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 المملكة العربية السعودية 
 وزارة التعليم 

 جامعة الملك سعود
 كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع

 

 
 دبلوم المحاسبة 

 (حسب 1310) التدريب الميدانيخطة مقرر 
 

 :البرنامجهدف 
ايعبة وللبم  بلا  بدر تبدريبئا عميةبا  عيب  ببيئة عمل المحاسببة الععيةبة وتئيئائبا ليعمبل لبج الماباحا المحاسببةة الم الطالبة تعريف وتدريب 

 .كا يةتقل  دة الادريب علا اثنا عشر أسبوعا   أحعي   القراراا الم ايعةإعداد واسا دام المعيو اا المحاسبةة لأغراض ات ال 
 

 الطالبة ممارستها:التي على المهام 
 ارسة العمل لج جئة الادريب.اسارجاع المعارف النظرية الاج تيقائا أثناء دراسائا وتطبةقئا أثناء  م ▪

 لئم وتدويلا المعيو اا والاوجيئاا الاج تايقاها لج جئة الادريب وتنمةة القدرة عي  تطبةقئا  ع الوقت. ▪

 الاحيج بروح الحماس والمثابرة والرغبة لج الاعيم والاطبيق. ▪

 أداء المئام الاج يام تكيةعئا بئا. ▪

 تحمل المسؤولةة وات ال القراراا. ▪

 راا العمل الوظةعج والعمل ضملا لريق.اكاساب  ئا ▪

 
 تضمينها في التقارير الأسبوعية والنهائية:المعلومات المتوقع 

  طة ز نةة توضح ز لا الادريب والمواضةع الاج تم الاطرق لئا بشكل أسبوعج. ▪
 نبذة علا جئة الادريب تاضملا الاعريف بئا، نشاطئا، أهدالئا،  صادر أ والئا، اسا دا اا أ والئا. ▪
 ئةكل الانظةمج ليمنشأة ولروعئا بشكل عام.ال ▪
 أهم السةاساا المحاسبةة المطبقة. ▪
 النمالج والمسانداا المسا د ة لاوثيق العميةاا المالةة. ▪
 الاج تم الادريب عييئا والإجراءاا المابعة لانعيذها وتساييئا.الرواتب، الاسوياا(  ،العميةاا المالةة )القبض، الصرف ▪
 دورية والقوائم المالةة السنوية.الاقارير المالةة ال ▪

 تحييل القوائم المالةة ألقةا  ورأسةا . ▪

 تحييل النسب المالةة. ▪
 واسمه. ليمنشأة رأي  كاب المحاسبة الم اص بالمراجعة ال ارجةة ▪
 ةة.سةاساا المنشأة المحاسبةة وقوائمئا المالو  رأي الطالبة الش صج و دحظاتئا حور النظام المحاسبج المابع بالمنشأة ▪
 . دى اساعادة الطالبة  لا برنا ج الادريب و دحظاتئا والمقارحاا المطروحة لاطويره ▪

 .”word.doc“الاقارير الأسبوعةة والنئائةة بصةغة  ساند وورد  تقديم ▪
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  أساس التقييم: 
 يتم تقييم الطالبة كالتالي:  

 .والاقارير الأسبوعةة صل الئاتعجوالاوا ر الزياراا الميدانةةدتقيةم المشرلة الأكاديمةة  لا  عي   30% ▪

 عي  تقرير الادريب المقدم  لا قبل الطالبة لج نئاية لارة الادريب. 30% ▪

 .عي  تقيةم جئة الادريب لأداء الطالبة 40% ▪

 
 ويتم مراعاة ضوابط وحدة التدريب الميداني بالكلية والتي تتلخص فيما يلي:

 
  :ضوابط تقييم الأستاذة المشرفة على التدريب

 على ما يلي:  وف يتم تقييم الطالبةس
 القدرة عي  الربط بيلا النظرية والاطبيق وسرد المئام لج الاقرير الأسبوعج. ▪

 تحمل المسؤولةة وات ال القراراا. ▪

 اكاساب  ئاراا العمل الوظةعج والعمل ضملا لريق. ▪

 اسا دام تقنةة المعيو اا. ▪

 الاواصل المسامر  ع المشرلة الأكاديمةة عي  الادريب. ▪

 اتباع الاعيةماا والإسااابة ليمدحظاا. ▪

 تقيةم الأداء  در الزياراا الميدانةة أو المكاحا الئاتفةة. ▪

 حضور الدورة الاأهييةة لج الكيةة. ▪

 حضور دورة ت صصةة  در العصل أو أداء نشاط تطوعج بإلادة رسمةة. ▪

 
  :ضوابط تقييم التقرير المقدم من قبل الطالبة

 على ما يلي:  بةسوف يتم تقييم الطال
 الأ انة العيمةة بالإشارة إل  أي اقاباس ولكر جمةع المصادر المسا د ة. ▪

 ضرورة ترتيب المراجع بطريقة صحةحة. ▪

 تكا ل  كوناا الاقرير بذكر )نبذة علا جئة الادريب،  قد ة،  اتمة(. ▪

 سرد تعاصيل المئام اليو ةة / الأسبوعةة. ▪

 اسا دام الاداور والرسو اا البةانةة. ▪

 د ة لغة الاقرير ووضوحئا و يوها  لا الأ طاء النحوية واليغوية والإ دئةة.س ▪

 تنظةم صعحة الغدف. ▪

 ترتيب المحاوى باسا دام العناويلا الرئةسةة والعرعةة. ▪

 وضع قائمة ليمحاوياا. ▪

 القدرة عي  الربط بيلا النظرياا العيمةة والاطبيق العميج لج الاقرير. ▪

 لامع المعيو اا وتضمينئا لج الاقرير.اسا دام الاقنةاا والإنارنت   ▪
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  :ضوابط تقييم جهة التدريب
 على ما يلي:  سوف يتم تقييم الطالبة

 الش صةة والمظئر العام. ▪

 الإلازام بأنظمة جئة الادريب. ▪

 الإلازام بمواعيد الحضور والإنصراف. ▪

 قابيةة الاعيم وتقبل الاوجةه والنقد. ▪

 القدرة عي  الاطبيق العميج. ▪

 ة وجودة العمل.الإنااجة ▪

 إدارة الوقت وإنااز المئام لج الوقت المحدد. ▪

 القدرة عي  الاعاون والعمل ضملا لريق. ▪
 

  :ضوابط التدريب الأساسية
 أولًا: الآداب العامة والمظهر الخارجي:

 الإلازام بالآداب العا ة والعاداا والاقاليد. ▪

  ايطة. راعاة ضوابط الحااب الإسد ج  اصة لج أ اكلا الادريب الم ▪

 الاقيد بالزي المعروض  لا قبل جئة الادريب. ▪

 عدم المبالغة لج اليباس واسا دام  ساحيق الااميل والإكسسواراا. ▪

  راعاة الذوق العام وعدم إرتداء الأحذية المكشولة )شبشب( أو الاج تصدر أصواتا   زعاة. ▪

 لا الادريب الم ايطة.يُمنع  نعا  باتا  لبس العباءة الضةقة وترك العباءة  عاوحة لج أ اك ▪

 يُمنع  نعا  باتا  إحضار القئوة والشاي و دله بشكل  يعت إل   كان الادريب. ▪

 عدم الاحدث أو الضحم بصوا  رتعع وغير  قبور. ▪

  راعاة آداب النظالة والارتيب العا ة لج جئة الادريب. ▪

 
 :مواعيد التدريب:  ثانياً 
 ع  شرلة الادريب.المباشرة لج الادريب حسب اليوم الماعق عيةه   ▪

 توقةع الحضور والإنصراف يو ةا . ▪

 الإلازام بساعاا الدوام الرسمج لائة الادريب. ▪

 يُمنع  نعا  باتا  الغةاب أثناء  دة الادريب إح بعذر طبج  ع وجوب تعويض للم الغةاب. ▪

 الغةاب لحضور المحاضراا. عي  كل طالبة لديئا  قرر دراسج تزويد جئة الادريب بادور المحاضراا  ع وجوب تعويض أيام ▪

 


