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 للعلمجعلمنسبحاننقتدي،وبسيرتهنصلينبيهوعلىنهتديبهداهوننتهيبحمدهو نبدأاللهبسم
 
 لخادميهو شرفا

 
أنونحمدهفضلا

.عنّايرضيهالذيالوجهعلىذلكفيالتوفيقونسألهوأهلهالعلمبخدمةشرّفنا

معلنةو معتمدةةأدلفيالموثقةو المتبعةالإجراءاتوكفاءةجودةتقييمخلالمنيقاسالمختلفةالإداريةللكياناتالإداري التطور فإنوبعد،
القبول عمادةحرصتوقد.المقدمةوالخدماتالإجراءاتمنالمستفيدةالجهاتكذلكو بالإجراءيقومالذيالإداري الكادر منلكل

تخرجهحتىو عةبالجامالالتحاققرار اتخاذهمنذالطالببهايمر التيالتعليميةالعمليةدورةفيالأهمالإداري الكيانبصفتهاوالتسجيل،
.كاديميالأوأداءهالخاصةاحتياجاتهبحسبوآخر طالببينتختلفقدمختلفةأكاديميةمراحلمنالمرحلتينهاتينبينيقعومامنها

 ليكون الدليلهذاتطوير تملقد
 
 مرجعا

 
 منظمة–القرى أمبجامعةوالتسجيلالقبول عمادةتتبناهاالتيالعامةللسياساتمعتمدا

 
-وأفرادا

الواقعيةالبيئةمعهامواءمتيضمنبماالعمادةمنسوبيلكافةتامبإشراكصياغتهاتمتالتيو أهدافهاو وقيمهارسالتهاو رؤيتهامنالمنبثقةو 
.والمجتمعالجامعيةالبيئةمنعليهايؤثر ماو بالعمادة

وتطويرهاويمهاتقو مراجعتهابعدوالتسجيلالقبول عمادةفيالمختلفةالعملياتلتنفيذالمتبعةللإجراءاتتوضيحالدليليتضمنكما
الخدماتعناهمرضمستوى ويرفعالمستفيديناحتياجاتيلبيبماالإنجاز وسرعةوالجودةالكفاءةرفعفيالمتمثلةالعمادةأهدافلتحقيق
 تقديمهاطريقةو المقدمةالخدماتعنالمستفيدينرضامستوى تقييميتمحيث.المقدمة

 
إجراءاتير تطو و تحديثفييسهمبمادوريا

.المستجداتوفقالدليلهذاتحديثيتمذلكعلىو الخدمات،تقديم

كافةأتمتةعلىالعمادةحرصتفقدولذلكالتنفيذ،ودقةالأداءكفاءةيرفعو الإجراءاتتبسيطفييسهمللتقنيةالأمثلالاستخدامإن
.بالجامعةالإلكترونيةالخدماتبتطوير المعنيةالجهاتمعبالتعاون إجراءاتها

المقدمة
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نشئت
ُ
أقسامعلىالمعتمدةالساعاتنظامتطبيقمعهـ1395/1396الدراس يالعامفيالقرى أمجامعةفيوالتسجيلللقبول إدارةأول أ

بِعقدو الإسلاميةوالدراساتالشريعةكليةأقسامثمبمكةالتربيةكلية
َ
التالييالدراس العامفيالإدارةلهذهتشكيلإعادةذلكت

حصاءإعلىالحينذلكفيالعمادةمهامتركزتوقدللعميدووكيلعميدحينهافيللعمادةوعُيّنالعمادةأعماللتوسّعهـ1396/1397
.الطلبةلبياناتالإحصائيالتحليلعلىبناءالمناسبةالقراراتواتخاذالطلاب

سبالحااستخدامإلىالتحول العمادةارتأتوالطالبات،الطلابأعدادوتزايدالجديدةالأقساممنالعديدافتتاحو الجامعةتوسعومع
 الطلبةبياناتلتسجيلالآلي

 
التسجيلكانوقدللطالباتبالنسبةهـ1405الدراس يالعامو للطلاببالنسبةهـ1401الدراس يالعاممنبدءا

 البياناتادخاليتمثمالأكاديميينالمرشدينبإشرافيدويةبمرحلةيمر 
 
العمادةفيلتقنيةاالتطوراتتوالتوقد.لاحقةمرحلةفيإلكترونيا

 مربوطة.هـ1422العامفيوالتخرجوالتسجيلللقبول متكاملةأكاديميةمنظومةاستحدثتحتى
 
 ربطا

 
وقدالأكاديميةالأقسامبكافةمباشرا

 تحديثهايتمالتدريسيةهيئةوأعضاءللطلابالإلكترونيةللخدماتبوابةاستحداثذلكتلا 
 
.المستفيديناحتياجاتتلبيبحيثدوريا

 العمادةوتضم
 
 بدورهاتضمالتيالوكالاتمنعددا

 
العمادةكالةو تتولىحيثللمستفيدين،مختلفةخدماتتقدمالتيالأقساممنعددا

الأكاديميةلشؤونلالعمادةوكالةتتولىو الزائرونالطلبةو النتائجو التسجيلشؤونللتسجيلالعمادةوكالةتتولىو والتخرجالقبول شؤون
 العمادةتضمكماالقيد،إعادةو والاعتذار التأجيلو والتخصيصالتحويلشؤون

 
.المساندةوالوحداتالأقساممنعددا

الإدارةمنعمادةالتلقاهالذيالكبير الدعممعيتواءموبماالمستفيدينلتطلعاتيرقىبماخدماتهاكافةلتطوير طموحةخططالعمادةولدى
الخدماتفيةالخبر ذوي المستشارينمنعددمعبالتعاون العمادةمنسوبيمنالطموحالفريقالخططهذهإعدادفيويعينهابالجامعةالعليا

.الأكاديمية

نبذة عن عمادة القبول والتسجيل
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سجيل الهيكل التنظيمي لعمادة القبول والت
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:يلياكمالعمادةوقيمرسالةو رؤيةصياغةتمتفقدالقرى،أمبجامعةوالتسجيلالقبول عمادةمنالمنتظر الرياديللدور استشرفا

الأكاديميةالخدماتتقديمفيالريادة:الرؤية

2030المملكةلرؤيةومحققةالمستفيديناحتياجاتتلبيمتميزةأكاديميةخدماتتقديم:الرسالة

:الفردمستوى علىالقيم

المسؤولية

الحسنةوالنيةالإخلاص

المبادرة

الرؤية والرسالة والقيم
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:المجموعةمستوى علىالقيم

والانسجامالتآلف

والفعاليةالكفاءة

المرونة

:المنظمةمستوى علىالقيم

ليةالمستقبوالرؤيةالتخطيط

الصعوباتمواجهة

الفريقبروحالعمل



:يليفيمانوضحهاالاستراتيجيةالأهدافمنعددوللعمادة
oوشاملةمحددةمعايير وفقالعمادةتقدمهاالتيوالأعمالالخدماتبجميعوالاعتمادالجودةتحقيق:الأول الاستراتيجيالهدف.

oالأداءفيوالإبداعالتميز يحققبماوالتسجيلالقبول لعمادةالبشريةالكفاءاتتطوير :الثانيالاستراتيجيالهدف.

oةالمستدامالتنميةويحققالحديثةالتقنيةالتطوراتمعيتفقبماالأكاديميةالخدماتتقديمآلياتتطوير :الثالثالاستراتيجيالهدف.

oجاذبةتعليميةبيئةلتوفير الداعمةالجهاتمعالتكاملتعزيز :الرابعالاستراتيجيالهدف.

 العمادةأقساممنقسملكلأنكما
 
:ذلكتفصيليليفيماو تحقيقها،إلىتسعىالتيالأهدافمنعددا

:القبول قسمأهداف

oالعلاقةذاتالجهاتو بالجامعةالعلياالإدارةمعبالتنسيقسنوي بشكلالقبول سياساتو ضوابطتحديد.

o بالجامعةالتحاقهمالمتوقعللطلبةالقبول وخطةالمتاحةالتخصصاتو الجامعةحول المعلوماتكافةتوفير.

oالقبول بوابةوتطوير القبول عملياتأتمتةعلىالإشراف.

oعاليةشفافيةو بكفاءةالقبول عملياتتنفيذ.

o القبول مرحلةوبعدوأثناءقبلالمستفيدينمعالتواصلفيالقبول قسممنسوبيمهاراتتطوير.

oقبولهبعدالطالببخدمةالمعنيين(العمادةخارجو داخل)الأخرى الجامعةجهاتمعبفعاليةالتواصل.

أهداف العمادة
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:والاحصاءاتالتخرجقسمأهداف

oالمختلفةالجامعةمقراتفيالتخرجوثائقإصدار وإجراءاتضوابطتحديد.

oذلكفيالتقنيةمنالمثلىوالاستفادةعاليةومرونةبكفاءةالتخرجإجراءاتتنفيذ.

o معهمالتواصلفيالتخرجقسممنسوبيمهاراتو للخريجينالمقدمةالخدماتتطوير.

oتخرجهبعدالطالببخدمةالمعنيينالجامعةخارجو داخلمنالجهاتمعبفعاليةالتواصل.

oتخرجهمالمتوقعو بالخريجينالمتعلقةالإحصائيةبالتقارير المعنيةالجهاتتزويد.

:الأكاديميةالشؤونقسمأهداف

o الإنجازفيوالسرعةبالدقةتتسمخدمةتقديمفييسهمبماالأكاديميةالحركاتإجراءاتتطوير.

oالتعليميةمسيرتهمتحسينفييسهمبماوإرشادهمالجامعةولوائحبأنظمةالطلبةتوعية.

oالأكاديميةللحركاتالتنفيذيةوالقواعدالأنظمةبمستجداتوتوعيتهمالأكاديميةوالأقسامالكلياتمعالفعالالتواصل.

:الطلابيةالخدماتقسمأهداف

o للتقنيةالأمثلالتوظيفخلالمنللطلبةالأكاديميةالخدماتتقديمسبلتطوير.

o لهاالمحددةالأوقاتفيالأكاديميةالحركاتتنفيذمتطلباتتوفير.

o المقدمةالخدماتعنالمستفيدينرضارفعفييسهمبماالمستفيدينمعالتواصلفيالمنسوبينمهاراتتطوير.

أهداف العمادة
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:الدراسيةالخططقسمأهداف

oالأكاديميالاعتمادمعايير معيتوافقوبماالمناهجلجنةمعبالتنسيقالأكاديميةوالبرامجالخططلإعدادواضحةوآلياتمعايير تحديد.

oالتعليميةبالمخرجاتالدراسيةوالخططالبرامجأهدافوربطالدراسيةالخططفيوالمهارى المعرفيبالمحتوى الارتقاء.

oمتميزةأكاديميةمعايير ضوءفيالجامعةورؤيةرسالةمعيتوافقبماتطويرهاعلىوالعملالدراسيةوالخططالبرامجتقويم.

oالدراسيةالبرامجلتطوير مناسبةبيئةلخلقالأكاديميةللأقساموالمساندةالدعمتقديم.

:التسجيلقسمأهداف

oالتعليميةالعمليةجودةتحسينفييسهمبماالدراس يالجدول لإعدادومقننةواضحةمعايير و ضوابطوضع.

oالخطةهذهتنفيذفيالمشاركةالجهاتبينالتعاون وتعزيز للتسجيلخطةوضع.

oللتقنيةالأمثلالتوظيفخلالمنبالتسجيلالخاصةالإجراءاتوتطوير تسهيل.

oالتدريسهيئةوأعضاءللطلبةالأكاديميةالحقوق علىالمحافظةضمان.

أهداف العمادة
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:والمعادلاتالنتائجقسمأهداف

oالقسمقبلمنالمنفذةالمعاملاتتنفيذفيوالسرعةالدقةتضمنآلياتوضع.

oالطلبةنتائجمعالتعاملفيوالخصوصيةالسريةمستوى رفع.

o التقنيةمنالمثلىالاستفادةخلالمناستدراكهاو النتائجرصدإجراءاتتطوير.

:الإداريةالشؤونقسمأهداف

o العمادةومنسوباتمنسوبيلجميعمتكاملةعملبيئةوتهيئةللعمادةوالبشريةالماديةوالاحتياجاتالمتطلباتكافةتوفير.

oالمناسبةالتدريبيةوالبرامجللدوراتترشيحهمخلالمنالأداءمستوياتورفعوالموظفاتالموظفينبأداءالارتقاء.

o الكفاءةو الجودةيحققبماالإجراءاتكافةفيالمستمر والتحسينالتطوير.

oالإعلاناتوشاشاتالإلكترونيالعمادةموقعو الاجتماعيالتواصلمواقععلىالعمادةحساباتخلالمنيحتاجونهاالتيالمعلوماتبكافةالطلبةتزويد.

oبالعمادةالخاصةالتعريفيةوالعروضوالتقارير الأدلةإعداد.

أهداف العمادة
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:القبول قسممهام

oالمقبولينللطلبةالجامعيةالأرقاماصدار و المفاضلةوتنفيذبالجامعةالقبول مرحلةعلىالإشراف.

o الداخليةالمنحفيالمقبولينللطلبةالجامعيالرقماصدار.

o الزائرينللطلبةالجامعيالرقماصدار.

o لذلكالتابعةوالمعايير الشروطجميعاستيفاءمنالتحققبعدالقرى أمجامعةالىأخرى جامعةمنالمحولينللطلبةالجامعيالرقماصدار.

o التجسيرلطلبةالجامعيالرقماصدار.

oبالقبول المتعلقةالطلبةوتساؤلاتاستفساراتعلىالرد.

oالمطلوبةالثبوتيةلأوراقوفقاالطلبةبياناتتعديل.

oالإلكترونيةالبوابةعبر الالتحاقطلبتقديموكيفيةالقبول وشروطمعايير عنمختصرةفكرةوإعطائهمالمدارسطلبةاستقبال.

oالقبول قسمداخلالعملواجراءاتآلياتلتطوير قبول فترةكلنهايةالصعوباتوتحديدالمقترحاتإبداء.

مهام العمادة
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:التخرجقسممهام

oوالطالباتالطلاببشطري وفروعهاالجامعةطلبةلجميعتخرجهمالمتوقعإحصاءاتإعداد.

oالخريجينالطلبةلجميعالخطةخارجالمقرراتحذف.

o(انتساب–انتظام)وفروعهاالجامعةطلبةلجميعوالسجلاتالوثائقطباعة.

oمعتمدةتنظيميةخطةوفقالخريجينالطلبةعلىوالسجلاتالوثائقتوزيع.

o(المدنيالسجل-بالإنجليزي الاسم-بالعربيالاسم)الخريجينللطلبةالشخصيةالبياناتتعديل.

o المجتازةالساعاتبعددإفادةإصدار.

o العلاقةذاتللجهاتوالسجلاتالوثائقتصديقإفادةإصدار.

o فاقدوبدلتالفبدلالأكاديميةوالسجلاتالوثائقإصدار.

oمحددةلحالاتيدوياالطلبةتخريج.

oالأكاديميةوالسجلاتالتخرجوثائقعلىالتصديق.

oالمنقطعينالطلبةلحالاتاليدوي الطرفإخلاء.

oالتخرجدليللإعدادتخرجهموالمتوقعالخريجينالطلبةأسماءتقارير طباعة.

oجامعيدراس يعاملكلالخريجينللطلبةالتخرجدليلإحصاءاتتقديم.

oوالمتفوقينالخريجينالطلبةاسماءبقوائمالمشاركةالجهاتوتزويدالتخرجحفلفيالمشاركة.

مهام العمادة

14



:الأكاديميةالشؤونقسممهام

o(أكاديمياالمفصول -قيدهالمطوي -كلياالمنسحب-الدراسةعنالمنقطع)الطلبةقيدإعادة.

oدراس يفصلدراسةعنالاعتذار تنفيذ.

oالدراسةتأجيلتنفيذ.

o التخصصتغيير 
 
.(أضم–القنفذة-الليث-الجموم-المكرمةمكة)وفروعهاالجامعةوأقسامكلياتبينآليا

oالجامعةمنلطالبالآليالكليالانسحاب.

o (انتساب/انتظام)الدراسةنوعتغيير.

o الدقيقالتخصصإلىالتخصصتغيير.

o(الإداري المسار -والحاسبالهندسةمسار -الطبيالمسار )المشتركةالأولىالسنةلطلبةالآليالتخصيص.

o(الإداري المسار -والحاسبالهندسةمسار )المسائيةالمشتركةالأولىالسنةلطلبةالآليالتخصيص.

oالمسائيةالتأهيليةالسنةلطلبةالآليالتخصيص.

o(للبرنامجمجتازينالغير )المشتركةالأولىالسنةلطلبةالآليالإجباري التحويل.

oآلياالمحولينالطلبةعنالخطةخارجالمقرراتحذف.

oالطالبشؤونبعمادةالتأديبلجنةمنالصادرةالتأديبيةالقراراتتنفيذ.

oالوفاةحالفيللطالبالأكاديميةالحالةتعديل.

مهام العمادة
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:الدراسيةالخططقسممهام

oالصحيحبالشكلالخطةلإصدار الجامعةكلياتبأقسامالمباشر الاتصال.

oالمناهجلجنةموافقةبعد،(وجدتإن)الجديدةللتحديثاتالأقساممعالتنسيق.

oتخصصكلفيالمعتمدةالخطةضمنالدراسيةالمقرراتإدراجثمومنالدراسية،الخطةإنشاء.

oالدراسيةوالبرامجالخططترجمةفيوالأقسامالكلياتمتابعة.

oالدراسيةوالبرامجالخططتطوير عملياتعلىالإشراف.

oذلكتحققالتيالوسائلواختيار التنميةخططومتطلباتيتناسببماالبرامجوضعفيوالأقسامالكلياتمساعدة.

oالدراسيةالخططإعدادفيوالمتطور المتميز الأداءتحققالتيوالنماذجالأدلةإعداد.

oالدراسيةالخططفيمستحدثهو مابكلوالتسجيلالقبول قسميتزويد.

مهام العمادة
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:الطلابيةالخدماتقسممهام

oانتظامإفادةطباعة.

oالسعوديةالخطوطتذاكر تخفيضإفادةطباعة.

oأكاديمياوالمفصولون المنقطعينللطلبةالدراس يالفصلتأجيلنموذجطباعة.

oأكاديمياوالمفصولون المنقطعينللطلبةالدراس يالفصلعناعتذار نموذجطباعة.

oأكاديميسجلطباعة.

oالطالبةجدول طباعة.

oأكاديمياوالمفصولينالمنقطعينللطلبةالانسحابنماذجطباعة.

oالإرشاديةالسجلاتطباعة.

oالدراسةعنوالمعتذراتالمؤجلاتللطالباتالجامعيةالبطاقاتتسليم.

oالطالبةموقعتحديث.

oالمحمول هاتفهاورقموالإنجليزيةالعربيةباللغةالشخصيةالطالبةبياناتتعديل.

oوالمنسحباتالخريجاتللطالبات(الثانويةالمرحلةشهادات)ملفاتأصول تسليم

مهام العمادة
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:التسجيلقسممهام

o.الأكاديميةالأقساممعبالتنسيقالدراسيةالجداول إعداد.

oتعارضوجودحالفيالأكاديميةالأقساممعوالتنسيقالنهائيةالاختباراتجداول إعداد.

oللمحاضراتالقاعاتتسكين.

oالطلبةنتائجإدخالمتابعة.

oالأكاديميةللمقرراتالمعادلاتإجراء.

oوالموظفينالتدريسهيئةأعضاءشؤونإدارةإلىالتدريسهيئةلأعضاءالإضافيةبالساعاتالرفع.

oللجامعةالزائرينالطلبةجداول إعداد.

oالعمادةوكالاتمعبالتعاون القادمةالدراسيةللسنةالأكاديميالتقويمإعداد.

oالصيفيالفصلعلىالإشراف.

مهام العمادة
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:التسجيلقسممهام

oالأكاديميةالأقساممعبالتنسيقالدراسيةالجداول إعداد.

oتعارضوجودحالفيالأكاديميةالأقساممعوالتنسيقالنهائيةالاختباراتجداول إعداد.

oالنهائيةوللاختباراتللمحاضراتالقاعاتتسكين.

oالنهائيالآليالتسجيلعملثمالتجريبيالآليالتسجيلعمل.

oالمناسبةالمجموعاتحسبالمشتركةالأولىالسنةطلبةجداول تسجيل.

oالتسجيلقبلمااحصائيةإعداد.

oالأكاديميةوالأقسامالكلياتمعيتناسببماالتسجيلآليةوضع.

oالجامعةموقعطريقعنوالتعديلوالإضافةالحذفعملياتمتابعة.

oالأكاديميةالأقسامطريقعنوالتعديلوالإضافةالحذفعملياتمتابعة

oوالموظفينالتدريسهيئةأعضاءشؤونإدارةإلىالتدريسهيئةلأعضاءالإضافيةبالساعاتالرفع.

oالعمادةوكالاتمعبالتعاون القادمةالدراسيةللسنةالأكاديميالتقويمإعداد.

oالمعادلةمعالخطةخارجمنالمقرراتتسجيل.

oالأكاديميةالأقساممعبالتنسيقللشعبالتدريسهيئةعضو تغير أو موعدتغير أو دمجأو الغاء.

oبالجامعةالمتاححسبالقبول قسممنجامعيرقماصدار بعدالجامعةخارجمنالزوار الطلبةتسجيل

oالقادمالدراس يالفصلوتفعيلللطلبةالمعدلواحتسابالدراس يالفصلإغلاقفيالمشاركة.

oالصيفيالفصلعلىالإشراف.

مهام العمادة
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:المعادلاتو النتائجقسممهام

oرسمياطلبهاعندالتدريسهيئةلعضو الطلبةنتائجقوائمطباعة.

oالنهائيةالنتائجبرصدالخاصةالكشوفطباعة.

o(للإدخالالمحددةالمدةفيالنتائجرصدعدمحالفي)اعتمادهابعدالأقساممنمباشرةالطلبةنتائجقوائمأصول استلام.

oالمقرر مدرسقبلمنإدخالهايتملمالتيالمتأخرةالنتائجرصد.

o(نتيجةاستدراك-ل-غ)بالنتائجالملحقةالاستدراكنماذجتنفيذ.

o(ق)بنتائجالمتعلقةالتأديبيةالقراراتتنفيذ.

oالزائرينالطلبةنتائجادخال.

oأخرى جامعاتإلىكزائرينالطلبةلتوجيهاللازمةالخطاباتاعداد.

oبنجاحدراستهالهمسبقلمقرراتللطلبةوالداخليةالخارجيةالمعادلاتوتنفيذومتابعةاستلام.

مهام العمادة
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:الإداريةالشؤونقسممهام

oباستمرارذلكتنفيذومتابعةبينهموالاختصاصاتالأعمالوتوزيعوتنظيمالموظفينعلىالإشراف.

oوالماليةالإداريةبالشؤونتتعلقالتيواللوائحالأنظمةتطبيقعلىوالمتابعةالإشراف.

oالعمادةداخلالمسؤولينعلىالأفكار وعرضالعمادةداخلالعملسير وتحسينتطوير علىوالعملالإشراف.

oحاضربرنامجفيالموظفينوانصرافبحضور الخاصةالشهريةالتقارير متابعة.

oاللازمةالصيانةأعمالتنفيذفيالمختصةالجهاتومتابعةاللازمةالخدماتتوفير علىالمباشر الإشراف.

oالعامةالمستودعاتوإدارةالخدماتإدارةمعذلكفيوالتنسيقالأقسام،لجميعالضروريةالمستلزماتتوفير متابعة.

oتدقيقهابعدالعمادةوموظفاتبموظفيالخاصةالطبيةوالتقارير والإجازاتالاستئذانطلباتعلىالموافقة.

oالوظيفيالأداءتقارير إعداد.

oللترقيةالمستحقةالنظاميةللمدةاكمالهمعندوالموظفاتالموظفينترقيةمعاملاتومتابعةرفع.

مهام العمادة
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عد
ُ
ضو وعالطالبمنلكلخدماتمنالعمادةتقدمهماخلالمنالأساس يمحورهاو التعليميةالبيئةعصبوالتسجيلالقبول عمادةت

تضمنعامةسياساتوجودضرورةيتضحهذامن.التدريسهيئةوعضو الطالبيتبعهاالتيالأكاديميةوالكلياتالأقسامو التدريسهيئة
.المستفيدةالجهاتحقوق علىالمحافظةفييسهمو المقدمةالخدماتبجودةالارتقاء

 يليفيمانقدمو 
 
العملنطاقالية،التالصفحاتفييُوضحإجراءأو سياسةكلعلىينطبقو العمادة،فيالمعتمدةالسياساتلأهماستعراضا

:التالي

:الخدمةتقديمنطاق

الليث،،الرئيس يمكة)فروعهابكافةالقرى أمبجامعةالملتحقين(الجنسينمن)الطلبةلكافةخدماتهاوالتسجيلالقبول عمادةتقدم
كادر للخدماتهاتقدمكما(الششةمنصور،شارعذاخر،ريعالزاهر،العزيزية،،العابدية)فرعكلداخلمقراتهاو (الجمومأضم،القنفذة،
.لهاالتابعةالأكاديميةالأقسامو الكلياتمندون ماو البكالوريوسبدرجةالأكاديميةالبرامجمقدميو التدريس ي

:الخدماتتقديممواعيد

 الثامنةالساعةمنالحكوميالرسميالدوامفترةأثناءخدماتهاوالتسجيلالقبول عمادةتقدم
 
 صفالنو الثانيةالساعةحتىصباحا

 
ظهرا

 يتواجدكمابالدولة،الرسميةالإجازاتفتراتعدافيماالسنةطوال
 
إذاالخدمةلتقديمالرسميالدوامأوقاتخارجالعمادةمنممثلون غالبا

.لذلكالضرورةدعت

:الخدمةتقديممكان

.(د،جمبنى)بالزاهرالطالباتبشطر و بالعابديةالطلاببشطر والتسجيلالقبول لعمادةالرئيس يالمقر يقع

السياسات
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الأمانةبقيمدةالعمامنسوبيكافةيلتزمكماتامةخصوصيةو بسريةالطلبةوسجلاتبياناتكافةبحفظوالتسجيلالقبول عمادةتلتزم
العمادةنسوبيميلتزمكمابذلك،المخولينلغير عنهاالإفصاحوعدملديهمالمتوفرةالمعلوماتسريةعلىبالمحافظةالمتمثلةوالمسؤولية
المنسوبينيلتزماكمالخاصةالطلبةسجلاتو بياناتعلىالاطلاعخلالهامنيمكنالتيالإلكترونيةالأنظمةحساباتبياناتعلىبالمحافظة
.بذلكخولينالمقبلمنإلا إليهاالوصول يمكنلا مغلقةخزائنفيالعلاقةذاتالمعاملاتو الطلبةسجلاتمنالورقيةالنسخعلىبالمحافظة

بياناتسريةعلىبالمحافظةيلتزمون الأكاديميةالأقساممنالطلبةسجلاتعلىبالاطلاعالمخولينالأفرادفإنالعمادة،لمنسوبيبالإضافة
.الإلكترونيةللأنظمةبهمالخاصةالدخول بياناتعلىالمحافظةو الطلبة

يتمقالوثائهذهفإنالعكس،أو والتسجيلالقبول عمادةإلىالمختصالقسممنللطلبةسريةوثائقأو سجلاتلإرساللحاجةحالفي
.رسمياستلامبمحضر و فقطبذلكالمخولينقبلمنفتحهيتمو مختومو مغلقظرففيوضعها

 السر كلماتبتغيير مطالبون الإلكترونيةللأنظمةبالدخول المخولون جميع
 
منالمستخدممنعيتمو أشهر ثلاثةكلإجباري بشكلدوريا

.مراتثلاثمنأكثر صحيحةغير سر كلمةإدخالمحاولةعندللنظامالدخول 

.رسميإتلافبمحضر سنواتخمسكلإتلافهايتمو أرشيففيالورقيةالسريةالوثائقعلىالمحافظةيتم

سياسة الخصوصية
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 تكون أنوالتسجيلالقبول عمادةتسعى
 
هذهمهامتسهيلفيتساهمسريةمعلوماتتوفير خلالمنالقضائيةالجهاتو المتابعةلجهاتمعينا

.والتحققالرقابةعملياتلإتمامضروريةليستسريةمعلوماتعنالإفصاحدون الجهات

البياناتكافةلالفعليةالجهةحاجةمنالتحققبعدللبياناترسميبطلبالمتقدمةللجهةفقطالضروريةالبياناتبتوفير العمادةتقوم
.بالمطلوبالصلةذاتليستالمعلوماتعنالإفصاحيتملا و المطلوبة

أو إلكترونينظامبر عذلككانسواءتامةبسريةيتمذلكفإنمكتوبةبصورةتوفيرهاحالفيو شفهية،أو مكتوبةبصورةالبياناتتوفير يتم
 الإفصاحكانحالفيو يدوي،

 
.الشخصيةهوياتهممنالتحققبعدبذلكمخولينأفرادمنيتمذلكفإنشفهيا

سياسة الكشف عن معلومات سرية
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نسخحفظبتلتزمجهاتقبلمنمدارةموثوقةإلكترونيةأنظمةفيالطلبةوسجلاتبياناتكافةبحفظوالتسجيلالقبول عمادةتلتزم
دار و مختلفةجغرافيةأماكنفياحتياطية

ُ
أيحدوثحالفيللبياناتالتامةالاستعادةعملياتتنفيذعلىقدرةلديهممتخصصينقبلمنت

.للخدمةانقطاع

.رسميمحضر بوجبسنواتخمسمرور بعدإلا اتلافهايتملا و الأرشيففيالورقيةالسجلاتحفظيتمكما

سياسة المحافظة على السجلات
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الجهاتمنالمقدمةبالخدماتالتدخلدون فقطبهاالقياملهمالمخول الخدماتبتقديموالتسجيلالقبول بعمادةالعاملون كافةيلتزم
عنخارجةدمةخلتنفيذالعمادةأقسامأحدمعالتواصلحالفيو العمادة،فيالمختلفةالأقسامبينالمهامتوزيععلىذلكينطبقو الأخرى،

المخولةللجهةالخدمةطالبتحيلو الخدمةتقديمعنتعتذر العمادةفإنالخدمة،هذهتقدمأخرى جهةتوفر معالعمادةأعمالنطاق
.بالخدمةللقيام

.دراس يفصلكلفيالمعلنالأكاديميالتقويموفقخدمةكللتقديمالمحددةالأوقاتفيالخدماتبتنفيذالعمادةتلتزمكما

سياسة الالتزام بنطاق العمل 
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صياغةتتمفقدالعمادة،تقدمهاالتيالمختلفةالخدماتلتقديمالمستخدمةالإجراءاتتقنينعلىوالتسجيلالقبول عمادةمنحرصا

سرعةو ةودقبكفاءةالمستفيديناحتياجاتتلبيةيضمنبماو والأنظمةاللوائحمعيتلاءمبماومحددةواضحةخطواتشكلعلىالإجراءات
.عالية

للدراسةوحدةالمللائحةالدوريةللمراجعةبالإضافةالمناسبة،الوسائلعبر إجراءاتهالكافةالمقننةالضوابطنشر علىالعمادةحرصتكما
والتيلائحةلالرئيسيةبالموادالإخلالدون التنفيذيةالقواعدوتحديثتطوير خلالمنالمقدمةالخدماتجودةرفعيضمنبماوالاختبارات

.الإجراءاتتحديدو الضوابطلسنالرئيس يالمرجعتعد

الاعتمادوتقليلالخدماتغالبيةبأتمتةوذلكالحديثةالتقنياتاستخدامخلالمنالإجراءاتتطوير سبلبحثعلىالعمادةتحرصكما
وتسهيلنالمراجعيأعدادلتقليصللعمادةالفعليبالحضور إلزامهمدون للطلابالأكاديميةالخدماتتقديمبهدفالبشري العنصر على

.الخدمةوتنفيذطلبإجراءات

.المختلفةالعمادةأقساممنالمقدمةالخدماتلأهمالمتبعةالإجراءاتنستعرضيليوفيما

الإجراءات
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( pad001)قبول طلبة درجة البكالوريوس 

إجراءات قسم القبول 

28

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب د واستكمال الالكترونية للقبول الموحطلب الالتحاق عبر البوابةتقديم 
ادخال الرغبات

1

قسم القبول  التحقق من استكمال كافة الشروط والوثائق اللازمة 2

قسم القبول  قة اجراء المفاضلة بين المتقدمين حسب الشروط والمعايير والطا
الاستيعابية

3

الطالب–قسم القبول –الكليات  شترط اجتياز المقابلات الشخصية واختبارات القبول للأقسام التي ت
ذلك

4

قسم القبول  رسائل نصية للمتقدمينوإرسال إعلان نتائج المفاضلة  5

ي في حال عدم تأكيد الطالب للمقعد ف
القبول الفترة المحددة يتم إلغاء 

الطالب الترشيح تأكيد 6

قسم القبول  اصدار الرقم الجامعي 7



( pad002)كلية المجتمع دبلوماتقبول طلبة 

قسم القبول إجراءات 

29

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب د للقبول الموحتقديم طلب الالتحاق عبر البوابة الإلكترونية
واستكمال ادخال الرغبات

1

قسم القبول  من استكمال كافة الشروط والوثائق اللازمةالتحقق 2

قسم القبول  قة بين المتقدمين حسب الشروط والمعايير والطااجراء المفاضلة
الاستيعابية

3

قسم القبول  اعلان نتائج المفاضلة وارسال رسائل نصية للمتقدمين 4

الطالب تأكيد الترشيح 5

قسم القبول  اصدار الرقم الجامعي 6



( pad003)كلية خدمة المجتمع دبلوماتقبول طلبة 

قسم القبول إجراءات 

30

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب د تقديم طلب الالتحاق عبر البوابة الالكترونية للقبول الموح
واستكمال ادخال الرغبات

1

قسم القبول  التحقق من استكمال كافة الشروط والوثائق اللازمة 2

قسم القبول  قة بين المتقدمين حسب الشروط والمعايير والطااجراء المفاضلة
الاستيعابية

3

قسم القبول  اعلان نتائج المفاضلة 4

كلية خدمة المجتمع–الطالب  المصرفيةتسديد الرسوم عن طريق القنوات 5

قسم القبول  الرقم الجامعياصدار  6



( pad004)السنة التأهيلية قبول طلبة 

إجراءات قسم القبول 

31

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب د تقديم طلب الالتحاق عبر البوابة الالكترونية للقبول الموح
واستكمال ادخال الرغبات

1

قسم القبول  التحقق من استكمال كافة الشروط والوثائق اللازمة 2

قسم القبول  قة بين المتقدمين حسب الشروط والمعايير والطااجراء المفاضلة
الاستيعابية

3

قسم القبول  اعلان نتائج المفاضلة 4

كلية خدمة المجتمع–الطالب  المصرفيةتسديد الرسوم عن طريق القنوات 5

قسم القبول  الرقم الجامعياصدار  6



( pad005)التحويل من جامعة أخرى 

إجراءات قسم القبول 

32

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب ب تقديم الطلب عبر بوابة التحويل الخارجي وأخذ تعهد على الطال
بصحة البيانات

1

م يتم التواصل مع الطالب في حال عد
اكتمال الوثائق

قسم القبول  التحقق من استكمال كافة الشروط والوثائق اللازمة 2

الطالب اختيار الكلية والتخصص 3

قسم القبول  التحقق من أن النسبة المكافئة مناسبة للقسم المحدد 4

الطالب-قسم القبول  إشعار الطالب بنتيجة التحويل 5

قسم النتائج والمعادلات إجراء المعادلات الخارجية للطالب 6



( pgd001)تخريج طالب 

إجراءات قسم التخرج

33

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب (لإنجليزي الاسم با-الاسم بالعربي)تقديم طلب تحديث بيانات الطالب  1

م يتم التواصل مع الطالب في حال عد
اكتمال الوثائق

قسم التخرج التحقق من استيفاء طلبات تغيير البيانات 2

الطالب بوابة التقدم بطلب إخلاء طرف من قبل الطلبة المتوقع تخرجهم عبر 
الخدمات الإلكترونية

3

قسم التخرج التحقق من استيفاء الطالب لمتطلبات التخرج 4

قسم التخرج حذف المقررات من خارج الخطة 5

قسم التخرج طبيعة الوثيقة و السجل الأكاديمي 6

ي قسم التخرج بمقر الجامعة الرئيس 
عة بمكة أو كلية الطالب بمقرات الجام

الأخرى 

تسليم الوثيقة والسجل الأكاديمي للطالب في مقر دراسته 7



(  paa001)تغيير التخصص 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

34

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

قويم حسب التوقيت المعتمد في الت
الأكاديمي

الطالب لطالبادخال رغبات التحويل عبر بوابة الخدمات الإلكترونية ل 1

يتم رفض الطلب في حال كانت
 : حالة الطالب

 
أو مفصول أكاديميا
 أو 

 
 مطوي قيده أو منسحب كليا

منقطع عن الدراسة

البوابة الإلكترونية (انتظام)التأكد من أن الحالة الأكاديمية للطالب  2

يتم رفض الطلب في حال عدم 
توافق الطالب مع اشتراطات و 
ويلسياسات الكلية الخاصة بالتح

البوابة الإلكترونية التأكد من  معايير التحويل 3

ي يتم تغيير تخصص الطالب ف
المنظومة الأكاديمية

 قسم الشؤون الأكاديمية بعمادة
القبول والتسجيل

تحويلتنفيذ عملية المفاضلة بين الطلاب المتقدمين بطلب 4

 ب
 
ضرورة يتم تنبيه الطلبة مسبقا

تحديث بيانات رقم الجوال 
لاستلام الرسالة النصية

ية قسم الشؤون الأكاديم-الطالب 
بعمادة القبول والتسجيل

لبإرسال رسالة نصية تفيد بالتخصص المحول إليه الطا 5



(  paa002)تمر التخصيص الآلي لطلبة السنة الأولى المشتركة والبرامج المسائية بكلية خدمة المجتمع والتعليم المس

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

35

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

م حسب التوقيت المعتمد في التقوي
الأكاديمي

الطالب بادخال رغبات التخصيص عبر بوابة الخدمات الإلكترونية للطال 1

يتم ادخال الرغبات من قبل عمادة 
 في حا

 
ل عدم القبول والتسجيل إجباريا

ادخال الطالب لرغباته

قسم الشؤون الأكاديمية بعمادة 
القبول والتسجيل

التأكد من ادخال جميع الرغبات للطلبة 2

 في ح
 
ال عدم يتم تحويل الطلبة إجباريا

ر اجتيازهم للبرنامج بنجاح في الدو 
راجع الإجراء )الأول أو الثاني 

paaa003)

قسم الشؤون الأكاديمية بعمادة 
القبول والتسجيل

التحقق من اجتياز الطلبة للبرنامج بنجاح 3

قسم الشؤون الأكاديمية بعمادة 
القبول والتسجيل

التحقق من سياسات التخصيص 4

نظومة يتم تغيير تخصص الطالب في الم
الأكاديمية

قسم الشؤون الأكاديمية بعمادة 
القبول والتسجيل

تنفيذ عملية التخصيص الآلي 5

 بض
 
رورة يتم تنبيه الطلبة مسبقا

م تحديث بيانات رقم الجوال لاستلا 
الرسالة النصية

قسم الشؤون الأكاديمية -الطالب 
بعمادة القبول والتسجيل

إرسال رسالة نصية تفيد بالتخصص المحول إليه الطالب 6



(  paa003)التحويل الإجباري للطلبة المتعثرين في السنة الأولى المشتركة 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

36

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

م حسب التوقيت المعتمد في التقوي
الأكاديمي

قسم التسجيل إغلاق الفصل الدراس ي 1

قسم الشؤون الأكاديمية التحقق من استحقاق الطالب للتحويل الإجباري  2

قسم الشؤون الأكاديمية ادخال سياسات التحويل الإجباري للأقسام 3

قسم الشؤون الأكاديمية تنفيذ المفاضلة المبدئية حسب المعايير 4

قسم الشؤون الأكاديمية إرسال رسائل بمواعيد الاختبارات والمقابلات الشخصية 5

قسم الشؤون الأكاديمية-القسم  استلام النتائج من الأقسام واعتمادها 6

قسم الشؤون الأكاديمية تنفيذ المفاضلة النهائية 7

قسم الشؤون الأكاديمية تعديل الحالة الأكاديمية للطلبة من مفصول إلى منتظم 8

قسم الشؤون الأكاديمية تحويل الطلبة للتخصصات الأكاديمية 9

قسم الشؤون الأكاديمية حذف المقررات من خارج الخطة 10

قسم الشؤون الأكاديمية إرسال رسائل نصية للطلبة بالتخصص الجديد 11



(  paa004)تعديل نوع الدراسة من انتساب لانتظام 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

37

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب تقديم الطلب عبر البوابة الإلكترونية 1

قسم الشؤون الأكاديمية التحقق من استحقاق الطالب لتعديل نوع الدراسة 2

 كلية خدمة-قسم الشؤون الأكاديمية
المجتمع والتعليم المستمر

التحقق من سداد الطالب لرسوم كلية خدمة المجتمع والتعليم 
المستمر

3

قسم الشؤون الأكاديمية إجراء عملية تغيير نوع الدراسة 4

قسم النتائج والمعادلات إجراء المعادلات الداخلية للمواد 5

قسم التسجيل إجراء عملية التسجيل الآلي 6

قسم الشؤون الأكاديمية إرسال رسالة نصية للطالب بتنفيذ الطلب 7



(  paa005)تعديل نوع الدراسة من انتظام لانتساب 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

38

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب تقديم الطلب عبر البوابة الإلكترونية 1

قسم –قسم الشؤون الأكاديمية 
المكافآت بعمادة شؤون الطلاب

التحقق من استكمال كافة الشروط 2

-القسم -قسم الشؤون الأكاديمية
الكلية

التحقق من موافقة القسم والكلية 3

يم كلية خدمة المجتمع والتعل-الطالب
المستمر

سداد رسوم كلية خدمة المجتمع والتعليم المستمر 4

قسم النتائج والمعادلات إجراء المعادلات الداخلية للمواد 5

قسم التسجيل إجراء عملية التسجيل الآلي 6

قسم الشؤون الأكاديمية إرسال رسالة نصية للطالب بتنفيذ الطلب 7



(  paa006)الاعتذار عن الدراسة 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

39

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

حسب التقويم الأكاديمي المعتمد الطالب لخدمةتقديم الطلب عبر البوابة الإلكترونية في المواعيد المحددة ل 1

قسم الشؤون الأكاديمية التحقق من استكمال كافة الشروط 2

-القسم -قسم الشؤون الأكاديمية
الكلية

التحقق من موافقة القسم والكلية 3

قسم الشؤون الأكاديمية ن تنفيذ الاعتذار و يحسب الفصل الدراس ي بموجب هذا الاعتذار م
المدة النظامية للطالب

4

 
 
قسم الشؤون الأكاديمية آليا حذف جدول الطالب للفصل الحالي 5

 
 
قسم الشؤون الأكاديمية آليا إرسال رسالة نصية للطالب بتنفيذ الطلب 6



(  paa007)تأجيل الدراسة 

إجراءات قسم الشؤون الأكاديمية

40

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

حسب التقويم الأكاديمي المعتمد الطالب لخدمةتقديم الطلب عبر البوابة الإلكترونية في المواعيد المحددة ل 1

قسم الشؤون الأكاديمية التحقق من استكمال كافة الشروط 2

-القسم -قسم الشؤون الأكاديمية
الكلية

التحقق من موافقة القسم والكلية 3

قسم الشؤون الأكاديمية ل من تنفيذ التأجيل ولا يحسب الفصل الدراس ي بموجب هذا التأجي
المدة النظامية للطالب

4

 
 
قسم الشؤون الأكاديمية آليا حذف جدول الطالب للفصل الحالي 5

 
 
قسم الشؤون الأكاديمية آليا إرسال رسالة نصية للطالب بتنفيذ الطلب 6



( pep001)إضافة خطة دراسية 

إجراءات قسم الخطط الدراسية

41

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

القسم المقدم للبرنامج ير إعداد الخطة الدراسية من قبل القسم المقدم للبرنامج وفق معاي
الاعتماد الأكاديمي

1

اهجلجنة المن-القسم المقدم للبرنامج تمادهاتوصية مجلس ي القسم والكلية ورفع الخطة للجنة المناهج لاع 2

لجنة المناهج والخطط الدراسية التحقق من استيفاء كافة شروط الخطة واعتمادها 3

قسم الخطط الدراسية التحقق من انعدام الازدواجية في رموز المقررات في المنظومة 4

قسم الخطط الدراسية ادخال الخطة في المنظومة 5

يتم قبول الطلبة الجدد على أحدث 
خطة معتمدة للقسم ويتم إعداد 

جداول الفصل القادم وفق أحدث 
خطة بالقسم

قسم -قسم الخطط الدراسية
قسم القبول –التسجيل 

تزويد قسم القبول وقسم التسجيل بالخطة المستحدثة  6

قسم الخطط الدراسية إشعار القسم المختص بإتمام ادخال الخطة في المنظومة 7



(  pss001)تعديل بيانات طالب 

إجراءات قسم الخدمات الطلابية

42

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب طلب خدمة تعديل بيانات من قبل الطالب 1

قسم الخدمات الطلابية التحقق من الأوراق الثبوتية للطالب ومبررات التعديل 2

قسم الخدمات الطلابية تعديل بيانات الطالب في المنظومة 3

الطالب-قسم الخدمات الطلابية إشعار الطالب بالتحديث 4



(  prd001)إعداد جدول القسم الدراس ي

إجراءات قسم التسجيل

43

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

قسم التسجيل إعداد إحصائية ما قبل التسجيل 1

حسب التقويم الأكاديمي المعتمد القسم المقدم للمقرر  فتح الشعب اللازمة وفق إحصائية ما قبل التسجيل 2

قسم التسجيل مراجعة تسكين القاعات والمحاضرين لكافة الشعب 3

ة في حال عدم الاستيفاء، يتم مخاطب
يالقسم والتعديل على الجدول الدراس 

قسم التسجيل التحقق من استيفاء الجدول لضوابط إعداد الجدول الدراس ي 4

قسم التسجيل عمل التسجيل الآلي المبدئي 5

قسم التسجيل وءهامراجعة تسجيل الطلاب في الشعب ورفع توصيات للقسم في ض 6

القسم المقدم رفع القسم طلبات تعديل الشعب وفق التوصيات المرسلة له 7

قسم التسجيل تعديل الجدول وفق الخطابات المرسلة من قبل القسم 8

بعد إغلاق الفصل الدراس ي حسب 
التقويم الأكاديمي المعتمد

قسم التسجيل عمل التسجيل الآلي 9



(  prd002)إعداد جدول الاختبار النهائي 

إجراءات قسم التسجيل

44

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

قسم التسجيل ادخال إعدادات فترة الاختبارات وعدد الجلسات في المنظومة 1

قسم التسجيل عمل الجدولة الآلية للاختبارات 2

مع تعديل المواعيد إذا لزم الأمر قسم التسجيل التأكد من عدم وجود مقررات غير مجدولة 3

مع تعديل المواعيد إذا لزم الأمر قسم التسجيل في المقررات لدى الطلبةتعارضاتالتأكد من عدم وجود  4

ة في حال عدم الاستيفاء، يتم مخاطب
القسم لحل مشكلة الطالب

قسم التسجيل التأكد من عدم وجود ثلاث اختبارات في اليوم للطلبة 5

قسم التسجيل الرفع للأقسام بالجدول المبدئي للاختبارات 6

القسم المقدم للمقرر  مدرفع طلبات تعديل مواعيد الاختبارات باستخدام النموذج المعت 7

قسم التسجيل تعديل مواعيد الاختبارات حسب الخطابات المرسلة من الأقسام 8

قسم التسجيل التأكد من تسكين قاعات كافة الاختبارات 9

قسم التسجيل طلبة إتاحة مواعيد الاختبارات النهائية على البوابة الإلكترونية لل
وأعضاء هيئة التدريس

10



(  prd003)إعداد الجدول الدراس ي لطالب 

إجراءات قسم التسجيل

45

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

قسم التسجيل تتم مرحلة التسجيل الآلي لجميع الطلبة المنتظمين 1

حسب خطة التسجيل المعلنة الطالب سب يتاح للطالب فترة لتعديل جدوله عبر البوابة الإلكترونية ح
الشعب المتاحة ووفق ضوابط إضافة المقررات

2

حسب خطة التسجيل المعلنة القسم المقدم للمقرر -الطالب دم للمقرر يتاح للطالب فترة الرفع بطلبات تعديل الجدول للقسم المق
عبر البوابة الإلكترونية

3

 عدم الحضور يعرض الطالب للحرمان
من دخول الاختبار النهائي

الطالب تقيد يلتزم الطالب بحضور كافة المحاضرات المدرجة في جدوله مع ال
بالمواعيد والقاعات

4

حسب التقويم الأكاديمي المعتمد الطالب ل الحالييتاح للطالب فترة للانسحاب من مقرر دراس ي مسجل في الفص 5



(  prd004)إضافة مقرر سبق دراسته لطالب 

إجراءات قسم التسجيل

46

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

حسب خطة التسجيل المعلنة القسم الذي يتبع له الطالب ستوفي يرفع القسم الذي يتبع له الطالب المتوقع تخرجه والذي لم ي
طلب إضافة مقررات سبق ( 1معدله أقل من )متطلبات التخرج 

دراستها لعمادة القبول والتسجيل

1

قسم التسجيل التحقق من فتح المقررات المرفوعة في جدول الفصل الحالي 2

قسم التسجيل إضافة المقررات للطالب 3

 
 
قسم التسجيل آليا إشعار الطالب بإضافة المقررات برسالة نصية 4

الطالب تقيد يلتزم الطالب بحضور كافة المحاضرات المدرجة في جدوله مع ال
بالمواعيد والقاعات

5



(  pre001)تعديل نتيجة 

إجراءات قسم النتائج والمعادلات

47

ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

ابق يمكن استدراك نتائج الفصل الس
فقط

عضو هيئة التدريس وابة تقديم طلب استدراك نتيجة من قبل عضو هيئة التدريس عبر ب
الخدمات الإلكترونية مع تحديد المقرر والشعبة ورقم الطالب 

والنتيجة بعد التعديل ومبررات التعديل

1

في حال عدم اعتمادها، يشعر عضو 
هيئة التدريس بذلك

القسم المقدم للمقرر  اعتماد النتيجة من قبل رئيس القسم 2

في حال عدم اعتمادها، يشعر عضو 
هيئة التدريس بذلك

دم الكلية التي يتبع لها القسم المق
للمقرر 

اعتماد النتيجة من قبل عميد الكلية 3

 عبر البوابة الإلكترونية
 
آليا قسم النتائج والمعادلات إشعار الطالب بالنتيجة بعد التعديل 4



( pre002)طالب زائر لجامعة أخرى 

إجراءات قسم النتائج والمعادلات
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ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الطالب طباعة توصية الطالب 1

الطالب ا في الحصول على توصيف المقررات التي يرغب الطالب في دراسته
الجامعة الأخرى 

2

القسم المقدم للمقرر  ر الذي اعتماد القسم المقدم للمقرر في جامعة أم القرى معادلته بالمقر 
ادة يرغب الطالب في دراسته في الجامعة الأخرى ويعطى الطالب إف

موقعة ومختومة بذلك

3

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات التحقق من استيفاء المعادلة لضوابط المعادلات الخارجية 4

الطالب-قسم النتائج والمعادلات  وح تزويد الطالب بخطاب طلب الزيارة موضح فيه المقررات المسم
بدراستها في الجامعة الأخرى 

قسم التسجيل حذف جدول الطالب بجامعة أم القرى 

قسم النتائج والمعادلات  ات بعد إتمام متطلبات الدراسة في الجامعة الأخرى، يتم رصد الدرج
للطالب في المنظومة وعمل المعادلات اللازمة



(  pre003)معادلة داخلية 

إجراءات قسم النتائج والمعادلات
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ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

القسم المقدم للمقرر –الطالب  للمقرر يتقدم الطالب بطلب معادلة مقرر سبق دراسته للقسم المقدم
مع إرفاق سجل الدرجات

1

القسم المقدم للمقرر  بل رفع طلب معادلة المقرر للطالب لعمادة القبول والتسجيل من ق
القسم المقدم للمقرر 

2

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات د التأكد من أن عدد ساعات المقرر الذي سبق دراسته تساوي أو تزي
عن عدد ساعات المقرر في خطة الطالب الحالية

3

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات ر من التحقق من أن النتيجة التي حصل عليها الطالب تساوي أو أكث
درجة60

4

قسم النتائج والمعادلات المقرر الذي تنفيذ المعادلة ويرصد للطالب النتيجة التي حصل عليها في
سبق دراسته ويدخل في احتساب المعدل التراكمي

5

قسم التسجيل حذف المقرر المعادل من جدول الطالب للفصل الحالي في حال 
تسجيله للطالب

6



( pre004)معادلة خارجية 

إجراءات قسم النتائج والمعادلات
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ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

القسم المقدم للمقرر –الطالب  يتقدم الطالب بطلب معادلة مقرر سبق دراسته من خارج الجامعة
للقسم المقدم للمقرر مع إرفاق سجل الدرجات

1

القسم المقدم للمقرر  بل رفع طلب معادلة المقرر للطالب لعمادة القبول والتسجيل من ق
القسم المقدم للمقرر 

2

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات د التأكد من أن عدد ساعات المقرر الذي سبق دراسته تساوي أو تزي
عن عدد ساعات المقرر في خطة الطالب الحالية

3

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات ر من التحقق من أن النتيجة التي حصل عليها الطالب تساوي أو أكث
درجة70

4

 في حال عدم الاستيفاء، يتم إشعار 
الطالب بذلك و يرفض طلبه

قسم النتائج والمعادلات من خطة % 40التحقق من عدم تجاوز النسبة المسموح بمعادلتها وهي 
الطالب في جامعة أم القرى 

5

قسم النتائج والمعادلات يجة في و لا تدخل هذه النت( مع)تنفيذ المعادلة ويرصد للطالب نتيجة 
احتساب المعدل التراكمي

6

قسم التسجيل حذف المقرر المعادل من جدول الطالب للفصل الحالي في حال 
تسجيله للطالب

7



(  pdd001)إعداد تقرير الأداء 

إجراءات قسم الشؤون الإدارية
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ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الرئيس -الموظف-الشؤون الإدارية
المباشر

السنةإعداد ميثاق الأداء بالتنسيق مع الموظف والرئيس المباشر أول  1

يتم التحاور مع الموظف في حال 
و انخفاض نسبة الإنجاز عن المتوقع
مناقشة سبل رفع مستوى الإنجاز

الموظف-الشؤون الإدارية عد مرور متابعة نسبة إنجاز الأهداف المنصوص عليها في ميثاق الأداء ب
ثلاثة أشهر

2

يتم التحاور مع الموظف في حال 
و انخفاض نسبة الإنجاز عن المتوقع
مناقشة سبل رفع مستوى الإنجاز

الرئيس -الموظف-الشؤون الإدارية
المباشر

عمل التقييم النصف سنوي للموظف 3

دم يتم تجهيز شرح يتضمن مبررات ع
قدرة الموظف على تحقيق الأهداف

الموظف-الشؤون الإدارية عد مرور متابعة نسبة إنجاز الأهداف المنصوص عليها في ميثاق الأداء ب
تسعة أشهر و مراجعة الوثائق الداعمة

4

الشؤون الإدارية إعداد تقرير تقييم الأداء 5

الرئيس المباشر اعتماد التقييم من قبل الرئيس المباشر 6

الشؤون الإدارية عمادة شؤون أعضاء 
هيئة التدريس والموظفين

رفع التقرير للجهة المختصة 7



إجراءات قسم الشؤون الإدارية
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(  pdd002)إعلان أو خبر طلب 
ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

بر الإعلان أو الخمن القسم المستفيد 
وهو أحد أقسام العمادة

علان أو تصميم الإ بطلب الإعلان أو الخبر يتقدم القسم المستفيد من 
روني من وحدة العلاقات العامة باستخدام النموذج الإلكتكتابة الخبر 

المعتمد

1

يتم مخاطبة القسم المستفيد من
اتالإعلان في حال عدم اكتمال المعلوم

وحدة العلاقات العامة لومات تراجع وحدة العلاقات العامة الطلب والتأكد من توفير كافة المع
المطلوباللازمة لتنفيذ 

2

وحدة العلاقات العامة الإعلان أو الخبرتنفيذ النسخة الأولية من  3

وحدة العلاقات العامة الإعلان أو الخبرإرسال النسخة الأولية للقسم المستفيد من  4

تعديلات على 2يسمح بطلب عدد 
الأولي للإعلانالتصميم 

برأو الخالإعلانالقسم المستفيد من  الإعلان أو الخبر واعتمادهمراجعة  5



إجراءات قسم الشؤون الإدارية
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(  pdd002)إرسال تهنئة 
ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

وحدة العلاقات العامة نشر في أخبار المجتمع الجتتابع
ُ
امعيوحدة العلاقات العامة القرارات التي ت 1

أو حسب المناسبات الدينية وحدة العلاقات العامة .تهنئة بناء على القرار باسم ومنصب الشخصتصميم 2

وحدة العلاقات العامة (سارم)التهنئة للعمادة أو الكلية عن طريق برنامج الاتصالات الإدارية إرسال 3



إجراءات قسم الشؤون الإدارية
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(  pdd002)الشهادات 
ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

الشهادات القسم المستفيد من 
أحد القياداتأو 

فات بطلب شهادات للدورات المقامة أو لتكريم الموظيتقدم القسم 
ية حسب النموذج المعتمد لطلب الشهادات، مع رفع الأسماء الثلاث

.والمناصب إن وجدت

1

وحدة العلاقات العامة العلاقات العامة بتصميم الشهادات و إعدادها على عدد تقوم وحدة
الأشخاص الحاضرين أو المكرمين

2

وحدة العلاقات العامة تلامالواردة في الشهادات للتوقيع بالاستعد الوحدة بيان بالأسماء 3

 سكرتيرة+ العامة وحدة العلاقات 
وكيلة العمادة

اريةوحدة العلاقات الشهادات بختم العمادة من مكتب السكرتتختم 4

الشهاداتالقسم المستفيد من  الشهادات وبيان التوقيع للقسمإرسال 5

وحدة العلاقات العامة  التوقيع من القسم بعد اكتمال توقيع مستملياستلام كشف
الشهادات

6



إجراءات قسم الشؤون الإدارية
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( pdd002)تطوير موقع العمادة 
ملاحظات الأطراف ذات العلاقة وصف المرحلة م

وحدة العلاقات العامة ب وحدة العلاقات العامة المحتوى المراد تطويره للقسم حسترسل
البريد الإلكترونيالاختصاص عبر 

1

عالمستفيد من تطوير الموقالقسم القسم المحتوى حسب الإجراءات والسياسات المستحدثةيحدث 2

وحدة العلاقات العامة محتوى القسم بناء على ما تم إرساله من تقوم الوحدة بتحديث
القسم

3

4

5

6



الخاتمة
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منهابثقتانالتيو قسمبكلالخاصةو العامةوأهدافهاقيمهاو ورسالتهاورؤيتهاوالتسجيلالقبول عمادةعننبذةالدليلهذافيلكمقدمنا
فيالمتبعةاءاتللإجر ومحددواضحتصور رسمفيساهمتكذلكو -بهاالعاملينوالأفرادالمنظمة–العمادةقبلمنالمتبناةوالضوابطالسياسات

.العمادةأقسامقبلمنالمنفذةالمختلفةالمهامتنفيذ

الأولىالنسخةهيالحاليةالإجراءاتتوصيفاتكافةإن.الأمرلزمإنوتحديثهللإجراءالرجوعيُسهّلالإجراءاتتوصيففيترميز اعتمادتملقد
 الإجراءتحديثتاريختضمينسيتمو ،2019فبرايرشهر فيالمعتمدة

 
.واعتمادهتحديثأيإجراءعندلاحقا


