموعات الطلابية الموجودة في معهد اللغة �أو في الجامعة والتي يطلق عليها Group Study، ولاا�س���تفادة 
من هذه اللقاءات في تطوير مهارات لاا�ستماع والمحادثة.

66 لاا�ش�ت�ارك في الأن�ش���طة المختلف���ة كالزي���ارات والرح�ل�ات والمنا�س���بات لااجتماعي���ة �أو الوطني���ة وغيرها، .
ولاا�ستفادة من هذه الأن�شطة لرفع م�ستوى المبتعث اللغوي, بالإ�ضافة �إلى زيادة فهمك لمجتمع بلد لاابتعاث

 �إر�ـشادات ون�صائـح �إر�ـشادات ون�صائـح
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77 لااحتفاظ بمفكرة �صغيرة لت�سجيل الكلمات والم�صطلحات الجديدة مع الأمثلة، ولاابتعاد عن الترجمة الحرفية .
للجملة، وفهم الكلمات في �س���ياقها الذي ا�س���تخدمت فيه، وا�س���تخدام قامو�س �إنجليزي/ �إنجليزي، ولي�س 
�إنجليزي /عربي، حيث �إن الأول يف�سر معاني الكلمات بلغة �إنجليزية مي�سرة، مما يزيد من ر�صيدك اللغوي

88 التركيز �أثناء القراءة في فترة اللغة على المو�ض���وعات التي لها علاقة بتخ�ص�ص���ك الدرا�س���ي، ويمكن طلب .
الم�س���اعدة من مدر�س مادة القراءة؛ لمعرفة المو�ضوعات المنا�سبة. �إن الم�شكلة التي تواجه بع�ض الطلاب هي 
ال�ضعف في القراءة وا�ستيعاب المقروء، وذلك ب�سبب عدم تعود الكثير منا �أ�صلًا على القراءة بلغتنا العربية، 
فلذلك حاول �أن تخ�ص����ص وقتاً للقراءة المركزة، فمن الناحية العلمية لا يمكن �أن يزيد من مقدرة المبتعث 

على فهم لغة المحا�ضرة والكتاب مثل القراءة المكثفة والمتخ�ص�صة
99 و�أخ�ي�اًر، لا بد من الجر�أة في تعلم اللغة، فكلما كان المبتعث جريئاً تعلم ب�س���رعة،وعموماً ف�إن النا�س هناك .

لا ي�سخرون ممن يتعلم لغتهم، بل ي�شجعونه، و�إن نطق بع�ض الكلمات خط�أ ف�إنهم ي�صححون له. )الم�صدر: 
كتاب "الدرا�سة في الخارج" للم�ؤلف د. عبد العزيز بن عبد الله بن طالب(

�إر�شادات ون�صائح عامة:
كن خير �سفير لوطنك، وتذكر �أنك تمثل دينا ذا قيم �سامية.��
لااطلاع على �أنظمة ولوائح لاابتعاث قبل ال�سفر.��
تعرف على �أنظمة بلد لاابتعاث والمدينة التي �ستدر�س بها؛ �إذ �إن معظم الم�شاكل والمخالفات والأخطاء التي يقع ��

فيها المبتعثون تحدث ب�سبب الجهل وعدم معرفة الأنظمة والقوانين واللوائح.
لااطلاع على الموقع لاالكتروني للملحقية الثقافية في بلد لاابتعاث للا�ستفادة من المعلومات الموجودة فيه.��
زيارة موقع النادي ال�سعودي في البلد الذي �ستدر�س فيه وذلك للاطلاع ومعرفة �أن�شطة النادي وللإجابة عن ��

�أي �أ�سئلة لديك.
عند الحاجة يمكنك لاا�ستعانة بال�سفارة �أو الملحقية الثقافية �أو نادي الطلبة ال�سعودي والبعد عن كل من يدعي ��

تقديم الخدمات من غير المرخ�ص لهم.
المبتعث �إلى داخل المملكة مرتبط بالق�سم العلمي ولايمكن ا�ستقبال �أي طلب له �إلا من خلال الكلية.��
المبتعث �إلى خارج المملكة مرتبط ب�شكل تام بالملحقية، ولايمكن ا�ستقبال �أي طلب �إلا من خلال الملحقية.��



82

معرفة متطلبات التخ�ص�ص الذي �ستدر�سه مثل متطلب اللغة )درجة معينه في اختبار اللغة الأيلت�س �أو التوفل( ��
وهناك بع�ض التخ�ص�صات تتطلب م�ؤهلا درا�سيا معينا.

اختيار الجامعة المنا�سبة ونن�صح ب�أن تعتمد على نف�سك في مرا�سلة الجامعات والح�صول على القبولات، و�ألا ��
يتم اختيار الجامعة بناء على تواجد الأ�صدقاء �أو �أحاديث الطلاب الآخرين.

يُف�ضل �أن تكون بداية ابتعاث درا�سة اللغة في �شهر يناير؛ لكي لا تكون هناك فترة انقطاع طويلة بين لاانتهاء من ��
اللغة والدرا�سة في البرنامج الأكاديمي.

�إذا كان م�س���توى المبتعث في اللغة الإنجليزية ي�ؤهله لإجراء اختبار اللغة )�أيلت�س �أو توفل( فنن�ص���حه ب�إجراء ��
هذا لااختبار قبل ال�سفر من �أجل اخت�صار فترة درا�سة اللغة في القبول �أو الح�صول على قبول مبا�شر للمرحلة 

الأكاديمية مبا�شرة )في حال ا�ستيفائه ل�شرط اللغة وال�شروط الأخرى �إن وجدت(.
يجب الت�أكد من �صلاحية ت�أ�شيرة الدرا�سة �أو المرافقين وتجديدها قبل انتهائها حتى لا يت�سبب ذلك في �إلغاء ��

�إقامتك و�إقامة مرافقيك وخروجكم من دولة لاابتعاث و�صعوبة عودتكم �إليها.
هنال���ك بع����ض القوانين التي يجب مراعاتها والتقيد بها فيما يخت����ص بالمواد التي تحملها معك والتي قد يعد ��

وج���ود بع�ض���ها �أو �إحداها معك جريمة تحا�س���ب عليها قوانين دول���ة لاابتعاث، ومن ذلك �أي ن�س���خ �أو �أقرا�ص 
مدمجة )CD( لبرامج حا�سوبية غير �أ�صلية، وفي حال وجود برمجيات مرخ�صة )�أ�صلية( على المبتعث الت�أكد 

من وجود التراخي�ص والتخويل الخا�ص بها.
الوفاء بالالتزامات الدرا�سية في الم�ؤ�س�سة التعليمية وت�سجيل الحد الأدنى من الوحدات الدرا�سية في كل ف�صل ��

الدرا�سي، و�أداء ما يتطلبه ذلك من ح�ضور و�إكمال المهام والواجبات المطلوبة، والعمل الجاد على �إنهاء المرحلة 
الدرا�سية في المدة المحددة لها.

�ألا يحتوي هاتفك الجوال وجميع مرافقيك �أية مقاطع تدعو �إلى العنف في �شتى �أ�شكاله، �إذ قد يت�سبب في منعك ��
من دخول البلد المبتعث �إليه.

ي�ش�ت�رط ال�ضمان المالي ال�صادر من الملحقية حدا �أدنى للح�ضور، وفي حال انخفا�ض ن�سبة الح�ضور عن ذلك ��
الحد يعد ال�ضمان ملغيا، ويقوم المعهد �أو الجامعة ب�إر�سال ملاحظة لدائرة الهجرة في بلد لاابتعاث للنظر في 

و�ضع المبتعث، وربما �إلغاء ت�أ�شيرته ومغادرة الدولة.
لاالتزام بالتخ�ص�ص والم�ؤ�س�سة التعليمية والمرحلة المحددة في قرار لاابتعاث �أو �أي قرارات ر�سمية لاحقة وعدم ��

تغيير �أي منها �إلّا بموافقة الجامعة وذلك بالتن�سيق مع الملحقية الثقافية.

 �إر�ـشادات ون�صائـح

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�صادق الدعاء
لك �أخي المبتعث �أختي المبتعثة بالتوفيق والنجاح �أثناء البعثة والعودة 

�سالما و�أن ينفع الله بكم �أهلكم وجامعتكم ووطنكم المبارك
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عزيزي المواطن، عزيزتي المواطنة:
نحن على ثقة من حر�صكم ال�شديد على تمثيل الوطن في الخارج بال�صورة الم�شرفة التي تليق به كمواطن للحرمين 
ال�شريفين، وقبلة للم�سلمين، ومهداً للح�ضارة الإ�سلامية والقيم العربية الأ�صيلة. وانطلاقا من تقدير وزارة الخارجية 
وتثمينها لهذا الدور، ي�س���رها �أن تكون دائما وممثليات خادم الحرمين ال�ش���ريفين في الخارج عونا لكم. وا�ست�ش���عارا 
لواجب جميع ممثليات خادم الحرمين ال�ش���ريفين تجاه المواطن ال�س���عودي في الخارج، وحر�ص���ها على ت�س���هيل �سفره 
و�إقامته، وحمايته و�أ�سرته من �أية م�صاعب �أو م�شكلات �أو معوقات قد تعتر�ضه لا قدر الله، وتوفيرا لجهده ووقته وماله، 

ف�إنه ي�سرها �أن تقدم له عددا من الإر�شادات الهامة التي تعينه وت�ساعده..

�أولًا: عند الرغبة في ال�سفر عليك الت�أكد مما يلي:
11 �سريان �صلاحية جواز �سفرك لمدة لا تقل عن �ستة �أ�شهر وان يكون جميع �أفراد �أ�سرتك الذين لا يحملون جوازات .

منفردة م�ضافين في نف�س الجواز ويكون �سفرهم برفقة �صاحب الجواز ال�صادر با�سمه.
22 لااحتفاظ برقم ال�س���جل المدني لت�س���هيل الرجوع �إليه عند الحاجة خا�صة في حال مراجعة الممثلية ال�سعودية لأي .

غر�ض كان.
33 هناك دول تطلب من قا�صدها الح�صول م�سبقاً على ت�أ�شيرة دخول من ممثلياتها في الخارج لذا عليك الح�صول .

على تلك الت�أ�شيرات قبل المغادرة وعند التقدم لإحدى الممثليات الأجنبية بطلب الت�أ�شيرات يجب مراعاة الدقة في 
تعبئة جميع نماذج طلب الت�أ�شيرات وان تكون �إجاباتك على لاا�ستف�سارات متطابقة مع ما هو مدون في نموذج طلب 

الت�أ�شيرة، والت�أكد من �إن ي�شار �إلى عدد �إفراد عائلتك الم�ضافين في نف�س الجواز في الت�أ�شيرة ال�صادرة.
44 الحر�ص على الح�ص���ول على الت�أ�ش�ي�رة م�سبقاً من بعثة الدولة التي �ستق�صدها، ومراعاة ما تقت�ضي به تعليمات .

الت�أ�شيرات للدول ذات الت�أ�شيرات الجماعية مثل ) �شنغن ( والتي عند الح�صول عليها من دولة معينة فان الأنظمة 
تقت�ضي بان تكون تلك الدولة هي محطة الو�صول الأولى.

55 احر�ص على التعامل في حجوزاتك الخا�ص���ة بال�س���فر وال�سكن والتنقلات مع مكاتب مرخ�صة حتى لا تقع �ضحية .
الن�صب ولااحتيال.

66 �إن بع����ض الدول تمن���ع دخول الأغذية والمعلبات لذا تجنب حملها بداخل �أمتعتك، وللتعرف على قائمة الممنوعات .
والقيود في الدولة �أو الدول التي �سيق�صدها عليك لاا�ستف�سار عنها عن طريق ممثلياتها في المملكة �أو البحث عنها 

في �شبكة المعلومات الدولية.

�أولا: دليل الم�سافر للمواطنين ال�سعوديين الم�سافرين في الخارج
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77 معرف���ة النظام المعم���ول به في الدولة فيما يخ�ص �إدخال النقد والقيود عليه والمجوهرات والمتعلقات ال�شخ�ص���ية .
الثمينة، ومن الأف�ضل عدم حمل مبالغ نقدية كبيرة وي�ستح�سن ا�ستخدام بطاقات لاائتمان.

88 �إن رحلات ال�صيد ت�ستوجب معرفة �أنظمة ال�صيد في الدول التي تق�صدها وما يتبع ذلك من الح�صول على رخ�صة .
لهذا الغر�ض من �سلطات البلد الم�ضيف.

99 �إن بع�ض الدول ت�شترط الح�صول على اذن م�سبق قبل ال�شروع في �إجراءات ا�ستقدام الأيدي العاملة لذا احر�ص .
على مراجعة الممثلية ال�سعودية في البلد الم�ضيف لمعرفة ذلك.

الت�أكد من �أن جميع البرامج المحملة على الحا�سب ال�شخ�صي هي برامج �أ�صلية لأن تحميل برامج مقلدة يعر�ض 1010
للعقوبة.

ثانياً: عند الو�صول �إلى الدولة التي ق�صدتها يجب عليك:
11 تعبئة نماذج الدخول بكل دقة ومراعاة �أي�ض���ا عند الإجابة على ا�ستف�س���ارات م�س����ؤولي جوازات الدخول عن �أي .

معلومات والإجابة على قدر ال�س�ؤال فقط.
22 احترام �أنظمة وقوانين الدولة التي تق�صدها..
33 الإف�صاح بدقة لموظف الجمارك عند الو�صول عن كل ما يوجد بداخل الأمتعة وتذكر بان بع�ض الدول تحتم على .

القادم ت�سجيل ما لديه من مجوهرات ونقود و�شيكات وغيرها من المتعلقات ال�شخ�صية �إذا تجاوزت حداً معيناً.
44 احر�ص على الح�ص���ول عند ال�صرف على �إي�صال المبالغ التي يتم تحويلها �إلى عملة البلد لإبرازها عند المغادرة .

حتى لا تتعر�ض مجوهراتك ونقودك للم�صادرة وكذلك �إي�صالات �شراء المجوهرات والأ�شياء الثمينة.
55 ا�صطحابك لمبالغ نقدية كبيرة قد يعر�ضك - لا قدر الله - لاحتمال ال�سرقة �أو فقدانها، ب�إمكانك لاا�ستعا�ضة من .

ذلك با�ستخدام الو�سائل البديلة مثل )البطاقات لاائتمانية، ال�شيكات ال�سياحية(.
66 حافظ على جواز �سفرك فهو وثيقة خا�صة بك وكذاك تذاكر الطيران ومتعلقات ال�شخ�صية واحر�ص على حفظها .

في �أماكن �آمنة.
77 بادر بت�سجيل جواز �سفرك لدى الممثلية ال�سعودية في البلد الذي تق�صده..
88 لا ترهن جواز ال�سفر �أو الهوية الوطنية لدى �أي جهة من الجهات مهما كان الأمر..
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99 عند الرغبة في �إعطاء توكيل لفرد �أو م�ؤ�س�س���ة �أو محامي في الخارج نن�ص���حك �أن يكون التوكيل قا�ص���را على المو�ضوع .
ذي �ص���لة و�أن لا يكون توكيلا عاما ويو�ض���ح به رقم الق�ضية ومو�ضوعها وان لا يعطي الوكيل حق توكيل الغير �أو الدخول 
في ت�س���وية والت�صالح �أو التنازل و�إبراء الذمة دون الرجوع للموكل والح�صول منه على موافقة خطية م�سبقة وم�صدقة 

ر�سميا من الجهات ذات لااخت�صا�ص حتى لا تقع �ضحية لاا�ستغلال.
�إن تعاون���ك في تزويد الممثلية ال�س���عودية بعنوانك و�أرقام هواتفك ي�س���هل مهمة قيامها بال���دور المطلوب منها في تقديم 1010

الم�ساعدة لك عند وقوع �أي حالات طوارئ لا �سمح الله في البلد الم�ضيف.
في حالة وقوعك في �أي م�شكلة اطلب لاات�صال بم�س�ؤول الممثلية ال�سعودية في البلد الم�ضيف.1111

ثالثاً: في حالة الرغبة في الإقامة في الخارج لأي غر�ض يجب عليك:
11 يجب عليك �إتباع الإجراءات القانونية للدولة الم�ضيفة الخا�صة فيها واختيار محامي مرخ�ص..
22 احر�ص على تجديد رخ�ص القيادة و�أوراق الإقامة قبل تاريخ انتهائها، حتى لا تتعر�ض الم�س���اءلة القانونية ودفع غرامة .

وربما الإيقاف.
33 عدم ال�سماح لأجهزة الأمن بتفتي�ش الم�سكن دون وجود اذن بالتفتي�ش من وكيل النيابة المخت�ص �أو المحكمة �أو ال�سلطات .

المخت�صة.
44 التزام ال�صمت عند التحقيق �أو لاا�ستجواب ب��شأن �أي ق�ضية �أو اتهام �إذا لم يكن حا�ضرا معك محامي وفي تلك الحالة .

يجب عليك الإ�صرار على وجود محامي يح�ضر التحقيق �أو لاا�ستجواب ولاا�ستفادة من الأنظمة والقوانين المنظمة لذلك.
55 في حالة وجود طلب ا�س���تدعاء من المحكمة يجب لاالتزام بالح�ض���ور امام المحكمة مع المحامي في الموعد المحدد تجنبا .

ل�صدور حكم غيابي.
66 عدم لااحتفاظ �أو حمل الأوراق الثبوتية الخا�صة ب�أي �شخ�ص �آخر �أيا كان، بما فيهم الزوجة تجنباً لتهمة حيازة �أوراق .

ثبوتية لا تخ�صك �شخ�صيا ولااتهام ب�سرقتها، و�أهمية ت�سليم الجوازات والأوراق الثبوتية لمرافقيك �سواء من عائلتك �أو 
م�ستخدميك �أو غيرهم ما عدا الأبناء الق�صر.

77 يجب التنبيه في حالة ا�صطحاب الخدم �أو ال�سائقين الم�ستقدمين بعقد عمل في المملكة �إلى�أنهم يخ�ضعون لقانون الدول .
الم�ض���يفة والذي قد ي�سمح لهم بحيازة �أوراقهم الثبوتية وب�س���اعات محددة للعمل وفترة �إجازة والحرية في الخروج من 
عند مخدومهم متى �شاءوا بالإ�ضافة �إلى �أن الراتب يجب �أن يتنا�سب مع الرواتب في الدولة الم�ضيفة و�أن مخالفة ذلك 

يعر�ض المخالف �إلى الم�ساءلة القانونية والدخول في ق�ضايا جنائية ومدنية.

�أولا: دليل الم�سافر للمواطنين ال�سعوديين الم�سافرين في الخارج
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88 مراعاة اختلاف الثقافات وتجنب بع�ض الت�ص���رفات الم�ألوفة بالن�سبة للثقافة العربية والتي تكون غير م�ألوفة في .
الثقافات الأخرى، كتقبيل الأطفال الأجانب �أو ح�ضنهم �أو الحديث معهم دون �سابق معرفة بهم �أو ا�ستخدام �آلة 

الت�صوير �أو الجوال لت�صوير بع�ض الأ�شخا�ص دون موافقتهم.
99 تجنب محادثة الأطفال �أو من هم ب�سن المراهقة على �شبكة لاانترنت..

تجنب التعامل بق�سوة مع �أبنائك �أو تقبيلهم على ال�شفاه في الأماكن العامة تجنبا لرفع ق�ضايا �ضدك بتهمة �إ�ساءة 1010
المعاملة وربما تعري�ض العائلة لفقدان حق ح�ضانة الطفل.

�إن �أي خلاف عائلي ي�صل �إلى �سلطات الأمن يعاقب المت�سبب فيه بالحق العام حتى ولو تنازل الطرف الآخر عن 1111
الق�ضية لذا احر�ص على ح�صر الخلافات العائلية داخل �إطار العائلة.

يجب على الطلبة – بالإ�ضافة �إلى ما �سبق – مراعاة الآتي:
11 احترام جميع الأنظمة في الدولة الم�ض���يفة وخا�ص���ة نظام الجامعة من حيث لاالتزام بال�ساعات المحددة للدرا�سة .

التي تفر�ضها الجهة العلمية وعدم لاانتقال من جامعة �إلى �أخرى �إلا بعد اخذ الموافقة على ذلك.
22 التفرغ التام للدرا�سة وعدم لاانخراط في �أي ن�شاط قد ي�ؤثر على التح�صيل العلمي..
33 لاا�ستعانة في جميع الأمور بالممثلية ال�سعودية والملحقية الثقافية �أو نادي الطلبة ال�سعودي والبعد عن كل من يدعي .

تقديم الخدمات من غير المرخ�ص له
44 احترام النظام العام والآداب والثقافات والأديان الأخرى والخ�صو�صيات والعادات والتقاليد لكل مجتمع..

عزيزي المواطن، عزيزتي المواطنة:
�إن �س���فارة بلدك عليها واجب خدمتك فعليك التوا�ص���ل معها وفي حالة حدوث �أي م�ش���كلة لا �س���مح الله لا تتردد 
بالات�صال بها و�إبلاغها بالواقعة في حينه حتى تتمكن ال�سفارة من القيام بواجبها تجاهك والتدخل الم�ساعدة في حل 
الم�ش���كلة �إذ �أن ذل���ك قد يودي �إلى �إنهائها في مهدها قبل تفاقمها وح�ص���ول �أي تداعي���ات �أخرى قد يترتب عليها دفع 

غرامات �أو الإيقاف.
وختاماً ندعو الله عز وجل �أن يحفظكم في حلكم وترحالكم )الم�صدر وزارة الخارجية ال�سعودية(



90

 المادة الأولى
يهدف الإبتعاث والتدريب �إلى ت�أهيل من�سوبي الجامعات علميا للح�صول على درجة علمية، �أو تطوير مهاراتهم 

�أكاديميا، و �إدارياً وفنياً عن طريق التدريب ح�سب ما تقت�ضيه م�صلحة الجامعة.

المادة الثانية:لجنة الابتعاث والتدريب
ين�ش����أ في الجامعة لجنة دائمة للابتعاث والتدريب يكونها مجل�س الجامعة برئا�س���ة وكيل الجامعة للدرا�س���ات 

العليا والبحث العلمي وترفع تو�صياتها �إلى المجل�س بعد اعتمادها من مدير الجامعة.

المادة الثالثة
تخت�ص لجنة الإبتعاث والتدريب بالنظر بكل ما يتعلق ب��شؤون لاابتعاث والتدريب ولها على الأخ�ص ما ي�أتي:

11 اقتراح ال�سيا�سة العامة للابتعاث والتدريب..
22 اق�ت�ارح الخط���ة ال�س���نوية لابتع���اث وتدريب من�س���وبي الجامعة بعد التن�س���يق مع الجه���ات ذات العلاقة في .

الجامعة.
33 النظر في تو�ص���ية مجال�س الكليات والمعاهد وما في حكمهما بابتعاث المعيدين والمحا�ضرين، والتن�سيق فيما .

بينها والتو�صية بما تراه منا�سبا في �ضوء الخطة ال�سنوية للابتعاث مع مراعاة ما ي�أتي:
أ ع���دد �أع�ض���اء هيئ���ة التدري�س ال�س���عوديين ون�س���بتهم لإجمالي �أع�ض���اء هيئة التدري�س في الق�س���م، 	.

وتخ�ص�صاتهم الدقيقة، و�أعبائهم التدري�سية.
عدد المحا�ضرين والمعيدين في الق�سم.	.ب
ج عدد المبتعثين من الق�سم، والمتوقع عودتهم، وتخ�ص�صاتهم الدقيقة.	.

44 التو�صية بابتعاث من�سوبي الجامعة من الإداريين والفنيين وغيرهم وفقا للخطة المعتمدة في الجامعة..
55 التو�ص���ية بتمديد �أو �إنهاء لاابتع���اث �أو التدريب بناء على اقتراح مجال�س الكلي���ات والمعاهد والجهات ذات .

العلاقة.
66 التو�صية بتدريب من�سوبي الجامعة..

1
2
3

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات
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77 متابعة �أو�ض���اع المبتعثين والمتدربين بالتن�سيق مع الأق�س���ام العلمية �أو الجهة التابع �إليها المبتعث �أو المتدرب، .
على �أن ترفع لمجل�س الجامعة تقريرا عن المبتعث المتعثر في درا�سته بعد م�ضي ن�صف المدة.

88 �إعداد تقرير �س���نوي مف�صل عن و�ضع لاابتعاث والتدريب على م�س���توى الكليات والأق�سام والإدارات ورفعه .
�إلى مجل�س الجامعة.

المادة الرابعة: ابتعاث المعيدين والمحا�ضرين
يكون الإبتعاث لداخل المملكة وخارجها على النحو الآتي:

11 للماج�ستير فقط..
22 للدكتوراه فقط..
33 للماج�ستير والدكتوراه معاً مع مراعاة ما ورد في الفقرة )7( من المادة الثالثة..
44 للزمالة في التخ�ص�صات الطبية..

�شروط الابتعاث: المادة الخام�سة 
ي�شترط لابتعاث المعيد �أو المحا�ضر في الداخل والخارج ماي�أتي:

11 �أن يكون �سعودي الجن�سية..
22 �أن يكون حا�صلا على قبول من جامعة معترف بها �أكاديميا..
33 �أن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة ابتعاثها..
44 �ألا يتجاوز عمر المبتعث )30( عاما للمعيد و )35( عاما للمحا�ضر ولمجل�س الجامعة لاا�ستثناء من هذا ال�شرط..
55 �أن يتعهد بالعمل في الجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على الأقل..

3
4

5
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مدة الابتعاث: المادة ال�ساد�سة
يتم الإبتعاث لداخل المملكة وخارجها بقرار من مجل�س الجامعة بناء على تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية �أو المعهد 
وما في حكمهما ولجنة لاابتعاث والتدريب ويت�ضمن القرار تحديد الدرجة العلمية التي يوفد المبتعث للح�صول عليها، 

والتخ�ص�ص العام، والدقيق، ومدة ا لابتعاث وفقاً لأحكام المادة ال�سابعة، والجامعة التي �سيدر�س بها.

المادة ال�سابعة: 
تكون مدة الإبتعاث على النحو الآتي:

11 �سنة لدرا�سة اللغة ويجوز لمجل�س الجامعة �أن يجعلها �سنتين �إذا تطلب الأمر ذلك..
22 �سنتان للماج�ستير..
33 ثلاث �سنوات للدكتوراه �أو ما يعادلها في كل التخ�ص�صات ما عدا الطب فتحدد مدة درا�سته وفقاً لنظام البلد .

الذي يدر�س فيه المبتعث.

المادة الثامنة 
يتم �س���فر المبتعث �إلى مقر درا�س���ته بعد �ص���دور القرار التنفيذي لابتعاثه، ويلغى القرار �إذا لم ي�ص���ل �إلى مقر 

درا�سته بعد م�ضي ثلاثة �أ�شهر من التاريخ المحدد في القرار.

المادة التا�سعة 
يبد�أ ال�صرف على المبتعث من تاريخ و�صوله �إلى مقر بعثته على �ألا تزيد المدة بين تاريخ و�صوله وبداية درا�سته 

عن �شهر واحد.

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات

6
7

8
9

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب



93

المادة العا�شرة: التمديد
يج���وز لمجل�س الجامعة تمديد فترة لاابتعاث الأ�ص���لية في الداخل والخارج �س���نة واحدة للماج�س���تير، و�س���نتين 
للدكتوراه والزمالات الطبية، بناء على اقتراح الم�ش���رف على درا�س���ة الطالب وتو�ص���ية مجل�س���ي الق�سم والكلية، �أو 
المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب، كما يجوز لمجل�س الجامعة بناء على اقتراح الم�شرف على درا�سة 
الطالب وتو�ص���ية مجل�سي الق�س���م والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب �إ�ضافة �سنة �أخرى 
حدا �أق�ص���ى لكل مرحلة بعد تقديم المبررات المقنعة لذلك. وبالن�س���بة للابتعاث للخارج يلزم �أن ي�ؤيد ر�أي الم�شرف 

على درا�سة الطالب من الملحق الثقافي.

المادة الحادية ع�شرة: تغيير التخ�ص�ص
لا يجوز للمبتعث تغيير تخ�ص�ص���ه العام �أو الدقيق الذي �أبتعث من �أجله �إلا بموافقة مجل�س الجامعة بناء على 

تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب.
وفي حال تغيير التخ�ص�ص قبل �صدور الموافقة، توقف جميع مخ�ص�صات المبتعث، وينظر في �إنهاء بعثته.

المادة الثانية ع�شرة
لا يجوز للمبتعث �أن ينتقل من جامعة �إلى �أخرى، �أو من بلد �إلى �آخر �إلا بعد موافقة مجل�س الجامعة المبنية على 
تو�ص���ية مجل�س���ي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، �أو الجهة التابع لها المبتعث، ولجنة لاابتعاث والتدريب، 

وت�أييد الملحق الثقافي بالن�سبة للمبتعثين للخارج.

المادة الثالثة ع�شرة: الم�ستحقات المادية
ي�ص���رف للمبتعث �إلى الخارج الم�ستحقات المالية التي ت�ص���رف لموظفي الدولة المبتعثين للخارج، ويعامل محرم 

المبتعثة )غير المبتعث( معاملة زوجة المبتعث في �أحكام لاابتعاث.

10

11

12
13
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المادة الرابعة ع�شرة
ي�ص���رف للمبتعث �إلى الخارج الحا�ص���ل على منحة درا�سية من جهة �أخرى، ن�صف مرتبه من الجهة التي يعمل 
لديها، و�إذا نق�ص���ت مخ�ص�صات المنحة، �أو الزمالة عن المخ�ص�صات والمزايا المقررة لغيره من المبتعثين في�صرف 

له الفرق.

المادة الخام�سة ع�شرة: الرحلات العلمية
يج���وز للمبتع���ث �إلى الخارج القيام برحل���ة علمية �أثناء �إعداد الر�س���الة ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�س���ية 

الواحدة �إلى المملكة �أو غيرها خارج مقر البعثة وفقاً لل�ضوابط الآتية:
11 �أن يو�صي الم�شرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث �إلى الرحلة العلمية..
22 ت�أييد الملحق الثقافي..
33 موافقة مجل�س الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب في الجامعة المبتعث منها..
44 �ألا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة �أ�شهر حداً �أق�صى..
55 �إذا كانت الرحلة العلمية �إلى المملكة فعلى المبتعث �أن يبا�شر �أبحاثه تحت �إ�شراف الق�سم التابع له ويقوم الق�سم .

ب�إعداد تقرير واف عن الرحلة.
66 �إذا كانت الرحلة العلمية خارج مقر البعثةالى غير المملكة فيتم رفع تقرير عن الرحلة �إلى الملحق الثقافي من .

قبل الم�شرف على درا�سة المبتعث ويقوم الملحق بتزويد الجامعة التابع لها المبتعث ب�صورة منه.

المادة ال�ساد�سة ع�شرة: تذاكر ال�سفر
ت�صرف للمبتعث للخارج تذكرة �سفر بالطائرة بالدرجة ال�سياحية على النحو الآتي:

11 المبتعث الأعزب �أو المتزوج الذي لا ترافقه �أ�سرته:.
أ تذكرة �سفر وحيدة لااتجاه من المملكة �إلى مقر درا�سته للالتحاق بالبعثة.	.
تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً من مقر درا�س���ته �إلى المملكة بعد م�ض���ي �س���نة درا�س���ية لق�ض���اء �إجازته 	.ب

ال�سنوية.

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات
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ج تذكرة �سفر ذهاباً و�إياباً من مقر درا�سته للقيام بالرحلة العلمية.	.
د تذك���رة �س���فر ذهاب���اً و�إياباً داخل الدولة مق���ر البعثة ولمرة واح���دة للقيام ب�إجراء الأبح���اث �أو �أداء 	.

لااختبارات ب�شرط �أن تزيد الم�سافة عن )100( مائة كم.
ه تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً من مقر درا�س���ته �إلى المملكة في حال وفاة �أحد والدي المبتعث �أو زوجه �أو 	.

�أحد �أولاده.
و تذكرة �سفر وحيدة لااتجاه من مقر درا�سته �إلى المملكة بعد. التخرج �أو �إنهاء البعثة.	.

22 المبتعث المتزوج الذي ترافقه �أ�سرته:.
ي�ستحق المبتعث وزوجه و�أولاده الق�صر مهما كان عددهم وبناته غير المتزوجات، ووالدته �إذا كان يعولها 
�شرعا ورافقته �إلى مقر درا�سته، التذاكر الم�شار �إليها في "�أ، ب، ج، هـ، و" من الفقرة )1( من هذه المادة.

المادة ال�سابعة ع�شرة
ي�ص���رف للمبتع���ث تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً لمرة واحدة لح�ض���ور الم�ؤتم���رات، والندوات العلمي���ة، �أو الدورات 

الق�صيرة وذلك خلال المرحلة الدرا�سية الواحدة وفق ال�ضوابط ا لآتية:
11 �أن يكون للم�ؤتمر، �أو الدورة علاقة مبا�شرة بتخ�ص�صه �أو مو�ضوع بحثه..
22 موافقة لجنة لاابتعاث والتدريب في الجامعة بناء على تو�صية الم�شرف على درا�سة الطالب وت�أييد الملحق الثقافي .

بالن�سبة للابتعاث للخارج.

المادة الثامنة ع�شرة: الابتعاث للداخل
يكون لاابتعاث للداخل في الحالات الآتية:

11 من م�ؤ�س�سة تعليمية �إلى م�ؤ�س�سة تعليمية �أخرى في مكانين مختلفين..
22 من م�ؤ�س�سة تعليمية �إلى م�ؤ�س�سة تعليمية �أخرى في المدينة نف�سها..
33 من فرع �إلى فرع داخل الم�ؤ�س�سة التعليمية الواحدة ولكن في مقرين مختلفين..

16
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المادة التا�سعة ع�شرة
يكلف المعيد �أو المحا�ض���ر المبتعث للدرا�س���ات العليا في الداخل ب�أعمال �إدارية �أو تدري�س���ية منا�س���بة لتخ�ص�صه 

الدرا�سي على �ألا ي�ؤثر ذلك على تح�صيله العلمي وفقاً لما يقرره مجل�س الق�سم المبتعث �إليه.

المادة الع�شرون
يجوز للمبتعث القيام برحلة علمية �أثناء �إعداد الر�س���الة ولمرة واحدة خلال المرحلة الدرا�س���ية الواحدة خارج 

مقر الدرا�سة �سواء كان ال�سفر داخل المملكة �أو خارجها وفق�أ لل�ضوابط الآتية:
11 �أن يو�صي الم�شرف على درا�سة الطالب بحاجة البحث �إلى الرحلة العلمية..
22 موافقة مجل�سي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، ولجنة لاابتعاث والتدريب في الجامعة المبتعث منها..
33 �ألا تزيد مدة الرحلة العلمية عن ثلاثة �أ�شهر حداً �أق�صى..

المادة الحادية والع�شرون
يتقا�ضى المبتعث للداخل راتبه كاملا وبدل لاانتقال الم�ستحق له �شهريا.

المادة الثانية والع�شرون
ي�ص���رف للمبتعث �إلى م�ؤ�س�س���ة تعليمية في مدينة �أخرى بدل ترحيل يعادل راتب �ش���هر �إذا كانت الم�س���افة بين 

المدينتين تماثل الم�سافة المقررة ل�صرف لاانتداب.

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات
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المادة الثالثة والع�شرون
ي�ص���رف للمبتعث، ولزوجه، و�أولاده الق�ص���ر وبناته غير المتزوجات، ولوالدته التي يعولها �ش���رعا تذاكر �س���فر 

بالطائرة على النحو الآتي:
11 تذاكر �سفر على الدرجة ال�سياحية وحيدة لااتجاه من مقر عمله �إلى مقر درا�سته..
22 تذاكر �سفر على الدرجة ال�سياحية في نهاية كل عام درا�سي ذهاباً و�إياباً من مقر درا�سته �إلى مقر عمله..
33 �إذا تعذر ال�سفر بالنقل الجوي بين مقر عمله �إلى مقر درا�سته فيعو�ض تعوي�ضا يعادل قيمة ال�سفر بو�سائل النقل .

العامة.

المادة الرابعة والع�شرون
ي�ص���رف للمبتعث �س���نويا بدل كتب ومراجع يعادل راتب �شهر واحد على �أن يقت�صر �صرفه على المدة الأ�سا�سية 

للإبتعاث دون التمديد.

المادة الخام�سة والع�شرون
ي�ص���رف للمبتعث ولمرة واحدة بدل طباعة وتجليد الر�س���الة لدرجة الماج�س���تير مبلغ قدره )3000( ثلاثة �آلاف 

ريال، ولدرجة الدكتوراه مبلغ قدره )4000( �أربعة �آلاف ريال.

المادة ال�ساد�سة والع�شرون
يعامل المعيد �أو المحا�ض���ر الذي يلتحق ب�أحد برامج الدرا�س���ات العليا داخل الم�ؤ�س�سة التعليمية الواحدة في المقر 

نف�سه، معاملة المبتعث داخليا.

المادة ال�سابعة والع�شرون: �إيقاف المخ�ص�صات و�إنهاء البعثة
توقف مخ�ص�صات المبتعث بح�صوله على الدرجة العلمية �أو �إذا غير مقر درا�سته �أو تخ�ص�صه �أو جامعته دون 

موافقة مجل�س الجامعة.

23

24
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26
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المادة الثامنة والع�شرون
يجوز لمجل�س الجامعة �أن ينهي بعثة المبتعث بناء على تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية، �أو المعهد وما في حكمهما، 

ولجنة لاابتعاث والتدريب في الحالات الآتية:
11 عدم قدرته على موا�صلة الدرا�سة وفقاً للتقارير المتعلقة ب�سير درا�سته..
22 طلبه �إنهاء البعثة والعودة �إلى ا لمملكة..
33 �إذا خالف الأنظمة �أو التعليمات �أو امتنع عن تنفيذها..
44 �إذا لم يح�صل على الم�ؤهل المطلوب في المدة المحددة..
55 �إذا ثبت توقفه عن الدرا�سة دون عذر مقبول..

المادة التا�سعة والع�شرون
لا يج���وز للمبتع���ث في الداخ���ل �أو الخارج الذي يرغب في �إنهاء ابتعاثه قبل الح�ص���ول على الم�ؤهل المطلوب ترك 
مقر درا�سته قبل موافقة مجل�س الجامعة. وفي حال عودة المبتعث قبل موافقة مجل�س الجامعة يطبق ب��شأنه ما ورد 

في �إحدى الفقرتين )1 �أو 2( من المادة الثلاثين من هذه اللائحة.

المادة الثلاثون
في ح���ال موافقة مجل����س الجامعة على �إنهاء بعثة المبتعث وفق���اً لأحكام المادة الثامنة والع�ش���رين فللمجل�س ما 

ي�أتي:
11 اتخاذ قرار بطي قيده في مدة لا تتجاوز ال�سنة من تاريخ �إنهاء ابتعاثه..
22 �أو �إحالته �إلى وظيفة �إدارية �إذا كانت الجامعة في حاجة لخدماته..
33 �أو �إبقاءه على وظيفته وتحديد المدة اللازمة لا�ستئنافه درا�سته العليا على �أن لا تتجاوز تلك المدة ال�سنتين. وفي .

حال تجاوزه لها يطبق ب��شأنه ما ورد في �إحدى الفقرتين. )1 �أو 2( من هذه المادة.

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات

28
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المادة الحادية والثلاثون
يطبق في الإلحاق بالبعثة بالن�سبة للزوجات والأبناء المرافقين للمبتعث التعليمات الواردة في القرارات واللوائح 

المنظمة لذلك.

الم��ادة الثاني��ة والثلاث��ون: �إبتع��اث وتدري��ب من�سوب��ي الجامعة من غ�ري �أع�ضاء هيئ��ة التدري�س 
والمحا�ضرين والمعيدين

ي�شترط فيمن يبتعث من الموظفين للح�صول على درجة علمية الآتي.
11 �أن يكون �سعودي الجن�سية..
22 �ألا يتجاوز عمره )40( عاما ولمجل�س الجامعة لاا�ستثناء من هذا ال�شرط..
33 �ألا يقل تقديره العام في ال�شهادة الجامعية �أو المعادلة لها عن تقدير "جيد "..
44 �أن يكون قد �أم�ضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عن �سنتين من تاريخ تعيينه، وي�ستثنى من ذلك الأطباء الذين .

يجوز ابتعاثهم بعد �إكمال �سنة من تاريخ تعيينهم.
55 �أن تكون هناك علاقة مبا�شرة بين التخ�ص�ص الذي �سوف يبتعث �إليه وطبيعة العمل الذي يعد للقيام به..
66 �ألا يقل تقويم الأداء الوظيفي لل�سنتين الأخيرتين عن تقدير "جيد جدا"..
77 �أن يكون حا�صلا على قبول من م�ؤ�س�سة علمية معترف بها علميا..
88 �أن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة ابتعاثها..

المادة الثالثة والثلاثون
مع مراعاة ما ورد في المواد )32، 36( تطبق الأحكام الواردة في ابتعاث المحا�ضرين والمعيدين على ابتعاث بقية 

من�سوبي الجامعة.

31

33

32
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المادة الرابعة والثلاثون
لا يج���وز للمبتعث �أن يلتحق ببرنامجين للدرا�س���ات العليا في وقت واحد، ويجوز لمجل�س الجامعة لاا�س���تثناء من 

ذلك.

المادة الخام�سة والثلاثون
ي�شترط فيمن يبتعث للتدريب ما ي�أتي:

11 �أن يكون �سعودي الجن�سية..
22 �أن يكون قد �أم�ضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عن �سنتين من تاريخ تعيينه، وي�ستثنى من ذلك الأطباء الذين .

يجوز ابتعاثهم للتدريب بعد �إكمال �سنة من تاريخ تعيينهم.
33 �أن تكون هناك علاقة مبا�شرة بين التخ�ص�ص الذي �سوف يبتعث �إليه وطبيعة العمل الذي يعد للقيام به..
44 �ألا يقل تقويم الأداء الوظيفي لل�سنتين الأخيرتين عن تقدير "جيد جدا"..
55 �أن يكون حا�صلا على قبول من م�ؤ�س�سة تدريبية معترف بها..
66 �أن يجيد اللغة التي يقدم بها برنامج التدريب..
77 �أن يهدف البرنامج �إلى �إك�ساب المتدرب مهارات جديدة تتطلبها حاجة العمل الحالي �أو الم�ستقبلي..
88 �أن يكون التر�شيح للتدريب من الجهة التابع لها المر�شح مع تحديد نوعية البرنامج والعمل الذي يعد للقيام به .

بعد لاانتهاء من البرنامج.
99 �أن يرافق المبتعثة للخارج محرماً لها طيلة مدة ابتعاثها..

المادة ال�ساد�سة والثلاثون
يتم لاابتعاث والتدريب بقرار من مجل�س الجامعة بناء على تو�ص���ية الجهة التي يتبعها الموظف ولجنة لاابتعاث 
والتدري���ب ويت�ض���من ق���رار لاابتعاث الدرجة العلمي���ة التي يبتعث الموظف للح�ص���ول عليها، والتخ�ص����ص الدقيق، 

والعام، ومدة الدرا�سة، والم�ؤ�س�سة العلمية التي تتم الدرا�سة بها.

ثانيا: لائحة التدريب ولاابتعاث لمن�سوبي الجامعات
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المادة ال�سابعة والثلاثون
ي�ص���رف لمن�س���وبي الجامعة الإداريين والفني�ي�ن المبتعثين للتدريب الممي���زات المالية التي ت�ص���رف لغيرهم من 

موظفي الدولة المدنيين.

المادة الثامنة والثلاثون: الأحكام العامة
ي�صدر مجل�س كل جامعة القواعد التنفيذية اللازمة لتنفيذ �أحكام هذه اللائحة.

المادة التا�سعة والثلاثون
كل ما لم يرد فيه ن�ص خا�ص في هذه اللائحة تطبق ب��شأنه الأنظمة والقرارات واللوائح النافذة في المملكة.

المادة الأربعون
يعمل بهذه اللائحة اعتبارا من تاريخ �صدورها وتلغي كل ما يتعار�ض معها من �أحكام ولمجل�س الجامعة معالجة 
و�ضع المبتعثين القائمين على ر�أ�س البعثة وقت �صدور هذه اللائحة ممن تجاوزوا المدة المحددة للابتعاث المن�صو�ص 

عليها في هذه اللائحة.

المادة الحادية والأربعون
لمجل�س التعليم العالي حق تف�سير مواد هذه اللائحة.

37
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هل يلزم المتقدم للابتعاث لدرا�سة اللغة الح�صول على قبول �أكاديمي ماج�ستير �أو دكتوراه؟
الإجراءات تلزم توفّر قبول لغة وقبول �أكاديمي )ماج�ستير( للمعيدين, )ودكتوراه( للمحا�ضرين مو�ضحًا به 
الدرجة المطلوب لاابتعاث �إليها والتخ�ص�ص وتاريخ بداية الدرا�سة ومدتها, ولكن يمكن لااكتفاء بقبول اللغة ب�شرط 

�أن يكون معهد اللغة تابعا لجامعة مو�صى بها من وزارة التعليم العالي في مجال تخ�ص�صك الدقيق

كيف �أت�أكد من �أن الجامعة التي �أرغب في الالتحاق بها �أنها مو�صى بها وكذلك ت�صينفها العالمي؟ 
ومواقع  بها،   المو�صى  بالجامعات  يتعلق  ما  كل  و�ستجد  العليا  الدرا�سات  عمادة  موقع  علي  الدخول  يمكنك 

الت�صنيفات العالمية للجامعات وغيرها من المعلومات المتعلقة بالابتعاث.

الدرجة  على  للح�صول  البعثة  ا�ستكمال  دون  اللغة  لدرا�سة  �سنة  لمدة  فقط  الابتعاث  يمكن  هل 
العلمية؟

لا يمكن ذلك؛ لأن لاابتعاث للغة هدفه الأ�سا�سي هو لاابتعاث لنيل درجة علمية

هل يحق للمبتعث التقدم بطلب �إجراء معين لإدارة الابتعاث والتدريب مبا�شرة؟
المبتعث للخارج مرتبط ب�شكل كامل بالملحقية، ولا يمكن ا�ستقبال �أي طلب للمبتعث �إلا من خلال الملحق الثقافي، 

والمبتعث للداخل مرتبط بالق�سم العلمي، ولا يمكن ا�ستقبال �أي طلب للمبتعث �إلا من خلال الكلية

�أثناء مدة الابتعاث الداخلي، فهل يح�سب هذا الف�صل �ضمن  لم �أتمكن من ت�سجيل ف�صل درا�سي 
مدة الابتعاث؟

�إذا حذف المبتعث ف�صلا درا�سيا ف�إن هذا محت�سب �ضمن مدة لاابتعاث الأ�سا�سية، ولا يمكن المبتعث في هذه 
الحالة من العودة للعمل �إلا بطلب �إنهاء لاابتعاث.

1

2
٣
٤
٥
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كان من �شروط القبول الذي ح�صلت عليه من الجامعة �شرط درا�سة مقررات تكميلية، فهل يح�سب 
الف�صل الذي در�ست فيه المقررات التكميلية �ضمن مدة الابتعاث؟

�إذا در�س المبتعث ف�صلا درا�سيا �أو ف�صلين مقررات تكميلية ف�إنه يح�سب �ضمن مدة لاابتعاث، ويراعى ذلك عند 
طلب المبتعث تمديد لاابتعاث.

هل يلزم على المبتعث تقديم تقارير دورية عن �سيره الدرا�سي ؟
نعم على المبتعث تقديم تقارير دورية عن �سيره الدرا�سي للكلية وللق�سم العلمي

تمكنت من الح�صول على الدرجة العلمية دون درا�سة المقررات التي طلبت مني في قرار الابتعاث، فهل 
هذا كاف؟

لا يتم التعيين على المرتبة العلمية �إلا بالتزام المبتعث بما ورد بقرار لاابتعاث

هل يحق للمبتعث الذي يرغب �إنهاء ابتعاثه قبل الح�صول على الم�ؤهل المطلوب ترك مقر درا�سته قبل 
موافقة مجل�س الجامعة ؟

لا يجوز للمبتعث في الداخل والخارج الذي يرغب في قطع ابتعاثه قبل الح�صول على الم�ؤهل المطلوب ترك مقر 
درا�سته �إلا بعد موافقة مجل�س الجامعة المبنية على تو�صية مجل�سي الق�سم والكلية ولجنة لاابتعاث والتدريب

في حال انتهاء المدة الأ�سا�سية للابتعاث والتمديد دون الح�صول على الم�ؤهل، ما الإجراء المتبع؟
يتقدم المبتعث في الخارج للملحقية بطلب �إنهاء ابتعاثه، �أما المبتعث في الداخل فيتقدم لرئي�س الق�سم بطلب �إنهاء 
لاابتعاث، ومن ثم يرفع للمجال�س المخت�صة واللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب للتو�صية ب�إنهاء لاابتعاث والرفع لمجل�س 

الجامعة للتوجيه بالإجراء الجزائي وفقًا للمادة )الثلاثون( من لائحة لاابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعة

٨
٧

٦

٩
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�إذا انتهيت من الدرا�سة متى �ألزم بالمبا�شرة ؟
على المبتعث للخارج �أن يعود للمملكة خلال �شهر على الأكثر من انتهاء درا�سته، وعليه �أن يبا�شر خلال ع�شرة �أيام 

من تاريخ و�صوله للمملكة، �أما المبتعث للداخل فعليه �أن يبا�شر بانتهاء درا�سته مبا�شرة

هل يمكن الابتعاث مرة �أخرى لمن قطع ابتعاثه؟
الأمر يعتمد على قرار �إنهاء لاابتعاث ال�صادر من �سعادة وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي بناء على 
تو�صية اللجنة الدائمة للابتعاث والتدريب وموافقة مجل�س الجامعة في �إنهاء لاابتعاث ال�سابق، والإجراء المتخذ بناءً 

على المادة )الثلاثون( من لائحة لاابتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعة

هل ي�شترط للمبتعثة للخارج وجود محرم؟
ي�ش�ت�رط للمبتعث���ة للخارج وج���ود مرافق, و لها الحرية في اختيار من ترغب ) ال���زوج, الأب, الأخ ( وفي حال وجود 

زوجين يرغبان في لاابتعاث فالأ�صل �أن يكون المرافق زوج المبتعثة , و لا يتاح للمبتعثة مرافق �آخر �إلا في حالتين:

الأولى : اختلاف الدول. 

والثانية : بعد الم�سافة بين الجامعة التي يدر�س فيها المبتعث و التي تدر�س فيها المبتعثة , بحيث تزيد عن 150 كلم.

و�إذا زال �س���بب �إدراج مرافق �آخر �س���وى الزوج بان اجتمعا في جامعة واحدة �أو في جامعتين تقل الم�سافة بينهما عن 
150 كلم فتقوم اللجنة بالتو�صية ب�إ�صدار قرار �إلحاقي ب�إثبات الزوج مرافقا لزوجته.

١١
١٢

١٣
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