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مقدمة:

الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين وبعد:

فقد أصبحت المؤتمرات والدورات والندوات المحلية والإقليمية والدولية ذات العلاقة بالتخصص 

ذات أثر كبير في صقل المواهب، وزيادة المعارف، وتنمية القدرات؛ وذلك لما فيها من لقاءات 

واحتكاكات بعلماء متميزين، وباحثين يمثلون مختلف المدارس البحثية والاستفادة من خبراتهم، 

والوقوف على تجاربهم، والنهل من بحوثهم، والاطلاع على إبداعاتهم وابتكاراتهم، ففي هذه 

الندوات والمؤتمرات والدورات يجد الحاضر لها، والمشارك فيها آفاقاً رحبة لرفع كفاءته، وتطوير 

مهاراته، وزيادة معارفه للوصول إلى مستوى علمي ومهني يمكنه من أداء واجباته الوظيفية 

بصورة أفضل وبترتيب أدق.

   وانطلاقاً من هذه الأهمية فإن جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز تشجع منسوبيها من أعضاء 

هيئة التدريس ومن في حكمهم على المشاركة الفاعلة في المؤتمرات والندوات المحلية والإقليمية 

والدولية ذات العلاقة بالتخصص، والتي تعود بمردود إيجابي على عضو هيئة التدريس بخاصة 

وعلى جامعته بعامة.

      وتفعيلًا للائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي الجامعات السعودية، وتفصيلا لما ورد في 

المادة السابعة والستين من اللائحة المنظمة لشؤون منسوبي الجامعات السعوديين من أعضاء 

هيئة التدريس ومن في حكمهم والخاصة بالأحكام المتعلقة بحضور المؤتمرات و الندوات العلمية 

والدورات قامت وكالة كلية التربية للدراسات العليا والبحث العلمي بصياغة هذا الدليل الذي نأمل 

أن يجد فيه أعضاء هيئة التدريس إجابات عن استفساراتهم المتكررة عن حضور المؤتمرات والندوات 

والدورات ، وأن يكون عوناً لهم ومرشداً ومعيناً 

                                                  والله الموفق في البدء والختام.
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات 

أولًا: القواعد التنظيمية للمشاركة في المؤتمرات والندوات

يجــوز مشــاركة عضــو هيئــة التدريــس مــن الســعوديين وحضــوره فــي المؤتمــرات والنــدوات 

العلميــة ثــاث مــرات فــي العــام الجامعــي حســب القواعــد التنظيميــة التاليــة:

تكــون المشــاركة بورقــة علميــة مرتيــن فــي العــام الجامعــي، شــريطة أن يشــير . 1

فيهــا إلــى إنتمائــه لجامعــة الأميــر ســطام بــن عبدالعزيــز، وتكــون ضمــن برنامــج 

المؤتمــر ويقــوم بتقديمهــا فــي المؤتمــر.

ــة . 2 ــة )دون ورق ــدوات العلمي ــرات والن ــة التدريــس للمؤتم ــاء هيئ ــور أعض يقتصــر حض

علميــة ( لمــن يقــدم مــا يثبــت نشــره لوحــدة بحثيــة واحــدة فــي مجلة/مجــات 

علميــة ذات ســمعة عالميــة فــي مجــال تخصصــه )ضمــن مجــات ISI  أو حســب 

مكافــأة  لاســتحقاق  الأكاديمــي  والاعتمــاد  للتقويــم  الوطنيــة  الهيئــة  معاييــر 

التميــز فــي النشــر العلمــي(، ولــم يمــض علــى نشــرها أكثــر مــن عــام خــال العــام 

الجامعــي محــل الطلــب، ويشــير فيهــا إلــى إنتمائــه لجامعــة الأميــر ســطام بــن 

عبدالعزيــز.

يمكــن حضــور أعضــاء هيئــة التدريــس للمؤتمــرات والنــدوات العلميــة الداخليــة بدون . 3

ورقــة علمية.

ــة . 4 ــدوات العلمي ــة التدريــس وحضــوره للمؤتمــرات والن يقتصــر مشــاركة أعضــاء هيئ

مهنيــة  أو  علميــة  جمعيــات  أو  موثوقــة  أكاديميــة  جهــات  تنظمهــا  التــي 

 . . متخصصــة

ثانياً: الأوراق المطلوبة*

التعليــم )للمؤتمــرات . 1 النمــوذج الإلكترونــي المقتــرح مــن قبــل وزارة  تعبئــة 
فقــط( الخارجيــة 

https//:symp.moe.gov.sa/

للمؤتمــرات . 2 التعليــم–  وزارة  قبــل  مــن  المقتــرح  الورقــي  النمــوذج  تعبئــة 
 .)1 ملحــق   (  – فقــط  الخارجيــة 
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معلومات كافية عن المؤتمر.. 3

ما يفيد بقبول البحث في حال المشاركة ببحث.. 4

نسخة من ملخص البحث المقترح للمشاركة.. 5

موافقــة مجلــس القســم مــع إرفــاق صــورة المحضــر بعــد تأييــده مــن صاحــب . 6

الصاحيــة إلكترونيــاً علــى نظــام المؤتمــرات الإلكترونــي. 

ــة مــع إرفــاق صــورة المحضــر بعــد تأييــده مــن صاحــب . 7 موافقــة مجلــس الكلي

الصاحيــة إلكترونيــاً علــى نظــام المؤتمــرات الإلكترونــي.

 خطــاب موجــه لســعادة وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي 	. 

ــد  ــة الدائمــة للمشــاركة فــي المؤتمــرات والنــدوات مــن قبــل عمي رئيــس اللجن

ــة. الكلي

* التأييدات الإلكترونية من القسم وعميد الكلية للمؤتمرات الخارجية فقط.

ثالثاً: شروط الحضور والمشاركة وضوابطها

مســؤولية . 1 أو  للمتقــدم  العلمــي  التخصــص  ضمــن  النــدوة  المؤتمــر/  يكــون  أن 

المباشــر. عملــه 

أو . 2 أكاديميــة موثوقــة  النــدوة مؤسســة  للمؤتمــر/  المنظمــة  الجهــة  أن تكــون 

أو مهنيــة متخصصــة. علميــة  جمعيــة 

تكــون المشــاركة فــي المؤتمــرات والنــدوات التي تعقــد داخل المملكــة وخارجها . 3

بنــاءً علــى توصيــة مــن مجلســي القســم والكليــة المختصيــن وموافقــة مديــر 

الجامعــة.
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أن يفصل بين المشاركة والأخرى فترة زمنية لا تقل عن ثاثة أشهر.. 4

الفصــل . 5 نهايــة  اختبــارات  فتــرة  مــع  النــدوة  المؤتمــر/  انعقــاد  وقــت  يتزامــن  ألا 

الدراســي.

ألا يزيــد عــدد المشــاركين فــي المؤتمــرات والنــدوات مــن القســم الواحــد، فــي . 6

الوقــت نفســه، عــن عضويــن أو 15% مــن مجمــوع أعضــاء هيئــة التدريــس فــي 

القســم أيهمــا أكثــر.

ــة . 7 ــة خطي ــاق موافق ــد إرف ــاركين بع ــد المش ــف الأول أو أح ــة المؤل ــدم الورق أن يق

مــن المؤلــف الأول.

إرفــاق إقــرار خطــي مــن الباحــث الرئيــس بعــدم نشــر الورقــة فــي أي مجلــة أو مؤتمر . 	

سابق.

للجامعــة أن تصــرف تذكــرة ســفر، وبــدل انتــداب لعضــو هيئــة التدريــس المشــارك في . 9

المؤتمــر أو النــدوة ويجــوز الاقتصــار علــى صــرف التذاكــر فقــط أو الإذن بالحضــور 

دون التــزام مالــي.

رابعاً: إجراءات الحضور أو المشاركة

الخاصــة . 1 النمــاذج  وفــق  القســم  لمجلــس  طلبــه  التدريــس  هيئــة  عضــو  يقــدم 

ــول، ونســخة مــن البحــث فــي حــال المشــاركة،  ــك، ومرفــق معــه خطــاب القب بذل

ومعلومــات كاملــة عــن المؤتمــر والجهــة المنظمــة، وإقــرار بعــدم نشــر الورقــة 

فــي مجلــة علميــة أو مؤتمــر ســابق.
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التعليــم . 2 وزارة  موقــع  علــى  والنــدوات  المؤتمــرات  نظــام  فــي  الطلــب  تســجيل 

فقــط(. الخارجيــة  )للمؤتمــرات 

يرفــع الطلــب مــن عميــد الكليــة بعــد مصادقــة مجلــس الكليــة عليــه بخطــاب إلــى . 3

وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي مرفقــا معــه صــورة مــن محاضــر 

مجلســي القســم والكليــة بعــد التحقــق مــن اكتمــال جميــع الأوراق.

يجــب أن يصــل الطلــب مكتمــاً إلــى وكالــة الدراســات العليــا والبحــث العلمــي قبــل . 4

بدايــة المؤتمــر بثمانيــة أســابيع عمــل علــى الأقــل. )للمؤتمــرات الخارجيــة فقــط(

يجــوز صــرف تذكــرة ســفر لعضــو هيئــة التدريــس غيــر الســعودي نظيــر مشــاركته . 5

بورقــة علميــة فــي مؤتمــر دولــي إذا أرفــق مــا يثبــت نشــره لوحــدة بحثيــة واحــدة 

فــي مجلــة/ مجــات علميــة ذات ســمعة عالميــة فــي مجــال تخصصــه )ضمــن 

مجــات ISI  أو حســب معاييــر الهيئــة الوطنيــة للتقويــم والاعتمــاد الأكاديمــي 

لاســتحقاق مكافــأة التميــز فــي النشــر العلمــي(، ولــم يمــض علــى نشــرها أكثــر مــن 

عــام خــال العــام الجامعــي محــل الطلــب، ويشــير فيهــا إلــى إنتمائــه لجامعــة 

ــز ــر ســطام بــن عبدالعزي الأمي
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في الدورات التدريبية و ورش العمل

أولًا: شروط حضور الدورات التدريبية وورش العمل وضوابطها:

ألا يؤثر حضور عضو هيئة التدريس في سير العملية التعليمية.. 1

ألا يتزامن وقت انعقاد الدورة/ الورشة مع فترة اختبارات نهاية الفصل الدراسي.. 2

أن يكمــل المتقــدم عامــاً دراســياً بعــد التعييــن قبــل التقــدم بطلــب حضــور دورة . 3

علميــة أو ورشــة عمــل.

ــتوى . 4 ــون بمس ــدم، وتك ــق للمتق ــص الدقي ــي التخص ــة ف ــدورة أو الورش ــون ال أن تك

ــة التدريــس. يناســب مســتوى عضــو هيئ

أن تنظم الدورة أو الورشة مؤسسة تعليمية أو بحثية أو مهنية معترف بها.. 5

ألا تقل الفترة بين دورة وأخرى عن ستة شهور.. 6

أن يكون المتقدم قد قدم تقريراً عن أي مشاركات علمية سابقة.. 7

لا تطبــق هــذه الشــروط علــى الــدورات أو ورش العمــل التــي تأتــي علــى شــكل منح . 	

مــن خــارج الجامعة.

ــة . 9 ــة فــي المفاضل ــدورة والمشــاركين والتكاليــف والمــدة الزمني يراعــى مســتوى ال

بيــن المتقدميــن.

ترفــق الأوراق التــي تتضمــن برنامــج الــدورة أو ورشــة العمــل وتكلفتهــا وتاريــخ . 10

انعقادهــا.

فــي حــال تغييــر الموعــد للــدورة نفســها أو ورشــة العمــل وطلــب حضــور البرنامــج . 11

نفســه فــي موعــد جديــد يلــزم خطــاب مــن الكليــة.
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فــي حالــة عــدم التمكــن مــن حضــور دورة أو ورشــة عمل ســبق أن تمــت الموافقة . 12

عليهــا، يلــزم إبــاغ الإدارة العامــة لشــؤون أعضــاء هيئــة التدريــس والموظفيــن بذلك 

مــن قبــل الكليــة حتــى لا تحتســب الــدورة أو ورشــة العمــل علــى المتقدم.

أن يقدم الطلب قبل انعقاد الدورة بوقت كاف لا يقل عن شهرين.. 13

ثانياً: إجراءات الحضور أو المشاركة

يقدم عضو هيئة التدريس طلب حضور لمجلس القسم.. 1

تعبئة نموذج حضور أعضاء هيئة التدريس دورة تدريبية )ملحق 2(.. 2

موافقة مجلس القسم على حضور الدورة التدريبية.. 3

موافقة مجلس الكلية على حضور الدورة التدريبية.. 4

موافقة مجلس الجامعة على حضور الدورة التدريبية.. 5
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الماحق
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

محلق)1(

نموذج حضور ندوة أو مؤتمر
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

استمارة خاصة بطلب أعضاء هيئة التدريس السعوديين في جامعات المملكة المشاركة في 
المؤتمرات والندوات والاجتماعات وورش العمل التي تعقد خارج المملكة 

أولًا : معلومات خاصة بالمرشح

الرتبة العلمية :الاسم رباعياً :
الكلية:القسم :

الجامعة :
التخصص :المؤهل العلمي :

نبذة عن السيرة الذاتية :
رقم الهوية الوطنية :

هاتف المكتب :العنوان البريدي :
هاتف المنزل :البريد الإلكتروني :

توقيع المرشح

التاريخ    /     /      14 هـ

ثانياً : معلومات خاصة  بالمؤتمر أو الندوة 

عنوان  المؤتمر أو الندوة ) 

باللغة العربية ( :

اسم الجهة 
المنظمة و 
عنوانها :

نبذة موجزة 
عن المؤتمر أو 

الندوة :

علاقة تخصص المرشح بالنشاط الذي سيشارك فيه : 
         هل 

لا

Factors of successful transition of individuals with disabilities to post-school environment’s

ملخص البحث : 

                                                                                                                                                 صفحة 1 من 2
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

مرئيات مدير الجامعةتوصية مجلس الكليةتوصية مجلس القسم
     غير مؤيد مؤيد                   غير مؤيد  مؤيد                   غير مؤيد     مؤيد              

التوقيعتوقيع عميد الكليةتوقيع رئيس القسم

التاريخ    /     /      14 هـالتاريخ    /     /      14 هـالتاريخ    /     /      14 هـ

ثالثاً : شروط المشاركة وضوابطها

 أن تكــون هنــاك عاقــة بيــن موضــوع المؤتمــر أو النــدوة وتخصــص عضــو هيئــة التدريــس 1. 
أو مســؤوليات عملــه الفعليــة .

تكــون المشــاركة فــي المؤتمــرات و النــدوات التــي تعقــد خــارج المملكــة بموافقــة . 2
رئيــس مجلــس الجامعــة بنــاءً علــى توصيــة مــن مجلســي القســم والكليــة و تأييــد مديــر 

الجامعــة . 

رابعاً : إجراءات الحصول على الموافقة 

موافــاة وزارة التعليــم العالــي باســم المرشــح بوقــت كاف لا يقــل عــن شــهر ونصــف . 1
خاصــة بالنســبة للمؤتمــرات والنــدوات والاجتماعــات العالميــة والإقليميــة التــي تعقــد 

علــى مســتوى الــدول .

تعبئتهــا 2.  بعــد  نــدوة  أو  مؤتمــر  فــي  المشــاركة  بطلــب  الخاصــة   الاســتمارة  إرفــاق   
. الازمــة  بالمعلومــات 

صفحة 2 من 2
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

محلق)2(

نموذج حضور دورة تدريبية
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

نموذج حضور أعضاء هيئة التدريس دورات تدريبية وورش عمل 

القسم:الكلية:

القسم الأول

)يملأ من قبل المتقدم(

1- البيانات الشخصية   
اسم العائلةاسم الجداسم الأبالاسم الأول

الاسم:

البريد الإلكتروني:الجوال:الهاتف:

التخصص 
التخصص الدقيق:العام:

 

/ تاريخها:اسم الدورة أو ورشة العمل:  /  

الجهة المنظمة:

اسم الدولة:اسم المدينة:

الرتب العلمية للمحاضرين والمشرفين على الدورة أو ورشة العمل:

مستوى المشاركين في الدورة أو ورشة العمل:

    يوممدة الدورة:رسوم الدورة أو ورشة العمل:

ما هي لغة الدور:
ما مدي إلمام المتقدم لها:.............................

............

  نعم                  لاهل الرسوم تغطي أية خدمات مثل السكن أو الإعاشة؟

   لاهل الدورة أو ورشة العمل مصاحبة لمؤتمر أو ندوة؟   نعم 

إذا كان الجواب بنعم، يذكر اسم المؤتمر أو الندوة:
آخر دورة أو ورشة عمل تم الالتحاق بها )إن وجدت( مع تحديد اسم الدورة أو ورشة العمل والفترة 

الزمنية:

اسم الدورة )ورشة العمل(:  

مدتها:      /  / تاريخ انعقادها: يوم 

توقيع مقدم    ....................................... اسم مقدم الطلب:
 ..................................................... الطلب:

صفحة 1من 2
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

القسم الثاني

)التعليمات التي يجب مراعاتها من قبل القسم المختص(

يراعى أن يكون مستوى الدورة أو ورشة العمل مناسباً لمستوى عضو هيئة التدريس وتخصصه. -1

ترفق الأوراق التي توضح برنامج الدورة أو ورشة العمل وتكلفتها وتاريخ انعقادها. -2

يراعى أن لا تكون فترة الدورة أو ورشة العمل أثناء فترة الامتحانات النهائية. -3

في حالة الترشيح للدورات أو ورش العمل أثناء الإجازة الصيفية يراعى عدم وجود  -4
التزام للمرشح للقيام بأية مهمة أخرى تتعارض مع فترة الدورة مثل قطع الإجازة بغرض 

التدريس الصيفي.

في حال تغيير الموعد لنفس الدورة أو ورشة العمل وطلب حضور نفس البرنامج في  -5
موعد جديد يلزم خطاب من الكلية.

في حالة عدم التمكن من حضور دورة أو ورشة عمل سبق أن تمت الموافقة عليها،  -6
يلزم إباغ الإدارة العامة لشؤون هيئة التدريس والموظفين بذلك من قبل الكلية حتى لا 

تحتسب الدورة أو ورشة العمل على المتقدم.

أن يقدم الطلب قبل انعقاد الدورة بوقت كاف لا يقل عن شهرين. -7

هل مستوى الدورة أو ورشة العمل مناسب لعضو هيئة التدريس وتخصصه: 

توصية مجلس القسم 
/    14هـللعام   14 -       14 هـ  المعقود بتاريخ:بجلسته:  /    

  ....................................... اسم رئيس القسم: 
 ........................................................ توقيعه: 

توصية مجلس الكلية 
14 هـ   للعام 14 - 14 هـ        المعقود بتاريخ:بجلسته:  /   /    

  ........................................ اسم عميد الكلية: 
 ........................................................ توقيعه: 

اطلع عضو المجلس العلمي على الاستمارة ووجدها مستوفاة.

  .......................................................... الاسم: 
 ........................................................ توقيعه: 

                                                                                                                                            صفحة 2 من 2
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آلية مشاركة أعضاء هيئة التدريس في المؤتمرات والندوات

               المصادر 

الجامعــات . 1 منســوبي  لشــؤون  المنظمــة  الائحــة  مــن  و68   67 المــادة 

حكمهــم. فــي  ومــن  التدريــس  هيئــة  أعضــاء  مــن  الســعوديين 

ــادر . 2 ــاب ص ــرات والندوات-خط ــس بالمؤتم ــة التدري ــاء هيئ ــاركة أعض ــات مش آلي

مــن وكيــل الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي برقــم 13644015696 

وتاريــخ 1436/3/16هـــ 

وكيــل . 3 مــن  صــادر  –تعميــم  عمــل  وورش  تدريبيــة  دورات  حضــور  ضوابــط 

الجامعــة للدراســات العليــا والبحــث العلمــي برقــم 13444034134 وتاريــخ 

1434/7/15هـــ






