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 (Course File) لكترونيال ملف المساق  دليل

 
 :مقدمة

تسعى الجامعة إلى تحسين الأداء الأكاديمي من خلال مجموعة من الإجراءات والممارسات التي تساعد على 
تحسين تقديم المساق للطلبة، بما في ذلك الاحتفاظ في ملف المساق بنسخ من الأسئلة والوظائف البيتية 

 .والمشاريع ونماذج من الإجابات
من تعليمات التدريس في جامعة بيرزيت إلى أن تحتفظ الدائرة بملف خاص لكل مساق تقدمه  15المادة  تنص

  .الدائرة يحتوي على جميع المعلومات المتعلقة بالمساق وتطوره
وللتقليل من عدد الملفات الورقية الموجودة لدى الدوائر ولتسهيل متابعتها من قبل المدرسين والمسؤولين في 

 دوائر، لذا يطلب من مدرس المادة رفع الملفات المتعلقة بالمساق الذي يدرسه بشكل دوري على رتاجال
 تدريس، خطط من بالمساقات المتعلقة للمواد بيانات قاعدة (Course File) الإلكتروني المساق ملف نظام يشكل
جاباتو  امتحانات تدريسية، مواد ونماذج  (الطلبة اعمال) والأبحاث الامتحانات من مصححة نماذج لها، نموذجية ا 

 المدرسين قبل من استخدامها يتم بحيث قللمسا الكترونية المواد عن ذاكرة لتوفير النظام ويهدف .تقييم المساق
 التي المواد على الاطلاع الحالي لالفص في المساق مدرس يستطيع كما. قادمة فصول في مدرسيين او الحاليين
 .سابقة فصول في رفعها تم التي والمواد الفصل نفس في زملاؤه يرفعها

 
 وتصنيفها،( المواد) الإلكترونية الملفات رفع في العمل تسهيل في تساعد التي الادوات من مجموعة النظام وفري

/  الدائرة رئيس يستطيع اخرى  ناحية من .(Course Board) المساق لوحة نظام مع النظام ربط الى بالإضافة
 مساقات ملفات الى الوصول الكلية عميد يستطيع وكذلك البرنامج/الدائرة مساقات ملفات على الاطلاع البرنامج
 .التابعة والبرامج الدوائر مختلف ضمن الكلية
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 :الأدوات وصف

 رابط النظام .1
 

خلال قائمة /مجموعة أكاديمي ( لأعضاء الهيئة الأكاديمية على رتاج من Course Fileيظهر ملف المساق )
(Academic) 

 رابط ملف المساق على رتاج 1 شكل

 
 
 قائمة المساقات .2

عدد الملفات  نمع ملخص ع ظهر قائمة المساقات التي يقوم المدرس بتدريسها في الفصلتبعد الضغط على رابط النظام 
 الالكترونية المتوفرة في كل مساق كما هو موضح في الشكل التالي:

 
 قائمة مساقات المدرس 2 شكل

 
التابعة لها في فصول سابقة من خلال تغيير الفصل في اعلى الملفات ملخصات المساقات و كما يمكن للمدرس استعراض 

 القائمة.
 
 )نموذج ملف المساق( صفحة المساق .3

تقسم الصفحة الى حيث  (3الموضحة في شكل )و نموذج ملف المساق ر صفحة همساق محدد تظعند اختيار 
وقائمة مدرسي اضافة مرفقات )مواد(، اجزاء )معلومات عن المساق، قائمة الملفات والمواد المتوفرة، ثلاث 

 حول المساق ومن يدرس المساق في الفصل أساسيةمعلومات  . وتوفر هذه الاجزاء(المساق للفصل الحالي
 .بالإضافة إلى من قام برفع المواد على الملف الحالي
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 نموذج ملف المساق عل رتاج3 شكل

 
 
 واد الى ملف المساقالم إضافة .4

 (Course Board)لوحة إعلانات المساق من خلال أو  مباشر: المساقيوجد طريقتان لإضافة )رفع( المواد الى ملف 
 

 الطريق المباشر: .1.1
رفع المواد المتعلقة بالمساق حسب تصنيفها كما في بالدخول إلى ملف المساق على رتاج وي عضو الهيئة الأكاديميةيقوم 

 الشكل التالي: 
 1-رفع المواد الى ملف المساق بشكل مباشر  4 شكل

 
 

 2-رفع المواد الى ملف المساق بشكل مباشر  5 شكل
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 لوح المساق بواسطةضافة مواد الى ملف المساق إ .1.2
لطلبة عبر لوح المساق إلى اأرسال ملفات عند يستطيع عضو الهيئة الأكاديمية بملف المساق، بحيث  المساقلوح تم ربط 

(Course Board )وذلك كما هو موضح أدناه.إن أراد رفعها إلى ملف المساق أيضًاين أ ، 
 

 .File Typeيختار نوع التصنيف  .1.2.1
 File Type التصنيف نوع اختيار 6 شكل

 
 

 .File Titleيضع اسم الملف  .1.2.2
 File Title الملف اسم وضع 7 شكل

 
 

له اسم بشكل تلقائي وهو اسم الملف  حال اختار نوع التصنيف لكن لم يختر اسم الملف، يختار في .1.2.3
 المرفوع.
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 ولا يظهر في ملف المساق. للطلبةفي حال لم يختر نوع التصنيف فإن الملف فقط يظهر  .1.2.4
 

 المساق ملف في الظهور في الرغبة عدم 8 شكل

 
 

 الرجوع إلى فصول سابقة .1.3
 المواد المرفوعة على مل المساق في فصول سابقة سواء من قِبَله أو من قِبَليستطيع عضو الهيئة الأكاديمية الرجوع الى 

 بالذهاب إلى الفصل الدراسي المطلوب في أعلى أعضاء آخرين
 

 اختيار الفصل الدراسي 9 شكل

 
 
 ماذا يحتوي ملف المساق .5

يحتوي ملف المساق على رتاج كافة المتعلقات بذلك المساق من خطط تدريس، مواد تدريسية، الامتحانات والاجابات 
)يفضل أن تكون متنوعة العلامة بحيث تكون في الفئة العليا  والأبحاثالنموذجية لها، نماذج مصححة من الامتحانات 

ويظهر الشكل التالي التصنيفات للمواد في ملف المساق، ويمكن إضافة  .نموذج تقييم المساقو  والوسطى والدنيا للطلبة(
 .المتابعة والتقويم وحدةبالتواصل مع  تصنيف جديد حسب رغبة البرامج والدوائر أي

 محتويات ملف المساق 10 شكل
 التصنيف نوع المواد

 Course Materials    الدراسية المواد Reading Materials   قراءات

  Presentation   عرض

  Film   فلم

  Misc. Course Materials   متفرقات

  Image   صورة

  Learning Materials   مواد تعلمية

 Exams   امتحانات First Hour Exam   الامتحان الأول

  Second Hour Exam   الامتحان الثاني

  Third Hour Exam    الامتحان الثالث

  Midterm Exam    الامتحان النصفي
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  Final Exam   الامتحان النهائي

  Quiz   امتحان قصير

  First Standard Answers   الاجابة النموذجية للامتحان الأول

  Second Standard Answers   الاجابة النموذجية للامتحان الثاني

  Third Standard Answers   الاجابة النموذجية للامتحان الثالث

  Midterm Standard Answers   الاجابة النموذجية للامتحان النصفي

  Final Standard Answers    الاجابة النموذجية للامتحان النهائي

  Corrected Exam Sample   نموذج مصحح من امتحان

 Student Work   أعمال الطلبة Research Paper   بحث

  Homework   وظائف بيتية

  Group Activity   عمل مجموعات

  Project   مشروع

  Report   تقرير

 Syllabus   خطة تدريس المساق Course Syllabus / Outline   خطة تدريس المساق

 Course Assessment    تقييم المساق
 Course    تقييم المساق

Assessment 

 
 
 
 ملف المساق الوصول إلىمن يستطيع  .6

، وكل سابقاً  ما تم رفعهاستخدام جديدة ومراجعة أو  لرفع موادالحالي ملف المساق متاح لكل من يدرس المساق في الفصل 
 من الفصول يستطيع مشاهدة ما تم رفعه في الفصول السابقة. أيمن يدرس ذلك المساق في 

 ما تم رفعه في كافة مساقات الدائرة / البرنامج. إلى  الوصولرئيس الدائرة / البرنامج: يستطيع 
 ما تم رفعه في كافة مساقات الكلية.إلى  الوصولعميد الكلية: يستطيع 

 
 ميجابايت. 25يقبل الموقع أغلب امتدادات الملفات شريطة أن يكون حجمها أقل من  .7
 .نهاية الفصل المعني من أسبوعانحتى مدة  يرفع المواد لملف المساق اللكترون عضو الهيئة الأكاديميةيستطيع  .8

 


