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حرصت عمادة القبول و التسجيل 
على إستمرارية تقديم خدماتها عن بعد 

(COVID-19) في ظل جائحة  كورونا
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ا	جتماعات التنسيقية مع ا	دارة العليا و الجهات المساندة بالجامعة:
على  �طلاعهم  بالجامعة  العليا  ا�دارة  مع  التنسيقية  ا�جتماعات  من  العديد  التسجيل  و  القبول  عمادة  عقدت  و  شاركت   
المستجدات ا�كاديمية و أخذ التوجيهات بخصوصها ، كذلك ا�مر مع الجهات المساندة من عمادات أو كليات  بالمقر الرئيس أو الفروع 
، تهدف هذه ا�جتماعات إلى بحث المستجدات و تطوير الخدمات ا�كاديمية و أخذ المقترحات و حل المشكلات و مشاركة المعلومات 

و ال¢حصائيات ا�كاديمية .
حيث شاركت عمادة القبول و التسجيل با	جتماعات التالية :

إجتماع مع رئيس 
الجامعة «سابقاً«

بخصوص «إحصائية 
الطلبة المتعثرين «
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اجتماع العمادة 
 مع عمادة تقنية 

المعلومات  و عمادة 
الدراسات العليا

عُقد الاجتماع يوم الثلاثاء 
الموافق 10 / 06/ 1441 هــ
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اجتماع  مع
 كلية الحاسب ا¥لي 

بالليث  عُقد الاجتماع يوم الاربعاء
الموافق 23 / 03 / 1441 هــ



1441-1440

21

اجتماع العمادة 
 مع الكلية الجامعية 
بالجموم  بحضور وكيل 

الجامعة للشؤون 
التعليمة

عُقد الاجتماع يوم ا®ثنين 
الموافق 16/ 06 / 1441 هــ
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وفد من
 جامعة القصيم يزور 

عمادة القبول والتسجيل عُقد الاجتماع يوم الخميس
الموافق 25/ 02 / 1441 هــ

ا	جتماعات التنسيقية مع الجهات والجامعات ا	خرى بالمملكة:
 ، بالمملكة  التنسيقية مع الجهات و الجامعات ا�خرى  التسجيل العديد من ا�جتماعات  القبول و  استضافت  و عقدت  عمادة   

حيث تهدف هذه ا�جتماعات إلى بحث سبل التعاون و تبادل المعلومات و تطوير الخدمات ا�كاديمية .
استضافت عمادة القبول و التسجيل وفد من جامعة القصيم في ا	جتماع التالي :
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زيارة وكالة العمادة لشطر الطالبات للكليات :
سعياً من عمادة القبول والتسجيل إلى تطوير وتجويد خدماتها   
من  عدد  بتنظيم  الطالبات  لشطر  العمادة  وكالة  قامت  ا�كاديمية، 
الزيارات المركزة إلى الكليات بشطر الطالبات، حيث قام وفد من وكالة 
العمادة بزيارات ميدانية لـ (11) كلية، وذلك خلال الفصل الدراسي ا�ول 
لعام 1441هـ، ابتداءً من يوم ا�ربعاء الموافق 23 / 3 / 1441هـ، حتى يوم 

ا�ربعاء الموافق 26 / 4 / 1441 هـ. 
الزيارات إلى الوقوف على التحديات التي تواجهها  هدفت هذه   
والوصول  والتسجيل،  القبول  عمادة  خدمات  من  المستفيدة  الجهات 
جودة  تحسين  في  الكليات  مع  والتعاون  لها؛  المناسبة  الحلول  إلى 

ا�داء وسبل التواصل، 
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الملتقيات  و الورش التعريفية:
شاركت عمادة القبول و التسجيل   في الملتقيات و الورش التعريفية التي تنظم من العمادة أو من الجامعة والعمادات المساندة   
بمختلف ا�نشطة ا�كاديمية، بهدف التعريف بخدمات العمادة ا�كاديمية حسب المناسبة ا�كاديمية مثل  ملتقى المستجدين  أو 

لقاءات العملية التعليمية و ورش قسم التسجيل.
شاركت عمادة القبول و التسجيل بالمُلتقيات و الورش التعريفية التالية :

ملتقى المستجدين «إنطلاقة واثقة»

 
1441 /01 / 5-3
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ورشة لقسم التاريخ
تنظيم قسم التسجيل

1441 /06 /23

لقاء حقوقي 
ووجباتي

1441 /03 /23

شاركت عمادة القبول و التسجيل بالمُلتقيات و الورش التعريفية التالية :
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لقاء العملية التعليمية 
بالفصل الصيفي

1441 /10 / 12

لقاء الطالبات 
الافتراضي

 
1441 /08 / 22-21

ملتقى قبول الطلبة 
المستجدين

 
1441 /11 / 24-23

شاركت عمادة القبول و التسجيل بالملتقيات و الورش التعريفية التالية :
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المشاركة في تنظيم حفل التخرج للطالبات الدفعة 68:
شاركت عمادة القبول و التسجيل  في حفل التخرج  وذلك بإعلان 
حيث  المناسبة،  بهذه  كلمة  إلقاء  و  الخريجات  و  الخريجين  أعداد 
أعداد  التسجيل  و  القبول  عميد  سعادة  بإعلان  المشاركة  تمثلت 
أعلنت وكيلة  ، كما  التخرج  لشطر الطلاب  الخريجين ذلك في حفل 

العمادة لشؤون التسجيل أعداد الخريجات لشطر الطالبات.

 حيث أن حفل التخرج  بتنظيم جامعة أم القرى متمثله في عمادة 
شؤون الطلاب و برعاية كريمة من مستشار خادم الحرمين الشريفين، 
أمير منطقة مكة المكرمة ا�مير خالد الفيصل، وتشريف نائبه ا�مير 
بدر بن سلطان، و رئيس الجامعة و منسوبيها و كذلك وحضور أولياء 

أمور الطلاب و الطالبات وأمهاتهم.

197
دكتوراة

618
ماجستير

205
دبلوم

13145
بكالوريوس

6233
خريجاً

8130
خريجة

ا¸رقام المعلنة بحفل التخرج
أحتفلت الجامعة بتخريج 

14363
طالباً و طالبة ، ضمن الدفعة 68



28

ورش القبول 
تعقد عمادة القبول والتسجيل كل عام عدد من الورش مع عمادة 
تقنية المعلومات، و التي تأتي تحقيقاً �هداف العمادة في تسهيل 
كافة ا�جراءات عن طريق الاستخدام الذكي لتكنولوجيا المعلومات 

في عملية قبول الطلبة المستجدين.
أهم المحاور

سحب  في  يّسر  ا�لكترونية  التعاملات  نظام  جاهزية  مدى 
بيانات نور وقياس.

آلية للتعامل مع خريجي المدارس العالمية بالمملكة وكذلك 
شهادات الخارج.

على  تحتوي  إعلاميه  كمنصة  الطالب  بوابة  استخدام  إمكانية 
المعلومات التي تهم الطالب كدليل القبول والتقويم الزمني 
 ،PDF للمراحل وا�جراءات على شكل روابط او مرفقات بصيغة

وكذلك إشعارات وتنبيهات للطالبـ/ـه. 
تحديد موعد إجراء التجربة الحية لبوابة القبول وعمل محاكاه 
�كثر من سيناريو قد يطرأ على مسار مراحل وإجراءات القبول 
والمقر  والنسبة  الجنس  حيث  من  المتقدمين  حالات  باختلاف 

وكذلك ذوي الاحتياجات الخاصة. 

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

من  الثانية  للمرحلة  استعداداً  القبول  لبوابة  الحية  التجربة 
مراحل القبول على مختلف فئات 

         الطلبة المنتظمين والمنح الداخلية
عرض من عمادة تقنية المعلومات عن طريقة إضافة المراحل 

وا�جراءات
التهيئة �جراء التجربة الحية لمراحل وإجراءات القبول.

ظهور ا�علانات والاخبار الخاصة بالقبول في بوابة الطالب 
استعراض المستجدات على بوابة القبول الموحد.
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المُلتقيات التعليمية و زيارات المدارس:
تهدف المُلتقيات التعليمية و الزيارات للمدارس واستضافتها إلى التعريف بآليات ومعايير القبول، با�ضافة إلى شرح خطوات التسجيل 

في الموقع ورفع الطلب، وتوضيح إجراءات القبول والتخصصات المتاحة.

ثانوية بحرة.
أجيال الوفاء.

الملتقى ا�رشادي التعليمي 
المهني بإدارة تعليم البنات

الثانوية السابعة.
الثانوية السابعة عشر.

مدرسة أم المؤمنين  صفية بنت 
حيي الثانوية.

اللقاء التعريفي ا�ول.
اللقاء التعريفي الثاني.
اللقاء التعريفي الثالث.

زيارة قسم القبول للمدارس  اللقاءات التعريفية:
تكون عبارة عن زيارة مجموعات من المدارس 

بتنظيم من العمادات المساندة

استضافة قسم القبول للمدارس المُلتقيات التعليمية

المُلتقيات و المدارس التي أستضافتها العمادة أو قامت بزيارتها
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العلاقات العامة مع منسوبي العمادة و المجتمع الجامعي :
تحرص عمادة القبول و التسجيل على تنمية العلاقات بين منسوبيها بإقامة العديد من مناسبات التكريم لهم بشكل منتظم كل نهاية 
فصل دراسي أو نهاية العام ذلك كمبادرة لشكرهم و تحفيزهم لبذل المزيد من المجهودات المميزة ، كما أن العمادة تشارك في المناسبات 

الاجتماعية و الوطنية مثل تفعيل الاحتفال باليوم الوطني مع المجتمع الجامعي.

تكريم منسوبي و منسوبات العمادة

1441 /04 / 18 

1441 /10 / 16 
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تفعيل الاحتفال باليوم الوطني :

ا®حتفال باليوم الوطني

1441 /01 / 27 
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وكالة 
عمادة القبول و التسجيل

التنظيمي  الهيكل  في  والتخرج  القبول  عن  المسؤولة  الوكالة  هي 
لعمادة القبول والتسجيل، مرت بتطورات متلاحقة وبشكل كبير في 
لجميع  ميسرة  سهلة  لجعلها  تسعى  حيث  بالجامعة،  القبول  آليات 
الطلبة، وبما يتوافق مع متطلبات العصر الحديث. استخدمت الوكالة 
الاجتماعي  للتواصل  العمادة  وحسابات  المعلومات  تقنية  وسائل 
لتصل الطلبة في أي مكان، وتفتح أمامهم المجال للالتحاق بالجامعة 

بوسائل ميسرة وسهلة مستخدمة أحدث البرامج التقنية. 
العامة  الثانوية  طلبة  بين  الوعي  نشر  على  تعمل  أنها  كما 
الكافية  المعرفة  وإكسابهم  بالجامعة  الالتحاق  وأساليب  بطرق 
بالتخصصات المتنوعة في الجامعة، وإلى جانب قسم القبول تشرف 
يسهم  والذي  التخرج  قسم  على  والتسجيل  القبول  عمادة  وكالة 
القبول  عمادة  فوكالة  وسهولة.  بسرعة  التخرج  متطلبات  إنجاز  في 
والتسجيل تعتبر المرحلة ا�ولى التي تستقبل الطلبة وهي في نفس 
العلم  الطلبة بعد حصولهم على  الذي يودع  القسم ا�خير  الوقت 

والمعرفة من مختلف التخصصات في جامعة أم القرى العريقة.
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أهداف وكالة عمادة القبول والتسجيل

مهام وكالة عمادة القبول والتسجيل ومسؤولياتها

تقديم خدمات وعمليات 
القبول.

تطوير آليات ومعايير القبول.
تحقيق العدلة والنزاهة 

في عملية القبول.

التوظيف ا�مثل للتقنية. تسهيل إجراءات استلام 
الوثائق للخريجين.

ا�شراف على أنشطة إدارة العمادة ا�دراية.

توفير احتياجات وكالة العمادة من الموارد 

البشرية، وا�جهزة والمواد وا�دوات.

ا�شراف على عمليات القبول والتخرج.

وكالة  نشاطات  عن  دورية  تقارير  إعداد 

العمادة وانجازاتها واقتراحات تطوير ا�داء.

التنفيذية  السنوية  القبول  خطة  كتابة 

وإعداد الورشة ا�ولى المشتركة لتنفيذها.

القبول  للعمادة  السنوي  التقرير  إعداد 

والتسجيل.

3

6

2

5

1

4
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الشؤون ا®دارية
    هي المكاتب المختصة بالنواحي ا�دارية والتنظيمية كالتطوير والتدريب والعلاقات العامة و أعمال 
أقسام  لمساعدة  تسعى  وهي  ا�دارية  والشؤون  الفنية  والنواحي  البريدية  والمخاطبات  السكرتارية 
العمادة ا�خرى على أداء مهامها وتحقيق أهدافها بما يحقق ا�داء المتميز، إضافة إلى تنظيم العمل 
في  وانجازها  والوارد  الصادر  لمعاملات  الدقيقة  والمتابعة  المعاملات  أرشفة  وتنظيم  وتطويره  ا�داري 
وقتها وتقديم خدمات متميزة وبجودة عالية لجميع منسوبي العمادة ، وتوفير بيئة عمل مريحة تهيئة كافة السبل لتوفير ا�مكانيات 

البشرية والمادية التي تخدم العمادة وكافة منسوبيها بالشكل الذي يُسهم في تحقيق رؤية العمادة ورسالتها ويحقق أهدافها .      

أهداف الشؤون ا®دارية

CHECK LIST

توفير كافة المتطلبات والاحتياجات 
المادية والبشرية للعمادة وتهيئة 

بيئة عمل متكاملة لجميع منسوبي 
ومنسوبات العمادة

إنجاز كافة المعاملات التي تتعلق 
بشؤون الموظفين والشؤون ا�دارية 

في المواعيد المحددة

الارتقاء بأداء الموظفين والموظفات 
من خلال متابعة أداءهم وعمل 

الجولات التفقدية، لضمان سير العمل 
داخل العمادة بطريقة مثلى

التطوير والتحسين المستمر في كافة 
ا�جراءات ورفع مستوى منسوبي 

العمادة من خلال ترشيحهم 
للدورات والبرامج التدريبية وتزويدهم 

بالمهارات.

تقديم أفضل خدمة للطلبة والطالبات 
من خلال استقبالهم والرد على 

استفساراتهم ومتابعة معاملاتهم 
ا�لكترونية

الالتزام بتجهيز ا�دلة والتقارير 
والعروض التعريفية الخاصة 

بالعمادة في المواعيد المحددة ليتم 
الاستفادة منها من قبل المستفيدين

14

25

36
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مهام الشؤون ا®دارية:
إدارة عمادة القبول والتسجيل

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

التحضير لاجتماعات (العميد / الوكيل / الوكيلة) . 2
وإعداد جداول ا�عمال، وتحرير الدعوات لانعقاد 
الاجتماعات، وإبلاغ ا�عضاء ومتابعة حضورهم 
المتعلقة  والتقارير  الاجتماعات  محاضر  وإعداد 

بها.

كتابة وإعداد الخطابات الخاصة بالمكتب.. 3

تنظيم مواعيد المقابلات والزيارات والاجتماعات . 4
الخاصة بـ (العميد / الوكيل / الوكيلة).

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

الوكيلة).

الواردة . 6 والفاكسات  المكالمات  استقبال 
للمكتب والرد عليها.

تنظيم وحفظ المراسلات الخاصة بالمكتب.. 7

برنامج . 1 عبر  الواردة  المعاملات  جميع  استقبال 
الاتصالات ا�دارية.

�دارة . 1 والتنظيمية  ا�دارية  ا�عمال  تسهيل 
العمادة.

وتوزيع . 2 وتنظيم  الموظفين  على  ا�شراف 
تنفيذ  ومتابعة  بينهم  والاختصاصات  ا�عمال 

ذلك باستمرار.

ا�شراف والمتابعة على تطبيق ا�نظمة واللوائح . 3
التي تتعلق بالشؤون ا�دارية والمالية.

سير . 4 وتحسين  تطوير  على  والعمل  ا�شراف 
على  الافكار  وعرض  العمادة  داخل  العمل 

المسؤولين داخل العمادة.

بحضور . 5 الخاصة  الشهرية  التقارير  متابعة 
وانصراف الموظفين في برنامج حاضر.

اللازمة . 6 الخدمات  توفير  على  المباشر  ا�شراف 
أعمال  تنفيذ  في  المختصة  الجهات  ومتابعة 

الصيانة اللازمة.

لجميع . 7 الضرورية  المستلزمات  توفير  متابعة 
ا�قسام، والتنسيق في ذلك مع إدارة الخدمات 

والمستودعات العامة.

متابعة تسكين الطلبة المتدربين حسب حاجة . 8
العمل وإعداد التقارير للجهات ذات العلاقة.

وا�جازات . 9 الاستئذان  طلبات  على  الموافقة 
وموظفات  بموظفي  الخاصة  الطبية  والتقارير 

العمادة بعد تدقيقها.

 مدراء المكاتب

السكرتارية:

إعداد تقارير ا�داء الوظيفي.. 10

الموظفين . 11 ترقية  معاملات  رفع  متابعة 
النظامية  للمدة  اكمالهم  عند  والموظفات 

المستحقة للترقية.

عبر . 2 ا�خرى  للجهات  المعاملات  جميع  تصدير 
برنامج الاتصالات ا�دارية 

عرض المعاملات على مكتب سعادة (العميد/ . 3
الوكلاء / الوكيلات)

الداخلية، . 4 ا�قسام  إلى  المعاملات  إحالة 
ومتابعة الرد عليها.

تسجيل المعاملات الواردة والصادرة في سجل . 5
الحاجة (خاص بوكالة  إليها عند  للرجوع  خاص 

عمادة القبول والتسجيل بشطر الطالبات)

والتساؤلات . 6 الاستفسارات  جميع  على  ا�جابة 
الواردة  بالمعاملات  المتعلقة  والتعقيبات 

والصادرة.

والمراجعات . 7 المراجعين  استفسارات  على  الرد 
عبر  الاستعلام  بعد  معاملاتهم  سير  وتوضيح 

البرنامج.
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أولاً : ا°عمال المنجزة من إدارة عمادة القبول والتسجيل بمقر الطلاب:

ثاني´: إنجازات منوعة بإدارة العمادة / بشطر الطلاب خلال العام 1441 هـ 

انجازات خاصة بإدارة عمادة القبول والتسجيل (مقر الطلاب) خلال العام 1441 هـ

6470Ú16337يومي

1 .1441 27 89

2 .27

1441

3 .

4 .

5 . 1441/4/22

6 .

7 .

8 .

9 .

10 .

11 .

12 .

13 .

14 .

15 .

16 .

17 .

18 .
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انجازات خاصة بإدارة عمادة القبول والتسجيل (مقر الطالبات) خلال العام 1441 هـ

أولاً : ا°عمال المنجزة من إدارة عمادة القبول والتسجيل بمقر الطالبات

ثاني´ : المعاملات المنجزة من إدارة عمادة القبول والتسجيل بمقر الطالبات

13417214410

7961303055922426111461217

1003109834423131621619873

75971688590297115371214188427

1734133161061325421299513
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ثالث´: إنجازات منوعة بإدارة العمادة / بشطر الطالبات خلال العام 1441 هـ 

1 . 1441  27    89    

2 .  27         
         1441 

 .       

3 . 1441/4/7          
.      

4 .          
1441/4/18

5 . 1441/4/22        
           

 .     

6 . 1441/6 / 22         
 .        

7 .         
.

8 .       )  
.     (   

9 ..         

10 .        (34)  
      1441/4/26   1441/4/21   

.  

11 .        (2)  
.

12 .         
. 1441-1440   
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   4

    24

      
 

  26

 28

 5

           54       

13 .
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هي الجهة التي تربط العمادة بمختلف فئات المجتمع الجامعي حيث تساهم في إيصال 
المعلومة  توضيح  في  التقنيات  أحدث  توظيف  طريق  عن  والتسجيل  القبول  عمادة  رسالة 
للمجتمع  العمادة  عن  جيدة  صورة  وتقديم  الجرافيكي،  كالتصميم  مبسطة  بطريقة 
الجامعي عن طريق تغطية أحداث وفعاليات العمادة بما يخدم رؤية ورسالة العمادة ويحقق 

رؤية 2030. 
وحدة  خدمات  تستهدف  حين  في   ، ا�دارية  بالشؤون  العامة  العلاقات  وحدة  وترتبط 
العلاقات العامة وا�علام بعمادة القبول والتسجيل مختلف منسوبي الجامعة من قيادات وأعضاء هيئة التدريس والموظفين والطلاب 

بشكل خاص، والمجتمع المكي بشكل عام.

العلاقات العامة و ا®علام

إنجازات الوحدة:

تغطية إعلامية57

فعالياتمؤتمراتزيارات

أولا: ا¸خبار
تتنوع فعاليات العمادة ما بين زيارات للمدارس وورش العمل والملتقيات 
المكي،  المجتمع  تخدم  التي  ا�نشطة  من  وغيرها  لمدارس  واستضافات 
وكتابة  الفعالية  تصوير  طريق  عن  إعلامية  بتغطية  الوحدة  تقوم  وعليه 
تويتر،  على  العمادة  وحساب  الجامعة  مواقع  في  ونشره  إعلامي  تقرير 
العام  خلال  العمادة  موقع  على  نًشرت  التي  ا�خبارية  التقارير  عدد  ويبلغ 

الجامعي 1440 -1441 هـ  (57) خبر.
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عدد الشهاداتالفعاليةت

+ ٢٥ شهادةتكريم المشاركات في فعاليات اليوم الوطني1

+٤٥ شهادةتكريم منسوبات العمادة المترقيات و المميزات2

+٣٧ شهادةتكريم منسوبات ا�من المتعاونات مع العمادة3

ثانيا: الشهادات
داخل  ا�قسام  مختلف  الوحدة  تساند 
أو  الشكر  شهادات  تقديم  في  العمادة 
لموظفات  سواءً  الدورات  حضور  شهادات 
العمادة  ترغب  التي  الشهادات  أو  العمادة 
العمادة،  في تسليمها للمشاركين من خارج 
بلغ إجمالي عدد الشهادات المنفذة من قبل 

الوحدة أكثر من 107 شهادة.  

ثالثا:الموقع ا®لكتروني 
يعتبر موقع العمادة البوابة ا�ولى �ي زائر يرغب بالقبول في جامعة   
وإعداد  الموقع  تطوير  في  جهدها  قصارى  الوحدة  تبذل  ،لذلك  القرى  أم 
ما  حسب  وغيره  وا�خبار  الاتصال  وعناوين  الصفحات  وتحديث  المحتوى 
يستجد في العمادة، وقد بلغ زوار الموقع أكثر من مليون و تسعمائة ألف زائر 

على مستوى العالم.

أكثر من  مليون وتسعمائة ألف زائر

أخبار و
إعلانات

أدلة 
توضيحية

التقويم 
الزمني



44

44

رابعا: ا®علانات
تصميم وإعداد إعلانات لمختلف أقسام العمادة بتصاميم مختلفة تسهل على الطالبة قراءة 
وفهم المعلومة بدءا من تنفيذها باستخدام برامج التصاميم مرورا بنشرها على موقع الجامعة 
وأخيرا عرضها في تويتر العمادة، هذا وبلغ عدد ا�علانات التي قامت الوحدة بتنفيذها خلال العام 

36الجامعي 1440 - 1441 هـ (36) إعلان.
أكثر من 

انفوجرافيك
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ا®سهامات التطوعية لخدمة المجتمع
المشاركة  ملتقى (تمكين المرأة في البحث العلمي).

المشاركة في تنظيم احتفال العمادة باليوم الوطني.

خامسا: العروض وا¸فلام
لتحسين  يهدف  والذي  الوحدة  دور  من  انطلاقا 
الوحدة  فريق  قام  المجتمع،  أمام  العمادة  صورة 
وا�فلام  التقديمية  العروض  من  عدد  بإعداد 
الفعاليات  من  عدد  في  عُرضت  والتي  التوضيحية 
من قبل العميد أو الوكلاء، كما نُشر عدد من ا�فلام 
التوضيحية لتسهيل بعض الحركات ا�كاديمية على 
وبلغ  هذا  بوتيوب،  على  العمادة  قناة  في  الطلبة 

ا�جمالي (أربعة) أفلام توضيحية و(عشرة)عروض.
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حسابات العمادة:
(uqu_admission) تويتر

(uqu.admission) سناب شات
(UQU Admission) يوتيوب

قنوات التواصل الاجتماعي

( 56000 )

(111.124)

( 36000 )

( 833 )
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خدمة تواصل

10864

30
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يعتبر القسم البوابة ا�ولى بالجامعة التي تفتح ذراعيها لجميع الطلبة الراغبين في الالتحاق بها، 
ويقوم القسم بأعباء كبيرة، أبرزها توفير كافة المعلومات المتعلقة بالبرامج الدراسية والكليات 
وا�قسام المتاحة بالجامعة بكافة مقراتها، وشروط القبول والمعايير، وكل ما يحتاجه الطلبة 
شروط  بتطبيق  القبول  قسم  يقوم  كما  التعليمي.  المسار  اختيار  عليهم  تُسهل  إرشادات  من 
تضمن  والتي  الحديثة  التقنيات  تطويع  عبر  الشروط  هذه  تحقيق  من  والتأكد  بالجامعة  للقبول  المتقدمين  على  وا�قسام  الكليات 

سهولة وسرعة عملية القبول.

قسم القبول

العمل  واجراءات  آليات  تطوير 
داخل قسم القبول.

وتساؤلات  استفسارات  على  الرد 
الطلبة المتعلقة بالقبول.

نظم  في  المستجدات  متابعة 
وحدة القبول.

تعديل بيانات الطلبة وفقا لçوراق 
الثبوتية المطلوبة. 

للطلبة  الجامعي  الرقم  اصدار 
المقبولين في المنح الداخلية.

المدارس  طلبة  استقبال 
عن  مختصرة  فكرة  وإعطائهم 
وكيفية  القبول  وشروط  معايير 

التقديم عبر البوابة الالكترونية.

للطلبة  الجامعي  الرقم  اصدار 
الزائرين.

أنظمة  في  المستجدات  متابعة 
وحدة القبول.

للطلبة  الجامعي  الرقم  اصدار 
الى  أخرى  جامعة  من  المحولين 
التحقق  بعد  القرى  أم  جامعة 

من استيفاء جميع الشروط.

وتحديد  المقترحات  ابداء 
الصعوبات نهاية كل فترة قبول 
العمل  واجراءات  آليات  لتطوير 

داخل قسم القبول.

لطلبة  الجامعي  الرقم  اصدار 
التجسير.

التواصل مع الطلبة عبر تويتر أثناء 
على  لمساعدتهم  القبول  فترة 

إتمام عملية الالتحاق بالجامعة.

مهــــام قسم القبول:
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انجازات قسم القبول العامة :
القيام بتطوير آليات واجراءات العمل داخل قسم القبول.. 1

العمل على متابعة المستجدات في نظم وحدة القبول.. 2

تنفيذ إجراءات اصدار الرقم الجامعي للطلبة الزائرين.. 3

الرد على استفسارات وتساؤلات الطلبة المتعلقة بالقبول.. 4

تعديل بيانات الطلبة وفقا لçوراق الثبوتية المطلوبة. . 5

ورش القبول للعام الجامعي 1440-1441 هـ. 6

إحصائيات قسم القبول

الطلبة المقبولين ببرنامج البكالوريوس (السعوديين)

الطلبة الزائرين من جامعات أخرى

الطلبة المقبولين ببرنامج المنح الداخلية (المقيميين)

الطلبة المقبولين ببرنامج التجسير (خريجي دبلومات كلية المجتمع)

الطلبة المحولين الى جامعة ام القرى

تعديل بيانات المشتركين (للطلبة المستجدين)

زيارة واستقبال مدارس الثانوية العامة بمكة

ذكور

74871023617723

451661

335689

142236

85120205

185

0

250

6

435

6

ا�جماليإناث
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إنجازات قسم القبول:
حيث . 1 التعليم،,  بمسرح  المكرمة،  مكة  بمنطقة  للتعليم  العامة  با�دارة  الثالث  المهني  التعليمي  ا�رشادي  الملتقى  في  المشاركة 

استهدف الملتقى طالبات الصف الثالث ثانوي وأمهات الطالبات والمرشدات الطلابيات ومشرفات التوجيه وا�رشاد وذلك بهدف تحقيق 

أكبر فائدة من التوعية في مجال الارشاد التعليمي والمهني .

المشاركة في اللقاء التعريفي (ا�ول +الثاني+الثالث) مع طالبات الثانوية العامة  من مختلف مدارس مكة المكرمة.. 2

استقبال المدارس  بهدف تعريفهم بلوائح وشروط ومستجدات القبول بجامعة أم القرى .. 3

الثانوية السابعة
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دليل القبول:
العامة للقبول  القبول بهدف تعريف الطلبة على الشروط وا�جراءات  القبول دليل  القبول والتسجيل متمثلة في قسم  كما أعدت عمادة 

والكليات والتخصصات المتاحة :

مقارنة ا®حصائية العامة ¸عداد الطلبة المقبولين خلال ا¸عوام  الجامعية 
1437 - 1438هـ ، 1438-1439 هـ ، -1439 1440 هـ، 1440 - 1441 هـ ،1441-1442هـ

1441 - 1442 هـ

17,812

1437 - 1438 هـ

24730

1438 - 1439 هـ

17011

1439 - 1440 هـ

1530715342

1440 - 1441 هـ
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أهداف قسم التخرج:

قسم التخرج

123

456

الخريجين  شؤون  على  با�شراف  المعنية  الجهة  هو  والتسجيل  القبول  بعمادة  التخرج  قسم 
والطلبة المتوقع تخرجهم من الجامعة، يعتبر قسم التخرج المحطة ا�خيرة التي يمر بها الطلبة 
ليختم مسيرته الجامعية، لذا يحرص القسم على أن يترك انطباعا جيدا وذكرى قيمة لديه، وذلك 

عن طريق تسهيل إجراءات تسليمه للوثيقة وتوجيهه بدقة ووضوح لاتخاذ ا�جراءات اللازمة.

حفظ الوثائق والسجلات 
ا�كاديمية مع مراعاة سرية 

المعلومات والبيانات بالطالب.

تقديم الخدمات بدرجة عالية 
من الجودة والاتقان

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

انجاز العمل وفق خطط 
مدروسة مسبقا، مع توفير 

خطة بديلة في الحالات الطارئة

التواصل المستمر مع الخريجين 
وإتاحة فرص التعاون والاستفادة 

المتبادلة بينهم والجامعة

تطوير سبل التواصل مع الجهات 
الخارجية مثل مؤسسات التوظيف 
الحكومية، وذلك عن طريق تفعيل 

القنوات الالكترونية
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مهام قسم التخرج
إعداد إحصاءات المتوقع 

تخرجهم لجميع طلبة 
الجامعة وفروعها

حذف المقررات خارج الخطة 
لجميع الطلبة الخريجين

طباعة الوثائق والسجلات 
لجميع طلبة الجامعة 

وفروعها (انتظام -انتساب)

توزيع الوثائق والسجلات على 
الطلبة الخريجين وفق خطة 

تنظيمية معتمدة

تعديل البيانات الشخصية 
للطلبة الخريجين

إصدار ا�فادة بعدد الساعات 
المجتازة

إصدار إفادة تصديق الوثائق 
والسجلات للجهات المعنية

إصدار الوثائق والسجلات 
ا�كاديمية بدل تالف وبدل 

فاقد

تخريج الطلبة يدويا لحالات 
محددة

التصديق على وثائق التخرج 
والسجلات ا�كاديمية

إخلاء الطرف اليدوي للحالات 
الطلبة المنقطعين

طباعة تقارير أسماء الطلبة 
الخريجين والمتوقع تخرجهم 

�عداد دليل التخرج

تقديم إحصاءات دليل التخرج 
للطلبة الخريجين لكل عام 

دراسي جامعي

المشاركة في حفل التخرج 
وإعداد قائمة بالطلبة 

الخريجين والمتفوقين
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إنجازات قسم التخرج:
 أولا: ا	نجازات العامة

إعداد وتجهيز وثائق التخرج والسجلات ا�كاديمية للطلبة الخريجين للشطرين . 

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول
1729

1974

10465

7679

18114

7889

4864

847

841
الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

إجمالي الطلاب 
الخريجين

إجمالي 
الخريجين إجمالي الطالبات 

الخريجين
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186

1919

5074

482

345

ثانياً: إنجازات قسم التخرج شطر الطالبات

التسليم للوثائق 
والسجلات الاكاديميه والمصادقه

مسيرات الكترونيه للشطرين

المعاملات الالكترونيه

التخريج

تعديل البيانات
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الارتكاز  محور  التسجيل  لشؤون  والتسجيل  القبول  عمادة  وكالة  تُعد 
التعليم  بوجود  عادة  والتسجيل  القبول  يرتبط  حيث  الجامعة؛  في 
من  الوكالة  أهمية  وتأتي  الدراسية،  الجامعة  لوائح  وتطبيق  الجامعي، 
وأعضاء  لطلبة  الخدمات  تقديم  في  بها  المناطة  المسؤوليات  خلال 
هيئة التدريس؛ فهي المركز الرئيس الذي يبدأ منه الطلبة الحياة الجامعية إلى حين تخرجهم فيكتسبون وعياً في مواجهة 

ومعالجة أي مشاكل قد تواجههم على خلال مسيرتهم ا�كاديمية.

أهداف وكالة عمادة القبول والتسجيل لشؤون التسجيل

تعزيز التعاون بين الجهات المشاركة 
في تنفيذ خطط التسجيل.

تسهيل وتطوير ا�جراءات الخاصة 
بالتسجيل.

وضع خطة دقيقة واضحة �عداد 
الجدول الدراسي.

إتاحة الفرصة للطلبة بإتمام دراستهم 
بما يتوافق مع ظروفهم.

تسجيل مقررات المستوى الدراسي 
للطلبة.

وكالة عمادة القبول و التسجيل 
لشؤون التسجيل
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789

456

123

ا�شراف على الفصل الصيفي.

إعداد جداول الاختبارات النهائية
 والتنسيق مع ا�قسام ا�كاديمية

 في حال وجود تعارض.

إعداد الجداول الدراسية 
بالتنسيق مع ا�قسام 

ا�كاديمية.
إجراء المعادلات للمقررات 

ا�كاديمية.
إعداد جداول الطلبة الزائرين 

للجامعة.

تسكين القاعات للمحاضرات،
ومتابعة إدخال نتائج الطلبة.

إعداد التقويم ا�كاديمي للسنة 
الدراسية القادمة بالتعاون مع وكالات 

العمادة.

إعداد الجداول الدراسية بالتنسيق 
مع ا�قسام ا�كاديمية.

متابعة وسائل التواصل لوكالة عمادة 
القبول والتسجيل لشؤون التسجيل 

(البريد الالكتروني، تويتر، تواصل)
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يتولى قسم التسجيل وضع خطة استعداد لكل فصل دراسي قبل بدايته مع ا�قسام ا�كاديمية 
وذلك �عداد الجداول الدراسية وكذلك يتم وضع خطط التسجيل لجداول الطلبة الدراسية.

 قسم 
التسجيل

للطلبة . 1 التسجيل  شؤون  يخص  ما  كل  على  العام  الاشراف 
وا�قسام والكليات.

ا�كاديمي فيما يخص . 2 التقويم  إعداد ومراجعة  المشاركة في 
التسجيل.

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

إعداد ومراجعة إحصائية ما قبل التسجيل.. 4
متابعة وتنسيق إعداد الجداول الدراسية مع ا�قسام والكليات.. 5
متابعة وتنسيق تسكين القاعات مع ا�قسام والكليات.. 6
الدراسية . 7 الجداول  ومراجعة  التجريبي  اêلي  التسجيل  عمل 

ومتابعة تعديلها.

على . 8 بناء  الدراسية  الجداول  تعديل  بشأن  الكليات  متابعة 
ملاحظات قسم التسجيل والتي تم اشعار ا�قسام بها.

عمل التسجيل اêلي النهائي للجداول الدراسية.. 9
تسجيل جداول طلبة السنة ا�ولى المشتركة حسب المجموعات . 10

والمسارات المحددة.
المجموعات . 11 حسب  التأهيلية  السنة  طلبة  جداول  تسجيل 

المناسبة.
متابعة عمليات التسجيل (الحذف وا�ضافة والتعديل) عبر موقع . 12

الجامعة وعن طريق ا�قسام الاكاديمية.
تسجيل جداول للطالب الزائر الداخلي.. 13
تسجيل جداول للطالب الزائر الخارجي بعد اصدار رقم جامعي. . 14

مهــــــــام القسم:

أهداف القسم: 
وضع ضوابط ومعايير واضحة ومقننة �عداد الجدول الدراسي بما يسهم في تحسين جودة العملية التعليمية. . 1
وضع خطة للتسجيل وتعزيز التعاون بين الجهات المشاركة في تنفيذ هذه الخطة.. 2
تسهيل وتطوير ا�جراءات الخاصة بالتسجيل من خلال التوظيف ا�مثل للتقنية. . 3
ضمان المحافظة على الحقوق ا�كاديمية للطلبة وأعضاء هيئة التدريس.. 4
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ا	ضافة

ا	ضافة

الحذف

الحذف

تغيير 
شعبة

تغيير 
شعبة

68216

23746

312452

52520

267593

122350

46084

648261

59892

25309

331292

49183

252933

117715

43223

644117

عدد المقررات

عدد الطلبة

من قسم القبول حسب ا�جراءات النظامية.
القبول . 15 لعمادة  المراجعين  للطلبة  التسجيل  عمليات  تنفيذ 

والتسجيل بالتنسيق مع ا�قسام والكليات.
إتاحة ومتابعة الانسحاب من مقرر دراسي أو التراجع عنه.. 16
إعداد وتنسيق جداول الاختبارات النهائية مع ا�قسام والكليات.. 17
ا�قسام . 18 مع  بالتنسيق  النهائية  الاختبارات  قاعات  تسكين 

والكليات.

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

ا�شراف على الفصل الصيفي.. 20
التدريس . 21 هيئة  أعضاء  من  والمراجعات  المراجعين  استقبال 

والطلبة.
وتنفيذها . 22 الالكترونية  والتذاكر  والمسيرات  المعاملات  متابعة 

حسب النظام.

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
ا¸ول

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثاني

الفصل 
الثاني

الاجمالي

الاجمالي
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أولا: الاستعداد لتجهيز الجداول الدراسية مع ا°قسام:
بالضوابط . 1 ا�كاديمية  والكليات  لçقسام  خطاب  توجيه 

والخطوات وا�جراءات المتبعة لفتح المقررات (الفردية / الزوجية) 
حسب الفصل الدراسي. 

ثانيا: متابعة إجراءات التسجيل:
نظام . 1 في  جدولها  تدخل  لم  التي  ا�قسام  جداول  إدخال 

ا�وراكل.
مراجعة الجداول المدخلة في نظام ا�وراكل من قبل ا�قسام . 2

حسب إحصائية ما قبل التسجيل والخطة الدراسية والتأكد من 
التزام ا�قسام بالضوابط المتبعة في إعداد الجداول الدراسية.

التأكد من فتح مقررات المستويات حسب الفصل الدراسي.. 3
أولا: الاستعداد لتجهيز الجداول الدراسية مع ا°قسام:

بالضوابط . 1 ا�كاديمية  والكليات  لçقسام  خطاب  توجيه 
والخطوات وا�جراءات المتبعة لفتح المقررات (الفردية / الزوجية) 

حسب الفصل الدراسي. 
ثانيا: متابعة إجراءات التسجيل:

نظام . 1 في  جدولها  تدخل  لم  التي  ا�قسام  جداول  إدخال 
ا�وراكل.

مراجعة الجداول المدخلة في نظام ا�وراكل من قبل ا�قسام . 2
حسب إحصائية ما قبل التسجيل والخطة الدراسية والتأكد من 

التزام ا�قسام بالضوابط المتبعة في إعداد الجداول الدراسية.
التأكد من فتح مقررات المستويات حسب الفصل الدراسي.. 3
المساعدة في توفير عضو هيئة تدريس للمقررات التي لم يتمكن . 4

القسم من إسنادها لوجود عجز في أعضاء هيئة التدريس عنده 
(حسب التخصصات).

المساهمة في البحث والتبديل بين القاعات ذات السعة الكبيرة . 5
المسجلات  من  كبير  عدد  فيها  التي  للمقررات  تسكينها  ليتم 

وذلك في حالة مقدرة القسم على التدريس بأعداد كبيرة.
6 . / (الفردي  المستوى  في  تحتاجها  التي  لçقسام  المقررات  حجز 

الزوجي) حسب الفصل الدراسي.
حجز المقررات لçقسام التي لها معادلة للقسم الذي يحتاجها . 7

في المستوى (الفردي / الزوجي) حسب الفصل الدراسي.
التأكد من ربط مقررات النظري بالعملي من قبل ا�قسام.. 8

ثالثا: القيام بتسجيل آلي تجريبي أولي لجميع المقرات :
لمعرفة  التجريبي  اêلي  التسجيل  بعد  الجداول  مراجعة   
العجز والفائض من الشعب ومخاطبة ا�قسام ليتم التعديل حسب 

الملاحظات الواردة من التسجيل اêلي كما يلي:
لمعرفة . 1 مقرر  وكل  قسم  كل  جدول  في  الطلبة  عدد  مراجعة 

مدى مناسبة الموعد المفتوح لهم.
تنفيذ التعديلات على الجدول بناءً على التسجيل اêلي بعد توجيه . 2

خطة التسجيل
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الخطابات  على  بناء  لذلك  التسجيل  شؤون  من  ا�قسام 
المرسلة من ا�قسام حسب ا�نظمة.

لهن . 3 المقررات  جميع  فتح  ودراسة  الخريجين،  الطلبة  حصر 
مع أقسامهن.

رابعا: إجراءات التسجيل النهائي بعد إغلاق الفصل الدراسي: 
بعد الانتهاء من بعض ا�جراءات ا�كاديمية التالية:

الطلبة المحولون• 
الطلبة المنقطعون• 
الطلبة المفصولون أكاديمياً• 
لطلبة المتأهلون• 
الطلبة المستجدون• 
الطلبة المخصصون• 

إنجازات القسم: 
الخدمات •  لتجويد  الطالبات  شطر  لكليات  الزيارات  في  المشاركة 

الاكاديمية ومناقشة أمور التسجيل.
تقنية •  وعمادة  والتسجيل  القبول  عمادة  بين  المنعقد  الاجتماع  حضور 

المعلومات.
الدراسية •  الخطط  المعادلات في  المشاركة في تقديم ورشة عمل عن 

لكلية الشريعة شطر الطالبات.
ا�دارية •  للشؤون  للطالبات  الجامعة  وكيلة  مساعدة  مع  اجتماع  عقد 

ووكيلة الدراسات العليا.

خامسا: الاستعداد لجداول الاختبار النهائية:
عمل تسجيل آلي مبدئي لمواعيد الاختبارات النهائية.. 1
إرسال تقارير حول أعداد الاختبارات في كل جلسة والتعارضات لدى . 2

الطلبة.
تسكين قاعات الاختبارات النهائية، وإظهار جداول الاختبارات للطلبة.. 3

احصائيات القسم:
تنفيذ (6484) معاملة الكترونية خلال عام 1441هـ.. 1
انجاز (6257) مسير الكتروني خلال عام 1441هـ.. 2
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قسم النتائج 
و المعادلات

نماذج  وفق  للطلبة،  المعادلات  وتنفيذ  النتائج  تعديل  في  المتخصص  القسم  هو 
مقننه وضوابط نظامية محددة.

أهداف القسم: 
وضع آليات تضمن الدقة والسرعة في تنفيذ المعاملات المنفذة من قبل القسم.. 1
رفع مستوى السرية والخصوصية في التعامل مع نتائج الطلبة. . 2
تطوير إجراءات رصد النتائج واستدراكها من خلال الاستفادة المثلى من التقنية.. 3

تنفيذ نماذج الاستدراك الملحقة بالنتائج (غ، ل، ت).. 1
احتساب المعدل لبعض الطلبة.. 2
بعد . 3 (ق)  بنتائج  المتعلقة  التأديبية  القرارات  تنفيذ 

صدورها من عمادة شؤون الطلاب.
النتائج . 4 بشأن  ا�قسام  استفسارات  على  الرد 

والمعادلات والطلبة الزائرين.
من . 5 المحولين  للطلبة  الداخلية  المعادلات  تنفيذ 

قسم لقسم آخر.
رصد النتائج المتأخرة التي لم يتم إدخالها من قبل . 6

الطلبة لعضو  نتائج  المقرر، وطباعة قوائم  مدرس 
هيئة التدريس عند طلبها رسمياً.

الخارجية . 7 المعادلات  ومتابعة  وتنفيذ  استلام 

للطلبة المحولين من جامعة أخرى الى جامعة أم 
القرى.

اعداد الخطابات اللازمة لتوجيه الطلبة كزائرين الى . 8
جامعات أخرى.

رصد علامات الطالب الزائر من جامعة أم القرى الى . 9
جامعة أخرى.

الى . 10 خارجية  جامعة  من  الزائرين  الطلبة  تزويد 
جامعة أم القرى بسجلاتهم ا�كاديمية.

التدريس . 11 هيئة  أعضاء  من  المراجعين  استقبال 
والطلبة.

متابعة المعاملات والمسيرات والتذاكر الالكترونية . 12
وتنفيذها حسب النظام.

مهــــــــام القسم:
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إنجازات واحصائيات القسم: 

12.00

إنجاز (7131) معادلة داخلية 
خلال عام 1441 هـ. 2

تنفيذ استدراك نتيجة
1024 1

إنجاز (5048) مسير الكتروني 
خلال عام 1441 هـ.

المشاركة في تقديم ورشة 
عمل  لكلية الشريعة تخص 

المعادلات.

4

5

المعاملات المحفوظةالمعاملات الصادرةالمعاملات المستلمة

53662512813

الرد على الاستفسارات
4844 3
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القبول  عمادة  بنشأة  ا�كاديمية  الشؤون  وكالة  نشأت      
وإجراءاتها  خدماتها  تقديم  في  الوكالة  تدرجت  وقد  والتسجيل 
الاكاديمية  حركاتها  جميع  أصبحت  أن  إلى  الورقية  الخدمات  من 
ومتابعة  بتوفير  الوكالة  وتقوم  الذكية،  التطبيقات  على  تعتمد 
العمادة  الوكالة رؤية  تتبنى  بالجامعة كما  التعليمية لجميع الخطط الاكاديمية  العملية  للوائح وإجراءات سير  التنفيذية  البرامج 
في توفير بيئة تعليمية وأكاديمية رائدة تحفظ حقوق جميع الجهات المستفيدة. وتتضمن العمادة قسم الشؤون ا�كاديمية، 

وقسم الخدمات الطلابية، وقسم الخطط الدراسية.

أهداف وكالة الشؤون ا¸كاديمية:

توفير خدمات ترتقي بسير 
العملية التعليمية.

تسهيل كافة ا�جراءات 
ا�كاديمية لخدمة جميع الجهات 

المستفيدة

توعية الطلبة بأنظمة 
ولوائح الجامعة

توعية الكليات والاقسام ا�كاديمية 
بمستجدات ا�نظمة والقواعد 
التنفيذية للحركات ا�كاديمية

تطوير حركات اكاديمية تسهم 
في تقديم خدمة تتسم بالدقة 

والسرعة في ا�نجاز

وكالة عمادة القبول و التسجيل
للشؤون ا¸كاديمية
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مهام الوكالة ومسؤولياتها:

ا�شراف على تنفيذ اللوائح والقواعد 
التنفيذية لسير العملية التعليمية 

للمرحلة الجامعية

ا�شراف على الوحدات التابعة 
لوكالة الشؤون ا�كاديمية

ا�شراف على الخطط الدراسية 
وتحديثها في المنظومة

متابعة تنفيذ الحركات 
ا�كاديمية وفق ضوابط ومعايير 

العمادة

تطوير إجراءات وتطبيقات تقنية تسهم 
في تنفيذ الحركات الاكاديمية بكفاءة 

وفعالية عالية

4

5

12

3
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الحركات  للجامعة حيث تعنى بجميع  ا�كاديمية  الطالب  بوابة  ا�كاديمية  الشؤون  تعتبر 
ا�كاديمية للطالب طيلة فترة دراسته بالجامعة ويحق للطالب التمتع بجميع هذه الحركات 

المتاحة له وفق ما تتضمنه لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية.
قسم الشؤون ا¸كاديمية

مهام القسم
إعادة قيد الطلبة

الاعتذار عن دراسة فصل دراسي.

تأجيل الدراسة.

تغيير التخصص اêلي بين كليات وأقسام 
الجامعة وفروعها

الانسحاب الكلي اêلي لطالب من 
الجامعة.

تغيير نوع الدراسة 

تعديل البيانات الشخصية للطلبة.

تغيير التخصص إلى التخصص الدقيق.

التخصيص اêلي لطلبة السنة ا�ولى 
المشتركة

التخصيص اêلي لطلبة السنة ا�ولى 
المشتركة المسائية

التخصيص اêلي لطلبة السنة التأهيلية 
المسائية (الكليات النظرية)

التحويل ا�جباري اêلي لطلبة السنة 
ا�ولى المشتركة

حذف المقررات خارج الخطة عن الطلبة 
المحولين آليا

تنفيذ القرارات التأديبية الصادرة من لجنة 
التأديب بعمادة شؤون الطلاب

تعليق الطلبة

تعديل الحالة ا�كاديمية للطالب في 
حال الوفاة
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تطوير إجراءات الحركات ا�كاديمية وفق ما تتطلب مصلحة العمل والطلبة.. 1
تطوير الخدمات ا�كاديمية المقدمة للطلبة وأساليبها.. 2
تحسين مستويات الوعي لدى الطلبة بأنظمة الجامعة ا�كاديمية.. 3
تطوير الجوانب ا�دارية والتنظيمية للقسم وفق معايير الجودة.. 4

ا®نجازات والمشاركات

إعادة القيد للطلبة 
(المنقطعين عن 

الدراسة -المفصولين 
أكاديميا -المنسحبين 

كليا)

تخصيص الطلبة 
المجتازين لبرنامج 

السنة ا�ولى 
المشتركة+ المسائية 

المشاركة في 
الزيارات لكليات شطر 

الطالبات لتجويد 
الخدمات الاكاديمية

تخصيص الطلبة 
المجتازين لبرنامج 

السنة التأهيلية 

تغيير التخصص اêلي 
بين كليات وأقسام 
الجامعة بمختلف 

الفروع

التحويل الاجباري 
ا�لكتروني للطلبة 

المحولين إجباريا إلى 
برنامج السنة ا�ولى 

المشتركة

تم تفعيل حركتي 
تأجيل الدراسة والاعتذار 

عن الدراسة ضمن 
الخدمات ا�لكترونية 

للطلبة.

تفعيل حركة 
الانسحاب الكلي 

للطلبة المنسحبين من 
الجامعة إلكترونياً.

تفعيل حركة التحويل 
ا�جباري للطلبة 

المحولين من برنامج 
السنة ا�ولى المشتركة 

إلكترونيا.

تنفيذ تخصيص 
طلبة السنة التأهيلية 

المسائية.

1

6

2

7

3

8

4

9

5

10

أهداف القسم
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72

85454

4400

69172

102

27457

282

3721

13145

0

1582

2745 854

1233

2115 628

0

2120

1107

851

931

1122

314

53

167

6

3

5

1

0

1

مقيد

مفصول أكاديميا

مؤجل  

خريج

معتذر

مطوي/ملغي قيد

منقطع عن الدراسة

منسحب كليا

مفصول مؤقت

متوفي

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل ا�ول

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الثاني

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

الفصل الصيفي

حالات الطلبة المقيدون 

حالات الطلبة غير المقيدون 
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إحصائية التحويل ا¥لي

عدد الطلاب 
المحولين الفصل 

الدراسي ا�ول

عدد الطلاب 
المحولين الفصل 

الدراسي الثاني

عدد الطالبات 
المحولات الفصل 

الدراسي ا�ول

عدد الطالبات 
المحولات الفصل 

الدراسي الثاني

1354

921

1829

1403
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الطبي

الطبي

الهندسة و الحاسب

ا�داريالهندسة و الحاسب

طلاب

القنفذةالقنفذة

الليثالليث

الجمومالجموم

طلاب

طلابطلابطلاب

طالباتطالبات

طالباتطالباتطالبات

618

57 

15

- 

159

9

24

618186 726

36

27

-

33

57

44

228218

احصائية التخصيص اêلي
 برنامج السنة ا¸ولى المشتركة ( الطبي - الهندسة و الحاسب-الاداري)

 القفنذة و الليث و الجموم

احصائية التخصيص اêلي

برنامج السنة ا¸ولى المشتركة ( الطبي - الهندسة و الحاسب-الاداري) مكة المكرمة
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العلوم الاجتماعية

السنة ا�ولى المشتركة 
مسار الهندسة و الحاسب

العلوم التطبيقية

 الشريعة والدراسات
ا�سلامية

 الكلية الجامعية
بالقنفذة

 العلوم ا�قتصادية والمالية

ا�سلامية

 الدعوة وأصول
الدين

 السنة التأهيلية لçقسام
 العلمية (الكيمياء - الفيزياء

-الرياضيات) القنفذة

 السنة التأهيلية المسائية
العلوم التطبيقية -الجموم

 اللغة العربية
وآدابها

الكلية الجامعية 
بالليث-أقسام نظرية

طلابطلابطلاب طالباتطالباتطالبات

72

حاسب 59
هندسة 12

8

1530

72

127

10

20

87

6 278

96
--

0

263289

264

330

89

161

234

82

إحصائية التخصيص اêلي

برنامج السنة التأهيلية المسائية بمقري الجامعة بمكة المكرمة و القنفذة
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بالمخرجات  الارتقاء  في  منها  ورغبة  الريادة،  نحو  وتوجهها  الجامعة  رؤية  مع  انسجاماً 
ا�كاديمي  الاعتماد  ومعايير  العمل  سوق  احتياجات  وتلبية  التنمية  خطط  لمواكبة  التعليمية 

تم استحداث قسم الخطط والذي يعنى بشؤون الخطط والبرامج الدراسية .
حيث يقوم قسم الخطط والبرامج الدراسية بإنشاء الخطة الدراسية المتعلقة بكل قسم 
من أقسام الجامعة والعمل على تطويرها وا�شراف عليها، وتتكون الخطة من عدة مستويات مختلفة، وتشتمل على مجموعة المقررات 
الدراسية ا�جبارية والاختيارية والحرة، والتي يتعين على الطالب اجتيازها بنجاح حسب كل خطة للحصول على الدرجة العلمية في التخصص 

المطلوب. 
الخطط الدراسية ليست ثابتة بل تخضع لعمليات تحديث بشكل مستمر لتواكب كل حديث ومستجد في مجال التخصص با�ضافة إلى 

سوق العمل.

قسم
 الخطط الدراسية

المستوىالمقرر الدراسيالخطط الدراسية
   الخطط الدراسية هي مجموع المقررات 
الكلية  خطط  في  التخصصية  الدراسية 
بشكل  القسم  خطة  وفي  عام  بشكل 
العامة  المقررات  إلى  با�ضافة  خاص 
مجموع  من  يتشكل  والتي  للجامعة 
على  يجب  التي  التخرج  متطلبات  وحداتها 
على  للحصول  بنجاح  اجتيازها  الطلبة 

الدرجة العلمية. 

     هو مادة دراسية ضمن الخطة الدراسية 
المعتمدة في كل تخصص من تخصصات 
كليات الجامعة والذي يتعين على الطالب 

اجتيازه للحصول على المستوى الذي يليه.

هو الدال على المرحلة الدراسية
، وفقاً للخطط الدراسية المعتمدة.
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أهداف قسم البرامج والخطط الدراسية:

التوسع المعرفي والتقني الذي 
يواجه العملية التعليمية بمختلف 

فروعها

الحاجة إلى إيجاد معايير واليات 
واضحة �عداد الخطط والبرامج 

ا�كاديمية

الارتقاء بالمحتوى المعرفي 
والمهارى في الخطط الدراسية 

وربط أهداف البرامج والخطط 
بالمخرجات التعليمية

تحديث البرامج والخطط الدراسية 
بما يتوافق مع رسالة ورؤية الكلية 
في ضوء معايير أكاديمية متميزة

وضع المواصفات والمعايير اللازمة 
في بناء الخطط بما يتوافق مع 

معايير الاعتماد ا�كاديمي

تقديم الدعم والمساندة 
لçقسام ا�كاديمية لخلق بيئة 

مناسبة لتطوير البرامج الدراسية

تقويم الخطط والبرامج الدراسية 
في ا�قسام ا�كاديمية والعمل 

على تطويرها بما يتماشى مع 
رسالة وأهداف الجامعة

4

5

1

6

7

2

3

CHECK LIST
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معايير إعداد الخطة الدراسية
في . 1 للمقررات  خانات  عشر  من  أصبح  والذي  المقرر  رقم  تكوين 

الترقيم الجديد والمقر من قبل لجنة المناهج للبرامج والخطط 
الجديدة لçعوام القادمة، والذي يشمل على: (أ - رمز الكلية ب - 
رمز القسم ج - رمز سنة المقرر د - موضوع المقرر هـ -تسلسل 

المقرر و - عدد الوحدات / القسم المستفيد).
 التأكد من انعدام الازدواجية في ارقام المقررات بالمنظومة.. 2
الدراسية . 3 الخطة  ضمن  مقرر  �ي  سابق  متطلب  �ضافة  يتطلب 

توصية من مجلسي القسم والكلية وموافقة لجنة المناهج.

يتطلب تعديل الخطة الدراسية بعد اقرارها أو إلغاء شيء منها أو . 4
معادلة المقررات توصية من مجلسي القسم والكلية وموافقة 

لجنة المناهج. 
ان يتضمن كل مقرر وصفا للمفردات مفصلا يميزه عن المقررات . 5

ا�خرى.

مهام قسم البرامج والخطط الدراسية:
الاتصال المباشر بأقسام كليات الجامعة �صدار الخطة بالشكل الصحيح.. 1
التنسيق مع ا�قسام للتحديثات الجديدة (إن وجدت)، بعد موافقة لجنة المناهج.. 2
إنشاء الخطة الدراسية، ومن ثم إدراج المقررات الدراسية ضمن الخطة المعتمدة في كل . 3

تخصص.
متابعة الكليات وا�قسام في ترجمة الخطط والبرامج الدراسية.. 4
ا�شراف على عمليات تطوير الخطط والبرامج الدراسية.. 5
التنمية . 6 خطط  ومتطلبات  يتناسب  بما  البرامج  وضع  في  وا�قسام  الكليات  مساعدة 

واختيار الوسائل التي تحقق ذلك.
إعداد ا�دلة والنماذج التي تحقق ا�داء المتميز والمتطور في إعداد الخطط الدراسية.. 7
تزويد قسمي القبول والتسجيل بكل ما هو مستحدث في الخطط الدراسية .. 8
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إحصائية لجميع الخطط الدراسية بالجامعة

الخطط 
المعتمدة

الخطط 
المعتمدة

الخطط 
المعتمدة

الخطط 
المستحدثة

الخطط 
المستحدثة

الخطط 
المستحدثة

السنة ا°ولى المشتركةمرحلة الدبلوممرحلة البكالوريوس

316

3

20

0
1

25
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قسم الخدمات الطلابية

وغير  ا�لكترونية  الخدمات  من  العديد  توفير  على  الطلابية  الخدمات  قسم  يقوم    
الى  مقدمة  خدمة  ومنها  ذاتية،  خدمة  فمنها  الخدمات  هذه  وتتنوع  للطلبة؛  ا�لكترونية 
الى  با�ضافة  أخرى،  حكومية  لجهات  مقدمة  خدمات  وكذلك  الجامعة.  وأقسام  إدارات 
مساعدة الطلبة في حل المشاكل التي قد تواجههم في دخولهم عبر البوابة ا�لكترونية.

طباعة إفادة انتظام.. 1
طباعة نموذج تأجيل الفصل الدراسي للطلبة المنقطعين والمفصولون أكاديميا.. 2
طباعة نموذج اعتذار عن الفصل الدراسي للطلبة المنقطعين والمفصولون أكاديميا.. 3
طباعة سجل أكاديمي. . 4
طباعة الجدول الدراسي للطلبة.. 5
طباعة نماذج ا�نسحاب  للطلبة المنقطعين والمفصولين أكاديمياً.. 6
طباعة السجلات ا�رشادية. . 7
تسليم البطاقات الجامعية للطلبة المؤجلين و المعتذرين عن الدراسة.. 8
تحديث موقع الطلبة.. 9

تعديل بيانات الطلبة الشخصية باللغة العربية وا�نجليزية ورقم الهاتف المحمول.. 10
تسليم أصول ملفات (شهادات المرحلة الثانوية) للطلبة الخريجين و المنسحبين.. 11

مهام القسم
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اجراءات عامه عند تنفيذ أي خدمه للطلبة
     الارسال عبر الخدمات الالكترونية عن بعد (المسيرات) أو تواجد الطلبة شخصياً مع احضار  البطاقة الجامعية أو الهوية الوطنية , في 
حاله عدم  الحضور يجب  أن يحضر الموكل إليه  توكيل من المحكمة او تفويض من العمدة  با�ضافة الى البطاقة الجامعية أو اصل 

بطاقه الاحوال.

مهام تم انجازها خلال العام
المشاركة في ملتقى المستجدين (انطلاقة واثقة) بالمشاركة مع عمادة شؤون الطلاب,1. 
 .2

طباعة 
النماذج

693
تحديث 

المعلومات

609
تسيلم ملفات
الثانوية العامة

229
المعاملات 
ا�لكترونية

279

الرد على 
الاستفسارات

المسيرات 
ا�لكترونية

626 1319



تطلعات 
وطموحات 

العمادة

82



1 .

2 .

3 .

4 .

5 .

6 .

7 .

تطلعات العمادة المستقبلية

83
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1 .

2 .

3 .

85454

6797

69172

13573

27457

1907

1441 /1440

  
 1442/1/15 
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134331624505444387138732054592

55636162117251952344295758639612154

0001523018215230182

000505505

69069324162303963077037302963116933

122133263258385391

1905167835836951120197417293703

65285350373067102315417

46757709123841891803694864788912753

3912416312340126166

8138391652288368418471688

7509106561816535030365378591095918818

1441 /1440 
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163140835714183131314181442146028

359484104876996131611142430372644216279426

375794513182710149912452744390784637685454

175437415495240137377199438785872
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131291354026669409374783135381391427452



89

1441-1440

89

141738985315179119298159640175613

3621572911383068

4212501142226

174143317224176145321

000000000

163140835714183131314181442146028
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1401847224855359014568822338
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86516310282016368851791064
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011112123

37202382610211076186383024586288
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168636475333228125353191437725686

586912769156478142

72532639132841

303000303
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000156156

65285350373067102315417

224264000224264

142339481393574181374555

279000279

000303303

46767709123851891803694865788912754
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101000101
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000000000

000000000
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000000000
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134000134
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1101100011011
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194280474112195281476

207393134217697

83267350 2810112914529105134

30851153143386119

113160273235115163278
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إخراج و تصميم :
الموظفة / سارة بنت سعد العدواني . 1

توفير الاحصائيات :
أ. رشاد حلواني (عمادة تقنية المعلومات)  

توفير المحتوى:
                 رؤساء ورئيسات ا�قسام

تجميع المحتوى :
                 د.فائزة بنت إبراهيم احمد البدري

توفير الصور :
الموظف / بندر فواز علي الدهاس  

أُعد هذا التقرير بإشراف:
عميد عمادة القبول والتسجيل د. عبدالرحمن بن علي الغامدي. 1
وكيل عميد عمادة القبول والتسجيل د. خالد بن ثامر الثقفي. 2
وكيلة عميد عمادة القبول والتسجيل بشطر الطالبات د. فاطمة بنت علي الغامدي. 3
وكيل عميد عمادة القبول والتسجيل لشؤون التسجيل د. نزار بن حسن باقضوض. 4
وكيل عميد عمادة القبول والتسجيل للشؤون ا�كاديمية د. عبدالعزيز بن محمد مياجان. 5
وكيلة عميد عمادة القبول والتسجيل لشؤون التسجيل بشطر الطالبات د. لينا بنت محمد عبداë باحيدره  . 6
وكيل عميد عمادة القبول والتسجيل بفرع القنفذة د. محمد خضر الزيلعي. 7
مدير إدارة عمادة القبول والتسجيل أ. عبدالهادي صدقة عبدالهادي زمزمي. 8
مساعدة مدير إدارة عمادة القبول والتسجيل أ.عابدية عبدالعزيز الحازمي. 9
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1 .ëاحمد عبدالمتين محمد صديق عبدا
احمد محمد احمد الحضرمي. 2
اسامه احمد يحيى آل قاسم. 3
بندر عبدالعزيز حميد الصاعدي. 4
حمد حجي مغلي الدعدي. 5
خالد فرحان محمد صالح. 6
خلف حمزه عبيداë العميري. 7
راجي رجاء غويلي الهذلي. 8
رضا علي محمد الراجحي الشريف. 9

سلطان سعيد مسعود الحازمي الحربي. 10
صالح محمد حمدان الحجاجي. 11

عبد اë طارق عبد اë بغلف. 12
عبدالعزيز عبداë  الزهراني. 13
عبدالعزيز غازي حامد ابورزيزه. 14
عبداë وصل اë العتيبي. 15
عبداë يعقوب محمد باوزير. 16
عدنان عبداë علي الشريف. 17
علي عبداë عوضه الاسمري. 18
عمر منصور عمر غازي. 19

عمر حسن معضد الدعدي. 20
فهد علي حميد القرشي. 21
فواز مبارك يحيى الشهراني. 22

فيصل عبدالغني علي الضورة. 23
محمد حسن محمد عسيري. 24
محمد عميره سالم الصبحي. 25
محمد عبدالرحمن باحشوان. 26
محمد صليح صويلح العتيبي. 27
نوار منور مبارك الدعدي. 28
هاني صالح علي الصبحي. 29
هتان محمد غزالي باجنيد. 30
ياسر خالد عزيز ادريس. 31

ابتسام علي عقيلي الزهراني. 1
إبتسام محمد عبداë مقبول. 2
أريج صالح خلف الربيعي. 3
إكرام سعد مشعل النفيعي. 4
إلهام حسين عبدالعزيز تميم. 5
أميرة صدقة عبدالهادي زمزمي. 6
تغريد محمد حسن بدوي. 7
حنان مكي إبراهيم شريعة. 8
دانية أحمد صديق الفلالي. 9

رانية سراج زين الدين. 10
رجاء فرحان محمد صالح. 11
ريم أحمد عبداë محمد. 12
13 .ëعبدا ëزهرة قاسم عبدا

سمر فيصل ناصر ا�نصاري. 14
شذى خضران خضر الثبيتي. 15
صفية بريك خليفة الصليمي. 16
عزيزة بكر هارون برناوي. 17
فاطمة فؤاد أحمد العدني. 18
لينا عبدالرحمن احمد ابونواس . 19

منال صالح عبدالعزيز السعوي. 20
مها صالح علي الزهراني. 21
نجلاء عويض عايض الكبكبي. 22
نجود بن علي محمود السباعي. 23
نورة فيصل ناصر ا�نصاري. 24
نوف محمد مأمون يماني. 25
هنادي أحمد سعيد باماقوس. 26

هياء سالم سعد المسعودي. 27
وديان حمود علي سعيد. 28

موظفات انتقلو إلى جهات أخرى:
د.أمل عبداë عواض العتيبي. 1
اروى اسماعيل ابراهيم تجار الشاهي. 2
حنان لطفي عبدالعزيز قاري. 3
سارة علي قاسم ا�نصاري. 4
فاطمة محمد رسول نور علي. 5
ماجدة سعيد أحمد الدعيس. 6
نجلاء حسين سعيد القحطاني. 7
هناء فاضل حماد الطويرقي. 8
هويده محمد سالم فراش. 9

و جزيل الشكر لفريق العمادة 	ثرائهم محتوى هذا التقرير بإنجازاتهم المميزة:
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للوصول إلى موقع العمادة أو حساباتها في مواقع التواصل ا	جتماعي 
أضغط على ا	قونات با°سفل
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عمــــادة القبـــول والتسجيـــل


