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  إدارة شئون الطلاب
  

  : الفرقة الأولى:أولاً 
یة إجراءات قیدھم بالكلوانتساب واستكمال قبول الطلاب المستجدین انتظام  -١

از الاختبار واجتی ،وسداد الرسوم الدراسیة ،بعد استكمال الأوراق المطلوبة
) واستخراج (MISالـ بإدارة  موتسجیل بیاناتھ ،الشخصي، والكشف الطبي

  .بجامعیة وتسلیمھا للطلاالبطاقة ال
واستخراج بیانات حالة للطلاب إتمام إجراءات التحویل من وإلى الكلیة  -٢

  .الراغبین في التحویل
حضر التجنید لمن أ تجھیز ملفات التجنید للطلبة الذكور وعمل إجراءات -٣

تجنید بالطلاب الأوراق الخاصة بذلك والإعلان عنھا وإبلاغ إدارة ال
  م لھم التأجیل .ن تلذیالمحولین ا

  تجھیز الالتماسات الخاصة بعد إعلان النتیجة وتسلیمھا لرئیس الكنترول.  -٤
  .إعطاء الطلاب المفصولین شھادات  فصل -٥
  .إعطاء الطلاب شھادات قید  -٦
  .الاشتراك في إعداد ومراجعة دلیل الطالب -٧
    .لكلیةالقیام بالأعمال الخاصة بما تحتاجھ وحدة ضمان الجودة با -٨

                                                                        
  : الفرقة الثانیة:ثانیاً 

  إتمام إجراءات التحویل من وإلى الكلیة . -١
اتھ تسجیل الطلاب في -٢ إدارة مشعب وإدخال أرقام جلوسھم وتسجیل بیان ـ ب  ال

MIS)لیمھا ة وتس ة الجامعی تخراج البطاق ال  ) واس ة الأعم لاب ومراجع للط
رول وتحضیر الخاصة بأعما لیمھا للكنت ة وتس فھیة والتحریری ات الش ل الامتحان

  أماكن اللجان واللجان الخاصة للفصلین الدراسیین.
د للطل -٣ ات التجنی ز ملف راءات تجھی ل إج ذكور وعم ة ال ن أب د لم ر التجنی حض

لاغ إدارة ال ا وإب لان عنھ ذلك والإع ة ب د الأوراق الخاص الطلاب تجنی ب
  المحولین .

  تجھیز الالتماسات الخاصة بعد إعلان النتیجة وتسلیمھا لرئیس الكنترول . -٤
  

  : الفرقة الثالثة:ثالثاً 
إتمام استمارات الرغبات من الطلاب إلى اللغة العبریة واللغة الفارسیة  -١

ً علیھ.   وتقسیم الطلاب بناء
وتسجیل طلاب الدراسات التكمیلیة  إتمام إجراءات التحویل من وإلى الكلیة -٢

  الثالثة  . بالفرقة
بإدارة  مشعب وإدخال أرقام جلوسھم وتسجیل بیاناتھ تسجیل الطلاب في -٣

MIS) واستخراج البطاقة الجامعیة وتسلیمھا للطلاب ومراجعة الأعمال (
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الخاصة بأعمال الامتحانات الشفھیة والتحریریة وتسلیمھا للكنترول وتحضیر 
  واللجان الخاصة للفصلین الدراسیین. اللجانأماكن 

متابعة وال مھا إلى مجموعات التدریب المیدانيتجھیز كشوف الطلاب لتقسی -٤
  . مع مسئول التدریب المیداني

حضر أالتجنید لمن بة الذكور وعمل إجراءات تجھیز ملفات التجنید للطل -٥
الأوراق الخاصة بذلك والإعلان عنھا وإبلاغ إدارة التجنید بالطلاب 

  المحولین والمفصولین  .
  تجھیز الالتماسات الخاصة بعد إعلان النتیجة وتسلیمھا لرئیس الكنترول . -٦      

  
  : الفرقة الرابعة :رابعاً 

بإدارة  مھشعب وإدخال أرقام جلوسھم وتسجیل بیانات تسجیل الطلاب في          
MIS) واستخراج البطاقة الجامعیة وتسلیمھا للطلاب ومراجعة الأعمال (

الخاصة بأعمال الامتحانات الشفھیة والتحریریة وتسلیمھا للكنترول وتحضیر 
سیین وتجھیز كشوف الامتحان أماكن اللجان واللجان الخاصة للفصلین الدرا

  . الشفھي بالفصل الدراسي الثاني
دانيلطلاب لتقسیمھا إتجھیز كشوف ا -٢ دریب المی ة وال لى مجموعات الت متابع

  . مع مسئول التدریب المیداني
د للطل -٣ ات التجنی ز ملف راءات تجھی ل إج ذكور وعم ة ال ر ب ن احض د لم التجنی

الطلاب  د ب لاغ إدارة التجنی ا وإب لان عنھ ذلك والإع ة ب الأوراق الخاص
  المفصولین  .

  إعلان النتیجة وتسلیمھا لرئیس الكنترول .تجھیز الالتماسات الخاصة بعد  -٤
ایر أو  -٥ دور ین رجھم ب ر تخ الطلاب المنتظ ة ب راءة الخاص وف الب ز كش تجھی

  بدور مایو وتسلیمھا لقسم الخریجین .
ي -٦ وع التراكم ة المجم ة  مراجع ع إدارة الجامع رجھم م ر تخ لاب المنتظ للط

  لشئون الطلاب ورئیس الكنترول . 
ر  -٧ وف حص داد كش ى إع الھا إل اجحین وإرس ة الن ة الرابع لاب الفرق لط

  المسئولین عن التجنید.
  عمل إیقافات القید للطلاب والطالبات المستحقین وقف القید لأسباب متنوعة. -٨

  
  مدیر إدارة شئون الطلاب                                                        

  
 إیمان كمال حامد/ أ                                                             


