
 

 
 

 الرحمن جامعة الأميرة نورة بنت عبد
 وكالة الجامعة للشؤون التعليمية

 المتعاونين من خارج الجامعة وحدة
 F0103-0130رمز النموذج:                       والتزامات المتعاونين بنظام المكافأة بالمحاضرةواجبات                                                                             

 

 الإصدار الأول

 واجبات والتزامات المتعاونين بنظام المكافأة بالمحاضرة

  هـ144    للعام ......... الفصل الدراس ي
 Obligations and duties of part-time teachers   hour- based

system ………… semester 144   H 

 بما يلي: يجب على المتعاونين الالتزام

 البنود الآتية: وفق

 [1]بند

 بالمتطلبات التالية: الإيفاءيباشر المتعاون واجباته ومهامه وتشمل 

 ( متطلبات تدريس المقرر النظري:1.1)

  محاضرة.توزيع خطة المقرر على الطالبات في أول  .1

2.  
م
 المقرر.رفقة بخطة الالتزام بتحقيق الأهداف التعليمية الم

 تحضير المحتوى المناسب للمحاضرات النظرية ومن ثم شرحها للطالبات بالوسائل المناسبة. .3

 تحضير الملخصات والتمارين والأمثلة اللازمة للشرح.  .4

الالتزام بوضـــــــــــــع محتوى المقرر والتوااـــــــــــــل عن كريق نظام تدارة التعلم الإل ترو   المعتمد في  .5

 الجامعة.

ياب الطالبات وتســـــــليم نشـــــــوف الانقطاو والحرمان في ومع ا بالت ســـــــيق مع متابعة حضـــــــور و  .6

 أستاذة العملي.

الالتزام بحضــــــور المحاضــــــرات في ومع ا وعدم التأخير أو الوياب تلا للضــــــرورة و عد تبلي  رئ ســــــة  .7

 القسم المعني بومت كاف.

من تنفيذها على والتأند  المعمل لأســـــــــــــتاذمتابعة الجزء العملي للمقرر من حيث توفير الخطة  .8

 الوجه الأنمل.

تقييم الطالبات للتأند من تحقق الأهداف التعليمية للمقرر وذلك باســـــــــــــتخدام أي من كر   .9

 : كريقةالتقييم التالية مع التأند من تجهيز جميع المتطلبات الخااة بكل 

التصــــــوير  ححالأســــــطلةح الت ــــــحيالاختبارات الدورية أو النصــــــفية أو المفاجطة وتتطلب وضــــــع  .أ

امبة وراد الدرجات ح  . خ.... الالمر

وراــــــــــــد  حالأســــــــــــطلةح الت ــــــــــــحيوتتطلب وضــــــــــــع  أو اليوميةالواجبات والتمارين الأســــــــــــبوعية  .ب

 .... الخ.الدرجات 

 .... الخ.أورا  البحث القصيرة وتتطلب الت حيح وراد الدرجات  .ج

 .خ.... الالعروض المرئية وتتطلب الت حيح وحضور العرض وراد الدرجات  .د

  خ.... الالمشاريع الفصلية وتتطلب الت حيحح المتابعة وراد الدرجات  .ه

 راد درجات أعمال السنة التفصيلية وتسليمها مع النتيجة الن ائية للقسم. .10

 تعداد ملف وتقرير المقرر حسب الضوابط بالقسم وتسليمه لم سق المقرر. .11

الالتزام بتســـــــــــــليم جميع متعلقــات المقرر من نتــائ  الطــالبــات المجملــة والتفصـــــــــــــيليــة وأورا   .12

الاختبــارات والإجــابــات النموذجيــة و يرهــا من متعلقــات المقرر  وأســـــــــــــطلــةاختبــارات الطــالبــات 

 للقسم المعني بعد ن اية الفصل.

 

According to the following terms: 

 

Article [1]: 

 

The part-time teacher shall fulfill the following requirements: 

 

(1-1) The requirements of the theoretical curriculum: 

 

1. Provide the students with the course plan in the first lecture. 
2. Commit to the achievement of the educational objectives attached 

to the course plan. 
3.  Prepare the appropriate content for the theoretical lectures and 

explain them to the students by using suitable means. 
4.  Prepare summaries, exercises, and examples needed for the 

explanation of the lectures. 
5. Provide the course's content on the university's E-learning portal and 

maintain communication through the website. 
6. Supervise the students' attendance and submit the attendance and 

suspension sheets – in coordination with the practical curriculum 
teacher – to the person in charge on time. 

7. Attend all lectures on time and avoid absence or being late without 
any excuse or prior notice to the head of the concerned department 
in sufficient time. 

8.  Follow up with the practical curriculum teacher by providing her with 
the laboratory’s course plan and assuring that she implements it 
optimally. 

9. Use the following methods to evaluate the students to ensure the 
course objectives have been met: 

A. quizzes, midterms, and final exams, which include preparing 
questions, correcting, copying, supervising, and grading, etc. 

B.  Daily/weekly exercises and assignments, which include preparing 
questions, correcting, grading, etc. 

C.  Short research papers, which require correcting, grading, etc. 
D. Presentations, which require attending, correcting, grading, etc. 
E. Midterm projects, which require correcting, monitoring, grading, etc. 
10. Submit the detailed final grading of all students to the department. 
11. Compose a file with the course content according to the 

department’s terms and conditions and submit it to the curriculum 
coordinator. 

12. Submit all students' general and individual papers, exam papers, 
exam questions, and model answers, along with everything related 
to the course to the department chairperson at the end of the 
course 

 متطلبات تدريس المقرر العملي أو التمارين: (1.2)

 المقرر للجزء النظري لتجهيز المنهج من تمارين وبرام  وخلافه. أستاذالت سيق مع  .1

 النظري وت حيحه. المقرر  أستاذتعداد الواجبات حسب الاتفا  مع  .2

 النظري.المقرر راد درجات أعمال السنة وتسليمها لأستاذ  .3

 النظري.المقرر وضع أسطلة الاختبارات الفصلية والن ائية بالاتفا  مع أستاذ  .4

التأند من جاهزية المعمل من حيث جاهزية البرام  المطلوبة بالت ســـــــــــــيق مع وحدة المعامل في  .5

 الكلية مبل بداية الفصل الدراس ي.

متابعة حضـــــــور و ياب الطالبات وتســـــــليم نشـــــــوف الانقطاو والحرمان في ومع ا بالت ســـــــيق مع  .6

  النظري. المقرر  أستاذ

 (1-2) The requirements of the practical curriculum: 

1. Coordinate the preparation of the content and exercises with the 
teacher of the theoretical curriculum. 

2. Prepare assignments and correct them in coordination with the 
teacher of the theoretical curriculum. 

3.  Submit all the interims to the teacher of the theoretical curriculum. 
4.  Prepare the midterm and final exams in coordination with the 

teacher of the theoretical curriculum. 
5. Examine the laboratory's readiness in coordination with the 

laboratory unit in college before the beginning of the semester. 
6.  Follow up on the students' attendance, and submit the attendance 

and suspension sheet – in coordination with the teacher of the 
theoretical curriculum – to the person in charge on time. 

 ( متطلبات عامة:3.1)

في المكان المخصـــه له بالقســـم مو ـــا فيه أومات وأمانن  للمتعاون تعلان الجدول الدراســـ ي  .1

  المحاضرات والساعات الم تبية بعد توميعه من رئ سة القسم.

  6الالتزام بتحديد  .2
 
لمقابلة الطالبات والإجابة عن استفسارات ن دون  ساعات م تبية أسبوعيا

لا تتناســــب الســــاعات  القيام بأعمال أخرى أثناء ذلك مع توفير مواعيد بالحجز للطالبات التي

الم تبية المحددة مع جداولهن بالإضـــــــــافة للتوااـــــــــل مع الطالبات عن كريق البريد الإل ترو   

 أو الوسائل المحددة من مبل القسم.

(1-2) General requirements: 
1. Post the schedule in the department, which shows the time and 

place of each lecture in addition to the office hours signed by the 
head of the department. 

2. Specify six office hours per week solely dedicated to meeting 
students and answering their inquiries, schedule other 
appointments for students who are unavailable to participate in 
these office hours due to academic scheduling conflicts, and 
communicate with students through emails and the university 
website. 

 3من 1
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وجميع م ســـــــو    الالتزام بحســـــــن الأخلا  والاحترام والتقدير والتفهم في التعامل مع الطالبات .3

بالإضــــــــافة للالتزام بما يقررلم م ســــــــق المقرر والتعاون مع الأســــــــتاذات الأخريات للمقرر  الجامعة

 من ضوابط تخه المقرر.

 الالتزام بجميع ما يقررلم القسم والكلية بخصوص المقرر.ضرورة التواال مع رئ سة القسم و  .4

)نحد  تدريســ ي أســبوو (15مدته )الالتزام بالمهام والواجبات الســابقة مدة فصــل دراســ ي كامل  .5

امبــة وتنظيم داخــل القســـــــــــــم المشـــــــــــــــارنــة شـــــــــــــــاملــة أمصـــــــــــــ  (  بجميع أعمــال الاختبــارات من مر

 الخ. وت حيح ...

 .  الجامعة ولوائح التقيد بأنظمة .6

امبة أثناء الاختبارات الفصلية والن ائية وبحد أمص   ) .7 امبات.6الالتزام بالمر  ( مر

 يتم ترفا  المؤهل خلال شهر واحد نحد أمص   من بداية الفصل الذي تم التعاون فيهح حيث .8

 س تم الاعتماد عليه ويتم الصرف بناء  على ذلك المؤهل.

 لا يتم مبول أي تفادة بالحصول على المؤهل للفصل الذي تم التعاون فيه. .9

الجامعة أو اســـــــتضـــــــافة أعضـــــــاء من خارج  لامن  ي(القيام بأي  شـــــــاي )من  ي أو ب لا يســـــــمح .10

افقة المســـــــــــــبقة من أ ـــــــــــــحاب و أخذ المتلا بعد المحاضـــــــــــــرات اللامنهجية أو التثقيفية  لإمامة

 والكلية.القسم الصلاحية في 

 ./ ة لا يسمح بإعطاء الدروس الخصواية للطالبات من مبل المتعاون  .11

3. Maintain professionalism, respect, and understanding in dealing 
with students and the university's staff; cooperate with other 
teachers, and commit to all regulations set by the coordinator. 

4. Communicate with the head of the department and adhere to what 
the department and college decide on the course. 

5. Adhere to all above-mentioned tasks and obligations for the full 
semester (15) academic weeks as a maximum including the 
participation, monitoring, and organization within the department 
during the exams period. 

6. Adhere to the rules and regulations of PNU. 
7.  Commit to monitoring students during midterms and exams (6) 

times maximum. 
8. The qualification shall be submitted within a maximum of 1-month 

from the start of the academic semester in which this agreement 
took place; the salary will be decided based on that qualification. 

9.  Any qualification gained during the semester in which this 
agreement took place is not accepted. 

10.  Performing any (curricular or extracurricular) activities or hosting 
members from outside PNU to present extracurricular or 
educational lectures are subjected to prior approval from the 
authorized party in PNU. 

11. It's not allowed for a part-time teacher to give private lessons to the 
students. 

 مدة سريان التعاون: [2]بند 

فترة الاختبارات الن ائية  شـــــــاملةنحد أمصـــــــ    ( أســـــــبوو15هي فصـــــــل دراســـــــ ي واحد ) التعاون مدة 

 من تاريخ مباشرة العمل )ممارسة المهام الموكلة 
 
 اعتبارا

 
 (.فعليا

Article [2]: Term of Term of the agreement: 

The term of the agreement is one academic semester (a maximum 

of 15 academic weeks including the final exams period), starting 
from the first day of work (Doing all assigned tasks). 

  :المستحقات المالية[3]بند 

  :ة/ضوابط حساب المكافأة للمتعاون   .1

( من اللائحة والتي 40على المادة ) وتحدد بناءالســــــــــــاعة المعتمدة هي وحدة تدريســــــــــــية واحدة  .أ

))الوحدة التدريســــــية هي المحاضــــــرة النظرية الأســــــبوعية التي لا تقل مدت ا  يلي:تنه على ما 

أو الــدرس العملي أو الميــدا   الأســـــــــــــبوهي الــذي لا تقــل مــدتــه عن مــائــة  دميقــةحعن خمســـــــــــــين 

 
 
(دميقةح وتستمر الوحدة التدريسية فصلا

 
 (.دراسيا

( من اللائحة المنظمة لشــؤون أعضــاء هيطة 101المعتمدة بناء على المادة ) الوحدةيحدد أجر  .ب

نما ح ه30/12/1439( وتاريخ1/1ومرار اللجنة الدائمة رمم )  حالتدريس الســـــعوديين في الجامعات 

 يلي:

Article ]3[: Financial entitlements: 
1. Part-timer's payment regulations: 

a. A credit hour is a teaching unit specified based on article (40) of 

the Saudi Universities Policy which states the following: ((A 

teaching unit is a weekly theoretical lecture minimum for 45 

minutes or a weekly practical lecture minimum for 100 minutes, 

and the curriculum unit shall continue for one academic 

semester)). 

b.  Credit hour tuition for the unit shall be determined based on article 

(101) of Saudi Faculty Policy and the standing committee rules 

(1/1) as follows: 

 الدرجة العلمية
الـــــــــــحـــــــــــد الأمصـــــــــــــــــ ـــــــــــ  

 التدريسية للوحدات
  Max no. of units  Unit fee Qualification أجر الوحدة المعتمدة

 SR Ph.D. (professor) 400 8 أربعمائة ريال. 400 8 دكتوراه )أستاذ(

 SR Ph.D. (associate professor) 350 9 ريال.ثلاثمائة وخمسون  350 9 مشارك(دكتوراه )أ. 

 SR Ph.D. (assistant professor) 300 10 ريال.ثلاثمائة  300 10 مساعد(دكتوراه )أ. 

 SR Master's Degree 250 13 ريال.مئتان وخمسون  250 13 ماجستير

 SR Bachelor's Degree 200 16 ريال.مائتا 200 16 بكالوريوس

المعتمــدة للاســـــــــــــتعــانــة بــالممــارســـــــــــــين المهنيين حــاملي الــدبلوم بنــاء  على مرار  الوحــدةج. يحــدد أجر 

 ه لتخصـــــــــــــه24/6/1441 وتا ريخ (1/2اللجنة الدائمة للاســـــــــــــتعانة بال فاءات المتميزة مرار )

 )التجميل والتزيين ال سائ ح الطهي( نما يلي: 

C. Hourly fee of the approved hour for the hiring of professional 
practitioners with diploma holders is determined based on the 
decision of the Standing Committee with Distinguished 
Competencies Decision (2/1) 19/2/2020 for the specialization 

(Aesthetics and Female Decorating, Cooking) - as follows: 

 سنوات الخبرة المؤهل العلمي
 الحد الأمص   للوحدات

 التدريسية

أجر الوحدة 

 المعتمدة
The teaching 

unit fee 

Max no. of 

units 

Years of 

experience 
Qualification 

 فصول( 3)دبلوم  + ثانوي 
 + SR 24 1-2 years Secondary (80) ( ريال80) وحدة تدريسية 24 سنة 1-2

(Diploma in 3 terms) (100) ( ريال100) وحدة تدريسية 24 أكثر من سنتين SR 24 More than two years 

 فصول( 4)دبلوم  ثانوي +
 + SR 24 1-2 years Secondary (110) ( ريال110) وحدة تدريسية 24 سنة1-2

(Diploma in 4 terms) (130) ( ريال130) وحدة تدريسية 22 أكثر من سنتين SR 22 More than two years 

 فصول( 5)دبلوم ثانوي + 
 SR 20 1-2 years (150) ( ريال150) وحدة تدريسية 20 سنة1-2

Secondary + 

 (Diploma in 5 terms) (170) ( ريال170) وحدة تدريسية 18 أكثر من سنتين SR 18 
More than two 

years 

 3من  2
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 الإصدار الأول

 

 

 

المعتمدة للاســـــــتعانة بالمتعاونات من حملة الدبلوم العالي في التربية البدنية  الوحدةأجر  يحدد -د

 وتــــــاريخ (1/1مرار )للبنــــــات بنــــــاء  على مرار اللجنــــــة الــــــدائمــــــة للاســـــــــــــتعــــــانــــــة بــــــال فــــــاءات المتميزة 

 ه نما يلي:9/7/1442

D- The hourly unit fee for hiring female collaborators holding a higher 

diploma in physical education for girls is determined based on the decision 

of the Standing Committee for the Assistance of Distinguished 

Competencies Recruitment (1/1) 9/7/1442 AH as follows: 

 المؤهل العلمي
صه تخ

 البكالوريوس

الحد الأمص   

 التدريسية للوحدات

الوحدة أجر 

 المعتمدة

The fee for 

the 

approved 

teaching 

unit 

Max no. of 

units 
Bachelor’s 

major 
Qualification 

 الدبلوم العالي  بكالوريوس +

 في التربية البدنية للبنات

 العلاج الطبيعي

 التغذية واللياقة البدنية
 SR 14 (225) ريال (225) تدريسيةوحدة  14

physiotherapy 

Nutrition and fitness 

Bachelor's degree + higher 

diploma 

In physical education for girls 

 تحسب مكافأة العضو المتعاون لكامل الفصل الدراس ي نما يلي: .2

عدد الأســــــــــــابيع  ا تجمالي المســــــــــــتحق  تجمالي عدد الوحدات التدريســــــــــــية المعتمدة أســــــــــــبوعي  *

 أجر الوحدة التدريسية المعتمدة.الدراسية

  2÷  ةمجموو الوحدات العملية   عدد الساعات الفعلي*

في حال تم تســـــــناد وحدات تدريســـــــية أنمر من الحد المســـــــموح به للمتعاونين من  ير المو فينح  . 3

التي تنه على " تذا زادت الوحدات  الخمسينالمادة الحادية و فإنه س تم التعامل معهم بناء  على 

ضـــــــاء هيطة التدريس ومن في ح مهم من داخل الجامعة عن النصـــــــاب المقرر يجوز التدريســـــــية لأع

(  مائة وخمســـــــــون 150) ااـــــــــرف بدل وحدات تدريســـــــــية زائدة لهم مدرهبقرار من مجلس الكلية  

 عن الوحــدة الواحــدة
 
" والمعتمــد من مبــل اللجنــة الــدائمــة للاســـــــــــــتعــانــة بــال فــاءات المتميزة  ريــالا

 . هـ30/12/1439( بتاريخ 2/1بالقرار )

بعد ن اية اختبارات الفصـــــل  للمتعاونينكلب اـــــرف المســـــتحقات  القســـــم المخته برفعيلتزم  .4

 لكافة متعلقات المقرر. المتعاون/ ةح و عد تسليم التعاون الدراس ي الذي تم خلاله 

2. The part-timer’s payment is calculated as per academic semester 
as follows: 

 *Total entitlement = The number of weekly credit hours × The 
number   of academic weeks × credit hour fees. 

2 ÷Total of Practical Units = Number of Actual Hours * 
3. In case that teaching units are exceed the permissible limit for 
collaborators, they will be dealt with based on Article 51 which states 
“If the teaching units for faculty members from within the university 
exceed the established quorum, it is permissible by a decision of the 
College Council. Disbursing an allowance for extra teaching units 
amounting to (150) one hundred and fifty riyals per unit” approved by 
the Standing Committee for the Use of Distinguished Competencies 
by Resolution (2/1) dated 12/30/1439 AH. 

4.The First Party shall be obligated to pay the Second Party's 
payment after the part-timer finishes the final exams of the 
academic semester and hand out all the course requirements. 

 :المتعاون/ةالتعاون مع  [: تن اء4بند ]

 أو عدم منح المكافأة في الحالات التالية: المتعاون/ةمع  التعاون تن اء  للجامعةيحق 

 . المذنورة والواجباتالجوهرية  الالتزاماتبتأدية  المتعاون/ةتذا لم يقم  .1

 أو ارتكاب .2
 
 س طا

 
 بالشرف أو الأمانة. تذا ثبت تتباو سلوكا

 
 مخلا
 
 عملا

 للتزوير للحصول على العمل. اللجوءتذا ثبت  .3

 ( أيام خلال الفصل الدراس ي10) عشرة( أيام متتالية أو 5) خمسةعن العمل لمدة  التويب .4

 دون عذر شرهي أو عذر مقبول.

 مقبول.و عذر أ سحاب بدون عذر شرهي الا .5

 .السابقةبنود البأي بند من  الاخلالعند  .6

Article ]4[: Termination: 
In any of the following cases, the First Party reserves the right to 

terminate the contract without prior notice, and the Second Party will 
not be entitled to any end-of-service indemnity: 

1. If the Second Party does not fulfill the assigned duties and 
responsibilities. 

2. If the Second Party performs an action that affects the honor, trust, and 
morals of the university. 

3. If the Second Party has submitted forged certificates or documents. 
4. If the Second Party is absent without submitting a justified reason for  

five (5) consecutive days or  ten (10) days during the semester. 

5. Withdrawal without a legitimate or acceptable excuse.  

6. If breaching any of the terms of this contract.    

افقة على التعاون بنظام المكافأة بالمحاضـــرة و عتد به ولا يعتبر مهذا النموذج لا يم 

افقةتلا   اللجنة الدائمة للاستعانة بال فاءات المتميزة. بعد ادور مو

This form is not Considered as approval to cooperate with part – times 
until the final approval issued by The Standing committee to recruited 
distinguished competency. 

 ـــد: ــــــتعه

بــالالتزام بجميع البنود الســـــــــــــابقــة أعلالم وعــدم المومع أدنــالم المتعــاون/ة أتعهــد أنــا 

 .تخلالي بأي بند من تلك البنود

Acknowledgement: 

I, the undersigned , committed to abide by all of the above 

terms and not violate any of them. 

 ............................... :المتعاون/ة اسم

 هـ144 /      /     التاريخ:.......... ............................... ع:ــــــــلتوميا

Name  :………….................... 

Signature: ……………….…  Date:   /   /202 

 .مسم: .........................رئ سة 

 .......................................الاسم:  

 هـ 144    /    /  التاريخ:   .............................. ع:ــــــــلتوميا

Head of the department: 

Name  :………….................... 

Signature: ……………….…  Date:   /   /202 
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