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              الجامعة لشئون أ.د / نائب رئٌس تتبع السٌد  التًالمركزٌة  الإداراتمن :  الإدارة العامة لشئون التعلٌم والطلاب

  –إدارة التسجٌل والدراسة  تضم ثلاث إدارات  فرعٌة )والإدارة التعلٌم والطلاب               

 الوافدٌن (إدارة شئون  –الخرٌجٌن وتحرٌر الشهادات شئون إدارة 

                               بالجامعة وٌلجا إلٌها فً كل ما ٌرٌد  الالتحاقٌمصدها الطالب عند  التًهً الجهة الأولى  : إدارة شئون الطلاب

 .من امتحانات حتى منحه الدرجة العلمٌة ونظام الدراسة وما ٌؤدٌه  لبولهحول  معرفته                         

 إدارة التسجٌل والدراسة اختصاصات  

بكلٌات  ثانوٌة معادلة ( – بلوماتد –ثانوٌة عامة  المرشحٌن )متابعة استلام الكلٌات لملفات الطلاب  -1

لٌدهم بالكلٌات  اجراءات لاتخاذالرئٌسً بالماهرة ة بناء على الكشوف الواردة من مكتب التنسٌك الجامع

 .المرشحٌن إلٌها 

الرسوم والمصروفات الجامعٌة المستحمة على جمٌع الطلاب المرشحٌن التأكد من سداد الطلاب  -2

 والممٌدٌن بكلٌات ومعاهد الجامعة .

 .على الطلاب المستجدٌن بكلٌات الجامعة  الطبًالتأكٌد من إجراء اختبارات الكشف  -3

بناء على لرارات مجلس الكلٌة المختلفة متابعة تشعٌب الطلاب بكلٌات الجامعة وتوزٌعهم على الألسام  -4

 .ومجلس شئون التعلٌم والطلاب ومجلس الجامعة 

 .المختلفةمتابعة اجراء الممابلة الشخصٌة للطلاب المرشحٌن ببعض كلٌات الجامعة  -5

الثانوٌة العامة تطلب الالتحاق بها بعد امتحانات متابعة اجراء اختبارات المدرات ببعض الكلٌات التً ت -6

 . وطبما للبٌان الصحفً الخاص بهذا الشأن الذى ٌرد من مكتب التنسٌك الرئٌسً بالماهرة

 بالكلٌات للمبول الأدنى والحد الصحفً للبٌان طبما الجامعة لكلٌات للتمدمالمختلفة  التنسٌك مراحل عةمتاب -7

 . والمعاهد

الموجه ومجلس البرامج  الانتسابمتابعة المرارات الصادرة من مجلس شئون التعلٌم والطلاب ومجلس  -8

 .الجامعة  الممٌزة ومجلس

وافاة الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب بشأن طلب م/ نائب رئٌس اعداد مذكرة للعرض على السٌد أ.د -9

لادم من كلٌات الجامعة ومعاهدها للعرض  جامعًلبولها لكلٌات الجامعة لعام الإدارة بالأعداد الممترح 

للمجلس الأعلى  هاوالطلاب ثم عرضها على مجلس الجامعة تمهٌدا لإرسالالتعلٌم  على مجلس شئون

 الجامعات ظٌم ( من اللائحة التنفٌذٌة لمانون تن74تطبٌماُ لنص المادة ) للجامعات وذلن 

المشاركة فً دراسة ومراجعة اللوائح الداخلٌة الممترحة من بعض الكلٌات والمعاهد لعرضها علً  -11

لاستصدار المرارات  ن التعلٌم والطلاب ثم مجلس الجامعة ثم علً لجنة المطاع تمهٌدا  ئومجلس ش

 صة بهذا الشأنالوزارٌة الخا

والطلاب بشأن عرض اعداد مذكره للعرض علً السٌد أ.د / نائب رئٌس الجامعة لشئون التعلٌم  -11

 بدء الدراسة والامتحانات واجازة للجامعات لتحدٌد مواعٌد  الأعلىالخرٌطة الزمنٌة التً ألرها المجلس 

 .نصف العام على مجلس  شئون التعلٌم والطلاب تمهٌدا للعرض على مجلس الجامعة   



 

اعداد مذكرة للعرض علً السٌد أ.د / نائب رئٌس الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب بشان عرض  -12

 التعلٌم والطلاب تمهٌدا  للعرض علً مجلس الجامعة  لشئونعلً مجلس المواعد الأتٌة 

 ( الأعلىمل لٌد الطلاب الً كلٌات ومعاهد الجامعة )الفرق لواعد لبول التحوٌل ون - أ

نظام المختلفة فً احدي الكلٌات التً تطبك العلٌا ل الطلاب المفصولٌن من الكلٌات والمعاهد لبولواعد  - ب

 الانتساب الموجه .

 بأحديلواعد لبول الطلاب الحاصلٌن علً درجة اللٌسانس والبكالورٌوس الراغبٌن فً الالتحاق  - ج

 الكلٌات التً تطبك نظام الانتساب العام . 

 لواعد لبول الطلاب المعالٌن والمكفوفٌن بكلٌات الجامعة .  - د

بشأن ضوابط الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب  إعداد مذكرة للعرض على السٌد أ.د/ نائب رئٌس -13

 التً  والامتحاناتالرسوم كلٌات الجامعة ومتابعة سداد  السادة عمداءسالها إلى لأرالتكمٌلٌة  الامتحانات

 عاممن كل  وسبتمبرلدور مارس   تعمد بكلٌة الآداب حتى اعتماد النتٌجة من أ.د / رئٌس الجامعة

 بناء على لرار مجلس الجامعة .جامعى 

/ نائب رئٌس اعتماد الجداول الدراسٌة الواردة من كلٌات ومعاهد الجامعة من السٌد أ.دمراجعة و -14

 ماٌو(  –المختلفة )ٌناٌروائح الداخلٌة للكلٌات وذلن للأدوار على اللالجامعة لشئون التعلٌم والطلاب 

انتدابات السادة اعضاء هٌئة التدرٌس ) الداخلٌة والخارجٌة (التى ترد من السٌد أ.د/ اعتماد ومراجعة  -15

المختلفة  للأدوارون التعلٌم والطلاب وذلن لشئنائب رئٌس الجامعة رئٌس الجامعة والسٌد الأستاذ أ.د/

 . ماٌو ( –)ٌناٌر 

الواردة من كلٌات ومعاهد الجامعة من السٌد أ.د/ نائب رئٌس  الجداول الإمتحانٌة اعتمادمراجعة و -16

ماٌو  -الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب على اللوائح الداخلٌة للكلٌات وذلن للأدوار المختلفة دور )ٌناٌر

 .( الصٌفً –

مراجعة واعتماد تشكٌلات وتصحٌح الأوراق الإمتحانٌة لكلٌات ومعاهد الجامعة الواردة من كلٌات  -17

–ماٌو  –الجامعة للسٌد أ.د/ نائب رئٌس الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب وذلن للأدوار المختلفة ) ٌناٌر 

 .( صٌفً

 مراجعة شهادات المٌد لكلٌات ومعاهد الجامعة  -18

 . جامعًاعداد بٌان احصائً بالطلاب المستجدٌن والممٌدٌن بكلٌات ومعاهد الجامعة عن كل عام  -19

 لطلاب الجامعة . متابعه وثٌمه التأمٌن ضد الحوادث -21

 سجن المدٌنةبمتحانات الاسجون الجمهورٌة الراغبٌن فً أداء بالطلاب النزلاء الأعداد لامتحانات  -21

لجمٌع الادوار المختلفة دور  طبما لمرار مجلس الجامعة الصادر فً هذا الشأن الموجود فٌها الكلٌة

 ( الصٌفً –ماٌو  –)ٌناٌر 

 . الرد على استفسارات الطلاب المترددٌن على الإدارة -22

الرد على استفسارات إدرارت شئون التعلٌم والطلاب بكلٌات ومعاهد الجامعة بشأن الأمور المتعلمة  -23

 المنظمة لذلن . واللوائحالموانٌن ت المتعلمة بالطلاب بناء على بالطلاب وحل المشكلا

لٌس بها مجلس كلٌة والفرق  التًمراجعة نتائج امتحانات كلٌات ومعاهد الجامعة لفرق النمل للكلٌات  -24

واعداد مذكرات منح  ( الصٌفً الدراسًالفصل  –ماٌو  –الجامعة ) دور ٌناٌر النهائٌة لجمٌع كلٌات 

 الدرجة العلمٌة للطلاب .

مراجعة المواعد المنظمة للرحلات العلمٌة لكلٌات الجامعة بناء على لرارات مجلس الجامعة الصادرة  -25

 .فً هذا الشأن لطلاب مرحلة اللٌسانس والبكالورٌوس 



على عام الجامعة  مراجعة اعداد كراسات الإجابة المرسلة من كلٌات الجامعة للسٌد الأستاذ / أمٌن -26

 . لبل ارسالها إلى مركز الطباعة بالجامعةأعداد الطلاب الممٌدٌن بكلٌات الجامعة 

 للرجوع إلٌها وهام  أساسًبكلٌات ومعاهد الجامعة كمصدر الاحتفاظ بنسخ من نتائج الطلاب الممٌدٌن  -27

 ومنها ٌم والطلاب على سبٌل المثال ولٌس الحصرتعرض على مجلس شئون التعل التًمتابعة الحالات  -28

 حالات ولف المٌد -1 

 لهرٌة ( –الاعتذار عن دخول الامتحانات )مرضٌه  -2

 تظلمات الطلاب بشأن إعادة رصد درجات -3

 إلغاء لٌد الطلاب المرشحٌن -4

 إعادة لٌد الطلاب  -5

  دراسته وامتحان بعض الممررات الإعفاء من  -6

 تعرض على مجلس الجامعة من كلٌات الجامعة . التًمتابعة الحالات  -29

إرسال المرارات الواردة من المجلس الأعلى للجامعات للسٌد أ.د/ رئٌس الجامعة والسٌد أ.د/ نائب  -31

 طلاب .بشأن ال لكلٌات ومعاهد الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب رئٌس الجامعة

بكلٌة الهندسة إلى السٌد التوفٌك فً بعض المنازعات ترد من لجنة  التًارسال تظلمات الطلاب  -31

للرد علٌها فور ورودها كلا من أ.د/ رئٌس الجامعة وعمداء الكلٌات  ضدالأستاذ /أمٌن عام الجامعة 

 .للإدارة 

/ رئٌس الجامعة ترد عن طرٌك البوابة الإلكترونٌة الحكومٌة للسٌد أ.د التًالرد على شكاوى الطلاب  -32

 .والسٌد أ.د/ نائب رئٌس الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب

امداد إدارة التربٌة العسكرٌة بالجامعة بإحصائٌة عددٌة بأعداد الطلاب الممٌدٌن بكلٌات ومعاهد  -33

 .الجامعة 

 ترد للإدارة التًللمحاسبات  المركزيالرد على منالضات الجهاز  -34

 . مصروفات الممررة على طلاب الجامعةالعامة والإحصاء بالرسوم وال موافاة الجهاز المركزي للتعبئة -35

 إعداد مذكرة للسٌد أ.د/ رئٌس الجامعة واعتمادها لإرسالها للسٌد اللواء / أمٌن عام وزارة الدفاع -36

الإجراءات  المانونٌة لإمكانٌة تأجٌل تجنٌد الطلاب  اتخاذبالماهرة بشأن بالأمانة العامة بوزارة الدفاع 

 .الجدٌد  الجامعًمن العام  اعتباراالجدٌدة التى تبدأ الدراسة بها  اتملتحمٌن بالكلٌال

عن كل فترة امتحانٌه على حده ٌومٌا بأعداد الطلاب الذٌن سوف ٌؤدون  إحصائًاعداد بٌان  -37

( لإرساله إلى المجلس  ىالصٌف–ماٌو  –)ٌناٌر  دراسًالامتحانات لكل فصل خلال فترة  الامتحانات

  الأعلى للجامعات ٌومٌا

 دراسًفٌها لجمٌع كلٌات الجامعة عن كل فصل  الامتحاناتسوف ٌتم  التًبالأٌام  إحصائًإعداد بٌان  -38

 ( ىالصٌف –ماٌو  –)ٌناٌر 

 تعمد بالجامعة وذلن لكل من : الامتحانات التىوذلن للمرور على لجان 

 السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة - أ

 أ.د/ نائب رئٌس الجامعة لشئون التعلٌم والطلاب السٌد  - ب

 الأتٌة : الإداراتبإمداد العامة لشئون التعلٌم والطلاب الإدارة تموم  -39

بكلٌات الجامعة لتوفٌر الأطباء  متحاناتالاالإدارة الطبٌة بالجامعة بٌان بالفترات التى تعمد بها  - أ

 . والممرضٌن للمرور على لجان الامتحانات 

السٌد الأستاذ / مدٌر عام المدن الجامعٌة بٌان بالفترات التى تعمد بها امتحانات وإجازات العام  - ب

الجامعى لكلٌات الجامعة والتى ٌتم بناء علٌها تحدٌد المصروفات الممررة على الطلاب اللذٌن ٌتم 

 تسكٌنهم داخل المدن الجامعٌة



العامة لشئون التعلٌم والطلاب المركزٌة عند صدور بتدرٌب السادة العاملٌن بالإدارة لامت الإدارة   -41

باستملال بعض الفروع وتحوٌلها إلى جامعات مستملة ومثال ذلن جامعات ) أسوان المرارات الجمهورٌة 

 .الغردلة (  –الألصر  –


