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 مقدمة الدليل

 الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على رسولنا الأمين وعلي آله وأصحابه اجمعين، أما بعد: 

 
ً
 وإقليميا

ً
 في إطار سعي الجامعة نحو الريادة وتحقق التميز محليا

ً
 من أهمية دور ، وعالميا

ً
وانطلاقا

أتي من أهمها وجود دليل والتي ي، احينالمالجانب التنظيمي في تعزيز هذا السعي من خلال العديد من 

بعمادة يأتي هذا الدليل الخاص  الأكاديمي، تنظيمي يحدد مهام كل وحدة إدارية في منظومة الشأن

عليه نظام الدراسة والاختبارات ليتم تحديد المهام  الذي ينطلق من واقع ما تنص القبول والتسجيل

 العمادةصول للمعلومة في إطار عمل الو  ليسهلعمادة القبول والتسجيل والإجراءات التنظيمية في 

 أهدافها لأداء رسالتها وتحقيق

  آملين أن يحقق هذا الدليل أهدافه ويخدم جميع الفئات المستهدفة
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 عمادة القبول والتسجيلنبذه عن 

 

تعد عمادة القبول والتسجيل محور الاتصال بين الطالب والجامعة حيث تبدأ مع الطالب في حال قبوله 

بالجامعة وتستمر معه بمتابعته أكاديميا، وتذلل كل ما يواجه من عقبات في طريقه حتى يتخرج من الجامعة 

 بسلاح العلم والمعرفة ليساهم 
ً
 بما استفاد من علم ومهارة خلال فترة دراسته الجامعية. في تنمية المجتمعمسلحا

افية عن الجامعة وكلياتها العلمية  ان عمادة القبول والتسجيل تحمل على عاتقها مهمة توفير المعلومات الو

وتخصصاتها، وشروط القبول والتسجيل فيها، واطلاع الطالب على كافة الأنظمة واللوائح الجامعية التي 

 مسيرته التعليمية وفقا لما جاء في لائحة الدراسة والاختبارات للمرحلة الجامعية. يحتاجها خلال

ان هذا الدور الرئيس لعمادة القبول والتسجيل ما هو الا دور مساند للكليات والاقسام العلمية والتي تحمل 

 .الطلبةجزء من هذه المسؤولية تجاه أبنائنا 
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 الرؤية والرسالة والقيم والأهداف

 

 

 الرؤية:

 الريادة والتميز في خدمات القبول والتسجيل.

 الرسالة: 

تقديم أجود خدمات القبول والتسجيل بالاستثمار الأمثل للموارد لتحقيق رضا المستفيد وفق شراكة فاعلة 

 .داخل الجامعة وخارجها
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 الأهداف: 

الجودة والأداء المؤسس ي  تحقيق الكفاءة والفعالية لكافة السياسات والإجراءات وفق أفضل ممارسات -

 .2030ومواكبة رؤية 

 تطوير وتمكين منسوبي عمادة القبول والتسجيل وتهيئة بيئة عمل جاذبة تشجع الإبداع. -

 تحسين عمليات وخدمات القبول والتسجيل بتوظيف أفضل ممارسات التعاملات الالكترونية. -

 جية.تعزيز المسؤولية المجتمعية وبناء الشراكات الاستراتي -

 تنمية واستدامة الموارد المالية لعمادة القبول والتسجيل. -

 ترسيخ رؤية ورسالة وقيم عمادة القبول والتسجيل للمستفيدين داخل الجامعة. -

  القيم: 

 العدالة -

 تقانالإ-

 المسؤولية-

 الشفافية-

 روح الفريق -

 الإبداع-
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 الهيكل التنظيمي لعمادة القبول والتسجيل

عمادة القبول والتسجيل بأهمية وضوح المرجعية الادارية لمنسوبي العمادة ووضوح مهام وصلاحيات إيمانا من 

الموظفين وتوزيع السلطة بما يكفل انجاز الأعمال والمهام بدرجة عالية من الجودة والمهنية تم تحديث الهيكل 

 التنظيمي للعمادة على النحو التالي:
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 أقسام العمادة:

 العمل بناء على الهيكل التنظيمي وفقا لما يلي:وتم تقسيم 

 وكالة العمادة 

 قسم المكافآت 

 قسم خدمات الطلاب

 قسم الخطط الدراسية

 وكالة القبول 

 قسم القبول 

 قسم المنح الدراسية 

 وحدة القبول والتسجيل                    

 وحدة شؤون خريجي المنح الدراسية                       

 التسجيلوكالة 

 قسم الوثائق والخريجين

 قسم التسجيل

 بوابة النظام الأكاديمي                    

 وحدة الإرشاد الأكاديمي                    

 إدارة الخدمات المساندة
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 قسم الخدمات الإدارية والفنية

 قسم العلاقات والتوثيق

 قسم الشؤون المالية
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 لمستويات الهيكل التنظيمي الإجراءاتوصف 

يسـاهم بشـكل كبيـر فـي القـدرة علـى تحقيـق  لمســتويات الهيــكل التنظيمــي الإجراءاتوضــوح  إن

لذلــك روعــي اسـتعراض مسـتويات الهيـكل  ،علــى مســتوى المنظمــة والفــرد المرسـومة الأهداف

حيات لا التنفيذيـة ومـا يترتـب عليهـا مـن صو  الإجرائية التنظيمـي بتفصيـل يوضـح الناحيـة

 .والتســجيل فــي تسلســل هرمــي يحاكــي الهيــكل التنظيمــي لعمــادة القبــول  ومسـؤوليات

  



  
 

 
 عمادة القبول والتسجيل 

 
 

 

 

 .المجمعةالعليا في جامعة  الإدارة التنظيمي الارتباط

العام على جميع أعمال القبول والتسجيل والتخريج وضمان جودتها بما  الإشراف الهدف العام

 يتناسب مع أنظمة ولوائح كل من الجامعة ووزارة التعليم العالي. الهدف العام

 واللجان فـي الهيكل الداخلية والإدارات الوكالاتفـي جميـع  الاتصال الداخلية قاتلالعا

 التنظيمـي للعمادة.

ـــال الخارجية ـــــي  الاتصــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة  الإدارةفـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــي الجامعـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــا فـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ التابعة لها،  والوكالاتالعليـــ

ــــاندة،  ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــــادات المسـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــكللاذات الع والإدارات الوكالاتالعمــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة بالهيـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ  قـ

 .التنظيمـي للجامعـة

 .الشـركات والمؤسسات -

 .قةلاالجهـات الحكوميـة ذات الع-

 للعمادة. الاستراتيجيةقـة بتحقيـق الخطـط لاأي جهـة لهـا ع

اللجنة التشاورية، اللجان المساندة، مكتب العميد، جميع الوكالات التابعة لعمادة  الوظيفي الإشراف

 القبول والتسجيل، إدارة الشؤون المالية والإدارية 

 

 وينحصر دور عمادة القبول والتسجيل فيما يلي:

 

  التعليمية.تمثيل عمادة القبول والتسجيل في اللجان الدائمة التابعة لوكالة الجامعة للشؤون  

  فيمـا يخـص القبـول المجمعة والسياسـات العليـا لجامعـة  الأهدافالعـام علـى مـدى تحقـق  الإشراف

 .والتسـجيل

  المجمعةالعليا في جامعة  الإدارةإنفاذ القرارات التي تصدرها. 

عمادة القبول والتسجيل

اللجان والمجالس

مكتب العمادة
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  والتسـجيل  قـات ودعـم التعـاون بيـن الجامعـة والجامعـات المناظـرة والهيئـات المعنيـة بالقبـول لاـط العضب

 .داخـل المملكـة وخارجهـا

   أهــداف العمــادة عمــادة القبــول والتســجيل وتوجيــه المهــام والمســؤوليات بمــا يحقــق وكالاتالتنســيق بيــن. 

 التطويرية لعمادة القبول والتسجيل وخطط تنفيذها الاستراتيجيةعلى الخطة العام  الإشراف. 

  العــام علــى التقريــر الســنوي لعمــادة القبــول والتســجيل بمــا يتضمــن مــن إحصــاءات الإشراف  

 ومعلومــات وأنشــطة عــن كل عــام جامعــي. 

 عــام جامعــي العــام علــى موســم القبــول ومــا يتعلــق بــه مــن سياســات وإجــراءات فــي مطلــع كل الإشراف. 

  العام على كافة اللجان التنفيذية والتنظيمية لعمادة القبول والتسجيل الإشراف. 

 العام على المبادرات الداخلية والخارجية لعمادة القبول والتسجيل الإشراف. 

   والنشرات التعريفية الصادرة والإرشاديةالتوثيقية  الأدلةالعام على  شرافالإ. 

  .رئاسة اللجنة التشاورية لعمادة القبول والتسجيل واعتماد قراراتها والتوجيه بآلية تنفيذها 
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 لجهة العليا في عمادة القبول والتسجيل.ا التنظيمي الارتباط

التي من شأنها تيسير الهدف  الإدارية والأنشطةالمكتبية،  الأعمالعلى جميع  الإشراف الهدف العام

 العمل وتنظيمه في عمادة القبول والتسجيل. العام

ــــع  الاتصال الداخلية قاتلالعا ــ ــ ــــي جميـــ ــ ــ ـــــي الهيكل الداخلية والإدارات الوكالاتفـــ ــ  واللجان فــــ

 التنظيمـي للعمادة.

ــا فـــي  الإدارةفـــي  الاتصال الخارجية ــاندة،  الجامعـــة،العليـ  الوكالاتالعمـــادات المسـ

 .التنظيمـي للجامعـة قـة بالهيـكللاذات الع والإدارات

 .الشـركات والمؤسسات -

 .قةلاالجهـات الحكوميـة ذات الع-

 للعمادة. الاستراتيجيةقـة بتحقيـق الخطـط لاأي جهـة لهـا ع

  المشرف على مكتب العميد الوظيفي الإشراف

 

 المكتب ومهامه فيما يلي: وينحصر دور 

 ئق من حيث النظافة والترتيب.لا على إظهار مكتب عميد القبول والتسجيل بمظهر  الإشراف 

 .المشاركة في صياغة إجراءات إدارة مكتب عميد القبول والتسجيل وكل ما يتبع له 

   الخاص بمدير المكتب. الأعمالإعداد خطة أسبوعية تتضمن جدول 

  للغيـر المكاتبـات الخاصـة بعميـد القبـول والتسـجيل قبـل عرضهـا عليـه أو توجيههـامراجعـة الخطابـات و. 

   متها لا س التأكـد مـن حفـظ وصيانـة جميـع الملفـات الخاصـة بمكتـب عميـد القبول والتسـجيل بشـكل يضمن

 وسـرعة الوصـول إليهـا عنـد الحاجة

  وفهرســة هــذه  الخاصــة بعميــد القبــول والتســجيل الإلكترونيوإرســال رســائل البريــد  استلاممراجعــة أعمــال

 .الرســائل

   والجلسات التي يكون عميد القبول والتسجيل طرفا فيها الاجتماعاتحضور جميع. 

مكتب العميد

عمادة القبول والتسجيل
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 والمســتندات  يــع الوثائــقالخاصــة بعميــد القبــول والتســجيل ومتابعــة تجهيــز جم الاجتماعاتعلــى  الإشراف

 الاجتماع.التــي تخــص موضــوع 

  عميـد  وعرضهـا علـى الأخرى  والأقسام الإداراتمراجعـة تنظيـم وفهرسـة التقاريـر الداخليـة الـواردة مـن

 الخاصـة بهـا. السجلاتالقبـول والتسـجيل ومتابعـة قراراتـه بشـأنها وتسـجيلها فـي 

 ليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته بتوجيه من العميد.القيام بما يوكل إ 

 
 

 لجهة العليا في عمادة القبول والتسجيل.ا التنظيمي الارتباط

ـــــراف الهدف العام ــ ــ ــ ـــم المكــــافــــآت، خــــدمــــات الطلاب، المتعلقــــة  الأعمــــالوالمتــــابعــــة لجميع  الإشـــ ــ ــ ــ ــ بقســـ

 والقواعــد التنفيــذيــة والاختبــاراتالــدراســـــــــــــــة  بلائحــةوفق مــا ورد  الخطط الــدراســــــــــــــيــة

 .المجمعةلجامعة 

ـــــد وجميع  الاتصــــال الداخلية قاتلالعا ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــب العميـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــي مكتـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ  والأقســــام والإدارات الوكالاتفــ

 فـي الهيـكل التنظيمـي للعمادة. الداخلية

فـي  ، جميـع الكلياتالتعليمية فـي وكالـة الجامعـة للشـؤون الاتصال- الخارجية

 .الجامعة

 قـة خـارج الجامعة.لاالجهـات ذات الع- 

  قسم الخطط الدراسية –قسم خدمات الطلاب  –قسم المكافآت  الوظيفي الإشراف

 

 وينحصر أدوار هذه الوكالة فيما يلي:

  وعمادة القبول والتسجيل. المجمعةتحقيق رؤية ورسالة وقيم جامعة  

  لوائح وأنظمة الجامعةالقيام بكل ما يفوضه به العميد بما لا يتعارض مع. 

  للأنظمة 
ً
إصدار القرارات الداخلية التي يقتضيها سير العمل في وكالة العمادة وإداراتها وفقا

 .واللوائح وبما لا يتعارض مع اختصاصات العميد

 مخاطبة الجهات داخل الجامعة ذات العلاقة والتي في اختصاص ونطاق عمل الوكالة. 

 تقويم أداء منسوبي الوكالة ال 
ً
 .تابعين له مباشرة

 رئاسة اللجان التابعة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنية، بعد عرضها على العميد. 

وكيل العمادة

قسم الخطط 

الدراسية

قسم خدمات 

الطلاب
قسم المكافآت
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 القيام باي مهام اخرى تدخل في مجال اختصاصه. 

 المشاركة في إعداد التقرير السنوي للعمادة. 

 )قسم المكافآت( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 صرف المكافأة 

 

 :شروط صرف المكافآت

أن يكون الطـــــالـــــب / الطـــــالبـــــة  1

 في الدراسة
ً
 منتظما

يكون الطـــــالـــــب / الطـــــالبـــــة  أن 2

ـــــيــــة أو من أم  ــ ــ ــ ـــعودي الجنســـ ــ ــ ــ ــ ســـ

ـــة  ــ ـــــافــيــ ـــــه ثــقــ ـــــة أو مــنــحــ ـــعــوديــ ــ ــ ــ ــ ــ ســ

 خارجية )غير سعودي(

ـــة أن لا  3 ــ ـــــالـــــبــ ـــطــ ـــــب / الــ ـــــالــ ـــطــ الــ

.
ً
 موظفا

 آلية إيداع المكافأة للطلاب

المكافآت لجميع الطلاب تصـــرف 

ـــــن  ـــــيـــ ــــوديـــ ــ ـــعــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــات الســ ــ ــــبــ ــ ـــــالــ ـــطـــ ــ والـــ

المنتظمين في المرحلـــة الجـــامعيـــة 

ـــط  ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــدبـــلـــوم المـــتـــوسـ ـــــة الــ ومـــرحـــلــ

ـــــذين لا يعملون في أي جهـــــــة  والــ

ـــــة، ـــــ  طلاب المنح  حكوميــ ـــــذلــ وكــ

إيــداع مكــافــآت  مالخــارجيــة، ويت

الطلاب في حساباتهم الشخصية 

المكافأة لطلاب  البن  ومقدارفي 

ــــات العلمية ) ــ ـــصــ ــ  (1000التخصـــ

 ريـال ولطلاب الأقســـــــــــــــام الأدبيـة

(850).   

ـــــرف المكافأة خلال   ــ ــ ــ ـــــتمر صـــ ــ ــ ــ يســـ

المدة النظامية وهي مدة البرنامج 

المقررة للتخرج حســــــــــــــــب الخطـــة 

الدراســـــــــية المعتمدة   وتحتســـــــــب 

المدة النظامية من الفصل الذي 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل

 



  
 

 
 عمادة القبول والتسجيل 

 
 

تــــــم فــــــيـــــــه قــــــبــــــول الــــــطـــــــالـــــــب فــــــي 

الجــــامعــــة بمــــا في ذلــــ  فصــــــــــــــول 

ـــل  الاعتـــــذار والتحويـــــل ولا يـــــدخــ

 .التأجيلضمنها فصول 

ـــل   ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــآت الـــفصـ ـــــافـــ ـــــرف مـــكــ ــ ــ ــ ــ ــ تصـ

ـــب  ــ ـــــالــ ـــطــ ــاـن الــ ــ ــــي إذا كــ ــــفـ ــــيـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ الصــ

ـــــل الثــــاني أو أن  ــ ــ ــ ــ ــ منتظمــــا الفصـــ

يــــكــــون مســـــــــــــــــجـــــــل فــــي الــــفصــــــــــــــــــــل 

  .الصيفي

ــــأة لـــلـــطـــلاب  لا  ــ ـــــافـ ـــــرف المـــكــ ــ ــ ــ ــ ــ تصـ

المعتـــــــذرين والمؤجلين للفصــــــــــــــــــــل 

  .الدراس ي

ـــــر  لا  ــ ــ ــ ـــب تصـــ ــ ـــــالـ ــــأة للطـ ـــــافــ ف المكـ

  .الحاصل على إنذار

تصــرف للطالب الحاصــل على  لا

  .2معدل تراكمي أقل من 

ـــم )  ــ ــ ــ ــ ــ ــ (ريـــــــالات مــــن 10يــــتــــم خصــ

المكافأة لصندوق الطلاب شهريا 

. 

 

 (اخلاء الطرف من جامعة المجمعة) الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ التنفيذإجراءات  المهام م

اخلاء الطرف من  

 جامعة المجمعة

 

اخـــــلاء الـــــطـــــرف مـــــن جــــــامـــــعــــــة 

 المجمعة

فـــــي حـــــــالـــــــة رغـــــبـــــــة الـــــطـــــــالـــــــب فـــــي 

 القبول،الانســحاب أثناء مرحلة 

يــتــم تســـــــــــــــلــيــم المــلــ  بــحضـــــــــــــــور 

ـــــا مع إبراز  ـــــيـ ــ ــ ــ ـــــخصـــ ــ ــ ــ ـــــب اـــ ـــــالـ الطـ

ـــــتنــدات الثبوتيــة وفي حــالــة  ــ ــ ــ المســـ

عدم تمكن الطالب من الحضور 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي  لـــــعـــــمــــــادة الأكـ

 القبول والتسجيل
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تفويض معتمــد من جهــة يطلــب 

 .رسمية وموقع من الطالب

ـــــحــاب  ــ ــ ــ في حــالــة الرغبــة في الانســـ

يتم ذل   الدراسة،بعد شهر من 

ـــطـــــرف  ـــلاء الــ ـــاع إجـــــراء إخــ ــ ـــــجتـــــبــ بــ

 التالية

يقوم الطـــالـــب بتقـــديم النموذج 

بعـد توقيعـه من الجهـات المعنية 

إلــــــى عــــــمـــــــادة شـــــــــــــــــــؤون الــــــقــــــبــــــول 

ـــجيل لاســـــتكمال إجراءات  والتســ

 .إخلاء طرفه من النظام

يــتــم تســـــــــــــــلــيــم المــلــ  بــحضـــــــــــــــور 

ـــــا مع إبراز  ـــــيـ ــ ــ ــ ـــــخصـــ ــ ــ ــ ـــــب اـــ ـــــالـ الطـ

 .المستندات الثبوتية

تنبيـــــه يطلـــــب تفويض موقع من 

ـــــب  ـــــالــ ـــــد مــــنالــــطــ ـــة  ومــــعــــتــــمــ ــ جــــهــ

رســــــــــــــميــــــة في حــــــالــــــة عــــــدم تمكن 

الطالب من الحضـــــور اـــــخصـــــيا 

ـــــتلام  ــ وإن كان ولي أمر  ملفه،لاســ

ـــار ما يثبت  ــ ــ الطالب فعلية إحضــ

 ذل  وتسليمه المل .

 

 (استخراج السجل الأكاديمي) الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

اسـتخراج السـجل  

 الأكاديمي

 

 استخراج السجل الأكاديمي

يمكن للطـــــالـــــب الحصــــــــــــــول على 

الســجل الأكاديمي )رســمي( طيلة 

فترة دراســــــــــــــته الجامعية ســــــــــــــواء 

باللغة العربية أو بالإنجليزية مع 

ـــة  ــ ـــــاعــ ـــــان طــبــ ـــــالإمــكــ ـــــه بــ الــعـــلـــم أنــ

ـــة  ــ ــاـديمي من بوابــ ــ ـــــل الأكــ ــــجــ ــ ــ ــ ــ الســ

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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ـــة  ــ ـــامــــعــ ــ ــاـديــــمــــي لــــجــ ــ ــــام الأكــ الــــنــــظـــ

 .المجمعة ولكن لا يكون رسميا

آلـــيــــــة اســــــــــــــتـــخـــراج الســــــــــــــجـــــل  

 :الأكاديمي كالتالي

ـــــة أو  إبــراز ـــامــعــيــ ــ ـــــة الــجــ ـــــاقــ الــبــطــ

 .اثبات الهوية

ـــ   ــ ــ ــ ــ ــ ـــــدد الــنســ ـــــة بــعــ ـــــاعــ تــتــم الــطــبــ

المطلوبة على ورق رســــــــمي خاص 

ذو صفات أمنية ويتم التصديق 

 .عليه بختم العمادة

يتم تحصــــيل مبلر عشــــرة ريالات 

ــــخـــة من  ــ ــ ــ ــ مقـــابـــل طبـــاعـــة كـــل نســ

 .الأكاديميالسجل 

يطلب تفويض وموقع من  تنبيه:

ـــــب  ـــــالــ ـــــد مــــنالــــطــ ـــة  ومــــعــــتــــمــ ــ جــــهــ

رســــــــــــــميــــــة في حــــــالــــــة عــــــدم تمكن 

الطالب من الحضـــــور اـــــخصـــــيا 

 لاستلام سجله الأكاديمي

وأخــــذ رســــــــــــــوم على كــــل ســــــــــــــجــــل 

 ريال 10أكاديمي مقدارة 

 

 

 (البطاقات الجامعية) الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

ـــة   ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــاقـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــطــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــبــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ الـ

 الجامعية

 

 البطاقة الجامعية

ـــــرف بطــــاقــــة جــــامعيــــة لكــــل  ــ ــ ــ تصـــ

طـــــــالـــــــب مــــقــــبــــول فــــي الــــجـــــــامــــعـــــــة 

 :يليلاستخدامها فيما 

ـــــة  ــــنــ ــ ـــــديــ ـــي المـــ ــ ـــــة فـــ ــــويـــ ــ ـــــهــ ــــات الـــ ــ ــــبــ ــ إثــ

ـــــة ـــامــــعــــيــ ــ لاســـــــــــــــــتــــعـــــــارة مـــن ، االــــجــ

شـــــراء الكتب الدراســـــية ، المكتبة

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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ـــــب ـــة ، مــن مــركــز بــيــع الــكــتــ ــ ـــــأديــ تــ

الحصـــــــــــول ، الامتحانات بموجبها

ـــجل الأكاديمي  ــ ــ ــ ــ المعتمد على الســـ

ـــــاد نـــــمـــــوذج  ـــعـــــريـــــ  واعـــــتـــــمــ والـــــتــ

ـــــر ـــــذاكـ ــــتــ ــــض الــ ــــيــ ــــفــ ــــخــ دخــــــول ، تــ

ـــب  ـــــالات والملاعــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــاعم والصـ المطـ

 .الرياضية

إجراءات اســـــــــــتخراج البطـــاقـــة 

 الجامعية للطلاب والطالبات

ـــــالتوقيع على 1 ـــــة بــ ـــــالبــ تقوم الطــ

ــــلية  ــ ــ إقرار بفقدان البطاقة الأصـ

والتعهـــــد بـــــجعـــــادة البطـــــاقـــــة التي 

اســـــــتخرجت لها عند العثور على 

ـــها البطاقة  ــ ــ ــ ــــلية، مع تعرضـ ــ ــ الأصــ

ـــــتخـدامها  ــ ــ ــ للجزاء إذا مـا ثبـت اســـ

ـــــتخـــــدام غيرهـــــا  ــ ــ ــ ـــــهيـــــل اســـ ــ ــ ــ أو تســـ

لإحدى البطاقتين أثناء دراســـــــــتها 

ـــــادة  ـــــذ إفــ ـــــا وأخــ ـــــد تــخــرجــهــ أو بــعــ

ـــــباب  ــ ــ ــ خطية من الطالبة عن أســـ

 وظروف فقد البطاقة.

ـــة ا2 ــ ـــــاقــ ـــــد الـــبـــطــ لإعـــلان عـــن فـــقــ

الأصلية في )رسالة الجامعة( وفي 

حالة توق  )رســــــــــــــالة الجامعة( 

دور فـــــــي الـــــــعـــــــطـــــــلات عـــــــن الصــــــــــــــــــــ

والإجـــــــازات يــــــمــــــكــــــن الإعــــــلان فــــــي 

ـــــة  ــــيــ ــــومــ ــــيــ ــــ  الــ ــــحــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــدى الوـ إحــ

ـــتخراج  ــ ــ ــ ــــتكمل إجراءات اسـ ــ ــ وتســ

البطـــــاقـــــة بعـــــد فترة لا تقـــــل عن 

ـــد  ــ ـــــهــــر مــــن الإعــــلان عــــن فــــقــ ــ ــ ــ ــ ــ شــ

 البطاقة.
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 إبلاغ الطالب القبول

 التسجيل عن فقد البطاقة الجامعية             و 
تعهد  إقرارتوقيع الطالب على   

يقوم الموظف المسؤول بالإعلان عن فقد 

 البطاقة بأحد الطرق التالية

ي احد الصحف 
 
الإعلان ف

  اليومية خلال أيام الإجازات 

 عن طريق رسالة الجامعة 

 تسلسل إجراءات استخراج بدل فاقد للبطاقة الجامعية 

 

تحصيل بعد مضي شهران على فقدان البطاقة يتم 

ريال كرسوم بدل فالقد 20مبلغ   

بطاقة بدل فاقد استخراج  

استلامهاللطالبة ويتم    
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 لجهة العليا في عمادة القبول والتسجيل.ا التنظيمي الارتباط

ـــــراف الهدف العام ــ ـــم المتعلقة  الأعمالوالمتابعة لجميع  الإشــ ــ ــ وفق ما  والمنح الدراســـــــــية، القبول بقســ

 .المجمعةلجامعة  والقواعد التنفيذية والاختباراتالدراسة  بلائحةورد 

ـــــد وجميع  الاتصــــال الداخلية قاتلالعا ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــب العميـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــي مكتـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ  والأقســــام والإدارات الوكالاتفــ

 للعمادة.فـي الهيـكل التنظيمـي  الداخلية

فـي  ، جميـع الكلياتالتعليمية فـي وكالـة الجامعـة للشـؤون الاتصال- الخارجية

 .الجامعة

 قـة خـارج الجامعة.لاالجهـات ذات الع- 

  المنح الدراسيةقسم  – القبول قسم  الوظيفي الإشراف

 

 وينحصر أدوار هذه الوكالة فيما يلي:

  وعمادة القبول والتسجيل. المجمعةتحقيق رؤية ورسالة وقيم جامعة  

 للإجراءات والشروط النظامية 
ً
 .الإشراف على القيام بأعمال القبول بالجامعة وفقا

  الإشراف على استكمال إجراءات التحويل من خارج الجامعة وإعادة القيد ومعادلة الشهادات

 للوائح المنظمة لذل 
ً
 .وفقا

  القبول بالجامعةالإشراف على التجهيز والاستعداد المبكر لفترات. 

  الإشراف على إعداد الإحصائيات والتقارير الدورية عن أعمال القسم وإنجازاته واقتراح تطوير

 .الأداء فيه.  متابعة العمل اليومي لموظفي القبول 

 الرد على المعاملات المحولة من عميد القبول والتسجيل. 

 دراسة الحالات المحالة إلى عمادة القبول والتسجيل. 

 د لجان القبول في الجامعةإعدا. 

 متابعة المنح الدراسية وما يتعلق بقبول غير السعوديين. 

  مخاطبة الكليات ومتابعتهم بخصوص الأعداد المقترحة للقبول. 

 .أي أعمال أخرى يكل  بها العميد 

وكيل العمادة 

للقبول 

يةقسم المنح الدراس قسم القبول 
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 (التحويل من جامعة اخرى إلى جامعة المجمعة) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق التنفيذوقت  إجراءات التنفيذ المهام م

الــــــتــــــحــــــويــــــل مــــــن  

جــامعــة اخرى إلى 

 جامعة المجمعة

التحويــل من جــامعــة اخرى إلى 

 جامعة المجمعة

: ضــــــــــــــوابط وشــــــــــــــروط قبول  
ً
اولا

ـــــارج  ـــــن خــ ـــــب مـ ـــــالــ ـــطــ ــ ـــــل الـ ــــويــ ــــحــ تــ

 :الجامعة الى جامعة المجمعة

أن يــــــــكــــــــون الــــــــطــــــــالــــــــب يــــــــدر   -

 فــي كــلــيـــــــة أو جـــــــامــعـــــــة 
ً
مــنــتــظــمـــــــا

 .معترف بها

ـــــل المــعـــــــدل  - الــتــراكــمــي فــي ألا يــقــ

الــجـــــــامــعـــــــة الــتــي در  فــيــهـــــــا عــن 

 .5.00من  2.00

 من  -
ً
ألا يكون الطالب مفصـــــــولا

الجـــامعـــة المحول منهـــا لأســــــــــــــبـــاب 

 .تأديبية أو تعليمية

أن تـــــنـــــطـــــبـــــق عـــــلـــــيـــــــه شــــــــــــــــــروط  -

التحويــــــل التي يحــــــددهــــــا مجل  

 .الجامعة

أن لا يكون التحويل من درجة  -

علميـــــــة الى درجـــــــة علميـــــــة أعلى 

 .منها

ـــــد - ـــــة عــمــيــ ـــــة الــتــي  مــوافــقــ الــكــلــيــ

ـــا  يرغــــــب الطــــــالــــــب التحويــــــل إليهـــ

وفق شـــروط التحويل التي يقرها 

 .مجل  الكلية

 

ـــــدات  - ــ ــــوحــ ــ ــ ـــــدد الـ ــ ـــــل عــ ــ ــــقــ ــ ــ ألا يـ

الدراســــية المقررة التي يطلب من 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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الــطـــــــالـــــــب المــحــول دراســـــــــــــــتــهـــــــا فــي 

( من %60جامعة المجمعة عن )

عدد الوحدات الدراســية المقررة 

المطلوبــــة للحصــــــــــــــول على درجــــة 

 .الجامعةالبكالوريو  من 

ـــب  - ــ ـــلـــ ــ ـــــب طـــ ـــــالـــ ـــطـــ ــ ــــدم الـــ ــ ــــقــ ــ أن يــ

 عبر بوابـــــــة 
 
التحويـــــــل إلكترونيـــــــا

 الأكاديمي.النظام 

: إجراءات التحويــــــل من 
ً
ثــــــانيــــــا

خــــــارج الجــــــامعــــــة الى جــــــامعــــــة 

 :المجمعة

ــــتيفاءعند  ــ ــ شـــــــــروط التحويل  اسـ

 :يجب على الطالب إجراء التالي

ـــة  - على الطـــــالـــــب مراجعـــــة الكليــ

المحول اليهـــا للاســــــــــــــتفســــــــــــــــار عن 

ـــيتم معادلتها في  المقررات التي ــ ــ ــ ســ

 .حال تم التحويل

 لــقســـــــــــــــم  -
 
الــتــقـــــــديــم إلــكــتــرونــيـــــــا

الــــــــقــــــــبــــــــول بــــــــعــــــــمــــــــادة الــــــــقــــــــبــــــــول 

ـــدد  ـــجيـــــل في الوقـــــت المحــ ــ ــ ــ ــ والتســـ

 .لطلب التحويل

تقوم عمادة القبول والتسجيل  -

ـــال الإجـــراءات وفـــق  ــ ـــــتـــكـــمــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــاســ بــ

 .الضوابط والشروط المتبعة

بعــد إعلان نتــائج التحويــل يتم  -

ــــالة ــ ــ ــ على  sms إبلاغ الطالب برسـ

 .واله بنتيجة طلبهج

 

ـــــة يتعين على  - ـــال الموافقــ ــ في حــ

ـــــادة  ــــمــ ـــعــ ـــــة الـــ ـــعــ ـــــب مــــــراجـــ ـــــالــ ـــطــ الـــ

لاســــــــــــــتلام خطاب رســــــــــــــمي موجه 
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لــلــجـــــــامــعـــــــة المــحــول مــنــهـــــــا تــفــيـــــــد 

بــالقبول المبــدطي وطلــب تســــــــــــــليم 

 .المل  للطالب

ـــــة  - ـــعــ ــــمــــــراجـــ ـــــب بــ ـــــالــ ـــطــ ــــوم الـــ ــــقــ يــ

جامعته لإخلاء طرفه منها خلال 

 .الفترة المحددة

يتم إصدار رقم جامعي ويرسل  -

 .جوال الطالب على

: المســـــــــــتنـــــدات المطلوبـــــة 
ً
ثـــــالثـــــا

للتحويل من خارج الجامعة إلى 

 :جامعة المجمعة

نـــمـــوذج تـــحـــويـــــــل رســــــــــــــــمـــي مـــن  -

الجـامعـة المحول منهـا إلى جـامعـة 

 .المجمعة

ســـــجل أكاديمي رســـــمي مصـــــدق  -

ــــامعــــــة المحولــــــة  ومختوم من الجــ

ـــــجلات الغير  منهــــا )لا ــ ــ ــ يقبــــل الســـ

رســـــــــــــمية المســـــــــــــتخرجة من موقع 

 .الجامعات(

وصــــــــــــــ  للمقررات المجتـازة  في  -

حـــــال رغبتـــــ  بمعـــــادلـــــة مقررات 

ـــــد إجراء  ـــــا عنــ ـــــديمهــ ـــــ  لتقــ )وذلــ

    المعادلات(

 .صورة من الشهادة الثانوية -

صــــــــــــــــورة مــن بــطـــــــاقـــــــة الأحــوال  -

 .الشخصية

ـــة  ــ ـــــدات المطلوبـ ـــتنـ ــ ــ ــ ــ * جميع المســـ

يجب إرفاقها اثناء تقديم الطلب 

.
 
 إلكترونيا
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 )معادلة المقررات للطلاب المحولين إلى جامعة المجمعة( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

معـــادلـــة المقررات  

للطلاب المحولين 

إلــــــــــى جــــــــــامــــــــــعــــــــــة 

 المجمعة

ضـــــــــــوابط وشـــــــــــروط معــــــادلــــــة 

 المقررات:

 شروط واجراءات معادلة المواد

ـــــارج ) لـــلـــطـــلاب المـــحـــولـــيـــن مـــن خــ

 (الجامعة

: ضـــــــــــــــــــوابــــــــط واجــــــــراءات 
ً
اولا

معادلة المواد للطلاب المحولين 

 :من خارج الجامعة

أن يحصل على موافقة مجل   -

ـــــه عــلــى  ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة أو مــن يــفــوضـ الــكــلــيــ

معـــادلـــة مـــا اجتـــازه الطـــالـــب من 

 .مقررات دراسية

يحق للطـــــالـــــب معـــــادلـــــة كحـــــد  -

ــــ   ــ ــــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة  %40اقصـ ــ ـــطـ ــ ــ ــــخـ ــ ـــــن الــ ــ مـ

 .جمعةالدراسية في جامعة الم

: المســـــــــــتنـــــدات المطلوبـــــة 
ً
ثـــــانيـــــا

 :لمعادلة المواد

 نموذج معادلة مواد -

 اصل السجل الاكاديمي - 

وصـــــــــــ  مقرر للمواد المطلوب  - 

ـــــتلم من الجــامعــة  ــ ــ ــ معــادلتهــا )تســـ

 المحول منها(

: خــــــطــــــوات و جــــــراءات  
ً
ثــــــالــــــثــــــا

 :معادلة المواد

يتقــدم الطــالــب إلى كليتــه التي  - 

حـــــول إلـــــيـــــهـــــــا بـــــطـــــلـــــــب مـــــعـــــــادلـــــــة 

المقررات التي ســــــــــبق له اجتيازها 

على أن يرفق نسخة من السجل 

ــــل( ــ ــ ــ ــ المعتمد من  الأكاديمي )الأصــ

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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الجامعة المحول منها مع وصـــــــــ  

المـــــقـــــررات الـــــتـــــي تـــــم اجـــــتـــــيـــــــازهـــــــا 

 .وصورة من استمارة التحويل

يــتــم إرســــــــــــــــــــال المــعـــــــادلـــــــة بــعـــــــد  -

ــــديقهــا إلى عمــادة  ــ ــ ــ ــ ــ توقيعهــا وتصــ

القبول والتســــــــــــــجيـــــل لتنفيـــــذهـــــا 

ـــ  ــ ــــام الأكــ ـــد عـــلـــى الـــنـــظـــ ــ اديـــمـــي بـــعــ

ـــــا لـلـوائــح  ـــــابـقـتـهــ ـــــد مـن مـطــ ــــأكــ ــ الـتـ

 .المنظمة لذل 

يجب على الطالب الدخول من  -

ــــابه على بوابة النظام  خلال حســ

الأكاديمي للتأكد من أن المقررات 

قـد تم معـادلتهـا وأن المقرر الـذي 

تم معــــادلتــــه قــــد تم حــــذفــــه من 

ـــــجلا به في  ــ ــ ــــجيله إذا كان مسـ ــ ــ تســ

الفصـــــــل الدراســـــــ ي الذي حصـــــــل 

 المعادلة.فيه على 

 

 )تغيير التخصص( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 تغيير التخصص تغيير التخصص 

: ضـــــــــوابط وشـــــــــروط تغيير  
ً
اولا

 :التخصص

موافقـــــة الكليـــــة المحول إليهـــــا  -1

 للضــــــــــــــوابط التي 
ً
ـــعهــــا وفقــــا ــ ــ ــ ــ يضـــ

ـــــة )لـــلاطـــلاع عـــلـــى  مـــجـــلـــ  الـــكـــلـــيــ

شــــــــــروط التحويل الخاصــــــــــة بكل 

 كلية اضغط هنا(

ألا يكون الطالب قد أمضـــــــــــ    -2

مـــــــدة تزيـــــــد عن أربعـــــــة فصــــــــــــــول 

 .دراسية

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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أن تنتهي إجراءات التحويــــــل  -3

خلال الأسبوع الأول من الفصل 

 .الدراس ي

لا يــحــول الــطـــــــالـــــــب إلا بــعـــــــد  -4

مضــــــ ي فصــــــل دراســــــ ي واحد على 

ـــ ــ ـــــل فــي الــكــلــيــ ة المــحــول مــنــهـــــــا الأقــ

 .بمعدل تراكمي

يســـمح للطالب بالتحويل مرة  -5

واحدة خلال دراســــــــته الجامعية 

ـــــا  ـــــداهمــ ـــــت إحــ ــاـنــ ــ أو مرتين إذا كــ

 .السنة التحضيرية

ـــاز  -6 ــ ـــــد اجـتــيــ ــــيــص بـعــ ــ ــ ــ ــ الـتــخصـــ

ـــــب  ـــيرية لا تحتســـ ــ ــ البرامج التحضـ

 .ضمن حركات التحويل

ـــــب تغيير  -7 ـــــديم طلــ أن يتم تقــ

 عبر بوابة 
ً
التخصـــــــــــــص الكترونيا

لأكـاـديمي خلال مواعيـد النظــام ا

ـــــددة فـي الـتــقــويم  ـــــل المـحــ الـتــحــويــ

 .الأكاديمي

: اجــــــــراءات تــــــــغــــــــيــــــــيــــــــر  
ً
ثــــــــانــــــــيــــــــا

 :التخصص

ـــــب بتغيير  - ـــــب الراغـ ـــــالـ على الطـ

تخصصه الدخول على صفحته 

ـــية عبر بوابة النظام  ــ ــ ــ ــ ـــــخصـــ ــ ــ ــ الشـــ

 .الأكاديمي وتقديم الطلب

يمكن للطـــالـــب متـــابعتـــه حـــالـــة  -

ـــــام  ـــظــ ــ ــــنــ ــ ـــــة الـ ــــوابــ ـــر بـــ ــ ـــــبــ ـــــه عــ ــــبــ ــ ـــلـ ــ طــ

 .اعلان النتائجالأكاديمي بعد 

يمكن للطـالـب الغـاء او تعـديـل  -

ـــرة  ــ ـــــتـــ ــ ــــلال فـ ــ ـــــ  خــ ــ ـــــب وذلـ ــ ـــلـ ــ ــ ـــطـ ــ ــ الـ

 .التحويل
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 )معادلة المواد للطلاب المحولين بين الكليات( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

مــــــعــــــادلــــــة المــــــواد  

للطلاب المحولين 

 بين الكليات

 :معادلة المواد

ـــلاب  ـــطــ ـــلــ ـــــة المـــــواد لــ ـــــادلــ ـــعــ ـــم مــ يـــــتــ

المحولين من كلية الى كلية داخل 

 
ً
، وفي حال وجود الجامعة تلقائيا

مـــــــقـــــــررات لـــــــم تـــــــعـــــــادل يـــــــتـــــــقـــــــدم 

الطـــالـــب بتعبئـــة نموذج معـــادلـــة 

ـــــة  ـــــا الــــى الــــكــــلــــيــ ـــــديــــمــــهــ المــــواد وتــــقــ

للموافقة عليها ثم تســــلم لعمادة 

القبول والتســــــــــــــجيـــل لاعتمـــادهـــا 

 .وتنفيذها

ـــل  ملاحظــــــة:  ــ ــــجــ ــ ــ ــ ــ ـــــت فـي الســـ تـثـبــ

الأكـــــاـديمي للطــــــالــــــب المحول من 

كلية إلى كلية او من تخصص الى 

ي ســبق تخصــص جميع المواد الت

ـــــه  ـــ   دراســــــــــــــتهـــــــا،لــ ــ ـــــل ذلــ ــــمــ ــ ــ ــ ــ ويشــ

ــــلية  ــ ــ ــ التقديرات والمعدلات الفصـ

والتراكميـــــــة طوال دراســــــــــــــتـــــــه في 

 الجامعة.

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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 )الطالب الزائر( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 الطالب الزائر الطالب الزائر 

الطـــــالـــــب الزائر هو الـــــذي يقوم 

بـــــــدراســــــــــــــــــــة بــــعــــض المــــقــــررات فــــي 

جامعة أخرى أو في فرع من فروع 

الجــــــامعــــــة التي ينتمي إليهــــــا دون 

تحويلـــــه، وتعـــــادل لـــــه المواد التي 

 :درسها وفقا للضوابط الآتية

أن يحصل على موافقة الكلية -أ 

 على 
ً
التي يـــــــدر  فيهـــــــا مســــــــــــــبقـــــــا

 .الدراسة

أو أن تكون الدراســـة في كلية -ب 

 .جامعة معترف بها

أن يكون المقرر الذي يدرســــه -ج 

 
ً
الطـــالـــب خـــارج الجـــامعـــة معـــادلا

( في مفرداتـــــــه لأحـــــــد 
ً
أو )مكـــــــافئـــــــا

المقررات التي تتضـــمنها متطلبات 

 .التخرج

إذا كــــاـنـــــت دراســــــــــــــــــة الطـــــالـــــب -د 

الزائر في فرع من فروع الجــامعــة 

ـــــب فتتم  ـــــالــ ـــــا الطــ التي ينتمي إليهــ

 للمادة )
ً
 )47المعاملة طبقا

ــــ ه ــ يحدد مجل  الجامعة الحد -ـ

ـــــدات  ـــــة الــوحــ ــــبــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــ ــ  لــنســ ــ ــ ــ ــ الأقصــ

الدراســــــــية التي يمكن احتســــــــابها 

ـــب  ــ ـــــالــ ـــــة للطــ ـــــامعــ ـــارج الجــ ــ من خــ

 .الزائر

لا تحتســـــب معدلات المقررات -و 

التي تتم معـادلتهـا للطـالـب الزائر 

مــن الــجـــــــامــعـــــــة الأخــرى ضـــــــــــــــمــن 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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ـــت  ــ ـــبــ ــ ـــــثـ ــــي، وتـ ـــمــ ــ ـــراكـ ــ ـــتـ ــ ـــــه الـ ـــــدلــ ـــعــ ــ مـ

 .المقررات في سجله الأكاديمي

ـــا أي شــــــــــــــروط أخرى يضــــــــــــــ-ز  ــ عهـ

 .مجل  الجامعة

القــــاعــــدة التنفيــــذيــــة لجــــامعــــة 

 :المجمعة

الطـــــالـــــب الزائر هو الـــــذي يقوم 

بـــــــدراســــــــــــــــــــة بــــعــــض المــــقــــررات فــــي 

جامعة أخرى أو في فرع من فروع 

الجــــــامعــــــة التي ينتمي إليهــــــا دون 

تحويلـه وتعـادل لـه المقررات التي 

 :درسها وفقا للضوابط الآتية

ــــامعـــــة المجمعـــــة  أولا: لطـــــالـــــب جـ

 في الــــذي يرغــــب الــــ
ً
دراســـــــــــــــــة زائرا

 :جامعة أخرى 

يجب الحصــــــــــول على الموافقة -1

ـــب  ــ ـــــالــ ـــــة الـطــ ـــــة مـن كـلـيــ ـــــبـقــ ــ ــ ــ ــ المســ

للســـــــــــــماح له بالدراســـــــــــــة كطالب 

زائـر مـع تـحـــــــديـــــــد المـقــررات الـتـي 

ســــــــــــــيقوم بـــــــدراســــــــــــــتهـــــــا، وللكليـــــــة 

اشــــــــــــتراط الحصــــــــــــول على معدل 

مــعــيــن لمــعـــــــادلـــــــة المــقــرر. ويــوجـــــــه 

للـــدراســــــــــــــــة بخطـــاب رســــــــــــــمي من 

 .عمادة القبول والتسجيل

ون لــلــطـــــــالـــــــب ســـــــــــــــجـــــــل أن يــكــ-2

أكاديمي )بمعدل تراكمي( لفصل 

ـــــة  ـــــامعـ ـــــل في الجــ ـــــد على الأقــ واحــ

 .قبل طلبه الدراسة كطالب زائر

أن تكون الدراســـــــــــــة في كلية أو -3

 .جامعة معترف بها
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أن يكون المقرر الذي يدرســـــــــــه -4

الطـــالـــب خـــارج الجـــامعـــة معـــادلا 

( في مفرداتـــــــه لأحـــــــد 
ً
أو )مكـــــــافئـــــــا

 المقررات التي تتضـــمنها متطلبات

 .التخرج

ـــة -5 ــ ـــــانـــيــ ـــــادة )الـــثــ ــــاة المــ ــ مـــع مـــراعـ

والأربعون(، يكون الحد الأقصــ   

لمجموع الوحدات الدراســية التي 

ـــــارج  ـــــا مــن خــ ــــابــهــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ يــمــكــن احــتســ

ــــامعـــــة هو ) ـــة %25الجـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ( خمســ

وعشــــــــــــــرون في المـــائـــة من مجموع 

ـــة  ــ ـــامـــعــ ــ ـــــدات الـــتـــخـــرج مـــن جــ وحــ

 .المجمعة

لا تحتســــــــب معدلات المقررات -6

التي تتم معـادلتهـا للطـالـب الزائر 

ـــمن معدله التراكمي، وتثبت  ــ ــ ــ ــ ضـــ

 .المقررات في سجله الأكاديمي

يــجـــــــب عــلــى الــطـــــــالـــــــب تــزويـــــــد -7

عـــمـــــــادة الـــقـــبـــول والـــتســـــــــــــــــجـــيـــــــل 

ـــــل عليها خلال  ــ بنتائجه التي حصــ

أســــــبوع من بدء الدراســــــة في أول 

فصـــــــل دراســـــــ ي يلي فترة دراســـــــته 

 .كزائر

ـــــه يعتبر -8 ـــــائجـ ــــدم نتـ وإذا لم يقــ

منقطعا عن تل  الفصــــول )عدا 

ـــــيفيـــة( ويعـــامـــل الفصــــــــــــــول  ــ ــ ــ الصـــ

 )15حسب المادة )

ـــهريــــة -9 ــ ــ ــ ــ ـــــرف المكـــــافـــــأة الشـــ ــ ــ ــ تصـــ

ـــتحقا  ــ ــ للطالب الزائر إن كان مســ

ـــيرات يــــدويــــة  ــ ــ ــ ــ لهــــا عن طريق مســـ
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ـــل  ــ ــ ــ ــ بعد تقديم نتائجه عن الفصـ

 .لعمادة القبول والتسجيل

الحــــــد الأقصــــــــــــــ   للفصــــــــــــــول -10

الدراســــــــــــية التي يســــــــــــمح للطالب 

 فصلان دراسيان
ً
 .دراستها زائرا

ـــــة  ــــامعــ ـــــب جـــ ـــــالــ ــــا: لطــ ـــــانيـــ أخرى ثــ

 في 
ً
 زائرا

ً
ويرغــب الــدراســـــــــــــــة طــالبــا

 :جامعة المجمعة

أن يــكــون لــلــطـــــــالـــــــب ســـــــــــــــجـــــــل -1

 3.00أكــاـديمي )بمعـــدل تراكمي( 

من  %80فــأك ر وأنه   5.00من 

ســـــــــــــــــاعــــات خطتــــه الــــدراســــــــــــــيــــة، 

ـــه  ــ ــ ــ ــ ــ ولمدير الجامعة أو من يفوضـ

 .الاستثناء من ذل 

ـــة -2 ــ ـــــل عــــلــــى مــــوافــــقــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ أن يــــحصـ

ـــه  ــــامعتـــ ــــبقــــــة من جــ ــ ــ ــ ــ خطيــــــة مســ

 
ً
 زائرا

ً
في جـامعـة  للـدراســـــــــــــــة طـالبـا

ـــــذكر في  ـــــب أن يــ ـــــة، ويجــ المجمعــ

الـــــــخـــــــطـــــــاب مـــــــقـــــــررات جـــــــامـــــــعـــــــة 

ـــــيقوم الطـــالـــب  ــ ــ ــ المجمعـــة التي ســـ

 .بدراستها

أن يحصل على موافقة الكلية -3

 .التي يرغب الدراسة بها زائرا

ـــــرف للطالب الزائر من -4 ــ ــ ــ لا تصـ

جامعة أخرى مكافأة من جامعة 

 .المجمعة

تســــــــــــجل المقررات للطالب من -5

ـــــجيل قبل عمادة القبول وا ــ ــ ــ لتســـ

ـــط  ــــوابـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة ضـ ــاـفــ ــ ــــاة كــ ــ ـــــراعـ ــــع مـ مــ

 .التسجيل في المقررات
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يزود الطالب في نهاية دراســــــته -6

ـــ  نتــائج  ــ ــ ــ ــ ــــجــل أكـاـديمي يو ـــ ــ ــ ــ ــ بســ

 المقررات التي درسها.

 طالب زائر الى جامعة المجمعة

ضـــــــــــــــــــوابـــــــــط وشـــــــــــــــــــروط  أولا:

الــــــدراســــــــــــــــة كطــــــالــــــب زائر من 

جــــــامــــعــــــة اخــــرى الــــى جــــــامــــعــــــة 

 :المجمعة

أن يـــكـــون لـــلـــطـــــــالـــــــب ســــــــــــــــجـــــــل  -

)بمعدل تراكمي( لفصل أكاديمي 

دراســــــــــــــ ـي واحـــــــد عـلـى الأقـــــــل من 

 .جامعته التي قبل فيها

أن يحصــــل على موافقة خطية  -

مســـــــــــــبقة من جامعته للدراســـــــــــــة 

 في جــامعــة المجمعــة 
ً
 زائرا

ً
كطــالبــا

، ويجـــــب أن يـــــذكر في الخطـــــاب 

مقررات جـــــــامعـــــــة المجمعـــــــة التي 

 .بدراستهاسيقوم الطالب 

أن يحصـــــل على موافقة الكلية  -

 .زائرارغب الدراسة بها التي ي

ـــــرف للطــالــب الزائر من  - ــ ــ ــ لا تصـــ

جامعة أخرى مكافأة من جامعة 

 .المجمعة

تســــــــــــــجـل المقررات للطـالـب من  -

قبل عمادة القبول والتســــــــــــــجيل 

ـــط  ــــوابـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة ضـ ــاـفــ ــ ــــاة كــ ــ ـــــراعـ ــــع مـ مــ

 .المقرراتالتسجيل في 

ـــت - ــ ـــــادة في الوقـ ــــدم للعمـ ان يتقــ

 .المحدد
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: المســـــــــــتنـــــدات المطلوبـــــة 
ً
ثـــــانيـــــا

كطالب زائر في لطلب الدراســـة 

  :جامعة المجمعة

ـــب  - خطـــــاب من جـــــامعـــــة الطـــــالــ

بالموافقة على الدراســـــــــــة كطالب 

زائر في جامعة المجمعة مو ــــــــــــ  

المقررات التي يرغـــــــب دراســــــــــــــتهـــــــا 

)رقم ورمز واســــــــــــــم المقرر وعـــــدد 

 لمـــــا هو متبع 
ً
الســــــــــــــــــاعـــــات( وفقـــــا

 .بجامعة المجمعة

 .سجل اكاديمي رسمي -

 .صورة من الهوية الوطنية -

: الاجـــــــراءات لـــــــطـــــــلـــــــب 
 
ثـــــــالـــــــثـــــــا

الــــــدراســــــــــــــــة كـــطــــــالــــــب زائـــر فـــي 

 :جامعة المجمعة

يقوم الطالب بمراجعة القسم  •

الـــــــذي تــــتــــبــــع لـــــــه المــــقــــررات الـــتـــي 

يرغـــــب في دراســــــــــــــتهــــــا في جـــــامعــــــة 

ـــــ   ــ ــ ــ ــ ـــــة للاطلاع على وصـ المجمعــ

المقررات والتـــأكـــد من طرحهـــا في 

  .الفصل الدراس ي

يتقدم الطالب لقســـــــــم القبول  •

ـــــل بــعــمـــــــادة الــقــبــول والــتســــــــــــــــجــ يــ

 معــــــه المســــــــــــــتنــــــدات 
ً
مصــــــــــــــطحبــــــا

المـطــلــوبـــــــة مـع ضـــــــــــــــرورة الـتــقــيـــــــد 

  .بالمواعيد المحددة

بعد اخذ الموافقة النهائية على  • 

الدراســة كطالب زائر من عمادة 

ـــــةالقبول  ـــــامعــ ـــــل بجــ ـــجيــ ــ ــ ــ ــ ــ  والتسـ

ــــوابط  ــ ــ ــ ــ المجمعــة وذلــ  وفق الضــ

والشـــــــــــــروط المتبعة يتم إصـــــــــــــدار 
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للطالب رقم جامعي وتســــــــجل له 

 .بالمقررات المسجلة في الخطا

  :
 
بــــــعــــــد  لاجــــــراءات مــــــااثــــــالــــــثــــــا

 :الدراسة

يزود الطــالــب في نهــايــة دراســــــــــــــتــه 

ــــجــل  ــ ــ ــ ــ ـــ  نتــائج  أكـاـديميبســ ــ ــ ــ ــ يو ـــ

المقررات التي درســــــــــــــهــا لتقــديمهــا 

 الى جامعته

 

 )الانسحاب من الجامعة( الخطة الإجرائية

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

الانســــــــــــــــــــحــــــــاب مــــــــن  

 الجامعة

من  الانســــــــــــحـــــابطريقـــــة واجراءات 

 القبول 

في حــالــة رغبــة الطــالــب المســــــــــــتجــد في  

الانسحاب أثناء فترة القبول فبجمكانه 

مقر عمــــادة  خلال مراجعــــةذلــــ  من 

القبول والتســــــجيل في مدينة المجمعة 

وتعبئة نموذج الانســحاب من القبول 

والــتــوقــيــع عــلــى الإقــرار بــــــالــرغــبــــــة فــي 

الانســـــحاب وتســـــليمها لقســـــم القبول 

بــــالعمــــادة لاســــــــــــتكمــــال الاجراءات مع 

 :ملاحظة التالي

عند انســــــحاب  ســــــتفقد مقعد  في  -

 .الجامعة ولا يمكن إعادة قبول 

اب في فترة أعمــــــال يتــــــاح الانســــــــــــحــــــ -

القبول وحت  نهاية الأســــــبوع الأول من 

الفصــــــل الدراســــــ ي، في حالة الرغبة في 

الانسحاب بعد ذل  ، يتم ذل  بجتباع 

 إجراء إخلاء الطرف.

حســــــــــــــــــــــــب الــــــــــتــــــــــقــــــــــويــــــــــم 

ــمـــــــــادة  ـــمـــــــــي لـــــــــعـــــــ الأكــــــــاـديــــــ

 القبول والتسجيل
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يقدم الطالب طلب تحويل وفق 

الجامعةب الشروط المتبعة  

يرفع الطلب الى مجلس الكلية بعد إرفاق 

المستندات المطلوبة )المقررات التي 

+ نسخة من السجل  اجتيازهاسبق 

 الأكاديمي 

المستندات المطلوبة في  فرز 

مكتملة حال كانت  

 
ترد للمسؤول عن 

 اتخاذ القرار

 لا

م 
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إحالة المعادلة الى القبول والتسجيل بعد 

 التأكد من مطابقتها للوائح والأنظمة

 

 

دخول الطالب من خلال حسابة على بوابة النظام 

حذفة  الأكاديمي للتأكد من ان المقرر تم معادلته ثم

 من التسجيل

المجمعةالتسلسل الإجرائي لمعادلة مقررات الطلاب المحولين الى جامعة   
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ارفاق موافقة الكلية 

 المحول إليها الطالب 

 

تغيير التخصص 

النظام  ةالكتروني عبر بواب

 في التاريخ المحدد.

 دخول الطالب على صفحتة

 الشخصية لمتابعة الحالة

 الشخص المسؤول 

 لا عن اتخاذ القرار

ط
رو

ش
 ال

ال
كم

ست
 ا
دم

ع
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الموافقة على الطلب من 

 الموظف صاحب القرارقبل 

والاطلاع على النتيجة بعد 

 الإعلان عن الموعد المحدد

 

ي لتغيير تخصص 
 التسلسل الإجرائ 
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 لجهة العليا في عمادة القبول والتسجيل.ا التنظيمي الارتباط

والمتابعة لجميع شــــؤون وأعمال تســــجيل المقررات الدراســــية وتحقيق جودة الإشــــراف  الهدف العام

 المطلوب في ذل . الأداء

ـــــد وجميع  الاتصــــال الداخلية قاتلالعا ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــب العميـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــي مكتـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ  والأقســــام والإدارات الوكالاتفــ

 فـي الهيـكل التنظيمـي للعمادة. الداخلية

ــــــؤون  الاتصال الخارجية ــــــة للشـ ــــــة الجامعـ ــــــي وكالـ ـــــع الكلياتالتعليميةفـ ـــــي  ، جميــ فــ

ـــــاندة ذات الع ــــادات المســــ ــ ـــــة، العمـــ ـــم لاالجامعــــ ــ ـــــادة التعليــــ ـــــة مثل: ، عمــــ قــــ

 .، عمادة شـؤون الطالبالإلكتروني

  التسجيلقسم  – الوثائق والخريجينقسم  الوظيفي الإشراف

 

 وينحصر أدوار هذه الوكالة فيما يلي:

  وعمادة القبول والتسجيل. المجمعةتحقيق رؤية ورسالة وقيم جامعة  

  بأول مع الكليات 
ً
الإشراف والمتابعة للجداول الدراسية واستخراج تقارير الملاحظات ومعالجتها أولا

 .ووضع الحلول المناسبة لتل  الملاحظات

 لمتطلبات الكليات 
ً
 .متابعة وتحديث الخطط الدراسية بما يكفل عملية التسجيل وفقا

  للتسجيل النهاطيالتجهيز للتسجيل المبكر و 
ً
 .التنسيق مع الكليات استعدادا

 متابعة عملية رصد الدرجات من خلال النظام الإلكتروني. 

 متابعة العمل اليومي لموظفي إدارة التسجيل. 

 التنسيق مع مدير التسجيل في كل القضايا المتعلقة بجدارة التسجيل. 

 القيام بأي مهام أخرى يكل  بها العميد في مجال تخصصه. 

وكيل العمادة 

للتسجيل

قسم التسجيل
قسم الوثائق 

والخريجين
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 ي أعمال أخرى يكل  بها العميد.أ 

 

 (متابعة التسجيل) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 متابعة التسجيل متابعة التسجيل 

مشــاكل التســجيل للطلاب  حل1

 .إن وجدت

ــــتــخــراج-2  ــ ــ ــ ــ ــ ـــــات  اسـ تــقــريــر بــطــلــبــ

 التســــــــــــــجيـــل الإلكترونيـــة )تجـــاوز 

ــــعبة ، مقرر من مســـــتوى أدنى  شـ

 تجـــاوز المـــدة النظـــاميـــة ،مغلقـــة 

ــــب( مـــتـــجـــــــاوز  ـــــام  نمـــتـــطـــلـــ الـــنـــظــ

ودراســـــــــــــــتــهـــــــا وتــوجــهــهـــــــا لمــن يــلــزم 

ــــع ـــــل  والـــــرفـ ــــيــ ـــى وكـ ـــة إلــ ــ ـــعــ ـــامــ ــ ــــجــ الـ

  .بالتوصيات التعليميةلشؤون ل

  

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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 (الاعتذار عن الدراسة) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق التنفيذوقت  إجراءات التنفيذ المهام م

ـــن   ــ ــ ــ ــ ـــــذار عـ ــ ــ ــ ــــتـ ــ ــ ــ الاعــ

 الدراسة

 الاعتذار عن الدراسة

يـــجـــوز لـــلـــطـــــــالـــــــب الاعـــتـــــــذار عـــن 

الاســــــــــــــــتــمــرار فــي دراســــــــــــــــــــة مــقــرر 

دراســــــــــــــ ي ويرصـــــــــــــــد لــه تقــدير )ع( 

 
ً
 وفــــــــقــــــــا

ً
 راســـــــــــــــــــــبــــــــا

دون أن يــــــــعــــــــد 

  :للضوابط الآتية

ــــلـــي  - ــ ــ ــ ــ ــ ــــام الـــفصـــ ـــــب الـــنـــظـــ ـــــالــ لـــطــ

الاعتذار عن مقرر دراســــــــ ي كحد 

أقصــــــــ   في الفصــــــــل الدراســــــــ ي أو 

ـــــيفي الواحد، على أن يقدم  ــ ــ الصـ

ـــمن الفترة المتاحة في  ــ ــ ــ ــ الطلب ضـــ

ــــبوعين التقويم  ــ ــ ــ ــ الأكـاـديمي، وأســ

 ي.للفصل الصيف

لــــطـــــــالـــــــب الــــنــــظـــــــام الســـــــــــــــــنــــوي  -

الاعتــذار عن مقررين دراســــــــــــــيين 

كحد أقصــ   في الســنة الدراســية 

ى أن يُقـــدم الطلـــب الواحـــدة، عل

ـــب  ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــمن الفترة المتـــاحـــة حسـ ــ ــ ــ ــ ضـــ

  .التقويم الأكاديمي

ألا يزيــد عــدد المقررات المعتــذر  -

عنهـــا عن اربع مقررات دراســــــــــــــيـــة 

 .طيلة بقاء الطالب في الجامعة

ـــات  - ـــــاعـــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ أن لا يقــــــل عــــــدد الســ

ـــــجلــة عن الحــد الأدنى ) ــ ــ ــ  12المســـ

  .ساعة(

ـــــالات تقوم   ــــذه الحـ وفي جميع هــ

عـــمـــــــادة الـــقـــبـــول والـــتســـــــــــــــــجـــيـــــــل 

بــــاتخــــاذ القرار خلال ثلاثــــة أيــــام 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل

 



  
 

 
 عمادة القبول والتسجيل 

 
 

مـــــــن تـــــــاريـــــــ  تـــــــقـــــــديـــــــم الـــــــطـــــــلـــــــب 

ـــــة  ــ ــــوابــ ــ ــ ــــبـ ــ ــ ـــر الـ ــ ــ ـــــبــ ــ ـــــاده عــ ــ ــــمــ ــ ــ ــــتـ ــ ــ ـــــاعـ ــ بــ

 –الإلكترونيــة، ولمــدير الجــامعــة 

 –في حالة الضــــــــــــرورة القصــــــــــــوى 

الاســــتثناء من هذه المواد على ألا 

تتجاوز بداية الاختبارات النهائية 

لمقررات الإعداد العام، ويرصـــــــــــد 

ــــدير )ع( أو في  (W) للطــــــالــــــب تقــ

 .المقرر 

  شروط الاعتذار عن مقرر 

يـــجـــوز لـــلـــطـــــــالـــــــب الاعـــتـــــــذار عـــن 

الاســــــــــــــــتــمــرار فــي دراســــــــــــــــــــة مــقــرر 

دراســــــــــــــ ـــــــي واحـــــــد فـــــــي الـــــــفصــــــــــــــــــــل 

 .الدراس ي

ألا يــــــــقــــــــل الــــــــعــــــــبء الــــــــدراســــــــــــــ ـــــــي 

)الســـاعات المســـجلة( في الفصـــل 

( 12الدراســـــــــــــ ي عن الحد الأدنى )

  .ساعة

( 4يســـمح للطالب الاعتذار عن )

ثلاثة مقررات كحد أقصـــ   طيلة 

 .بقاءه في الجامعة

ـــب  ــ ـــــديم طلــ ـــــب بتـقــ ـــــالــ يقـوم الطــ

الاعتذار عن طريق بوابة النظام 

  الأكاديمي

ـــــذاريــــتــــم رفــــع طــــلـــــــب  عــــن  الاعــــتــ

المقرر عن طريق بوابــــة الطــــالـــب 

ـــــجيل  ــ ــ ــ ـــم التســـ ــ ــ ــ ــ الأكاديمية ولقســـ

ـــــكـــل يومي  ــ ــ ــ متـــابعـــة الطلبـــات بشـــ

   .والموافقة عليها

 الاعتذار عن الفصل الدراس ي
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يـــجـــوز لـــلـــطـــــــالـــــــب الاعـــتـــــــذار عـــن 

ـــل الاســــــــــــــتمرار في دراســــــــــــــــة  ــ ــ ــ ــ ــ ــ فصـ

 إذا 
ً
دراســـــــــــــ ي دون أن يعد راســـــــــــــبا

تقــــدم بطلــــب الاعتــــذار في الفترة 

ـــم  ــ ــــويــ ــ ــــقـ ــ ــــتـ ــ ـــــب الـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــة حسـ ـــــاحــ ــــتــ ــ المـ

ـــات  ــاـديمي ، أمـــــا طلاب الكليــ الأكــ

ـــــة  ــــنــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــــام السـ ـــظـــ ــــبــــــق نـــ ـــطــ ــــي تـــ ــــتــ الــ

الدراســــــــــــــية فيجوز لهم الاعتذار 

قبـــل بـــدايـــة الاختبـــارات النهـــائيـــة 

ـــــابيع على الأقــــــل،  ــ ــ ــ ــ ــ ــ بثمــــــانيــــــة أســ

ـــيرة  ــ ــ ــ ــ ــــبـــة للـــدورات القصـــ ــ ــ ــ ــ وبـــالنســ

ار قبــل بــدايــة فيجوز لهم الاعتــذ

الاختبــارات بمــا يعــادل ثلــث مــدة 

الــدورة، وفي جميع هــذه الحــالات 

يقوم عميد الكلية باتخاذ القرار 

خلال ثلاثة أيام من تاري  تقديم 

الطلـــب عبر البوابـــة الإلكترونيـــة 

ـــــة في  ـــــد الكليــ ـــــت عميــ وإذا لم يبــ

ـــــددة  ـــــب خــلال الــفــتــرة المــحــ الــطــلــ

 وفــــــــق 
ً
يــــــــنــــــــفــــــــذ الاعــــــــتــــــــذار آلــــــــيــــــــا

ــــوص  ــ ــ ــ ــ ــــوابط المنصــ ــ ــ ــ ــ ـــــا، الضــ عليهـ

ـــــة  ـــامــعــ ــ ـــــديــر الــجــ ـــة  –ولمــ ــ ـــــالــ فــي حــ

الاســـتثناء  –الضـــرورة القصـــوى 

ـــد للطالب  ــ ــ ــ من هذه المدد، ويرصــ

ــــدير )ع( أو ـــب  (W) تقــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ويحتســ

هـــذا الفصــــــــــــــــل من المـــدة اللازمـــة 

  . لإنهاء متطلبات التخرج

يـــجـــــــب أن لا تـــتـــجـــــــاوز فصــــــــــــــــول 

الاعــتـــــــذار فصـــــــــــــــلــيــن دراســـــــــــــــيــيــن 

متتــــاليين أو ثلاثــــة فصــــــــــــــول غير 

متتـــاليـــة أمـــا طلاب الكليـــات التي 
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تطبق نظام السنة الدراسية فلا 

يـــــــجـــــــوز الاعـــــــتـــــــذار لســــــــــــــــــــنـــــــتـــــــيـــــــن 

متتـــاليتين، ويجـــب أن لا تتجـــاوز 

ـــنــــتــــيــــن  ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــــذار ســ ــــنــــوات الاعــــتــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ سـ

دراســــــــــــــيتين غير متتــاليتين طيلــة 

ـــــة ثم  ــــامعـ ـــــب في الجــ ـــــالـ ـــــاء الطـ بقـ

 لرئي يطوى قيـــده بعـــد ذلـــ ، و 

 ذل .الجامعة الاستثناء من 

 

 (الانسحاب) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 الانسحاب الانسحاب 

ـــــحــاب في حــالــة الرغبــة في  ــ ــ ــ الانســـ

 الــدراســـــــــــــــة، يتم ذلــ  بــجتبــاع من

  :إجراءات إخلاء الطرف

يقوم الطــــالــــب بتقــــديم طلــــب  -  

انسحاب من خلال بوابة النظام 

ـــ  لـــه  ــ ــ ــ ــ ــــيو ـــ ــ ــ ــ ــ الأكــاـديمي الـــذي ســ

ـــه  ــ ــــيــ ـــلــ ــ ـــــب عـ ــــجــ ــــي يــ ــــتــ ــــات الــ ـــــهـــ ــــجـ الــ

  .مراجعتها

تقبل عمادة القبول والتســـــــــجيل 

ــــاب  ــــحــ ــ ــ ــ ــ ــــات الانســ الكترونيــــــا طلبــ

ــــخـة  ويمكن ــ ــ ــ ــ للطـالـب طبـاعـة نســ

 الطرف.من إخلاء 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 لقبول والتسجيلا
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 (التأجيل) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 التأجيل التأجيل 

يجوز للطـــــــالـــــــب التقـــــــدم بطلـــــــب 

تـــــأجيـــــل الـــــدراســــــــــــــــــة قبـــــل نهـــــايـــــة 

الأســــــبوع الأول من بدء الدراســـــة 

عبر البوابـــة الإلكترونيـــة على ألا 

تتجـــاوز مـــدة التـــأجيـــل فصــــــــــــــلين 

دراســـــــــــــــيــيــن مــتــتـــــــالــيــيــن أو ثــلاثـــــــة 

فصول دراسية غير متتالية )أما 

طلاب الكليـــات التي تطبق نظـــام 

الســــــــــــــــنـــــــة فـــلا يـــجـــوز الـــتـــــــأجـــيـــــــل 

لســــــــــــــنتين متتاليتين كما لا يجوز 

أن تتجاوز مدة التأجيل ســـــــــنتين 

ـــ    ــ ــ ــ ــ ـــــد أقصـــ ـــــاليتين( كحــ غير متتــ

ـــــة ثـم  ـــامـعــ ــ ـــــه فـي الـجــ ـــــائــ ـــــة بـقــ طـيـلــ

يطوى قيـــــده بعـــــد ذلـــــ ، ويجوز 

ـــــا ـــي حــ ـــــة فــ ـــعــ ـــامــ ــ ـــ  الـــــجــ ـــلــ ـــة لمـــــجــ ــ لــ

الضــــرورة الاســــتثناء من ذل  ولا 

ـــمن  ــ ــ ــ ــ ـــــب مدة التأجيل ضـــ ــ ــ ــ ــ تحتسـ

المــــــدة اللازمــــــة لإنهــــــاء متطلبــــــات 

   .التخرج

تقوم عمادة القبول والتســـــــــجيل 

خلال ثلاثة أيام من تاري  تقديم 

الطلـــب عبر البوابـــة الإلكترونيـــة 

بالبت بقبول الطلب أو رفضــــــــــــــه 

  .مع توضيح السبب

اجــراءات تــــــأجــيــــــل الــــــدراســــــــــــــــة 

  اس يللفصل الدر 

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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الدخول من خلال حســـــــــــابه على 

  بوابة النظام الأكاديمي

 .اختيار رابط ثم تأجيل الدراسة

يجــب على الطــالــب طلــب تــأجيــل 

الــدراســــــــــــــــة قبــل نهــايــة الأســــــــــــــبوع 

الأول من بـــدء الـــدراســــــــــــــــة وتقوم 

عمادة القبول والتســــجيل خلال 

ثـــلاثـــــــة أيـــــــام مـــن تـــــــاريـــ  تـــقـــــــديـــم 

الطلـــب عبر البوابـــة الإلكترونيـــة 

الطلب أو رفضــــــــــــــه  بالبت بقبول 

 .مع توضيح السبب

 

 (الحذف والإضافة) الخطة الإجرائية

 

 النموذج/ الملحق وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهام م

 الحذف والإضافة 

 

 الحذف والإضافة

: شروط الحذف
ً
  أولا

ألا يقل عدد الساعات الدراسية 

الأدنى للعبء الدراس ي عن الحد 

ـــــجيل ولمدير  ــ ــ ــ ـــــموح به للتســـ ــ ــ ــ المســـ

الجامعة ومن يفوضـــه الاســـتثناء 

 .من ذل 

إذا كــــــاـن المــــــقــــــرر المــــــراد حـــــــذفـــــــه 

 متزامنـــــــا مع مقرر آخر، 
ً
متطلبـــــــا

ـــــه إلا  ـــــذفــ ـــــب حــ ـــــالــ فـلا يـحـق لـلـطــ

 
ً
 .بحذف المقررين معا

: شروط الإضافة
ً
  ثانيا

 .عدم وجود تعارض في الجدول 

أن يكون المقرر ضــــــــــــــمن الخطـــــة 

الدراســـية أو المقررات الاختيارية 

 .أو الحرة المعتمدة إن وجدت

حســــــــــــــــــب الــــــتــــــقــــــويــــــم 

ــــاـديـــــمـــــي لـــــعـــــمــــــادة  الأكـ

 القبول والتسجيل
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ـــة  ــ ــــبــ ـــعـ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ـــي الشـ ـــــد فــ ـــــاعــ ــــقــ ــــوفـــــر مـ تـ

 .المطلوبة

 .عدم وجود متطلب سابق

عـــــــدم اضــــــــــــــــــــافـــــــة مـــقـــرر ســـــــــــــــــبـــق 

  .اجتيازه

عـــــــدم اضــــــــــــــــــــافـــــــة مـقـرر يـتـجـــــــاوز 

ــــجيلــه العــدد الكلي  ــ ــ ــ ــ الطــالــب تســ

لســـــــــــــــاعــات الخطــة الــدراســــــــــــــيــة، 

ـــه  ــ ــ ــ ــ ــ ولمدير الجامعة أو من يفوضـ

 .الاستثناء من ذل 

عــدم تجــاوز الحــد الأعلى للعــبء 

الدراســــ ي المســــموح به للتســــجيل 

 للمعدل التراكمي للطالب
ً
 وفقا
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ي 
 
ي متابعة وحل مشاكل التسج التسلسل الإجرائ
 
ليف  

ي 
 
متابعة تسجيل الطلاب ف

ي حال وجود 
 
النظام وف

  مشكلة

طباعة تقرير عن طلبات 

ي تواجه مشاكل 
 التسجيل الت 

فحص الطلبات وتوجية 

 الطلبات للموظف المختص

 

يدرس الموظف المختص الطلب ثم يقوم 

 بوضع التوصيات والمقترحات لحل المشكلة.

يرد الطلب الى وكيل الجامعة 

 للاطلاعللشؤون التعليمة 

 وعمل التوصيات اللازمة
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 تسلسل إجراءات انسحاب طالب من الجامعة

 

يسلم الطلب الى الموظف المختص 

 ويكون طلب الإخلاء في حالتين 

 الانسحاب بعد شهر من الدراسة

رفع النموذج بعد توثيقة 

 من الجهات المعنية

يرد الى عمادة القبول والتسجيل 

 لاستكمال الإجراءات

تسليم الملف للطالب بعد يتم 

 ابراز الإثباتات المطلوبة

نموذج طلب إخلاء الطرف  يرفع الطالب

 من الجامعة

الرغبة في الانسحاب اثناء 

مرحلة القبول، يتم تسليم 

الملف للطالب بعد ابراز 

 الإثباتات المطلوبة
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 التواصل مع عمادة القبول والتسجيل  

 عمادة القبول والتسجيل:

  11952المجمعة:  66ص.ب:  –المجمعة  –العنوان: المملكة العربية السعودية 

     0164044444هاتف 

  dar@mu.edu.saايميل: 
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