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
  
 

 
 

  

 

 
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 
 

 
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 
 :مل على تشت و المطروحة في الفصل الدراسيإعداد قائمة بشعب المقررات الدراسية  

  . المرافقةالأنشطةمواعيد المحاضرات و  •
 .سعة الشعبة  •
 .مكان القاعة الدراسية  •
 .اسم عضو هيئة التدريس  •

 
  


لتخرج الطالب موزعة على في الخطة الدراسية و اللازمة المقررات الدراسية المعتمدة  هي

 ). مستويات(دراسية ثمانية أو عشرة فصول 
 .لمستوى الواحد يشتمل على عدد معين من المقرراتا  •
 .الجدول الزمني لتلك المقررات يمثل مجموعة  •
 .حسب عدد الطلبة في المستوى يحدد العدد اللازم من اموعات  •
 . الدراسيأساس الجدول هي اتول اوعاجد  •

 
  

 
 .تحقيق العبء الدراسي للطلاب •
 .الأساسيةالمقررات  لتسجيل الأولوية •
 .الإمكانقدر   خلال اليوم الدراسيالفراغات تقليص •
 . الشعب المتعارضةحل مشاكل •
 .توزيع الطلاب بانتظام على شعب المقرر الواحد •
 .الأساتذةللطلاب و  ةتعارضالم  الشعبجدول مناسب خالي من •
 .الإمكانجدول ثابت لكل فصل أي تقليل التعديلات قدر  •
 . لموارد الكلية من قاعات و معاملالأمثلالاستغلال  •

 
  

 
، ومن ثم كتابة سم من أقسام الكليةالحصول على الخطة الدراسية لكل ق •

  .المتطلبات السابقة على الخطة الدراسية أمام كل مقرر
إعداد قائمة بالقاعات الدراسية في الكلية على أن تشتمل على رقم القاعة  •

 .و موقعها و القسم المستفيد منهاو سعتها 
الحصول على إحصائية حركة الشعب و إحصائية المـستويات للفـصول            •

، و مـن ثم     لسابقة و أعداد الطالبات المتوقع تـسجيلهن في مقـرر         الأربعة ا 
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 سواء على مستوى  في الفصل القادم تسجيلها للأعداد المتوقع  استخراج
 .المقررات أو المستويات

يجب مراعاة الملاحظات المرفقة .  القاعاتجداول اموعات و إعداد أو تعديل  •
  حتى يتمكن النظام الأكاديمي- الإمكان قدر-حول إعداد جداول اموعات

 .أكبر عدد من الساعات للطالب و بأقل فراغات بين المحاضرات من تسجيل
عة إعداد أو تعديل قائمة المقررات التي تشتمل على المواعيد و القاعات و س •

 الشعب 
تعديل الشعب الموجودة في النظام الأكاديمي أو طرح شعب جديدة عن طريق  •

 ).الجدول الدراسي(شاشة 
جـداول  ( جداول اموعات في النظام الأكاديمي عن طريـق شاشـة            إدخال  •

 ).اموعات
 باسـتخدام   بالشعبأسماء أعضاء هيئة التدريس  ربط  إضافة أو تعديل      •

 الـرقم   إلا علمـا بـان الـشاشة لا تقبـل           )بةإدخال محاضري شع  (شاشة  
 .الوظيفي لعضو هيئة التدريس

إجراء التعديلات المطلوبة على الجداول الدراسية بعد الحصول على نتـائج        •
 .التسجيل التجريبي و ذلك بإعادة الخطوات السابقة حسب الحاجة

 
  

 
 

 عدد مناسب من الفترات بحيث تجدول المواد في هذه الفترات يقسم الجدول إلى •
في حالـة اموعـات    في هذه الفتـرات، و  لا يكون هناك تداخل، بحيث   فقط

يمكن عمل العكس بوضع التمارين والمعامل ) المحاضرات بعد الظهر(المسائية 
 .في الفترات الصباحية

 
) ٥، الأربعاء ٣، الاثنين ١السبت (  مواعيد المحاضرات يجب أن تكون إما في أيام  •

 )٤، الثلاثاء ٢الأحد ( أو    
          

فلا يسمح أن تكون هناك ساعتين في ) ٥ ، ٣ ، ١(إذا كانت أيام المحاضرات هي  •
 .ن ذلك يشغل حيز مادتيننفس اليوم لأ

 
وعدد الساعات أكثر من ساعتين فيجب أن     ) ٤ ،   ٢(إذا كانت أيام المحاضرات      •

لأنه ) ١١ – ٩(ولا يسمح أن تكون ) ١٢ – ١٠(أو ) ١٠ – ٨(رات إما تكون المحاض
 ).٤ ، ٢(عات في أيام  سا٣ذه الصورة لا يستطيع تسجيل مادة أخرى 

 
وهناك شعبتين فقط فإنه من ) ٤ ، ٢(إذا كانت المادة ساعتين وأيام المحاضرات  •

الثانية في ة  ، والشعب)١٠-٨(شعبة الأولى في الفترة من الأفضل أن تكون ال
 ٣تحجب كلا الشعبتين إذا سجل مـادة         وذلك حتى لا  .  )١٢-١٠(الفترة من   

 .)١٢ – ١٠(أو ) ١٠ – ٨(ساعات في الوقت 
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) الأيام والمواعيد(فس الوقت من الأفضل جدولة المادة ومتطلبها السابق في ن •
وذلك حتى يسمح للبرنامج بمجال اختيار أوسع للمواد ، إذ أنه في حالة كون 
المادة ومتطلبها السابق في موعدين مختلفين فإنه قد حجز فتـرتين بـدون       

 .حاجة حيث لا يستطيع تسجيل المادة ومتطلبها في نفس الوقت 

 
 

 
التأكد من حجز الشعب للكليات و الأقسام المعنية و ذلك في شاشة إعداد الجدول  •

 .كما يجب التأكد من إدخال النسبة المئوية لحجز مقاعد الشعبة

  
  

  
  

  :مثال
 عرب لقسم اللغة العربیة فقط، فیجب أن تكون ١٠١ لمقرر ١١١١١  إذا أردنا حجز شعبة 

  :المدخلات كالتالي
  النسبة  القسم  ةالكلي

  %١٠٠  اللغة العربية  الآداب
  : أما إذا أردنا حجز الشعبة لكلیة الآداب بشكل عام، فیجب أن تكون المدخلات كالتالي

  النسبة  القسم  الكلية
  %١٠٠    الآداب

  .سیتم تسجیل الطالبات من كل أقسام كلیة الآداب فقط** 
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  : أن تكون المدخلات على النظیر التاليأما إذا أردنا حجز الشعبة لأكثر من قسم، فیجب
  النسبة  القسم  الكلية
  % ٤٠  اللغة العربية  الآداب
  %٣٠  التاريخ  الآداب
  %٣٠  الثقافة الإسلامية  التربية

 
 .التأكد من ربط شعب المقررات النظرية بشعب النشاط العملي الخاصة ا  •

 
لتعارضات في حال تسجيل فترات الاختبار للمقررات للحد من االتأكد من إدخال  •

 .الطالبات من أكثر من مستوى
  

التأكد من طـرح اموعـات علـى التخصـصات الـصحيحة و المتوافقـة مـع                  •
تخصصات الطالبات بحيث تتوافق المقررات المطروحة في مجموعات المستويات مع 

 .إصدارات خطط الطالبات
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 
 :مهامها من تكونمتخصصة في الجداول الدراسية يقترح تكوين لجنة 
 الفصل القادم بناءاً حساب أعداد الطلاب المتوقعين لدراسة المقررات في §

  .على الإحصائيات و التقارير المستخرجة من النظام الأكاديمي
عمل جداول اموعات لكل مستوى من المستويات الدراسية في أقسام           §

اد المتوقعة وتوفر الأساتذة والقاعات الدراسية الكلية وذلك بناءً على الأعد
   .اللجنة وضعت من قبل التيحسب الضوابط 

التنسيق مع الكليات الأخرى التي تدرس مقررات لطلاب الكلية المعنية           §
  وذلك بشأن عدد الشعب المطلوبة والمواعيد والقاعات

يـد   مواع و المـشتمل علـى      في النظام الأكـاديمي     الجدول الدراسي  إدخال §
فترة الاختبار ذلك ت وأسماء الأساتذة لجميع المواد و كالمقررات وأرقام القاعا

  . بالتنسيق مع لجنة الاختبارات داخل القسم
إعلان جدول القاعات الدراسية على كل قاعة وذلـك لإرشـاد الأسـاتذة              §

 والطلاب لقاعات محاضرام
لمشاكل المتعلقة متابعة تحديث الجداول أثناء عملية التسجيل وذلك لحل ا §

  . بالتسجيل

 
  

 
 

يئة الطلاب لعملية التسجيل و حصر الشعب و اموعات المطروحة في الفصل 
  .الدراسي

  
  
المـستوى الـصفري    التخـصص و    يتم توزيع الطلاب على اموعات الجاهزة حـسب            

 عدد و في هذه المرحلة يتم التوزيع الأقلموعة على أن يكون الأولوية في اب بالتساوي للطلا
   .و هذه المرحلة لجميع الطلاب دون استثناء  اموعاتأو الشعب إغلاقبغض النظر عن 

   
 

 من شعب مجموعات المستويات ينيتم استكمال العبء للطلاب المتعثرين و غير المتعثر
  . بما يناسب الطالبالمتقدمة

   
 

 و لكن مع المحاولة للوصول  استكمال عبء للمتوقع تخرجهم و هي كالمرحلة السابقة
   . عبء للطالبأقصى إلى
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
لطالـب عـن طريـق البوابـة     الآلية المتبعة في عملية التـسجيل الـتي يقـوم ـا ا           

بغض النظر عن المـستويات  الإلكترونية تتيح له تنفيذ عمليات الحذف و الإضافة للمقررات  
 المتطلـب   لعملية التسجيل المقـررات هـي      تكون الضوابط ، و   )يكون المتبع نظام الساعات   (

   . و سعة الشعبة و عدم وجود أي تعارض لدى الطالبالسابق أو المرافق
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