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بسم الله والصلاة والسلام على رسول الله، وبعد:
ــول والتســجيل لتســخير كافــة  انطلاقــا مــن رؤيــة جامعــة أم القــرى تســعى عمــادة القب

والتســجيل وتطويرهــا،  القبــول  بإجــراءات  والارتقــاء  الخدمــات  أفضــل  لتقديــم  إمكاناتهــا 

وبفضــل اللــه وتوفيقــه حققــت العمــادة إنجــازات عديــدة متنوعــة كانــت ثمــرة جهــود فريــق 

عمــل متميــز؛ فرُُصــدت أبــرز الإنجــازات فــي التقريــر الســنوي لعمــادة القبــول والتســجيل 

لعــام 1444هـــ. 

وتأتــي هــذه الجهــود تأكيــدًًا للســعي الحثيــث لخدمــة طلاب جامعــة أم القــرى بتســهيل 

الإجــراءات الأكاديميــة وتطويرهــا، وأتمتهــا بمــا يضمــن جــودة الخدمــات؛ فقــد حصلــت عمــادة 

القبــول والتســجيل علــى المركــز الأول بجائــزة التميــز فــي مســار التعلــم والتعليــم )تطويــر 

تجربــة الطالــب( هــذا العــام؛ وهــذا مــا يعبــر عــن منهجيتنــا وطريقتنــا لمواصلــة المســيرة 

والتقــدم لبــذل المزيــد برعايــة وتوجيهــات إدارة عليــا لا تقبــل غيــر التميّّــز؛ فيطيــب لــي 

أن أتقــدم بالشــكر الجزيــل لرئيــس جامعــة أم القــرى ســعادة الأســتاذ الدكتــور معــدي بــن 

محمــد آل مذهــب وســعادة وكيــل الجامعــة للشــؤون الأكاديميــة د. عامــر بــن عــوض الزائدي 

علــى الدعــم اللامحــدود، والشــكر الجزيــل لفريــق عمــل عمــادة القبــول والتســجيل لعملهــم 

اـلـدؤوب وجهودـهـم المبارـكـة

متطلعين لتقديم خدمات أكاديمية متميزة تليق باسم جامعة أم القرى ومكانتها،

وصلى الله على نبينا محمد، وعلى آله وصحبه أجمعين.

كـلمـة العـمـيـــد

عميد عمادة القبول والتسجيل
د. خالد بن ثامر الثقفي
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1 استكمال أتمتة جميع الحركات الأكاديمية في عمادة القبول والتسجيل.	.

أرشفة جميع الوثائق التاريخية الحالية بالمقر الرئيس أو الفروع.	.2

3 تطويـــر المنظومـــة الإلكترونيـــة للطلبـــة والحـــركات الأكاديمية للأقســـام بمـــا يتوافق مع 	.
العمادة. أهـــداف 

التوسع في تفعيل ورش الإرشاد الأكاديمي في المقرات الخارجية.	.4

5 التدريب والنمو المهني للموظفين الحاليين وتهيئتهم للعمل على الأنظمة الإلكترونية 	.
للعمـــادة، داخليًا وخارجيًا بما يتوافق مع احتياجات العمادة.

تطلعات العمادة المستقبلية

للعــام 1444ه
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رؤيتنا

الريادة والتميز والجودة 
في تقديم الخدمات الأكاديمية.

رسالتنا 

تقديم أفضل الخدمات وتبسيط 
الإجراءات والارتقاء بكافة آليات 
القبول والتسجيل وفق أحدث 
الأساليب والنظم الإلكترونية.

قيمنا

الجودة والإتقان.	•
العدل والمساواة.       	•
الوضوح والشفافية.	•

أهدافنا

• تسهيل كافة الإجراءات الخاصة بالقبول والتسجيل عن طريق أتمتة العمليات وتوظيف وتطوير الأنظمة تقنيًا.  ​	
• إنجاز المعاملات الأكاديمية الخاصة بالطلاب إلكترونيا بالتعاون مع الكليات المعنية.  ​	
• تهيئة البيئة التعليمية الملائمة للعملية التعليمية. ​	
• التقنية 	 خلال  من  الأنظمة  وتطوير  وتوظيف  العمليات  أتمتة  طريق  عن  بالتخرج  الخاصة  الإجراءات  كافة  تسهيل 

والتكنولوجيا الحديثة. ​
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العـمادة في عــــام
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جــــــــــــائــــــزةُ الــتََّــــمــــيُُّـــز

في تطوير تجربة الطالب

للعــام 1444ه

 حصلــت عمــادة القبــول والتســجيل علــى المركــز الأول بجائــزة التميــز 
فــي مســار التعلــم والتعليــم )تطويــر تجربــة الطالــب( لعــام 1444هـــ، حيــث 
ا يعكــس الجهــود المميــزة التــي تبذلهــا 

ً
يعــد فــوز العمــادة بالجائــزة إنجــازً

ــة الجامعــة، ويؤكــد حــرص منســوبي العمــادة  العمــادة فــي خدمــة طلب
عـلـى تحقـيـق التمـيـز والـجـودة ـفـي جمـيـع خدماتـهـا

15
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العمادة في عام 1444هـ
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بمناســبة فــوز عمــادة القبــول والتســجيل بالمركــز الأول 

)تطويــر  والتعليــم  التعلــم  مســار  فــي  التميــز  بجائــزة 

تجربــة الطالــب( لعــام 1444هـــ، أقيــم احتفــاء بقاعــة الملــك 

إدارة  مــن  وتقديــر  شــكر  كبــادرة   ،1 -المســاندة  عبدالعزيــز 

العمــادة لمنســوبي ومنســوبات العمــادة علــى عطائهــم 

بالجاــئزة العــمادة  بــفوز  ـــرجم 
ُ
تُ اــلذي  ـهم  وتميزـ

فــي إطــار جهــود العمــادة لتشــجيع التميــز فــي العمــل، 

ثامــر  بــن  خالــد  الدكتــور  العمــادة  عميــد  ســعادة  قــدم 

الثقفــي، درع الموظــف المثالــي لــكل مــن الأســتاذ ماهــر 

مــن  الثبيتــي  والأســتاذة شــذى  الــطلاب،  مــن شــطر  باقــر 

شــطر الطالبــات، وذلــك نظيــر جهودهمــا الاســتثنائية فــي 

العــمادة تمــيز  مــسيرة  إنــجاح 

منســوبي  جميــع  بجهــود  العميــد  ســعادة  أشــاد  كمــا 

 علــى حــرص العمــادة علــى 
ً
ومنســوبات العمــادة، مؤكــداً

تقديــر وتكريــم المتميزيــن، وذلــك بهــدف تحفيزهــم علــى 

بــذل المزيــد مــن الجهــد والعطــاء، وتحقيــق أعلى مســتويات 

التمــيز ــفي العــمل

الاحتفاء بجائزة التميز وتكريم منسوبي ومنسوبات العمادة وتقديم درع الموظف المثالي



18 للعــام 1443ه
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الاحتفاء بجائزة التميز وتكريم منسوبي ومنسوبات العمادة وتقديم درع الموظف المثالي
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المشاركة في الملتقيات المقامة بالجامعة:
ملتقى المهنة والابتكار 2023 

شــاركت العمــادة بملتقــى المهنــة والابتــكار 2023 الــذي نظمتــه جامعــة أم القــرى 
علــى مــدار ثلاث أيــام بقاعــة الملــك ســعود، مــن يوم الأحد إلى يــوم الثلاثاء الموافق 

15-1444/11/17هـ
هدفــت مشــاركة العمــادة إلــى تعريــف طلبــة الثانويــة العامــة بشــروط ومعاييــر 
القبــول وبالتخصصــات النوعيــة المتاحــة؛ كمــا ســاهمت العمــادة فــي تحقيــق أهــداف 
جامعة أم القرى في استقطاب الطلبة المتميزين والموهوبين في التعليم العام 
لبــة الموهوبيــن 

ّ
 فوريًّّــا للطَّ

الًا
بمنطقــة مكــة المكرمــة حيــث قدَّّمــت الجامعــة 768 قبــو

عليــم العــام، وذلــك ضمــن فعاليــات ملتقــى المهنــة والابتــكار 
ّ
والمتميِّّزيــن فــي التَّ

مـة  بالـشـراكة الدائـمـة بـيـن الجامـعـة وإدارة التعلـيـم بمـكـة المكرـ
ً
2023م؛ وـعـملاً
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تنظيم الملتقيات الأكاديمية بالجامعة: 
ة راسة والاختبارات للمرحلة الجامعَيَّ ملتقى لائحة الِدِّ

فــي إطــار حــرص العمــادة علــى توعيــة طلبــة الجامعــة و منســوبيها 
ــة ، نظمــت العمــادة   ارســة والاختبــارات للمرحلــة الجامعَيَّ بمــواد لائحــة الِدِّ

الملتقــى الأول و الثانــي خلال العــام 1444ــــ  
ارســة  حيــث تســتعرض فــي مثــل هــذه الملتقيــات أهــم مــواد لائحــة الِدِّ
القبــول  أنظمــة  يخــص  فيمــا  ذلــك  ــة؛  الجامعَيَّ للمرحلــة  والاختبــارات 
قديــرات 

َتَّ
حويــل والمعــادلات وال

َتَّ
ــة ال ــة بآلَيَّ ــة الخاَصَّ والإجــراءات الأكاديمَيَّ

بالجامعــة؛ بالإضافــة إلــى شــرح المــواد فــي لائحــة الأنظمــة: كالغيــاب، 
الــب، وإعــادة القيــد، ومعادلــة المقررات، 

َطَّ
والحضــور، ورفــع الحرمــان عــن ال

هـا من الأنظمة واللوائح خرُُّج، وغيرـ
َتَّ
ات والأقـسـام،وال لَيَّ

ُ
حوـيـل بـيـن الكُ

َتَّ
وال

يذكــر أَنَّ تنظيــم مثــل هــذه الملتقيــات هــو فــي إطــار تعزيــز المعرفــة 
ـَة الأكاديمـيَّ بالمــستجدات 
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 مــن عمــادة القبــول والتســجيل علــى تعزيــز التواصــل والتعــاون 
ً
حرصــاً

مــع الكليــات والمعاهــد والمراكــز بالجامعــة، عقــدت العمــادة العديــد 
مــن الاجتماعــات مــع هــذه الجهــات، بهــدف مناقشــة الموضوعــات 

المتعلـقـة بالـشـؤون الأكاديمـيـة
وتناولت هذه الاجتماعات مجموعة من المحاور، منها:

• بحث سُبل التعاون بين العمادة والكليات والمعاهد والمراكز.	

• مناقشة المستجدات في الشؤون الأكاديمية.	

• تطوير الخدمات الأكاديمية المقدمة للطلاب.	

• أخــذ المقترحــات مــن الكليــات والمعاهــد والمراكــز لتحســين الخدمــات 	

الأكاديميــة.

• حل المشكلات التي تواجه الطلاب في شؤونهم الأكاديمية.	

• مشــاركة المعلومــات والإحصائيــات الأكاديميــة بيــن العمــادة والكليات 	

والمعاهــد والمراكز.

العمــادة علــى تحقيــق  حــرص  إطــار  تأتــي هــذه الاجتماعــات فــي 
التكامــل بيــن جميــع الجهــات المعنية بالشــؤون الأكاديميــة، وتقديم 

يـزة لـلـطلاب خدـمـات أكاديمـيـة متمـ

الاجتماعات التنسيقية مع الكليات والمعاهد والمراكز بالجامعة:
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	1 مركز اللغة الإنجليزية.
	2 معهد اللغة العربية لغير الناطقين بها.
	3 الكلية التطبيقية.
	4 كلية الشريعة والدراسات الإسلامية.
	5 كلية التربية.
	6 كلية اللغة العربية.
	7 كلية العلوم التطبيقية.
	8 كلية الحاسب الآلي ونظم المعلومات.
	9 كلية الدراسات القضائية والأنظمة.

.	10 كلية إدارة الأعمال
.	11 كلية العلوم الاقتصادية والمالية الإسلامية
.	12 كلية الدعوة وأصول الدين
.	13 كلية العلوم الاجتماعية
.	14 كلية الهندسة والعمارة الإسلامية
.	15 كلية التصاميم والفنون
.	16 كلية العلوم الطبية التطبيقية
.	17 كلية الصيدلة
.	18 كلية التمريض

.	19 كلية الصحة العامة والمعلوماتية الصحية
كلية الطب والجراحة العامة20	.
.	21 كلية طب الأسنان
الكلية الجامعية بالجموم22	.
الكلية الجامعية بأضم23	.
الكلية الجامعية بالليث24	.

 كلية الطب	•

كلية العلوم الصحية	•

كلية الهندسة	•

كلية الحاسب الآلي	•
الكلية الجامعية بالقنفذة25	.

كلية الطب	•

كلية الهندسة	•

كلية الحاسب الآلي	•
معهد الإبداع وريادة الأعمال26	.
معهد خادم الحرمين الشريفين لأبحاث الحج والعمرة27	.
المعهد العالي للأمر بالمعروف والنهي عن المنكر28	.
عمادة الدراسات العليا29	.

الاجتماعات التنسيقية مع الكليات والمعاهد والمراكز التالية 
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العمادة في عام 1444هـ
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صور من بعض الاجتماعات التنسيقية مع الكليات والمعاهد والمراكز 
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المشاركات الخارجية:
المشاركة في الملتقيات و الاجتماعات و المباردات 

المقامة خارج الجامعة
تشــارك العمــادة فــي كل عــام فــي الملتقيــات التــي تنظمهــا 
جهــات خــارج الجامعــة ، بهــدف تمثيــل  الجامعــة ونقــل رســالتها 
المســتجدات  وتوضيــح  عملهــا،  واســتراتيجية  وأهدافهــا 

بالجامــعة الأكاديمــية 
بهــا  شــاركت  التــي  والمبــاردات  والاجتماعــات  الملتقيــات 

العمــادة:
	1 مبــادرة »التعليــم العالــي للجميــع« بتنظيــم مــن وزارة التعليــم .

بتاريــخ 23-1444/02/25هـــ.

	2 والتســجيل . القبــول  لعمــداء  والعشــرون  الثامــن  الاجتمــاع 

بالجامعــات الســعودية بتنظيــم جامعــة الملــك عبدالعزيــز  بتاريخ 

1444/11/01هـــ.

1

2
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الزيارات والاستضافة:
زارت واستضافت العمادة عددًًا من مدارس الثانوية:

وإدارة  القــرى  أم  جامعــة  بيــن  الدائمــة  بالشــراكة   
ً
عــملاً

العمــادة عــددًًا مــن مــدارس  التعليــم بمكــة المكرمــة، زارت 

مــع  بالتعــاون  آخــر  عــددًًا  اســتضافت  كمــا  العامــة،  الثانويــة 

الأــسنان وــطب  الــطب  وكلــية  غاــلي  مرــكز 

الزيارات و الاستضافة تمت على النحو التالي:

	1 »قــادرون« . الأول  القــدرات  ملتقــى  فــي  المشــاركة 

التعليــم  لإدارة  التابــع  بالقــوز  التعليــم  مكتــب  بتنظيــم 

1444/05/26هـــ بتاريــخ  القنفــذة،  بمحافظــة 
	2 ميدانيــة . جولــة  فــي  الثانويــة  طالبــات  مــن  عــدد  اســتضافة 

لكليتــي الطــب، وطــب الأســنان وذلــك بمقــر العابديــة، بتاريــخ 

1444/10/24هـــ.

	3  اســتضافة معهــد الأمــل بمكــة المكرمــة بالتعــاون مــع مركــز .

غالــي، ذلــك يــوم الأربعــاء 1444/11/18هـــ 

	4 زيــارة الثانويــة »الرابعــة والعشــرين« للطالبــات بمكــة المكرمة، .

بتاريخ 1444/11/19هـ.

	5 بتاريــخ . المكرمــة،  بمكــة  للطالبــات  »الأولــى«  الثانويــة  زيــارة 

1444/11/19هـــ.

1

2
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ورش القبول 
الــورش  عــددًًا مــن  عــام  القبــول والتســجيل كل  تعقــد عمــادة 
 لأهــداف 

ً
مــع عمــادة تقنيــة المعلومــات، والتــي تأتــي تحقيقــاً

العمــادة فــي تســهيل كافــة الإجــراءات عــن طريــق الاســتخدام 
الطلبــة  قبــول  عمليــة  فــي  المعلومــات  لتكنولوجيــا  الذكــي 

المــستجدين.
أهم المحاور:

	1 استعراض المستجدات على بوابة القبول الموحد..

	2 التأكد من مدى جاهزية نظام التعاملات الإلكترونية يّسر في .
سحب بيانات نور وقياس.

	3 تجربة طلب القبول وتهيئة سحب بيانات قياس، وتحديد موعد .
الورشة القادمة.

	4 عرض من عمادة تقنية المعلومات عن طريقة إضافة المراحل .
والإجراءات.

	5 التهيئة لإجراء التجربة الحية لمراحل وإجراءات القبول..



27 للعــام 1443ه

العمادة في عام 1444هـ
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المشاركة في حفل التخرج لطلاب وطالبات الدفعة 71
	

شــاركت عمــادة القبــول والتســجيل بشــطريها فــي حفــل التخــرج 
وذلــك بــإعلان أعــداد الخريجيــن والخريجــات و منح الدرجــات العلمية 

لخريجــي الدفعــة 71. 

الدكتوراه	  98

الماجستير	       201

الدبلوم العالي	   346

البكالوريوس وما دون     18560

حيث احتفلت جامعة أم القرى 
بتخريج 19205 طالب وطالبة

 بمختلف التخصصات 
على النحو التالي
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المناسبات الداخلية
العلاقات العامة مع منسوبي العمادة والمجتمع 

الجامعي:

تحــرص عمــادة القبــول والتســجيل على تنميــة العلاقات 
بيــن منســوبيها بإقامــة العديــد مــن مناســبات التكريــم 
لهم بشــكل منتظم بنهاية كل فصل دراســي أو بنهاية 
العــام ذلــك كمبــادرة لشــكرهم وتحفيزهــم لبــذل المزيــد 

ـمـن المجـهـودات الممـيـزة
كمــا أن العمــادة تشــارك فــي المناســبات الاجتماعيــة 
و  الوطنــي  باليــوم  الاحتفــاء  تفعيــل  مثــل  والوطنيــة 

ــيوم التأــسيس ــمع المجتــمع الجامــعي
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وكــالات الـعــمادة
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والتسجيل  القبول  عمادة  وكالة  تشرف 

والتسجيل  القبول  عمادة  أعمال  كامل  على 

الطلاب،  شطر  مع  بالتنسيق  الطالبات  بشطر 

تحقق  نوعية  خدمات  تقديم  إلى  وتسعى 

رؤية ورسالة العمادة.
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إعداد التقرير السنوي 
لعمادة القبول والتسجيل. 6

أهداف الوكالة :

إدارة حسابات التواصل الاجتماعي 
لعمادة القبول والتسجيل.

متابعة تنفيذ إجراءات 

)القبول،التسجيل،الحركات الأكاديمية، 
التخرج،برنامج التسريع الأكاديمي(.

إعداد وتنفيذ

 متطلبات الجودة والتطوير.

إدارة تقارير الأداء الوظيفي 
ومتطلبات التأهيل المهني 

للموظفات.

تصميم وإعداد الأدلة 
المطبوعة والمرئية.

مهام الوكالة :

الإشراف على الاجتماعات التنسيقية 
لإعداد الخطط التطويرية والإرشادية. 3

الإشراف على أقسام العمادة. 2

إعداد تقارير دورية عن نشاطات وكالة 
العمادة وإنجازاتها واقتراحات تطوير 

الأداء.
5

الإشراف على أنشطة
1 إدارة العمادة الإدارية.

توفير احتياجات وكالة العمادة
 من الموارد البشرية، والأجهزة، 

والمواد، والأدوات.
4
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أهداف الوكالة

تيسير وتنفيذ إجراءات التسجيل

تعزيز التعاون بين الجهات 
المشاركة في تنفيذ خطط 

التسجيل والتحويل

تيسير  وتنفيذ إجراءات الحركات 
الأكاديمية

تسهيل وتطوير الإجراءات 
وعمليات التطوير التقني لخدمات 

التسجيل والحركات الأكاديمية

تيسير  وتنفيذ إجراءات النتائج 
والمعادلات

عقد اللقاءات والورش الإرشادية

والتسجيل  القبول  عمادة  وكالة  عد 
ُ
تُ

في  الارتكاز  محور  الأكاديمية  للشؤون 
والتسجيل  القبول  يرتبط  حيث  الجامعة؛ 
وتطبيق  الجامعي،  التعليم  بوجود  عادة 
أهمية  وتأتي  الدراسية،  الجامعة  لوائح 
المناطة  المسؤوليات  خلال  من  الوكالة 
وأعضاء  للطلبة  الخدمات  تقديم  في  بها 

هيئة التدريس.
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مهام الوكالة

1

4

7

2

5

8

3

6

إعداد التقارير 
والإحصاءات.

تسكين القاعات للمحاضرات، 
ومتابعة إدخال نتائج الطلبة.

إعداد التقويم 
الأكاديمي.

إعداد جداول الطلبة 
الزائرين للجامعة.

الإشراف على إجراءات 
التحويل بالتنسيق مع الأقسام 

الأكاديمية.

إجراء المعادلات 
للمقررات الأكاديمية.

الإشراف على الفصل 
الصيفي.

إعداد الجداول الدراسية 
والاختبارات بالتنسيق مع 

الأقسام الأكاديمية
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احتياجات  كافة  بدراسة  الوكالة  تقوم 

العمادة من تطوير الآليات التقنية لإجراءات 

المستفيدة،  للجهات  المقدمة  الخدمات 

الحلول  وإيجاد  مشكلاتها  على  والوقوف 

كفاءة  رفع  في  يسهم  بما  المناسبة 

وجودة العمل. 

أهداف الوكالة :

متابعة وجمع البيانات الإحصائية 
للرفع بالتقارير والإنجاز والتطوير.

متابعة تحقيق الجودة والتطوير في 
جميع أقسام العمادة.

وضع آليات وإجراءات ومتطلبات ضمان 
الجودة بعمادة القبول والتسجيل.

حضور اجتماعات خاصة

 بإجراءات ضمان الجودة.
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مهام الوكالة :

نظام  إجراءات  حول  تقارير  إعداد 
القبول  بعمادة  الخاص  الجودة  ضمان 

والتسجيل.

التقارير  لرفع  المعنية  الجهات  مع  التنسيق 
التطوير  بنظام  المرتبطة  والإحصاءات 

والجودة متطلب للاعتماد المؤسسي.

الداخلية  العمل  بيئة  احتياجات  دراسة 
والخارجية، وتقديم المقترحات التطويرية. 

التقارير  ورفع  التقنية  المشكلات  حصر 
والحلول المقترحة للجهات المعنية.

3 2

5

1

4
متابعة ومراجعة أدلة السياسات 
والإجراءات والخطة الاستراتيجية 

لعمادة القبول والتسجيل.
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إدارة العمادة
)الشؤون الإدارية- العلاقات العامة و الإعلام(

36 للعــام 1444ه
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أهداف الشؤون الإدارية

CHECK LIST

والاحتياجــات  المتطلبــات  كافــة  توفيــر 
وتهيئــة  للعمــادة  والبشــرية  الماديــة 
منســوبي  لجميــع  متكاملــة  عمــل  بيئــة 

العمــادة. ومنســوبات 

تتعلــق  التــي  المعامــات  كافــة  إنجــاز 
بشــؤون الموظفيــن والشــؤون الإداريــة 

المحــددة. المواعيــد  فــي 

والموظفــات  الموظفيــن  بــأداء  الارتقــاء 
وعمــل  أداءهــم  متابعــة  خــال  مــن 
الجــولات التفقديــة، لضمــان ســير العمــل 

مثلــى. بطريقــة  العمــادة  داخــل 

فــي  المســتمر  والتحســين  التطويــر 
مســتوى  ورفــع  الإجــراءات  كافــة 
منســوبي العمــادة مــن خــال ترشــيحهم 
للــدورات والبرامــج التدريبيــة وتزويدهــم 

بالمهــارات.

والطالبــات  للطلبــة  خدمــة  أفضــل  تقديــم 
علــى  والــرد  اســتقبالهم  خــال  مــن 
معاملاتهــم  ومتابعــة  استفســاراتهم 

لإلكترونيــة. ا

والتقاريــر  الأدلــة  بتجهيــز  الالتــزام 
والعــروض التعريفيــة الخاصــة بالعمــادة 
فــي المواعيــد المحددة ليتم الاســتفادة 

المســتفيدين. قبــل  مــن  منهــا 

14

25

36

هي المكاتب المختصة بالنواحي الإدارية والتنظيمية والعلاقات العامة و أعمال السكرتارية والمخاطبات البريدية والنواحي الفنية والشؤون  	
الإدارية، وهي تسعى لمساعدة أقسام العمادة الأخرى على أداء مهامها وتحقيق أهدافها بما يحقق الأداء المتميز، إضافة إلى تنظيم العمل 
الإداري وتطويره وتنظيم أرشفة المعاملات والمتابعة الدقيقة لمعاملات الصادر والوارد وإنجازها في وقتها وتقديم خدمات متميزة وبجودة 
عالية لجميع منسوبي العمادة ، وتوفير بيئة عمل مريحة وتهيئة كافة السبل لتوفير الإمكانيات البشرية والمادية التي تخدم العمادة وكافة 

منسوبيها بالشكل الذي يُُسهم في تحقيق رؤية العمادة ورسالتها ويحقق أهدافها.
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مهام الشؤون الإدارية:
إدارة عمادة القبول والتسجيل	•

	1 والتنظيمية . الإدارية  الأعمال  تسهيل 
لإدارة العمادة.

	2 وتنظيم . الموظفين  على  الإشراف 
بينهم  والاختصاصات  الأعمال  وتوزيع 

ومتابعة تنفيذ ذلك باستمرار.
	3 تطبيق . على  والمتابعة  الإشراف 

الأنظمة واللوائح التي تتعلق بالشؤون 
الإدارية والمالية.

	4 الإشراف والعمل على تطوير وتحسين .
وعرض  العمادة  داخل  العمل  سير 
داخل  المسؤولين  على  الأفكار 

العمادة.
	5 وانصراف . حضور  كشوف  متابعة 

الموظفين وإرسالها للجهة المختصة.
	6 الإشراف المباشر على توفير الخدمات .

اللازمة ومتابعة الجهات المختصة في 
تنفيذ أعمال الصيانة اللازمة.

	7 الضرورية . المستلزمات  توفير  متابعة 
ذلك  في  والتنسيق  الأقسام،  لجميع 
والمستودعات  الخدمات  إدارة  مع 

العامة.
	8 متابعة العُهد و جرد مقتنيات العمادة .

بالتنسيق مع إدارة المخزون.
	9 الخاصة . الإجازات  على  الموافقة 

بموظفي وموظفات العمادة.
.	10 إعداد تقارير الأداء الوظيفي.

	1 بـ . الخاصة  السكرتارية  أنشطة  تنفيذ 
)العميد / الوكيل / الوكيلة(.

	2 الوكيل .  / )العميد  لاجتماعات  التحضير 
الأعمال،  جداول  وإعداد  الوكيلة(   /
الاجتماعات،  لانعقاد  الدعوات  وتحرير 
حضورهم  ومتابعة  الأعضاء  وإبلاغ 
والتقارير  الاجتماعات  محاضر  وإعداد 

المتعلقة بها.
	3 الخاصة . الخطابات  وإعداد  كتابة 

بالمكتب.
	4 والزيارات . المقابلات  مواعيد  تنظيم 

 / )العميد  بـ  الخاصة  والاجتماعات 
الوكيل / الوكيلة(.

	5 وتنظيم . والمراجعين  الطلبة  استقبال 
عملية دخولهم على مكتب )العميد / 

الوكيل / الوكيلة(.
	6 للمكتب . الواردة  المكالمات  استقبال 

والرد عليها.
	7 الخاصة . المراسلات  وحفظ  تنظيم 

بالمكتب.

 مدراء المكاتب	•

	1 استقبال جميع المعاملات الواردة عبر .
برنامج الاتصالات الإدارية.

	2 تصدير جميع المعاملات للجهات الأخرى .
عبر برنامج الاتصالات الإدارية .

السكرتارية:	•

	3 مكتب . على  المعاملات  عرض 
 / الوكيل  )العميد/  سعادة 

الوكيلة(.
	4 الأقسام . إلى  المعاملات  إحالة 

الداخلية، ومتابعة الرد عليها.
	5 الاستفسارات . جميع  على  الإجابة 

المتعلقة  والتعقيبات  والتساؤلات 
بالمعاملات الواردة والصادرة.

	6 المراجعين . استفسارات  على  الرد 
سير  وتوضيح  والمراجعات 
عبر  الاستعلام  بعد  معاملاتهم 

البرنامج.
	7 الخاصة . النماذج  على  المصادقة 

بالعمادة.
	8 والرد . الإلكتروني  البريد  متابعة 

ترد  التي  الاستفسارات  كافة  على 
عليه.
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إنجازات خاصة بإدارة عمادة القبول والتسجيل )مقر الطلاب( خلال العام 1444هـ

إنجازات منوعة بإدارة العمادة  
	1 إشراف وتنسيق وتنظيم ملتقى عمادة القبول والتسجيل مع الطلبة .

لعرض اللائحة الدراسية الجديدة الأول.

	2 إشراف وتنسيق وتنظيم ملتقى عمادة القبول والتسجيل مع الطلبة .
لعرض اللائحة الدراسية الجديدة الثاني.

	3 إشراف وتنسيق وتنظيم ملتقى العمادة مع الطلبة سفراء العمادة..

	4 إشراف وتنسيق وتنظيم حفل اليوم الوطني..

	5 إشراف وتنسيق وتنظيم حفل يوم التأسيس..

	6 إشراف وتنسيق وتنظيم حفل يوم العلم..

	7 إشراف وتنسيق وتنظيم حفل تكريم منسوبي عمادة القبول والتسجيل .
لحصول العمادة على جائزة أم القرى للتميز في تطوير تجربة الطالب.

	8 تجهيز قاعة الملك سعود لاستقبال مراجعي عمادة القبول والتسجيل..

	9 توفير احتياجات منسوبي العمادة من أجهزة وقرطاسية وخلافه.توفير .
بيئة العمل المناسبة لمنسوبي عمادة القبول والتسجيل.

.	10 لا  بما  والدورات  الإجازات  تنسيق  حيث  من  العمادة  منسوبي  متابعة 
يتعارض مع مصلحة العمل ويحقق مطلب الموظف.

.	11 المشاركة في تنظيم الملتقى العلمي الثاني والعشرين لأبحاث الحج 
والعمرة والزيارة من 6/29 إلى 1444/7/1هـ.

.	12 متابعة سير العمل في مقر الزاهر عن طريق مساعدة مدير إدارة عمادة 
القبول والتسجيل.

المعاملات المنجزة من إدارة عمادة القبول والتسجيل
العددالبيان

1300معاملات منسوبي العمادة )إجازة-تأخير (بمنظومة وافي

1001المسيرات الإلكترونية

82التذاكر الإلكترونية

103تذاكر خدمة مرافق

49طلبات صرف المواد من منظومة وافي

104جولات متابعة موظفي العمادة

2اجتماعات تخطيط الأداء الوظيفي

629معاملات مسار الإلكترونية

3270الإجمالي
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إنجازات خاصة بإدارة عمادة القبول والتسجيل )مقر الطالبات( خلال العام 1444هـ

الأعمال المنجزة من إدارة عمادة القبول والتسجيل

العددالبيان

382معاملات شؤون موظفات العمادة

77معاملات متعلقة بتوفير الاحتياجات 

300المسيرات الإلكترونية

97التذاكر الإلكترونية

58تذاكر خدمة مرافق

36طلبات صرف المواد من منظومة وافي

87جولات متابعة موظفات العمادة

18اجتماعات تخطيط الأداء الوظيفي

661معامالت مسار الإلكترونية

1716الاجمالي

معاملات سكرتارية شطر الطالبات

العددالبيان

3503سكرتارية وكالة عمادة القبول والتسجيل

14254سكرتارية وكالة عمادة القبول والتسجيل للشؤون الأكاديمية
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إنجازات منوعة بإدارة العمادة / بشطر الطالبات:
	1 عمادة . نظمته  الذي  الإدارة  مديري  مساعدات  من  نخبة  اجتماع  حضور 

شؤون أعضاء هيئة التدريس والموظفين بقاعة خوقير بالزاهر في تاريخ 
واستعراض  للمساعدات  الممنوحة  الصلاحيات  لمناقشة  2022/11/8م 
المستقبلية  والمقترحات  الإدارة  مدير  مساعدة  تواجه  التي  الصعوبات 

لتجويد العمل. 

	2 بمقر . العمادة  وكالة  داخل  الوطني  اليوم  حفل  تنظيم  على  الاشراف 
الطالبات بتاريخ 2022/9/25م من خلال تجهيز ركن خاص بالموظفات وآخر 

للطالبات.

	3 . + 2023م  للعام  الوظيفي  الأداء  مواثيق  إعداد  اجتماعات  تنظيم 
بشطر  والتسجيل  القبول  عمادة  أقسام  بجميع  التعريفية  الاجتماعات 
الطالبات مع سعادة وكيلة العمادة خلال الفترة من 2023/2/19م وحتى 

2023/3/9م.

	4 البشرية . الموارد  تنمية  قسم  نظمه  الذي  التدريبي  البرنامج  حضور 
)أخلاقيات  بعنوان  والموظفين  التدريس  هيئة  أعضاء  شؤون  بعمادة 

وقيم القائد( خلال الفترة 16-1444/6/17هـ.

	5 البشرية . الموارد  تنمية  قسم  نظمه  الذي  التدريبي  البرنامج  حضور 
)التحقيق  بعنوان  والموظفين  التدريس  هيئة  أعضاء  شؤون  بعمادة 

الإداري( خلال الفترة 17-2023/5/18م.

	6 بمقر . العمادة  وكالة  داخل  التأسيس  يوم  حفل  تنظيم  على  الاشراف 
ومأكولات  تراثية  جلسة  تجهيز  خلال  من  1444/8/1هـ  بتاريخ  الطالبات 

شعبية.

	7 ترقية . على  الحاصلات  العمادة  منسوبات  بعض  تكريم  عملية  تنظيم 
وظيفية خلال فترتين بتاريخ 2023/3/5م وتاريخ 2023/6/8م.

	8 الموظفات . إجازات وطلبات  العمل بمنظومة وافي لمعالجة  البدء في 
 من تاريخ 1444/7/14هـ..

ً
اعتبارا

	9 فترة . انتهاء  بعد  العمادة  ووكيلة  وكيل  سعادة  تكريم  حفل  تنظيم 
تعيينهم والذي أقيم بالعابدية بتاريخ 1444/7/25هـ..

.	10 استكمال توفير أجهزة حاسوب وطابعات وماسحات ضوئية جديدة لسد 
العجز القائم لدى بعض موظفات وكالة العمادة وذلك بمتابعة طلبات 

التوفير مع عمادة تقنية المعلومات خلال العام 1444هـ..
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هي الوحدة التي تربط العمادة بمختلف فئات المجتمع الجامعي حيث تساهم في إيصال رسالة عمادة القبول  	
العمادة  عن  جيدة  وتقديم صورة  بطريقة مبسطة،  المعلومة  إيضاح  التقنيات في  أحدث  توظيف  والتسجيل عن طريق 

للمجتمع الجامعي عن طريق تغطية أحداث وفعاليات العمادة بما يخدم رؤية ورسالة العمادة ويحقق رؤية 2030. 

قيادات  من  الجامعة  منسوبي  مختلف  الوحدة  خدمات  فتستهدف  الإدارية؛  بالشؤون  العامة  العلاقات  وحدة  وترتبط 
وأعضاء هيئة تدريس وموظفين والطلاب بشكل خاص، والمجتمع المكي بشكل عام.

إنجازات الوحدة:
أولا: الأخبار والتغطيات الإعلامية

تتنوع الأخبار والتغطيات الإعلامية بتنوع الأحداث والأنشطة بالعمادة ما بين مواعيد أكاديمية وزيارات واجتماعات ومناسبات وغيرها  	
من الأنشطة التي تخدم المجتمع الجامعي؛ فتقوم الوحدة بتغطية ونشر ذلك عن طريق الإعلان  أو تصوير الفعالية وكتابة تقارير ونشرها 
في موقع الجامعة وحساب العمادة على منصة X، وتجاوز عدد الأخبار التي نشرت على موقع العمادة خلال العام الجامعي 1444 هـ )145( 

مابين إعلان وخبر. 

الأخبار والتغطيات الإعلامية لــــ :

بطاقة مناسبةمناسباتإعلان أكاديمياجتماعزيارات

4 4 38 38 70 70 32 32 3 3 
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عدد الشهاداتالفعالية

80شهادات تكريم وشكر لمنسوبي العمادة

شهادات حضور الملتقى التعريفي الثاني بلائحة 
الدراسة والاختبارات الجامعية

103

20شهادات تكريم سفراء الكليات الأكاديمية

ثانيا: شهادات الشكر والتقدير
تقدم شهادات الشكر والتقديم بطلب من إدارة العمادة، حيث بلغت البطاقات والشهادات بمختلف أنوعها أكثر من )203( شهادة.

ثالثا:الموقع الإلكتروني 
أم  جامعة  في  بالقبول  يرغب  زائر  لأي  الأولى  البوابة  العمادة  صفحة  تعتبر 
القرى، لذلك تبذل الوحدة قصارى جهدها في تطوير الموقع وإعداد المحتوى 
وتحديث الصفحات وعناوين الاتصال والأخبار وغيره حسب ما يستجد في العمادة، 
مستوى  على  زائر  ألف  مئة  وخمس  مليون   2 من  أكثر  الموقع  زوار  بلغ  وقد 

العالم.

2 مليون ونصف زائر
 لصفحة عمادة القبول والتسجيل 

أخبار 
وإعلانات

أدلة 
توضيحية

التقويم 
الزمني
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رابعا: الإعلانات
وفهم  قراءة  الطالب  على  تسهل  مختلفة  بتصاميم  العمادة  أقسام  لمختلف  إعلانات  وإعداد  تصميم 
المعلومة بدءًً من تنفيذها باستخدام برامج التصاميم مرورًًا بنشرها على موقع الجامعة وأخيرًًا عرضها في 
منصة X العمادة، هذا وبلغ عدد الإعلانات التي قامت الوحدة بتنفيذها خلال العام الجامعي 1444هـ أكثر من 

أكثر من 70 إعلان أكاديمي، يأتي في مقدمتها الحملة الإعلامية لموسم قبول لعام 1445هـ.
70+

انفوجرافيك



45

وحدة العلاقات العامة والإعلام

45للعــام 1443ه للعــام 1444ه

خامسا: العروض والنشرات التوضيحية
انطلاقا من دور الوحدة والذي يهدف لإبراز جهود العمادة للمجتمع، قام فريق الوحدة بإعداد عدد من العروض التقديمية 
والنشرات التوضيحية والتي عُُرضت في عدد من الفعاليات من قبل سعادة العميد أو الوكلاء، كما نشرت النشرات التوضيحية 

في موقع العمادة بواقع +113 ما بين عرض أو نشرة توضيحية.
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حسابات العمادة:
منصة X - سناب شات- يوتيوب

)uqu_admission(

تهتم عمادة القبول والتسجيل بالتواصل مع الطلبة عن طريق مواقع التواصل الاجتماعي، عبر حساب العمادة في منصة X وسناب شات

 مع الأخذ في الاعتبار متابعة أسئلة الطلبة والإجابة عليها وعلاج العقبات التي تواجههم أثناء تنفيذ الحركات الأكاديمية.

قنوات التواصل الاجتماعي

حساب  متابعي  عدد 
 X العمادة في منصة

 92,976 
عدد مشاهدي فيديوهات

 العمادة في يوتيوب

278,632

عدد متابعي حساب 
العمادة في سناب شات 

40,000 

عدد مشتركي قناة 
العمادة  في يوتيوب 

 1,459 
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ذراعيها  تفتح  التي  بالجامعة  الأولى  البوابة  القبول  قسم  يعتبر  	
لجميع الطلبة الراغبين في الالتحاق بها، ويقوم القسم بعدد من المهام، 
والكليات  الدراسية  بالبرامج  المتعلقة  المعلومات  كافة  توفير  أبرزها 
والمعايير،  القبول  وشروط  مقراتها،  بكافة  بالجامعة  المتاحة  والأقسام 
سهل عليهم اختيار المسار التعليمي. 

ُ
وكل ما يحتاجه الطلبة من إرشادات تُ

كما يقوم قسم القبول بتطبيق شروط الكليات والأقسام على المتقدمين 
التقنيات  تطويع  عبر  الشروط  هذه  تحقيق  من  والتأكد  بالجامعة  للقبول 

الحديثة والتي تضمن سهولة وسرعة عملية القبول.

مهــــام قسم القبول:
	1 تطوير آليات وإجراءات العمل داخل قسم القبول..
	2 متابعة المستجدات في أنظمة وحدة القبول..
	3 آليات . لتطوير  قبول  فترة  كل  نهاية  الصعوبات  وتحديد  المقترحات  ابداء 

وإجراءات العمل داخل قسم القبول.
	4 الرقم الجامعي للطلبة المحولين من جامعة أخرى إلى جامعة أم . اصدار 

القرى بعد التحقق من استيفاء جميع الشروط.
	5 اصدار الرقم الجامعي لطلبة التجسير..
	6 اصدار الرقم الجامعي للطلبة المقبولين في المنح الداخلية..
	7 اصدار الرقم الجامعي للطلبة الزائرين..
	8 تعديل بيانات الطلبة وفقا للأوراق الثبوتية المطلوبة. .

	9 الرد على استفسارات وتساؤلات الطلبة المتعلقة بالقبول..
إنجازات قسم القبول العامة:

	1 في . ساعد  مما  التقنيات  أحدث  واستخدام  الموحدة  القبول  بوابة  تطوير 
تحسين تجربة الطالب من حيث:

• تقليص الوقت المستغرق للتقديم عبر بوابة القبول الجديدة من 8 خطوات 	
إلى خطوتين فقط.

• بيانات 	 لقراءة  المعنية  الخارجية  والجهات  الجامعة  بين  والتكامل  التعاون 
المتقدمين آليا.

• الاستغناء الكامل عن رفع المرفقات أثناء التقديم عبر بوابة القبول الجديدة.	

• ظهور إشعارات القبول بشكل مستمر عبر بوابة القبول للطالب.	

	2 الاستجابة لاستفسارات الطلبة عبر وسائل التواصل الخاصة بعمادة القبول .
والتسجيل.

• بلغ عدد التغريدات عبر منصة X خلال فترة القبول )250(.	

• بلغ عدد الردود على استفسارات القبول بالبوابة )1836(.	

• بلغ عدد الردود على مسيرات قسم القبول خلال فترة القبول )1788(.	

	3 الشفافية والوضوح في آليات القبول المؤتمتة وذلك من خلال ظهور أقل .
نسبة قبول ببوابة القبول للطالب.

	4 تقديم القبولات الفورية للطلبة الموهوبين والمتميزين في التعليم العام، .
التعليم  وإدارة  القرى  أم  جامعة  بين  الدائمة  الشراكة  إطار  ضمن  وذلك 

بمنطقة مكة المكرمة.

• بلغ عدد القبولات الفورية التي تم منحها للطلبة الموهوبين والمتميزين 	
 للضوابط والمعايير الموضوعة )768(.

ً
وفقا

	5 تجاوزوا . ممن  بالجامعة  الالتحاق  من  وتمكينهم  المتميزين  الطلبة  قبول 
شرطي العمر وعدد سنوات التخرج ما بعد الثانوية العامة.

• بلغ عدد الطلبات التي تم استقبالها ومعالجتها وفقا للضوابط والمعايير 	
الموضوعة )5187(.

	6 المقدمة . التعريفية  والفعاليات  البرامج  من  عدد  في  القبول  قسم  مشاركة 
المهنة  ملتقى  ضمنها  من  كان  والتي  العلمية  للتخصصات  وفقًا  للطلبة 

والابتكار2023.
	7 نظم قسم القبول زيارة ميدانية لعدد من الطالبات المتفوقات لبعض مدارس .

الثانوية العامة بمكة المكرمة، حيث تضمنت هذه الزيارة كُلّيتي الطب، وطب 
الأسنان بجامعة أم القرى.

	8 الثانوية بمدینة . التعليم العام للمرحلة  القبول لعدد من مدارس  زيارة قسم 
مكة المكرمة.

	9 إعداد دليل القبول للعام 1445 هـ بهدف تعريف الطلبة على الشروط والإجراءات .
العامة للقبول والكليات والتخصصات المتاحة بالجامعة.
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الإجماليطالباتطلابإحصائيات قسم القبول

5155517110326الطلبة المقبولين ببرامج البكالوريوس الانتظام )الطلبة السعوديين(

64713341981الطلبة المقبولين ببرامج السنة التأهيلية )الطلبة السعوديين(

397501898الطلبة المقبولين ببرامج الدبلومات المجانية )الطلبة السعوديين(

5493147الطلبة المقبولين ببرنامج المنح الداخلية المدفوعة )الطلبة المقيميين(

38240الطلبة المقبولين بدبلوم التأهيل اللغوي

373572الطلبة المقبولين ببرامج الكليات الصحية تجسير )ايفاد وزارة الصحة(

الطلبة المقبولين مما تجاوزت أعمارهم 25 عاما أو مضى على شهادة 
151328الثانوية أكثر من 5 سنوات

141125الطلبة المحولين إلى جامعة أم القرى

13517إجمالي عدد المقبولين

إحصائيات عامة لقسم القبول
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إحصائيات وأرقام )التعاملات الإلكترونية(

الجهة/النظامما تم إنجازهنوع الخدمة المقدمة

وزارة التعليم1223خدمة تواصل

برنامج مسار864المعاملات الإلكترونية

نظام التيسير الإلكتروني للطلبة1788المسيرات الإلكترونية

بوابة القبول الموحد-تميز1836استفسارات القبول

قسم القبول29استقبال عدد من مدارس التعليم للمرحلة الثانوية بمدينة مكة 

قسم القبول5زيارة عدد من مدارس التعليم للمرحلة الثانوية بمدينة مكة

قسم القبول6اجتماعات ورش القبول 

منصة X- صفحة عمادة القبول والتسجيل45إعلانات القبول

صفحة عمادة القبول والتسجيل53الأسئلة الشائعة
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يتولى قسم التسجيل وضع خطة استعداد لكل فصل دراسي قبل  	
بدايته مع الأقسام الأكاديمية وذلك لإعداد الجداول الدراسية وكذلك يتم 

وضع خطط التسجيل لجداول الطلبة الدراسية.

أهداف قسم التسجيل:
	1 بما . الدراسي  الجدول  لإعداد  ومقننة  واضحة  ومعايير  ضوابط  وضع 

يسهم في تحسين جودة العملية التعليمية. 

	2 وضع خطة للتسجيل وتعزيز التعاون بين الجهات المشاركة في تنفيذ .
هذه الخطة.

	3 تسهيل وتطوير الإجراءات الخاصة بالتسجيل من خلال التوظيف الأمثل .
للتقنية. 

	4 هيئة . وأعضاء  للطلبة  الأكاديمية  الحقوق  على  المحافظة  ضمان 
التدريس.

مهام قسم التسجيل:
	1 والأقسام . للطلبة  التسجيل  شؤون  يخص  ما  كل  على  العام  الإشراف 

والكليات.

	2 المشاركة في إعداد ومراجعة التقويم الأكاديمي فيما يخص التسجيل..

	3 الخاصة بتسجيل الطلبة بما يتناسب مع حالاتهم . الزمنية  وضع الخطط 
الأكاديمية.

	4 إعداد ومراجعة إحصائية ما قبل التسجيل..

	5 متابعة وتنسيق إعداد الجداول الدراسية مع الأقسام والكليات..

	6 متابعة وتنسيق تسكين القاعات مع الأقسام والكليات..

	7 ومتابعة . الدراسية  الجداول  ومراجعة  التجريبي  الآلي  التسجيل  عمل 
تعديلها.

	8 متابعة الكليات بشأن تعديل الجداول الدراسية بناءً على ملاحظات قسم .
التسجيل والتي تم إشعار الأقسام بها.

	9 عمل التسجيل الآلي النهائي للجداول الدراسية..

تسجيل جداول طلبة السنة الأولى كلية حسب المجموعات والمسارات 10	.
المحددة.

.	11 تسجيل جداول طلبة السنة التأهيلية حسب المجموعات المناسبة.

.	12 موقع  عبر  والتعديل(  والإضافة  )الحذف  التسجيل  عمليات  متابعة 
الجامعة وعن طريق الأقسام الاكاديمية.

.	13 تسجيل جداول للطالب الزائر الداخلي.

.	14 تسجيل جداول للطالب الزائر الخارجي بعد إصدار رقم جامعي من قسم 
القبول حسب الإجراءات النظامية.

.	15 والتسجيل  القبول  لعمادة  المراجعين  للطلبة  التسجيل  عمليات  تنفيذ 
بالتنسيق مع الأقسام والكليات.

.	16 إتاحة ومتابعة الانسحاب من مقرر دراسي أو التراجع عنه.

.	17 إعداد وتنسيق جداول الاختبارات النهائية مع الأقسام والكليات.

.	18 تسكين قاعات الاختبارات النهائية بالتنسيق مع الأقسام والكليات.

.	19 المشاركة في إغلاق الفصل الدراسي وتفعيل الفصل الدراسي القادم.

الإشراف على الفصل الصيفي.20	.

.	21 استقبال المراجعين والمراجعات من أعضاء هيئة التدريس والطلبة.

حسب 22	. وتنفيذها  الإلكترونية  والتذاكر  والمسيرات  المعاملات  متابعة 
النظام.
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خطة التسجيل:
: الاستعداد لتجهيز الجداول الدراسية مع الأقسام:

ً
أولاً
	1 والخطوات . بالضوابط  الأكاديمية  والكليات  للأقسام  خطاب  توجيه 

والإجراءات المتبعة لفتح المقررات )الفردية / الزوجية( حسب الفصل 
الدراسي. 

: إجراءات التسجيل المرحلة الأولى:
ً
ثانياً

	1 إعداد وتهيئة التسجيل..
	2 إنشاء جداول الأقسام بالمقررات وفق المعايير وطرحها في المنظومة .

.
ً
الأكاديمية آليا

	3 التي لديها . الكليات  الجديدة( في  )الخطط  حجز مقررات السنة الأولى 
مقررات لغة انجليزية.

	4 والتسجيل لاستكمال . القبول  للأقسام من قبل عمادة  الصلاحية  إتاحة 
ومراجعة الجداول.

• تسكين مواعيد المحاضرات والقاعات وأعضاء هيئة التدريس )من قبل 	
الأقسام( للمقررات المفتوحة.

• رفع طلبات تعديل الجدول الدراسي )فتح وإغلاق الشعب( المدعومة 	
بالمبررات عبر برنامج مسار.                                                                                         

	5 التأكد من فتح المقررات بالرقم المعادل وحذف المقررات الدرجة بالرقم .
القديم.

	6 التأكد من فتح جميع مقررات المستويات حسب الفصل الدراسي..
	7 لطلب . للأقسام  وارسالها  محاضر  لها  يسكن  لم  التي  المقررات  حصر 

التعاون فيما بينهم.
	8 المساهمة في البحث والتبديل بين القاعات ذات السعة الكبيرة ليتم .

تسكينها للمقررات التي بها عدد كبير من المسجلين وذلك في حالة 
مقدرة القسم على التدريس بأعداد كبيرة.

	9 التأكد من ربط المقررات النظرية بالعملية )من قبل الأقسام(..
: القيام بتسجيل آلي تجريبي أولي لجميع المقرات:

ً
ثالثاً

	1 العجز . لمعرفة  الأولي  التجريبي  الآلي  التسجيل  بعد  الجداول  مراجعة 

والفائض من الشعب ومخاطبة الأقسام ليتم التعديل حسب الملاحظات 
الواردة من التسجيل الآلي كما يلي:

• لمعرفة مدى 	 كل قسم وكل مقرر  الطلبة في جدول  مراجعة عدد 
مناسبة الموعد المفتوح لهم.

• توجيه 	 بعد  الآلي  التسجيل  على  بناءً  الجدول  على  التعديلات  تنفيذ 
الأقسام من شؤون التسجيل لذلك بناء على الخطابات المرسلة من 

الأقسام حسب الأنظمة.
• للنظر في 	 للأقسام  وارسال خطابات  الخريجين،  الطلبة  حصر مقررات 

إمكانية فتحها.
	2 والتسجيل . القبول  عمادة  قبل  من  للأقسام  الصلاحية  إتاحة  إعادة 

لاستكمال ومراجعة الجداول.
: القيام بتسجيل آلي تجريبي ثاني لجميع المقرات:

ً
رابعاً

	1 عمل . بعد  لهم  المرسلة  الملاحظات  لجميع  الأقسام  تنفيذ  من  التأكد 
التسجيل التجريبي الأول. 

	2 التسجيل . ساعات  من  الأدنى  بالحد  للطلاب  المبدئية  الجداول  إنشاء 
)التسجيل الآلي(.

	3 )التسجيل .  
ً
الكترونيا المبدئي  التسجيل  لتعديل  للطلاب  الجداول  إتاحة 

المبكر( حيث سيتم فتح البوابة الأكاديمية للطلبة للسماح لهم بتعديل 
جداولهم وفق مواعيد ومعايير محددة.

: الاستعداد لجداول الاختبار النهائية:
ً
خامساً

	1 تحديد . مع  مسبقا  للاختبارات  مواعيد  تحديد  بشأن  الأقسام  مخاطبة 
المواعيد والفترات والقاعات.

	2 عمل تسجيل آلي لجدولة الاختبارات..
	3 تسكين قاعات الاختبارات النهائية. .
	4 القاعات . وتسكين  الجدولة  من  بالانتهاء  لإفادتهم  الأقسام  مخاطبة 

نفس  في  اختبارات   3 من  أكثر  لديهم  الذين  الطلبة  قوائم  والتوضيح 
اليوم.

	5 إظهار جداول الاختبارات النهائية للطلبة..
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: إجراءات إغلاق الفصل الدراسي: 
ً
سادساً

بعد الانتهاء من بعض الإجراءات الأكاديمية التالية:
	1 الطلبة المحولون..
	2 الطلبة المنقطعون..
	3 ..

ً
الطلبة المفصولون أكاديميا

	4 الطلبة المتأهلون..
	5 الطلبة المستجدون..
	6 الطلبة المخصصون..
	7 رصد النتائج واعتمادها..
	8 تخريج الطلبة..

: إجراءات التسجيل المرحلة الثانية:
ً
سابعاً

	1 ورغبات . الأكاديمية  حالتهم  على  بناءً  للطلاب  الآلي  التسجيل  إعادة 
التسجيل المبكر للطلبة الذين لم يتجاوزا المتطلب والمتعثرين.

	2  للمرحلة الثانية )حذف - .
ً
إعلان الجداول للطلاب، وإتاحة التعديل إلكترونيا

إضافة - تغيير شعبة(.
	3 استقبال طلبات عدول التسجيل للطلبة عن طريق تقديم طلبات بموافقة .

الأقسام.

إنجازات قسم التسجيل:
	1 تقنية . والتسجيل وعمادة  القبول  عمادة  بين  المنعقد  الاجتماع  حضور 

المعلومات.
	2 العمل على وضع آلية جديدة في إنشاء جداول الكليات بشكل آلي..
	3 تحديث شاشة تسجيل الطلبة في المجموعات..
	4 )تهيئة . تسميتها  وإعادة  التسجيل  قبل  ما  إحصائية  شاشة  تحديث 

التسجيل(.
	5 ..

ً
إتاحة التسجيل المبكر للطلبة للسماح لهم بتعديل جداولهم إلكترونيا

	6 جديد . برمز  معادلة  له  و  القديم  بالرمز  مقرر  أي  بفتح  السماح  عدم 
وحجبه من الإحصائية.

	7 الجداول . إعداد  بشأن  التصاميم  وكلية  الطبية  للكليات  ورش  عمل 
الدراسية.



54

قسم التسجيل

54للعــام 1443ه للعــام 1444ه

سجل حركات 
التسجيل 

الآلي
1444هـ

تغيير شعبةالحذفالإضافة

الفصل 
الأول

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثالث

الفصل 
الأول

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثالث

الفصل 
الأول

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثالث

عدد 
354002516415115156446216188171074120836201593158505المقررات

عدد
15395132027769355503699430071307293551428638 الطلبة

إحصائيات عمليات التسجيل

إحصائيات عامة خلال العام 1444هـ

تنفيذ 13133 
معاملة إلكترونية

إنجاز 15176 
مسير إلكتروني 

766766
طالب وطالبة

إحصائية الطالب الزائر لعام 1444هـ
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هو القسم المتخصص في تعديل النتائج وتنفيذ المعادلات للطلبة،  	
وفق نماذج مقننة وضوابط نظامية محددة.

أهداف قسم النتائج و المعادلات:
	1 وضع آليات تضمن الدقة والسرعة في تنفيذ المعاملات المنفذة من .

قبل القسم.

	2 رفع مستوى السرية والخصوصية في التعامل مع نتائج الطلبة. .

	3 رصد النتائج واستدراكها من خلال الاستفادة المثلى من التقنية..

	4 التطوير والتحسين المستمر في كافة الإجراءات المتعلقة بالقسم..

	5 تعديل آلية ادخال علامات الدور الثاني بحيث يتم تنفيذها عن طريق .
الأقسام الأكاديمية خلال المرحلة القادمة.

مهام قسم النتائج و المعادلات:
	1 تنفيذ نماذج الاستدراك الملحقة بالنتائج )ل، ت(..

	2 احتساب المعدل لبعض الطلبة..

	3 من . صدورها  بعد  الطلبة  بنتائج  المتعلقة  التأديبية  القرارات  تنفيذ 
عمادة شؤون الطلاب.

	4 والطلبة . والمعادلات  النتائج  بشأن  الأقسام  استفسارات  على  الرد 
الزائرين.

	5 تنفيذ المعادلات الداخلية للطلبة المحولين من كلية إلى أخرى داخل .
الجامعة، ومن قسم لآخر داخل الكلية ومن تخصص لآخر داخل القسم.

	6 رصد النتائج المتأخرة التي لم يتم إدخالها من قبل مدرس المقرر..

	7 إلى . المحولين  للطلبة  الخارجية  المعادلات  ومتابعة  وتنفيذ  استلام 
جامعة أم القرى والطلبة الزائرين إلى خارج جامعة أم القرى والطلبة 

الحاصلين على مؤهل آخر.

	8 رصد علامات الطالب الزائر من جامعة أم القرى إلى جامعة أخرى..

	9 القرى . أم  جامعة  إلى  خارجية  جامعة  من  الزائرين  الطلبة  تزويد 
بسجلاتهم الأكاديمية.

.	10 استقبال المراجعين من أعضاء هيئة التدريس والطلبة.

.	11 حسب  وتنفيذها  الالكترونية  والتذاكر  والمسيرات  المعاملات  متابعة 
النظام.

.	12 على  الحاصلين  للطلبة  الأكاديمي  التسريع  برنامج  إجراءات  تنفيذ 
شهادة الآيلتس والتوفل من خلال المنظومة الأكاديمية.
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التعاملات الإلكترونية المنجزة للعام 1444هـ

الجهة/النظامما تم انجازهنوع الخدمة المقدمة

برنامج مسار2500المعاملات الإلكترونية

نظام التسيير الإلكتروني للطلبة2400المسيرات الإلكترونية 

نظام التذاكر الإلكترونية100التذاكر الإلكترونية للحالات التقنية

صفحة عمادة القبول والتسجيل4البطائق الإرشادية الإلكترونية

صفحة عمادة القبول والتسجيل50الأسئلة الشائعة

نظام التذاكر الإلكترونية700التذاكر الإلكترونية لمركز اللغة الإنجليزية

وزارة التعليم25        خدمة تواصل

طلبات التعديل والتطوير لعام 1444هـ

النظامالعددنوع الطلب

الحركات الأكاديمية بالمنظومة 50تعديل وتطوير للإجراءات التقنية



57

قسم النتائج والمعادلات

57للعــام 1443ه للعــام 1444ه

إحصائية الحركات الأكاديمية المنجزة لقسم النتائج والمعادلات للعام الجامعي 1444هـ

2400تنفيذ تعديل علامة

4800تنفيذ المعادلات الداخلية

1031تنفيذ المعادلات الخارجية

200تنفيذ المعادلات العامة

60تسليم نتائج الطالب الزائر

30رصد نتائج الطالب الزائر

200تنفيذ القرارات التأديبية

30000احتساب المعدل التراكمي

800الرد على استفسارات الطلبة

110التسريع الأكاديمي



58

قسم الشؤون الأكاديمية

58للعــام 1443ه للعــام 1444ه

حيث  للجامعة  الأكاديمية  الطالب  بوابة  الأكاديمية  الشؤون  تعتبر  	
بالجامعة  دراسته  فترة  طيلة  للطالب  الأكاديمية  الحركات  بجميع  تعنى 
تتضمنه  له وفق ما  المتاحة  الحركات  التمتع بجميع هذه  للطالب  ويحق 

لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية.

مهام قسم الشؤون الأكاديمية:
	1 تأجيل الدراسة..

	2 الاعتذار عن الاستمرار في الدراسة..

	3 الانقطاع عن الدراسة وطي القيد..

	4 الانسحاب من الجامعة وإخلاء الطرف..

	5 الفصل من الجامعة..

	6 إعادة قيد الطلبة للدراسة..

	7 التحويل بين الكليات والأقسام داخل الجامعة..

	8 احتساب نتائج المقررات من خارج الخطة للطلبة المحولين..

	9 تسكين الطلبة في التخصصات الدقيقة. تسكين الطلبة المجتازين .
لبرنامج السنة الأولى والسنة التأهيلية.

.	10 طي القيد للطلبة المتعثرين ببرنامج السنة الأولى والسنة التأهيلية.

.	11 تنفيذ القرارات التأديبية والعقوبات والتعليق.

.	12 تعديل الحالة الدراسية في حال الوفاة.

.	13  تنفيذ حركة التحويل الإجباري للطلبة غير المجتازين لبرنامج السنة 
الأولى كلية.

أهداف قسم الشؤون الأكاديمية:
	1 تطوير إجراءات الحركات الأكاديمية للطلبة..

	2 تطوير الخدمات الأكاديمية المقدمة للطلبة وأساليبها..

	3 تحسين مستويات الوعي لدى الطلبة بأنظمة الجامعة الأكاديمية..

	4 تطوير الجوانب الإدارية والتنظيمية للقسم وفق معايير الجودة..

الإنجازات والمشاركات:
	1 إعادة القيد للطلبة )المنقطعين عن الدراسة- المفصولين أكاديميًا- .

المنسحبين كليًا(.

	2 تفعيل حركة الانسحاب الكلي للطلبة المنسحبين من الجامعة .
.
ً
إلكترونيا

	3 تفعيل حركة التحويل الإجباري للطلبة المحولين من برنامج السنة .
الأولى إلكترونيًا.

	4 تنفيذ تخصيص طلبة السنة التأهيلية المسائية..

	5 التحويل الإجباري الإلكتروني للطلبة المحولين إجباريًا إلى برنامج .
السنة الأولى.

	6 تخصيص الطلبة المجتازين لبرنامج السنة الأولى + المسائية..

	7 تخصيص الطلبة المجتازين لبرنامج السنة التأهيلية..

	8 تغيير التخصص الآلي بين كليات وأقسام الجامعة بمختلف الفروع..

	9 تفعيل حركتي تأجيل الدراسة والاعتذار عن الدراسة ضمن الخدمات .
الإلكترونية للطلبة.

.	10 المشاركة في الزيارات لكليات شطر الطالبات لتجويد الخدمات 
الأكاديمية.
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إحصائية التعاملات الإلكترونية المنجزة لقسم الشؤون الأكاديمية للعام الجامعي 1444هـ

الجهة/النظامما تم انجازهنوع الخدمة المقدمة

وزارة التعليم616خدمة تواصل

برنامج مسار1029المعاملات الإلكترونية

نظام التسيير الإلكتروني للطلبة3378المسيرات الإلكترونية )قبول(

نظام التسيير الإلكتروني للطلبة1839المسيرات الإلكترونية )رفض(

نظام التذاكر الإلكترونية161التذاكر الإلكترونية للحالات التقنية

نظام التذاكر الإلكترونية529التذاكر الإلكترونية للطلبة الدوليين

صفحة عمادة القبول والتسجيل45الأسئلة الشائعة

قنوات التواصل الإلكترونية للقسم

الجهة/النظامالعددنوع القناة

وزارة التعليم1خدمة تواصل

نظام التسيير الإلكتروني للطلبة1المسيرات الإلكترونية

نظام التذاكر الإلكترونية1التذاكر الإلكترونية 

الخدمات الإلكترونية للطالب7البوابة الأكاديمية

طلبات التعديل والتطوير  للقسم

النظامالعددنوع الطلب

الحركات الأكاديمية بالمنظومة 27تعديل وتطوير للإجراءات التقنية
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إحصائية الحركات الأكاديمية المنجزة لقسم الشؤون الأكاديمية للعام الجامعي 1444هـ

67161الطلبة المقيدين بالجامعة

2150الطلبة المؤجلين للدراسة

5061الطلبة المعتذرين عن الدراسة

3168الطلبة المنسحبين من الجامعة

2710الطلبة المنقطعين عن الدراسة
ً
1864الطلبة المفصولين أكاديمياً

3384إعادة القيد للدراسة

9الفصل المؤقت )لجنة التأديب(

4تسجيل حركة "الوفاة"

2222الطلبة المحولين من قسم لآخر

2222حركة )محول عنه( "مح" للطلبة

8460الطلبة المخصصين بعد اجتياز البرامج

 لعدم اجتياز البرامج
ً
1374الطلبة المحولين اجبارياً

6289طي القيد 
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منها  ورغبة  الريادة،  نحو  وتوجهها  الجامعة  رؤية  مع  انسجامًًا  	
احتياجات  التنمية وتلبية  التعليمية لمواكبة خطط  بالمخرجات  في الارتقاء 
سوق العمل ومعايير الاعتماد الأكاديمي عمل قسم الخطط والذي يعنى 
والمرتبط  والتسجيل  القبول  بعمادة  الدراسية  والبرامج  الخطط  بشؤون 
وفق  الدراسية  الخطط  إنشاء  على  التعليمية  للشؤون  الجامعة  بوكالة 
لاثة؛ 

َثَّ
راسية ال مشروع التحول البرامجي  الذي انتقل إلى نظام الفصول الِدِّ

توائم  ة  تنافسَيَّ برامج  واستحداث  الحالية؛  للبرامج  الكلي  التحديث  عبر 
المختلفة. التخصُُّصات  في  المتلاحقة  وتطوراته  العمل،  سوق  احتياجات 

أهداف قسم البرامج والخطط الدراسية:
	1 التوسع المعرفي والتقني الذي يواجه العملية التعليمية بمختلف .

فروعها.

	2 والبرامج . الخطط  لإعداد  واضحة  وآليات  معايير  إيجاد  إلى  الحاجة 
الأكاديمية.

	3 الارتقاء بالمحتوى المعرفي والمهاري في الخطط الدراسية..

	4 ربط أهداف البرامج والخطط الدراسية بالمخرجات التعليمية..

	5  للتحول البرامجي وبما يتوافق .
ً
تحديث البرامج والخطط الدراسية تبعا

مع رسالة ورؤية الكلية والجامعة في ضوء معايير أكاديمية متميزة.

	6 بما . الدراسية  الخطط  بناء  في  اللازمة  والمعايير  المواصفات  وضع 
يتوافق مع معايير الاعتماد الأكاديمي.

	7 مناسبة . بيئة  لخلق  الأكاديمية  للأقسام  والمساندة  الدعم  تقديم 
لتطوير البرامج الدراسية.

	8 والعمل . الأكاديمية  الأقسام  في  الدراسية  والبرامج  الخطط  تقويم 
 مع 

ً
على تطويرها بما يتماشى مع رسالة وأهداف الجامعة، وتماشيا

رؤية المملكة )2030(.

	9 تأهيل الكوادر الوطنية لتلبي حاجات سوق العمل المتجددة..

 

مهام قسم الخطط والبرامج الدراسية:
	1 الاتصال المباشر بأقسام كليات الجامعة لإصدار الخطة بالشكل الصحيح..

	2 موافقة . بعد  وجدت(،  )إن  الجديدة  للتحديثات  الأقسام  مع  التنسيق 
لجنة المناهج.

	3 إنشاء الخطة الدراسية، ومن ثم إدراج المقررات الدراسية ضمن الخطة .
المعتمدة في كل تخصص.

	4 متابعة الكليات والأقسام في ترجمة الخطط والبرامج الدراسية..

	5 الإشراف على عمليات تطوير الخطط والبرامج الدراسية..

	6 مساعدة الكليات والأقسام في وضع البرامج بما يتناسب ومتطلبات .
خطط التنمية واختيار الوسائل التي تحقق ذلك.

	7 إعداد الأدلة والنماذج التي تحقق الأداء المتميز والمتطور في إعداد .
الخطط الدراسية.

	8 بكل ما هو . - والتسجيل  الأكاديمية  القبول– والشئون  تزويد أقسام 
مستحدث في الخطط الدراسية.

معايير إعداد الخطة الدراسية وفق التحول البرامجي:
	1 وأرقام . أحرف  إلى  الجديد  البرامجي  التحول  بعد  المقرر  رقم  تغيير 

العليا  المناهج  الجامعة ولجنة  بعد المصادقة عليه من قبل مجلس 
للبرامج والخطط.

	2 التأكد من انعدام الازدواجية في أرقام المقررات بالمنظومة..

	3 يتطلب ذلك . الدراسية  الخطة  لإضافة متطلب سابق لأي مقرر ضمن 
توصية من مجلسي القسم والكلية وموافقة لجنة المناهج.

	4 لتعديل الخطة الدراسية بعد إقرارها أو إلغاء شيء منها أو معادلة .
المقررات يتطلب ذلك توصية من مجلسي القسم والكلية وموافقة 

لجنة المناهج. 

	5  يميزه عن المقررات الأخرى..
ً

ا للمفردات مفصلًا
ً

أن يتضمن كل مقرر وصف
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ترميز المقررات في منظومة الجامعة:
	1 والمكون . المقرر  رمز  تمثل  والرابعة  والثالثة  والثانية  الأولى  الخانة 

والمسارات  الأكاديمي(  القسم  )برنامج  الأحرف  عدد  أحرف حسب  من 
داخل البرنامج يكون لها نفس ترميز البرنامج.

	2 رقم . على  تشمل  والثامنة  والسابعة  والسادسة  الخامسة  الخانة 
البرنامج  مقررات  ضمن  المقرر  تسلسل  إلى  يشير  والذي  المقرر 

مفصلة كالاتي:

	3 الخانة الخامسة مستوى المقرر )1-4(: وتتدرج مقررات البرنامج حسب .
المستويات التالية: )1 مبتدئ ( )2 متوسط منخفض ( ) 3 متوسط ( )4 

متقدم (.

	4 الخانة السادسة وتمثل المحور العلمي..

	5 المحور . ضمن  المقرر  تسلسل  تمثلان  والثامنة  السابعة  الخانتان 
العلمي.

الجدول التوضيحي للترقيم والترميز الجديد

أحرفرقم المقرر

تسلسل 
المقرر ضمن 

المحور 
العلمي

المحور 
العلمي

مستوى 
المقرر

الكليةوالقسم

87654321

 

تنويه:
لاثة؛ عبر التحديث الكلي 

َّ
راسية الث بعد الانتقال إلى نظام الفصول الدِّ 	

 8 من  الدراسية  الخطة  في  المستويات  عدد  تغيير  تم  الحالية  للبرامج 
مستويات إلى 12 مستوى.
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الترميزالتخصصالقسمالكليةالترميزالتخصصالقسمالكلية

الشريعة
ISLالشريعةالشريعة

العلوم 
الاجتماعية

ENGاللغة الإنجليزيةاللغة الإنجليزية
SWالخدمة الاجتماعيةالخدمة الاجتماعيةHISالتاريخ والآثارالتاريخ

التربية
GEOالجغرافياالجغرافياECEطفولة مبكرةطفولة مبكرة
MDالإعلامالإعلامSPTSعلوم الرياضةالتربية البدنية

العلوم 
التطبيقية

الدراسات BIOأحياءأحياء
القضائية 
والأنظمة

JSالدراسات القضائيةالدراسات القضائية

LAWالأنظمةالأنظمةCHMكيمياءكيمياء

العلوم CHMIالكيمياء الصناعيةكيمياء 
الاقتصادية 
والمالية 
الإسلامية

ECOالاقتصادالاقتصاد

INالتأمينالتأمينPHYفيزياءفيزياء

PHYMفيزياء طبيةفيزياء

الحاسب 
الآلي ونظم 
المعلومات

علوم الحاسب

CSعلوم الحاسب
AIالذكاء الصناعيMTHالرياضياتالعلوم الرياضية

الرياضيات المالية العلوم الرياضية
SECالأمن السيبرانيMTHFوالعلوم الاكتوارية

اللغة العربية

اللغة والنحو 
والصرف

اللغة والنحو 
هندسة الحاسب ARSوالصرف

الآلي
هندسة حاسب 

CENآلي وشبكات

SEهندسة البرمجياتنظم المعلوماتARRالبلاغة والنقدالبلاغة والنقد

ARLالأدبالأدب
علم المعلومات

تفاعل الإنسان مع 
HCIالحاسب الآلي

الدعوة 
وأصول الدين

الدعوة والثقافة 
الإسلامية

الدعوة والثقافة 
DSعلوم البياناتICCالإسلامية

QSالكتاب والسنةالكتاب والسنة

إدارة الأعمال

BAإدارة الأعمالإدارة الأعمال
MAالتسويقالتسويقAQDالعقيدةالعقيدة

QRالقراءاتالقراءات
TORالسياحة والفندقةالسياحة والفندقة

ACالمحاسبةالمحاسبة

ترميز الأحرف الخاصة بكل برنامج:
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الترميزالتخصصالقسمالكليةالترميزالتخصصالقسمالكلية

التصاميم 
والفنون

تصميم الأزياء
FADتصميم الأزياء

الهندسة 
والعمارة 
الإسلامية

ARCالعمارة والتخطيط العمارة الإسلامية

CEالهندسة المدنيةالهندسة المدنيةPRDتصميم المنتجات

الهندسة INDالتصميم الداخليالتصميم الداخلي
الميكانيكية

الهندسة 
MEالميكانيكية 

التصميم 
الجرافيكي

التصميم 
هندسة GRDالجرافيكي

الميكاترونكس
هندسة 

MEMTالميكاترونكس

هندسة VAالفنون البصريةالفنون البصرية
الميكاترونكس

هندسة 
MEMTالميكاترونكس

MEDالطب والجراحةالطب والجراحةالطب

العلوم 
الطبية 

التطبيقية

LABطب المختبراتطب المختبرات

طب وجراحة الفم طب الأسنان
والأسنان

طب وجراحة الفم 
NUTالتغذية الإكلينيكيةالتغذية الإكلينيكيةDENوالأسنان

PHTHالعلاج الطبيعيالعلاج الطبيعيPHDدكتور صيدليالصيدلةالصيدلة

التمريض
الخدمات الطبية التقنية السريريةNURالتمريضالتمريض

EMSالطارئة

MIDالقبالةالقبالة

الصحة العامة 
والمعلوماتية 

الصحية

التوعية والتعزيز 
الصحي

التوعية والتعزيز 
HPEالصحي

مقري 
القنفذة 

والليث

الصحة والسلامة الصحة المهنيةSLMالدراسات الإسلاميةالدراسات الإسلامية
OHSالمهنية

EHصحة البيئةصحة البيئةARBاللغة العربيةاللغة العربية

إدارة الخدمات IEالهندسة الصناعيةالهندسة الصناعية
الصحية

إدارة الخدمات 
HASالصحية

إدارة وتقنية COEهندسة التشييدهندسة التشييد
المعلومات الصحية

المعلوماتية 
HIMIالصحية

EPالوبائياتالوبائياتENEالهندسة البيئيةالهندسة البيئية
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ترميز الأقسام لمقررات غير مندرجة

الترميزالقسمالترميزالقسم
IEDتربية إسلاميةELCXمركز اللغة الإنجليزية
EDAإدارة تربويةCURمناهج وطرق تدريس

PSYعلم النفسSPEDتربية خاصة

إحصائية بأعداد الخطط الدراسية المستحدثة والحديثة:

العددالخطط الدراسية
149البكالوريوس ) انتظام (

39السنة التأهيلية المسائية
17دبلوم الكلية التطبيقية

15دبلوم الكلية التطبيقية ) المدفوع (
2معهد اللغة لغير الناطقين بها

222المجموع
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قائمة بالأقسام الجديدة في كل كلية في خطط البكالوريوس:
طالباتطلابالتخصصالقسمالكلية

مكة
√علوم الرياضةالتربية البدنيةالتربية

كلية 
العلوم التطبيقية

أحياء
√أحياء حيوان
√أحياء نبات

√√علوم بيئية

كيمياء
√√كيمياء البوليمرات

√√كيمياء تحاليل وقياسات الجودة
√√الرياضيات المالية والعلوم الإكتواريةرياضيات

الحاسب الآلي 
ونظم المعلومات

علوم الحاسب
√√الذكاء الصناعي
√√الأمن السيبراني

√√هندسة البرمجياتنظم المعلومات

علم المعلومات
√√تفاعل الإنسان مع الحاسب الآلي

√√علوم البيانات

كلية 
العلوم الاجتماعية

√√اللغة الإنجليزية )الدراسات اللغوية (اللغة الإنجليزية
√√نظم المعلومات الجغرافيةجغرافيا

إعلام
√√الإعلام الرقمي

√√الإعلام المرئي والمسموع

العلوم الاقتصادية 
والمالية الإسلامية

الاقتصاد
√√اقتصاد الأعمال

√√اقتصاد
√√التأمين وإدارة المخاطرالتأمين

إدارة الأعمال
إدارة أعمال

√√إدارة الموارد البشرية
√√نظم المعلومات الإدارية

السياحة والفندقة
√√إدارة الفنادق

√√إدارة السياحة والفعاليات
√تصميم المنتجاتتصميم الأزياءالتصاميم والفنون
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قائمة بالأقسام الجديدة في كل كلية في خطط البكالوريوس:
طالباتطلابالتخصصالقسمالكلية

الهندسة 
والعمارة الإسلامية

العمارة الإسلامية
√العمارة والتخطيط) التصميم الحضري (
√العمارة والتخطيط) التخطيط العمراني (

الهندسة الميكانيكية
√الهندسة الميكانيكية ) إنتاج (
√الهندسة الميكانيكية ) طاقة (

√هندسة الميكاترونكسهندسة الميكاترونكس
معهد اللغة العربية 

√إعداد معلمي اللغة العربية لغة ثانيةإعداد المعلمينلغير الناطقين بها

√القبالةالقبالةالتمريض

الصحة العامة 
والمعلوماتية الصحي

√الصحة والسلامة المهنيةالصحة المهنية
√إدارة الخدمات الصحيةإدارة الخدمات الصحية

√√المعلوماتية الصحيةإدارة وتقنية المعلومات الصحية
√√كلية الطب والجراحة وطب الأسنانسنة أولى كلية الطبالطب

√√العلوم الطبية التطبيقيةسنة أولى العلوم الطبية التطبيقيةالعلوم الطبية التطبيقية
الصحة العامة 

الصحة العامة سنة أولى الصحة العامةوالمعلوماتية الصحية
√√والمعلوماتية الصحية

الليث
الكلية الجامعية 

بالليث
√√كلية الحاسب الآليسنة أولى حاسب آلي

√كلية الهندسةسنة أولى كلية الهندسة
الجموم

الكلية الجامعية 
√√كلية الحاسب الآليسنة أولى حاسب آليبالجموم

القنفذة

الكلية الجامعية
 بالقنفذة

√√الطب والجراحةسنة أولى كلية الطب
√كلية الهندسةسنة أولى كلية الهندسة

√√الحاسب الآليسنة أولى حاسب آلي
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قائمة بالأقسام الجديدة في خطط الدبلوم )مكة فقط(

المقرالتخصصالكلية

معهد اللغة العربية 
تعليم اللغة العربية  دبلوم في التأهيل اللغويلغير الناطقين بها

طلاب وطالبات

الكلية التطبيقية

البرمجة وعلوم الحاسب
الأعمال المصرفية والتمويل

البصريات
أمن المعلومات

تكنولوجيا حماية البيئة
الخدمة الاجتماعية في رعاية الأيتام

مساعد قانوني
طالبات فقطإنتاج الطعام

تقنية الهندسة المعمارية
طلاب فقط

جودة وسلامة الغذاء
طلاب وطالباتبرمجة وعلوم الحاسب الاليدبلومات القنفذة
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قائمة بالأقسام الجديدة في خطط السنة التأهيلية- مقر مكة

طالباتطلابالتخصصالقسمالكلية

إدارة الأعمال  
السنة التأهيلية

√√إدارة الأعمالإدارة الأعمال
√√السياحة والفندقةالسياحة والفندقة

√√التسويقالتسويق
√√المحاسبةالمحاسبة

التصاميم والفنون  
السنة التأهيلية

√تصميم الأزياءتصميم الأزياء
√تصميم المنتجاتالسكن وإدارة المنزل

العلوم الاجتماعية 
السنة التأهيلية

√√الخدمة الاجتماعيةالخدمة الاجتماعية
√√الإعلامالإعلام

العلوم التطبيقية 
السنة التأهيلية

العلوم الرياضية
√√الرياضيات

√√الرياضيات المالية والعلوم الاكتوارية
√√الكيمياءالكيمياء

√√كيمياء صناعية
√√فيزياءالفيزياء

√√فيزياء طبية
√√علوم بيئيةالأحياء

العلوم الاقتصادية 
√√التأمينالتأمينوالمالية الإسلامية 

الدراسات القضائية 
√الدراسات القضائيةالدراسات القضائيةوالأنظمة

√√الحاسب الآليسنة أولى حاسب آليكلية الحاسب الآلي
√كلية الهندسةسنة أولى كلية الهندسةكلية الهندسة
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قائمة بالأقسام الجديدة في خطط السنة التأهيلية:

طالباتطلابالمقرالتخصصالقسمالكلية

العلوم التطبيقية  
الرياضياتالعلوم الرياضيةالسنة التأهيلية

القنفذة

√√

كلية الحاسب الآلي
√√فيزياءالفيزياء

√√الحاسب الآليسنة أولى حاسب آلي

سنة أولى كلية كلية الهندسة
√كلية الهندسةالهندسة

الخدمة الاجتماعيةالخدمة الاجتماعيةالعلوم الاجتماعية

الجموم

√

العلوم التطبيقية
√√الرياضياتالعلوم الرياضية

√√الكيمياءالكيمياء
√√فيزياءالفيزياء

√√الحاسب الآليسنة أولى حاسب آليكلية الحاسب الآلي
الإعلامالإعلامالعلوم الاجتماعية

الليث

√

العلوم التطبيقية
√√الرياضياتالعلوم الرياضية

√الكيمياءالكيمياء
√فيزياءالفيزياء

√√الحاسب الآليسنة أولى حاسب آليكلية الحاسب الآلي

سنة أولى كلية كلية الهندسة
√كلية الهندسةالهندسة
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الإلكترونية  الخدمات  من  العديد  بتوفير  الطلابية  الخدمات  قسم  يقوم    
وغير الإلكترونية للطلبة؛ وتتنوع هذه الخدمات فمنها خدمة ذاتية، ومنها 
خدمة مقدمة إلى إدارات وأقسام الجامعة، وكذلك خدمات مقدمة لجهات 
حكومية أخرى، بالإضافة إلى مساعدة الطلبة في حل المشاكل التي قد 

تواجههم في الدخول عبر البوابة الإلكترونية.

مهام قسم الخدمات الطلابية:
	1 العربية . باللغة  الشخصية  بياناتهم  وتعديل  الطلبة،  مواقع  تحديث 

والإنجليزية، وتغيير رقم الجوال. 

	2 تقديم إفادة انسحاب..

	3 تقديم إفادة صحة مؤهل..

	4 تقديم إفادة متوقع تخرجه..

	5 تقديم إفادة بعدد الساعات..

	6 تقديم الاستفسارات الطبية..

	7 تقديم استفسارات الجهات الأمنية..

	8 تقديم التوصيات العلمية..

	9 طباعة السجلات الأكاديمية..

طباعة السجلات الإرشادية.10	.

طباعة الجداول.11	.

استقبال استفسارات المراجعين.12	.

الرد على المعاملات والمسيرات الإلكترونية.13	.

التصديق بختم طبق الأصل على وثائق الخريجين وسجلاتهم الأكاديمية.14	.

تسليم أصول ملفات )الثانوية العامة( للطلبة الخريجين والمنسحبين. 15	.

إنجازات قسم الخدمات الطلابية للعام الدراسي 1444هـ

   العددالخدمة المقدمة

2155ستفسارات المراجعين 

1141 المعاملات الالكترونية 

1000 المسيرات الإلكترونية 

5000تصديق وثائق طبق الأصل 

500تحديث البيانات 

638إصدار الإفادات 

1367طباعة النماذج 

180الاستفسارات الطبية 

100استفسارات الجهات الأمنية 

129تسليم الملفات 

12210المجموع
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والطلبة  الخريجين  شؤون  على  بالإشراف  المعنية  الجهة  هو  	
التي  الأخيرة  المحطة  التخرج  يعتبر قسم  الجامعة،  تخرجهم من  المتوقع 
يمر بها الطالب ليختم مسيرته الجامعية، لذا يحرص القسم على أن يترك 
انطباعا جيدا وذكرى قيمة لديه، وذلك عن طريق تسهيل إجراءات تسليمه 

للوثيقة وتوجيهه بدقة ووضوح للاتخاذ الإجراءات اللازمة.

أهداف قسم التخرج:
	1 حفظ الوثائق والسجلات الأكاديمية مع مراعاة سرية المعلومات .

والبيانات الخاصة بالطالب.

	2 الرد على استفسارات المراجعين والتأكد من تقديم المعلومة .
الصحيحة بشكل واضح ودقيق.

	3 تقديم الخدمات بدرجة عالية من الجودة والإتقان..

	4 التواصل المستمر مع الخريجين وإتاحة فرص التعاون والاستفادة .
المتبادلة بينهم والجامعة.

	5 ا، مع توفير خطة بديلة في .
ً

إنجاز العمل وفق خطط مدروسة مسبق
الحالات الطارئة.

	6 تطوير سبل التواصل مع الجهات الخارجية مثل مؤسسات التوظيف .
الحكومية، وذلك عن طريق تفعيل القنوات الإلكترونية.

مهام قسم التخرج:
	1 إعداد إحصاءات المتوقع تخرجهم لجميع طلبة الجامعة وفروعها..

	2 تعديل البيانات الشخصية للطلبة الخريجين..

	3 إخلاء الطرف اليدوي لحالات الطلبة المنقطعين..

	4 تخريج الطلبة يدويًا لحالات محددة..

	5 إصدار الإفادة بعدد الساعات المجتازة..

	6 طباعة تقارير أسماء الطلبة الخريجين والمتوقع تخرجهم لإعداد .
دليل التخرج.

	7 حذف المقررات خارج الخطة لجميع الطلبة الخريجين..

	8 إصدار إفادة تصديق الوثائق والسجلات للجهات المعنية..

	9 تقديم إحصاءات دليل التخرج للطلبة الخريجين لكل عام دراسي .
جامعي.

.	10 طباعة الوثائق والسجلات لجميع طلبة الجامعة وفروعها )انتظام- 
انتساب(

.	11 تظريف الوثائق والسجلات الأكاديمي وتعريفيها ب)QR( خاص لكل 
وثيقة، وتسليمها للبريد.

.	12 إصدار الوثائق والسجلات الأكاديمية بدل تالف وبدل فاقد.

.	13 المشاركة في حفل التخرج وإعداد قائمة بالطلبة الخريجين 
والمتفوقين.

.	14 توزيع الوثائق والسجلات على الطلبة الخريجين وفق خطة تنظيمية 
معتمدة.

.	15 التصديق على وثائق التخرج والسجلات الأكاديمية.

.	16 التواصل مع الجهات والإدارية الداخلية والخارجية المعنية بالقسم.

.	17 الرد على استفسارات الجهات الخارجية والداخلية من خلال:

• البريد الإلكتروني الخاص بالقسم.	

• المسيرات الإلكترونية.	

• التذاكر الإلكترونية.	

• برنامج تواصل.	

• برنامج بوابة جامعة.	
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إنجازات قسم التخرج للعام الدراسي 1444هـ

العددمعيار المقياسالمهمةم

أ .التخريج

آليأعداد المتوقع تخرجهم1

17811آلي + يدويالتخريج2

3Pdf 142488طباعةطباعة الوثائق والسجلات الأكاديمية

142488طباعةطباعة الوثائق والسجلات الأكاديمية ورقيا4

17811يدويتظريف الوثائق والسجلات الأكاديمية5

1540 )متوسط(يدويتعديل بيانات وثائق الطلبة6

ب .التذاكر والمسيرات الإلكترونية

532تذكرة إلكترونيةالتذاكر الإلكترونية الواردة1

3620مسير إلكترونيالمسيرات الإلكترونية الواردة2

542تذكرة صادرةالتذاكر الإلكترونية الصادرة )لتقنية المعلومات(3

2500 )متوسط(مطابقةتذاكر بوابة جامعة )وزارة التعليم(4

485استفسارتذاكر تواصل5

      ج.المعاملات

1408معاملةمعاملات مسار )برنامج الاتصالات الإدارية(1

د.الإحصائيات

8بياناتالإحصائيات الداخلية1

4معاملةإحصائيات لكليات وإدارات داخلية2

3معاملةإحصائيات لجهات خارجية3
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مهام قسم الطلبة الدوليين:
	1 إدخال طلبات القبول في موقع وزارة التعليم..

	2 والطالبات . للطلاب  للدراسة  الدخول  تأشيرات  استصدار 
الوافدين على منح خارجية بعد ورود موافقاتهم من 

وزارة التعليم.

	3 المقبولين . والطالبات  للطلاب  القبول  إشعارات  توجيه 
على منح خارجية للدراسة بالجامعة.

	4 للفحص . الطبية  الإدارة  إلى  المستجدين  الطلبة  إحالة 
الطبي اللازم.

	5 استكمال إجراءات إصدار تصريح الإقامة لهم بالتنسيق .
المشمولين  للطلبة  المقدسة  العاصمة  جوازات  مع 

بكفالة الجامعة.

	6 الجهات . من  العديد  إلى  انتظام  بإفادة  الطلبة  تزويد 
المختصة.

	7 السفر . تذاكر  المستحقين  والطالبات  الطلاب  منح   
المخصصة لهم، ومنحهم تأشيرة خروج وعودة لقضاء 

إجازة نهاية العام الدراسي في بلدانهم.

	8 بالتكلفة . بالجامعة  والميزانية  التخطيط  إدارة  موافاة 
بالدراسة  المنتظمين  المنح  طلبة  لتذاكر  الفعلية 

لاعتمادها ضمن ميزانية الجامعة.

	9 استصدار قرارات طي قيد الطلاب والطالبات المتخرجين، .
والذين انتهت علاقتهم الدراسية بالجامعة، واعتمادها 
من قبل رئيس الجامعة، والتنسيق مع جوازات العاصمة 

المقدسة بمنحهم تأشيرات المغادرة النهائية.

.	10 التي  الطلبة  تذاكر  قيمة  عن  التعويض  طلبات  إحالة 
إلى  الخاصة  نفقتهم  على  المملكة  إلى  بها  قدموا 

الإدارة المالية.

.	11 متابعة الطلبة أثناء الدراسة في الجامعة.

وحدات قسم الطلبة الدوليين:
يضم قسم الطلبة الدوليين الوحدات التالية:

	1 وحدة مقيم..

	2 وحدة أوامر الإركاب للسفر..

	3 وحدة الجوازات..

	4 وحدة متابعة الطلبة الدوليين..

	5 مكتب المسافر..

هو القسم المختص بخدمة جميع الطلاب غير السعوديين المنتظمين والدارسين بالجامعة بجميع المراحل الجامعية
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المجموعإحصائيات بإنجازات القسم

183المقبولين

108بالخروج النهائي

1842الخروج والعودة

460التأشيرات الصادرة

1125تجديد الإقامة

2000أومر الاركاب

195تحديث بيانات جواز السفر

216اصدار الاقامات

301تمديد تأشيرة الخروج والعودة

326 )تأجيل الدراسة ـ اعتذار عن الدراسة(

83الاستفسارات

54طباعة بطاقة الإقامة

تعويض عن قيمة تذكرة السفر للقدوم 
أول مرة للمملكة

173

460إحصائية إشعار القبول 

تعريف المنحة:
والمقبول  السعودي  غير  للطالب  الجامعة  تخصصه  دراسي  مقعد  هي   
للدراسة بها في معهد اللغة العربية والمرحلة الجامعية ومرحلة الدراسات 

.
ً
العليا، مع منحه المزايا المالية المقررة نظاماً

الهدف من تقديم المنح الدراسية:
 تعلم اللغة العربية لغة القرآن الكريم، والتزود بالعلم الشرعي والعقيدة 
الصحيحة، ومن ثم عودة طالب المنحة الدراسية بعد تأهيله للدعوة إلى دين 
للتعليمات   

ً
وفقاً والعلمية  والاجتماعية  التطبيقية  العلوم  تعلم  أو  الحق. 

المبلغة للجامعة.

أنواع المنح الدراسية:
 لغير السعوديين للدراسة 

ً
 تقدم حكومة المملكة العربية السعودية منحاً

الجامعية في الجامعات السعودية، وتكون المنح الحكومية على نوعين:

	1 إقامة . المملكة  في  المقيمين  السعوديين  غير  للطلبة  داخلية  منح 
نظامية.

	2 منح خارجية للطلبة غير السعوديين من خارج المملكة..

بالنظر  أنواع  ثلاثة  على  السعودية  الجامعات  في  الدراسية  المنح  وتكون 
إلى مزاياها المختلفة:

	1 منح مجانية يحصل الطالب فيها على كامل المزايا..

	2 منح جزئية يحصل الطالب فيها على بعض المزايا، حيث يحق للمؤسسة .
مقعد  أو  فقط،  مقعد  مثل  للطالب  المزايا  بعض  تقدم  أن  التعليمية 

وسكن، أي تقل عن المجانية الكاملة.

	3 منح مدفوعة الثمن..

وكل ذلك وفق القواعد التي ينظمها مجلس المؤسسة التعليمية، وبما لا 
يتعارض مع الضوابط المنظمة لذلك.
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مراجعة المحتوى: أ. ريم بنت متلع القحطاني إعداد المحتوى: رؤساء ورئيسات الأقسام بالعمادة  	

تصميم وإخراج : أ. سارة بنت سعد العدواني

إشراف :

عميد عمادة القبول والتسجيل ووكلاء العمادة

كل الشكر والتقدير لجميع منسوبي 
عمادة القبول والتسجيل

لمشاركتهم الفعالة في إنجاز تقرير عام 1444 هـ
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