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 :الطلاب المرشحين للقبول بالكلية إجراءات قيد: أولاً

للقبـــول بالكليـــة واســـتلام ملفـــاتهم ســـواء   اســـتقبال الطـــلاب المرشـــحين 
المعادلــــة والطلبــــة  الحاصــــلين علــــى الثانويــــة العامــــة أو الشــــهادات

ــا        ــد ترتيبه ــة بع ــوائم يدوي ــى ق ــاتهم ف ــدوين بيان ــا وت ــدين ومراجعته  الواف
 .أبجديا

ــارات   ــتمارات اختبـ ــع اسـ ــلاب    توزيـ ــة للطـ ــا الكليـ ــى تجريهـ ــول التـ القبـ
ــل ــتجدين مثـ ــى:( المسـ ــف الطبـ ــى/ الكشـ ــار الشخصـ ــا  (الاختبـ وتجميعهـ

 .مرة اخرى لاستكمال إجراءات قيد الطلاب المرشحين

ــتم تفريــغ رغبــات الطــلاب حســب      ــعب فــى كشــوف خاصــة ويــتم      ي الش
ــل        ــتم عم ــة ، وي ــل حال ــى ك ــعيب ف ــة للتش ــة ودرج ــددياً كرغب ــرها ع  حص

ــرض  ــذكرة للع ــد       م ــد الح ــى تحدي ــا ف ــاد به ــة للاسترش ــس الكلي ــى مجل عل
ــة     ــعب الأدبيـ ــع الشـ ــى جميـ ــعيب فـ ــى للتشـ ــيم   الأدنـ ــة والتعلـ والعلميـ

 .الأساسى الأدبى

ــعب   ــى الش ــلاب عل ــع الط ــس    توزي ــدده مجل ــذى يح ــى ال ــد الأدن ــى الح ــاء عل بن
 .الكلية ورغبات الطلاب

ــئول   ــف المسـ ــتخرج الموظـ ــة والامتح  يسـ ــإدارة الدراسـ ــداد  بـ ــات إذن سـ انـ
 . الخزينة الرسوم الدراسية ويسلمه للطلاب للتوجه إلى

ــوم    ــال الرس ــات إيص ــجيل بيان ــد     تس ــة بع ــاريخ والقيم ــرقم والت ــث ال ــن حي م
ــة      ــية بخزينـــة الكليـ ــلاب للمصـــروفات الدراسـ ــديد الطـ وإحضـــارهم  تسـ

 . إيصال الدفع الى الموظف المسئول بإدارة الدراسة والامتحانات

  
 : تندات الطلابمس :ثانياً

ــتمارات     ــة واسـ ــة الجامعيـ ــلاب وأوراق المدينـ ــد للطـ ــهادات القيـ ــاد شـ اعتمـ
 .واستمارة الاستعارة من المكتبة الأبحاث الاجتماعية

ــة    ــات الحال ــاد بيان ــى       اعتم ــا ال ــن كليتن ــل م ــى التحوي ــراغبين ف ــلاب ال للط
 .كليات اخرى

ــى   ــوى العلم ــاد المحت ــن      اعتم ــل م ــى التحوي ــب ف ــب الراغ ــه الطال ــذى درس ال
 .الكلية خلال سنوات دراسته



  
 

ــل    ــهادات الفصـ ــتخراج شـ ــرات     اسـ ــدد مـ ــتنفذوا عـ ــذين اسـ ــلاب الـ للطـ
 .الرسوب

 .لطلاب الفرقة الأولى استخراج البطاقة الصحية 

ــوق     ــأة التفـ ــتحقون مكافـ ــذين يسـ ــلاب الـ ــماء الطـ ــوف بأسـ ــتخراج كشـ اسـ
ــى  ــلين علـ ــة     والحاصـ ــئون الماليـ ــليمها لإدارة الشـ ــداً لتسـ ــدير جيدجـ تقـ

 .لصرف مستحقاتهم

  

  :للعرض على مجلس الكلية مذكرات: ثالثا

ــن   ــلاب عـ ــد الطـ ــف قيـ ــذكرات لوقـ ــذار   مـ ــول أعـ ــى أو قبـ ــام الدراسـ العـ
 الطــلاب عـــن عـــدم دخـــول امتحانـــات ســـواء عـــن مـــواد أو عـــن فصـــل 

 .دراسى أو عن العام الدراسى بأكمله

ــلاب   ــماح للط ــذكرات للس ــارج      م ــن الخ ــان م ــول الامتح ــق دخ ــم ح ــذين له ال
 .للتقدم للامتحان

 .الفرقة الأولى المرشحين للكلية مذكرة التشعيب لطلاب 

ــلاب   ــان الط ــذكرات حرم ــى     م ــة ف ــور المطلوب ــبة الحض ــوا نس ــم يحقق ــذين ل ال
 .التدريب الميدانى

  
 : الطلاب سجلات: رابعاً

بكــل فرقــة مــن واقــع الملــف الخــاص       كتابــة ســجلات الطــلاب الخاصــة    
 نـــوع/ حالـــة القيـــد /بالطالـــب موضـــح بهـــا اســـم الطالـــب ربـــاعى     

ــب ــية/الطالـ ــة/الجنسـ ــيلاد /الديانـ ــه المـ ــاريخ وجهـ ــل  / تـ ــهادة الحاصـ الشـ
ــول   ــاريخ الحص ــا وت ــوع  عليه ــا والمجم ــية /ونوعه ــوم الدراس ــى  /الرس ــم ول اس
ــه   ــه وعنوان ــر ومهنت ــة ام/الأم ــام نتيج ــان الع ــواد ا  تح ــالى وم ــف ان الح لتخل

  .دتوقيع مسئول الرص/ وجدت

ــجل    ــل الس ــائية داخ ــدوين إحص ــة   ت ــل فرق ــاص بك ــوع(الخ ــد  /الن ــة القي حال
نتيجـــة العـــام / المحافظـــات مصـــنفة طبقـــا للنـــوع/مصـــنفه طبقـــا للنـــوع 

 ).الحالى

   
  



  
  
 

 : التدريب الميدانى :اًخامس

ــة    ــرقتين الثالث ــلاب الف ــع ط ــات    والرا توزي ــى مجموع ــعب عل ــع الش ــة بجمي بع
بنـــاء علـــى رغبـــات  داخــل المـــدارس لتأديـــة برنـــامج التــدريب الميـــدانى  

 .الطلاب واستيعاب المدارس

ــلاب    ــور الط ــوف حض ــغ كش ــذارات     تفري ــال إن ــدانى، وإرس ــدريب المي ــى الت ف
 .بالحضور لجميع الطلاب الغائبين ومتابعة التزامهم

  
 : الامتحانات أعمال: اًادسس

ــداد         ــوتر لإع ــم الكمبي ــليمها لقس ــة وتس ــوس يدوي ــام الجل ــوائم أرق ــداد ق إع
 .الكترونية يتم مراجعتها مرة أخرى نسخ

 . مراجعة مواد التخلف لجميع الطلاب 

ــل       ــجيل ك ــق تس ــن طري ــة ع ــررات الاختياري ــى المق ــلاب ف ــات الط ــر رغب حص
ــرر   ــام المقـ ــع أمـ ــوف والتوقيـ ــه بالكشـ ــه طالـــب رغبتـ ــيؤدى فيـ ــذى سـ الـ

ــن      ــامج بـ ــى برنـ ــجيلها علـ ــوتر لتسـ ــم الكمبيـ ــليمها لقسـ ــان وتسـ الامتحـ
 .الهيثم

ــيؤدون        ــذين س ــلاب ال ــدد الط ــرر وع ــم المق ــا اس ــح به ــائية موض ــداد إحص إع
ــد    ــة القيـ ــا لحالـ ــنفين طبقـ ــان مصـ ــا الامتحـ ــتجد (فيهـ ــاق/مسـ ــن /بـ مـ

ــارج ــرر     )الخ ــى المق ــان ف ــيؤدى الامتح ــذين س ــلاب ال ــدد الط ــى ع ــافة ال بالإض
  ).تخلفات(رق أعلىمن ف

ــم         ــيس القس ــى رئ ــها عل ــارض وعرض ــا تع ــى به ــف الت ــررات التخل ــر مق حص
  .حتى يتسنى له إعداد جداول الامتحانات

ــانى     ــيين الأول والثــ ــليين الدراســ ــات للفصــ ــداول الامتحانــ ــة جــ مراجعــ
  .وجداول التخلفات

ــان        ــدد اللج ــلاب وع ــدد الط ــده بع ــى ح ــم عل ــل قس ــائي لك ــان إحص ــداد بي إع
والمــراقبين ومســئولى الغيــاب والاحتيــاطى وفقــاً لأيــام      وعــدد الملاحظــين  

 .الامتحان الموضحة بالجداول الامتحانية للطلاب

  



  
  

ــال      ــة أعمــ ــة لكافــ ــة يوميــ ــور فعليــ ــع حضــ ــوف توقيــ ــداد كشــ إعــ
ــة ــراقبين (الملاحظـ ــين / مـ ــة /ملاحظـ ــة طبيـ ــة/لجنـ ــة قانونيـ ــال / لجنـ عمـ

  ).مسئولى غياب/
ــلاب وال    ــاب الطـ ــور وغيـ ــة بحضـ ــائيات يوميـ ــداد إحصـ ــة إعـ ــان الخاصـ لجـ

  .وحالات الغش وإرسالها الى إدارة الجامعة
   

 :مخاطبات للطلاب :سابعاً

ــدهم          ــراءات قي ــوا إج ــم يكمل ــذين ل ــة ال ــحين للكلي ــلاب المرش ــة الط مخاطب
 .بالكلية

 .والتنبيه عليهم لسداد المصروفات الدراسية مخاطبة طلاب الكلية 

ــذكور  ــلاب الـ ــة الطـ ــ مخاطبـ ــذين لـ ــة الـ ــد الخاصـ ــتوفوا أوراق التجنيـ م يسـ
 .بهم

   
 :مهام موظفى كمبيوتر شئون الطلاب

الدراســة والامتحــان بالعمــل علــى برنــامج بــن       بــإدارة  يعمــل مســئولى الكمبيــوتر  
ــذى    ــد وال ــلاب الموح ــئون الط ــثم لإدارة ش ــة     الهي ــدة للجامع ــات موح ــدة بيان ــد قاع يع

ــد      ــى بري ــام عل ــوى النظ ــات و يحت ــل الكلي ــات ك ــاملة بيان ــل    ش ــي يعم ــي داخل إلكترون
بأقصـــى  بـــين جميـــع المســـتخدمين والمشـــرفين لضـــمان أداء خدمـــة الـــدعم الفنـــي 
 SSL) ســـرعة، ويســـتخدم النظـــام مبـــدأ تشـــفير البيانـــات بـــين العميـــل والخـــادم 

Communication)    ــب ــزة الحاسـ ــام أجهـ ــد أرقـ ــوم بتحديـ  (MAC's - IP) ويقـ

ــتخدم  ــموح للمسـ ــا  المسـ ــدخول منهـ  ــ. الـ ــاملين علـ ــوم العـ ــام  ويقـ ــام بالمهـ ى النظـ
  :التالية

  
 :البيانات الشخصية ومستندات الطلاب :أولا

ــب      ــة للطالـ ــية الكاملـ ــات الشخصـ ــال البيانـ ــب (إدخـ ــم الطالـ ــة  –اسـ جهـ
ــة  –تـــاريخ المـــيلاد  –جهـــه المـــيلاد  -التليفـــون  -العنـــوان رقـــم البطاقـ

الأمـــر اســـم الأم واســـم الأب واســـم ولـــى  –ونوعهـــا وتـــاريخ اســـتخراجها 



ــاة الأب    ــة وف ــى حال ــا       -ف ــول عليه ــاريخ الحص ــة وت ــة العام ــوع الثانوي مجم
  ).ونوعها ونوع القبول

  .استخراج شهادات القيد للطلاب 
ــى        ــا ال ــن كليتن ــل م ــى التحوي ــراغبين ف ــلاب ال ــة للط ــات الحال ــتخراج بيان اس

  .كليات اخرى 
   

 -: تقارير وإحصائيات :ثانياً

 ــ  ــلاب طبقـ ــماء الطـ ــوائم بأسـ ــتخراج قـ ــع  اسـ ــلاب لجميـ ــد الطـ ــة قيـ اً لحالـ
 .الشعب وجميع الفرق

  .استخراج إحصائية بأعداد الطلاب طبقا للتوزيع الجغرافى 
ــوع     ــا للنـ ــلاب طبقـ ــات الطـ ــائية بيانـ ــتخراج إحصـ ــور (اسـ ــاث/ذكـ أو ) انـ

مســـتجد (حالـــة القيـــدأو ) جنســـية اخـــرى/مصـــرى (الديانــة أو الجنســـية  
ــاق /  ــارج/ بـ ــن الخـ ــول ) مـ ــوع القبـ ــيق (أو نـ ــول/ مكتـــب تنسـ أو ) محـ

  ).شهادة معادلة/ أدبى /ثانوية عامة علمى ( نوع مؤهل القبول
   

 : الرسوم الدراسية :ثالثاً

الرســـوم : (علـــى حـــده موضـــحا بهـــا إدخـــال قيمـــة رســـوم كـــل فرقـــة  
الحـــد / لدراســـية للطالـــب البـــاق الرســـوم ا/ الدراســـية للطالـــب المســـتجد 

الحــد الأقصــى  / رســم دخــول مــادة التخلــف    / الأدنــى للرســوم الدراســية  
ــادة     ــا للاع ــب فيه ــى الطال ــى يبق ــواد الت ــف أو الم ــواد التخل ــامج  )لم ــى برن عل

 .بن الهيثم

لطــلاب الكليــة بكافــة      إدخــال أرقــام إيصــالات دفــع الرســوم الدراســية      
رســم / ســم شــهادة معادلــة   ر/ رســم امتحــان  / رســم قيــد  ( أنواعهــا 
  .على برنامج بن الهيثم)وقف قيد

  :استخراج التقارير الخاصة بتسديد الرسوم الدراسية  
ــددين      ــلاب المس ــداد الط ــارير بأع ــداد  (تق ــوع الس ــلاب  / ن ــدد الط ع

  ).القيمة الإجمالية للمبلغ المسدد/ الإيصالات عدد/ 
 .ن لم يسددوا المصروفات الدراسيةتقارير بأعداد الطلاب الذي 

 .على نظام الباركود) كارنية الطالب (طباعة بطاقات الطلاب  

 .تسليم الكارنيهات لمسئول الفرقة المختص لتوزيعه على الطلاب 



  
    

 : الامتحانات أعمال: رابعاً

 .بالمقررات الدراسية طبقا للائحةإدخال البيانات الخاصة  

  .نة دراسية على برنامج بن الهيثمإضافة اللائحة الدراسية لطلاب س 
ــافة م  ــية    إضـ ــنة دراسـ ــلاب سـ ــة لطـ ــررات اللائحـ ــل  (قـ ــررات الفصـ مقـ

 .على برنامج بن الهيثم) الدراسى الأول والثانى

ــلاب         ــوس للط ــام جل ــوف أرق ــتخراج كش ــلاب واس ــوس الط ــام جل ــع أرق توزي
ــررات  ــا مق ــحاً به ــل     موض ــا لك ــان فيه ــب الامتح ــيؤدى الطال ــى س ــف الت التخل

  .فصل دراسى على حده
ــة و        ــم اللجن ــا رق ــحاً به ــان موض ــف اللج ــان وتعري ــى اللج ــلاب عل ــع الط توزي

  .مكانها
ــة       ــل فرقـ ــة بكـ ــتجدين الخاصـ ــلاب المسـ ــع الطـ ــوف توقيـ ــتخراج كشـ اسـ

واســـتخراج كشـــوف توقيـــع البـــاقين للإعـــادة والـــذين لهـــم حـــق دخـــول 
ــا ــن الخـ ــان مـ ــع  الامتحـ ــوف توقيـ ــتخراج كشـ ــرر واسـ ــل مقـ ــاً لكـ رج طبقـ

  .الطلاب المتخلفين فى بعض المقررات طبقاً لكل مقرر
ــات      ــانى والتخلفـ ــى الأول والثـ ــلين الدراسـ ــية للفصـ ــداول الدراسـ ــة الجـ كتابـ

  .ودور سبتمبر
حصـــر أســـماء الســـادة المـــوظفين الـــراغبين فـــى المشـــاركة فـــى أعمـــال  

  .الملاحظة
ــرار    ــا لق ــال طبق ــماء العم ــر أس ــام    حص ــدير ع ــن م ــد م ــال المعتم ــع العم توزي

  .الكلية
ــاب     ــئولى الغيـ ــين ومسـ ــاطى والملاحظـ ــراقبين والاحتيـ ــة المـ ــع ملاحظـ توزيـ

ــائى    ــان الاحصـ ــاً للبيـ ــوف وفقـ ــة بالكشـ ــة والطبيـ ــة القانونيـ ــاء اللجنـ وأعضـ
  المعد مسبقاً

  .تفريغ الملاحظة الفعلية من واقع كشوف التوقيع اليومية 
بأعــــداد المــــراقبين والاحتيــــاطى  إعــــداد إحصــــائيات يوميــــة فعليــــة 

والملاحظــين ومســئولى الغيــاب والعمــال واللجنــة الطبيــة والقانونيــة مــن         
  .واقع كشوف التوقيع اليومية



ــيد أ     ــن السـ ــا مـ ــة واعتمادهـ ــرارات الملاحظـ ــداد قـ ــة  /د.إعـ ــد الكليـ عميـ
  .وتسليمها لقسم الاستحقاقات بالكلية

   
ــا  ــائل: سادسـ ــات و التعلي   وسـ ــلان السياسـ ــر و إعـ ــة و   نشـ ــإدارة الدراسـ ــات بـ ميـ
 :الامتحانات

 :الإعلان الورقى من خلال

 .الرسائل البريدية و التلغرافات 

ــلان         ــة للإعـ ــادية المخصصـ ــات الإرشـ ــى اللوحـ ــق فـ ــة تلصـ ــات ورقيـ إعلانـ
  .بالكلية

  .الاتصال و الإبلاغ من خلال التليفون فى الحالات العاجلة 
  .فرق بإدارة الدراسة و الامتحاناتالإرشاد من خلال مسئولى ال 

   
   
   

 


