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 المقدمة:

ة بيين ي، فهي قناة الاتصال الرئيسوحدات كلية إدارة الأعمالمن أهم    تعتبر وحدة القبول والتسجيل
، ويقع على عاتقها الكثيير مين الخيدمات المتعلقية بيالقبول محتى تخرجه  ممنذ قبوله  وطلابها  الكلية

 .وفق السياسات والأنظمة واللوائح المعتمدة للطلاب/الطالبات والتسجيل 

 الرؤية

 فيمييييا قتعلييييق بعمليتييييى القبييييول والتسييييجيل لريييييادة فييييي تقييييديم أفلييييل مسييييتويات الييييدعم الأ يييياديميا
 .للمستفيدقن، محليا وعالميا

 الرسالة:

الكفييا ة و التمييي  فييي أدا  جميييع عمليييات القبييول والتسييجيل وافرفيياد بجييودة وفييفافية وعييدل بييين 
الطلبيية مييع تواييين التقنييية فييي كافيية العمليييات و المهيياب التييي تخييى الطاليي  ميين قبوليي  إلييى  اييية 
تخرجييي  والحيييرع عليييى عناوييير بميييرية وأنظمييية متميييي ة ومحفييي ة ومات جيييودة عاليييية والتعييياو  ميييع 

 . اخل وخارج الجامعة بما يساهم في العملية الأ اديمية و التنمية الوطنيةالمركا  د 

 الاهداف:

تحقييييق الجيييودة والمسييياهمة فيييي الاعتمييياد وفيييق معييياقير الجيييودة المييياملة لجمييييع الخيييدمات  •
 .والأعمال التي تقدمها العمادة

ل تطوير جميع خدمات الوحيدة لتوا ي  مسيتجدات العصير ومتطلبيات المسيتقبل لتقيدب أفلي •
 .الخدمات للطلاب وأعلا  الهيئات الأ اديمية

تطوير آليات ومعاقر القبول والتسجيل للطلاب داخلييا وخارجييا بفافية السيبل للوويول إليى  •
 .تحقيق رسالة الوحدة

الارتقيا  بمنسيو ي الوحييدة مين خييلال تنميية الكفيا ة وتمييجيع التميي  وافبييداا ليفونيوا مرجعييا  •
 .القبول والتسجيل والأنظمة الأ اديميةللخبرة والاستمارة في فؤو  

 مهام الوحدة:

إعيييداد الجيييداول الدراسيييية ومراجعتهيييا لكيييل فصيييل دراسيييي لجمييييع المسيييتويات وفيييق المعييياقير  •
 المحددة التي قتم وضعها من قبل وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بالكلية.

 حذف أو موازنة المع .متابعة حالة المع  خلال تسجيل الطلاب والطالبات وإضافة أو  •
 التنسيق مع رؤسا  الأقساب حول إعداد الجدول الدراسي والمع  التي قتم تدريسها •
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 متابعة تسجيل المع  الدراسية والجداول الدراسية للأقساب بأسما  الأساتذة. •
التأ د من مطابقة الجداول للخطط الدراسيية والمتطلبيات السيابقة وأنظمية الجيداول المعميول  •

 بها.
 راجعة النهائية للجداول وكذلك المجموعات بعد إدخالها في النظابالم •
 حل المما ل التي قد تظهر أثنا  الدراسة، والاحتفاظ بالتغيرات التي قد تتم في الجداول. •
 التنسيق مع رؤسا  الأقساب لعمل التعدقلات والمقترحات على الجداول. •
 متابعة عمليات إسناد المع  الدراسية للمدرسين. •
 يل جدول للطلاب والطالبات.تسج •
التسيييجيل بعيييد  ليييق النظييياب وتتمثيييل فيييي  جمييييع المعالجيييات  الناجمييية عييين الأخطيييا  فيييي  •

 التسجيل  افلكتروني للطلاب.
 تسجيل المواد الحرة. •
 حصر قوائم بالطلاب المتوقع تخرجهم خلال الفصل الدراسي. •
اسييي الصيييفي مييع حصيير قائميية بطييلاب الييذقن سييوف يسييجلو  تييدري  ميييداني بالفصييل الدر  •

التنسيييق مييع الأقسيياب العلمييية بالكلييية علييى معيياقير افختيييار. ةالسيياعات المفتسييبة للطاليي  
 التي تخول  التسجيل بالتدري  الصيفي الميداني بإحدى المركات أو الدوائر الحفومية(

 متابعة الطلاب واففراف عليهم خلال فترة التدري  الصيفي الميداني. •
العاب بعد إجتيازهم لمرحلة افعداد العياب وتيوزيعهم عليى الأقسياب   تخصيى طلاب افعداد  •

العلمييييية بالكلييييية وملييييك حسيييي  عييييدة معيييياقير ملييييبوطة ميييين قبييييل  وكاليييية الكلييييية للمييييؤو  
 الأ اديمية بالكلية. و افعتماد على الخطوات التالية:

 حصر قائمة بأسما  طلاب افعدادالعاب.  •
 توزيع نمومج طل  التخصى.  •
 لاب  حس  الرغبات.توزيع الط •
 ترتي  الرغبات حس  المعدل الترا مي.  •
إعيييلاب الطيييلاب عييين طرييييق التعلييييق بالكليييية ميييع تحدقيييد أجيييال افعتراضيييات وطلييي  تغييييير  •

 التخصى.
 النظر في افعتراضات  •
 ضبط القائمة النهائية للتخصصات  •
 المصادقة على القائمة النهائية •
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 والتسجيلدليل اجراءات وحدة القبول  -
 إنشاءالجداول الدراسية وإدخالهاعلى النظام الجامعي .1

 خطوات تنفيذ العملية  م 

 حصر أعداد المقبولين من طلاب وطالبات لكل فصل. 1

 تقسم الأعداد على حس  التخصصات. 2

 تعبئة نمومج إدخال الجدول الدراسي. 3

 ادخال الجدول الدراسي على النظاب الجامعي. 4

 تعرين رموز الرزب على النظاب الجامعي . 5

 ادخال الارقاب المرجعية الخاوة بالمع  الدراسية على رموز الرزب. 6

 ابلاغ القبول والتسجيل ببد  عملية التسجيل الآلي للطلبة. 7
 

 وضع الجدول الدراسي الخاص بالقسم  .2

 خطوات تنفيذ العملية  م 

التيييدريإ وإبلا هيييم ميييا يخيييى القسيييم مييين التوجيهيييات الخاوييية الاجتمييياا بأعليييا  هيئييية  1
 واللوابط الواج  مراعاتها عند إعداد الجداول.

 حصر أعداد هيئة التدريإ وتخصصاتهم.  2

 تحدقد أعلا  هيئة التدريإ الذقن على رأس العمل في الفصل الدراسي. 3

 تحدقد نصاب كل علو هيئة التدريإ من المقررات. 4

 إعداد الجداول التدريسية حس  التخصى. 5

 إبدا  الرأي والملاحظات على النسخة النهائية من الجدول الدراسي. 6

إرسيييال قائمييية بيييالمواد وأعليييا  هيئييية التيييدريإ لوحيييدة الجيييداول والاختبيييارات لتسيييجيلهاعلى  7
 نظاب البانر.

 تسجيل المقررات الدراسية للطالب عن طريق الخدمة الذاتية  .3
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 خطوات تنفيذ العملية  م

 .(www.nbu.edu.saالدخول على نظاب الخدمات الجامعية من موقع الجامعةة 1
 إدخال الرقم الجامعي والرقم السري الخاع بالطال . 2
 بالمافة.يختار الطال  أيقونة الطال  من جملة الاختيارات التي سوف تظهر إلي   3
 ثم يمر لللغط على أيقونة التسجيل: 4

 .إختيارالفصلالدراسيالمتاحللتسجيل ▪
 يختار الطال  من المافة الحذف وافضافة ▪
المقيييررات الدراسيييية عييين طرييييق إدخيييال اليييرقم  يسيييتطيع الطالييي  أ  يسيييجل مبافيييرة ▪

 المرجعي للمقرر الذي قتكو  من خمسة أرقاب.
أو عيييين طريييييق اختيييييار آلييييية البحيييية المتاحيييية فييييي نفييييإ فافيييية التسييييجيل ويفو   ▪

 ملكباللغط على أيقونة البحة عن المع  الدراسية واختيار كل المواد.
 في هذه الحالة سوف تظهر للطال  جميع المواد الخاوة بخطت  الدراسية.  ▪

يقوب الطالي  باختييار الميواد المناسيبة لي  ثم يقيوب بالليغط عليى أيقونية التسيجيل الموجيودة  5
 أسفل وفحة المافة لتنفيذالتسجيل.

 
 الحذف والإضافة  .4

 خطوات تنفيذ العملية  م

 الحذف وافضافة وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي.قتقدب الطال  لكليت  بطل   1
يقوب الطال  بتعبئة نمومج الحذف وافضافة المعتمد، ويمفن طباعت  من موقع عمادة  2

 القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني. 
 يقوب الطال  باعتماد النمومج من المرفد الأ اديمي في الكلية. 3
يقوب القسم بتجميع نمامج الحذف وافضافة وتسليمها لوكالة المؤو  الأ اديمية في الوقت   4

 المحدد. 
 ترفع الطلبات لعمادة الكلية للتصدقق عليها. 5

http://www.nbu.edu.sa/
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 ترفع الطلبات لعمادة القبول والتسجيل. 6
 قتم تحويلها للقسم المختى في العمادة للتنفيذ على النظاب. 7

 

 مقرر دراسي الانسحاب من  .5

 خطوات تنفيذ العملية  م

بطليييي  الانسييييحاب ميييين مقييييرر وفييييق التييييواريخ المحييييددة فييييي التقييييويم  للكليييييةقتقييييدب الطاليييي   1
 الجامعي.

يقوب الطال  بتعبئة نمومج الانسحاب من مقرر دراسي المعتميد ويمفين طباعتي  مين موقيع  2
 الجامعة افلكتروني.عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع 

 يقوب الطال  بأخذ موافقة وكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية على الانسحاب من المقرر. 3
يقيييوب وكييييل الكليييية للميييؤو  الأ اديميييية بإرسيييال النميييومج المعبييي  للقبيييول والتسيييجيل لتنفييييذ  4

 الطل .
 

  تأجيل الفصل الدراسي .6

 خطوات تنفيذ العملية  م

الطالييي  لكليتييي  بطلييي  تأجييييل الفصيييل الدراسيييي وفيييق التيييواريخ المحيييددة فيييي التقيييويم قتقيييدب  1
 الجامعي.

يقيييوب الطالييي  بتعبئييية نميييومج التأجييييل المعتميييد، ويمفييين طباعتييي  مييين موقيييع عميييادة القبيييول  2
 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.

 قرفق الطال  سب  التأجيل. 3
الطاليييي  النمييييومج لوكاليييية الكلييييية للمييييؤو  الأ اديمييييية لعرضيييي  علييييى لجنيييية المييييؤو  يسييييلم  4

 الأ اديمية ممثلة بوكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية.
ترفع وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية الطل  بعد اعتماده من عمييد الكليية أو وكيلي  أو مين  5

 يفوض  إلى عمادة القبول والتسجيل للتنفيذ على النظاب.
 

 الاعتذار عن الفصل الدراسي  .7
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 خطوات تنفيذ العملية  م

بطل  الاعتذار عن الفصل الدراسي وفق التواريخ المحددة في التقيويم   للكليةقتقدب الطال    1
 الجامعي.

ويمفيين طباعتيي  ميين موقييع عمييادة القبييول  يقييوب الطاليي  تعبئيية نمييومج الاعتييذار المعتمييد ، 2
 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.

 قرفق الطال  سب  الاعتذار. 3
يسييييلم الطاليييي  النمييييومج لوكاليييية الكلييييية للمييييؤو  الأ اديمييييية لعرضيييي  علييييى لجنيييية المييييؤو   4

 الأ اديمية ممثلة بوكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية.
الكلية للمؤو  الأ اديمية الطل  بعد اعتماده من عمييد الكليية أو وكيلي  أو مين   ترفع وكالة 5

 يفوض  إلى عمادة القبول والتسجيل للتنفيذ على النظاب.
 

 قيد  الإعادة  .8
 (مفصول من الجامعة بسبب الحرمان ) -أ

 خطوات تنفيذ العملية  م
 بطل  إعادة القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. للكليةقتقدب الطال   1
يقيييوب الطالييي  بتعبئييية نميييومج إعيييادة القييييد المعتميييدويمفن طباعتييي  مييين موقيييع عميييادة القبيييول  2

 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
 وعدب تكرار الغياب.قلت ب الطال  بفتابة تعهد خطي لدى الكلية بالمواابة والالت اب  3
يسيييلم الطالييي  النميييومج لوكالييية الكليييية للميييؤو  الأ اديميييية لرفيييع طلييي  إعيييادة القييييد للطالييي   4

المفصول بسب  الحرما  بعد اعتماده من عميد الكلية أو وكيل الكليية أو مين يفوضي  إليى 
 عمادة القبول والتسجيل للتنفيذ على النظاب.

 خطوات تنفيذ العملية  م
 قتقدب الطال  للكلية بطل  إعادة القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. 1
يقييوب الطاليي  بتعبئيية نمييومج إعييادة القيييد المعتمييد، ويمفيين طباعتيي  ميين موقييع عمييادة القبييول  2
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 مفصول من الجامعة بعد الإنذاراتال -ب

 

 

 المفصول بعد الفرصة النهائيــة وبعد الفرصة الاستثنائية  -ج
 خطوات تنفيذ العملية  م
 بطل  إعادة القيد وفق التواريخ المحددة في التقويم الجامعي. للكليةقتقدب الطال   1
يقوب الطال  بتعبئية نميومج إعيادة القييد المعتميد ، ويمفين طباعتي  مين موقيع عميادة القبيول  2

 ل الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.والتسجيل من خلا
 يسلم الطال  النمومج لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية. 3
تقوب وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية برفع طل  إعادة القيد للطال  المفصول مين الجامعية  4

عمييادة بعيد افنيذارات بعيد اعتمياده مين مجليإ القسيم ومجليإ الكليية ومجليإ الجامعية إليى 
 القبول والتسجيل للتنفيذ على النظاب.

 

المتوقــع تخرجــذ الــذ  أنهــى جميــع متطل ــات التخــرج لخطتــذ الدراســية و ــان معدلــذ  -د
 (2التراكمي أقل من )

 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
   الأ اديمية.يسلم الطال  النمومج لوكالة الكلية للمؤو  3
تقوب وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية برفع طل  إعادة القيد للطال  المفصول مين الجامعية  4

بعييد افنذاراتبعييد اعتمييياده ميين مجلييإ القسيييم ومجلييإ الكلييية ومجليييإ الجامعيية إلييى عميييادة 
 القبول والتسجيل للتنفيذ على النظاب.

 خطوات تنفيذ العملية  م
وتقديميي  وفييق التييواريخ المحييددة فييي التقييويم  يقييوب الطاليي  بتعبئيية نمييومج إعييادة القيييد المعتمييد  1

 الجامعي.
 يسلم الطال  النمومج لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية. 2
 .يحول وكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية النمومج المعبأ للقسم العلمي 3
  أو Fقووي مجلإ القسم باستبعاد المقررات التي حصل فيها الطال  عليى تقيدقر راسي    4

كحييد أقصييى وعلييى ألا  5ميين  2الترا مييي إلييى  إلييى أ  يصييل معييدل الطاليي  DNمحييروب  
 % من عدد المقررات. 20ت يد نسبة المقررات المستبعدة عن 
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 التحويل .9
 من  لية إلى  لية أخرى  التحويل -أ

 خطوات تنفيذ العملية  م
وفييق التييواريخ المحييددة فييي قتقييدب الطاليي  لكليتيي  بطليي  التحويييل ميين كلييية إلييى كلييية أخييرى  1

 التقويم الجامعي.
يقوب الطال  بتعبئة نمومج التحويل من كلية إلى كلية أخرى المعتمد ، ويمفن طباعت  من  2

 موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
 يسلم الطال  النمومج لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية. 3
 رفق وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية السجل الأ اديمي للطال .ت 4
فييي حييال موافقيية الكلييية المحييول منهييا تتييولى الكلييية الاحتفيياظ بنمييامج التحويييل وترسييل بعييد  5

نهاية الفترة المحددة حس  التقيويم الجيامعي مرفيق بطيهيا السيجلات الأ اديميية إليى عميادة 
 القبول والتسجيل للتدقيق.

عمادة القبول والتسجيل النمامج الموافقة لمعاقير التحويل إلى الكلييات الميراد التحوييل   ترفع 6
 إليها.

 تتولى الكلية المحول إليها اعتماد الموافقة وفق فروط الكلية. 7
 ترسل الكلية المحول إليها جميع طلبات التحويل إلى عمادة القبول والتسجيل. 8
 والتسجيل بتنفيذ الطلبات الموافق عليها.تقوب عمادة القبول  9

 

 التحويل إلى خارج الجامعة -ب

 خطوات تنفيذ العملية  م
 قتقدب الطال  لعمادة القبول والتسجيل للتحويل إلى خارج الجامعة. 1

 .يعرض الطل  على مجلإ الكلية بعد دراسة الحالة فعادة القيد  4
تقييوب وكاليية الكلييية للمييؤو  الأ اديمييية برفييع طليي  إعييادة القيييد للطاليي  بعييد موافقيية مجلسييي  6

 .والكلية إلى عمادة القبول والتسجيل للعرض على لجنة القبول والتسجيلالقسم 
 .تقوب عمادة القبول والتسجيل بتنفيذ الطل  بعد موافقة اللجنة علي  7
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ويمفن طباعت  من موقع  يقوب الطال  بتعبئة نمومج التحويل إلى خارج الجامعة المعتمد ، 2
 عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.

 قرفق الطال  تووين للمقررات التي قاب بدراستها ونجح فيها مختومة من كلية الطال . 3
 يسلم الطال  النمومج مع تووين المقررات إلى عمادة القبول والتسجيل. 4
 ل والتسجيل الطل  إلى الجامعة المراد التحويل إليها لأخذ موافقتها.ترفع عمادة القبو  5
في حالة موافقة الجامعة المراد التحويل إليها يقوب الطالي  بيإخلا  طرفي  مين الجامعية عين  6

 طريق استخداب النمومج المخصى فخلا  الطرف.
إفييعار بييمخر مفافييأة حصييل ترسييل عمييادة القبييول والتسييجيل للجامعيية المييراد التحويييل إليهييا  7

 عليها الطال .
 

 التحويل من جامعة أخرى إلى جامعة الحدود الشمالية -ج

 خطوات تنفيذ العملية  م
قتقيييدب الطالييي  لعميييادة القبيييول والتسيييجيل للتحوييييل مييين جامعييية أخيييرى إليييى جامعييية الحيييدود  1

 الممالية.
يقيييوب الطالييي  بتعبئييية نميييومج التحوييييل مييين جامعييية أخيييرى إليييى جامعييية الحيييدود الميييمالية ،  2

 ويمفن طباعت  من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال موقع الجامعة افلكتروني.
قرفيييق الطالييي  خطييياب موافقييية الجامعييية المحيييول منهيييا، ميييع نسيييخة مييين السيييجل الأ ييياديمي  3

تيييائو، ووويييع لجمييييع المقيييررات التيييي قر ييي  بمعادلتهيييا الرسيييمي مختومييياً فييياملًا جمييييع الن
 مختومة من المؤو  التعليمية بجامعت .

ترسييل عمييادة القبييول والتسييجيل الطليي  للكلييية التييي قر يي  التحويييل إليهييا لدراسييت  واعتميياد  4
 الموافقة.

 في حالة موافقة الكلية ترسل الكلية كامل الأوراق لعمادة القبول والتسجيل. 5
عمييادة القبييول والتسييجيل بييإبلاغ الطاليي  الييذي حصييل علييى موافقيية اللجنيية المختصيية  تقييوب 6

 بالكلية بالتحويل.
تعطيييي عميييادة القبيييول والتسيييجيل الطالييي  إفيييعاراً بقبيييول تحويلييي  لجامعييية الحيييدود الميييمالية  7

 موجهاً للجامعة المحول منها فنها  إجرا ات إخلا  طرف .
والتسجيل بإنما  رقم جامعي للطال  وتخصيصي  وفيق تووييات القسيم تقوب عمادة القبول  8

 والكلية.
قتوجي  عليى الطالي  بعيد اسيتلاب اليرقم الجيامعي بمراجعية عميادة فيؤو  الطيلاب فويدار  9
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 البطاقة الجامعية والتي تمفن  من الدخول الاختبارات والمفتبة بالجامعة.
لييية المقيييررات مييين قبيييل القسيييم العلميييي بالكليييية تقيييوب عميييادة القبيييول والتسيييجيل بيييإجرا  معاد  10

 المحول إليها حس  ضوابط معادلة المقررات المعمول بها في الجامعة.
 

 الطالب الزائر  .10
 إلى جامعة الحدود الشمالية  الطالب الزائر من خارج الجامعة -أ

 خطوات تنفيذ العملية  م
خييلال يقييوب الطاليي  بتعبئيية نمييومج زائيير ميين خييارج الجامعيية إلييى جامعيية الحييدود المييمالية  1

، ويمفن طباعت  من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال موقيع الجامعية الفترة المحددة
 افلكتروني.

 قرفييق الطاليي  وييورة ميين الهوييية الوطنييية، ومرفييق معيي  سييجل أ يياديمي ةبمعييدل ترا مييي( 2
 .وموافقة جامعت 

 يسلم الطال  جميع أوراق  لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بالكلية التي سيدرس بها زائراً. 3
تقييوب وكاليية الكلييية للمييؤو  الأ اديمييية بالتأ ييد ميين أ  جميييع المقييررات المدونيية فييي خطيياب  4

 الطال  من لة ضمن الجدول الدراسي الحالي للكلية.
يييية للميييؤو  الأ اديميييية بجميييع أوراق الطلبييية ال ائيييرين مييين خيييارج الجامعييية تتيييولى وكالييية الكل 5

 وتسليمها لعمادة القبول والتسجيل بعد نهاية الأسبوا الأول.
 تقوب عمادة القبول والتسجيل بتدقيق أوراق الطال  ال ائر. 6
 يصرف للطال  ال ائر رقم جامعي مؤقت للدراسة. 7
 ال ائر من خارج الجامعة إلى ةطال  زائر من خارج الجامعة(.تثبت حالة الطال   8
 تسجل عمادة القبول والتسجيل للطال  المقررات الدراسية. 9
يحصيييل الطالييي  ال ائييير عليييى سيييجل أ ييياديمي مختومييياً بعيييد نهايييية الفصيييل الدراسيييي فييياملًا  10

 النتائو لتسليم  إلى جامعت .
 

 

 

 

 الجامعة الطالب الزائر من داخل  -ب

 خطوات تنفيذ العملية  م
قتقييدب الطاليي  ال ائيير بطلبيي  لكليتيي  لأخييذ الموافقيية علييى دراسيية فصييل زائيير فييي أحييد فييروا  1



 

12 

 الجامعة واعتماد المقررات التي سيدرسها خلال الأسبوا الأول من بداية الفصل الدراسي.
المعتميييد وفيييق التقيييويم يقيييوب الطالييي  تعبئييية نميييومج طالييي  زائييير إليييى أحيييد فيييروا الجامعييية  2

الجامعي، ويمفن طباعت  من موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال اليدخول عليى موقيع 
 الجامعة افلكتروني.

 يقدب الطال  النمومج للقسم العلمي بفليت  للموافقة على الطل . 3
دراسييتها والتييي قتييولى القسييم العلمييي بفلييية الطاليي  بتييدوين المقييررات التييي قر يي  الطاليي   4

 تحس  ل  فيما بعد من ضمن متطلبات التخرج.
 يقدب الطال  النمومج لوكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية للموافقة على الطل . 5
يستلم الطال  نمومج ال يارة ويتوج  لوكالة الكلية للميؤو  الأ اديميية بالكليية التيي سييدرس  6

 بها زائراً لتسليم نمومج ال يارة.
وكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بالكليية التيي سييدرس بهيا زائيرا بيالتحقق مين المقيررات   تقوب 7

 وسعة المع  الدراسية.
بعد اعتماد الموافقة ترفع وكالة الكلية للمؤو  الأ اديميية فيي الكليية المعنيية جمييع النميامج  8

 لعمادة القبول والتسجيل.
 الطال  إلى زائر من أحد فروا الجامعة. تقوب عمادة القبول والتسجيل بتغير حالة 9
تقييوب عمييادة القبييول والتسييجيل تسييجيل الجييدول للطاليي  كمييا هييو موضييح فييي نمييومج ال يييارة  10

 المعتمد.
 

 الطالب الزائر من جامعة الحدود الشمالية إلى جامعة أخرى  -ج

 خطوات تنفيذ العملية  م
كليتي  قبيل بدايية الفصيل الدراسيي بأسيبوعين قتقدب الطال  ال ائر لخارج الجامعة بطلب  إلى  1

 على الأقل.
يقييوب الطاليي  بتعبئيية نمييومج طاليي  زائيير إلييى خييارج الجامعيية المعتمييد  ويمفيين طباعتيي  ميين  2

 موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
 الطل . يقدب الطال  النمومج للقسم العلمي بفليت  للموافقة على 3
 بتدوين المقررات التي قر   الطال  دراستها.بالكلية قتولى القسم العلمي  4
 يقدب الطال  النمومج لوكيل الكلية للمؤو  الأ اديمية للموافقة على الطل . 5
 قتوج  الطال  لعمادة القبول والتسجيل لاعتماد النمومج والتوقيع علي . 6
 ال يارة ويتوج  للجامعة التي سيدرس بها زائراً لتسليم نمومج ال يارة.يستلم الطال  نمومج  7
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تقوب عمادة القبول والتسجيل بتغيير حالية الطالي  ال ائير خيارج الجامعية إليى ةمنيتظم ك ائير  8
 خارج الجامعة(.

 معادلة المقررات لطالب من جامعة الحدود الشمالية درس  طالب زائر بجامعة أخرى  -د

 العملية  خطوات تنفيذ م
 قتقدب الطال  لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بطل  معادلة المقررات. 1
ويمفيين طباعتيي  ميين موقييع عمييادة القبييول  يقييوب الطاليي  بتعبئيية نمييومج المعادليية المعتمييد ، 2

 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
قرفييق الطاليي  أوييل السييجل الأ يياديمي المختييوب والمسييتلم ميين الجامعيية الأخييرى التييي درس  3

 بها طالباً زائراً فاملًا جميع المقررات والنتائو.
 ذي سبق الحصول علي .قرفق الطال  وورة من نمومج الموافقة ال 4
 يسلم الطال  النمومج والمرفقات للقسم العلمي بفليت . 5
يقوب القسم بمعادلية المقيررات التيي درسيها الطالي  خيارج الجامعية وفيق ضيوابط المعيادلات  6

التي نصت عليها لائحة الدراسة والاختبارات والقواعد التنفيذية بالجامعة ويتم اعتمادها من 
 الكلية.

ترفييع وكاليية الكلييية للمييؤو  الأ اديمييية كامييل أوراق المعامليية بخطيياب ميين عميييد الكلييية إلييى  7
 عمادة القبول والتسجيل.

 تنفذ عملية المعادلة من قبل عمادة القبول والتسجيل. 8
    

 التخصيص .11

 خطوات تنفيذ العملية  م
 التخصيى.قتقدب الطال  لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بطل   1
، ويمفن طباعت  من   التخصيى وتحدقد الرغبات بالتسلسل يقوب الطال  بتعبئة نمومج 2

 موقع عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني. 
 قتم تخصيى الطال  في القسم العلمي وفق ضوابط التخصيى بالكلية.  3
 لكلية. تنفذ عملية التخصيى من قبل مسجل ا 4
إلييى التخصييى  فييي الكلييية تغيييير تخصييى الطاليي  ميين برنييامو  السيينة التحليييرية العيياب 5

 الدقيق.
 

 تغيير التخصص داخل الكلية  .12
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 خطوات تنفيذ العملية  م
قتقدب الطال  لوكالة الكلية للمؤو  الأ اديمية بطلي  تغييير التخصيى فيي الأسيبوا الأول  1

 من الفصل الدراسي.
يقوب الطال  بتعبئة نمومج التخصيى من قبل الكلية وتحدقد الرغبات بالتسلسل ، ويمفين  2

طباعتيييي  ميييين موقييييع عمييييادة القبييييول والتسييييجيل ميييين خييييلال الييييدخول علييييى موقييييع الجامعيييية 
 افلكتروني.

 موافقة القسم العلمي على تغيير التخصى. 3
 تنفذ عملية التخصيى من قبل مسجل الكلية. 4

 

 طرف إخلاء  .13

 خطوات تنفيذ العملية  م
تعبئة نمومج إخلا  الطرف المعتمد، ويمفن طباعت  من موقع عمادة القبول والتسجيل من  1

 خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.
يقوب الطال  بإخلا  طرف  من كليت ، ثم من عميادة فيؤو  الطيلاب، ثيم مين عميادة فيؤو   2

 المفتبات.
يسييلم النمييومج لعمييادة القبييول والتسييجيل فخييلا  طرفيي  ميين النظيياب، وتسييليم  وثيقيية التخييرج  3

 والسجل الأ اديميةإما كا  الطال  متخرج(.
 

 طلب وثيقة تخرج بدل فاقد  .14

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .قتقدب الطال  لعمادة القبول والتسجيل للحصول على وثيقة بدل فاقد  1
يقوب الطال  بتعبئة نمومج طل  وثيقية تخيرج بيدل فاقيد المعتميد ويمفين طباعتي  مين موقيع  2

 .عمادة القبول والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني
 .دى الصحع المحليةإرفاق أول افعلا  عن ةفقد وثيقة التخرج( بإح 3
 .مراجعة العمادة في اليوب التالي لاستلاب وثيقة التخرج 4

 

 متوقع تخرجذ ال  الطالب .15

 خطوات تنفيذ العملية  م
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قتقدب الطال  لكليت    القسم العلمي  بطل  تعبئة نمومج متوقع تخرج  في الأسبوا الثالية  1
 من الفصل الدراسي الذي قتوقع التخرج في .

، ويمفن طباعت  من موقع عميادة القبيول تخرج يقوب الطال  بطباعة نمومج طال  متوقع  2
 والتسجيل من خلال الدخول على موقع الجامعة افلكتروني.

يقيييوب المرفيييد الأ ييياديمي بعميييل مطابقييية للطالييي  المتوقيييع تخرجييي  لتحدقيييد عيييدد السييياعات  3
 .المجتازة والمسجلة والمعادلة ل  إ  وجد 

 إرفاق وورة من السجل الأ اديمي للطال . 4
 إرفاق وورة من بطاقة الهوية الوطنية للطال  أو وورة من بطاقة العائلة للطالبة. 5
 إرفاق وورة من جواز السفر للطال  / ية ا  وجد أو ما قثبت الاسم باللغة الانجلي ية. 6
 إرفاق وورة من جدول للطال  / ية للفصل الحالي. 7

 

 


