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مقدمة:

إدراكًا مــن جامعــة نايــف العربيــة للعلــوم الامنيــة بأهميــة التعلــم الإلكــروني بكونــه ســمة مــن ســمات هــذا العصــر، وداعــم 

لمنظومة التعليم، بادرت الجامعة بإنشاء قسم للتعلم الإلكتروني ليكون رافدًا لهيئة التدريس في أداء رسالتهم، ومسانداً 

للطلبة في مسيرتهم الأكاديمية من خلال دعم العملية التعليمية.

ويســعى قســم التعلــم الإلكــروني بجامعــة نايــف إلى الارتقــاء بعمليــة التعلــم الإلكــروني والتعليــم عــن بعــد مــن خــال 

توفــر بيئــة إلكترونيــة داعمــة لرفــع كفــاءة التعليــم وضمــان جــودة مخرجاتــه مــن خــال اعتمــاد أعــى المعايــر العالميــة.
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الـرؤيــة:

توفــر بيئــة تعلــم إلكترونيــة متميــزة وتحقيــق أعــى معايــر الجــودة في التعلــم الإلكــروني والتعليــم عــن بعــد مــن أجــل 

ودوليــاً. محليــاً  للريــادة  الوصــول 

الرسـالــة:

تنظيــم وتشــجيع كافــة ممارســات التعلــم الإلكــروني بالجامعــة وتطويرهــا باعتمــاد أعــى معايــر الجــودة في انظمــة إدارة 

التعلــم الإلكــروني وإدارة المحتــوى التعليمــي.

الأهــداف:

1. رفع أداء أعضاء هيئة التدريس، والطلبة، في استخدام نظام إدارة التعلم.

2. تحقيق أعلى معايير الجودة العالمية في اعداد المقررات على نظام إدارة التعلم.

ضمان جودة نظام إدارة التعلم والمقررات الإلكترونية من خلال التقويم المستمر. 	.3

تمكــن أعضــاء هيئــة التدريــس والطلبــة مــن اكتســاب خــرات أمنيــة متقدمــة مــن خــال عقــد الشــراكات  	.4

مــع المؤسســات المماثلــة الإقليميــة والدوليــة في مجــالات التعليــم والتدريــب الإلكــروني والتعلــم عــن بعــد.
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الهيكل التنظيمي لقسم التعلم الالكتروني

إدارة التخطيط 
وتطوير البرامج

قسم التعلم 
الالكتروني

وحدة التطوير
وحدة التصميم 

التعليمي
وحدة الدعم الفني



09 دليل السياسات والإجراءات

المهام والمسؤوليات: 

نشر ثقافة التعليم الإلكتروني بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب في الكلية. 	-1

تطوير المهارات الفنية لأعضاء هيئة التدريس والطلبة في مجال التعلم الإلكتروني. 	-2

توفير الدعم الفني والتطبيقات الإلكترونية الداعمة للتعلم الإلكتروني لأعضاء هيئة التدريس والطلبة. 	-3

دعم عملية تصميم وإنتاج المواد التعليمة الإلكترونية. 	-4

تقديم الاستشارات والخبرات في مجال التعلم الإلكتروني. 	-5

اعتماد معايير عالمية خاصة بالتعلم الإلكتروني لضمان جودة التعلم الإلكتروني. 	6-

 . Quality Matters مراجعة وتقييم المقررات وفقاً لمعايير 	-7

الرفع بالتقارير بصفة دورية للجهة المعنية.  	-8
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السياسة العامة لنظام إدارة التعلم:

1. لا يحــق لعضــو هيئــة التدريــس إضافــة أي محتــوى تعليمــي دون أخــذ ترخيــص اســتخدام مــن صاحــب 
التعليمــي المضــاف. الفكريــة للعنصــر  حقــوق الملكيــة 

2. يحق لعضو هيئة التدريس إضافة واستخدام العناصر التعليمية غير محفوظة الحقوق أو التي يسمح 
أصحاب الحقوق الفكرية لها بمشاركتها واستخدامها من قبل الآخرين شريطة ذكر المصدر.

لا تتحمــل الجامعــة مســؤولية إضافــة أي عناصــر تعليميــة غــر مرخصــة ويتحمــل عضــو هيئــة التدريــس  	.3
كامــل المســؤولية عــن ذلــك.

يحق لمنسقي قسم التعلم الإلكتروني الدخول للمقرر على النظام لغرض المتابعة وضمان الجودة. 	.4

لا يســمح لمــن لا يملــك صلاحيــة الدخــول للمقــرر مــن منســوبي الجامعــة الاطــاع عــى المحتــوى التعليمــي  	.5
للمقــررات، أو الشــعب، أو بيانــات المقــرر، أو بيانــات الطلبــة إلا بموافقــة مــن قســم التعلــم الإلكــروني.

لا يســمح لأي مســتخدم ســواء كان فــرداً أو جهــة مــن )خــارج الجامعــة( الاطــاع عــى المحتــوى التعليمــي  	.6
للمقــررات، أو الشــعب، أو بيانــات المقــرر، أو بيانــات الطلبــة إلا بموافقــة مــن إدارة الجامعــة.

لا يحــق لأي مســتخدم مــن منســوبي الجامعــة مشــاركة أي مــن المعلومــات أو البيانــات أو المحتــوى المتــاح  	.7
عــى نظــام إدارة التعلــم الإلكــروني مــع أي جهــة داخليــة كانــت أم خارجيــة دون إذن مســبق.

يتحمل مستخدم نظام إدارة التعلم المسؤولية القانونية في حالة السماح لآخرين بالدخول إلى النظام  	.8
باســتخدام بياناتــه
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سياسات المقررات الإلكترونية على نظام إدارة التعلم

المقــرر الإلكــروني هــو صفحــة إلكترونيــة عــى نظــام إدارة التعلــم؛ يتــم إنشــاؤه بصــورة آليــة عــن طريــق البيانــات الــواردة مــن 

عمــادة القبــول والتســجيل إلى النظــام، كمــا يتــم إدراج أعضــاء هيئــة التدريــس والطلبــة للمقــرر بنفــس الآليــة.

1. سياسة التسجيل بالمقرر:
يتــم إدراج الطلبــة بصلاحيــة “طالــب”، وأعضــاء هيئــة التدريــس بصلاحيــة “عضــو هيئــة تدريــس”، بصــورة آليــة مــن خــال 

المعلومــات الــواردة مــن التكامــل بــن نظــام إدارة التعلــم ونظــام بانــر.

2. سياسة الإتاحة والوصول:
يتــم إتاحــة الوصــول إلى المقــرر الإلكــروني للطــاب للفصــل الــدراسي الحــالي فقــط ويمكــن لعضــو هيئــة التدريــس أن يتيــح 

المقــرر القديــم لطلابــه مــن خــال التواصــل مــع قســم التعلــم الإلكــروني مــن بريــده الجامعــي مــع تحديــد اســم المقــرر ورقــم 

الشــعبة والســبب مــن الاتاحــة وبالنســبة لأعضــاء هيئــة التدريــس فــإن المقــرر الــدراسي يكــون متاحــاً لهــم لمــدة عــام دراسي فقــط.

3. سياسة أرشفة المقررات الإلكترونية:
 تتاح المقررات على نظام إدارة التعلم لمدة فصلين دراسيين ثم يتم ارشفتها لمدة فصلين دراسيين آخرين ثم يتم حذفها 

بعــد ذلك. 

4. سياسة حقوق الملكية الفكرية:
عضــو هيئــة التدريــس المرتبــط اســمه بالمقــرر عــى نظــام إدارة التعلــم هــو المســؤول عــن حقــوق الملكيــة الفكريــة لمــا قــام بتأليفــه 

أو وضعــه داخــل المقــرر، وتكــون المســؤولية القانونيــة واقعــه عليــه في حــال انتهاكــه لأي قواعــد أو قوانــن للملكيــة الفكريــة.
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5. سياسة التعامل مع المحتوى الرقمي بالمقرر:
يمكن لقسم التعلم الإلكتروني وفريق الدعم الفني تقديم المساعدة لأعضاء هيئة التدريس والطلبة لحل المشاكل التي 

تواجههم على نظام إدارة التعلم دون تغيير في المحتوى.

وفي حــال قــام عضــو هيئــة التدريــس بحــذف محتــوى، أو درجــات، أو مناقشــات، أو واجبــات، أو أي نشــاط بالمقــرر، فــا 

يمكــن اســرجاع المحتــوى المفقــود. ويســتطيع عضــو هيئــة التدريــس أن يقــوم بتنزيــل نســخة احتياطيــة مــن مقــرره الإلكــروني 

عــى جهــازه الخــاص كملــف مضغــوط، ليتمكــن بعــد ذلــك مــن رفــع المقــرر عــى النظــام. 

6. سياسة إضافة وحذف المستخدمين:
آليــة الإضافــة والحــذف الرئيســية هــي الآليــة المعتمــدة لــدى عمــادة القبــول والتســجيل مــن خــال التكامــل بــن نظامــي بانــر 

ونظــام إدارة التعلــم حيــث إن مــا يقــع عــى نظــام بانــر مــن حــذف أو إضافــة ينعكــس بشــكل تلقــائي عــى نظــام إدارة التعلــم. 

ولــن يتــم إضافــة طالــب أو عضــو هيئــة تدريــس عــى نظــام إدارة التعلــم ليــس مســجل بنظــام بانــر مــن قبــل عمــادة القبــول 

والتســجيل. 

يمكــن إضافــة وتخصيــص صلاحيــات عــى نظــام إدارة التعلــم مثــل صلاحيــة مديــر برنامــج مــن خــال ارســال بريــد الكــروني 

للقســم مــع توضيــح ســبب الإضافــة. 
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7. سياسة مراجعة المقررات وضمان جودتها:
يعتمــد القســم عــى معايــر المنظمــة العالميــة Quality Matters في مراجعــة المقــررات عــى نظــام إدارة التعلــم لضمــان 

جودتهــا. وتعتــر Quality Matters منظمــة رائــدة في ضمــان الجــودة ببيئــات التدريــس والتعلــم الرقميــة عــر الانترنــت.

8. سياسة حضور المقررات الإلكترونية:
في حــال تقديــم برامــج أكاديميــة عــن بعــد يشــرط تقديــم محاضــرات بشــكل متزامــن بمــا لا يقــل عــن %25 مــن ســاعات 

الحضــور الاعتيــادي.  يعــادل  الحضــور الافــراضي  المقــرر، ويعتــر 

إجراءات قسم التعلم الإلكتروني:
يعمل قسم التعلم الإلكتروني على محورين أساسيين هما:

1.	نظام إدارة التعلم

2. المستخدمون 

وذلك خلال ثلاث فترات هي )قبل – أثناء – بعد( الفصل الدراسي. وفيما يلي تفصيل ذلك:
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خطـوـات الإجــرـاءالفتــرـةالإجــرـاء

المســتمرة  المتابعــة   -1

التعلــم  إدارة  لنظــام 

وتطويــره وفــق متطلبــات 

والمســتجدات  الجامعــة 

التقنيــة ومعايــر الجــودة 

بذلــك تقاريــر  ورفــع 

قبل بداية

الفصل الدراسي

- الدخول إلى نظام إدارة التعلم بصفة مستمرة.

- التدقيق في المصطلحات المستخدمة في النظام ومدى ملاءمتها لطبيعة الجامعة.

- اخذ لقطة من الشاشة التي تحوي الملاحظة والإشارة إليها.

- رفع تقرير موضحاً به الملاحظات ومضمن به لقطات الشاشة المشار إليها ورفعه للجهة المعنية لإجراء اللازم.

- متابعة النظام للتأكد من اجراء التعديلات من قبل الجهة المعنية. 

- توظيف المستجدات التقنية التي تخدم العملية التعليمية.

- تحقيق معايير الجودة على نظام إدارة التعلم. 

جاهزيــة  مــن  التأكــد   -2

مــع  بالتعــاون  النظــام 

الصلــة ذات  الجهــات 

- التواصل مع عمادة القبول والتسجيل للتأكد من رفع المقررات خلال الفصل الدراسي على نظام بانر. 

- تنزيل الجداول الدراسية المرفوعة على نظام بانر.

- التأكد من مطابقة بيانات المقررات الموجودة على نظام إدارة التعلم مع نظام بانر.

3- تصميــم وتطويــر ادلــة 

الاســتخدام ورفعهــا عــى 

النظــام

- تحديد الأدوات والخصائص الأكثر اهمية والتي تحتاج إلى شرح في كيفية استخدامها.

- تحديد الفئة المستهدفة من الدليل سواءً أعضاء هيئة التدريس أو الطلبة.

- تحديد الخطوات والإجراءات في الدليل وكتابتها.

- تصوير لقطات الشاشة التي توضح الإجراءات والخطوات.

- التواصل مع وحدة التصميم لإخراج الدليل بصورته النهائية.

- مراجعة الدليل بعد التصميم للتأكد من جودته.

- إتاحة الأدلة لأعضاء هيئة التدريس والطلبة من خلال رفعها على نظام إدارة التعلم.

أولاً: نظام إدارة التعلم:
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خطـوـات الإجــرـاءالفتــرـةالإجــرـاء

محتويــات  متابعــة   -4

الفصــل  خــال  النظــام 

سي لــدرا ا

أثناء الفصل 

الدراسي

أ‌. التأكد من وجود دليل المقرر وفق النموذج المعتمد على نظام إدارة التعلم لجميع المقررات. 

ب‌. متابعة وحصر لما تم رفعه على نظام إدارة التعلم من مواد تعليمية في منتصف كل فصل دراسي ورفع تقارير 

بذلك من خلال:

- الاطلاع على محتويات المقررات في النظام.

- تعبئة النموذج الخاص بذلك.

- رفع تقارير لمدير الإدارة.

- رفع التقارير لرؤساء الأقسام وقسم ضمان الجودة والاعتماد الأكاديمي ولجنة الجودة بالكليات.

ج‌. التأكد من مدى استيفاء المقررات لمعايير الجودة Quality Matters في نهاية كل فصل دراسي من خلال:

- الاطلاع على محتويات المقررات في النظام.

- تعبئة النموذج الخاص بالمعايير وكتابة الملاحظات والتوصيات حولها.

- رفع تقارير لنائب لمدير الإدارة.

- رفع التقارير لرؤساء الأقسام وقسم ضمان الجودة والاعتماد الأكاديمي ولجنة الجودة بالكليات.

ويجب ان تحتوي المقررات ما يلي:

مقدمة المقرر ويشمل:

- رسالة توضح للطالب كيفية البدء بالمقرر والتنقل فيه.

- دليل المقرر وفق النموذج المعتمد.

  .)Rubric( إضافة معايير واضحة لتقييم التكليفات -

المحتوى الأسبوعي ويشمل:

- المادة التعليمية موضحاً بها أهداف قابله للقياس ومرتبطة مع أهداف المقرر العامة.

- مواد اثرائية تحقق أهداف المحاضرة مثل الروابط الإلكترونية ومقاطع الفيديو والصور.

- أدوات تفاعلية مرتبطة بأهداف التعلم كمدونات النقاش والقاعات الافتراضية وغيرها.

- تكليفات واختبارات مختلفة تقيس مخرجات التعلم لكل محاضرة.
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عــن  تقريــر  اصــدار   -5

نهايــة  في  القســم  أعمــال 

الــدراسي الفصــل 

نهاية الفصل 

الدراسي

- التواصل مع الزملاء بالدعم الفني لتزويدنا بتقرير النظام )ملف اكسل(

- مراجعة التقارير والتأكد من أن البيانات المذكورة صحيحة

- تفريغ التقارير بجداول معدة مسبقا بقسم التعلم الإلكتروني

إدارة  نظــام  تطويــر   -6

الملاحظــات  وفــق  التعلــم 

تقييــم  تقريــر  في  الــواردة 

التدريــس  هيئــة  أعضــاء 

للنظــام. والطلبــة 

- مراجعة تقارير استبانات تقييم نظام إدارة التعلم الخاصة بالأعضاء.

- مراجعة تقارير استبانات تقييم نظام إدارة التعلم الخاصة بالطلبة.

- حصر وتحليل الملاحظات الواردة في الاستبانات.

- العمل على تطوير النظام وفق الملاحظات بالتواصل مع الجهة المعنية.
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1- التأكد من ربط 

المستخدمين قبل )أعضاء 

وطلبة( بمقرراتهم على 

النظام

قبل بداية

الفصل 

الدراسي

- التأكد من تطابق اسم عضو هيئة التدريس الوارد في النظام مع الجدول الموجود على نظام بانر.

-  التأكد من منح الصلاحية لأعضاء هيئة التدريس للدخول للمقررات.

- التأكد من أن حالة الطالب في النظام )نشط( حتى يتمكن من الدخول. 

2- قديم دورات تدريبية فيما 

يتعلق باستخدام النظام 

لأعضاء هيئة التدريس 

- تحديد الاحتياج التدريبي للأعضاء بناءً على المقترحات الواردة في التقييم في نهاية كل دورة تدريبية ووفق 

المستجدات في النظام.

- تحديد الجهة المقدمة للتدريب سواء من خارج الجامعة أو من داخلها.

- التواصل مع الجهة المعنية بالتدريب لإعداد البرنامج التدريبي.

- إعداد البرنامج التدريبي في حال تم تقديم التدريب من قسم التعلم الإلكتروني.

- التواصل مع قسم التطوير للحصول على تقرير تقييم الدورات التدريبية للاستفادة منها في التطوير.

3- دليل المقرر
- إعداد نموذج موحد لدليل المقرر.

- تعميم الدليل على أعضاء هيئة التدريس ليتم رفعه في بداية الفصل الدراسي على النظام.

ثانياً: المستخدمون:
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4- تدريب أعضاء هيئة 

التدريس على استخدام 

أدوات النظام

أثناء الفصل 

الدراسي

- عقد الدورات التدريبية وورش العمل.

- متابعة رفع الأدلة على نظام إدارة التعلم. 

5- تدريب أعضاء هيئة 

التدريس على تصميم المقرر 

وفق معايير الجودة. 

- عقد الدورات التدريبية وورش العمل.

- عمل نموذج لمقرر استرشادي على نظام إدارة التعلم وفق معايير الجودة.

6- تدريب الطلبة على 

استخدام نظام إدارة 

التعلم.

- عقد الدورات التدريبية وورش العمل.

-توجيه الطلاب للاطلاع على أدلة الاستخدام.

7- استطلاع أراء أعضاء هيئة 

التدريس والطلبة لقياس 

مدى رضاهم عن نظام إدارة 

التعلم.

- كتابة تقرير حول نظام إدارة التعلم بناءً على الاستجابات الواردة في الاستبانة.

- مقارنة نسب الرضا بين الفصل الدراسي الأول والثاني سواءً لأعضاء هيئة التدريس أو الطلبة.

8- متابعة ما يرد للقسم 

من مشاكل متعلقة بالنظام 

تواجه أعضاء هيئة التدريس 

والطلبة والعمل على حلها.

- تشخيص نوع المشكلة الواردة.

- العمل على حل المشكلة إن لم تكن مشكلة تقنية.

- توجيه المشكلة لفريق الدعم الفني في حال كانت المشكلة تقنية.

- متابعة حل المشكلة مع فريق الدعم الفني والتأكد من حلها.

9- تقديم المقترحات 

التدريبية للفصل الدراسي 

القادم.

نهاية الفصل 

الدراسي

تقديم مقترحات تدريبية للفصل الدراسي القادم بناءً على:

- المقترحات الواردة في استطلاعات الرأي في تقييم الدورات التدريبية السابقة لأعضاء هيئة التدريس والطلبة.

- نتائج تقارير مراجعة المقررات على نظام إدارة التعلم.

- نتائج تقييم نظام إدارة التعلم لأعضاء هيئة التدريس والطلبة.
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التقرير الفصلي:

يقــدم قســم التعلــم الإلكــروني تقريــر فصــي عــن أعمــال القســم في نهايــة الفصــل الــدراسي مــع ارفــاق الأدلــة والشــواهد في 
التقريــر.




