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جامعة الملك فيصل–الكلية التطبيقية المؤسسة
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:يقيةمسؤولية مكتب التدريب التطبيقي بالكلية التطب
نظيمذات إعداد دليل تنفيذي دوري للتدريب التطبيقي في الكلية والذذي يشذتمل علذ  ت•

.للتدريب التطبيقي وآليات التقييم والنماذج ذات العلاقة

ل مذذا لتوضذذيح كذذ–إلزامذذي حضذذوري لطلبذذة التذذدريب التطبيقذذي–التأكيذذد علذذ  عقذذد لقذذاء •

.يتعلق بالتدريب التطبيقي من إجراءات ومهام ومسؤوليات

. إعداد قاعدة بيانات بأسماء وعناوين جهات التدريب•

هذذذات تذذذوفير فذذذرر التذذذدريب التطبيقذذذي للطلبذذذة بالتعذذذاوم مذذذ  الشذذذؤوم الأكاديميذذذة وج•

.التدريب

.حيةاقتراح آليات لتقييم أداء جهات التدريب وتنفيذها بعد اعتمادها من صالح الصلا•

ذه التوصذذية للمجذذالم المختصذذة بعقذذد اتفاقيذذات مذذ  جهذذات التذذدريب  بحيذذ  تكذذوم هذذ•

فذذ  الاتفاقيذذات قائمذذة علذذ  المنفعذذة المشذذتركة بذذين الجامعذذة وجهذذات التذذدريب بمذذا يح

(.الجامعة  جهة التدريب  عضو هيئة التدريم  الطالب)حقوق الجمي  

.يقيالتوصية بتكريم جهات التدريب والمشرفين المتميزين في التدريب التطب•

:مقدمة
لسوقالطلبةإعدادفيتساهمالتيالعناصرأهمأحدالتطبيقيالتدريبمقرريعد

مدوتعت.واقعيةعملبيئةفيبالجامعةتعلموهماتطبيقفرصةيمنحهمحي العمل 

بهذهالمرتبطةالجهاتجمي التزامعل أساسيبشكلالتطبيقيالتدريبتجربةنجاح

النابعةالموضوعةالمعاييرم يتناغمبمابانضباطبأدوارهمالأطرافجمي وقيامالعملية 

ةالتطبيقيبالكلياتالمنوطللدورالتعليموزارةورؤيةوأهدافها الجامعةرسالةمن

أعدوقدالمعنية الأطرافأهمالمتدربالطالبويعد.البشريةالمواردوزارةوتوجهات

بنجاحيقيالتطبالتدريبلاجتيازوالمتطلباتالإجراءاتجمي لتوضيحالمبسطالدليلهذا

.منهالمرجوةالأهدافوتحقيق

:البرنامج الزمني التدريب التطبيقي
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ريبالتدوضوابطمواعيدعل والتأكيدوالخارجية الداخليةالتدريبجهاتاختياروضوابطالآليات

.التدريبخلالالطلابوواجبات

مساعدة. .كليةالإدارةقبلمنوختمهوتوقيعهالتدريبعل الموافقةطلبنموذجتعبئةفيالطلاب6

إرسال. .التدريبجهةإل التدريبعل الموافقةطلبنموذج7

جم . .الأكاديميينالمشرفينمنالمتدربينالطلاببمتابعةالخاصةوالاستماراتالنماذج8

تسجيل. .والاستماراتالنماذجفيالتدريبجهةواسممعهالتواصلوبياناتالطالببيانات9

ترشيح. وكالةفيالتدريبلائحةوفقللتدريبالمرشحينالطلبةعل للإشرافأكاديميينمشرفين01

.الأكاديميةللشؤومالجامعة

تعبئة. .التطبيقيالتدريبخطةنموذج11
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.التدريبفترة

جم . جهاتياناتوبالمتدربينم التواصلبياناتمتضمنةالأكاديميينالمشرفينمنالطلابقوائم31

.التدريب

متابعة. فتهممخالحالفيالطلابومخاطبةالأكاديميينالمشرفينم بالتنسيقالتدريبسير41

.والإجراءاتللضوابط

متابعة. .الزمنيالجدولحسبالأكاديميينالمشرفينمنالتقييمنماذجإرسال51

متابعة. .الزياراتوتقريرالمتدربينرأياستطلاعلإرسالالأكاديميينالمشرفين61

متابعة. .وعبأسبالتدريبنهايةقبلالمتدربينرأياستطلاعلإرسالالأكاديميينالمشرفين71

متابعة. .الزياراتتقريرإرسالفيالأكاديميينالمشرفين81

مراجعة. .البانرنظامعل اللازماستكمالمنوالتأكدالنهائيةوالتقاريرالأعمال91



: مسؤولية المشرف الأكاديمي للتدريب

المتدربينالطلبةم التواصل

يبدأ . يقي بالكلية عمل المشرف الأكاديمي منذ استلامه لقوائم التدريب من مكتب التدريب التطب1

. والتي تتضمن المتدربين وأسماء جهات التدريب وبياناتهم

يلتزم . التطبيقذي المشرف بالتواصل م  المتدربين وإبلاغهم بإشرافه عليهم خذلال فتذرة التذدريب2

. م  تزويدهم ببيانات التواصل الرسمية معه خلال فترة التدريب

عقد . ريب اجتماع مذ  الطلبذة لمراجعذة آليذات التذدريب وضذوابطه وأهميذة الاسذتفادة مذن فتذرة التذد3

ه الفتذرة  التطبيقي بالشكل المناسب والصحيح  والتأكيد عل  المهام المطلوبة مذنهم خذلال هذذ

.بالإضافة إل  توجيهه الطالب لأهمية تمثيل الجامعة والكلية التمثيل المناسب

التدريبجهاتم التواصل

لبذذة التواصذذل مذذ  جهذذات التذذدريب والتعريذذف بنفسذذه وبعملذذه وإرسذذال النمذذاذج الخاصذذة بمباشذذرة الط

تذدريب  المتدربين ونموذج الحضور والانصراف اليومي ونموذج التقييم الخار بالمشرف في جهذة ال

.م  التأكيد عل  أهمية تعبئة النماذج وإرسالها بشكل دوري

الطلابوأداءالتدريببدءمتابعة

متابعذذة بذذدء الطذذلاب للتذذدريب والتأكذذد مذذن مباشذذرتهم مذذن خذذلال اسذذتلام نمذذاذج المباشذذرة مذذ. ن 1

مي لإثبذات مشرفي جهات التدريب  ومن ثم رفعها لمكتب التدريب التطبيقي بالكلية بشكل رس

.مباشرة طالب التدريب التطبيقي

التزام المشرف الأكاديمي بزيارة مقر التدريب مرة واحدة اسبوعياً بالإضافة إلذ  متابعذة. الطذلاب 2

.المتدربين بشكل يومي والتواصل الإلكتروني معهم للإشراف عل  مجريات التدريب

إرسذذذال رابذذذط نمذذذوذج اسذذذتطلاع رأي الطالذذذب المتذذذدرب بجهذذذة التذذذدريب قبذذذل نهايذذذة فتذذذرة التذذذدريب. 3

.التطبيقي بأسبوع  والتأكيد بأهمية تعبئته

التأكيد عل  ضرورة استكمال عدد ساعات التدريب اليومية . وأهميذة تذدوين ( ساعات تدريبية8–6)4

.الحضور والانصراف بشكل يومي في النموذج الخار بذلك
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التدريبعميلةتقييم

التواصذل مذذ  مشذذرفي جهذذة التذذدريب لإرسذال نمذذاذج التقيذذيم مختومذذة وموقعذذة وبشذذك. ل 1

جذدول سري عبر البريد الالكتروني للمشرف الأكاديمي حسب المواعيذد الموضذحة فذي ال

.الزمني المرسل

اسذذذتكمال نمذذذاذج التقيذذذيم الخاصذذذة بالمشذذذرف الأكذذذاديمي بالإضذذذافة إلذذذ  نمذذذاذج الرصذذذ. د 2

الخاصذة الخاصة بالكلية ومن ثم رصد الدرجات عل  البانر م  استكمال الإجراءات الرسذمية

.باعتماد الدرجات حسب متطلبات الجودة ونظامها

:مسؤولية الطالب المتدرب

التطبيقيالتدريبوإجراءاتبشروطالالتزام

أم يلتذذزم الطالذذب بمتابعذذة جدولذذه الأكذذاديمي للتأكذذد مذذن اسذذتحقاقه للتسذذجيل فذذ. ي مقذذرر 1

.  تدريبالتدريب التطبيقي والاطلاع المستمر لمعرفة مواعيد البدء الفعلي لبرنامج ال

أم يلتزم الطالب بحضور اللقاءات التعريفية التي تقدمها الكلية للتعريذف ب. برنذامج التذدريب 2

. التطبيقي وما يتعلق به

أم يلتذذزم الطالذذب بالتواصذذل مذذ  المشذذرف الأكذذاديمي بشذذأم متطلبذذات وشذذروط وآل. يذذة 3

.  المتابعة خلال فترة التدريب

7



لخبراتواالمهاراتلتنميةالتطبيقيالتدريبفترةمنالاستفادة

:الطالبعلىيجبذلكولتحقيقالعملية،

التواجد في جهة التذدريب اعتبذاراً مذن بدايذة البرنذامج التذدريبي والالتذزام باسذتي. فاء سذاعات 1

( سذاعة320–240)خذلال فتذرة التذدريب ( ساعة اسذبوعيا40-30)التدريب المحددة  وهي 

.كفترة تدريب

التعذذرف علذذ  القذذوانين والأنظمذذة الخاصذذة بجهذذة التذذدريب  كمواعيذذد الحضذذور والانصذذر. اف 2

.ونظام العمل داخل جهة التدريب

الانضباط في الحضور والانصراف وعدم الغياب قذدر الإمكذام إلا بعذذر طبذي رسذمي أو. 3

.عذر تقبله جهة التدريب  لتجنب التعرض للحرمام من إكمال المقرر

عذذدم تغييذذذر جهذذذة التذذدريب إلا للضذذذرورة القصذذذول  وبعذذد موافقذذذة المشذذذرف الأكذذذاديمي . 4

.  ووحدة التدريب التطبيقي في الكلية

عند مواجهذة مشذكلة فيجذب إبذلام المشذرف الأكذاديمي والذذي بذدوره يرفذ  الأمذر لمكتذ. ب 5

. التدريب التطبيقي في الكلية لاتخاذ اللازم

الالتذذزام بحسذذن السذذيرة والسذذلوك خذذلال فتذذرة التذذدريب وتمثيذذل الطالذذب للكليذذ. ة التطبيقيذذة 6

.  التمثيل المناسب

المحافظذذة علذذ  سذذرية المعلومذذات التذذي يذذتم الاطذذلاع عليهذذا فذذي جهذذة التذذدريب لتجنذذب. 7

.الوقوع في مخالفات داخلية تخص الجهة

الالتذذزام بالتواصذذل المسذذتمر مذذ  المشذذرف فذذي جهذذة التذذدريب أو المشذذرف الأكذذاديم. ي 8

.وإبلاغه بما يوجهه من مشكلات أثناء التدريب لمساعدته في إيجاد الحل المناسب

أم يلتزم الطالب بتسليم ملف الإنجاز للمشرف الأكاديمي حسب المواعيد المح. ددة فذي 9

.الجدول الزمني
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:مسؤولية المشرف في جهة التدريب

التطبيقيالتدريبعمليةسيرعل الإشراف

يبذذدأ عمذذل المشذذرف فذذي جهذذة التذذدريب منذذذ اليذذوم الأول لمباشذذرة المتذذدربين بتع. بئذذة 1

كترونذي نموذج مباشرة الطالب وتوقيعه وختمه  وإرساله بشكل رسمي عبذر البريذد الإل

.  أو المنصة المعتمدة إل  المشرف الأكاديمي للطالب

استلام نموذج الحضذور والانصذراف الرسذمي والخذار بتسذجيل الحضذور والانصذ. راف 2

طذلاب للمتدربين وعدد سذاعات تذدريبهم بشذكل يذومي  والتأكيذد علذ  أهميذة توقيذ  ال

عذدد للنموذج وتسجيل عدد الساعات  حي  يعد هذذا النمذوذج الوثيقذة الرسذمية لإثبذات

.  الساعات التي أتمها المتدرب

الاجتماع بالمتدربين في اليوم الأول للتدريب وتعريفهم بالمؤسسة ونشذا. طها وفريذق 3

العمذذل والأقسذذام إم وجذذدت  مذذذ  تعذذريفهم بالضذذوابط الخاصذذذة بهذذم ونظذذام العمذذذل 

. الداخلي لديهم

التواصذذذل مذذذ  المشذذذرف الأكذذذاديمي والحصذذذول علذذذ  النمذذذاذج المطلوبذذذة مذذذ  الجذذذدول . 4

.الزمني لتسليمه

الاطذلاع علذ  دليذل التذذدريب التطبيقذي الخذار بالكليذة التطبيقيذذة وقذراءة الجذ. زء الخذذار 5

.بجهة التدريب والمهام المطلوبة منها

التطبيقيالتدريبعننهائيتقريرإعداد

الالتزام بإعداد التقرير النهائي وفق المنهجيذة العلميذة المعتمذدة دوم الاسذتعانة بذ. أطراف 1

مذذذذن جملذذذذه التقريذذذذر والاسذذذذتعانة ببذذذذرامج %۲۰خارجيذذذذه  وألا تتجذذذذاوز نسذذذذبه الاقتباسذذذذات 

للتأكذذذد مذذذن عذذذدم تجذذذاوز النسذذذبة ( Turnitin)الاقتباسذذذات المعتمذذذدة فذذذي موقذذذ  الجامعذذذة 

.المحددة

الحد الأدن  للتقرير هو . صذفحة أو مذا ۲۲كلمة والأعل  هذو ۳۰۰۰صفحة أو ما يعادل 2۱۲

. كلمة بدوم الملاحق5500يعادل 
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المتدربينالطلبةأداءتقييم

بناء جذدول مهذام خذار لكذل طالذب ومناسذب لتخصصذه متضذمناً خطذة زمنيذة واضذ. حة 1

.سليمهابنوعية المهام التي ستسند إليه خلال فترة التدريب ومواعيد استلامها وت

الحذذرر علذذ  متابعذذة المتذذدربين بشذذكل يذذومي ومتابعذذة تطذذورهم وتذذوجيههم بشذذ. كل 2

وير يضمن حصذولهم علذ  الفائذدة المتوقعذة خذلال فتذرة التذدريب  مذ  تذوجيههم لتطذ

. مهاراتهم حسب متطلبات سوق العمل وإمكانيات الجهة

إتاحة الفرصة للمتدربين لممارسة العمل بشكل حقيقي  والحرر علذ  تنذوع. المهذام 3

.المسندة لهم لتغطية كافة المهارات المفترض حصولهم عليها

تقيذذذيم المتذذذدربين حسذذذب النمذذذاذج الرسذذذمية للكليذذذة والمرسذذذلة مذذذن قبذذذل المشذذذ. رف 4

. الأكاديمي

أم يذذتم تقيذذيم المتذذدربين حسذذب المحذذاور المذذذكورة فذذي نمذذاذج التقيذذيم وبشذذك. ل عذذادل 5

.  يعكم الواق  الفعلي لفترة التدريب وسلوك المتدرب

بعذذذد التأكذذذد مذذذن( نمذذذوذج الحضذذذور والانصذذذراف ونمذذذاذج التقيذذذيم)توقيذذذ  النمذذذاذج وختمهذذذا 

رسمي لبريد استكمال الطالب لجمي  متطلبات التدريب التطبيقي ومن ثم إرسالها بشكل

. المشرف الأكاديمي الإلكتروني

:للمتدربنصائح

والسلوكوالمظهروالانصرافالحضورحولنصائح

حذذاف  علذذ  مواعيذذد الحضذذور والانصذذراف والمظهذذر العذذام والإخذذلار فذذي العمذذل  •

أي وتعامذذل مذذ  جهذذة التذذدريب كذذ. لأنهذذا تعكذذم بشذذكل كبيذذر مذذدل جذذديتك ومهنتذذك

. موظف متفرم لديهم

.  نةالتزم بالقوانين الخاصة بجهة التدريب من سرية المعلومات وأخلاقيات المه•
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التقريركتابةحولنصائح

ابدأ فوراً في كتابة التقرير بعد التوجه للجهة ولا تنتظر حت  نهاية الفترة. 1 .

استم  بعناية إل  كافة التعليمات الخاصة باهتمامك  واحرر عل  طذرح الأسذئل. ة علذ  2

. الموظف المختص في حالة عدم المعرفة

استكشذذف المجذذالات ذات الصذذلة باهتمامذذك وقذذم بزيذذارة الأقسذذام الأخذذرل لذذدل جهتذذك. 3

.  التدريبية ليكوم لديك تصور مستقبلي بشأم عملية توظيفك

الدوريةالتقاريرحولنصائح

احذذرر علذذ  تسذذليم التقذذارير الدوريذذة الخاصذذة بجذذدول مهامذذك وأعمالذذك فذذي الأوقذذات . 1

.  المناسبة

بادر بجم  المعلومات المتعلقة بعملية تدريبك من مهام وأعمال وتكاليف منوط. . ة بك2

ناقش محتول تقريذرك مذ  رئيسذك ومشذرفك المباشذر بجهذة العمذل واطلذب المسذاع. دة 3

. منهم

أخرلنصائح

بذذادر بتكذذوين شذذبكة اتصذذال وعلاقذذات داخذذل بيئذذة العمذذل حتذذ  تسذذاعدك مسذذتقب. لياً فذذي 1

.  بحثك الوظيفي

حذذاف  علذذ  اتصذذال دائذذم مذذ  مشذذرفك الأكذذاديمي وإعلامذذه بتطوراتذذك ومذذا تواجهذذه مذذن . 2

. مستجدات أولًا بأول

احرر في نهاية التدريب عل  جمذ  كذل مذا يخذتص بعمليذة تقييمذك مذن أوراق وملاحذ. ق 3

.  ومستندات

المناقشذذة النهائيذذة تمثذذل جذذزءًا كبيذذراً مذذن تقييمذذك  فذذاحرر علذذ  تهيئذذة نفسذذك. قبلهذذا 4

.بمراجعة تقريرك وملاحظاتك أثناء فترة التدريب
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:التطبيقيالتدريبمقرراجتيازمتطلبات

:  مقرر التدريب التطبيقي في الكلية التطبيقية يحتوي عل  جزأين رئيسيين

التدريب. يقذدمها وهو ما يقضيه المتدرب في جهة تدريبه وتشمل التقذارير المرحليذة التذي: 1

.  المتدرب لمشرفه الأكاديمي أثناء فترة التدريب

التقرير النهائي. المتذدرب أو وهو ما يستنتجه المتدرب أثنذاء تدريبذه  ويكذوم مرتبطذاً بمهذام: 2

.ما يلاحظه خلال فترة التدريب

التقديراتونظامالتطبيقيالتدريبتقييم:

.المتدربالطالبحضور•

.للطالبالنهائيالتقرير•

.الميدانيةالزياراتتقارير•

.التدريبجهةفيالمشرفتقييم•

.النهائيالطالبلتقريرالأكاديميالمشرفتقييم•

التدريبمقرردرجاتتقسيم:

:)100منالكليالتقييم)التدريبمقررفيالدرجاتتقسيم

النسبةالتقييم

%25التقييم من قبل مشرف جهة التدريب

%20التقييم من قبل المشرف الأكاديمي

%5حضور الاجتماعات والتعليمات

%10الحضور في جهة التدريب

%10سجل أنشطة التدريب

%30تقرير التدريب

خلالمنلكليةارؤيةحسبالتطبيقيالتدريبلمقررالتقييمنسبتتغيرأميمكن:تنبيه

.العملسوقعل تطرأقدالتيالتغييرات
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:النهائيالتقريركتابةإرشادات

التطبيقيالتدريبلتقريرالطالبإعدادكيفية

:التقريركتابةمعايير-1

صفحة ما يعذادل 22كلمة والأعل  هو 3000صفحة ما يعادل 12الحد الأدن  للتقرير هو •

. كلمة دوم الملاحق5500

ي كتابتذه للتقريذر يجب أم يلتزم الطالب أثناء كتابذة التقريذر بالمعذايير الأكاديميذة التذي تقتضذ•

خذارجي بنفسه وتوضيح المصادر المستخدمة فيه  وفي حالذة اسذتعانة الطالذب بشذخص

العقوبذذات لكتابذة التقريذر أو اللجذوء لتقذارير سذابقة بذدوم ذكذر المصذدر سذيتم اتخذاذ أقصذ 

. بحق الطالب وذلك وفقا للوائح المعمول بها في الجامعة

Wordرنامج يجب أم يلتزم الطالب بالتنسيقات التالية أثناء إعداده للتقرير باستخدام ب•

:التقريرمحتويات-2

البالطعل فيجبالتقرير فيتذييلهاوطريقةالمصادروض مراعاةالمتدربعل ينبغي

ةعمليفيالطالبيق لاحت المصادرذكرآليةواسترجاعالأكاديميالمشرفإل الرجوع

بطريقةزامالالتيجبفإنهالتقريرفيالمستعملةالمراج لوض وبالنسبة.الأكاديميالغش

Harvard)هارفاردطريقةوهيموحدةتوثيق Style).

:النهائيالتقريرتقييممعايير-3

.درجات5:للتقريروالشكليةالفنيةبالمواصفاتالالتزام

.المقررتوصيففيالموضحبالتقسيمدرجة25:المحتول
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غلاف التقرير النهائي
:    يجب أن تكون صفحة الغلاف كما هو موضح في الشكل التالي

1-1ت  قي رابط النموذج التدريب التطبي

14

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Trainingreport.pdf


:التطبيقيالتدريبنماذج

ي نموذج مباشرة تدريب طالب وبيانات الاتصال بجهة التدريب التطبيق

2-1ت 
صالرابط النموذج مباشرة تدريب طالب وبيانات الات

15

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Directtraining.pdf


(سجل الحضور والانصراف)نموذج تسجيل سلوك الطالب 
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17

3-1ت 
رابط النموذج تسجيل سلوكيات المتدرب

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Recordingbehavior.pdf


التقرير المرحلي لخطة عمل المتدرب نموذج 

4-1ت  ربرابط النموذج التقرير المرحلي لخطة عمل المتد

18

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Progressreport.pdf


نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب
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5-1ت  رابط نموذج تقييم جهة التدريب للمتدرب

20

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Trainingevaluation.pdf


ينموذج تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة من قبل المشرف الأكاديم

6-1ت  رابط تقييم أداء المتدرب خلال الزيارة

21

https://www.kfu.edu.sa/ar/Colleges/AppliedSciences/Documents/tr2024/Traineeperformance.pdf
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