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 الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد نماذج  – نموذج السيرة الذاتية المختصرةالمرفقات : 

 تقرير المقرر( -)توصيف المقرر 

 



   4من 2                                                                                                                                                   
 

 

 كلية التربية بالمجمعة   

 وكالة التطوير  والجودة 

      

 لإعداد ملف المقرر الدليل الإجرائي 

=================================== 

  :مقدمة

لإعداد ملف المقرر وكذلك محتويات الملف وطريقة تنظيمه ينظم هذا الدليل الإجراءات التي يجب اتباعها 

 وأهميته.

كما يعتبر دليل وشاهد على ممارسات معيار التعليم والتعلم في معايير الاعتماد البرامجي للهيئة الوطنية للتقويم 

 (.5 -7-4( )6 -6 -4) (1 -4 -4والاعتماد وتحديدا يرتبط بالممارسات )

 التعريفات:

 .هو سجل للمقرر يحتوي على الوثائق المرتبطة بعناصر تدريس مقرر معين: ملف المقرر 

 :
ً
 أهمية إعداد ملف المقرر:أولا

 يساعد في وضع ومتابعة خطط تحسين تدريس المقرر. -1

 يساعد في تقييم فعالية التعليم والتعلم في المقرر والبرنامج. -2

 أعضاء هيئة التدريس القائمين بتدريس نفس المقرر داخل البرنامج. حلقة وصل بين -3

 تدريس المقرر في التي بذلت من أعضاء هيئة التدريس  السابقة الجهودبيزود أعضاء هيئة التدريس الجدد  -4

 وكذلك مستوى الطلاب.

 والتعلم في المقرر والبرنامج,على فعالية التعليم الأدلة والشواهد ب المراجعةولجان  إدارة البرنامج والكليةزود ي -5
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ً
 ملف المقرر: محتويات: ثانيا

 ملف المقرر يتضمن ما يلي :

 وفق نموذج الهيئة المعتمد من مجلس القسم. .توصيف المقرر  -1

   .لأعضاء هيئة التدريس القائمين بتدريس المقرر المختصرة السير الذاتية  -2

 نماذج  من أعمال الطلاب وأنشطة الفصل.  -3

  .الاختبار الفصلي ومفتاح التصحيح ونماذج من إجابات الطلابصورة من  -4

  .صورة من الاختبار النهائي ومفتاح التصحيح ونماذج من كراسات إجابات الطلاب -5

 تقرير المقرر  في نهاية كل فصل دراس ي وفق نموذج الهيئة الوطنية.  -6

 الكشف النهائي لنتيجة الطلاب في المقرر واحصائية  بنسب نجاح الطلاب فيه.   -7

 

 
ً
 إجراءات إنشاء ملف المقرر:: ثالثا

 :في بداية الفصل الدراس ي 

يقوم عضو هيئة التدريس القائم بتدريس المقرر أو منسق المقرر )في حالة اشتراك أكثر من عضو في تدريس  .1

به الفصل الدراس ي والعام  ويوضح للمقرر وتجهيزة ويشمل التجهيز الغلافالمقرر( بإنشاء ملف ورقي 

لموضحة في العنصر ثانيا من اثابتة القائمة الوهي  -قائمة المحتويات وبيانات المقرر والقسم ثم  الجامعي

 .والفواصل الورقية بين عناصر الملف  -هذا الدليل 

وفق نموذج  التوصيف النهائي المعتمد من مجلس القسميوضع في الملف  توصيف المقرر ويراعى أن يكون  .2

 (1الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد الأكاديمي مرفق )

 . (2المرفق )وفق النموذج  ضع السيرة الذاتية المختصرة لأعضاء هيئة التدريستو  .3

 أثناء الفصل الدراس ي :

 :الآتيةالعناصر تباعا ب يتم تغذية الملف

ن أويراعى فيها والتدريبات والمسائل  ة  التي يجيب عنها الطلاب والأنشطة الفصلي نماذج من أعمال الطلاب -1

 .منخفض( –متوسط  -)  متميزتمثل مستويات الطلاب المختلفة 

لكل اختبار ونماذج من إجابات الطلاب  ()نموذج الاجابة نماذج من الاختبارات الفصلية ومفتاح التصحيح -2

 . .منخفض( –متوسط  -ويراعى فيها ايضا أن تمثل مستويات الطلاب المختلفة )  متميز
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ونماذج من إجابات الطلاب ويراعى فيها ايضا )نموذج الاجابة( ومفتاح التصحيح  من الاختبار النهائي نماذج  -3

 . .منخفض( –وسط مت -أن تمثل مستويات الطلاب المختلفة )  متميز

ى ان تكون محتويات الملف ممثلة لجميع الشعب والطلاب لدى الأساتذة القائمين بالتدريس فمثلا توضع الاختبارات عويرا

 الفصلية لدى كل الأساتذة القائمين بتدريس المقرر ولا يكتفى باحدهم وهكذا في جميع العناصر.

 في نهاية الفصل الدراس ي :

بعاد مناقشاته واعتمااد  ( 3وفق نموذج الهيئة الوطنية للتقويم والاعتماد الأكااديمي مرفاق )يوضع تقرير المقرر  .1

ويراعاااى فاااي  حالاااة اشاااتراك أكثااار مااان عضاااو مااان أعضااااء هيئاااة التااادريس فاااي تااادريس المقااارر مااان مجلاااس القسااام , 

ة  المقدماة لاه مان يوضع في الملف  التقرير المجمع الاذي يقاوم منساق المقارر بإعاداد  مان خالال التقاارير  الفرديا

 أعضاء هيئة لتدريس القائمين بتدريس المقرر .

الكشااف النهااائي لنتيجااة الطاالاب فااي المقاارر واحصااائية  بنسااب النجاااح  ويراعااى ان تكااون مسااتوفا  توقيااع رئاا س  .2

 القسم.  

  :اعتبارات هامة يجب مراعاتها: رابعا

 من أساليب التعليم والتقويم .يراعى في أعمال الطلاب ان ترتبط بما جاء في توصيف المقرر  -1

 يراعى في توزيع درجات الأعمال الفصلية ومواعيدها  وعددها ما جاء في توصيف المقرر.  -2

 يراعى في الاختبارات النهائية والاحصاءات الالتزام بنماذج وحدة القياس والتقويم بالكلية. -3

 يراعى آليات تصحيح ومراجعة أوراق الاختبارات. -4

ع التوقيعااااات المطلوبااااة علااااى مسااااتندات التااااي يتضاااامنها الملااااف مثاااال توقيااااع رئاااا س القساااام علااااى يراعااااى أسااااتيفاء جمياااا -5

 .....التوصيف وورقة الاختبار النهائي وتقرير المقرر 

 
ً
  حفظ ملفات المقررات وأرشفتها:: خامسا

يحفظ الملف بشكله الورقي داخل القسم لمدة فصلين دراسيين )الفصل الذي يتم فيه تدريس المقرر  .1

 والفصل الذي يليه(.

بعد نهاية الفصل الدراس ي يتم تحويل ملف المقرر الورقي إلى ملف الكتروني من خلال سحب جميع محتوياته  .2

بالماسح الضوئي وحفظه على الحاسب الآلي للقسم وقرص مدمج ويراعى تنسيق الملف وترت به ومراجعته 

 .بدقة بعد تحويله الى ملف الكتروني  

لف بشكل الكتروني أرشفته بتسلسل زميي من خلال إنشاء مجلد رئ ي ي بعنوان المقرر يراعي عند حفظ الم .3

 .بعنوان المقرر والفصل الدراس ي والعام الجامعي ويتضمن مجلدات فرعية 


