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  يــةـيـة الـتـعــليــمــمـلـعـالامــة بخـصـوص ــــليمات ɸـȖـع

Important Instructions for the Educational Process 
 

  حفظɺم اللھ           عضاء ɸيئة التدرʉس واݝݰاضرʈن والمعيدين والفني؈نالزملاء الكرام أ
  ،،السلام عليكم ورحمة اللھ وȋرɠاتھ

وآمل التكرم وɠل عام وانتم بخ؈ف.  ɸـ ،١٤٤١لعام اݍݨامڥʏ ل ا؟ۜܣ الثاɲيدر الفصل ال ɸنئكم ببدايةأ
  ࡩʏ العملية التعليمية:  الـنــقــاط التــاليـــةب الأخذ

الاختبارات الفصلية والٔڈائية بمشاركة جميع الزملاء الذين يدرسون شعب المقرر،  إعداد .١
  ووضع اجابة نموذجية لɺا مع توزʉع الدرجات لɢل سؤال.

 ٥٠والال؅قام بوقت بدء وانْڈاء اݝݰاضرة ( ،اب الغياب واݍݰضور من أول محاضرةاحȘس .٢
ɲسبة   للطلاب ݍݰضور اݝݰاضرات التالية. دقيقة للمحاضرة) لإعطاء وقت ɠاف
المعتمد  عذر الغيابو ݰاضرات والتمارʈن والمعمل، الغياب/اݍݰضور يجب ان تتضمن اݝ

حد (ولايقبل Ȋعد ذلك) وʈكون القرار الٔڈاǿي يجب أن يرفع لمدرس المقرر خلال إسبوع وا
 .وʈجب إعلام الطلاب بذلك بقبولھ من عدمھ لمدرس المقرر فقط.

خلال أسبوع عودة أعضاء ɸيئة التدرʉس  اعتماد جدول الساعات المكتȎية من رئʋس القسم .٣
 .لدراسةمن ا عڴʄ المكتب والال؅قام بھ مع بداية الأسبوع الأول  ݨــدول اݍضع ومن ࡩʏ حكمɺم، وو 

وآمل التكرم ملاحظة ان يتضمن اݍݨدول الساعات المكتȎية الۘܣ يكون فٕڈا الزميل ࡩʏ مكتبھ 
ولا مجلس القسم)، إضافة إڲʄ الساعات  ١-١٢ساعات لا تتضمن اوقات الصلاة  ٨(عڴʄ الأقل 

 ɺا (رقم واسم المقرر والشعبة ورقم القاعة الدراسية).يلالتدرʉسية وتفص

 حسب اݍݨدول الدرا؟ۜܣ.والمعامل وأماكن اݝݰاضرات والتمارʈن لال؅قام بمواعيد ا .٤

 الال؅قام بتدرʉس المقرر حسب توصيف اݝݰتوى المعتمد. .٥

 .استخدام اللغة الانجل؈قية ࡩʏ اݝݰاضرات .٦

٧. ʏلا وعدم ا كمرجع أسا؟ۜܣ المعتمد إلزام الطلاب باستخدام الكتاب المرجڥ ʄعتماد عڴ
 المذكرات.

لٕڈا ࡩʏ خلال الفصلية وȖسليمɺم ورقة الإجابة للاطلاع ع اراتختبإعلام الطلاب بɴتائج الا  .٨
نص المادة Ȋعد ٰڈاية ɸذه التعليمات  (فضلا إقرأ  كحد أقظۜܢ اɲعقاد الاختبار أسبوع؈ن من 

 ه)١٤٣٦صدار والاختبارات للمرحلة اݍݨامعية، إ الثالثة والعشرʈن من لائحة الدراسة
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درا؟ۜܣ وعن ل قبل موعد الاعتذار عن الفصل الالفصڴʏ الأو  ختبار إعلام الطلاب بدرجات الا  .٩
 ).ɸـ١٤٤١-٨-١٦اݍݵمʋس ( مقرر 

 م.الإعداد العا ختباراتقبل بداية ا أسبوع؈نالفصڴʏ الثاɲي بوقت لا يقل عن  ختبار عقد الا  .١٠

تܶݰيح وȖسليم الواجبات الم؇قلية والتقارʈر للطلاب Ȋعد أسبوع واحد من Ȗسليم الطلاب لɺا،  .١١
 ن للتأكد من تحقيق ذلك.والمتاȊعة مع المعيدي

باسبوع الٔڈائية  راتالاختبا ف؅فة بداية بلق الفصلية لأعمالتفاصيل درجة ابإعلام الطلاب  .١٢
  .عڴʄ الأقل

  

والاختبارات للمرحلة اݍݨامعية  نص المادة الثالثة والعشرون من لائحة الدراسة
  صوص الاختبارات والأعمال الفصليةبخ

 : الآتʋت؈ن الطرʈقت؈ن إحدىب للمقرر  الفصلية الأعمال درجة بتحȘس - ١
 مــنأو  جميعــاً  مٔڈــا أو ى الأخــر  الصــفي الɴشــاط عأنــوا أو ثالبحــو  أو العمليــة أو الشــفɺية الإختبــارات - أ

  .لالأق عڴʄ واحد تحرʈري  واختبار Ȋعضɺا
  .ʄ الأقلعڴ تحرʈرʈ؈ن اختبارʈن -ب

 
را؟ــۜܣ د فصــل ɠــل بدايــة ࢭــʏ بلا للطــ الفصــلية الأعمــال درجــات توزʉــع كيفيــة علانإبــ المقــرر  مــدرس يل؅ــقم - ٢

 .الفصلية باراتالاخت وموعد المقرر، توصيف ࢭʏ ورد ما ببحس

 ومقارنْڈــاھ نȘيجتــ إعــلان Ȋعــد الفصــڴʏ الاختبار ࢭʏ مإجاباٮڈ وراقأ عڴʄ طلابال عطلا إب المقرر  مدرس ميل؅ق  - ٣
 .للاختبار النموذجية بالاجابة

 كمــا الاختبــار، إجــراء تــارʈخ مــن أســبوع؈ن خــلال لفصــليةا راتالاختبــا نتــائج علانإبــ المقــرر  مــدرس ميل؅ــق  - ٤
 .الٔڈائية راتالاختبا ف؅فة بداية بلق ى الأخر  الفصلية للأعمال التفصيلية النȘيجة علانإب ميل؅ق 

 ،ھإجابتــقــة ور  عڴــʄ ھاطلاعــ مــنع أســبو  خــلال الفصــڴʏ الاختبــار ࢭــʏھ درجتــفاض عڴــʄ الاع؅ــ بللطالــ حــقي - ٥
اع؅فاضــھ  ميقــد المقــرر  مــدرسم قناعتــھ بإفــادة عــد حــال وࢭــʏ المقــرر، مــدرس إڲــʄ ؅ــفاضالاع بطلــ مʈقــدو 

المقــرر  مــدرس ɸــو مالقســ رئــʋس ɠاــن إذا الأɠاديميــة التعليميــةو للشــؤون الɢليــة وكيــل أو ســمالق لــرئʋس
 ɸيئــة أعضــاء مــن يــراه بمــن الاســتعانة ذلــك ســȎيل ࢭــʏم القســ ولــرئʋسعــادة تقيــيم اجابــة الطالــب، للنظــر ࢭــʏ إ
 الشــأن ɸــذا ࢭــʏ ون قــرارهوɢʈــ ب الاع؅ــفاض إليــھطلــ متقــدي تــارʈخ مــن عأســبو  خــلال وذلــك ، مقســال ࢭــʏ التــدرʉس

  .ٰڈائياً 
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Dear Colleagues,(Faculty members, Lecturers, TAs and Technicians) 
Assalamu Alykum. I would like to remind our colleagues of the following instructions with 
regards to the educational process: 

1- All instructors of the course sections should be involved in writing mid-term and 
final exams.  An ideal solution should also be available showing the distribution of 
the marks for each question. 

2- Student attendance should be recorded from the first day.  Lectures should not 
exceed 50 minutes to allow sufficient time for students to attend the following 
lectures. Attendance should include lectures, tutorials and labs. An official excuse 
of absence must be submitted to the instructor of the course within one week 
(and not later) and the final decision of acceptance or rejection is the 
responsibility of the course instructor. Students should be informed about this. 

3- Approval of the chairman for the Office-Hour Schedule during the first week of 
the semester.  The Schedule should be posted on your office during the first week 
of study. The schedule should include the office hours in which the colleague is at 
his office (at least 8 hours, not including the prayer times 12-1 and the department 
council session), in addition to the teaching hours and their details (number and 
name and section of the course and the number of the classroom). 

4- Appointed lecture rooms and time in accordance with the official Semester Course 
Schedule are not to be changed Instructors must follow the endorsed course 
syllabus. 

5- English is the language of lectures.  

6- Lectures should be delivered using the English language. 

7- Text books should be used as the main references for the courses.  Students must 
not relay on notes they purchase or given by the instructors. 

8- Students should know their grades of the mid -term exams within two weeks after 
the exams.  Student answer sheets should also be given to them. (Kindly see below 
Article 23 of the “Regulations of Study and Examinations of Undergraduate 
Education and Executive Rules - King Saud University”) 
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9- Students must be given their marks of the 1st mid-term exam prior to the official 
date of dropping the semester or a course (prior to 9-4-2020) 

10- Second mid-term exam should not be conducted during the last two weeks prior 
to the week of the general courses’ exam 

11- Instructors should follow up with the lecturers, TAs and technicians to ensure the 
HWs and reports are marked and returned to students a week after submission. 

12- Students should be informed of details of their term-work marks at least one week 
before the final exams. 

Article 23 of of the “Regulations of Study and Examinations of Undergraduate 
Education and Executive Rules - King Saud University” 

1- The marks for the semester work of any course are calculated using one of the following 
ways:  

a) Oral, practical, research examinations or any other classroom activities or all of them 

or parts of them and at least one written examination. 

b) At least two written examinations. 

2- The course instructor should commit to announce the distribution of marks of the 
semester work to the students in the start of each academic semester in accordance with 
what was announced in the course description, in addition to announcing the dates for mid-
term examinations. 
3-The course instructor should commit to provide the students with their examination 
papers in the midterm examination, and this after announcing his results and comparing 
them with the model answer of the examination 
4- The course instructor should commit to announce the results of midterm examinations 
within two weeks from the date of holding the examination. He should also commit to 
announce the detailed results of other semester works before the start of the final 
examinations period. 
5- The student has the right to object to his mark in the midterm examination within one 
week of viewing his marked examination paper.   He should present his objection to the 
course instructor and in case he is not convinced of the response of the course instructor, he 
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can submit his objection to the department chairman (or the vice dean for the educational 
and academic affairs if the course instructor is the department chairman) to look at 
revaluating the student answers. For that, the chairman can seek the help of any faculty 
member in the department within one week from the date of submission of the objection 
demand to him. His decision is final in this matter. 


