


وَاخْتِــاَفُ  وَالْأرَضِْ  ــمَاوَاتِ  السَّ خَلْــقُ  آيَاَتِــهِ  }وَمِــنْ 
} َ ن ي ذَلِــكَ لَآيَـَـاتٍ لِلْعَالِمِــ�ي ِ

ألَْسِــنَتِكُمْ وَألَْوَانِكُــمْ إِنَّ �ف
)الروم : 22(
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د. إبراهيم بن محمدعلي العوفي

كلمة العميد

الحمد لله وحده, والصلاة والسلام على من لا نبي بعده, وبعد:
   معهــد تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا أحــد الصــروح العلميــة الشــامخة فــي هــذه 

الجامعــة المباركــة, هديــة المملكــة العربيــة الســعودية للعالــم أجمع.
ــة  ــوا اللغ ــم؛ ليتعلم ــاء العال ــف أنح ــن مختل ــاب م ــن الط ــات م ــام المئ ــي كل ع ــه ف ــد إلي    يف

ــة. ــات الجامع ــف كلي ــي مختل ــتهم ف ــوا دراس ــم ليكمل ــم تأهيله ــة, ويت العربي
  ويبلغ عدد طلابه حاليا 1672 طالبا, بعد أن بدأ في عام 1385هـ بطالبين اثنين.

ــة مــن رئاســة الجامعــة, ممثلــة بســمو    ويشــهد المعهــد نهضــة تطويريــة شــاملة, بدعــم ورعاي
ــه الكــرام. رئيــس الجامعــة الأســتاذ الدكتــور: ممــدوح بــن ســعود آل ســعود, ووكلائ

   فلهم كل الشكر والتقدير.
 ويأتــي هــذا الدليــل ليعطــي إضــاءة لجميــع أقســام ووحــدات المعهــد المختلفــة, مــع نبــذة تعريفيــة 
ــهده  ــذي تش ــور ال ــب التط ــة؛ لتواك ــط مختلف ــن مناش ــه م ــوم ب ــا تق ــدة, وم ــم ووح ــكل قس ل

الجامعــة.
  نسأل الله العون والتوفيق والسداد, وأن يجعل عملنا خالصا لوجهه الكريم.

عميد معهد تعليم اللغة العربية
لغير الناطقين بها

د. إبراهيم بن محمدعلي العوفي
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     الحمــد لله رب العالمــن والصــاة والســام علــى أشــرف الأنبيــاء والمرســلين نبينــا محمــد 
وعلــى آلــه وصحبــة أجمعــن, أمــا بعــد:

    معهــد تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا فــي الجامعــة الإســامية مــن أقــدم 
معاهــد تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية, وهــو 
البوابــة الأولــى التــي تســتقبل الطالــب غيــر العربــي فيــدرس فيــه أربعــة فصــول دراســية 

يتعلــم خلالهــا اللغــة العربيــة ممــا يؤهلــه لدخــول كليــات الجامعــة, ... 
    وتولــي الجامعــة الإســامية بالمدينــة المنــورة مجــال تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن 
ــن  ــا م ــت أفواج ــان, وخرج ــن الزم ــرن م ــف ق ــى نص ــو عل ــا يرب ــذ م ــرا من ــا كبي ــا اهتمام به
ــاب  ــى ط ــة إل ــا, إضاف ــن به ــر الناطق ــن غي ــة م ــة العربي ــوا اللغ ــن أتقن ــن الذي المتعلم
الدراســات العليــا المختصــن فــي مجــال تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا ومجــال 

مناهــج وطــرق تعليــم اللغــة لغيــر الناطقــن بهــا.

مقدمة الدليل
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أنشــئ معهــد تعليــم اللغــة العربيــة فــي العــام 1386 / 1387هـــ، وذلك  	
بنــاءً علــى توصيــة المجلــس الاستشــاري الأعلــى للجامعــة فــي جلســته الثانيــة 
المنعقــدة يــوم 1383/07/29هـــ، تحت مســمى )شــعبة تعليــم اللغة لغيــر العرب(، 
والدراســة فيهــا خاصــة بالطــاب غيــر العــرب الذيــن لا يجيــدون اللغــة العربية؛ 
وذلــك للوصــول بهــم إلــى المســتوى الــذي يمكنهــم مــن متابعــة الدراســة فــي 
كليــات الجامعــة أو المعاهــد والــدور التابعــة لهــا حســب مؤهلاتهــم العلميــة. 
ــمى  ــل مس ــي بتعدي ــم العال ــس التعلي ــرار مجل ــدر ق ــام 1422هـــ ص ــي ع وف

الشــعبة ليصبــح )معهــد تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا(.

الدكتور/ علي بن ناصر فقيهي.
الدكتور/ عبد الله بن أحمد قادري.

الدكتور/ ف . عبد الرحيم.
الشيخ/ راشد بن عاتق الرحيلي.

الشيخ/ مصطفى بن أحمد قناص.
الدكتور/ عبد الرحمن بن محمد الحجيلي.

الشيخ/ حضيض بن سافر الصاعدي.
الشيخ/ عبدالهادي بن عمر فلاته.

 الشيخ/ عبد الله بن ظاهر الجهني.

د. عبد الله بن محمد العتيبي
د. عبد الرحمن بن فقير الله البلوشي

د. عبدالرحمن بن عيسى الحازمي
د. أمين بن مصطفى الشنقيطي

د. إبراهيم بن محمد علي العوفي )العميد حاليا(

وقد تعاقب على إدارة المعهد عدد من 
أصحاب الفضيلة هم:

وبعد أن أصبح معهدا أكاديميا تعاقب على 
عمادته:

نشأة المعهد
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الرسالة

ــا فــي  ــا بخريجــن مؤهلــن مهاريً ــة, والثقافــة الإســامية عالميً نشــر اللغــة العربي
العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا, وإعــداد المعلمــن وتدريبهــم من خــال برامج الدراســات 

العليــا والتدريــب, ونشــر البحــوث العلميــة, وخدمــة المجتمــع المحلــي والعالمــي.

الرؤية

  أن يكــون المعهــد مرجعــاً عالميــاً متميــزاً فــي الدراســات اللغويــة والثقافــة 
ــي  ــن ف ــن والمعلم ــب الدارس ــداد وتدري ــي وإع ــث العلم ــامية والبح الإس

تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا.

الأهـــــــداف

الريــادة فــي تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا لنشــر اللغــة 
العربيــة والثقافــة الإســامية فــي العالــم، وتزويــد الدارســن بالكفايــات 

اللازمــة التــي تمكنهــم فــي اللغــة العربيــة.

تنفيــذ البرامــج العلميــة وبرامــج الدراســات العليــا وتنظيــم المؤتمــرات 
العالميــة والمحليــة.

الإعداد اللغوي لطلاب المعهد للالتحاق بالكليات في الجامعة.

التميز في إعداد البحوث العلمية اللغوية وترجمتها ونشره.

تدريــب معلمــي اللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا وتطويــر خبراتهــم 
العلميــة والعمليــة أثنــاء الخدمــة.

ــا  ــن به ــر الناطق ــة لغي ــة العربي ــم اللغ ــج تعلي ــر مناه ــداد وتطوي إع
ــات  ــوث والدراس ــجيع البح ــراء وتش ــا وإج ــا وتعليمه ــاليب تعلمه وأس

ــال . ــذا المج ــي ه ــة ف المتخصص

1
3
5

2
4
6

الرؤية والرسالة والأهداف
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عميد المعهد

مكتب العميد

قسم إعداد       
وتدريب المعلمين

وكالة المعهد 
للدراسات العليا 
والبحث العلمي

مدير الإدارة وكالة المعهد    
للتطوير والجودة

قسم الإعداد 
اللغوي

وكالة
المعهد

وحدة شؤون 
الطلاب

وحدة ضمان 
الجودة والاعتماد 

الأكاديمي

وحدة المتابعة  
الإدارية

وحدة العهد

وحدة المراقبة

وحدة البحث 
العلمي

وحدة مصادر 
التعلم

وحدة الإحصاء وحدة المعلمين
والمعلومات

وحدة 
وحدة التعلم الاختبارات

الإلكتروني

وحدة الخدمات 
المساندة

وحدة المستودع

وحدة 
المراسلات

مأمور الصرف

وحدة الإرشاد 
الطلابي

وحدة النشاط 
الطلابي

وحدة التدريب

وحدة التخطيط 
والتطوير

وحدة المبادرات 
والخدمة المجتمعية

وحدة الإعلام

وحدة الحقوق 
الطلابية

الهيكل التنظيمي
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أستاذ

أستاذ

قسم:
 الإعداد 
اللغوي

قسم: إعداد 
وتدريب 

المعلمين 

أستاذ مساعد

أستاذ مساعد

معلم لغة

أستاذ مشارك

أستاذ مشارك

معيد

معيد

محاضر

محاضر

الإجماليمدرس

الإجمالي

1

1

-

-

--3

2

2

-

-

1

-

-

-

-

1

2

63462

39

2

4

12

22

7
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عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد غير 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

عدد 
السعوديين

أعضاء الهيئة التعليمية في المعهد
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المرتبة
العاشرة

المرتبة
التاسعة

المرتبة
الثامنة

المرتبة
السابعة

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

الثانوية التجارية

المعهد التقنية

بكالوريوس

الثانوية العامة

بكالوريوس

المؤهل الدراسي

الثانوية العامة

الثانوية التجارية

بكالوريوس

الكفاءة

الثانوية العامة

المتوسطة الجامعية

اخصائي علاقات عامة

مساعد إداري مشرف

أمين مكتبة

مساعد إداري

منسق قبول وتسجيل

المسمى الوظيفي

مدير الدوريات والمخطوطات

مفهرس

مراقب اسكان

أمين مكتبة

مساعد إداري

مأمور عهد

امين مكتبة

مسجل معلومات

سكرتير امين المجلس

مدير الادارة بالمعهد

سكرتير الوكيل

العمل المكلف به

مراقب طلبة

سكرتير شؤون الطلاب

سكرتير الاعداد اللغوي

أمين مستودع

سكرتير إعداد المعلمين

مأمور عهد

الإداريين في المعهد
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المرتبة
السادسة

المرتبة
الرابعة

العدد الإجمالي للإداريين بالمعهد

المرتبة
الخامسة

المرتبة
مستخدم

33

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

سعودي  

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

غير سعودي

بكالوريوس

الثانوية العامة

دبلوم محاسبة

الثانوية العامة

الثانوية العامة

المؤهل الدراسي

الثانوية العامة

بكالوريوس

الثانوية العامة

الثانوية العامة

مسجل طلبة

كاتب

مأمور صرف

مراسل مكتبي

مراسل مكتبي

المسمى الوظيفي

مساعد إداري

مراسل مكتبي

مراسل مكتبي

مراسل مكتبي

سكرتير العميد

مراقب طلبة

20

مأمور صرف

سكرتير الدراسات العليا

سكرتير وكيل التطوير

العمل المكلف به

المتابعة الادارية

سكرتير إعداد المعلمين

سكرتير النشاط

مراسل

الإداريين في المعهد
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عميد المعهد

وكيل المعهد للتطوير والجودة

وكيل المعهد

د. إبراهيم بن محمد علي العوفي

د. وائل بن سامي شكري

د. سلطان بن عبدالعزيز الملحس

أستاذ مشارك

أستاذ مساعد

أستاذ مساعد

الدكتوراهالدبلوم
البرامج الأكاديمية 

في المعهد

-

11

1

الماجستيرالبكالوريوس

أستاذ مساعدد. تركي بن عبدالعزيز الملحمرئيس قسم الإعداد اللغوي

أستاذ مساعدد. ناصر بن عبدالله الأحمديرئيس قسم إعداد وتدريب المعلمين

مجلس المعهد



13

تشرف وكالة المعهد على العملية التعليمية لطلبة المعهد وتوفر كل ما يلزم لنجاح العملية 
التعليمية.

تنفيذ سياسات الجامعة 
المتعلقة بالشؤون التعليمية.

تحديد احتياجات 
الاقسام في المعهد

الاشراف على اعداد جداول 
أعضاء هيئة التدريس 

والمعلمين.

الرد على المعاملات 
الواردة للوكالة.

الاشراف على إعداد 
محاضر مجلس المعهد 
وتحديد موعد الجلسات.

متابعة حالات الطلاب 
والرفع بمن يستحقون 

طي القيد.

لجنة مقابلة المتقدمين 
على الوظائف التعليمية.

متابعة سير العملية التعليمية 
بالمعهد ومعالجة الاخطاء 

والمشكلات -إن وجدت-.

القيام بأي أعمال 
مستجدة يكلف بها.

النيابة عن العميد فيما 
يكلف به من أعمال.

متابعة حضور وغياب 
أعضاء هيئة التدريس 

والمعلمين.

النظر في طلبات الاجازة 
والاذن بالسفر المقدمة من 

طلاب المعهد.

الأهداف والمهام: 

الوحدات التابعة للوكالة:

وحدة شؤون الطلاب

لجنة التقويم وتحديد 
المستوى

وحدة النشاط الطلابي

وحدة الإرشاد الطلابي

وحدة التعليم والتدريب

وحدة شؤون المعلمين

وكالة المعهد
وكــــــالات المعهــــــد
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رئاسة أعمال وحدة 
الجودة والاعتماد 

الأكاديمي 

الإشراف على 
مشاريع التقويم 

والاعتماد الأكاديمي 

معــدلات  دراســة  علــى  الإشــراف 
ــة  ــة العام ــة النتيج ــاز ومناقش الإنج
لبرنامــج الإعــداد اللغــوي وبرامــج 
وتقــديم  المعلمــن  وتدريــب  إعــداد 
المعهــد  ذلــك لمجلــس  عــن  تقاريــر 
وتوصيــات  الأداء  بمؤشــرات  مقرونــة 
التدريــس  هيئــة  لأداء  التحســن 
والطــاب لتمكــن إدارة البرنامــج مــن 
اتخــاذ قــرارات علميــة ترفــع مســتوى 

قــوة العمليــات والمخرجــات.

الإشراف على ملفات 
المقررات وملف 

البرنامج في نهاية كل 
فصل دراسي

العمل مع الأقسام العلمية على 
تنمية الممارسات الجديدة وتطبيق 

معايير الجودة وتلافي أي حالات قصور 
في الأداء.

التنسيق مع الأقسام 
العلمية في إعداد 

الخطط الاستراتيجية 
ومتابعة تنفيذها.

تقديم التسهيلات 
اللازمة لجميع فرق 

العمل القائمة بمهام 
الجودة.

التواصل مع عمادة 
الخريجين وتوظيف 

المعلومات الراجعة من 
استبانات الخريجين لتطوير 

البرنامج.

الإشراف على اللجان 
والدراسات التي تعنى 
بمراجعة التوصيفات 

ومطابقتها لمتطلبات الجودة 
وحاجة الجهات المعنية 

لها والتأكد من فاعليتها 
من خلال مراجعة النتائج 

وملفات المقررات

توثيق جهود وحدة 
الجودة ونتائجها والرفع 

بها لعمادة الجودة.

تحديد الاحتياجات 
التدريبية  المتخصصة 

لهيئة التدريس في 
الأقسام العلمية 

والتنسيق مع العمادات 
المختصة بذلك.

تمثيل المعهد في 
اللجان المعنية بقضايا 

التطوير والجودة.

الإشــراف علــى التقريــر 
الســنوي لبرنامــج الإعداد 
اللغــوي ومتابعتــه فــي 
فــي  العليــا  الجهــات 
ــة  ــي الهيئ ــة   وف الجامع
للتقــويم  الوطنيــة 

الأكاديمــي. والاعتمــاد 

وحدة ضمان الجودة 
والاعتماد الأكاديمي

وحدة الإحصاء والمعلومات

وحدة التعلم الإلكتروني

وحدة التخطيط والتطوير

وحدة التدريب

وحدة المبادرات والخدمة 
المجتمعية

الأهداف والمهام: 

الوحدات التابعة للوكالة:

وكالة المعهد للتطوير
وكــــــالات المعهــــــد
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تتولى وكالة معهد اللغة العربية للدراسات العليا والبحث العلمي مهمة تعزيز الدراسات العليا 
وترقيتها وتطويرها، وتنمية الأبحاث العلمية وتطويرها، بالإضافة إلى تقديم الدعم الإداري المطلوب 

للباحثين وأعضاء هيئة التدريس وطلاب الدراسات العليا.

العمل على تحسين جودة أداء طلاب الدراسات العليا والباحثين 
وأعضاء هيئة التدريس في المعهد.

العمل على تطوير برامج 
الدراسات العليا في المعهد

تنفيذ سياسات الجامعة المتعلقة 
بالدراسات العليا واوالبحث العلمي 

ومتابعة تحقيقها

وحدة مصادر التعلموحدة البحث العلمي

الأهـــــــداف: 

المهــــــــام: 

الوحدات التابعة للوكالة:

متابعة شؤون طلاب 
الدراسات العليا 

بالمعهد. 

الاشراف على برامج 
الدراسات العليا فى المعهد.

اقتراح أليات لتنفيذ 
سياسات الدراسات 

العليا فى المعهد.

استقبال قرارات الأقسام بخصوص 
معاملات طلبة الدراسات العليا 

وإرسالها إلى عمادة الدراسات العليا

الإشراف على طلبات التأجيل 
والاعتذار عن الدراسة، وفقاً 
للأنظمة والقرارات الصادرة 

بهذا الخصوص لطلبة الدراسات 
العليا.

‎الإشراف على تنفيذ ما 
يحال إليها من موضوعات 
ذات اختصاص بالدراسات 

العليا والبحث العلمي.

ما تكلف به الوكالة من 
أعمال من قبل عمادة 

المعهد. 

وكالة المعهد للدراسات العليا
وكــــــالات المعهــــــد
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   إعــداد باحثــن ومحاضريــن مختصــن ومؤهلــن لغويـًـا وتربوياً؛ لتدريــس العلوم الشــرعية, 
واللغــة العربيــة لغيــر الناطقــن بهــا, وخدمة المجتمــع المحلــي والعالمي..

ــن  ــن متخصصي ــداد معلمي إع
وتربويــاً  لغويــاً  ومؤهليــن 
لتدريــس اللغــة العربيــة لغيــر 

بهــا. الناطقيــن 

رئاســة مجلــس القســم 
وعليــه مســؤولية تنفيــذ 

ــا. ــه ومتابعته قرارات

توزيــع المهام علــى أعضاء 
القسم.

اللغــة  معلمــي  تدريــب 
خبراتهــم  وتطويــر  العربيــة 
النظريــة والعمليــة والنهــوض 

. هم ا بمســتو

المشــاركة فــي وضــع الخطــط 
للقســم. المســتقبلية 

تكليــف أعضــاء هيئــة التدريــس 
الأكاديمــي  والإشــراف  بالإرشــاد 
التكميليــة  البحــوث  علــى 
الماجســتير. برنامــج  لطــاب 

حــل مشــكلات الطــاب والتعامــل 
ــا. ــا وإداري ــا أكاديمي معه

تصميــم  مهــارة  الدارســين  إكســاب 
خطــط ومناهــج وبرامــج تعليــم اللغــة 
وإعــداد  بهــا  الناطقيــن   لغيــر  العربيــة 

وتقويمهــا. اللغويــة  الاختبــارات 

وجــداول  الدراســية  الجــداول  وضــع 
الامتحانــات لبرنامــج الماجســتير ورفعها 

العليــا. الدراســات  لعمــادة 

متابعــة رصــد وتســجيل درجــات الطــاب 
مــع عمــادة الدراســات العليــا .

لجنــة   : القســم  داخــل  اللجــان  رئاســة 
العمليــة. التربيــة  لجنــة   ، الدكتــوراه 

02

02

05

03

03

06

الرسالة: 

أهداف القسم: 

مهام رئيس القسم:

01

01

04

0708

قسم إعداد وتدريب المعلمين
الأقسام العلمية
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   إعداد الطلاب وتأهيلهم في المهارات اللغوية والثقافة الإسلامية، وتطوير المناهج التعليمية، وتقديم 
دورات تدريبية في مجال تعليم اللغة العربية لغير الناطقين بها، وخدمة المجتمع المحلي والعالمي 

تزويــد الدارســين بالكفايــات اللغوية 
التــي تمكنهــم مــن التحــدث باللغــة 
العربيــة والتواصــل بهــا مــع الآخريــن 

رئاســة مجلــس القســم 
وعليــه مســؤولية تنفيــذ 

ــا. ــه ومتابعته قرارات

توزيــع المهام علــى أعضاء 
القسم .

إعــداد طــاب المنــح المقبوليــن في 
يمكنهــم  لغويــا  إعــدادا  الجامعــة 
مــن مواصلة دراســتهم فــي كليات 

الجامعــة باللغــة العربيــة .

إعــداد وتطويــر مناهــج تعليــم اللغــة العربيــة لغيــر 
التعليميــة،  وتقنياتهــا  ووســائلها  بهــا،  الناطقيــن 
وأســاليب تعلمهــا وتعليمهــا وفقًــا لأحــدث الأســاليب 

التربويــة والتقنيــات الحديثــة .

يعــد رئيس القســم منســقاً لبرنامج 
دبلــوم الإعــداد اللغــوي .

هيئــة  أعضــاء  بعــض  تكليــف 
بتنســيق  والمدرســين  التدريــس 

. ت ا ر لمقــر ا

والثقافــة  العربيــة  اللغــة  تعليــم 
الإســامية للراغبيــن مــن المقيميــن 
وغيرهــم مــن الجاليــات غيــر الناطقــة 

بالعربيــة 

والدراســات  البحــوث  وتشــجيع  إجــراء 
المتخصصــة. العلميــة 

رئاسة لجنة الجداول الدراسية .

هيئــة  لأعضــاء  المســاءلات  توجيــه 
التدريــس عنــد غيابهم عــن المحاضــرات .

الرسالة: 

أهداف القسم: 

مهام رئيس القسم:

01

01

04

02

02

05

04

03

03

06

05

قسم الإعداد اللغوي
الأقسام العلمية
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ــن  ــدد م ــكيل ع ــم تش ــد ت ــد فق ــس المعه ــره مجل ــا أق ــى م ــاء عل بن
العامــة  الخطــة  إطــار  فــي  مختلفــة  بمهــام  تقــوم  التــي  اللجــان 

للمعهــد وهــي :

لجنة الاستقطاب والتعاقد 

لجنة النشاط 

لجنة الاختبارات 

لجنة شؤون الطلاب 

لجنة التوجيه والإرشاد 

لجنة العلاقات الطلابية

لجنة الجودة والاعتماد الأكاديمي

لجنة التصنيف وتحديد المستوى 

لجنة إعداد الجداول الدراسية 

لجنة المراقبة 

لجان المعهد



19

متابعة الأعمال الإدارية والتنظيمية 
لإدارة المعهد.

ــن  ــة بي ــازات الاعتيادي ــم الإج تنظي
النظــام  حــدود  فــي  الموظفيــن 
الــذي لا يخــل بالعمــل  وبالشــكل 

المعهــد. فــي 

المســتلزمات  توفيــر  متابعــة 
التعليمية لجميع الأقســام العلمية 
فــي  والتنســيق  الإداريــة  والوحــدات 
ذلــك مــع إدارة المســتودعات العامة.

التطويــر  عمــادة  مــع  التنســيق 
بالجامعــة  والإداري  الأكاديمــي 
لتسجيل الموظفين بمعهد الإدارة 

للتدريــب. العامــة 

ــة  ــة الخاص ــد العيني ــتلام العه اس
ــد. بالمعه

بيــن  الأعمــال  وتوزيــع  تنظيــم 
الموظفيــن ومتابعة ذلك باســتمرار.

الرفــع بمنــح الموظفيــن إجازاتهــم 
اللازمــة. الاضطراريــة 

التواصــل مــع إدارة الصيانــة لتنفيــذ 
للفصــول  اللازمــة  الصيانــة  أعمــال 
الدراســية ومواقــع الخدمــات العامــة 

داخــل مبنــى المعهــد.

متابعــة الــدوام الرســمي 
للموظفيــن.

الوظيفــي  الأداء  تقاريــر  إعــداد 
. ظفيــن للمو

الإشــراف المباشــر علــى الخدمــات اللازمــة 
. للمعهد

الرفــع بمســألة الموظــف فــي حــال تغيبــه 
عــن العمــل.

المخصصــة  الماليــة  العهــد  اســتلام 
للصــرف ومتابعــة تســديد العهد مــع الإدارة 

اللازمــة. الصــرف  لمســوغات  وفقًــا 

إقامــة العلاقــات العامــة  مــع باقــي إدارات 
الجامعــة فيمــا يخــص مصلحــة المعهــد.

القيــام بــأي مهام أخــرى تقتضيها مصلحة 
العمل.

01

04

07

10

13

02

05

08

11

14

03

06

09

12

15

مهام مدير الإدارة:

مدير الإدارة
الوحدات الإدارية



20

الإشراف المباشر على سير العملية التعليمية داخل القاعات الدراسية في ما يخص 
المعلمين. 

كتابة خطابات الشكر والتقدير للمعلمين المتميزين .

كتابة تقرير الأداء الوظيفي للمعلمين . 

متابعة المدرسين فيما يكلفون بهم من أعمال من قبل عمادة المعهد وإنجازها في 
وقتها المحدد كأعمال لجودة والاختبارات .

متابعة حضور وغياب المعلمين وتوجيه المسائلة لمن يستحق .

رفع كفاءة المعلمين بمشاركتهم في الدورات والندوات التي يقيمها المعهد ومعهد 
الإدارة .

الرفع لوكيل المعهد بمقترحات المعلمين وملاحظاتهم .

إبلاغ المعلمين بالتعميم والقرارات الصادرة من قبل الإدارة .

01

04

02

05
08

03

06
07

وحدة شؤون المعلمين
الوحدات الإدارية
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الرؤيـــة

الرسالة

أبرز مهام 
الوحدة

  الريــادة فــي تحقيــق مســتوى تدريبــي وتعليمــي مميــز للفئــات المســتهدفة داخــل معهــد تعليــم اللغــة العربيــة في 
الجامعــة الإســامية وخارجــه، وفــق أحــدث أســس وإســتراتيجيات التعليــم والتدريب.

ــارات  ــاء بمه ــا والارتق ــن به ــر الناطق ــة لغي ــة العربي ــم اللغ ــال تعلي ــي مج ــة ف ــة وتعليمي ــرص تدريبي ــر ف    توفي
وقــدرات القائمــن بتعليمهــا, ومتعلميهــا مــن خــال تقــديم الخدمــات التدريبيــة بأعلــى مســتويات الجــودة فــي 
ــة. ــة متخصص ــذ دورات تدريبي ــال تنفي ــن خ ــم م ــم والتعلي ــات التعل ــودة مخرج ــع ج ــق, ورف ــة والتطبي النظري

  إعداد الخطة الفصلية والسنوية لعمل الوحدة

المشاركة في المناسبات اللغوية المحلية والعالمية

ــن  ــس والمعلم ــة التدري ــاء هيئ ــارات أعض ــة مه تنمي
ــس ــتراتيجيات التدري ــاليب وإس ــرق وأس ــي ط ف

ــة دورات  ــي إقام ــة ف ــات ذات العلاق ــع الجه ــاون م التع
اللغــة  تدريبيــة متخصصــة فــي مجــال تعليــم 

ــا ــن به ــر الناطق ــة لغي العربي

إعداد حقائب تدريبية تلبي احتياجات المستهدفين في 
عمل الوحدة

 الإشراف على الأنشطة التدريبية في مجال تعليم 
اللغة العربية لغير الناطقين بها

ــة  ــة العربي ــم اللغ ــي تعلي ــة ف ــداد دورات مكثف  إع
ــرى ــات أخ ــن بلغ للناطق

ــدة  ــرف الوح ــي تش ــة الت ــج التدريبي ــويم البرام  تق
ــا ــى تنفيذه عل

 تنفيذ المهام الأخرى التي تكلف بها الوحدة فيما يتعلق بالتدريب والتنمية المهنية

وحدة التدريب والتعليم
الوحدات الإدارية
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الوحدات الإدارية

مهام وحدة 
التوجيه 
والإرشاد

مهام وحدة 
الجودة 

والاعتماد 
الاكاديمي 

تهيئة الطلاب المستجدين في المعهد قبل بدء الدراسة؛ 
ليتكيفوا مع البيئة الجامعية، والمجتمع المحلي.

نشر ثقافة الجودة ومتطلبات الاعتماد الأكاديمي بين 
منسوبي المعهد.

مناقشة المشاكل الطلابية وسبل حلها

المشاركة في إعداد التقارير السنوية والدراسة الذاتية 
لبرامج المعهد. 

متابعة تشكيل لجان الجودة في الاقسام العلمية ومتابعة 
أدائها وتنفيذها لمتطلبات الاعتماد الاكاديمي البرامجي.

حصر الطلاب المتعثرين دراسيا، ودعم تحصيلهم.

متابعة تحديث توصيفات المقررات والبرامج في الاقسام 
العلمية واعداد تقاريرها بما يتفق مع متطلبات الهيئة.

تشجيع الطلاب المتميزين في المعهد ومكافأتهم. 

التنسيق مع الاقسام والوحدات في تحديث رسالة 
المعهد وبرامجه واهدافه.

التواصل مع مركز الإرشاد الطلابي بالجامعة بالحالات 
التي لم تستطع الوحدة حلها. 

التنسيق في عقد ورش تدريبية لمنسوبي المعهد في مجال 
الجودة  وتحقيق الاعتماد الاكاديمي مع وكالة المعهد للتطوير.

اعداد تقارير دورية بأداء الوحدة معتمدة على بيانات إحصائية 
لكافة المهام ومدى إنجازها ورفعها لوكالة المعهد للتطوير.

ــاب,  ــائعة كالغي ــاب الش ــكلات الط ــام بمش الاهتم
ــر.  والتأخ

تقديم الدعم اللازم والمشورة للاقسام العلمية والوحدات 
واللجان في كافة الاجراءات المرتبطة بالجودة والاعتماد الاكاديمي.

ــر لرئيــس مركــز الإرشــاد الطلابــي بالجامعــة حــول وضــع الإرشــاد فــي المعهــد والإنجــازات فــي  الرفــع بالتقاري
مجــال الإرشــاد والإحصــاءات وغيــر ذلــك.

وحدة الإرشاد الطلابي
الوحدات الإدارية

وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي
الوحدات الإدارية
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مهام وحدة 
المبادرات 
والخدمة 

المجتمعية

مهام وحدة 
الاحصاء 

والمعلومات

استقبال المبادرات الهادفة لتحسين وتطوير مجال تعليم 
اللغة العربية لغير الناطقين بها. 

تصميم أدوات جمع البيانات  لأنشطة المعهد المختلفة.

إعداد تقارير دورية للمبادرات ومشاركات منسوبي المعهد في خدمة المجتمع ورفعها لوكالة المعهد للتطوير

تقديم الورش التدريبية فيما يخص الاحصاء وجمع المعلومات 
لدعم النشاط العلمي والبحثي في المعهد والتنسيق مع 

المركز في ذلك.

التنسيق مع عمادة خدمة المجتمع فيما يخص مشاركة 
منسوبي المعهد في الأنشطة المجتمعية داخلياً وخارجياً.

جمع المعلومات وتحويلها لبيانات احصائية لكافة 
التقارير المقدمة لوكالة التطوير .

التنسيق مع عمادة المعهد ووكالة التطوير في تبني 
المبادرات المناسبة ودعمها ومتابعة تنفيذها ونتائجها.

التنسيق مع مركز الاحصاء في توفير النماذج 
المعتمدة لاستطلاعات الرأي الموجهة لمنسوبي المعهد.

إصدار كتيب إحصائي سنوي للمعهد يتضمن كافة 
التقارير الإحصائية والبيانات ونشره كمطبوعات وعلى 

موقع المعهد الإلكتروني.

ــن  ــس والمعلم ــة التدري ــاء هيئ ــطة أعض ــر أنش حص
ــع. ــة المجتم ــي خدم ــاب ف ــن والط والإداري

المشاركة في عمل التقارير الإحصائية الدورية المطلوبة سواء 
في الخطط الاستراتيجية او التقارير السنوية.

وحدة المبادرات والخدمة المجتمعية

وحدة الإحصاء والمعلومات

الوحدات الإدارية

الوحدات الإدارية
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مهام وحدة 
التعلم 

الالكتروني

مهام وحدة 
الإعلام 

في معهد 
تعليم اللغة 

العربية

تنظيم وتنفيذ الدورات التدريبية وورش العمل الخاصة 
بالتعلم الالكتروني للفئات المستهدفة )الطلاب 

وأعضاء هيئة التدريس 

اعتماد مواد خبرية وصياغات تعبيرية مقنعة لتسليط 
الضوء على الحالات الإبداعية وجعلها النموذج الذي يحتذى 

به من قبل الاخرين .

تنفيذ ما تكلف به الوحدة من أعمال من مجلس المعهد 
ووكالة المعهد للتطوير وعمادة التعلم الإلكتروني 

والتعليم عن بعد.

مد جسور التعاون بين إعلام المعهد وبقية جهات الجامعة 
الإعلامية بغية تحقيق الاستفادة المتبادلة.

القيام بالتغطية الصحفية للوفود الزائرة للمعهد.

تقديم الدعم الفني لمستخدمي نظام التعلم 
الالكتروني والسعي الى تذليل العقبات التي تواجههم.

توضيح استراتيجية وأهداف المعهد وتعريف الجمهور 
برواده وعكس الصورة المشرقه لوحداته واقسامها.

تنمية مهارات وقدرات الطلاب وأعضاء هيئة التدريس 
بالمعهد على استخدام التقنيات الحديثة والمتطور…

دعم أعضاء هيئة التدريس لتحويل المقررات الدراسية الى مقررات الكترونية تكون متاحة للطلاب للاطلاع عليها 
والاستفادة منها في أي وقت.

محاكاة التطور في وسائل الاعلام وفق الامكانيات 
المتاحة بحيث تتوافق معها في الاداء والجودة.

نشر الوعي بثقافة التعلم الإلكتروني بين الطلاب وأعضاء 
هيئة التدريس بالمعهد لضمان تطوير العملية التعليمية.

تكوين علاقات جيدة وإيجابية مع وسائل الإعلام ومراسليها 
في سبيل إبراز دور الجامعة والمعهد.

نشر الأخبار عبر مواقع التواصل الاجتماعي ) تويتر ...(

مساندة الأقسام والوحدات إعلاميا في تنفيذ الفعاليات 
والمؤتمرات. 

تسهيل مهمة الإعلاميين والصحفيين للحصول على 
المعلومات المتعلقة بالمعهد.

رفع التقارير الدورية للجهات ذات الصلة عن الانشطة 
والفعاليات التي تقوم الوحدة بتنفيذها.

ترويج الأفكار والمشاريع الإعلامية التي تصب في خدمة 
الجامعة ومنتسبيها والمجتمع.

وحدة التعلم الإلكتروني

وحدة الإعلام

الوحدات الإدارية

الوحدات الإدارية
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مهام وحدة 
النشاط

مهام وحدة 
البحث العلمي

إقامة رحلات تعليمية تثقيفية لطلاب المعهد.

تحفيز البحث العلمي في مجال تعليم اللغة العربية، من 
خلال إقامة الندوات والمحاضرات.

نادي طلابي 

مساعدة الباحثين في الوصول إلى أوعية النشر المناسبة 
لنشر بحوثهم، من خلال التعريف بآليات نشر البحوث. 

السعي إلى الإفادة من الأبحاث العلمية، ونشر نتائجها 
وتوصياتها ومقترحاتها. 

إقامة ندوات تعليمية تثقيفية للطلاب.

متابعة المؤتمرات البحثية والندوات ذات العلاقة 
بالتخصصات العلمية بالمعهد، وتعريف الأقسام 

والباحثين بها. 

المشاركة في نشاطات الجامعة المختلفة

رصد المراكز البحثية ذات العلاقة بالتخصصات 
العلمية بالمعهد، واستغلال فرص الاستفادة منها. 

الدعم الفني لأعضاء هيئة التدريس في تسجيل نتاجهم 
العلمي في منصة النتاج العلمي بالجامعة. 

الإسهام في عرض الأبحاث العلمية التي ينجزها الباحثون 
بالمعهد. 

إقامة مسابقات تثقيفية تعليمية هادفة.

المساهمة في إعداد الأولويات البحثية للمعهد بمشاركة 
الأقسام العلمية في ضوء سياسة الجامعة وألوياتها. 

وحدة النشاط

وحدة البحث العلمي

الوحدات الإدارية

الوحدات الإدارية
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مهام وحدة 
التخطيط 
والتطوير

مهام قسم 
شؤون 
الطلاب

إعداد خطة عمل سنوية مقترحة للوحدة واعتمادها 
من وكالة المعهد للتطوير والجودة.

توزيع الجداول الدراسية لطلاب المعهد في النظام 
والطلاب الجدد وعددهم 1674 طالب .

تقديم الدعم للأقسام والوحدات واللجان في قضايا 
التخطيط.

متابعة تطوير الخدمات البحثية والاستشارية التي 
تقدمها وحدة البحث العلمي  مع احتياجات المعهد.

طباعة السجل الأكاديمي للطلاب .

تطوير الخطط الاستراتيجية بالمعهد ومتابعة تنفيذها 
وفق مؤشرات أداء قياسية.

المساهمة في رفع الكفاءة, وتطوير العملية التعليمية 
في مراحلها المتعددة.

تعديل الأوضاع الدراسية لبعض الطلاب ) تغيير مستوى 
اكثر من 15 طالب وتعديل مستوى الناجحين وعددهم 41 

طالب والمتعثرين وعددهم 73 طالب(

التنسيق مع عمادة التطوير في متابعة وتنفيذ أهداف 
وبرامج المعهد المتعلقة بالخطة الاستراتيجية.

طبع كشوفات للطلاب الجدد والناجحين لتسليمهم 
الكتب الدراسية.

التنسيق فيما يتعلق بإعداد البرامج التدريبية في مجال 
التخطيط وتطوير المهارات في كافة المجالات، لتحقيق 

مستويات عالية من الأداء والانتاجية.

تنفيذ ما يوكل إليها من أعمال لصالح العمل.

تلبية طلبات الطلاب من استفسار وطلب طي قيد. 

توفير المؤشرات الإحصائية التي تساعد متخذ القرار في 
المعهد على رسم السياسات وصياغة الرؤى المستقبلية.

تقديم الدعم والمشورة للأقسام والوحدات الأخرى في 
قضايا التخطيط.

حل صعوبات دخول الطلاب لبرنامج البلاك بورد )بشرح 
للطلاب أو تعليق الملصقات التوضحية لطريقة الدخول 

على البرنامج(.

وحدة التخطيط والتطوير

وحدة شؤون الطلاب

الوحدات الإدارية

الوحدات الإدارية
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