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�لحمد لله و�ل�سلاة و�ل�سلام على ر�سول �لله، �أما بعد،

تعمل عمادة �لدر��سات �لعليا على توظيف �لقدر�ت �لعلمية و�لتقنية لتطوير �لدر��سات �لعليا بما يتو�فق مع 
خطط �لتنمية، وحاجة �سوق �لعمل، وذلك لفتح �آفاق علمية و�أكاديمية لأبنائنا وبناتنا للرفع من م�ستوى طموحاتهم 
�أعلى درجات �لتح�سيل �لعلمي وياأتي دليل �إجر�ء�ت �لعمل بعمادة �لدر��سات �لعليا بجامعة  و�لرتقاء بهم �إلى 
�لمجمعة كي يكون �إطارً� مرجعياً لكل �لكليات و�لأق�سام بجامعة �لمجمعة، وحتى ي�سبح في متناول جميع �لطلاب 
و�لطالبات في مختلف مر�حل �لدر��سات �لعليا، مر�عياً في ذلك �للتز�م بمو�د �للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا 

بالجامعات �ل�سعودية وقو�عدها �لتنفيذية بجامعة �لمجمعة. 

وفق �لله �لجميع لما فيه �لخير و�ل�سد�د، و�آخر دعو�نا �أن �لحمد لله رب �لعالمين.

مقدمـــــة 

الدليل الإجرائي لعمادة الدراسات العليا
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�لهيكل �لتنظيمي لعمادة �لدر��سات �لعليا 

الدليل الإجرائي لعمادة الدراسات العليا
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الفصل الأول

دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا
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تسلسل 
إعتماد الأعداد 

المقترحة 
للقبول

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

1-1-1 اإجراء اإعتماد 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�سوؤون 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 �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �جتماعات �لمجال�س �لمخت�سه

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يحدد مجل�س �لجامعة �أعد�د �لطلاب �لذين �س���يتم قبولهم �س���نويا في �لدر��س���ات �لعليا بناء على تو�سية مجل�س عمادة 

�لدر��سات �لعليا و �قتر�ح مجال�س �لق�سام و �لكليات.
المادة )12(:

تفا�سيل الإجراء 
تتولى لعمادة �لدر��سات �لعليا في كل عام �لتن�سيق مع �لكليات لرفع تو�سياتها بالبر�مج �لمتاحة، و�أعد�د �لطلبة �لمقترح قبولهم فى كل برنامج.  -
يتم تحديد �لحد �لأدنى و�لأق�سى من �أعد�د �لطلبة �لمقترح قبولهم فى كل برنامج من �لأق�سام �لعلمية بالكليات و�عتماد �لأعد�د بمجل�سي  -

�لق�سم �لعملي و�لكلية. 
يتم �إر�سال خطاب مف�سل من �لكلية بالبر�مج �لمتاحة و�أعد�د �لطلبة �لمقترحة مرفقة به محا�سر مجال�س �لأق�سام و�لكلية �إلى عميد عمادة  -

�لدر��سات �لعليا. 
يتم مناق�سة وتحديد �أعد�د �لطلبة بناء على تو�سيات مجال�س �لأق�سام و�لكلية فى مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا  -
يت���م �لرف���ع لإعتم���اد �لأعد�د �لمقترحة من مجل�س �لجامعة ) �لمادة 12 من �للائحة �لموحدة للدر��س���ات �لعلي���ا وقو�عدها �لتنفيذية لجامعة  -

�لمجمعة(.
بعد �إعتماد �أعد�د �لطلبة فى مجل�س �لجامعة تقوم عمادة �لدر��سات �لعليا باإر�سال ن�سخة من �لمح�سر �إلى عميد �لكلية ووكيل �لعمادة لل�سوؤون  -

�لتعليمية ومدير �لإد�رة بالعمادة. 
يقوم عميد �لكلية باإر�سال ن�سخة من مح�سر مجل�س �لجامعة للق�سم �لمخت�س للبدء فى �إعد�د �لجد�ول �لدر��سية �لمقترحة.  -
يقوم وكيل عمادة �لدر��سات �لعليا باإر�سال ن�سخة �إلى وحدة �لقبول. -
يقوم مدير �لإد�رة باإر�سال ن�سخة �إلى ق�سم �لعلاقات �لعامة و�لتوثيق للحفظ و�لأر�سفة.  -

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

1-1-1 اإجراء اإعتماد 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�سوؤون التعليمية

وكيل العمادة لل�سوؤون التعليمية

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

2-1-1 اإجراء اإعتماد �سروط القبول 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
إعتماد 
شروط 
القبول 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
�سنوياأ ) لل�سروط �لخا�سة(ورقى عن طريق نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �جتماعات �لمجال�س �لمخت�سه

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 ي�سترط للقبول في �لدر��سات �لعليا ب�سفة عامة ما ياأتي: �أن يكون �لمتقدم �سعودياً، �أو على منحة ر�سمية للدر��سات �لعليا 
�إذ� كان من غير �ل�س���عوديين، �أن يكون �لمتقدم حا�س���لًا على �ل�س���هادة �لجامعية من جامعة �سعودية �أو من جامعة �أخرى 
معترف بها، �أن يكون ح�س���ن �ل�س���يرة و�ل�س���لوك ولئقاً طبياً، �أن يقدم تزكيتين علميتين من �أ�س���اتذة �سبق لهم تدري�سه، 
مو�فقة مرجعه على �لدر��سة �إذ� كان موظفاً، �لأ�سل في در��سة �لدكتور�ه �لتفرغ �لتام، ويجوز لمجل�س �لجامعة �ل�ستثناء 

من ذلك متى دعت �لحاجة لذلك. ولمجل�س كل جامعة �أن ي�سيف �إلى هذه �ل�سروط �لعامة ما ير�ه �سرورياً.

المادة )13(:

تفا�سيل الإجراء 
تت���ولى عمادة �لدر��س���ات �لعليا تحديد �ل�س���روط �لعامة للقبول بن���اءً على ما تم ذكره ف���ى �للائحة �لموحدة للدر��س���ات �لعليا وقو�عدها  -

�لتنفيذية لجامعة �لمجمعة ولمجل�س �لجامعة تحديد �أي �سروط �إ�سافية 
تقوم �لعمادة بالتن�سيق مع �لكليات لتحديد �سروط �لقبول �لخا�سة بكل برنامج وتحديد معايير �لمفا�سلة و�لوزن �لن�سبي لكل معيار.  -
يقوم �لق�سم �لعلمي بمناق�سة و�عتماد �سروط �لقبول �لخا�سة وتحديد معايير �لمفا�سلة و�لوزن �لن�سبي لكل معيار لكل برنامج تابع للق�سم  -

و�عتماده فى مجل�س �لق�سم. 
يتم �لرفع بتو�سيات �لأق�سام �لعلمية لمجل�س �لكلية للمناق�سة و�لإعتماد  -
يتم �إر�سال محا�سر �لأق�سام �لعلمية ومح�سر مجل�س �لكلية �إلى عمادة �لدر��سات �لعليا  -
يتم �إعتماد �سروط �لقبول �لخا�سة من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا بناءً على تو�سيات مجل�سي �لق�سم و�لكلية  -
يقوم عميد عمادة �لدر��سات �لعليا باإر�سال ن�سخة من �ل�سروط �لخا�سة لكل برنامج لوكيل �لعمادة لل�سوؤون �لتعليمية  -
يقوم وكيل �لعمادة لل�سوؤون �لتعليمية باإر�سال �ل�سروط �إلى ق�سم �لقبول للحفظ و�لإعلان عنها على موقع �لعمادة وموقع �لتقديم �للكتروني  -

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

2-1-1 اإجراء اإعتماد �سروط القبول 
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مجل�س عمادة الدرا�سات العليا 

عميد الدرا�سات العليا 

مدير الإدارة وكيل العمادة لل�سوؤون التعليمية 

ق�سم العلاقات العامة والتوثيق ق�سم القبول

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
إجراءات 
التقديم 

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

3-1-1 اإجراء التقديم )مرحلة الإعلان(
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الإطلاع على: 
�ل�سروط �لعامة للقبول . 1
�ل�سروط �لخا�سه . 2

للبر�مج �لمتاحة 
�لخطط �لدر��سية. 3

اإجراء المقابلات 
واختبارات المفا�سلة 

ق�سم القبول

تعبئة البيانات

الكليات المعنية

طباعة 
رقم الطلب

ق�سم القبول 
يتم ��ستبعاد �لطلبات 
غير �لمكتملة �أو �لغير 

م�ستوفية ل�سروط 
�لقبول �لعامة

اإ�سافة 
المرفقات 

تسلسل 
إجراءات 
التقديم 

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم

3-1-1 اإجراء التقديم )مرحلة مابعد الإعلان(
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
الكتروني بوابة التقديم نموذج طلب التقديم 

�سنوي 
ورقى نماذج المفا�سلة 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
ي�سترط للقبول في �لدر��سات �لعليا ب�سفة عامة ما ياأتي: �أن يكون �لمتقدم �سعودياً، �أو على منحة ر�سمية للدر��سات �لعليا 
�إذ� كان من غير �ل�س���عوديين، �أن يكون �لمتقدم ح�س���لًا على �ل�سهادة �لجامعية من جامعة �ل�سعودية �أو من جامعة �أخرى 
معترف بها، �أن يكون ح�س���ن �ل�س���يرة و�ل�س���لوك ولئقاً طبياً، �أن يقدم تزكيتين علميتين من �أ�س���اتذة �سبق لهم تدري�سه، 
مو�فقة مرجعه على �لدر��سة �إذ� كان موظفاً، �لأ�سل في در��سة �لدكتور�ه �لتفرغ �لتام، ويجوز لمجل�س �لجامعة �ل�ستثناء 

من ذلك متى دعت �لحاجة لذلك. ولمجل�س كل جامعة �أن ي�سيف �إلى هذه �ل�سروط �لعامة ما ير�ه �سرورياً.

المادة )13(:

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

3-1-1 اإجراء التقديم )مرحلة الإعلان وما بعد( 

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم
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تفا�سيل الإجراء 
1- مرحلة الإعلان 

يتولى مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا تحديد موعد فتح و�إغلاق بو�بة �لتقديم �لإلكتروني.  -
يقوم عميد �لدر��سات �لعليا باإر�سال �لمو�عيد �لمحددة للفتح و�لإغلاق لوكيل عمادة �لدر��سات �لعليا لل�سوؤون �لتعليمية ومدير �لإد�رة.  -
يقوم وكيل �ل�سوؤون �لتعليمية باإر�سال �لمو�عيد لق�سم �لقبول و�لتاأكد من �إكتمال بو�بة �لتقديم وتجربتها قبل �لبدء.  -
يقوم مدير �لإد�رة باإر�سال �لمو�عيد لق�سم �لعلاقات �لعامة و�لتوثيق للاإعلان عنها على موقع �لجامعة و مو�قع �لتو��سل �لإجتماعي.  -

2- مرحلة ما بعد الإعلان 
يقوم �لطلبة بالدخول على بو�بة �لتقديم �للكتروني و�لإطلاع على �ل�سروط �لعامه و�لخا�سة للقبول وخطط �لبر�مج �لمتاحة.  -
يقوم �لطلبة بتحديد �لبر�مج �لمر�د �لتقدم �إليها وتعبئة جميع �لبيانات �لمطلوبة و�لتاأكد من �سحتها و�إرفاق جميع �لم�ستند�ت �لمطلوبة.  -
يقوم �لطلبة بطباعة رقم �لطلب بعد �لإنتهاء من توقيع �إقر�ر �سحة �لمعلومات.  -
يقوم ق�سم �لقبول بفرز جميع �لطلبات �لمقدمه و �إ�ستبعاد �لطلبات �لغير مكتملة �أو غير م�ستوفاه لل�سروط �لعامة للقبول.  -
يتم �إر�سال ر�سالة ن�سية للطلبة بالقبول �لمبدئي و�إخطاره باأن �لكلية �لمعنية �سوف تتو��سل معه لإ�ستكمال باقي �لإجر�ء�ت.  -
يتم �إر�سال ملفات �لطلبة �لمقبولين قبول مبدئي عن طريق نظام �لإت�سالت �لإد�رية �إلى �لكلية �لمعنية.  -
تقوم كل كلية بالإت�سال بالطلبة وتحديد موعد لإجر�ء �لمقابلات �ل�سخ�سية و�ختبار�ت �لمفا�سلة �إن وجدت.  -
تقوم كل كلية باإر�سال قائمة بالمر�سحين للقبول �إلى عمادة �لدر��سات �لعليا.  -
يقوم ق�سم �لقبول بالعمادة بالإت�سال بالطلبة وتحديد موعد لمطابقة �لم�ستند�ت و�إعطائهم �لقبول �لم�سروط. -
يقوم �لطلبة �لمقبولين قبول م�سروط بت�سديد �لر�سوم �لدر��سية لإ�سد�ر �لأرقام �لجامعية لهم.  -

3-1-1 اإجراء التقديم )مرحلة الإعلان وما بعد( 

1-1 �إجر�ء�ت �لقَبول و�لتقديم
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اإ�سافة 
المرفقات  مراجعة المادة رقم 21 و 22 من اللائحة 

الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 
التنفيذية بجامعة المجمعة 

تعبئة 
نموذج طلب 

التاأجيل

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 تاأجيل القبول اأو الدرا�سة

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية

تسلسل 
طلب 
تأجيل 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب �لتاأجيل 

طبقاً لموعد تقديم �لطلب �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمح�سر مجل�س �لق�سم 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز بمو�فقة مجل�س �لق�سم �لمخت�س وعميدي �لكلية و�لدر��سات �لعليا تاأجيل قبول �لطالب على �أل تتجاوز مدة �لتاأجيل 

ف�سلين در��سيين، ول تحت�سب مدة �لتاأجيل �سمن �لحد �لأق�سى لمدة �لح�سول على �لدرجة.
المادة )21(:

يجوز بمو�فقة مجل�س �لق�س���م �لمخت�س وعميدي �لكلية و�لدر��س���ات �لعليا تاأجيل در��س���ة �لطالب وفق ما ياأتي: �أن يكون 
�لطالب قد �جتاز ف�سلًا در��سياً �أو �أكثر �أو �أنجز قدرً� منا�سباً من �لر�سالة، �أل يتجاوز مجموع مدة �لتاأجيل �أربعة ف�سول 
در��س���ية )�س���نتين در��ستين(، �أن يتقدم بطلب �لتاأجيل قبل بد�ية �لف�س���ل �لدر��سي بما ل يقل عن �أ�سبوعين، ل تحت�سب 

مدة �لتاأجيل �سمن �لحد �لأق�سى لمدة �لح�سول على �لدرجة

المادة )22(:

تفا�سيل الإجراء: 
يق���وم �لطلبة �لحا�س���لين على رقم جامعي وقبول نهائي غير م�س���روط بالإطلاع عل���ى مو�د �للائحة �لموحدة للدر��س���ات �لعليا و �لقو�عد  -

�لتنفيذية لجامعة �لمجمعة �لمادة 21 و 22 وقو�عدها �لتنفيذية لجامعة �لمجمعة. 
يقوم �لطالب بطباعة نموذج �لتاأجيل من موقع �لعمادة وتعبئتة وتقديمه �إلى رئي�س �لق�سم مرفق به م�سوغات �لتاأجيل  -
يتم عر�س ومناق�سة طلب �لطالب بمجل�س �لق�سم فى حالة �لمو�فقة يتم �لرفع �إلى عميد �لكلية ويتم تبليغ �لطالب في حالة عدم �لمو�فقة.  -
وفي حالة �لمو�فقة من قبل عميد �لكلية يتم �لرفع �إلى عميد �لدر��سات �لعليا ويتم تبليغ �لطالب في حالة عدم �لمو�فقة.  -
يتم در��سة طلبات �لتاأجيل من قبل �لكليات وفي حالة �لمو�فقة �أو �لعدم يتم تبليغ �لطالب عن طريق ق�سم �لقبول بالكلية.  -

1-2-1 طلب تاأجيل القبول اأو الدرا�سة

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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عميد 
الكلية

عميد 
الدرا�سات 

العليا 

ق�سم 
القبول 

موافقة 
المجل�س

مجل�س 
الق�سم 

اإ�سافة 
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�سل 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية

تسلسل 
حذف جميع 

مقررات 
الفصل
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب حذف جميع مقرر�ت �لف�سل

طبقاً لموعد تقديم �لطلب �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمجل�س �لق�سم ومو�فقة عميدي �لكلية و�لدر��سات �لعل�سا 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز �أن يحذف �لطالب جميع مقرر�ت �لف�سل �لدر��سي وفق ما ياأتي:

�أن يتقدم بطلب �لحذف قبل �لإختبار �لنهائي )بما ل يقل عن ثلاثة �أ�سابيع(. -
مو�فقة مجل�س �لق�سم وعميدي �لكلية و�لدر��سات �لعليا. -
�أل يكون هذ� �لف�سل �لدر��سي �سمن �لفر�س �لإ�سافية. -
يحت�سب هذ� �لف�سل �لدر��سي �سمن مدد �لتاأجيل �لم�سار �إليها في �لمادة )22(. -

المادة )23(:

تفا�سيل الإجراء: 

يق���وم �لطالب بالإطلاع على مو�د �للائحة �لموحدة للدر��س���ات �لعليا و �لقو�ع���د �لتنفيذية لجامعة �لمجمعة �لمادة 23 وقو�عدها �لتنفيذية  -
لجامعة �لمجمعة.

يق���وم �لطال���ب بطباعة نموذج حذف جميع مقرر�ت �لف�س���ل م���ن موقع �لعمادة وتعبئتة وتقديمه �إلى رئي�س �لق�س���م مرفق به م�س���وغات  -
�لحذف 

يتم عر�س ومناق�سة طلب �لطالب بمجل�س �لق�سم فى حالة �لمو�فقة يتم �لرفع �إلى عميد �لكلية ويتم تبليغ �لطالب فى حالة عدم �لمو�فقة.  -
في حالة مو�فقة عميد �لكلية يتم �لرفع �إلى عميد �لدر��سات �لعليا.  -
يتم در��سة طلبات حذف جميع مقرر�ت �لف�سل من قبل مجل�س �لق�سم وعميدي �لكلية و�لدر��سات �لعليا.  -

2-2-1 حذف جميع مقررات الف�سل 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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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�سروط

تعبئة نموذج 
طلب الحذف

اإ�سافة 
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�سة اإ�سافية 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية

تسلسل 
طلب 
فرصة 
إضافية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب فر�سة �إ�سافية 

وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي تقرير �لم�سرف �ل
طبقاً لموعد تقديم �لطلب ورقي �ل�سجل �لأكاديمي للطالب 
طبقاً لموعد تقديم �لطلب�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز ��س���تثناء من �لفقرة )5( من �لمادة )26( منح �لطالب فر�س���ة �إ�س���افية و�حدة لف�س���ل در��س���ي و�حد �أو ف�سلين 

در��سيين حدً� �أعلى بناءً على تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية ومو�فقة مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا. 
المادة )28(:

 يجوز ��س���تثناء من �لفقرة )10( من �لمادة )26( منح �لطالب فر�س���ة �إ�س���افية ل تزيد عن ف�س���لين در��سيين بناءً على 
تقرير من �لم�سرف �لأكاديمي وتو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية ومجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا ومو�فقة مجل�س �لجامعة.

المادة )29(:

تفا�سيل الإجراء: 
يقوم �لطالب بالإطلاع على مو�د �للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا و �لقو�عد �لتنفيذية لجامعة �لمجمعة �لمادة 28 و 29 وقو�عدها �لتنفيذية  -

لجامعة �لمجمعة. 
يقوم �لطالب بطباعة نموذج طلب فر�س���ة �إ�س���افية من موقع �لعمادة وتعبئتة وتقديمة �إلى رئي�س �لق�سم مرفق به تقرير �لم�سرف �لأكاديمي  -

و�ل�سجل �لأكاديمي للطالب 
يتم عر�س ومناق�سة طلب �لطالب بمجل�س �لق�سم فى حالة �لمو�فقة يتم �لرفع �إلى مجل�س �لكلية ويتم �إبلاغ �لطالب و�لم�سرف �لأكاديمي فى  -

حالة عدم �لمو�فقة. 
يتم عر�س �لطلب فى مجل�س �لكلية وفي حالة �لمو�فقة يتم �لرفع �إلى مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا ويتم �إبلاغ �لطالب و�لم�سرف �لأكاديمي  -

فى حالة عدم �لمو�فقة. 
يتم در��سة طلبات �لحذف من قبل �لكليات فى مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا وفي حالة �لمو�فقة �أو �لعدم يتم تبليغ �لطالب.  -
�إذ� لم يح�س���ل �لطالب على �لدرجة خلال �لحد �لأق�س���ى لمدتها، يمنح �لطالب فر�سة �إ�سافية بناءً على تقرير �لم�سرف �لأكاديمي و تو�سية  -

مجل�سي �لق�سم و�لكلية ومجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا ومو�فقة مجل�س �لجامعة. 

3-2-1 طلب فر�سة اإ�سافية 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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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 

اإ�سافة 
المرفقات 

مجل�س الق�سم 

رئي�س الق�سم 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

تسلسل 
طلب 
تحويل

٤-2-1 طلب التحويل من ق�سم اإلى اآخر داخل اأو خارج الجامعة

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب تحويل 

طبقاً لموعد تقديم �لطلب ورقي �ل�سجل �لكاديمى و�لموؤهل �ل�سابق و�لمعادلة 
طبقاً لموعد تقديم �لطلب�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز قبول تحويل �لطالب �إلى �لجامعة من جامعة �أخرى معترف بها بناءً على تو�سية مجل�س �لق�سم و�لكلية ومو�فقة عمادة 
�لدر��س���ات �لعليا مع مر�عاة ما ياأتي: توفر �سروط �لقبول فى �لطالب �لمحول و�أى �سروط �أخري ير�ها �لق�سم �سرورية، �أل 
يكون �لطالب مف�سولً من �لجامعه �لمحول منها لأي �سبب من �لأ�سباب، يجوز �حت�ساب عدد �لوحد�ت �لدر��سية �لتى در�سها 
طبقاً للاتي: �أل يكون قد م�سى على در��سته للوحد�ت �لمعادلة �أكثر من �ستة ف�سول در��سية، �أن تتفق من حيث �لمو�سوع مع 
متطلبات �لبرنامج �لمحول �إليه، �أل تتعدى ن�س���بة هذه �لوحد�ت ثلاثين فى �لمائة من وحد�ت �لبرنامج �لمحول �إليه، �أل يقل 
تقديره فى �لوحد�ت �لمعادلة عن ) جيد جدً�(، ل تدخل �لوحد�ت �لمعادلة �س���من ح�س���اب �لمعدل �لتر�كمي، تكون �لمعادلة 

بتو�سية من مجل�س �لق�سم �لذي يتبعه �لمقرر ومو�فقة مجل�س �لكلية وعمادة �لدر��سات �لعليا.

المادة )30(:

يجوز تحويل �لطالب من تخ�س�س �إلى ّ�خر د�خل �لجامعة بناءً على تو�سية مجل�سي �لق�سم �لمحول �إليه و�لكلية ومو�فقة 
مجل����س عمادة �لدر��س���ات �لعليا مع مر�عاة ما ياأتي: توفر �س���روط �لقبول في �لطالب �لمحول و�أي �س���روط �أخرى ير�ها 
�لق�س���م �س���رورية، يجوز �حت�س���اب �لوحد�ت �لدر��س���ية �لتي �سبق در��س���تها في �لجامعة �إذ� ر�أى �لق�س���م �لمخت�س �أنها 
مطابق���ة للبرنام���ج �لذي يري���د �لتحويل �إليه وتدخل �س���من معدله �لتر�كم���ي، �أل يكون �لطالب قد �ألغ���ى قيده لأي من 
�لأ�س���باب �لو�ردة في �لمادة )26( من هذه �للائحة، تحت�س���ب �لمدة �لتي ق�س���اها �لطالب في �لبرنامج �لمحول منه �سمن 
�لم���دة �لق�س���وى �لمحددة للح�س���ول على �لدرج���ة، يكون �لتحويل من برنام���ج �إلى �آخر لمرة و�حدة خ���لال �لمدة �لمحددة 

للح�سول على �لدرجة.

المادة )31(:

 

٤-2-1 طلب التحويل من ق�سم اإلى اآخر داخل اأو خارج الجامعة

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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تفا�سيل الإجراء: 

يق���وم �لطال���ب بالإطلاع عل���ى مو�د �للائحة �لموحدة للدر��س���ات �لعلي���ا و �لقو�عد �لتنفيذي���ة لجامعة �لمجمعة �لم���ادة 30 و 31 وقو�عدها  -
�لتنفيذية لجامعة �لمجمعة. 

يق���وم �لطال���ب بتعبئة نم���وذج طلب �لتحويل مع �إرف���اق �لوثائق �لمطلوب���ة )�لوثيقة للموؤهل �ل�سابق-�ل�س���جل �لأكاديمي للموؤهل �ل�س���ابق- -
�لتو�سيات-قدر�ت �لجامعيين - �ل�سجل �لأكاديمي للموؤهل �لحالي(.

يقوم مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب و�إر�سال �أحد �لتو�سيتين: -
�سورة من مجل�س �لق�سم �لمحول �إليه بالتو�سية بالمو�فقة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�س���ورة من مجل�س �لق�س���م �لمحول �إليه بالتو�س���ية برف�س �لطلب بعدم �لمو�فقة على �لطلب وي�س���مل رقم �لجل�سة وتاريخها  -

و�أ�سباب عدم �لمو�فقة.
يقوم مجل�س �لكلية عند قبول �لطلب من مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب و�إر�سال �أحد �لتو�سيتين: -

�سورة من مجل�س �لكلية بالتو�سية بالمو�فقة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�سورة من مجل�س �لكلية بالتو�سية بعدم �لمو�فقة على �لطلب وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب عدم �لمو�فقة  -
خطاب من عميد �لكلية ي�س���مل رقم �لجل�س���ة وتاريخها لمجل�س���ي �لق�س���م و�لكلية مع �لبيانات �لأ�سا�سية للطالب �إلى عمادة  -

�لدر��سات �لعليا. 
يقوم مجل�س �لعمادة عند قبول �لطلب من مجل�س �لكلية بدر��سة �لطلب و�إر�سال �أحد �لتو�سيتين تبليغ �لطالب:  -

�سورة من مجل�س �لعمادة بالتو�سية بالمو�فقة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�سورة من مجل�س �لعمادة بالتو�سية بعدم �لمو�فقة على �لطلب وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب عدم �لمو�فقة. -

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

٤-2-1 طلب التحويل من ق�سم اإلى اآخر داخل اأو خارج الجامعة

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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موافقة 
المجل�س

موافقة 
المجل�س

تسلسل 
طلب طي 

القيد

اإ�سافة 
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�سوؤون 

التعليمية 

ق�سم 
القبول 

الم�سرف 
الأكاديمي

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

التنفيذية بجامعة المجمعة 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب طي �لقيد 

طبقاً لموعد تقديم �لطلب �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يلغ���ى قي���د �لطالب بقر�ر من مجل�س عمادة �لدر��س���ات �لعلي���ا في �لحالت �لآتية: �إذ� تم قبوله في �لدر��س���ات �لعليا ولم 
ي�س���جل في �لفترة �لمحددة للت�س���جيل، �إذ� لم يجتز �لمقرر�ت �لتكميلية وفق �ل�سروط �لو�ردة في �لمادة )18(، �إذ� �ن�سحب 
�أو �نقطع عن �لدر��س���ة لمدة ف�س���ل در��س���ي دون عذر مقبول، �إذ� ثبت عدم جديته في �لدر��س���ة �أو �أخل باأي من و�جباته 
�لدر��س���ية وفق���اً لأح���كام �لمادة )52( من هذه �للائح���ة، �إذ� �نخف�س معدله �لتر�كمي عن تقدير جيد جدً� في ف�س���لين 
در��سيين متتاإلىين، �إذ� تجاوز فر�س �لتاأجيل �لمحددة في �لمادة )22(، �إذ� �أخل بالأمانة �لعلمية �سو�ء في مرحلة در��سته 
للمقرر�ت �أو �إعد�ده للر�س���الة، �أو قام بعمل يخل بالأنظمة و�لتقاإلىد �لجامعية، �إذ� لم يجتز �لإختبار �ل�س���امل - �إن وجد 
- بعد �ل�س���ماح له باإعادته مرة و�حدة، �إذ� قررت لجنة �لحكم على �لر�س���الة عدم �س���لاحيتها للمناق�سة �أو عدم قبولها 

بعد �لمناق�سة، �إذ� لم يح�سل على �لدرجة خلال �لحد �لأق�سى لمدتها وفقاً للمادة )36(.

المادة )26(:

 

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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تفا�سيل الإجراء: 

يقوم �لم�سرف �لأكاديمي �أو رئي�س �لق�سم بالطلاع على �لمادة 26 وقو�عدها �لتنفيذية لجامعة �لمجمعة.  -
يقوم �لم�سرف �لأكاديمي �أو رئي�س �لق�سم بطلب طي قيد �لطالب بناء على م�سوغات طي �لقيد �إلى مجل�س �لق�سم. -
يقوم مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج كالتالي: -

�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لق�سم وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �لرف�س. -

يقوم مجل�س �لكلية عند قبول �لطلب من مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج كالتالي: -
�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لكلية وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لكلية وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �لرف�س. -
خطاب من عميد �لكلية ي�س���مل رقم �لجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي �لق�س���م و�لكلية مع �لبيانات �لأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س  -

�لعمادة.
يقوم مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا عند قبول �لطلب من مجل�س �لكلية بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج كالتالي: -

�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لعمادة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لعمادة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �لرف�س وتبيلغ �لكلية. -

يتم �إر�س���ال ن�س���خة من قر�ر مجل�س �لعمادة �إلى وكيل �لعمادة لل�س���وؤون �لتعليمية �لذي يقوم باإر�س���اله �إلى ق�سم �لقبول لطي قيد �لطالب  -
وتبيلغه عن طريق ر�سالة ن�سية. 

5-2-1 طلب طي القيد 

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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مراجعة المادة رقم 27 من اللائحة 
الموحدة للدرا�سات العليا وقواعدها 

التنفيذية بجامعة المجمعة

تعبئة نموذج 
طلب طي القيد 

اإ�سافة 
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 اإعادة القيد

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية

وكيل العمادة 
لل�سوؤون 

التعليمية 
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

وفقاً لمو�عيد �لتقويم �لأكاديمي للدر��سات �لعليا ورقي نموذج طلب �إعادة قيد 

طبقاً لموعد تقديم �لطلب �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 يجوز في حالت �ل�س���رورة �لق�س���وى �إعادة قيد �لطالب �لذي �ألغى قيده �إذ� كان �لحائل دون مو��س���لة در��س���ته ظروف 
قهرية يقبلها مجل�س���ا �لق�س���م و�لكلية وتكون �إعادة �لقيد بناءً على تو�سية من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا وبقر�ر من 
مجل�س �لجامعة مع مر�عاة ما ياأتي: �لطالب �لذي م�س���ى على �إلغاء قيده �أكثر من �س���تة ف�س���ول در��س���ية يعامل معاملة 
�لطالب �لم�ستجد ب�سرف �لنظر عما قطع �سابقاً من مرحلة �لدر��سية، �لطالب �لذي م�سى على �إلغاء قيده �ستة ف�سول 
در��سية �أو �أقل يعيد در��سة بع�س �لمقرر�ت �لتي يحددها له مجل�سا �لق�سم و�لكلية ويو�فق عليها مجل�س عمادة �لدر��سات 
�لعليا وتح�س���ب �لوحد�ت �لتي در�س���ها �س���من معدله �لتر�كمي بعد ��س���تئنافه �لدر��سة كما تحت�س���ب �لمدة �لتي ق�ساها 

�لطالب في �لدر��سة قبل �إلغاء قيده �سمن �لمدة �لق�سوى للح�سول على �لدرجة.

المادة )27(:

6-2-1 طلب اإعادة القيد

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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تفا�سيل الإجراء:

يقوم �لطالب بالإطلاع على �لمادة 27 من �للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها �لتنفيذية بجامعة �لمجمعة.  -
يقوم �لطالب بتعبئة طلب �إعادة �لقيد و�إرفاق م�سوغات �إعادة �لقيد �إلى رئي�س �لق�سم. -
يقوم مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج ح�سب �لتالي: -

�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لق�سم وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �لرف�س وتبليغ �لطالب. -

 يقوم مجل�س �لكلية عند قبول �لطلب من مجل�س �لق�سم بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج ح�سب �لتالي: -
�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لكلية وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لكلية وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �ل رف�س وتبليغ �لطالب. -
خطاب من عميد �لكلية ي�س���مل رقم �لجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي �لق�س���م و�لكلية مع �لبيانات �لأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س  -

عمادة �لدر��سات �لعليا. 
يقوم مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا عند قبول �لطلب من مجل�س �لكلية بدر��سة �لطلب وتكون �لنتائج ح�سب �لتالي: -

�لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لعمادة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
�لتو�سية برف�س �لطلب من مجل�س �لعمادة وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها و�أ�سباب �ل رف�س وتبليغ �لطالب. -
خطاب من عميد �لعمادة ي�س���مل رقم �لجل�س���ة وتاريخها لمجل�سي �لق�سم و�لكلية مع �لبيانات �لأ�سا�سية للطالب �إلى مجل�س  -

�لجامعة لدر��سة �لطلبات و�عتماد �لمو�فقة �أو �لرف�س.

الفصل الأول: دليل إجرائي لطلبة الدراسات العليا 

6-2-1 طلب اإعادة القيد

2-1 �إجر�ء�ت �لحركات �لأكاديمية
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الفصل الثاني

دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات
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اإعداد البرنامج على النموذج الموحد للعمادة 

تحكيم البرنامج 

العر�س على مجل�س الق�سم 

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

العر�س على مجل�س العمادة

العر�س على مجل�س الجامعة

تسلسل 
إستحداث 
أو تعديل 
برنامج 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

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

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

ورقي نموذج �إ�ستحد�ث برنامج + �لمرفقات 
طبقاً لموعد تقديم �لطلب  ورقينموذج �لتحكيم 

�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
ي�س���ع مجل�س �لجامعة �لمعايير �لتف�س���يلية لإقر�ر بر�مج �لدر��س���ات �لعليا بناءً على تو�س���ية مجل�س عمادة �لدر��س���ات 
�لعليا مع مر�عاة ما ياأتي: �أن يكون توفر لدى �لق�س���م �لعدد �لكافي من �أع�س���اء هيئة �لتدري�س من �لأ�س���اتذة و�لأ�س���اتذة 
�لم�س���اركين �لمتخ�س�س���ين في مجال �لبرنامج، بالإ�س���افة �إلى توفر �لإمكانات �لبحثية من معامل ومختبر�ت وت�سهيلات 
�لحا�س���وب وغيرها، وذلك ل�س���مان نجاح �لبرنامج من حيث �لتدري�س و�لإ�س���ر�ف و�لبحث، �أن يكون �لق�سم قد �كت�سب 
خبرة منا�س���بة على م�س���توى �لمرحلة �لجامعية �إن كان �لبرنامج لدرجة �لماج�ستير، �أو درجة �لماج�ستير �إن كان �لبرنامج 

لدرجة �لدكتور�ه، �أن يكون عدد �لطلاب �لمتوقع قبولهم في �لبرنامج منا�سباً ل�سمان ��ستمر�ريته.

المادة )7(:

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

ورقي نموذج �إ�ستحد�ث برنامج )تعديل( + �لمرفقات 
طبقاً لموعد تقديم �لطلب  ورقينموذج �لتحكيم 

�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يكون �لتعديل في �لمقر�ر�ت، �أو متطلبات �لبرنامج، �أو �سروط �لقبول بقر�ر من مجل�س �لجامعة بناءً على تو�سية مجل�س 

عمادة �لدر��سات �لعليا بالتن�سيق مع �لق�سم �لمخت�س.
المادة )10(:

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

1-2 �إ�ستحد�ث �أو تعديل برنامج در��سات عليا 
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تفا�سيل الإجراءات )1-1-2   و   2-1-2(: 

تقدم لجنة بر�مج �لدر��سات �لعليا بالق�سم �لدر��سي �لمعني ت�سورها للبرنامج �لم�ستحدث/�لمحدث �إلى مجل�س �لق�سم على نموذج �لعمادة  -
و�إرفاق جميع �لمرفقات �لمطلوبة لإعتماد �لبرنامج. 

يدر�س مجل�س �لق�س���م ت�س���ور لجنة بر�مج �لدر��سات �لعليا بالق�سم حول �لبرنامج �لم�س���تحدث/�لمحدث، مع �لتاأكد من �سحة �لإجر�ء�ت  -
وتم���ام تعبئة �لنم���اذج وفي حال قبول �لبرنامج وعدم وجود ملاحظات عليها يرفع تو�س���ياتها �إلى وكالة �لكلية للدر��س���ات �لعليا و�لبحث 

�لعلمي، مع �إقتر�ح عدد من جهات �لتحكيم �لد�خلية و�لخارجية للبرنامج. 
تنظر وكالة �لكلية للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي في تو�س���يات مجل�س �لق�س���م وتتاأكد من مطابقة �أهد�ف �لبرنامج مع �أهد�ف �لكلية  -

و�لجامعة ثم ترفع �لوكالة �إلى �لمحكمين �لد�خلين و�لخارجين.
عر�س تقرير �لمحكمين على مجل�س �لق�سم لدر��سته و تقديم تقرير حيال ما تم ب�ساأن �لملاحظات.  -
تقوم وكالة �لكلية بالرفع �إلى مجل�س �لكلية لعتماد �لبرنامج بعد تعديل ملاحظات �لمحكمين من قبل �لق�سم �لعلمي �ن وجدت.  -
في حال مو�فقة مجل�س �لكلية وم�س���ادقة معاإلى مدير �لجامعة على مح�س���ر مجل�س �لكلية يرفع عميد �لكلية تو�س���يات مجل�س �لكلية �إلى  -

عمادة �لدر��سات �لعليا.
يقوم مجل�س �لعمادة بدر��سة �لطلبات �لمقدمة و�عتمادها و�لرفع �إلى مجل�س �لجامعة للاعتماد عن طريق وكيل �لجامعة للدر��سات �لعليا  -

و�لبحث �لعلمي.

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

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

1-2 �إ�ستحد�ث �أو تعديل برنامج در��سات عليا 
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المر�سد العلمي 

العر�س على مجل�س الق�سم 

العر�س على مجل�س الكلية

العر�س على مجل�س العمادة 

اإقرار الخطة البحثية وتعيين م�سرف علمي 

العر�س على مجل�س الجامعة

تعبئة نموذج مقترح الخطة البحثية 
ونموذج تحديد المر�سد العلمي

تسلسل إقرار 
خطة الطالب 

وتعيين 
مشرف له

1-2-2 طلب اإقرار خطة الطالب وتعيين م�سرف له

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقي نموذج �لخطة �لبحثية للطالب

طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها 
�لتنفيذية  ورقينموذج تحديد �لم�سرف �لعلمي 

�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 على طالب �لدر��س���ات �لعليا بعد �إنهاء جميع متطلبات �لقبول و�جتيازه 50% على �لأقل من �لمقرر�ت �لدر��سية وبمعدل 
تر�كمي ليقل عن )جيد جدً�( �لتقدم بم�سروع �لر�سالة - �إن وجدت - �إلى �لق�سم، في حال �لتو�سية بالمو�فقة عليه يقترح 
مجل�س �لق�س���م ��س���م �لم�سرف على �لر�سالة و�لم�سرف �لم�ساعد - �إن وجد - �أو �أ�س���ماء �أع�ساء لجنة �لإ�سر�ف مع تحديد 
رئي�س���ها، ويرفع بذلك �إلى مجل�س �لكلية، ومجل�س عمادة �لدر��س���ات �لعليا للمو�فقة عليه بناءً على تاأييد مجل�س �لكلية.

المادة )٤2(:

 يجب �أن تتميز مو�سوعات ر�سائل �لماج�ستير بالجدة و�لأ�سالة، كما يجب �أن تتميز مو�سوعات ر�سائل �لدكتور�ه بالأ�سالة 
و�لبتكار و�لإ�سهام �لفاعل في �إنماء �لمعرفة في تخ�س�س �لطالب

المادة )٤3(:

 ي�س���رف على �لر�س���ائل �لعلمية �لأ�س���اتذة و�لأ�ساتذة �لم�ساركون من �أع�س���اء هيئة �لتدري�س بالجامعة، ويجوز �أن ي�سرف 
�لأ�ستاذ �لم�ساعد على ر�سائل �لماج�ستير �إذ� م�سى على تعيينه على هذه �لدرجة �سنتان، وكان لديه بحثان على �لأقل - في 

مجال تخ�س�سه - من �لأبحاث �لمن�سورة �أو �لمقبولة للن�سر.

المادة )٤5(:

 يجوز �أن يقوم بالم�ساعدة في �لإ�سر�ف على �لر�سالة �أحد �أع�ساء هيئة �لتدري�س من �أق�سام �أخرى ح�سب طبيعة �لر�سالة، 
على �أن يكون �لم�سرف �لرئي�س من �لق�سم �لذي يدر�س به �لطالب.

المادة )٤7(:

 للم�س���رف �س���و�ء كان منفردً� �أو م�س���تركاً مع غيره �أن ي�س���رف بحد �أق�س���ى على �أربع ر�س���ائل في وقت و�حد، ويجوز في 
حالت �ل�سرورة �لق�سوى بتو�سية من مجل�س �لق�سم ومو�فقة مجل�سي �لكلية �لمعنية وعمادة �لدر��سات �لعليا زيادة عدد 
�لر�س���ائل �إلى خم�س ويحت�س���ب �لإ�سر�ف على كل ر�سالة ب�ساعة و�حدة من ن�س���اب ع�سو هيئة �لتدري�س �إذ� كان م�سرفا 

منفردً� �أو م�سرفاً رئي�ساً

المادة )٤8(:

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

1-2-2 طلب اإقرار خطة الطالب وتعيين م�سرف له

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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تفا�سيل الإجراء:

يقوم �لمر�سد �لعلمي بتعبئة نموذج مقترح �لخطة �لبحثية للطالب ونموذج �لم�سرف �لعلمي و�إر�سالها �إلى مجل�س �لق�سم للمناق�سة و�لإعتماد.  -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم على خطة �لبحث مع تعيين �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لكلية على خطة �لبحث مع تعيين �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لعر�س و �لإقر�ر من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا على خطة �لبحث مع تعيين �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها.  -

1-2-2 طلب اإقرار خطة الطالب وتعيين م�سرف له

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الق�سم العلمي

نموذج تغيير الم�سرف على الر�سالة

العر�س على مجل�س الق�سم 

العر�س على مجل�س الكلية 

العر�س على مجل�س العمادة 

اإقرار تغيير الم�سرف علمي

تسلسل 
تغيير 

مشرف 
علمي

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

2-2-2 طلب تغيير م�سرف علمي 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها ورقينموذج تغيير�لم�سرف على �لر�سالة 
�لتنفيذية  �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
في حال عدم تمكن �لم�س���رف من �لإ�س���تمر�ر في �لإ�سر�ف على �لر�سالة �أو �نتهاء خدمته بالجامعة، يقترح �لق�سم م�سرفاً 

بديلًا يقوم مقامه ويو�فق عليه مجل�س �لكلية �لمعنية ويقره مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا.
المادة )٤9(:

تفا�سيل الإجراء:
يقوم رئي�س �لق�سم بتعبئة نموذج تغيير �لم�سرف �لعلمي مع �إرفاق مبرر�ت �لتغيير و�إر�سالها �إلى مجل�س �لق�سم للمناق�سة و�لإعتماد.  -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم على تغيير �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لكلية على تغيير �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لعر�س و�لإقر�ر من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا على تغيير �لم�سرف وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها.  -

2-2-2 تغيير م�سرف علمي 

2-2-2 طلب تغيير م�سرف علمي 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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العر�س على مجل�س الق�سم 

رئي�س الق�سم

العر�س على مجل�س الكلية 

نموذج تعيين م�سرف على الر�سالة 
من خارج الق�سم اأو الجامعة 

العر�س على مجل�س العمادة 

ع�سو هيئة تدري�س اأم ل 

مجل�س الجامعة 

تعيين م�سرف على الر�سالة خارجي 

تسلسل 
تعيين 

مشرف 
خارجي 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

3-2-2 طلب تعيين م�سرف على الر�سالة من خارج الق�سم اأو الجامعة

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها ورقينموذج تعيين م�سرف على �لر�سالة خارجي
�لتنفيذية  �إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يجوز �أن يقوم بالإ�سر�ف على �لر�سائل �لعلمية م�سرفون من ذوي �لخبرة �لمتميزة و�لكفاية �لعلمية في مجال �لبحث من 
غير �أع�ساء هيئة �لتدري�س بالجامعة وذلك بقر�ر من مجل�س �لجامعة بناءً على تو�سية مجل�س �لق�سم �لمخت�س ومجل�س 

�لكلية �لمعنية ومجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا.

المادة )٤6(:

تفا�سيل الإجراء:

يقوم رئي�س �لق�س���م بتعبئة نموذج �لم�س���رف على �لر�س���الة �لخارجي مع �إرفاق مبرر�ت �لإ�سر�ف �لخارجي و�إر�س���الها �إلى مجل�س �لق�سم  -
للمناق�سة و�لإعتماد. 

يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم على �لم�سرف على �لر�سالة �لخارجي وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لكلية على �لم�سرف على �لر�سالة �لخارجي وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لعر�س على مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا لأخذ �لمو�فقة على �لم�سرف على �لر�سالة �لخارجي وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها.  -
ويتم �لعر�س على مجل�س �لجامع �إذ� كان �لم�سرف �لمر�سح من غير �أع�ساء هيئة �لتدري�س بالجامعة.  -

3-2-2 طلب تعيين م�سرف على الر�سالة من خارج الق�سم اأو الجامعة

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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تسلسل 
التقرير 
الدراسي

الم�سرف العلمي 

العر�س على مجل�س الق�سم

عميد الكلية

العر�س على مجل�س العمادة

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

٤-2-2 اإعتماد التقرير الدرا�سي 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

ورقينموذج �لتقرير �لدر��سي 
نهاية كل ف�سل در��سي 

�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يقدم �لم�سرف - في نهاية كل ف�سل در��سي - تقريرً� مف�سلًا �إلى رئي�س �لق�سم عن مدى تقدم �لطالب في در��سته وتر�سل 

�سورة من �لتقرير �إلى عميد �لدر��سات �لعليا.
المادة )50(:

تفا�سيل الإجراء:

يقوم �لم�سرف �لعلمي بتعبئة نموذج �لتقرير �لدر��سي للطالب و�إر�سالة �إلى مجل�س �لق�سم.  -
يتم �لتو�سية بالمو�فقة من مجل�س �لق�سم على �لتقارير �لدر��سية للطلاب وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها. -
يتم �لرفع �لى عميد �لدر��سات �لعليا عن طريق عميد �لكلية للعر�س فى مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا. -
يتم �لعر�س و �لإقر�ر من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا على �لتقارير �لدر��سية للطلاب وي�سمل رقم �لجل�سة وتاريخها.  -

٤-2-2 اإعتماد التقرير الدرا�سي 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الف�سل الثاني: دليل اإجرائي 
لروؤ�ساء الأق�سام وعمداء الكليات 

2.2 اإجراءات الر�سائل العلمية

تسلسل 
تشكيل 

لجان 
المناقشة 

الم�سرف العلمي 

العر�س على مجل�س الق�سم

العر�س على مجل�س الكلية 

العر�س على مجل�س العمادة

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

5-2-2 ت�سكيل لجان المناق�سة 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقينموذج �لتقرير �لنهائي للم�سرف �لعلمي 

طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها 
�لتنفيذية 

ورقي �لر�سالة �لعملية 
ورقينموذج ت�سكيل لجنة �لمناق�سة 

�إلكتروني من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
يقدم �لم�سرف على �لر�سالة، بعد �إنتهاء �لطالب من �إعد�دها، تقريرً� عن �كتمالها �إلى رئي�س �لق�سم، تمهيدً� ل�ستكمال 

�لإجر�ء�ت �لتي يحددها مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا.
المادة )51(:

تكوٌن لجنة �لمناق�سة بقر�ر من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا بناءً على تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية �لمخت�سين. المادة )53(:

 ي�س���ترط في لجنة �لمناق�س���ة على ر�سائل �لماج�ستير ما ياأتي: �أن يكون عدد �أع�سائها فردياً ويكون �لم�سرف مقررً� لها، �أل 
يقل عدد �أع�ساء �للجنة عن ثلاثة من بين �أع�ساء هيئة �لتدري�س ول يمثل �لم�سرف و�لم�سرف �لم�ساعد )�إن وجد( �أغلبية 
فيها، �أن تنطبق �س���روط �لإ�س���ر�ف على �لر�سائل على �أع�ساء �للجنة، �أن يكون من بين �أع�ساء �للجنة �أحد �لأ�ساتذة، �أو 

�لأ�ساتذة �لم�ساركين، على �لأقل، �أن تتخذ قر�ر�تها بمو�فقة ثلثي �لأع�ساء على �لأقل.

المادة )5٤(:

 ي�س���ترط في لجنة �لمناق�س���ة على ر�س���ائل �لدكت���ور�ه ما ياأتي: �أن يكون عدد �أع�س���ائها فردياً، ول تق���ل عن ثلاثة، ويكون 
�لم�س���رف مقررً� لها، تقت�س���ر ع�س���وية لجنة �لمناق�سة على �لأ�س���اتذة و�لأ�ساتذة �لم�س���اركين، ول يمثل �لم�سرف و�لم�سرف 
�لم�س���اعد )�إن وجد( �أغلبية بينهم، �أن يكون بين �أع�س���اء �للجنة �أحد �لأ�س���اتذة على �لأقل، �أن يكون �أحد �أع�ساء �للجنة 

من خارج �لجامعة، �أن تتخذ قر�ر�تها بمو�فقة ثلثي �لأع�ساء على �لأقل.

المادة )55(:

 في حال عدم تمكن �لم�سرف على �لر�سالة من �لم�ساركة في لجنة �لمناق�سة لوفاته �أو �إنتهاء خدمته �أو لتو�جده في مهمة خارج 
�لبلاد لفترة طويلة، يقترح �لق�س���م بديلًا عنه ويو�فق عليه مجل�س �لكلية �لمعنية ويقره مجل�س عمادة �لدر��س���ات �لعليا.

المادة )56(:

5-2-2 ت�سكيل لجان المناق�سة 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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تفا�سيل الإجراء: 

يقوم �لم�سرف �لرئي�سي �أو �لم�ساعد بتعبئة نموذج �لتقرير �لنهائي عن ر�سالة �لطالب ح�سب �لنموذج �لمعتمد ويرفق به ن�سخة من �لر�سالة  -
ح�سب �لنموذج �لمعتمد و نموذج تر�سيح �أع�ساء لجنة �لمناق�سة �إلى مجل�س �لق�سم. 

يقوم �لمجل�س بمناق�سة �لتقرير �لنهائي ومر�جعة �لر�سالة �لعلمية ومناق�سة ع�سوية لجنة �لمناق�سة �لمقترحة ثم يو�سي �لق�سم بالمو�فقة �أو  -
�لرف�س. 

فى حالة مو�فقة �لق�سم يتم �لرفع لعتماد �لر�سالة ولجان �لمناق�سة من مجل�س �لكلية.  -
في حالة مو�فقة مجل�س �لكلية يتم �لرفع لعتماد �لر�سالة ولجان �لمناق�سة من مجل�س عمادة �لدر��سات �لعليا وتحديد موعد �لمناق�سة.  -

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

5-2-2 ت�سكيل لجان المناق�سة 

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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تسلسل 
منح الطالب 

الدرجة 
العلمية

لجنة المناق�سة

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 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات
ورقي�لتقرير �لنهائي لع�سو لجنة �لمناق�سة 

طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها 
�لتنفيذية  ورقي تقرير لجنة �لمناق�سة 

�إلكترونى من خلال نظام �لمعاملات �لإدر�يةمحا�سر �لمجال�س �لمعنية 

مواد اللائحة والقواعد التنفيذية ذات العلاقة:
 تعد لجنة �لمناق�س���ة تقريرً� يوقع من جميع �أع�س���ائها، يقدم �إلى رئي�س �لق�سم خلال �أ�سبوع من تاريخ �لمناق�سة، مت�سمنا 
�إحدى �لتو�سيات �لآتية: قبول �لر�سالة و�لتو�سية بمنح �لدرجة، قبول �لر�سالة مع �إجر�ء بع�س �لتعديلات، دون مناق�ستها 
مرة �أخرى ويفو�س �أحد �أع�س���اء لجنة �لمناق�س���ة بالتو�سية بمنح �لدرجة بعد �لتاأكد من �لأخذ بهذه �لتعديلات في مدة ل 
تتجاوز ثلاثة �أ�سهر من تاريخ �لمناق�سة ولمجل�س �لجامعة �لإ�ستثناء من ذلك، ��ستكمال �أوجه �لنق�س في �لر�سالة، و�إعادة 
مناق�س���تها خلال �لفترة �لتي يحددها مجل�س عمادة �لدر��س���ات �لعليا بناءً على تو�س���ية مجل�س �لق�سم �لمخت�س على �أل 
تزيد عن �س���نة و�حدة من تاريخ �لمناق�س���ة، عدم قبول �لر�سالة ولكل ع�س���و من لجنة �لمناق�سة على �لر�سالة �لحق في �أن 
يقدم ما له من مرئيات مغايرة �أو تحفظات في تقرير مف�س���ل، �إلى كل من رئي�س �لق�س���م، وعميد �لدر��س���ات �لعليا، في 

مدة ل تتجاوز �أ�سبوعين من تاريخ �لمناق�سة.

المادة )57(:

يرفع رئي�س �لق�سم �لمخت�س تقرير لجنة �لمناق�سة �إلى عميد �لدر��سات �لعليا في مدة ل تتجاوز ثلاثة �أ�سابيع من تاريخ 
�لمناق�سة.

المادة )58(:

يرفع عميد �لدر��سات �لعليا �لتو�سية بمنح �لدرجة �إلى مجل�س �لجامعة لتخاذ �لقر�ر. المادة )59(:

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 �سوؤون الخريجين

7-2-2 ا�ستلام ر�سائل الماج�ستير اأو الدكتوراه واإيداعها

2-2 �إجر�ء�ت �لر�سائل �لعلمية
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الوقت الزمنى للتنفيذنوع الإجراءالنماذج والمرفقات

ط�ل�ب �إي�د�ع ر�سالة للح�سول ع�ل�ى وث�ي�ق�ة 
طبقاً للائحة �لموحدة للدر��سات �لعليا وقو�عدها ورقي �ل�ت�خ�رج لمرحلة �لماج�ستير

�لتنفيذية 
طلب �خلاء طلاب وطالبات �لدر��سات �لعليا

دليل كتابة الر�سائل العلمية فى جامعة المجمعة 

تفا�سيل الإجراء: 

ي�سلم �لطالب خم�س ن�سخ من �لر�سالة �لعلمية �لورقية و�لإلكترونية )CD( لق�سم �سوؤون �لخريجين بعمادة �لدر��سات �لعليا. -
يقوم ق�س���م �س���وؤون �لخريجين بالتدقيق على �لن�سخة �لورقية و�لإلكترونية من �لر�س���الة من حيث مطابقتها ل�سروط دليل �عد�د �لر�سائل  -

�لعلمية.
يقوم ق�سم �سوؤون �لخريجين بختم �لر�سائل �لعلمية بختم �لجودة بعد �لتدقيق. -
يقوم �لطالب بطباعة وتعبئة نموذج طلب �إيد�ع ر�سالة من �لموقع �للكتروني لعمادة �لدر��سات �لعليا.  -
يقوم �لطالب بت�سليم ن�سخة من �لر�سالة لق�سم �لعلاقات �لعامه و�لتوثيق بعمادة �لدر��سات �لعليا.  -
ثم يقوم �لطالب باإ�ستكمال باقي متطلبات �إكمال طلب �لإيد�ع وعند �لإنتهاء يتم ت�سليمه �إلى ق�سم �سوؤون �لخريجين بالعمادة. -
يتم طباعة طلب �إخلاء طرف من قبل �لطالب وعند �لنتهاء منه وت�س���ليمه �إلى ق�س���م �سوؤون �لخريجن يتم ت�سليمه �إفادة بانتهاء متطلبات  -

�لتخرج للح�سول على �لوثيقة. 

الفصل الثاني: دليل إجرائي لرؤساء الأقسام وعمداء الكليات

7-2-2 ا�ستلام ر�سائل الماج�ستير اأو الدكتوراه واإيداعها
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الفصل الثالث

دليل إجرائي للإبتعاث والتدريب
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لمن دو�عي �سروري، م�ساركتي لأبنائي �لمبتعثين و�لمبتعثات خطو�تهم �لجديدة في حياتهم �لعلمية و�لعملية.و�ليوم �أ�سعد �إنه 
باإطلاق �لجامعة للاإ�س���د�ر �لثاني لدليل �لبتعاث و�لتدريب ؛ ليكون مر�سدً� ومنظمًا ودليلا، لبتعاث وتدريب زملائنا 

من من�سوبي �لجامعة.
�إن م���ا يحتويه هذ� �لدليل من نماذج، و�إجر�ء�ت، يهدف �إلى �إحاطتكم بجميع �للو�ئح، و�لنماذج، و�لإجر�ء�ت �لمنظمة ؛ ت�س���هيلًا 
���ا عليكم. ولتحقيق هدف �لجامعة �لأ�س���مى في تاأهيل من�س���وبيها في �أف�س���ل �لجامعات �لعالمية بما يحق���ق �لتميز �لعلمي  لك���م وحر�سً

و�لمعرفي لمن�سوبي �لجامعة.
�إن ق�سايا �لبتعاث تلقى متابعة �سخ�سية من معالي مدير �لجامعة، ويحر�س د�ئمًا على متابعة �أحو�ل �لمبتعثين متابعة دقيقة من 
خلال تقارير دورية عن �سوؤون �لمبتعثين و�أحو�لهم وما و�سلو� �إليه، و�لتوجيه بتذليل كافة ما يو�جهونه من م�سكلات وعقبات. ومن ثم 
�رتاأت �لجامعة باأن يقوم على �أحو�ل �لمبتعثين �إد�رة متميزة للابتعاث و�لتدريب، ت�ستقبل �أبناء �لجامعة من �لمعيدين و�لمحا�سرين من 

يومهم �لأول، وت�سعى �إلى تقديم �لدعم �لكامل لهم وفق �إجر�ء�ت و�سو�بط منظمة. 
و�لجامعة ت�س���عى د�ئمًا �إلى ت�س���هيل كافة �لإجر�ء�ت و�س���رعة �إنجاز كاف���ة �لقر�ر�ت �لتي تخ�س �لمبتعث���ين من خلال لجنة د�ئمة 

للابتعاث و�لتدريب، تعقد �جتماعاتها �أ�سبوعيًا بهدف �لنتهاء من كافة �لقر�ر�ت.
زملائي �لكر�م،كونو� على ثقة باأننا في جامعتكم ن�س���من لكم �لعدل و�ل�س���فافية و�لم�ساو�ة، دون تمييز �أو تفرقة ؛ بهدف خلق جيل 

ي�ساهم معنا في بناء هذ� �لوطن �لغالي.
حفظكم �لله ورعاكم و�سدد على طريق �لخير خطاكم 

وكيل الجامعة للدرا�سات العليا والبحث العلمي 
اأ. د. محمد بن عبدالله ال�سايع

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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ع�سو هيئة �لتدري�س �لركيزة �لأهم �لتي تعتمد عليها �لجامعات لأد�ء ر�سالتها وتحقيق �أهد�فها �لتعليمية و�لبحثية يعد 
و�لمجتمعية؛ ولذ� �سعت �لجامعة منذ ن�ساأتها �إلى تاأهيل من�سوبيها للح�سول على �لدرجات �لعلمية في �لتخ�س�سات 
�لمختلفة من �لجامعات �لمتميزة في �لعالم، وعلى تي�س���ير �إجر�ء�ت �بتعاثهم، وتفعيلها من خلال �لو�س���ائل �لتقنية 
و�أدو�ته���ا �لفعّال���ة، و�للت���ز�م بمعايير �لج���ودة و�لأد�ء �لمهني تحقيقاً لتوجهات �لجامع���ة نحو �لتميز. وتعد عمادة �لدر��س���ات �لعليا 
همزة و�س���ل بين كليات �لجامعة و�لملحقيات �لثقافية �ل�س���عودية في بلد�ن �لبتعاث �لمختلفة، وتقوم بعمل �لإجر�ء�ت �للازمة لإي�سال 
ما يحتاجه �لمبتعث �إلى كليته، وكذلك ما تحتاج �لكليات �إي�س���اله �إلى مبتعثيها، ومتابعة ذلك حتى ي�س���در على �س���كل قر�ر �إد�ري �إن 
لزم �لأمر. ومن منطلق �لإيمان �ل�س���ادق و�لإح�س���ا�س بالم�سوؤولية من قبل من�س���وبي �لعمادة بهذ� �لهدف؛ ياأتي هذ� �لدليل �لإجر�ئي 
للابتعاث باإ�سد�ره �لثاني �لذي بين �أيديكم في هذ� �ل�سياق؛ وليوؤكد �أي�سا حر�س قيادة �لجامعة على تطبيق �لمفاهيم و�لعمل �لموؤ�س�سي 
في �أد�ء �لأعمال و�لمهام، و�أنها ت�س���ير وفق نظام و��س���ح و�أدلة محددة، كما �أن �لدليل بتفا�س���يله لكل �إجر�ء، وبيان ما ينبغي �أن يُتبع 
من �إجر�ء�ت ونماذج يكون قد �أجاب عن �لأ�س���ئلة �لمتوقعة من �لمعنيين به، ويوؤ�س����س �أي�س���اَ لعلاقة �إد�رية ومهنية عميقة قائمة على 

�لطماأنينة و�لثقة فيما يتعلق بحماية حقوق وو�جبات كل �لأطر�ف و�لمحافظة عليها، و�سدق �لتعامل وعد�لته.

عميد الدرا�سات العليا
د.فهد بن عبدالله الجدوع
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تقوم �لكلية بعد تعيين �لمعيد �أو �لمحا�س���ر ومن حين مبا�س���رته �لعمل في �لجامعة بتقديم طلب فتح ملف له في 
عمادة �لدر��سات �لعليا؛ للح�سول على �لمو�فقة على �لبتعاث، و�إ�سد�ر �ل�سمان �لمالي، ويرفق مع �لمعاملة �لوثائق 

�لتالية مرتبة وفق �لت�سل�سل �لتالي:
2. �سورة من تبليغ �لمبا�سرة. 1. �سورة من قر�ر �لتعيين.   

4. �ل�سيرة �لذ�تية. 3. �سورة من �لهوية �لوطنية.   
6. �سورة من جو�ز �ل�سفر. 5. �سورة م�سدقة من �آخر موؤهل.  

ال�سمان المالي:
يعد طلب �ل�س���مان �لمالي من �أولى خط���و�ت �إجر�ء�ت طلب �لبتعاث. وهو عب���ارة عن خطاب باللغة �لإنجليزية 
يح�س���ل عليه �لمر�سح للابتعاث مت�سمناً: �ل�س���م رباعياً، رقم �ل�سجل �لمدني، �لق�سم و�لكلية، �لرتبة �لعلمية، �لدولة 
�لمر�د �لبتعاث �إليها، �لتخ�س����س �لعام و�لدقيق، �لدرجة �لمر�د �لح�س���ول عليها.  وهناك نوعان من �ل�سمان �لمالي 

يحتاجهما �لمبتعث:
�ل�س���مان �ل�سادر من �لجامعة باللغة �لنجليزية: يتم �إ�س���د�ر �ل�سمان �لمالي للمبتعث من حين تقديم طلب فتح . 1

ملف؛ ليقدمه �إلى �لجامعة �أو �لمعهد �لذي يرغب �لدر��س���ة فيه بهدف �لح�س���ول على �لقبول، كما ي�س���تفيد منه 
�لمبتعث في �لح�س���ول على تاأ�س���يرة دخول )فيز�( �لدولة �لمر�د �لبتعاث �إليها، كما يقدم هذ� �ل�س���مان للر�غب 

بالت�سال �لعلمي.
�ل�س���مان �ل�سادر من �لملحقية: يعد �ل�سمان �لمالي �ل�س���ادر من �لملحقية �لثقافية �ل�سعودية في بلد �لبتعاث من . 2

�أهم �لوثائق �لتي يجب على كل مبتعث �أن يتقدم بطلب للح�س���ول عليه بعد و�س���وله مقر �لبعثة وفتح ملف له في 
بو�بة )�سفير( �أو بعد �لمو�فقة على �أي تغيير على خطته �لدر��سية )كالمو�فقة على تغيير �لجامعة �أو �لتخ�س�س �أو 

�لتمديد(؛ لأنه ل يتم ت�سديد �أي ر�سوم در��سية �إل بوجود �سمان يغطي �لمرحلة.

�لإجر�ء �لأول: طلب فتح ملف في عمادة �لدر��سات �لعليا

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�سروط البتعاث في لئحة البتعاث والتدريب لمن�سوبي الجامعات:
المادة الخام�سة

ي�سترط لبتعاث �لمعيد �أو �لمحا�سر في �لد�خل و�لخارج ماياأتي:
�أن يكون �سعودي �لجن�سية.. 1
�أن يكون حا�سلًا على قبول من جامعة معترف بها �أكاديمياً.. 2
�أن ير�فق �لمبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة �بتعاثها.. 3
�أل يتجاوز عمر �لمبتعث )30( عاماً للمعيد و )35( عاماً للمحا�سر، ولمجل�س �لجامعة �ل�ستثناء من هذ� �ل�سرط.. 4
�أن يتعهد بالعمل في �لجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على �لأقل.. 5

اإ�سافة اإلى ماورد في المادة الخام�سة:
�أن يكون �لبتعاث �إلى خارج �لمملكة، عد� تخ�س�س���ات �لدر��س���ات �لإ�س���لامية و�للغة �لعربية فالبتعاث لها . 1

متاح في �لجامعات �ل�سعودية �لحكومية، �إ�سافة �إلى بع�س �لتخ�س�سات �لطبية �لتي ي�سعب �لح�سول على 
قب���ول فيه���ا في �لجامعات �لعالمية. ويمك���ن �لنظر في �لبتعاث �إلى د�خل �لمملكة في غير تلك �لتخ�س�س���ات 

للعن�سر �لن�سائي وبناءً على م�سوغات مقنعة تقدمها �لر�غبة في �لبتعاث.
�أل تزي���د ن�س���بة �لمبتعثين لأي جامعة و�لحا�س���لين على �لدرج���ات �لعلمية منها من �أع�س���اء هيئة �لتدري�س . 2

بالق�س���م عن )30%( من مجموع �أع�ساء هيئة �لتدري�س في �لق�سم �لذي يتبعه �لمبتعث؛ �سعياً لتنوع �لمد�ر�س 
�لفكرية للملتحقين دون �لقت�سار على منهج فكري و�حد.

�أن يكون معهد �للغة تابعاً لإحدى �لجامعات �لمو�سى بها من وز�رة �لتعليم في مجال �لتخ�س�س �لدقيق للمبتعث.. 3
�لح�س���ول على درجة حديث���ة في �أحد �ختبار�ت �للغة �لإنجليزية �لمعياري���ة، لمبتعثي �للغة ل تقل درجته عن . 4

)350( في �ختبار TOFEL �أو ما يعادلها. 
�لح�سول على قبول حديث. . 5
�أن يتو�فق �لقبول �لأكاديمي للبرنامج مع تخ�س�س �لمبتعث.. 6
�أن تكون �لكلية و�لق�سم �لعلمي بم�سمى �لتخ�س�س �لذي يدر�سه �لمبتعث، ما لم  ترَ �للجنة م�سوغاً مقنعاً لختلافهما. . 7
�أن تكون �لدر��سة في مرحلة �لماج�ستير ببرنامج �أكاديمي ولي�س مهني. . 8

�لإجر�ء �لثاني: طلب �لبتعاث للدر��سات �لعليا في �لد�خل و�لخارج
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 �أن تكون �لدر��سة في مرحلة �لدكتور�ه ببرنامج �أكاديمي )PH.D( �أو ما يعادلها، وللتخ�س�سات �ل�سحية �ل�سريرية  . 9
)�لكلينكية( فلابد �أن تحتوي �لبرنامج على تدريب �سريري.

�أل تزي���د ن�س���بة �لمبتعثين في دولة �لبتعاث و�لحا�س���لين على �لدرج���ات �لعلمية منها من �أع�س���اء هيئة �لتدري�س . 10
بالق�س���م عن )30%( من مجموع �أع�ساء هيئة �لتدري�س في �لق�سم �لذي يتبعه �لمبتعث. وي�ستثنى من هذ�، �لبتعاث 
�إلى �لوليات �لمتحدة �لأمريكية وكند� فالبتعاث لهما له �لأف�س���لية، و�لجامعات �لتي تكون �س���من �أف�س���ل )200( 

جامعة ح�سب �آخر ت�سنيف لجامعة �سنقهاي �أو �أي ت�سنيف موؤ�س�سة )QS( للجامعات �لعالمية.  
11 ..Group Of Eight لبتعاث �إلى �أ�ستر�ليا مح�سور في �لجامعات �لمن�سوية تحت�
�أن تك���ون �لدر��س���ة بنظ���ام New Route  ولي����س من خ���لال �لبحث فقط،و�إذ� كان �لبرنامج ليت�س���من در��س���ة . 12

مقرر�ت، فيلزم �أن يدر�س �لمبتعث ما ليقل عن )10( مقرر�ت في �لتخ�س�س لمرحلة �لماج�ستير، و)4( مقرر�ت في 
�لتخ�س����س لمرحلة �لدكتور�ه، وي�ستثنى من هذ� �ل�س���رط لبرنامج �لدكتور�ه �إذ� كانت �لجامعة من �أف�سل )200( 

جامعة ح�سب �آخر ت�سنيف لجامعة �سنقهاي، �أو ت�سنيف موؤ�س�سة )QS( للجامعات �لعالمية.
لمجل�سي �لق�سم و�لكلية و�للجنة �لد�ئمة للاإبتعاث �إعفاء �لعن�سر �لن�سائي من ��ستر�ط در��سة �لمقرر�ت في بر�مج . 13

�لدكتور�ه �لتي تت�سمن �لبحث فقط �إذ� ر�أو� �لم�سلحة في ذلك.
يمك���ن �لبتعاث لدول �أخرى من غير �لوليات �لمتحدة �لأمريكية، وكند� و�لمملكة �لمتحدة و��س���تر�ليا �س���ريطة �أن . 14

 Quacquarelli تكون من �س���من �أف�س���ل )200( جامعة ح�س���ب �آخر ت�س���نيف لجامعة �سنغهاي وت�سنيف موؤ�س�س���ة
Symonds Limited: )os(a للجامعات �لعالمية.

�سوابط البتعاث لدرا�سة اللغة الإنجليزية لخريجي الدول المتحدثة باللغة الإنجليزية
�أن يكون قد م�سى على ح�سوله على �لدرجة �لعلمية �سنتان.. 1
�أن يكون حا�سلًا على قبول من معهد للغة تابع لجامعة مو�سى بها من وز�رة �لتعليم في مجال �لتخ�س�س �لدقيق للمبتعث. . 2
تكون مدة �لبتعاث لدر��سة �للغة �لإنجليزية �ستة �أ�سهر.. 3
�أن يكون حا�سلًا على درجة حديثة في �أحد �ختبار�ت �للغة �لإنجليزية �لمعيارية ل تقل درجته عن )500( في �ختبار . 4

TOFEL �أو ما يعادلها

من �س���بق �بتعاثهم من �لجامعة لدر��س���ة �للغة يمكن �لنظر في �بتعاثهم مرة �أخرى على �أن ل يتجاوز مجموع �لمدة . 5
�ل�سابقة و�لمطلوبة �لحد �لأق�سى لمدة �بتعاث �للغة �لإنجليزية وهي �سنتان.

�لإجر�ء �لثاني: طلب �لبتعاث للدر��سات �لعليا في �لد�خل و�لخارج
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خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم طلب �لبتعاث من �لكلية مرفقاً به �لوثائق ومتطلبات �لبتعاث قبل بدء در��سة �لمبتعث بما ل يقل عن )90( . 1

يوماً، مع مر�عاة �لإجاز�ت ومرتبة وفق �لت�سل�سل �لآتي:
كت���اب من عميد �لكلية لرئي�س �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب، مو�س���حاً فيه مو�فقة مجل�س���ي �لق�س���م  -

و�لكلية.
��ستمارة طلب �لبتعاث �لموجودة على موقع عمادة �لدر��سات �لعليا. -
�سورة من مح�سر مجل�سي �لق�سم و�لكلية مت�سمنين �لتو�سية بالبتعاث مع تحديد ��سم �لجامعة و�لتخ�س�س  -

وبد�ية �لدر��سة ومدتها.
�سورة �لهوية �لوطنية و�سجل �لأ�سرة �لمر�فقة للمبتعث خارج �لمملكة. -
�سورة من جو�ز �ل�سفر للمبتعث �إلى خارج �لمملكة ومر�فقيه. -
لمبتعثي در��سة �للغة:  -

�س���ورة من قبول معهد لغة تابع لإحدى �لجامعات �لمو�س���ى بها من وز�رة �لتعليم في مجال �لتخ�س����س . 1
�لدقيق للمبتعث.

نتيجة حديثة لأحد �ختبار�ت �للغة �لمعيارية. . 2
�سورة من �لقبول �لأكاديمي للبرنامج �سادر من جامعة مو�سى بها. -
طباعة �سفحة من موقع وز�رة �لتعليم مت�سمنة �لجهة �لتعليمية �لمو�سى بها. -
بيان تف�سيلي للبرنامج و�لمقرر�ت �لتي �سيدر�سها �لمبتعث. -
�سورة من �آخر موؤهل. -
نموذج تعهد بالعمل بعد �نتهاء �لبعثة. -
نموذج تعهد بعدم ترك مقر �لدر��سة �أثناء �لبتعاث قبل �سدور قر�ر مجل�س �لجامعة. -
نم���وذج مو�فق���ة ولي �لأمر للمبتعثات، �إ�س���افة �إلى �لم�س���تند�ت �لخا�س���ة بالمر�فق �لمو�س���حة في �لنموذج. -

عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 2
ي�س���در ق���ر�ر �لبتعاث من قب���ل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبح���ث �لعلمي بعد �عتماد مح�س���ر �للجنة من . 3

�ساحب �ل�سلاحية.
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�سوابط ابتعاث الم�ستقطبين اأو من تم تعيينهم وهم ملتحقون ببرامج درا�سات عليا داخل المملكة
من يتم ��ستقطابهم �سمن برنامج ��ستقطاب �لمتميزين من مبتعثي برنامج خادم �لحرمين �ل�سريفين للابتعاث 
�لخارج���ي وه���م على ر�أ�س �لبعث���ة، �أومن يتم تعيينهم وهم ملتحقون ببر�مج در��س���ات عليا د�خ���ل �لمملكة، عليهم 

تقديم طلب �بتعاث بعد �سدور قر�ر �لتعيين مبا�سرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
تق���ديم طل���ب �لبتعاث من �لكلية مرفقاً ب���ه �لوثائق ومتطلبات �لبتعاث بعد �لتعيين مبا�س���رة، ومرتبة وفق . 1

�لت�سل�سل �لآتي:
كتاب من عميد �لكلية لرئي�س لجنة �لبتعاث و�لتدريب، مو�سحا فيه مو�فقة مجل�سي �لق�سم و�لكلية.أ. 
��ستمارة طلب �لبتعاث �لموجودة على موقع عمادة �لدر��سات �لعليا.ب. 
�س���ورة من مح�س���ر مجل�سي �لق�سم و�لكلية مت�سمنين �لتو�س���ية بالبتعاث مع تحديد ��سم �لجامعة ج. 

و�لتخ�س�س وبد�ية �لدر��سة ومدتها.
�سورة �لهوية �لوطنية.د. 
�سورة من جو�ز �ل�سفر للمبتعث �إلى خارج �لمملكة �سجل �لأ�سرة �لمر�فقة.ه. 
�سورة من �لقبول �لأكاديمي للبرنامج. و. 
طباعة �سفحة من موقع وز�رة �لتعليم مت�سمنة �لجهة �لتعليمية �لمو�سى بها.ز. 
بيان تف�سيلي للبرنامج و�لمقرر�ت �لتي �سيدر�سها �لمبتعث.ح. 
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث، وتقرير من �لم�سرف �لدر��سي.ط. 
�سورة من �آخر موؤهل.ي. 
نموذج تعهد بالعمل بعد �نتهاء �لبعثة.ك. 
نموذج تعهد بعدم ترك مقر �لدر��سة �أثناء �لبتعاث قبل �سدور قر�ر مجل�س �لجامعة.ل. 

عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب. 2
ي�س���در قر�ر �لبتعاث من قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي بعد �عتماد مح�س���ر �للجنة . 3

من �ساحب �ل�سلاحية.

�لإجر�ء �لثالث: طلب �لبتعاث للم�س���تقطبين وهم ملتحقون ببر�مج در��س���ات عليا 
خارج �لمملكة �أو من تم تعيينهم وهم ملتحقون ببر�مج در��سات عليا د�خل �لمملكة 

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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المادة ال�سابعة
تكون مدة �لإبتعاث على �لنحو �لآتي:

�سنة لدر��سة �للغة ويجوز لمجل�س �لجامعة �أن يجعلها �سنتين �إذ� تطلب �لأمر ذلك.. 1
�سنتان للماج�ستير.. 2
ثلاث �سنو�ت للدكتور�ه �أو ما يعادلها في كل �لتخ�س�سات ما عد� �لطب فتحدد مدة در��سته وفقاً لنظام . 3

�لبلد �لذي يدر�س فيه �لمبتعث.

المادة العا�سرة: التمديد
   يجوز لمجل�س �لجامعة تمديد فترة �لبتعاث �لأ�س���لية في �لد�خل و�لخارج �سنة و�حدة للماج�ستير، و�سنتين 
للدكتور�ه و�لزمالت �لطبية، بناء على �قتر�ح �لم�س���رف على در��س���ة �لطالب وتو�س���ية مجل�سي �لق�سم و�لكلية، 
�أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب، كما يجوز لمجل�س �لجامعة بناء على �قتر�ح �لم�س���رف على 
در��س���ة �لطالب وتو�سية مجل�س���ي �لق�س���م و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب �إ�سافة 
�سنة �أخرى حد� �أق�سى لكل مرحلة بعد تقديم �لمبرر�ت �لمقنعة لذلك. وبالن�سبة للابتعاث للخارج يلزم �أن يوؤيد 

ر�أي �لم�سرف على در��سة �لطالب من �لملحق �لثقافي.

�سوابط الموافقة على تمديد درا�سة اللغة .  1
�لف���ترة كافي���ة  وتع���د ه���ذه  �بتعاث���ه،  ق���ر�ر  بف���ترة �لبتع���اث �لمح���ددة في  �لمبتع���ث �للت���ز�م  يتع���ين عل���ى 
�ل�س���تثنائية  �لح���الت  بع����س  هن���اك  لك���ن  �أجله���ا،  م���ن  �بتع���ث  �لت���ي  �لعلمي���ة  �لدرج���ة  عل���ى  للح�س���ول 
لأ�س���باب  ل���ه  تح���ددت  �لت���ي  �لف���ترة  خ���لال  بعثت���ه  �إنه���اء  �لمبتع���ث  فيه���ا  ي�س���تطيع  ل  �لت���ي  و�لم�س���روعة، 
�لآتي���ة: �ل�س���و�بط  وف���ق  �لتمدي���د  طل���ب  في  �لنظ���ر  يت���م  وعلي���ه  �إهم���ال.  �أو  تق�س���ير  ع���ن  ناجم���ة  غ���ير 

�أن يكون �لمبتعث مجتهدً� وملتزماً بالح�سور في در��سة �للغة في معهده خلال مدة �لبعثة. 1
�أن يكون �لمبتعث قد حقق تقدماً و��س���حاً في در��س���ة �للغة خلال مدة �لبتعاث، ومن �لموؤمل �أن يتمكن خلال . 2

مدة �لتمديد من تحقيق �سرط �للغة.
�أن يك���ون �لمبتعث قد تقدم �إلى �أحد �ختبار�ت �للغة �لمعيارية مرتين على �لأقل خلال �ل�س���نة، وح�س���ل على . 3

نتيجة تظهر تقدمه وتح�سنه في �للغة. 

�لإجر�ء �لر�بع: طلب تمديد �لبعثة 
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�إرفاق تقرير در��سي حديث من معهد �للغة.. 4
�إرفاق نتيجة حديثة لأحد �ختبار�ت �للغة �لمعيارية.. 5

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم �لطلب من خلال بو�بة �سفير للملحقية ببلد �لبتعاث قبل نهاية �لبعثة بمدة ل تقل عن )60( يوماً.. 1
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب. . 2
�إ�سد�ر �لقر�ر من قبل وكيل �لجامعة للدر��سات �لعليا و�لبحث �لعلمي بعد �عتماد مح�سر �للجنة من �ساحب . 3

�ل�سلاحية.

�سوابط تمديد بعثة البرنامج:. 2
�أل تكون �لحاجة �إلى �لتمديد ناتجة عن تق�سير �لمبتعث وتدني م�ستو�ه �لدر��سي. . 1
�أن يكون �لمبتعث ملتزماً خلال �لدر��سة بت�سجيل �لحد �لأدنى للانتظام �لكلي لكل ف�سل در��سي. . 2
�إرفاق تقرير در��س���ي حديث من �لم�سرف �لدر��سي على �لمبتعث مت�سمنا م�سوغات �لتمديد و�لتاريخ �لمتوقع . 3

للتخرج.
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث... 4

خطوات تنفيذ الإجراء
تق���ديم طل���ب �لتمديد قبل نهاي���ة �لبعثة بمدة ل تقل عن )60( يوماً من خلال بو�بة �س���فير للمبتعث لخارج . 1

�لمملكة، �أما �لمبتعث في �لد�خل فيتقدم بطلبه �إلى رئي�س �لق�سم �لعلمي.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية.. 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب. 3
�إ�س���د�ر �لقر�ر م���ن قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبح���ث �لعلمي بعد �عتماد مح�س���ر �للجنة من . 4

�ساحب �ل�سلاحية.

�لإجر�ء �لر�بع: طلب تمديد �لبعثة 

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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تت���م ترقية �لبعثة للمبتعث �لذي �س���ارف على �لتخرج �أو تخ���رج ول يز�ل على ر�أ�س �لبعثة ولم تنته بعثته ويغلق ملفه 
ولم ت�سرف له م�ستحقات �لتخرج بعد، ح�سب �ل�سروط و�ل�سو�بط �لآتية:

�سورة من �لقبول �لأكاديمي للبرنامج نهائي وغير م�سروط )عد� �سرط �إكمال �لمرحلة �لحالية( و�سادر من . 1
جامعة مو�سى بها، مع ت�سمينه نوع �لدر��سة و�لتخ�س�س و�لمدة �لزمنية وبد�ية �لدر��سة.

�أن يكون �لقبول في نف�س �لتخ�س����س �لو�رد في قر�ر �لبتعاث �إذ� كانت �لترقية من مرحلة �للغة �أو �متد�دً� . 2
للتخ�س�س �إذ� كانت �لترقية من مرحلة �لماج�ستير للدكتور�ه.

بيان تف�سيلي للبرنامج و�لمقرر�ت �لتي �سيدر�سها �لمبتعث.. 3
�سورة من �آخر موؤهل.. 4
يطبق في ترقية �لبعثة �ل�سو�بط �لو�ردة في �لإجر�ء �لثاني )�سو�بط �لبتعاث(.. 5

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم �لطلب من خلال بو�بة �سفير للملحقية ببلد �لبتعاث قبل بدء �لبرنامج بمدة ل تقل عن )60( يوماً.. 1
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية.. 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 3
�إ�س���د�ر �لقر�ر من وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي بعد �عتماد مح�سر �للجنة من �ساحب . 4

�ل�سلاحية.

�لإجر�ء �لخام�س: طلب ترقية �لبعثة 
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المادة الحادية ع�سرة: تغيير التخ�س�س
ل يجوز للمبتعث تغيير تخ�س�سه �لعام �أو �لدقيق �لذي �أبتعث من �أجله �إل بمو�فقة مجل�س �لجامعة بناء على 
تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب. وفي حال تغيير �لتخ�س�س 

قبل �سدور �لمو�فقة، توقف جميع مخ�س�سات �لمبتعث، وينظر في �إنهاء بعثته.

المادة الثانية ع�سرة
ل يج���وز للمبتع���ث �أن ينتقل من جامعة �إلى �أخرى، �أو من بلد �إلى �آخر �إل بعد مو�فقة مجل�س �لجامعة �لمبنية 
على تو�س���ية مجل�س���ي �لق�س���م و�لكلية، �أو �لمعهد وم���ا في حكمهما، �أو �لجهة �لتابع له���ا �لمبتعث، ولجنة �لبتعاث 

و�لتدريب، وتاأييد �لملحق �لثقافي بالن�سبة للمبتعثين للخارج.

اأولً: �سوابط تغيير التخ�س�س:
�لأ�س���ل �أن يدر����س �لمبتعث �لتخ�س����س �لذي �بتعث من �أجله ح�س���ب قر�ر �لبتعاث، ويمك���ن �لنظر في طلب تغيير 

�لتخ�س�س عند توفر م�سوغات مقنعة، ح�سب �ل�سو�بط �لآتية:
�أن يكون �لتغيير مبنياً على م�سوغات و��سحة تقت�سيها �لحاجة �لدر��سية للمبتعث و�لجامعة. 1
�أن يكون �لمبتعث حا�س���لًا على قبول �س���ريح في �لتخ�س�س �لجديد من جامعة مو�سى بها وفي نف�س �لدرجة . 2

�لعلمية �لمبتعث من �أجلها.
�أل يترتب على تغيير �لتخ�س�س �لنتقال �إلى جامعة غير مو�سى بها.. 3
�أل يترتب على تغيير �لتخ�س�س تغيير جامعة يوؤدي �إلى �لتفريق في مقر �لإقامة بين �لمبتعثة ومحرمها. . 4
�أل يترتب على تغيير �لتخ�س�س زيادة في مدة �لبعثة. . 5
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 6

�لإجر�ء �ل�ساد�س: طلب تغيير �لتخ�س�س �أو �لجامعة �أو �لدولة

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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ثانياً: �سوابط تغيير الجامعة:
ت�س���جع �لجامعة �لطلاب �لمبتعثين على �للتز�م بالدر��س���ة في �لجامعات �لمبتعثين �إليها وفق قر�ر�ت �بتعاثهم، 
وفي ح���ال وج���ود ظروف معينه تمنع �لمبتعث من �ل�س���تمر�ر بالجامعة �لمبتعث لها )�أو في ح���ال رغبته �لنتقال �إلى 

جامعة �أف�سل م�ستوى( يمكنه �لتقدم بطلب لتغيير �لجامعة، وفق �ل�سو�بط �لآتية:  
�أن يكون �لتغيير مبنياً على م�سوغات و��سحة تقت�سيها حاجة �لمبتعث �لدر��سية.. 1
�أن يكون �لتغيير �إلى جامعة مو�سى بها في نف�س �لتخ�س�س و�لدرجة �لمبتعث من �أجلها.. 2
�أل تكون �لجامعة �لمر�د �لنتقال �إليها موقفة في �لوقت �لحالي لأي �سبب من �لأ�سباب.. 3
�أل يترتب على تغيير �لجامعة �أية زيادة في مدة �لبعثة.. 4
�أل يوؤدي تغيير �لجامعة �إلى �لتفريق في مقر �لإقامة بين �لمبتعثة ومحرمها. . 5
�أن يكون �لمبتعث حا�سلا على قبول �سريح من �لجامعة �لجديدة. . 6
�أل يترتب على �لنتقال تغيير �لتخ�س����س �لمحدد في قر�ر �لبتعاث. )�إذ� كان �س���يترتب على �لنتقال تغيير . 7

�لتخ�س����س فعلى �لمبتعث �أولً �لتقدم بطلب تغيير تخ�س����س وتو�س���يح �أن تغيير �لتخ�س����س يتطلب �أي�ساً 
تغيير �لجامعة(.

�أل يكون قد �سبق له تغيير �لجامعة في نف�س �لمرحلة �لدر��سية.. 8
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 9

ثالثا: �سوابط تغيير الدولة:
قد ينظر في طلب �لنتقال �إلى دولة �بتعاث �أخرى عند بع�س �لظروف �لقاهرة و�لمقنعة للجامعة، ح�سب �ل�سو�بط 

�لآتية:
�أن يكون �لتغيير مبنياً على م�سوغات و��سحة ومقنعة.. 1
�أل تكون �لدولة �لتي يرغب �لنتقال �إليها �سمن �لدول �لموقوف عنها �لبتعاث.. 2
�أل تكون �لجامعة �لتي يرغب �لنتقال �إليه في �لدولة �لجديدة موقوفة �أو غير مو�سى بها. . 3
�أل يكون قد �سبق له تغيير �لجامعة �أو �لنتقال من دولة خلال �لمرحلة �لدر��سية. . 4
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�أل يترتب على �لتغيير �أي زيادة في مدة �لبعثة. . 5
�أن يكون �لمبتعث حا�سلًا من تلك �لجامعة على قبول �أكاديمي وفي نف�س �لدرجة �لعلمية �لمبتعث لأجلها. . 6
�أل يترتب على تغيير �لدولة تغيير �لتخ�س�س �لمحدد في قر�ر �لبتعاث.. 7
�أل يوؤدي �لنتقال �إلى �لتفريق في مقر �لإقامة بين �لمبتعثة ومحرمها. . 8
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 9

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم �لطلب من خلال بو�بة �سفير للملحقية ببلد �لبتعاث قبل بدء �لبرنامج بمدة ل تقل عن )60( يوماً. و�إذ� . 1

كان �لطلب لتغيير �لدولة فيتم تقديم �لطلب بمدة ل تقل عن )90( يوماً.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية.. 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 3
�إ�س���د�ر �لقر�ر من قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي بعد �عتماد مح�سر �للجنة من �ساحب . 4

�ل�سلاحية.

�لإجر�ء �ل�ساد�س: طلب تغيير �لتخ�س�س �أو �لجامعة �أو �لدولة

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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المادة الخام�سة ع�سرة: الرحلات العلمية
يجوز للمبتعث �إلى �لخارج �لقيام برحلة علمية �أثناء �إعد�د �لر�س���الة ولمرة و�حدة خلال �لمرحلة �لدر��سية �لو�حدة 

�إلى �لمملكة �أو غيرها خارج مقر �لبعثة وفقاً لل�سو�بط �لآتية:
 �أن يو�سي �لم�سرف على در��سة �لطالب بحاجة �لبحث �إلى �لرحلة �لعلمية.. 1
تاأييد �لملحق �لثقافي.. 2
مو�فقة مجل�س �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لجامعة �لمبتعث منها.. 3
�أل تزيد مدة �لرحلة �لعلمية عن ثلاثة �أ�سهر حدً� �أق�سى.. 4
�إذ� كانت �لرحلة �لعلمية �إلى �لمملكة فعلى �لمبتعث �أن يبا�س���ر �أبحاثه تحت �إ�س���ر�ف �لق�س���م �لتابع له ويقوم �لق�س���م . 5

باإعد�د تقرير و�فٍ عن �لرحلة.
�إذ� كان���ت �لرحل���ة �لعلمية خارج مقر �لبعثة �لى غير �لمملكة فيتم رفع تقرير عن �لرحلة �إلى �لملحق �لثقافي من قبل . 6

�لم�سرف على در��سة �لمبتعث ويقوم �لملحق بتزويد �لجامعة �لتابع لها �لمبتعث ب�سورة منه.

المادة الع�سرون: البتعاث للداخل
يج���وز للمبتع���ث �لقيام برحلة علمية �أثناء �إعد�د �لر�س���الة ولم���رة و�حدة خلال �لمرحلة �لدر��س���ية �لو�حدة خارج مقر 

�لدر��سة �سو�ء كان �ل�سفر د�خل �لمملكة �أو خارجها وفقاأ لل�سو�بط �لآتية:
�أن يو�سي �لم�سرف على در��سة �لطالب بحاجة �لبحث �إلى �لرحلة �لعلمية.. 1
مو�فقة مجل�سي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لجامعة �لمبتعث منها.. 2
�أل تزيد مدة �لرحلة �لعلمية عن ثلاثة �أ�سهر حدً� �أق�سى.. 3

اإ�سافة اإلى ما ورد في المادتين )الخام�سة ع�سرة والع�سرين( يلزم اإرفاق:

�سجل �أكاديمي حديث للمبتعث.	•
ن�سخة من خطة �لدر��سة للرحلة �لعلمية، و��ستمارة جمع �لبيانات. 	•
مو�فقة من �لجهة �لتي �ستطبق فيها �لدر��سة.	•

�لإجر�ء �ل�سابع: طلب �لقيام برحلة علمية 
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خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم �لطلب قبل بدء �لرحلة �لعلمية بمدة ل تقل عن )90( يوما من خلال بو�بة �س���فير للمبتعث لخارج �لمملكة، �أما . 1

�لمبتعث في �لد�خل فيتقدم بطلبه �إلى رئي�س �لق�سم �لعلمي.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية.. 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 3
�إ�س���د�ر �لق���ر�ر م���ن قبل وكيل �لجامع���ة للدر��س���ات �لعليا و�لبح���ث �لعلمي بعد �عتماد مح�س���ر �للجنة من �س���احب . 4

�ل�سلاحية.

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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 �سوابط درا�سة مواد عن بعد:
ل تف�س���ل �لجامع���ة �لدر��س���ة بو��س���طة �لنترن���ت )ONLINE( ول تو�س���ي بها، حي���ث �إن �لمبتعث ملزم بح�س���ور 
�لمحا�سر�ت في �لجامعة، ودر��سة �لمو�د عن بعد تتعار�س مع �لهدف من برنامج �لبتعاث، وعموما �إذ� كان ل يوجد 
�أي خيار �آخر للطالب ول يوجد �أي مقرر بديل عن �لمقرر �لمطلوب در��س���ته بو��س���طة �لنترنت، فاإنه يمكن �لدر��سة 

وفق �ل�سو�بط �لآتية: 
1 ..ONLINE أن يكون �لمقرر �لمر�د در��سته مقررً� �إجبارياً ول يمكن در��سته �إل بو��سطة �لإنترنت�
عدم وجود مقرر بديل عن �لمقرر �لمطلوب در��سته.. 2
�إفادة من �لم�سرف �لدر��سي في �لجامعة مت�سمنة حاجة �لمبتعث لدر��سة �لمقرر ول يوجد مقرر بديل له.. 3
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 4
�أل تزيد عدد �لمقرر�ت �لتي يدر�س���ها �لمبتعث بو��س���طة �لإنترنت عن مقررين في مرحلة �لماج�س���تير ومقرر . 5

و�حد في مرحلة �لدكتور�ه. 
�أل يكون هذ� �لمقرر يتطلب �لح�سور �لتطبيقي. . 6
�أل تتم �لدر��سة بو��سطة �لإنترنت لأكثر من )مقرر در��سي و�حد( في �لف�سل �لدر��سي �لو�حد.. 7
ل تتم �لدر��سة بو��سطة �لإنترنت �إل بمو�فقة م�سبقة من �لجامعة.. 8

خطوات تنفيذ الإجراء:
تق���ديم �لطل���ب من خلال بو�بة �س���فير للملحقية ببلد �لبتعاث قبل بدء �لدر��س���ة في �لمقرر بمدة ل تقل عن . 1

)60( يوماً.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية.. 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب. 3
�إ�س���د�ر �لقر�ر م���ن قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبح���ث �لعلمي بعد �عتماد مح�س���ر �للجنة من . 4

�ساحب �ل�سلاحية.

�لإجر�ء �لثامن: طلب در��سة مو�د عن بعد
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�لإجر�ء �لتا�سع: طلب �إنهاء �لبعثة �أثناء مدة �لبتعاث

المادة الثامنة والع�سرون
يج���وز لمجل����س �لجامع���ة �أن ينهي بعثة �لمبتعث بناء على تو�س���ية مجل�س���ي �لق�س���م و�لكلي���ة، �أو �لمعهد وما في 

حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لحالت �لآتية:
عدم قدرته على مو��سلة �لدر��سة وفقاً للتقارير �لمتعلقة ب�سير در��سته.. 1
طلبه �إنهاء �لبعثة و�لعودة �إلى � لمملكة.. 2
�إذ� خالف �لأنظمة �أو �لتعليمات �أو �متنع عن تنفيذها.. 3
�إذ� لم يح�سل على �لموؤهل �لمطلوب في �لمدة �لمحددة.. 4
�إ ذ� ثبت توقفه عن �لدر��سة دون عذر مقبول.. 5

المادة التا�سعة والع�سرون
ل يجوز للمبتعث في �لد�خل �أو �لخارج �لذي يرغب في �إنهاء �بتعاثه قبل �لح�س���ول على �لموؤهل �لمطلوب ترك 
مقر در��س���ته قبل مو�فقة مجل�س �لجامعة. وفي حال عودة �لمبتعث قبل مو�فقة مجل�س �لجامعة يطبق ب�س���اأنه ما 

ورد في �إحدى �لفقرتين )1 �أو 2( من �لمادة �لثلاثين من هذه �للائحة.

المادة الثلاثون
في حال مو�فقة مجل�س �لجامعة على �إنهاء بعثة �لمبتعث وفقاً لأحكام �لمادة �لثامنة و�لع�سرين فللمجل�س ما ياأتي:

�تخاذ قر�ر بطي قيده في مدة ل تتجاوز �ل�سنة من تاريخ �إنهاء �بتعاثه.. 1
�أو �إحالته �إلى وظيفة �إد�رية �إذ� كانت �لجامعة في حاجة لخدماته.. 2
�أو �إبقاءه على وظيفته وتحديد �لمدة �للازمة ل�ستئنافه در��سته �لعليا على �أن ل تتجاوز تلك �لمدة �ل�سنتين. . 3

وفي حال تجاوزه لها يطبق ب�ساأنه ما ورد في �إحدى �لفقرتين. )1 �أو 2( من هذه �لمادة.

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب
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�سوابط طلب اإنهاء البعثة اأثناء مدة البتعاث
قد ينظر في طلب �إنهاء �لبعثة عند بع�س �لظروف �لقاهرة و�لمقنعة للجامعة، ح�سب �ل�سو�بط �لتالية:

تقديم �لمبتعث ما يفيد ��ستحالة قدرته على مو��سلة �لدر��سة في مقر �لبعثة �لحالي.. 1
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 2
تقرير من �لم�سرف �لدر��سي في �لجامعة مت�سمناً حاجة �لمبتعث لإنهاء �لبعثة.. 3
�إذ� كان �لمبتعث في مرحلة �للغة فيتم �إرفاق تقرير در��سي حديث من �لمعهد ونتيجة حديثة لأحد �ختبار�ت . 4

�للغة �لمعيارية.
�أل ي���ترك �لمبتع���ث مقر در��س���ته قبل مو�فقة مجل�س �لجامع���ة. وفي حال عودة �لمبتعث قب���ل مو�فقة مجل�س . 5

�لجامعة يطبق ب�ساأنه ما ورد في �إحدى �لفقرتين )1 �أو 2( من �لمادة �لثلاثين من لئحة �لبتعاث و�لتدريب 
لمن�سوبي �لجامعات.

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم �لطلب من خلال بو�بة �سفير للملحقية ببلد �لبتعاث. �أما �لمبتعث في د�خل �لمملكة فيتقدم بطلبه �إلى . 1

رئي�س �لق�سم �لعلمي.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية لتطبيق ما تر�ه بحقه من فقر�ت �لمادة )�لثلاثون( من لئحة �لبتعاث.. 2
در��سة �لطلب من �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 3
�إ�س���د�ر قر�ر �إنهاء �لبتعاث من قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي، بعد �عتماد مح�س���ر . 4

�للجنة من �ساحب �ل�سلاحية، ومو�فقة مجل�س �لجامعة �أو من ينيبه.
رفع مبا�سرة �لمبتعث من قبل عميد �لكلية لعمادة �سوؤون �أع�ساء هيئة �لتدري�س مت�سمنة قر�ر قطع �لبتعاث.. 5
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�سوابط طلب اإنهاء البتعاث ل�ستكمال المدة دون الح�سول على الموؤهل
تقديم �لمبتعث م�سوغات مقنعة ل�ستكمال مدة �لبتعاث دون �لح�سول على �لموؤهل.. 1
�إرفاق �سجل �أكاديمي حديث.. 2
�إرفاق تقرير من �لم�سرف �لدر��سي في �لجامعة. 3
�إذ� كان �لبتعاث لدر��س���ة �للغة فيتم �إرفاق تقرير در��س���ي حديث من �لمعهد ونتيجة حديثة لأحد �ختبار�ت . 4

�للغ���ة �لمعيارية مع �إرفاق ما يثبت مر��س���لته لخم�س جامعات على �لأقل بطل���ب قبول، بما في ذلك خطابات 
�لرف�س.

�إذ� كان �لمبتعث لد�خل �لمملكة في مرحلة �إعد�د �لر�سالة ول يرغب بالتمديد فيلزم �إرفاق تقرير من �لم�سرف . 5
على �لر�سالة مت�سمنا �لمرحلة �لتي و�سل �إليها �لمبتعث في ر�سالته و�لتاريخ �لمتوقع للتخرج.

يلزم �لمبتعث �لذي �نتهت مدة �بتعاثه دون �لح�سول على �لموؤهل �أن يعود �إلى �لمملكة خلال �سهر حد� �أق�سى . 6
م���ن �نتهاء مدة �لبتعاث، وعليه �أن يبا�س���ر خلال ع�س���رة �أيام من تاريخ و�س���وله �إلى �لمملك���ة، �أما �لمبتعث 

للد�خل فعليه �أن يبا�سر بانتهاء مدة �لبتعاث مبا�سرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم طلب �إنهاء �لبتعاث ل�س���تكمال �لمدة دون �لح�سول على �لموؤهل من خلال بو�بة �سفير للملحقية ببلد . 1

�لبتعاث مت�س���منا �لإفادة باإغلاق ملف �لمبتعث وبيان �آخر ما تم �س���رفه له.�أما �لمبتعث في �لد�خل فيتقدم 
بطلبه �إلى رئي�س �لق�سم �لعلمي.

طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية لتطبيق ما تر�ه بحقه من فقر�ت �لمادة )�لثلاثون( من لئحة �لبتعاث. 2
در��سة �لطلب من �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب. 3
�إ�س���د�ر قر�ر �إنهاء �لبتعاث من قبل وكيل �لجامعة للدر��س���ات �لعليا و�لبحث �لعلمي، بعد �عتماد مح�س���ر . 4

�للجنة من �ساحب �ل�سلاحية، ومو�فقة مجل�س �لجامعة �أو من ينيبه.
رفع مبا�سرة �لمبتعث من قبل عميد �لكلية لعمادة �سوؤون �أع�ساء هيئة �لتدري�س مت�سمنة قر�ر �إنهاء �لبتعاث.. 5

�لإجر�ء �لعا�سر: طلب �إنهاء �لبتعاث ل�ستكمال �لمدة دون �لح�سول على �لموؤهل

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب



71

�سوابط طلب اإنهاء البتعاث للح�سول على الدرجة العلمية
يعد تاريخ �نتهاء متطلبات �لدر��سة ح�سب �إفادة �لجامعة بذلك بناء على �لتاريخ �لمعتمد في �ل�سجل �لأكاديمي . 1

�أو في خطاب �لجامعة هو �لتاريخ �لفعلي للتخرج، ول يوؤخذ بتاريخ �سدور �لوثيقة �أو موعد حفل �لتخرج �لر�سمي 
ونحو ذلك، �أو �نتهاء �لموعد �لر�سمي للف�سل �لدر��سي �إذ� جاء لحقا لتاريخ �نتهاء متطلبات �لدر��سة. ويترتب 

على تخرج �لمبتعث، �إنهاء �لبعثة حتى و�إن تم تخرجه قبل �نتهاء مدة �لبعثة �لمقررة له نظاماً 
�إرفاق وثيقة �إنهاء �لدر��سة �سادرة من م�سجل �لجامعة �أو عميد �لدر��سات �لعليا تفيد بتخرجه و�لتاريخ �لفعلي . 2

لإكماله متطلبات �لدرجة.
�إرفاق �ل�س���جل �لأكاديمي للدرجات م�س���دق من �لجامعة ومو�س���ح فيه �لمرحلة �لدر��سية �لتي �أكملها وتاريخ . 3

�إكمالها.
�لتز�م �لمبتعث بجميع �لقر�ر�ت �ل�سادرة له من �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 4
يمكن للمبتعث �إلى خارج �لمملكة تقديم طلب �إنهاء �لبتعاث لح�س���وله على �لدرجة �لعلمية من خلال �لق�سم . 5

�لعلمي للجامعة.
يلزم �لمبتعث �لحا�س���ل على �لدرجة �لمبتعث من �أجلها �أن يعود �إلى �لمملكة خلال �س���هر حد� �أق�سى من �نتهاء . 6

در��سته، وعليه �أن يبا�سر عمله خلال ع�سرة �أيام من تاريخ و�سوله �إلى �لمملكة، �أما �لمبتعث �إلى �لد�خل فعليه 
�أن يبا�سر بانتهاء در��سته مبا�سرة.

خطوات تنفيذ الإجراء
تقديم طلب �إنهاء �لبتعاث للح�سول على �لموؤهل �لمطلوب من خلال بو�بة �سفير للملحقية �أو عن طريق  �لق�سم . 1

�لعلمي.
طلب تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية. . 2
عر�س �لطلب على �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب.. 3
�إ�سد�ر قر�ر �إنهاء �لبتعاث من قبل وكيل �لجامعة للدر��سات �لعليا و�لبحث �لعلمي، بعد �عتماد مح�سر �للجنة . 4

من �ساحب �ل�سلاحية.
رفع مبا�سرة �لمبتعث من قبل عميد �لكلية لعمادة �سوؤون �أع�ساء هيئة �لتدري�س مت�سمنة قر�ر �إنهاء �لبتعاث.. 5

�لإجر�ء �لحادي ع�سر: طلب �إنهاء �لبتعاث للح�سول على �لدرجة �لعلمية
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القبول ومرا�سلة الجامعة 
     يعد �لح�سول على قبول من جامعة مو�سى بها وفي برنامج تتوفر فيه �أنظمة و�سروط �لمجال�س �لمخت�سة بالجامعة 
�أمرً� بالغ �لأهمية في م�س���يرة �لمعيد �أو �لمحا�س���ر �لذي يرغب �لبتعاث و�لدر��س���ة في �لخارج، ويحتاج طالب �لبتعاث 
لقبول في معهد �أو جامعة للتقديم على �لبتعاث، كما يحتاج �إلى قبول عند رغبته تغيير �لجامعة �أو معهد �للغة �أو تغيير 

�لتخ�س�س �أو ترقية �لبعثة.

كيف اأح�سل على قبول؟ 
�إن �لتقديم للح�سول على قبول لي�س �أمرً� �سعباً، ولكن �لأمر �لذي يحتاج �إلى جهد من �لمبتعث هو توفير متطلبات 
�لقبول، وهذ� �لأمر لي�س له علاقة بمكاتب �لقبول، �إذ �إنه يعتمد على قدر�ته وم�ستو�ه �لدر��سي وح�سب نتائجه �ل�سابقة، 
ولن ت�ستطيع مكاتب �لقبول �إح�سار قبول له �إذ� كانت �سروط �لقبول ل تتوفر فيه �أ�سلًا. �إن كل جامعة من �لجامعات 
لها �سروطا ل بد �أن تتوفر فيمن يتقدم للدر��سة فيها، وهذه �ل�سروط تختلف باختلاف �لجامعة، وعموما فاإن �لجامعة 
تن�س���ح �لمبتعث بمحاولة �لح�سول على قبول من �إحدى �لجامعات �لمتميزة في �لتخ�س�س �لذي يرغب �لدر��سة فيه، 
وفي حال عدم �لقدرة على ذلك، فعلى طالب �لبتعاث �لح�سول على قبول من جامعة �أخرى مو�سى بها وغير موقفة 

مع �لتحقق من تو�فر �سروط و�أنظمة �لمجال�س �لمخت�سة بالجامعة 
�إن تجربة �لتقديم على �لجامعات للح�سول على قبول تجربة ثرية ومفيدة نن�سح �لمبتعث �أن يخو�سها بنف�سه و�أن 
يكون لديه �لجر�أة للتعلم بنف�س���ه و�لبحث عن �أف�سل �لخيار�ت لنف�سه وم�ستقبله ووطنه، ومن �لمهم للمبتعث �أن يتعود 
�لقيام على �سوؤونه فهناك �أي�ساً �لكثير من �لأمور �لتي يجب عليه �لقيام بها بنف�سه لحقاً بعد و�سوله بلد �لبتعاث من 
تعبئة �لنماذج �لمختلفة �س���و�ء للح�س���ول على �سكن �أو لفتح ح�ساب بنكي �أو للح�سول على رخ�سة �لقيادة وغير ذلك، 

ولن يجد من يقوم بكل هذه �لإجر�ء�ت �أحد نيابة عنه.

الح�سول على قبول في الجامعات والمعاهد في الخارج
يتطلب �لتحاق �لمبتعث ببرنامج �لدر��س���ات �لعليا )�لماج�س���تير �أو �لدكتور�ه( في �لخ���ارج توفر عدة متطلبات، 
ومن �أهم �لم�س���تند�ت و�لوثائق �لمطلوبة للح�س���ول على قبول للدر��س���ات �لعليا، مع بع�س �لختلافات ح�سب �لدولة 

و�لجامعة و�لدرجة �لعلمية:

 �إر�س�اد�ت ون�سائ�ح
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�سور مترجمة وم�سدقة ل�سهادة �لبكالوريو�س، و�ل�سجل �لأكاديمي. . 1
�سور مترجمة وم�سدقة من �سهادة �لماج�ستير و�ل�سجل �لأكاديمي )�إذ� كان �لقبول للدكتور�ه(.. 2
�ل�سيرة �لذ�تية للطالب، مت�سمنة عنو�ن �لطالب وبريده �لإلكتروني.. 3
4 ..)TOEFL, IELTS( أن يجتاز �ختبار�ت �للغة بالمعدل �لذي ت�سترطه �لجامعة �لمتقدم �إليها�
تتطلب بع�س �لجامعات )خ�سو�ساً في �أمريكا وكند�( ح�سول �لمتقدم على �لدرجة �لمطلوبة في �لختبار�ت . 5

.)GRE, GMAT( لتخ�س�سية و�لعامة، كاختبار�ت�
خطاب �ل�سمان �لمالي من �ل�سادر من �لجامعة.. 6
تو�سية علمية باللغة �لإنجليزية )عدد 2-5( من �أ�ساتذة درّ�سو� �لمبتعث.. 7
�سورة من �ل�سفحة �لأولى و�لثانية من جو�ز �ل�سفر.. 8
9 . Statement of( وعادة ما يطل���ق عليها ،)نب���ذة موجزة ع���ن �لمتقدم باللغة �لإنجليزية )بح���دود 500 كلمة

Purpose( يو�سح فيها �لمتقدم �لبرنامج �لذي يرغب �لقبول فيه، و�لخبر�ت �لعلمية و�لعملية �لتي لها علاقة 

بالتخ�س�س �لمطلوب در��سته، وكذلك �لغاية من در��سته وعلاقة �لعمل �لذي ينوي �لقيام به بعد تخرجه.

اأنواع القبول في الجامعات: 
يعتم���د ح�س���ول �لمبتع���ث على قر�ر �لقب���ول من �لجامع���ات في دول �لبتعاث على مدى ��س���تيفائه ل�س���روط �لقبول 

و��ستكمال متطلباته ومن �أهم �أنو�ع �لقبول: 

القب��ول غ��ير الم�س��روط )Unconditional Offer(: وه���و �لقب���ول �لنهائي للدرج���ة �لعلمية �لمر�د . 1
در��ستها في �لجامعة، وذلك بعد ��ستيفاء جميع �ل�سروط.

القب��ول الم�س��روط )Conditional Offer(: وه���و �لقبول �لممن���وح لمن لم يتمكن من ��س���تيفاء جميع . 2
 .)GRE, GMAT( أو �لختبار�ت �لتخ�س�س���ية�...TOEFL, IELTS( ل�س���روط �لمطلوبة،�س���و�ء في �ختبار�ت �للغة�
وي�س���مل كذلك م���ن يطلب منه �لح�س���ول على متطلب���ات �س���ابقة )Pre-requisites( �أو در��س���ة بع�س �لمو�د 

�لتكميلية.
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ا�ستخراج التاأ�سيرة:
من �أكثر �ل�سعوبات �لتي تو�جه �لمبتعثين بعد ح�سولهم على قبول في �إحدى جامعات دول �لبتعاث هي �لح�سول 

على تاأ�سيرة �لدخول، وللح�سول على هذه �لتاأ�سيرة يجب على �لمبتعث توفير عدد من �لمتطلبات �أهمها: 
جو�ز�ت �سفر �سارية �لمفعول للمبتعث وعائلته مع �سور منها.. 1
�ل�سمان �لمالي �ل�سادر من �لجامعة.. 2
خطاب �لقبول من �لمعهد �أو �لجامعة �لتي قبلته للدر��سة فيها.. 3
�سور �سم�سية للمبتعث وعائلته �لمر�فقة معه.. 4
نتيجة �لفح�س �لطبي له ولعائلته �لمر�فقة معه من �إحدى �لمر�كز �لطبية �لمعتمدة في �ل�سفارة.. 5
�سيك م�سدق ي�سمل ر�سوم �لتاأ�سيرة وقيمة �لإر�سال.. 6
حجز موعد لتقديم �لم�ستند�ت و�إجر�ء �لمقابلة �ل�سخ�سية.. 7
تعبئة نموذج طلب �لتاأ�سيرة من �سفارة �لدولة �لمر�د �لبتعاث لها.. 8
مر�جعة �سفارة �لدولة �لمر�د �لبتعاث لها بوقت كافٍ �أو �لمكتب �لممثل لها �أو �لطلاع على �ل�سفحة �لخا�سة . 9

بهم على �لنترنت؛ للتعرف على كامل متطلبات ��ستخر�ج �لتاأ�سيرة و�لر�سوم �لخا�سة بها. )يف�سل �لحتفاظ 
باإي�سال �لر�سوم �لمدفوعة ل�ستخر�ج �لتاأ�سيرة ورفعه للملحقية �لثقافية في �لبلد �لمر�د �لبتعاث �إليه.(

وبعد �لح�س���ول على تاأ�سيرة �لدخول بغر�س �لدر��سة، و�سدور قر�ر �لبتعاث يمكنه �أن يحدد موعد �ل�سفر 
له ولأ�سرته �لتي �ستر�فقه. 

ما قبل ال�سفر:
تختلف متطلبات �ل�سفر للدول �لمر�د �لبتعاث لها من دولة لأخرى، ولكن ب�سفة عامة تن�سح عمادة �لدر��سات 

�لعليا �لمبتعثين �أن يتاأكدو� من توفر عدد من �لأور�ق و�لم�ستند�ت في حوزتهم، �أهمها: 
�لتاأك���د م���ن �أن �لبيانات و�لمعلومات �ل�سخ�س���ية �س���حيحة ومتطابقة تمام���ا في ترجمتها م���ن �لعربية �إلى . 1

�لإنجليزية.
�ل�سهاد�ت �لدر��سية له ولمر�فقيه منذ �لمر�حل �لأولى للدر��سة وحتى �آخر مرحلة مترجمة وم�سدقة.. 2

 �إر�س�اد�ت ون�سائ�ح
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قر�ر �بتعاثه للدر��سة في �لخارج.. 3
خطاب �لقبول �لأكاديمي �ل�سادر من �لجامعة �لتي �سيدر�س بها.. 4
�سهاد�ت �لميلاد لأفر�د �لعائلة �لمر�فقة للمبتعث مترجمة باللغة �لإنجليزية وم�سدقة.. 5
�سهاد�ت �لتطعيم له ولمر�فقيه مترجمة باللغة �لإنجليزية وم�سدقة.. 6
�س���ورة من بطاقة �لهوية �لوطنية، �سورة من دفتر �لعائلة و�سورة من عقد �لنكاح مترجماً للغة �لإنجليزية . 7

وم�سدقاً من وز�رة �لخارجية في �لمملكة.
رخ�سة قيادة مترجمة �أو رخ�سة دولية.. 8
�أية �أور�ق �أو م�س���تند�ت �أو وثائق، يجب �أن تكون مترجمة للاإنجليزية ومعتمدة من �لجهة �ل�س���ادرة منها، . 9

و�ن يت���م �لت�س���ديق عليها من وز�رة �لخارجي���ة باعتبارها �لجهة �لتي تمثل موؤ�س�س���ات وهيئات و�س���ركات 
ووز�ر�ت �لمملكة في �لخارج.

بعد الو�سول اإلى بلد البتعاث:
ينبغي على �لمبتعث عند و�س���وله لمقر �لبعثة �لتو��س���ل مع �لملحقية �لثقافية عن طريق بو�بة �س���فير �لإلكتروني، 
ودون �لذهاب �سخ�س���يا لمقر �لملحقية؛ ل�س���تكمال �لإجر�ء�ت �لمطلوبة لبدء �لبعثة كفتح ملف و��س���تخر�ج �ل�سمان 
�لمالي. ويتوجب عليه وعلى مر�فقيه ت�سجيل جو�ز�ت �ل�سفر في �سفارة خادم �لحرمين �ل�سريفين عند و�سولهم بلد 
�لبتعاث، وذلك للتو��س���ل في حالت �ل�س���رورة �أو �لظروف �لطارئة �لتي قد تح�سل في مقر �لبعثة وكذلك لت�سهيل 

عملية �لتعوي�س عن �لجو�ز�ت في حال فقد�نها �أو تلفها. كما يلزم تزويد �لملحقية بمجموعة من �لم�ستند�ت منها:
�سورة من جو�ز�ت �ل�سفر للمبتعث ومر�فقيه، مع �سورة ل�سفحة �لجو�ز مت�سمنة ختم دخول �لدولة )بع�س . 1

�لملحقيات ت�سترط �سور ملونة(.
�سورة من خطاب �لقبول �لأكاديمي من معهد �للغة �أو �لجامعة.. 2
�سورة من قر�ر �لبتعاث.. 3
�س���ورة م�س���دقة من ك�س���ف �لدرجات و�آخر موؤهل ح�س���ل عليه �لمبتعث، و�إذ� كان �لموؤهل من خارج �لمملكة . 4

�لعربية �ل�سعودية ل بد �أن يكون معادل من �إد�رة معادلة �ل�سهاد�ت بوز�رة �لتعليم.
�سورة من �لهوية �لوطنية للمبتعث �أو دفتر �لعائلة �إذ� كانت عائلته تر�فقه.. 5
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�سور �سخ�سية )4×6( للمبتعث ومر�فقيه.. 6
تزويد �لملحقية بمعلومات �لح�ساب �لبنكي ببلد �لبتعاث لتتمكن �لملحقية �لثقافية من �إر�سال �لمخ�س�سات . 7

�لمالية �إلى ح�سابه �لبنكي مبا�سرة.
�سورة من نموذج �لدخول )I-94( للمبتعث ومر�فقيه )خا�س بمبتعثي �أمريكا(.. 8
�سورة من نموذج )I-20( )خا�س بمبتعثي �أمريكا(.. 9

نموذج فتح �لملف �لخا�س بالملحقية �لثقافية �ل�س���عودية في بلد �لبتعاث )يمكن �لح�سول على ن�سخة منه . 10
من موقع �لملحقية على �لإنترنت(.

�أية م�ستند�ت �أو معلومات ترغب �لملحقية �لح�سول عليها.. 11
ويتوجب على �لمبتعث ومر�فقيه �لت�س���جيل في ق�س���م �ل�س���رطة في مدينة �لدر��س���ة خلال �سبعة �أيام من 

�لو�سول �إلى �لمملكة �لمتحدة �لبريطانية )خا�س بمبتعثي بريطانيا(.

بداية البعثة
يتم �حت�ساب م�ستحقات �لمبتعث �لمالية له ولأ�سرته �إذ� كانت تر�فقه في مقر �لبعثة من حين و�سوله وفتحه ملفاً 

في �لملحقية خلال مدة ل تتجاوز �سهرً� من بدء �لدر��سة، و�عتماد� على وثيقتين �أ�سا�سيتين هما: 
قر�ر �لبتعاث وتاريخ بدء �لبعثة.. 1
�سورة للجو�ز�ت تو�سح تاريخ �لدخول �إلى بلد �لبعثة.. 2

ويتم �س���فر �لمبتعث �إلى مقر در��س���ته بعد �س���دور �لقر�ر �لتنفيذي لبتعاثه، ويلغى �لقر�ر �إذ� لم ي�سل �إلى مقر 
در��س���ته بعد م�س���ي ثلاثة �أ�س���هر من �لتاريخ �لمحدد في �لقر�ر. ويبد�أ �ل�س���رف على �لمبتعث من تاريخ و�سوله �إلى 
مقر بعثته على �أل تزيد �لمدة بين تاريخ و�سوله وبد�ية در��سته عن �سهر و�حد. ونن�سح �لمبتعثين بالو�سول �إلى مقر 
�لبعثة قبل موعد بدء �لدر��سة �لمحدد في خطاب �لقبول ب�ما ل يقل عن)15( يوما، وذلك من �أجل �ل�ستعد�د �لمبكر 

للدر��سة وترتيب �إجر�ء�ت �ل�سكن وفتح ح�ساب لدى �لبنك ومن ثم بدء �لدر��سة في موعدها �لمحدد.
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الإجراءات المترتبة على فتح الملف
تتولى �إد�رة �ل�س���وؤون �لتعليمية في �لملحقيات �لثقافية مهمة �لإ�س���ر�ف �لدر��سي على �لمبتعث منذ و�سوله وحتى 
تخرجه �أو �إنهاء در��س���ته وعودته �لنهائية �إلى �لمملكة. وتت�س���من هذه �لمهمة متابعة �لمبتعث �أولً باأول و�لوقوف على 
م�ستو�ه �لدر��سي للتاأكد من �نتظامه في �لدر��سة و�لتز�مه بالمقرر�ت �لدر��سية طبقاً لخطته �لدر��سية وللغر�س من 
�بتعاثه، بالإ�سافة �إلى �أنها حلقة �لو�سل بين �لطالب و�لجامعة. ويترتب على فتح ملف للمبتعث في �لملحقية ما يلي:

ح�س���ول �لمبتعث عل���ى رقم خا�س به في �لملحقية ويتم ��س���تخد�مه خلال در��س���ته في جميع مر��س���لاته مع . 1
�لملحقية.

تعيين م�س���رف در��س���ي له يقوم بمتابعة در��سته منذ دخوله �لبرنامج �لمبتعث لأجله بالجامعة �لتي �سيدر�س . 2
فيها وحتى تخرجه، ويتولى �لم�سرف جميع �لمهام �لأكاديمية �لتي من �ساأنها ت�سهيل مهمة �لمبتعث، كما يقوم 

بتقديم �لن�سح و�لم�سورة له وم�ساعدته في م�سيرته �لدر��سية وحل م�ساكله �لأكاديمية.
�إ�س���د�ر �ل�س���مان �لمالي للجامعة �أو �لمعهد �لتي ح�س���ل �لمبتعث منها على قبول في �لتخ�س����س �لمبتعث من . 3

�أجله. وي�س���در هذ� �ل�س���مان في �لع���ادة لمدة عام در��س���ي �إذ� �لتحق �لمبتعث بالدر��س���ة �لأكاديمية، قابلًا 
للتجديد �سنويا ب�سرط ��ستمر�ر �لبعثة. وي�سدر �ل�سمان لمدة �ستة �أ�سهر �إذ� كان �لمبتعث في مرحلة لغة.

�إ�س���د�ر بطاق���ة �لتاأمين �ل�س���حي تحمل رقم �لمبتع���ث في �لملحقية، وت�س���تخدم في �لعلاج �لطب���ي للمبتعث . 4
ولأ�سرته �لمر�فقة وفقاً لل�سروط و�لحالت �لطبية �لتي يغطيها �لتاأمين.

�إ�سد�ر خطاب تعريف لفتح ح�ساب بنكي ليتم �إيد�ع �لمخ�س�سات �لمالية للمبتعث.. 5
�إ�سد�ر خطاب تعريف لغر�س ��ستئجار �سكن.. 6
يمك���ن للمبتع���ث طلب خط���اب "تعريف عام"، وه���و عبارة عن خطاب ع���ام يمكن �ل�س���تفادة منه للاأمور . 7

�لعامة، وخ�سو�س���ا �أثناء �لتو��سل مع �لموؤ�س�س���ات �لتعليمية، علماً باأنه ل يت�سمن �لإ�سارة �إلى �لمخ�س�سات 
�ل�سهرية ول يعتبر �سماناً مالياً.
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اأهمية فترة درا�سة اللغة 
تعد فترة در��س���ة �للغة من �أهم �لفتر�ت في حياة �لمبتعث، وقد يبنى عليها نجاحه �أو �إخفاقه في �لح�س���ول على 
�لدرج���ة �لعلمي���ة �لتي �بتعث م���ن �أجلها. و�أهمية فترة �للغة تاأتي من كونها تح�س���ل في ظ���روف يكون فيها �لمبتعث 
بحاجة للتاأقلم مع �لحياة �لجديدة، و�لتعود على �ل�س���تقلالية، ومعاناة �لغتر�ب. وبالإ�س���افة �إلى ذلك، فاإن فترة 
در��سة �للغة هي فترة تاأ�سي�س، وكلما كان �لأ�سا�س قوياً كان ذلك �أدعى لنجاح �لمبتعث في در��سته �لأكاديمية، ومن 
�لموؤ�سف �أن ينظر بع�س �لطلاب لفترة در��سة �للغة على �أنها فترة ر�حة و��سترخاء قبل �لدخول في مرحلة �لدر��سة 

�لأكاديمية، وهوؤلء غالباً ما يندمون على �إهمالهم و�إ�ساعتهم فر�سة �إتقان �للغة في وقت مبكر.

عوامل النجاح في درا�سة اللغة
تنظيم �لوقت و�أد�ء �لو�جبات و�لتمارين �ليومية �أولً باأول، و�لنتظام بالح�س���ور لمعهد �للغة، وعدم �لتغيب . 1

�أو �لتاأخر، و�لإعد�د �لجيد للاختبار�ت.
ق���ر�ءة �ل�س���حف و�لمجلات و�لكتب �لقيم���ة، وترجمة �لكلمات �لجديدة، ومعرفة �ل�س���ياق �لذي ��س���تخدمت . 2

فيه، وي�ستح�س���ن �أن يلزم �لمبتعث نف�س���ه بمتابعة جريدة يومية – بالإ�س���افة �إلى �سحيفة �لجامعة، ومتابعة ما 
ي�ستجد من �أحد�ث باللغة �لإنجليزية. �إن متابعة جريدة يومية توؤدي �إلى �لتعرف على �لكثير من �لم�سطلحات 
�لم�ستخدمة في �لإعلام، كما �أن قر�ءة ومتابعة �لجر�ئد و�لمجلات قد تخلق مو��سيع كثيرة للتحدث مع �لغير، 

مما ي�ساعد على �لإلمام باللغة.
�ل�س���تماع للاإذ�عة وم�ساهدة �لتلفاز في �أوقات �لفر�غ، ونن�س���ح بمتابعة بر�مج يومية �أو �أ�سبوعية محددة، . 3

 ،National Geographic أو نا�سيونال جيوغر�فيك� ،Discovery خا�سة في �لقنو�ت �لوثائقية كقناة دي�سكفري
�أو هي�ستوري ت�سانيل History Channel، وغيرها من �لقنو�ت �لتعليمية.

�ل�ستفادة من �لمو�قع �لتعليمية على �لإنترنت في تعلم �للغة و�كت�ساب مهار�تها �لمختلفة.. 4
ح�سور �للقاء�ت �لعلمية و�لمحا�سر�ت و�لندو�ت �لتي تنظمها �لجامعة �أو معهد �للغة، و�ل�ستر�ك في لقاء�ت . 5

�لمجموعات �لطلابية �لموجودة في معهد �للغة �أو في �لجامعة و�لتي يطلق عليها Group Study، و�ل�س���تفادة 
من هذه �للقاء�ت في تطوير مهار�ت �ل�ستماع و�لمحادثة.

�ل�س���تر�ك في �لأن�س���طة �لمختلف���ة كالزي���ار�ت و�لرح���لات و�لمنا�س���بات �لجتماعي���ة �أو �لوطني���ة وغيرها، . 6
و�ل�ستفادة من هذه �لأن�سطة لرفع م�ستوى �لمبتعث �للغوي، بالإ�سافة �إلى زيادة فهمك لمجتمع بلد �لبتعاث

 �إر�س�اد�ت ون�سائ�ح �إر�س�اد�ت ون�سائ�ح

الفصل الثالث: دليل إجرائي للابتعاث والتدريب



81

�لحتفاظ بمفكرة �سغيرة لت�سجيل �لكلمات و�لم�سطلحات �لجديدة مع �لأمثلة، و�لبتعاد عن �لترجمة �لحرفية . 7
للجملة، وفهم �لكلمات في �س���ياقها �لذي ��س���تخدمت فيه، و��س���تخد�م قامو�س �إنجليزي/ �إنجليزي، ولي�س 
�إنجليزي /عربي، حيث �إن �لأول يف�سر معاني �لكلمات بلغة �إنجليزية مي�سرة، مما يزيد من ر�سيدك �للغوي

�لتركيز �أثناء �لقر�ءة في فترة �للغة على �لمو�س���وعات �لتي لها علاقة بتخ�س�س���ك �لدر��س���ي، ويمكن طلب . 8
�لم�س���اعدة من مدر�س مادة �لقر�ءة؛ لمعرفة �لمو�سوعات �لمنا�سبة. �إن �لم�سكلة �لتي تو�جه بع�س �لطلاب هي 
�ل�سعف في �لقر�ءة و��ستيعاب �لمقروء، وذلك ب�سبب عدم تعود �لكثير منا �أ�سلًا على �لقر�ءة بلغتنا �لعربية، 
فلذلك حاول �أن تخ�س����س وقتاً للقر�ءة �لمركزة، فمن �لناحية �لعلمية ل يمكن �أن يزيد من مقدرة �لمبتعث 

على فهم لغة �لمحا�سرة و�لكتاب مثل �لقر�ءة �لمكثفة و�لمتخ�س�سة
و�أخ���يرً�، ل بد من �لجر�أة في تعلم �للغة، فكلما كان �لمبتعث جريئاً تعلم ب�س���رعة،وعموماً فاإن �لنا�س هناك . 9

ل ي�سخرون ممن يتعلم لغتهم، بل ي�سجعونه، و�إن نطق بع�س �لكلمات خطاأ فاإنهم ي�سححون له. )�لم�سدر: 
كتاب "�لدر��سة في �لخارج" للموؤلف د. عبد �لعزيز بن عبد �لله بن طالب(

اإر�سادات ون�سائح عامة:
كن خير �سفير لوطنك، وتذكر �أنك تمثل دينا ذ� قيم �سامية. -
�لطلاع على �أنظمة ولو�ئح �لبتعاث قبل �ل�سفر. -
تعرف على �أنظمة بلد �لبتعاث و�لمدينة �لتي �ستدر�س بها؛ �إذ �إن معظم �لم�ساكل و�لمخالفات و�لأخطاء �لتي يقع  -

فيها �لمبتعثون تحدث ب�سبب �لجهل وعدم معرفة �لأنظمة و�لقو�نين و�للو�ئح.
�لطلاع على �لموقع �للكتروني للملحقية �لثقافية في بلد �لبتعاث للا�ستفادة من �لمعلومات �لموجودة فيه. -
زيارة موقع �لنادي �ل�سعودي في �لبلد �لذي �ستدر�س فيه وذلك للاطلاع ومعرفة �أن�سطة �لنادي وللاإجابة عن  -

�أي �أ�سئلة لديك.
عند �لحاجة يمكنك �ل�ستعانة بال�سفارة �أو �لملحقية �لثقافية �أو نادي �لطلبة �ل�سعودي و�لبعد عن كل من يدعي  -

تقديم �لخدمات من غير �لمرخ�س لهم.
�لمبتعث �إلى د�خل �لمملكة مرتبط بالق�سم �لعلمي وليمكن ��ستقبال �أي طلب له �إل من خلال �لكلية. -
�لمبتعث �إلى خارج �لمملكة مرتبط ب�سكل تام بالملحقية، وليمكن ��ستقبال �أي طلب �إل من خلال �لملحقية. -
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معرفة متطلبات �لتخ�س�س �لذي �ستدر�سه مثل متطلب �للغة )درجة معينه في �ختبار �للغة �لأيلت�س �أو �لتوفل(  -
وهناك بع�س �لتخ�س�سات تتطلب موؤهلا در��سيا معينا.

�ختيار �لجامعة �لمنا�سبة ونن�سح باأن تعتمد على نف�سك في مر��سلة �لجامعات و�لح�سول على �لقبولت، و�أل  -
يتم �ختيار �لجامعة بناء على تو�جد �لأ�سدقاء �أو �أحاديث �لطلاب �لآخرين.

يُف�سل �أن تكون بد�ية �بتعاث در��سة �للغة في �سهر يناير؛ لكي ل تكون هناك فترة �نقطاع طويلة بين �لنتهاء من  -
�للغة و�لدر��سة في �لبرنامج �لأكاديمي.

�إذ� كان م�س���توى �لمبتعث في �للغة �لإنجليزية يوؤهله لإجر�ء �ختبار �للغة )�أيلت�س �أو توفل( فنن�س���حه باإجر�ء  -
هذ� �لختبار قبل �ل�سفر من �أجل �خت�سار فترة در��سة �للغة في �لقبول �أو �لح�سول على قبول مبا�سر للمرحلة 

�لأكاديمية مبا�سرة )في حال ��ستيفائه ل�سرط �للغة و�ل�سروط �لأخرى �إن وجدت(.
يجب �لتاأكد من �سلاحية تاأ�سيرة �لدر��سة �أو �لمر�فقين وتجديدها قبل �نتهائها حتى ل يت�سبب ذلك في �إلغاء  -

�إقامتك و�إقامة مر�فقيك وخروجكم من دولة �لبتعاث و�سعوبة عودتكم �إليها.
هنال���ك بع����س �لقو�نين �لتي يجب مر�عاتها و�لتقيد بها فيما يخت����س بالمو�د �لتي تحملها معك و�لتي قد يعد  -

وج���ود بع�س���ها �أو �إحد�ها معك جريمة تحا�س���ب عليها قو�نين دول���ة �لبتعاث، ومن ذلك �أي ن�س���خ �أو �أقر��س 
مدمجة )CD( لبر�مج حا�سوبية غير �أ�سلية، وفي حال وجود برمجيات مرخ�سة )�أ�سلية( على �لمبتعث �لتاأكد 

من وجود �لتر�خي�س و�لتخويل �لخا�س بها.
�لوفاء باللتز�مات �لدر��سية في �لموؤ�س�سة �لتعليمية وت�سجيل �لحد �لأدنى من �لوحد�ت �لدر��سية في كل ف�سل  -

�لدر��سي، و�أد�ء ما يتطلبه ذلك من ح�سور و�إكمال �لمهام و�لو�جبات �لمطلوبة، و�لعمل �لجاد على �إنهاء �لمرحلة 
�لدر��سية في �لمدة �لمحددة لها.

�أل يحتوي هاتفك �لجو�ل وجميع مر�فقيك �أية مقاطع تدعو �إلى �لعنف في �ستى �أ�سكاله، �إذ قد يت�سبب في منعك  -
من دخول �لبلد �لمبتعث �إليه.

ي�س���ترط �ل�سمان �لمالي �ل�سادر من �لملحقية حد� �أدنى للح�سور، وفي حال �نخفا�س ن�سبة �لح�سور عن ذلك  -
�لحد يعد �ل�سمان ملغيا، ويقوم �لمعهد �أو �لجامعة باإر�سال ملاحظة لد�ئرة �لهجرة في بلد �لبتعاث للنظر في 

و�سع �لمبتعث، وربما �إلغاء تاأ�سيرته ومغادرة �لدولة.
�للتز�م بالتخ�س�س و�لموؤ�س�سة �لتعليمية و�لمرحلة �لمحددة في قر�ر �لبتعاث �أو �أي قر�ر�ت ر�سمية لحقة وعدم  -

تغيير �أي منها �إلّ بمو�فقة �لجامعة وذلك بالتن�سيق مع �لملحقية �لثقافية.

 �إر�س�اد�ت ون�سائ�ح
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�سادق �لدعاء
لك �أخي �لمبتعث �أختي �لمبتعثة بالتوفيق و�لنجاح �أثناء �لبعثة و�لعودة 

�سالما و�أن ينفع �لله بكم �أهلكم وجامعتكم ووطنكم �لمبارك
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عزيزي المواطن، عزيزتي المواطنة:
نحن على ثقة من حر�سكم �ل�سديد على تمثيل �لوطن في �لخارج بال�سورة �لم�سرفة �لتي تليق به كمو�طن للحرمين 
�ل�سريفين، وقبلة للم�سلمين، ومهدً� للح�سارة �لإ�سلامية و�لقيم �لعربية �لأ�سيلة. و�نطلاقا من تقدير وز�رة �لخارجية 
وتثمينها لهذ� �لدور، ي�س���رها �أن تكون د�ئما وممثليات خادم �لحرمين �ل�س���ريفين في �لخارج عونا لكم. و��ست�س���عار� 
لو�جب جميع ممثليات خادم �لحرمين �ل�س���ريفين تجاه �لمو�طن �ل�س���عودي في �لخارج، وحر�س���ها على ت�س���هيل �سفره 
و�إقامته، وحمايته و�أ�سرته من �أية م�ساعب �أو م�سكلات �أو معوقات قد تعتر�سه ل قدر �لله، وتوفير� لجهده ووقته وماله، 

فاإنه ي�سرها �أن تقدم له عدد� من �لإر�ساد�ت �لهامة �لتي تعينه وت�ساعده..

اأولً: عند الرغبة في ال�سفر عليك التاأكد مما يلي:
�سريان �سلاحية جو�ز �سفرك لمدة ل تقل عن �ستة �أ�سهر و�ن يكون جميع �أفر�د �أ�سرتك �لذين ل يحملون جو�ز�ت . 1

منفردة م�سافين في نف�س �لجو�ز ويكون �سفرهم برفقة �ساحب �لجو�ز �ل�سادر با�سمه.
�لحتفاظ برقم �ل�س���جل �لمدني لت�س���هيل �لرجوع �إليه عند �لحاجة خا�سة في حال مر�جعة �لممثلية �ل�سعودية لأي . 2

غر�س كان.
هناك دول تطلب من قا�سدها �لح�سول م�سبقاً على تاأ�سيرة دخول من ممثلياتها في �لخارج لذ� عليك �لح�سول . 3

على تلك �لتاأ�سير�ت قبل �لمغادرة وعند �لتقدم لإحدى �لممثليات �لأجنبية بطلب �لتاأ�سير�ت يجب مر�عاة �لدقة في 
تعبئة جميع نماذج طلب �لتاأ�سير�ت و�ن تكون �إجاباتك على �ل�ستف�سار�ت متطابقة مع ما هو مدون في نموذج طلب 

�لتاأ�سيرة، و�لتاأكد من �إن ي�سار �إلى عدد �إفر�د عائلتك �لم�سافين في نف�س �لجو�ز في �لتاأ�سيرة �ل�سادرة.
�لحر�س على �لح�س���ول على �لتاأ�س���يرة م�سبقاً من بعثة �لدولة �لتي �ستق�سدها، ومر�عاة ما تقت�سي به تعليمات . 4

�لتاأ�سير�ت للدول ذ�ت �لتاأ�سير�ت �لجماعية مثل ) �سنغن ( و�لتي عند �لح�سول عليها من دولة معينة فان �لأنظمة 
تقت�سي بان تكون تلك �لدولة هي محطة �لو�سول �لأولى.

�حر�س على �لتعامل في حجوز�تك �لخا�س���ة بال�س���فر و�ل�سكن و�لتنقلات مع مكاتب مرخ�سة حتى ل تقع �سحية . 5
�لن�سب و�لحتيال.

�إن بع����س �لدول تمن���ع دخول �لأغذية و�لمعلبات لذ� تجنب حملها بد�خل �أمتعتك، وللتعرف على قائمة �لممنوعات . 6
و�لقيود في �لدولة �أو �لدول �لتي �سيق�سدها عليك �ل�ستف�سار عنها عن طريق ممثلياتها في �لمملكة �أو �لبحث عنها 

في �سبكة �لمعلومات �لدولية.

�أول: دليل �لم�سافر للمو�طنين �ل�سعوديين �لم�سافرين في �لخارج
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معرف���ة �لنظام �لمعم���ول به في �لدولة فيما يخ�س �إدخال �لنقد و�لقيود عليه و�لمجوهر�ت و�لمتعلقات �ل�سخ�س���ية . 7
�لثمينة، ومن �لأف�سل عدم حمل مبالغ نقدية كبيرة وي�ستح�سن ��ستخد�م بطاقات �لئتمان.

�إن رحلات �ل�سيد ت�ستوجب معرفة �أنظمة �ل�سيد في �لدول �لتي تق�سدها وما يتبع ذلك من �لح�سول على رخ�سة . 8
لهذ� �لغر�س من �سلطات �لبلد �لم�سيف.

�إن بع�س �لدول ت�سترط �لح�سول على �ذن م�سبق قبل �ل�سروع في �إجر�ء�ت ��ستقد�م �لأيدي �لعاملة لذ� �حر�س . 9
على مر�جعة �لممثلية �ل�سعودية في �لبلد �لم�سيف لمعرفة ذلك.

�لتاأكد من �أن جميع �لبر�مج �لمحملة على �لحا�سب �ل�سخ�سي هي بر�مج �أ�سلية لأن تحميل بر�مج مقلدة يعر�س . 10
للعقوبة.

ثانياً: عند الو�سول اإلى الدولة التي ق�سدتها يجب عليك:
تعبئة نماذج �لدخول بكل دقة ومر�عاة �أي�س���ا عند �لإجابة على ��ستف�س���ار�ت م�س���وؤولي جو�ز�ت �لدخول عن �أي . 1

معلومات و�لإجابة على قدر �ل�سوؤ�ل فقط.
�حتر�م �أنظمة وقو�نين �لدولة �لتي تق�سدها.. 2
�لإف�ساح بدقة لموظف �لجمارك عند �لو�سول عن كل ما يوجد بد�خل �لأمتعة وتذكر بان بع�س �لدول تحتم على . 3

�لقادم ت�سجيل ما لديه من مجوهر�ت ونقود و�سيكات وغيرها من �لمتعلقات �ل�سخ�سية �إذ� تجاوزت حدً� معيناً.
�حر�س على �لح�س���ول عند �ل�سرف على �إي�سال �لمبالغ �لتي يتم تحويلها �إلى عملة �لبلد لإبر�زها عند �لمغادرة . 4

حتى ل تتعر�س مجوهر�تك ونقودك للم�سادرة وكذلك �إي�سالت �سر�ء �لمجوهر�ت و�لأ�سياء �لثمينة.
��سطحابك لمبالغ نقدية كبيرة قد يعر�سك - ل قدر �لله - لحتمال �ل�سرقة �أو فقد�نها، باإمكانك �ل�ستعا�سة من . 5

ذلك با�ستخد�م �لو�سائل �لبديلة مثل )�لبطاقات �لئتمانية، �ل�سيكات �ل�سياحية(.
حافظ على جو�ز �سفرك فهو وثيقة خا�سة بك وكذ�ك تذ�كر �لطير�ن ومتعلقات �ل�سخ�سية و�حر�س على حفظها . 6

في �أماكن �آمنة.
بادر بت�سجيل جو�ز �سفرك لدى �لممثلية �ل�سعودية في �لبلد �لذي تق�سده.. 7
ل ترهن جو�ز �ل�سفر �أو �لهوية �لوطنية لدى �أي جهة من �لجهات مهما كان �لأمر.. 8
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عند �لرغبة في �إعطاء توكيل لفرد �أو موؤ�س�س���ة �أو محامي في �لخارج نن�س���حك �أن يكون �لتوكيل قا�س���ر� على �لمو�سوع . 9
ذي �س���لة و�أن ل يكون توكيلا عاما ويو�س���ح به رقم �لق�سية ومو�سوعها و�ن ل يعطي �لوكيل حق توكيل �لغير �أو �لدخول 
في ت�س���وية و�لت�سالح �أو �لتنازل و�إبر�ء �لذمة دون �لرجوع للموكل و�لح�سول منه على مو�فقة خطية م�سبقة وم�سدقة 

ر�سميا من �لجهات ذ�ت �لخت�سا�س حتى ل تقع �سحية �ل�ستغلال.
�إن تعاون���ك في تزويد �لممثلية �ل�س���عودية بعنو�نك و�أرقام هو�تفك ي�س���هل مهمة قيامها بال���دور �لمطلوب منها في تقديم . 10

�لم�ساعدة لك عند وقوع �أي حالت طو�رئ ل �سمح �لله في �لبلد �لم�سيف.
في حالة وقوعك في �أي م�سكلة �طلب �لت�سال بم�سوؤول �لممثلية �ل�سعودية في �لبلد �لم�سيف.. 11

ثالثاً: في حالة الرغبة في الإقامة في الخارج لأي غر�س يجب عليك:
يجب عليك �إتباع �لإجر�ء�ت �لقانونية للدولة �لم�سيفة �لخا�سة فيها و�ختيار محامي مرخ�س.. 1
�حر�س على تجديد رخ�س �لقيادة و�أور�ق �لإقامة قبل تاريخ �نتهائها، حتى ل تتعر�س �لم�س���اءلة �لقانونية ودفع غر�مة . 2

وربما �لإيقاف.
عدم �ل�سماح لأجهزة �لأمن بتفتي�س �لم�سكن دون وجود �ذن بالتفتي�س من وكيل �لنيابة �لمخت�س �أو �لمحكمة �أو �ل�سلطات . 3

�لمخت�سة.
�لتز�م �ل�سمت عند �لتحقيق �أو �ل�ستجو�ب ب�ساأن �أي ق�سية �أو �تهام �إذ� لم يكن حا�سر� معك محامي وفي تلك �لحالة . 4

يجب عليك �لإ�سر�ر على وجود محامي يح�سر �لتحقيق �أو �ل�ستجو�ب و�ل�ستفادة من �لأنظمة و�لقو�نين �لمنظمة لذلك.
في حالة وجود طلب ��س���تدعاء من �لمحكمة يجب �للتز�م بالح�س���ور �مام �لمحكمة مع �لمحامي في �لموعد �لمحدد تجنبا . 5

ل�سدور حكم غيابي.
عدم �لحتفاظ �أو حمل �لأور�ق �لثبوتية �لخا�سة باأي �سخ�س �آخر �أيا كان، بما فيهم �لزوجة تجنباً لتهمة حيازة �أور�ق . 6

ثبوتية ل تخ�سك �سخ�سيا و�لتهام ب�سرقتها، و�أهمية ت�سليم �لجو�ز�ت و�لأور�ق �لثبوتية لمر�فقيك �سو�ء من عائلتك �أو 
م�ستخدميك �أو غيرهم ما عد� �لأبناء �لق�سر.

يجب �لتنبيه في حالة ��سطحاب �لخدم �أو �ل�سائقين �لم�ستقدمين بعقد عمل في �لمملكة �إلى�أنهم يخ�سعون لقانون �لدول . 7
�لم�س���يفة و�لذي قد ي�سمح لهم بحيازة �أور�قهم �لثبوتية وب�س���اعات محددة للعمل وفترة �إجازة و�لحرية في �لخروج من 
عند مخدومهم متى �ساءو� بالإ�سافة �إلى �أن �لر�تب يجب �أن يتنا�سب مع �لرو�تب في �لدولة �لم�سيفة و�أن مخالفة ذلك 

يعر�س �لمخالف �إلى �لم�ساءلة �لقانونية و�لدخول في ق�سايا جنائية ومدنية.

�أول: دليل �لم�سافر للمو�طنين �ل�سعوديين �لم�سافرين في �لخارج
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مر�عاة �ختلاف �لثقافات وتجنب بع�س �لت�س���رفات �لماألوفة بالن�سبة للثقافة �لعربية و�لتي تكون غير ماألوفة في . 8
�لثقافات �لأخرى، كتقبيل �لأطفال �لأجانب �أو ح�سنهم �أو �لحديث معهم دون �سابق معرفة بهم �أو ��ستخد�م �آلة 

�لت�سوير �أو �لجو�ل لت�سوير بع�س �لأ�سخا�س دون مو�فقتهم.
تجنب محادثة �لأطفال �أو من هم ب�سن �لمر�هقة على �سبكة �لنترنت.. 9

تجنب �لتعامل بق�سوة مع �أبنائك �أو تقبيلهم على �ل�سفاه في �لأماكن �لعامة تجنبا لرفع ق�سايا �سدك بتهمة �إ�ساءة . 10
�لمعاملة وربما تعري�س �لعائلة لفقد�ن حق ح�سانة �لطفل.

�إن �أي خلاف عائلي ي�سل �إلى �سلطات �لأمن يعاقب �لمت�سبب فيه بالحق �لعام حتى ولو تنازل �لطرف �لآخر عن . 11
�لق�سية لذ� �حر�س على ح�سر �لخلافات �لعائلية د�خل �إطار �لعائلة.

يجب على الطلبة – بالإ�سافة اإلى ما �سبق – مراعاة الآتي:
�حتر�م جميع �لأنظمة في �لدولة �لم�س���يفة وخا�س���ة نظام �لجامعة من حيث �للتز�م بال�ساعات �لمحددة للدر��سة . 1

�لتي تفر�سها �لجهة �لعلمية وعدم �لنتقال من جامعة �إلى �أخرى �إل بعد �خذ �لمو�فقة على ذلك.
�لتفرغ �لتام للدر��سة وعدم �لنخر�ط في �أي ن�ساط قد يوؤثر على �لتح�سيل �لعلمي.. 2
�ل�ستعانة في جميع �لأمور بالممثلية �ل�سعودية و�لملحقية �لثقافية �أو نادي �لطلبة �ل�سعودي و�لبعد عن كل من يدعي . 3

تقديم �لخدمات من غير �لمرخ�س له
�حتر�م �لنظام �لعام و�لآد�ب و�لثقافات و�لأديان �لأخرى و�لخ�سو�سيات و�لعاد�ت و�لتقاليد لكل مجتمع.. 4

عزيزي المواطن، عزيزتي المواطنة:
�إن �س���فارة بلدك عليها و�جب خدمتك فعليك �لتو��س���ل معها وفي حالة حدوث �أي م�س���كلة ل �س���مح �لله ل تتردد 
بالت�سال بها و�إبلاغها بالو�قعة في حينه حتى تتمكن �ل�سفارة من �لقيام بو�جبها تجاهك و�لتدخل �لم�ساعدة في حل 
�لم�س���كلة �إذ �أن ذل���ك قد يودي �إلى �إنهائها في مهدها قبل تفاقمها وح�س���ول �أي تد�عي���ات �أخرى قد يترتب عليها دفع 

غر�مات �أو �لإيقاف.
وختاماً ندعو �لله عز وجل �أن يحفظكم في حلكم وترحالكم )�لم�سدر وز�رة �لخارجية �ل�سعودية(
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 المادة الأولى
يهدف �لإبتعاث و�لتدريب �إلى تاأهيل من�سوبي �لجامعات علميا للح�سول على درجة علمية، �أو تطوير مهار�تهم 

�أكاديميا، و �إد�رياً وفنياً عن طريق �لتدريب ح�سب ما تقت�سيه م�سلحة �لجامعة.

المادة الثانية:لجنة البتعاث والتدريب
ين�س���اأ في �لجامعة لجنة د�ئمة للابتعاث و�لتدريب يكونها مجل�س �لجامعة برئا�س���ة وكيل �لجامعة للدر��س���ات 

�لعليا و�لبحث �لعلمي وترفع تو�سياتها �إلى �لمجل�س بعد �عتمادها من مدير �لجامعة.

المادة الثالثة
تخت�س لجنة �لإبتعاث و�لتدريب بالنظر بكل ما يتعلق ب�سوؤون �لبتعاث و�لتدريب ولها على �لأخ�س ما ياأتي:

�قتر�ح �ل�سيا�سة �لعامة للابتعاث و�لتدريب.. 1
�ق���تر�ح �لخط���ة �ل�س���نوية لبتع���اث وتدريب من�س���وبي �لجامعة بعد �لتن�س���يق مع �لجه���ات ذ�ت �لعلاقة في . 2

�لجامعة.
�لنظر في تو�س���ية مجال�س �لكليات و�لمعاهد وما في حكمهما بابتعاث �لمعيدين و�لمحا�سرين، و�لتن�سيق فيما . 3

بينها و�لتو�سية بما تر�ه منا�سبا في �سوء �لخطة �ل�سنوية للابتعاث مع مر�عاة ما ياأتي:
ع���دد �أع�س���اء هيئ���ة �لتدري�س �ل�س���عوديين ون�س���بتهم لإجمالي �أع�س���اء هيئة �لتدري�س في �لق�س���م، أ. 

وتخ�س�ساتهم �لدقيقة، و�أعبائهم �لتدري�سية.
عدد �لمحا�سرين و�لمعيدين في �لق�سم.ب. 
عدد �لمبتعثين من �لق�سم، و�لمتوقع عودتهم، وتخ�س�ساتهم �لدقيقة.ج. 

�لتو�سية بابتعاث من�سوبي �لجامعة من �لإد�ريين و�لفنيين وغيرهم وفقا للخطة �لمعتمدة في �لجامعة.. 4
�لتو�س���ية بتمديد �أو �إنهاء �لبتع���اث �أو �لتدريب بناء على �قتر�ح مجال�س �لكلي���ات و�لمعاهد و�لجهات ذ�ت . 5

�لعلاقة.
�لتو�سية بتدريب من�سوبي �لجامعة.. 6

1
2
3

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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متابعة �أو�س���اع �لمبتعثين و�لمتدربين بالتن�سيق مع �لأق�س���ام �لعلمية �أو �لجهة �لتابع �إليها �لمبتعث �أو �لمتدرب، . 7
على �أن ترفع لمجل�س �لجامعة تقرير� عن �لمبتعث �لمتعثر في در��سته بعد م�سي ن�سف �لمدة.

�إعد�د تقرير �س���نوي مف�سل عن و�سع �لبتعاث و�لتدريب على م�س���توى �لكليات و�لأق�سام و�لإد�ر�ت ورفعه . 8
�إلى مجل�س �لجامعة.

المادة الرابعة: ابتعاث المعيدين والمحا�سرين
يكون �لإبتعاث لد�خل �لمملكة وخارجها على �لنحو �لآتي:

للماج�ستير فقط.. 1
للدكتور�ه فقط.. 2
للماج�ستير و�لدكتور�ه معاً مع مر�عاة ما ورد في �لفقرة )7( من �لمادة �لثالثة.. 3
للزمالة في �لتخ�س�سات �لطبية.. 4

�سروط البتعاث: المادة الخام�سة 
ي�سترط لبتعاث �لمعيد �أو �لمحا�سر في �لد�خل و�لخارج ماياأتي:

�أن يكون �سعودي �لجن�سية.. 1
�أن يكون حا�سلا على قبول من جامعة معترف بها �أكاديميا.. 2
�أن ير�فق �لمبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة �بتعاثها.. 3
�أل يتجاوز عمر �لمبتعث )30( عاما للمعيد و )35( عاما للمحا�سر ولمجل�س �لجامعة �ل�ستثناء من هذ� �ل�سرط.. 4
�أن يتعهد بالعمل في �لجامعة بعد عودته مدة تعادل فترة بعثته على �لأقل.. 5

3
4

5
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مدة البتعاث: المادة ال�ساد�سة
يتم �لإبتعاث لد�خل �لمملكة وخارجها بقر�ر من مجل�س �لجامعة بناء على تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية �أو �لمعهد 
وما في حكمهما ولجنة �لبتعاث و�لتدريب ويت�سمن �لقر�ر تحديد �لدرجة �لعلمية �لتي يوفد �لمبتعث للح�سول عليها، 

و�لتخ�س�س �لعام، و�لدقيق، ومدة � لبتعاث وفقاً لأحكام �لمادة �ل�سابعة، و�لجامعة �لتي �سيدر�س بها.

المادة ال�سابعة: 
تكون مدة �لإبتعاث على �لنحو �لآتي:

�سنة لدر��سة �للغة ويجوز لمجل�س �لجامعة �أن يجعلها �سنتين �إذ� تطلب �لأمر ذلك.. 1
�سنتان للماج�ستير.. 2
ثلاث �سنو�ت للدكتور�ه �أو ما يعادلها في كل �لتخ�س�سات ما عد� �لطب فتحدد مدة در��سته وفقاً لنظام �لبلد . 3

�لذي يدر�س فيه �لمبتعث.

المادة الثامنة 
يتم �س���فر �لمبتعث �إلى مقر در��س���ته بعد �س���دور �لقر�ر �لتنفيذي لبتعاثه، ويلغى �لقر�ر �إذ� لم ي�س���ل �إلى مقر 

در��سته بعد م�سي ثلاثة �أ�سهر من �لتاريخ �لمحدد في �لقر�ر.

المادة التا�سعة 
يبد�أ �ل�سرف على �لمبتعث من تاريخ و�سوله �إلى مقر بعثته على �أل تزيد �لمدة بين تاريخ و�سوله وبد�ية در��سته 

عن �سهر و�حد.

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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المادة العا�سرة: التمديد
يج���وز لمجل�س �لجامعة تمديد فترة �لبتعاث �لأ�س���لية في �لد�خل و�لخارج �س���نة و�حدة للماج�س���تير، و�س���نتين 
للدكتور�ه و�لزمالت �لطبية، بناء على �قتر�ح �لم�س���رف على در��س���ة �لطالب وتو�س���ية مجل�س���ي �لق�سم و�لكلية، �أو 
�لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب، كما يجوز لمجل�س �لجامعة بناء على �قتر�ح �لم�سرف على در��سة 
�لطالب وتو�س���ية مجل�سي �لق�س���م و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب �إ�سافة �سنة �أخرى 
حد� �أق�س���ى لكل مرحلة بعد تقديم �لمبرر�ت �لمقنعة لذلك. وبالن�س���بة للابتعاث للخارج يلزم �أن يوؤيد ر�أي �لم�سرف 

على در��سة �لطالب من �لملحق �لثقافي.

المادة الحادية ع�سرة: تغيير التخ�س�س
ل يجوز للمبتعث تغيير تخ�س�س���ه �لعام �أو �لدقيق �لذي �أبتعث من �أجله �إل بمو�فقة مجل�س �لجامعة بناء على 

تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب.
وفي حال تغيير �لتخ�س�س قبل �سدور �لمو�فقة، توقف جميع مخ�س�سات �لمبتعث، وينظر في �إنهاء بعثته.

المادة الثانية ع�سرة
ل يجوز للمبتعث �أن ينتقل من جامعة �إلى �أخرى، �أو من بلد �إلى �آخر �إل بعد مو�فقة مجل�س �لجامعة �لمبنية على 
تو�س���ية مجل�س���ي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، �أو �لجهة �لتابع لها �لمبتعث، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب، 

وتاأييد �لملحق �لثقافي بالن�سبة للمبتعثين للخارج.

المادة الثالثة ع�سرة: الم�ستحقات المادية
ي�س���رف للمبتعث �إلى �لخارج �لم�ستحقات �لمالية �لتي ت�س���رف لموظفي �لدولة �لمبتعثين للخارج، ويعامل محرم 

�لمبتعثة )غير �لمبتعث( معاملة زوجة �لمبتعث في �أحكام �لبتعاث.

10

11

12
13
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المادة الرابعة ع�سرة
ي�س���رف للمبتعث �إلى �لخارج �لحا�س���ل على منحة در��سية من جهة �أخرى، ن�سف مرتبه من �لجهة �لتي يعمل 
لديها، و�إذ� نق�س���ت مخ�س�سات �لمنحة، �أو �لزمالة عن �لمخ�س�سات و�لمز�يا �لمقررة لغيره من �لمبتعثين في�سرف 

له �لفرق.

المادة الخام�سة ع�سرة: الرحلات العلمية
يج���وز للمبتع���ث �إلى �لخارج �لقيام برحل���ة علمية �أثناء �إعد�د �لر�س���الة ولمرة و�حدة خلال �لمرحلة �لدر��س���ية 

�لو�حدة �إلى �لمملكة �أو غيرها خارج مقر �لبعثة وفقاً لل�سو�بط �لآتية:
�أن يو�سي �لم�سرف على در��سة �لطالب بحاجة �لبحث �إلى �لرحلة �لعلمية.. 1
تاأييد �لملحق �لثقافي.. 2
مو�فقة مجل�س �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لجامعة �لمبتعث منها.. 3
�أل تزيد مدة �لرحلة �لعلمية عن ثلاثة �أ�سهر حدً� �أق�سى.. 4
�إذ� كانت �لرحلة �لعلمية �إلى �لمملكة فعلى �لمبتعث �أن يبا�سر �أبحاثه تحت �إ�سر�ف �لق�سم �لتابع له ويقوم �لق�سم . 5

باإعد�د تقرير و�ف عن �لرحلة.
�إذ� كانت �لرحلة �لعلمية خارج مقر �لبعثة�لى غير �لمملكة فيتم رفع تقرير عن �لرحلة �إلى �لملحق �لثقافي من . 6

قبل �لم�سرف على در��سة �لمبتعث ويقوم �لملحق بتزويد �لجامعة �لتابع لها �لمبتعث ب�سورة منه.

المادة ال�ساد�سة ع�سرة: تذاكر ال�سفر
ت�سرف للمبتعث للخارج تذكرة �سفر بالطائرة بالدرجة �ل�سياحية على �لنحو �لآتي:

�لمبتعث �لأعزب �أو �لمتزوج �لذي ل تر�فقه �أ�سرته:. 1
تذكرة �سفر وحيدة �لتجاه من �لمملكة �إلى مقر در��سته للالتحاق بالبعثة.أ. 
تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً من مقر در��س���ته �إلى �لمملكة بعد م�س���ي �س���نة در��س���ية لق�س���اء �إجازته ب. 

�ل�سنوية.

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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تذكرة �سفر ذهاباً و�إياباً من مقر در��سته للقيام بالرحلة �لعلمية.ج. 
تذك���رة �س���فر ذهاب���اً و�إياباً د�خل �لدولة مق���ر �لبعثة ولمرة و�ح���دة للقيام باإجر�ء �لأبح���اث �أو �أد�ء د. 

�لختبار�ت ب�سرط �أن تزيد �لم�سافة عن )100( مائة كم.
تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً من مقر در��س���ته �إلى �لمملكة في حال وفاة �أحد و�لدي �لمبتعث �أو زوجه �أو ه. 

�أحد �أولده.
تذكرة �سفر وحيدة �لتجاه من مقر در��سته �إلى �لمملكة بعد. �لتخرج �أو �إنهاء �لبعثة.و. 

�لمبتعث �لمتزوج �لذي تر�فقه �أ�سرته:. 2
ي�ستحق �لمبتعث وزوجه و�أولده �لق�سر مهما كان عددهم وبناته غير �لمتزوجات، وو�لدته �إذ� كان يعولها 
�سرعا ور�فقته �إلى مقر در��سته، �لتذ�كر �لم�سار �إليها في "�أ، ب، ج، ه�، و" من �لفقرة )1( من هذه �لمادة.

المادة ال�سابعة ع�سرة
ي�س���رف للمبتع���ث تذكرة �س���فر ذهاباً و�إياباً لمرة و�حدة لح�س���ور �لموؤتم���ر�ت، و�لندو�ت �لعلمي���ة، �أو �لدور�ت 

�لق�سيرة وذلك خلال �لمرحلة �لدر��سية �لو�حدة وفق �ل�سو�بط � لآتية:
�أن يكون للموؤتمر، �أو �لدورة علاقة مبا�سرة بتخ�س�سه �أو مو�سوع بحثه.. 1
مو�فقة لجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لجامعة بناء على تو�سية �لم�سرف على در��سة �لطالب وتاأييد �لملحق �لثقافي . 2

بالن�سبة للابتعاث للخارج.

المادة الثامنة ع�سرة: البتعاث للداخل
يكون �لبتعاث للد�خل في �لحالت �لآتية:

من موؤ�س�سة تعليمية �إلى موؤ�س�سة تعليمية �أخرى في مكانين مختلفين.. 1
من موؤ�س�سة تعليمية �إلى موؤ�س�سة تعليمية �أخرى في �لمدينة نف�سها.. 2
من فرع �إلى فرع د�خل �لموؤ�س�سة �لتعليمية �لو�حدة ولكن في مقرين مختلفين.. 3

16
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18
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المادة التا�سعة ع�سرة
يكلف �لمعيد �أو �لمحا�س���ر �لمبتعث للدر��س���ات �لعليا في �لد�خل باأعمال �إد�رية �أو تدري�س���ية منا�س���بة لتخ�س�سه 

�لدر��سي على �أل يوؤثر ذلك على تح�سيله �لعلمي وفقاً لما يقرره مجل�س �لق�سم �لمبتعث �إليه.

المادة الع�سرون
يجوز للمبتعث �لقيام برحلة علمية �أثناء �إعد�د �لر�س���الة ولمرة و�حدة خلال �لمرحلة �لدر��س���ية �لو�حدة خارج 

مقر �لدر��سة �سو�ء كان �ل�سفر د�خل �لمملكة �أو خارجها وفقاأ لل�سو�بط �لآتية:
�أن يو�سي �لم�سرف على در��سة �لطالب بحاجة �لبحث �إلى �لرحلة �لعلمية.. 1
مو�فقة مجل�سي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لجامعة �لمبتعث منها.. 2
�أل تزيد مدة �لرحلة �لعلمية عن ثلاثة �أ�سهر حدً� �أق�سى.. 3

المادة الحادية والع�سرون
يتقا�سى �لمبتعث للد�خل ر�تبه كاملا وبدل �لنتقال �لم�ستحق له �سهريا.

المادة الثانية والع�سرون
ي�س���رف للمبتعث �إلى موؤ�س�س���ة تعليمية في مدينة �أخرى بدل ترحيل يعادل ر�تب �س���هر �إذ� كانت �لم�س���افة بين 

�لمدينتين تماثل �لم�سافة �لمقررة ل�سرف �لنتد�ب.

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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المادة الثالثة والع�سرون
ي�س���رف للمبتعث، ولزوجه، و�أولده �لق�س���ر وبناته غير �لمتزوجات، ولو�لدته �لتي يعولها �س���رعا تذ�كر �س���فر 

بالطائرة على �لنحو �لآتي:
تذ�كر �سفر على �لدرجة �ل�سياحية وحيدة �لتجاه من مقر عمله �إلى مقر در��سته.. 1
تذ�كر �سفر على �لدرجة �ل�سياحية في نهاية كل عام در��سي ذهاباً و�إياباً من مقر در��سته �إلى مقر عمله.. 2
�إذ� تعذر �ل�سفر بالنقل �لجوي بين مقر عمله �إلى مقر در��سته فيعو�س تعوي�سا يعادل قيمة �ل�سفر بو�سائل �لنقل . 3

�لعامة.

المادة الرابعة والع�سرون
ي�س���رف للمبتعث �س���نويا بدل كتب ومر�جع يعادل ر�تب �سهر و�حد على �أن يقت�سر �سرفه على �لمدة �لأ�سا�سية 

للاإبتعاث دون �لتمديد.

المادة الخام�سة والع�سرون
ي�س���رف للمبتعث ولمرة و�حدة بدل طباعة وتجليد �لر�س���الة لدرجة �لماج�س���تير مبلغ قدره )3000( ثلاثة �آلف 

ريال، ولدرجة �لدكتور�ه مبلغ قدره )4000( �أربعة �آلف ريال.

المادة ال�ساد�سة والع�سرون
يعامل �لمعيد �أو �لمحا�س���ر �لذي يلتحق باأحد بر�مج �لدر��س���ات �لعليا د�خل �لموؤ�س�سة �لتعليمية �لو�حدة في �لمقر 

نف�سه، معاملة �لمبتعث د�خليا.

المادة ال�سابعة والع�سرون: اإيقاف المخ�س�سات واإنهاء البعثة
توقف مخ�س�سات �لمبتعث بح�سوله على �لدرجة �لعلمية �أو �إذ� غير مقر در��سته �أو تخ�س�سه �أو جامعته دون 

مو�فقة مجل�س �لجامعة.

23

24
25
26
26
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المادة الثامنة والع�سرون
يجوز لمجل�س �لجامعة �أن ينهي بعثة �لمبتعث بناء على تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية، �أو �لمعهد وما في حكمهما، 

ولجنة �لبتعاث و�لتدريب في �لحالت �لآتية:
عدم قدرته على مو��سلة �لدر��سة وفقاً للتقارير �لمتعلقة ب�سير در��سته.. 1
طلبه �إنهاء �لبعثة و�لعودة �إلى � لمملكة.. 2
�إذ� خالف �لأنظمة �أو �لتعليمات �أو �متنع عن تنفيذها.. 3
�إذ� لم يح�سل على �لموؤهل �لمطلوب في �لمدة �لمحددة.. 4
�إذ� ثبت توقفه عن �لدر��سة دون عذر مقبول.. 5

المادة التا�سعة والع�سرون
ل يج���وز للمبتع���ث في �لد�خ���ل �أو �لخارج �لذي يرغب في �إنهاء �بتعاثه قبل �لح�س���ول على �لموؤهل �لمطلوب ترك 
مقر در��سته قبل مو�فقة مجل�س �لجامعة. وفي حال عودة �لمبتعث قبل مو�فقة مجل�س �لجامعة يطبق ب�ساأنه ما ورد 

في �إحدى �لفقرتين )1 �أو 2( من �لمادة �لثلاثين من هذه �للائحة.

المادة الثلاثون
في ح���ال مو�فقة مجل����س �لجامعة على �إنهاء بعثة �لمبتعث وفق���اً لأحكام �لمادة �لثامنة و�لع�س���رين فللمجل�س ما 

ياأتي:
�تخاذ قر�ر بطي قيده في مدة ل تتجاوز �ل�سنة من تاريخ �إنهاء �بتعاثه.. 1
�أو �إحالته �إلى وظيفة �إد�رية �إذ� كانت �لجامعة في حاجة لخدماته.. 2
�أو �إبقاءه على وظيفته وتحديد �لمدة �للازمة ل�ستئنافه در��سته �لعليا على �أن ل تتجاوز تلك �لمدة �ل�سنتين. وفي . 3

حال تجاوزه لها يطبق ب�ساأنه ما ورد في �إحدى �لفقرتين. )1 �أو 2( من هذه �لمادة.

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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المادة الحادية والثلاثون
يطبق في �لإلحاق بالبعثة بالن�سبة للزوجات و�لأبناء �لمر�فقين للمبتعث �لتعليمات �لو�ردة في �لقر�ر�ت و�للو�ئح 

�لمنظمة لذلك.

الم��ادة الثاني��ة والثلاث��ون: اإبتع��اث وتدري��ب من�سوب��ي الجامعة من غ��ير اأع�ساء هيئ��ة التدري�س 
والمحا�سرين والمعيدين

ي�سترط فيمن يبتعث من �لموظفين للح�سول على درجة علمية �لآتي.
�أن يكون �سعودي �لجن�سية.. 1
�أل يتجاوز عمره )40( عاما ولمجل�س �لجامعة �ل�ستثناء من هذ� �ل�سرط.. 2
�أل يقل تقديره �لعام في �ل�سهادة �لجامعية �أو �لمعادلة لها عن تقدير "جيد ".. 3
�أن يكون قد �أم�سى في خدمة �لجامعة مدة ل تقل عن �سنتين من تاريخ تعيينه، وي�ستثنى من ذلك �لأطباء �لذين . 4

يجوز �بتعاثهم بعد �إكمال �سنة من تاريخ تعيينهم.
�أن تكون هناك علاقة مبا�سرة بين �لتخ�س�س �لذي �سوف يبتعث �إليه وطبيعة �لعمل �لذي يعد للقيام به.. 5
�أل يقل تقويم �لأد�ء �لوظيفي لل�سنتين �لأخيرتين عن تقدير "جيد جد�".. 6
�أن يكون حا�سلا على قبول من موؤ�س�سة علمية معترف بها علميا.. 7
�أن ير�فق �لمبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة �بتعاثها.. 8

المادة الثالثة والثلاثون
مع مر�عاة ما ورد في �لمو�د )32، 36( تطبق �لأحكام �لو�ردة في �بتعاث �لمحا�سرين و�لمعيدين على �بتعاث بقية 

من�سوبي �لجامعة.

31
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32
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المادة الرابعة والثلاثون
ل يج���وز للمبتعث �أن يلتحق ببرنامجين للدر��س���ات �لعليا في وقت و�حد، ويجوز لمجل�س �لجامعة �ل�س���تثناء من 

ذلك.

المادة الخام�سة والثلاثون
ي�سترط فيمن يبتعث للتدريب ما ياأتي:

�أن يكون �سعودي �لجن�سية.. 1
�أن يكون قد �أم�سى في خدمة �لجامعة مدة ل تقل عن �سنتين من تاريخ تعيينه، وي�ستثنى من ذلك �لأطباء �لذين . 2

يجوز �بتعاثهم للتدريب بعد �إكمال �سنة من تاريخ تعيينهم.
�أن تكون هناك علاقة مبا�سرة بين �لتخ�س�س �لذي �سوف يبتعث �إليه وطبيعة �لعمل �لذي يعد للقيام به.. 3
�أل يقل تقويم �لأد�ء �لوظيفي لل�سنتين �لأخيرتين عن تقدير "جيد جد�".. 4
�أن يكون حا�سلا على قبول من موؤ�س�سة تدريبية معترف بها.. 5
�أن يجيد �للغة �لتي يقدم بها برنامج �لتدريب.. 6
�أن يهدف �لبرنامج �إلى �إك�ساب �لمتدرب مهار�ت جديدة تتطلبها حاجة �لعمل �لحالي �أو �لم�ستقبلي.. 7
�أن يكون �لتر�سيح للتدريب من �لجهة �لتابع لها �لمر�سح مع تحديد نوعية �لبرنامج و�لعمل �لذي يعد للقيام به . 8

بعد �لنتهاء من �لبرنامج.
�أن ير�فق �لمبتعثة للخارج محرماً لها طيلة مدة �بتعاثها.. 9

المادة ال�ساد�سة والثلاثون
يتم �لبتعاث و�لتدريب بقر�ر من مجل�س �لجامعة بناء على تو�س���ية �لجهة �لتي يتبعها �لموظف ولجنة �لبتعاث 
و�لتدري���ب ويت�س���من ق���ر�ر �لبتعاث �لدرجة �لعلمي���ة �لتي يبتعث �لموظف للح�س���ول عليها، و�لتخ�س����س �لدقيق، 

و�لعام، ومدة �لدر��سة، و�لموؤ�س�سة �لعلمية �لتي تتم �لدر��سة بها.

ثانيا: لئحة �لتدريب و�لبتعاث لمن�سوبي �لجامعات
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المادة ال�سابعة والثلاثون
ي�س���رف لمن�س���وبي �لجامعة �لإد�ريين و�لفني���ين �لمبتعثين للتدريب �لممي���ز�ت �لمالية �لتي ت�س���رف لغيرهم من 

موظفي �لدولة �لمدنيين.

المادة الثامنة والثلاثون: الأحكام العامة
ي�سدر مجل�س كل جامعة �لقو�عد �لتنفيذية �للازمة لتنفيذ �أحكام هذه �للائحة.

المادة التا�سعة والثلاثون
كل ما لم يرد فيه ن�س خا�س في هذه �للائحة تطبق ب�ساأنه �لأنظمة و�لقر�ر�ت و�للو�ئح �لنافذة في �لمملكة.

المادة الأربعون
يعمل بهذه �للائحة �عتبار� من تاريخ �سدورها وتلغي كل ما يتعار�س معها من �أحكام ولمجل�س �لجامعة معالجة 
و�سع �لمبتعثين �لقائمين على ر�أ�س �لبعثة وقت �سدور هذه �للائحة ممن تجاوزو� �لمدة �لمحددة للابتعاث �لمن�سو�س 

عليها في هذه �للائحة.

المادة الحادية والأربعون
لمجل�س �لتعليم �لعالي حق تف�سير مو�د هذه �للائحة.

37
38
39

41
40
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هل يلزم المتقدم للابتعاث لدرا�سة اللغة الح�سول على قبول اأكاديمي ماج�ستير اأو دكتوراه؟
�لإجر�ء�ت تلزم توفّر قبول لغة وقبول �أكاديمي )ماج�ستير( للمعيدين، )ودكتور�ه( للمحا�سرين مو�سحًا به 
�لدرجة �لمطلوب �لبتعاث �إليها و�لتخ�س�س وتاريخ بد�ية �لدر��سة ومدتها، ولكن يمكن �لكتفاء بقبول �للغة ب�سرط 

�أن يكون معهد �للغة تابعا لجامعة مو�سى بها من وز�رة �لتعليم �لعالي في مجال تخ�س�سك �لدقيق

كيف اأتاأكد من اأن الجامعة التي اأرغب في اللتحاق بها اأنها مو�سى بها وكذلك ت�سينفها العالمي؟ 
ومو�قع  بها،   �لمو�سى  بالجامعات  يتعلق  ما  كل  و�ستجد  �لعليا  �لدر��سات  عمادة  موقع  علي  �لدخول  يمكنك 

�لت�سنيفات �لعالمية للجامعات وغيرها من �لمعلومات �لمتعلقة بالبتعاث.

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

ل يمكن ذلك؛ لأن �لبتعاث للغة هدفه �لأ�سا�سي هو �لبتعاث لنيل درجة علمية

هل يحق للمبتعث التقدم بطلب اإجراء معين لإدارة البتعاث والتدريب مبا�سرة؟
�لمبتعث للخارج مرتبط ب�سكل كامل بالملحقية، ول يمكن ��ستقبال �أي طلب للمبتعث �إل من خلال �لملحق �لثقافي، 

و�لمبتعث للد�خل مرتبط بالق�سم �لعلمي، ول يمكن ��ستقبال �أي طلب للمبتعث �إل من خلال �لكلية

اأثناء مدة البتعاث الداخلي، فهل يح�سب هذا الف�سل �سمن  لم اأتمكن من ت�سجيل ف�سل درا�سي 
مدة البتعاث؟

�إذ� حذف �لمبتعث ف�سلا در��سيا فاإن هذ� محت�سب �سمن مدة �لبتعاث �لأ�سا�سية، ول يمكن �لمبتعث في هذه 
�لحالة من �لعودة للعمل �إل بطلب �إنهاء �لبتعاث.

1

2
3
4
5
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كان من �سروط القبول الذي ح�سلت عليه من الجامعة �سرط درا�سة مقررات تكميلية، فهل يح�سب 
الف�سل الذي در�ست فيه المقررات التكميلية �سمن مدة البتعاث؟

�إذ� در�س �لمبتعث ف�سلا در��سيا �أو ف�سلين مقرر�ت تكميلية فاإنه يح�سب �سمن مدة �لبتعاث، وير�عى ذلك عند 
طلب �لمبتعث تمديد �لبتعاث.

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

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

ل يتم �لتعيين على �لمرتبة �لعلمية �إل بالتز�م �لمبتعث بما ورد بقر�ر �لبتعاث

هل يحق للمبتعث الذي يرغب اإنهاء ابتعاثه قبل الح�سول على الموؤهل المطلوب ترك مقر درا�سته قبل 
موافقة مجل�س الجامعة ؟

ل يجوز للمبتعث في �لد�خل و�لخارج �لذي يرغب في قطع �بتعاثه قبل �لح�سول على �لموؤهل �لمطلوب ترك مقر 
در��سته �إل بعد مو�فقة مجل�س �لجامعة �لمبنية على تو�سية مجل�سي �لق�سم و�لكلية ولجنة �لبتعاث و�لتدريب

في حال انتهاء المدة الأ�سا�سية للابتعاث والتمديد دون الح�سول على الموؤهل، ما الإجراء المتبع؟
يتقدم �لمبتعث في �لخارج للملحقية بطلب �إنهاء �بتعاثه، �أما �لمبتعث في �لد�خل فيتقدم لرئي�س �لق�سم بطلب �إنهاء 
�لبتعاث، ومن ثم يرفع للمجال�س �لمخت�سة و�للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب للتو�سية باإنهاء �لبتعاث و�لرفع لمجل�س 

�لجامعة للتوجيه بالإجر�ء �لجز�ئي وفقًا للمادة )�لثلاثون( من لئحة �لبتعاث و�لتدريب لمن�سوبي �لجامعة

8
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اإذا انتهيت من الدرا�سة متى األزم بالمبا�سرة ؟
على �لمبتعث للخارج �أن يعود للمملكة خلال �سهر على �لأكثر من �نتهاء در��سته، وعليه �أن يبا�سر خلال ع�سرة �أيام 

من تاريخ و�سوله للمملكة، �أما �لمبتعث للد�خل فعليه �أن يبا�سر بانتهاء در��سته مبا�سرة

هل يمكن البتعاث مرة اأخرى لمن قطع ابتعاثه؟
�لأمر يعتمد على قر�ر �إنهاء �لبتعاث �ل�سادر من �سعادة وكيل �لجامعة للدر��سات �لعليا و�لبحث �لعلمي بناء على 
تو�سية �للجنة �لد�ئمة للابتعاث و�لتدريب ومو�فقة مجل�س �لجامعة في �إنهاء �لبتعاث �ل�سابق، و�لإجر�ء �لمتخذ بناءً 

على �لمادة )�لثلاثون( من لئحة �لبتعاث و�لتدريب لمن�سوبي �لجامعة

هل ي�سترط للمبتعثة للخارج وجود محرم؟
ي�س���ترط للمبتعث���ة للخارج وج���ود مر�فق، و لها �لحرية في �ختيار من ترغب ) �ل���زوج، �لأب، �لأخ ( وفي حال وجود 

زوجين يرغبان في �لبتعاث فالأ�سل �أن يكون �لمر�فق زوج �لمبتعثة ، و ل يتاح للمبتعثة مر�فق �آخر �إل في حالتين:

�لأولى : �ختلاف �لدول. 

و�لثانية : بعد �لم�سافة بين �لجامعة �لتي يدر�س فيها �لمبتعث و �لتي تدر�س فيها �لمبتعثة ، بحيث تزيد عن 150 كلم.

و�إذ� ز�ل �س���بب �إدر�ج مر�فق �آخر �س���وى �لزوج بان �جتمعا في جامعة و�حدة �أو في جامعتين تقل �لم�سافة بينهما عن 
150 كلم فتقوم �للجنة بالتو�سية باإ�سد�ر قر�ر �إلحاقي باإثبات �لزوج مر�فقا لزوجته.

11
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�أ�سئلة متكررة
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