
 

 والخدمات الطلابية تسجيلوحدة الالأعنال المناطة ل

بسٌاوج زيجطتر اتراص بالطالبٛ ) اتردوٛ خاصٛ بالطالبٛ  خلاهوَ   ً /أولا

 ٔلكَ قد تطتعين الطالبٛ بمٕظؿات المكتب حاه ٔجٕد وصكمٛ ( :

 .الؿترٚ المحددٚ  اٌتّاءالؿصم٘ لمطالبات الساغبات في ذلك ٔحتٜ  الاعترازطمب  .1

 .  المحددٚ الؿترٚ اٌتّاء ٔحتٜ ذلك في الساغبات لمطالبات عَ وكسز الاعتراز طمب  .2

 .  المحددٚ الؿترٚ اٌتّاء ٔحتٜ ذلك في طمب التأجٗن لمطالبات الساغبات .3

كاديم٘ الكبٕه ٔالطجن الأ كإشعاززشاد الأكاديم٘ لمطالبات طباعٛ نماذج الإ .4

 ٔذلك عمٜ وداز العاً. ٔاتددأه ٔخطٛ الطالب

 ٔتٕقٗعْ .تٍؿٗر عىمٗٛ إخلاء طسف لمطالبٛ المٍطخبٛ ٔختي الٍىٕذج  .5

 . طباعٛ نمٕذج تخؿٗض الطيراُ ٔختي الٍىٕذج ٔتٕقٗعْ .6

 طمب بده بطاقٛ الصساف الآل٘ وَ خلاه المٕقع . .7

 

 زيجطتر اتراص بالمٕظؿٛ :  وَ خلاه بسٌاوج ثاٌٗاً /

)  وع الأقطاً وَ خلاه البرٌاوج ٔبٗاٌاتَّ  وتابعٛ حالات الطالبات ٖٔتي وَ خلالْ 

 ( .الاٌطخاب  - الاٌكطاع  –الاعتراز  –التأجٗن 

 

 

 

 



 /  الأعىاه الٕٗوٗٛ :  اًثالج

ٌّاء إوَ الطالبٛ بعد  ْلاوتعىن تحٕٖن طبي لمطالبات المتػٗبات بعرز ثي اض .1

لطاعات  وَ قبن الطالبٛ ثي تصٖٔد الطالبٛ بعدد الٍطخ التي تحتاجّا  ْتاجساءإ

 الاحتؿاظصن ٔتٕقٗعّا ثي ٔتٕثٗل صختّا وَ قبمٍا بختي الصٕزٚ طبل الأغٗابّا 

 . في ومـ خاص لكن قطي عمٜ حدٚ  بالأصن

حطب اتدّٛ التي تسغب بتكديمّا المتكدوٛ بطمبّا صداز شّادٚ تعسٖـ لمطالبٛ إ .2

 . لّٗا ٔختىّا ٔتٕقٗعّا إ

اضتلاً ومؿات الطالبات المطتجدات ٔتٕشٖعّا في بداٖٛ الؿصن بعد الإعلاُ عٍّا  .3

 ٔإزضاه زضائن ٌصٗٛ عمٜ جٕالات الطالبات .

ضتلاً بطاقات الصساف الآل٘ في بداٖٛ كن ؾصن دزاض٘ لمطالبات المطتجدات ا .4

َّ ثي زؾع خطاب بصأُ عٔتطمٗىّا إٖاَِ بعد تٕقٗٔكرلك طمبات البده الؿاقد 

  وسؾل بطْٗ وطير المكاؾآت .ذلك 

 . إلى اتداوعٛ كٗدات بالكمٗٛالم غير بطاقات الصساف الآل٘ لمطالبات  إزضاه عادٚإ .5

جدٖد  دزاض٘ ؾصن كن التعسٖـ لمطالبات المطتجدات بداٖٛ بطاقات اضتلاً .6

 .َّ عمٜ ذلك عٔتطمٗىّا لمطالبات ٔتٕقٗٔكرلك طمبات البده الؿاقد 

ثي  ( ؾاقد إعادٚ إصداز ـــ بده)تعسٖـ الطالب  بطاقات بطمب اتراص الٍىٕذج تعبئٛ .7

 .كمٗٛ ٔذلك بعد الإعلاُ عٍّا في وساؾل ال تطمٗىّا الطالبٛ بعد ٔصٕلها

اتراص بالمٕظـ المختص لى البرٖد الالكترٌٔ٘ إزضاه طمبات بطاقات التعسٖـ إ .8

 .بحٕطٛ ضدٖس  الكمٗٛكس كطي البٍين بمب

بده بطاقٛ تعسٖـ )  بعد الاٌتّاء وَ بٕك الطٍدات ٖتي جمع المبالؼ المدؾٕعٛ  .9

لى عىادٚ الكبٕه ٔالتطجٗن بالمجىعٛ وسؾكا بخطاب برلك إزضالْ إالطالب ( ثي 

 .الصأُ 



المتأخسٚ وكاؾأتَّ أٔ يجدُ وصاكن في تٕقـ المكاؾأٚ ٖتي تٕجْٗ   لمطالبات  .10

وتابعٛ الأوس وع المطؤٔلين بعىادٚ الطالبٛ لمطبب في ذلك ٖٔتي وعاتدتّا وَ خلاه 

 . وس حتٜ ٖتي حمْٔوتابعٛ الأ الكبٕه ٔالتطجٗن بالمجىعٛ 

ختي ٔتٕقٗع نمٕذج الكٗاس المطمٕب وَ اترسيجات المتكدوات عمٜ ٔظائـ لمتعسٖـ  .11

 واً جّٛ التكدٖي .أبالطالبٛ 

 .لطالبات الكمٗٛ المصازكٛ في اعداد ٔتٍظٗي حؿن التخسج الطٍٕٙ  .12

تصٖٔد اترسيجات بٍىٕذج التٕصٗٛ ٔاعتىادٓ ٔختىْ وَ قبن المكتب بعد تعبئتْ وَ  .13

 قبن أعطاء الكطي .

 تصٖٔد الاقطاً بإحصائٗات  لأعداد الطالبات المكٗدات بالكمٗٛ  . .14

حين  أٔ ٔضع الإعلاٌات حين ٔصٕه بطاقات التعسٖـ أٔ بطاقات الصساف الآل٘ .15

 الإبلاؽ عَ ٌظاً جدٖد . 

الكدٖي وَ اضتخساج الطجلات الأكاديمٗٛ لمطالبات اترسيجات عمٜ الٍظاً  .16

 البرٌاوج اتراص برلك  .

 طالبات المطٕٙ قٗدَِ عمٜ الٍظاً الكدٖي .تطمٗي ومؿات ال .17

اضتكباه طالبات البرٌاوج التدزٖبي اتراص بكطي إدازٚ الأعىاه ٔتدزٖبَّ عمٜ  .18

 أعىاه المكتب .

كتب ٔذلك لعدً تٕؾس عٗادٚ مختصٛ تٕؾير وٕاد الإضعاؾات الأٔلٗٛ لمطالبات بالم .19

 ٔوباشسٚ اتذالات المسضٗٛ حين ٔقٕعّا ٔوتابعتّا .

 


