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 رؤية الاكاديمية

ب متميوووزاب أ ب وبح يوووا ب تعليميوووا علووووم الهندسوووة والتكنولوجيوووا المتقدموووة علووو   فوووين تكوووون الأكاديميوووة المصووورية صووورحا

   .المستوى المحلي والاقليمي والدولي لتحقيق تنمية مستدامة من خلال تطوير منظومة التصنيع والإنتاج

 

 الاكاديمية ةرسال

ب للمعووووايير القياسووووية  الارتقووووا  بمسووووتوى الخوووودمام التعليميووووة والإداريووووة المقدمووووة موووون الأكاديميووووة المصوووورية طبقووووا

ب  ب ق صوووقل المهوووارام الشخصوووية والعمليوووة والمهنيوووة للطووولاب وأعاوووا   يئوووة التووودري  والعووواملين محليوووا  ودوليوووا

موووون خووووولال بووووورامت التوووودريب المسوووووتمر ق إكسووووواب المهووووارام البح يوووووة للخوووووريجين لمواكبووووة عصووووور تكنولوجيوووووا 

وقوووادرين علووو  مووون خووولال التحوووول مووون التعلووويم الووو  الوووتعلم ق تخوووريت مهندسوووين متميوووزين  والاتصوووالامالمعلوموووام 

ق التطوووير المسووتمر وتوكيوود الجووودة موون خوولال  المحلوويسوووا العموول لتطوووير منظومووة التصوونيع  احتياجووامتلبيووة 

ب. ب ودوليا ب وإقليميا  التقييم الذاتي لتحقيق قيمة تنافسيه عل  جميع المستويام محليا
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 مقــــدمـــــة

 إدارة شووئونق لووذلي ينصووب ا تمووام الأكاديميووةالفئووام التووي تقوودم لهووا الخوودمام فووي  والخريجووون  ووي الطوولاب

لتقووووديم أفاوووول  إدارة شووووئون التعلوووويم والطوووولاب وتسووووع  والخريجووووون الطوووولابخدمووووة التعلوووويم والطوووولاب علوووو  

سووع  إلوو  متابعوووة تنفيووذ  ووذض الخووودمام لاوومان الجوووودةق تق كموووا للطوولابوالخدميووة  الخوودمام سوووا  التعليميوووة

وآخوووور مووووا توصوووول إليووووه العلووووم فووووي  امة التطووووورعلوووو  مواكبوووو إدارة الأكاديميووووة تحوووورصبووووالتزامن مووووع ذلووووي 

 وكذلي متابعة الخريجين. الخدمام المقدمة للطلاب

 بإدارة شئون التعليم والطلابأسماء العاملين 

 ةــــفــالوظي مالاس م

 مدير إدارة شئون التعليم والطلاب خليل م/ محمد إسماعيل محمد 1

 الطلاب رئي  قسم شئون الحميد الجواد عبد أ/ بلال عبد 2

 أخصائي شئون طلاب حمد صبريأأ/ دنيا أسامة  3

 أخصائي شئون طلاب أ/ ريهام عيد محمد رزا 4

 أخصائي شئون طلاب العزيز حمد عبدأأ/ محمد  5

 رئي  قسم شئون ومتابعة الخريجين ضأ/ محمد حمدي حسن أبوزايد 6

 أخصائي شئون خريجين أ/ حسام أشرف أحمد توفيق 7
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 مهام قسم شئون التعليم والامتحانام  -أولاب :

 م ـــون التعليــــشئ:- 
اسووتلام الخطووة الدراسووية موون الأقسووام العلميووة قبوول بدايووة الفصوول دراسووي بوقووم كووافي حتوو  يتسوون  توزيووع  -1

 (.  SISالطلاب عل  الإرشاد الأكاديمي من داخل منظومة ابن الهي م لإدارة شئون الطلاب )
تجهيوووز بيوووان بأعوووداد الطووولاب فوووي كووول مسوووتوى وفوووي كووول تخصوووص ومقتووور  بأعوووداد المجموعوووام المطلووووب  -2

تمهيووووداب لإعووووداد الجووووداول   يالأكوووواديمفتحهووووا فووووي كوووول قسووووم وتسووووليم ذلووووي إلوووو  مكتووووب التسووووجيل والإرشوووواد 
 .الدراسية

ظومووووة اسووووتلام الجوووودول الدراسووووي موووون مكتووووب التسووووجيل والإرشوووواد الأكوووواديمي وإعلانووووه للطوووولاب علوووو  من -3
 ( ولوحام الإعلانام الموجودة بالأكاديمية. LMSالتعليم الإلكتروني )

ب لكووول مسوووتوى وكووول تخصوووص وذلوووي لبووود   (SIS)إدخوووال الجووودول الدراسوووي علووو  منظوموووة ابووون الهيووو م  -4 طبقوووا
   .(SISتسجيل الطلاب عل  منظومة )

تجميوووع الإلتماسوووام يقووووم مكتوووب دعوووم الطووولاب بوووالرد علووو  تسووواؤلام الطووولاب بشوووأن الجوووداول الدراسوووية و -5
المقدمووووة مووووون الطوووولاب بشوووووأن الطووووولاب الوووورالبين فوووووي تعووووديل توقيتوووووام الجووووودول الدراسووووي ورفوووووع  وووووذض 

  .الإلتماسام إل  مكتب التسجيل والإرشاد الأكاديمي
فيمووووا يخووووص  المتما لووووة ام والمقووووررامرسووووم السياسووووة الكفيلووووة بتحقيووووق التعوووواون والتنسوووويق بووووين الأقسوووو -6

  .الدراسة
  .الطلابوشئون التعليم إدارة خص مقترحام ت أي بدا  الرأي فيإ -7
  .والسكاشن والمعامللمحاارام لإعداد النظام العام  -8
  .داخل الأكاديمية  البكالوريومتابعة تنفيذ خطة التعليم في مرحلة  -9

  .داخل الأكاديميةام المتعلقة بالتعليم ئيحصر وتحليل جميع البيانام والاحصاـ 10

 شئون الامتحانام :- 
 

اسووووتلام جوووودول امتحانووووام منتصووووف الفصوووول الدراسووووي ونهايووووة الفصوووول الدراسووووي موووون مكتووووب التسووووجيل  -1
  .بوقم كافي الامتحاناموالإرشاد الأكاديمي قبل بداية 

ب لكووول مسوووتوى وكووول تخصوووص وإعلانوووه  (SIS)علووو  منظوموووة ابووون الهيووو م  الامتحانوووامإدخوووال جوووداول   -2 طبقوووا
  .للطلاب بلوحام الإعلانام

وتجميوووع إلتماسووووام  الامتحانوووواملطووولاب بووووالرد علووو  تسوووواؤلام الطووولاب بشووووأن جوووداول يقووووم مكتوووب دعووووم ا -3
وتقوووديم  وووذض الإلتماسوووام إلووو  مكتوووب التسوووجيل والإرشووواد  الامتحانوووامالطووولاب الووورالبين فوووي تلييووور جوووداول 

  .النهائية الامتحانامالأكاديمي لأخذ ا في الاعتبار في واع جداول 
داخووول منظوموووة ابووون  الامتحانوووامسووويم الطووولاب وتووووزيعهم علووو  لجوووان يوووتم تق الامتحانوووامبعووود إدخوووال جوووداول  -4

ب لجوووودول  الامتحانووووام( وتحديوووود توقيتووووام SISالهيوووو م لإدارة شووووئون الطوووولاب )  الامتحانووووامللطوووولاب طبقووووا
  .المعلن

مووون خووولال عمووول إحصوووائيام بوووالمقررام والأعوووداد واللجوووان ام مراجعوووة قووووائم الطووولاب المتقووودمين للامتحانووو -5
  .للكنترولام المختصةوتسليمها 

والتصوووديق عليهوووا مووون وزارة التعلووويم العوووالي وتسوووليمها  عووون دخوووول الامتحوووان اعتوووذارام الطووولابمراجعوووة  -6
  .للكنترولام المختصة

مووون لجنوووة شوووئون التعلووويم والطووولاب  واعتماد ووواإعوووداد كشووووف بوووالطلاب المنسوووحبين مووون بعووو  المقوووررام  -7
   .وتسليمها للكنترول

يوووتم اسوووتلام نسوووخة نتوووائت مووون الكنتووورولام المختصوووة واعتماد وووا ومخاطبوووة  انوووامالامتحبعووود ظهوووور نتوووائت  -8
  .بنسخة داخل إدارة شئون التعليم والطلاب الاحتفاظوزارة التعليم العالي بالنتائت فور اعتماد ا ويتم 

ولوحوووام الإعلانوووام بموعووود فوووت  وللوووق  (LMS)يوووتم إعووولان الطووولاب علووو  منظوموووة التعلووويم الإلكترونوووي  -9
  .باب التظلمام للطلاب الرالبين في تقديم تظلم لمراجعة المقررام الدراسية
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ب:-  مهام مكتب دعم الطلاب   انيا

ب من خلال الآتي :-  ب أو طبيا ب أو أكاديميا  يقوم مكتب دعم الطلاب بحل المشكلام التي تعتر  الطلاب سوا  ماليا

  .المطلوب عل  النموذج المقرر لذلي فور استلامه من مكتب الدعم الطلابي لتما الايقوم الطالب بملئ  -1

يقووودم الطالوووب الالتموووا  مواوووحا بوووه سوووبب الالتموووا  ويرفوووق المسوووتندام اللازموووة إلووو  مكتوووب دعوووم الطووولاب  -2

 بإدارة شئون التعليم والطلاب.

شوووئون التعلووويم والطووولاب واتخووواذ القووورار المناسوووب  للجنوووةيوووتم تجميوووع الطلبوووام ومناقشوووتها فوووي أقووورب جلسوووة  -3

  .لحل المشكلام المذكورة بالالتماسام

قوووورار لجنووووة شووووئون التعلوووويم والطوووولاب بالموافقووووة أو عوووودم الموافقووووة علوووو  الالتمووووا  المقوووودم موووون الطالووووب  -4

ب أو عووون طريوووق الواتسوواب وتوقيوووع الطالوووب عليووه وإبلا وإبوولاا الطالوووب بوووالقرار ئي  ه بالتوجوووه لووورلوووتليفونيووا

  .القسم التابع له

الالتماسوووام التوووي توووم مناقشوووتها فوووي لجنوووة شوووئون التعلووويم والطووولاب علووو  لجنوووة تنظووويم  بعووو يوووتم عووور   -5

  .إذا لزم الأمر شئون الأكاديمية للاعتماد

  .توفير الدعم اللازم للطلاب طوال فترة الدراسة -6

يل المقوووررام وعووودد السووواعام توجيوووه الطووولاب إلووو  المرشووود الأكووواديمي ومكتوووب الإرشووواد للمعاونوووة فوووي تسوووج -7

  .الدراسية

  .ونفسي إل  الأخصائي النفسي بالأكاديمية اجتماعيالذي يحتاج دعم  الطالبتوجيه  -8

تقوووديم الووودعم للطووولاب وذلوووي بالإجابوووة علووو  جميوووع استفسوووارام الطووولاب التوووي تخوووص العمليوووة التعليميوووة أو  -9

 .ينتوجيههم للمختص

شوووهادام والتقوووارير الطبيوووة الدالوووة علوووي الحالوووة الوووي السووويد الفوووي الحوووالام المراوووية يتوجوووه الطالوووب ومعوووه  -10

طبيووب العيووادة وتحريوور التمووا  طبووي بووه توصووية الطبيووب ومرفووق بووه التقووارير الطبيووة ويووتم تسووليمه فووي مكتووب 

 .دعم الطلاب لاستكمال الخطوام السابقة
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ب:  إجرا ام التظلم من نتيجة المقررام الدراسية   - ال ا

ب بوووه بدايوووة ونهايوووة فتووورة  -1 يوووتم تحديووود موعووود قبوووول التظلموووام فوووور إعووولان نتيجوووة الفصووول الدراسوووي مواوووحا

   . LMSالتظلمام وتعلن للطلاب في لوحة الإعلانام ومنظومة التعليم الإلكتروني 

النمووووذج المعووود لوووذلي وتسوووجيل المقووورر  لاسوووتلاميقووووم الطالوووب بالتوجوووه إلووو  إدارة شوووئون التعلووويم والطووولاب  -2

  .الذي يرلب في التظلم منه

يوووتم إعوووادة النمووواذج إلووو  إدارة شوووئون التعلووويم والطووولاب وتجميعهوووا وتقسووويمها وتوزيعهوووا إلووو  الكنتووورولام  -3

  .للمراجعة وإبلاا إدارة شئون التعليم والطلاب بالنتائت )سلبية/ إيجابية(

وإعووولان الطالوووب فوووي لوحوووة الإعلانوووام أو التوقيوووع  فوووي الكنتووورول م التصوووحي إذا كانوووم النتيجوووة إيجابيوووة يوووت -4

  .أوالإتصال تليفونيا وإبلاله عل  النتيجة بالعلم

ب :  الجدد الطلاب أوراا قبول إجرا ام -رابعا

 وذلووووي بالأكاديميووووة  قبووووولهم تووووم الووووذين و المسووووتجدين الطوووولاب اسووووتقبال التنسوووويق يووووتم نتيجووووة ظهووووور بعوووود -1

  .الطلاب ملفام لتسلم

 التنسيق كشوف مع مطابقتها من التأكد و الطالب أوراا بمراجعة الطلاب و التعليم شئون موظفي إدارة يقوم  -2

  .الملف ويتم استلام

  .الأكاديمية بخزينة الدراسية الرسوم لدفع إذن الطالب تسليم يتم  -3

  .الدراسية الرسوم سداد إيصال الطلاب و التعليم شئون موظفي إدارة بتسليم ذلي بعد الطالب يقوم  -4

  .أ نا  إجرا ام القيدتعريف الطلاب الجدد بالأكاديمية والأقسام العلمية  -5

رقوووم  سوووتخراجوا (SISابووون الهيووو م لإدارة شوووئون الطووولاب)تسوووجيل بيانوووام الطووولاب الجووودد علووو   منظوموووة  -6

  .أكاديمي للطالب

للطوولاب الجوودد للمتابعووة معهووم والتعوورف موون خلالووه علوو  المعلومووام  (واتسووابعلوو  تطبيووق )عموول جووروب  -7

 المعلنة أولاب بأول .

 -من الطلاب الجدد  ي : استلامهاالأوراا التي يتم  -8

  .و يقة تعارف 

 بطاقة ترشي  الطالب للأكاديمية.  

  ال انوية العامة استمارةأصل.  

 شهادة ميلاد حدي ة.  

 صور شخصية.  

 مي للطالب وولي أمرضصور بطاقة الرقم القو.  

 ( جند للطلاب الذكور2( جند ونموذج )6بطاقة ).  



 وزارة التعليم العالي                 

 الأكاديمية المصرية للهندسة والتكنولوجيا المتقدمة 

 التابعة لوزارة الإنتاج الحربي             

 بإدارة شئون التعليم والطلا             
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ب :   -وتوزيع الطلاب عل  التخصصام بالأكاديمية :  الداخلي التنسيق مإجرا ا -خامسا

 -يتم توزيع الطلاب في نهاية المستوى العام طبقاً للمعايير الآتية : 

  .(1العام ومعدل تراكمي أكبر من )( ساعة دراسية من ساعام المستوى 26تحقيق عدد ) -1

ب علوووو  نظووووام ابوووون الهيوووو م لشووووئون  رلبووووة الطالووووب -2 حيووووو يقوووووم الطالووووب بموووول  اسووووتمارة رلبووووام إلكترونيووووا

ب  استمارة( وفي حالة عدم تمكنه من ذلي يتوجه إل  الإدارة لمل  SISالطلاب )    .رلبام يدويا

  .المعدل التراكمي للطالب في المستوى العام -3

  .لكل قسم الاستيعابيةالطاقة  -4

ب من الأعل  للأصلر -5 ب تنازليا ب للمعدل التراكمي والرلبة الأول  ترتيبا   .يتم ترتيب رلبام الطلاب طبقا

ب لما سبق -6   .تحديد الحد الأدن  للقبول بكل قسم طبقا

  .يمكن للطالب أن يتقدم بطلب تأجيل التخصص إل  الفصل الدراسي اللاحق -7

ب:   -التحويل بين التخصصام العلمية بالأكاديمية : جرا امإ -سادسا

  .يتقدم الطالب الرالب في التحويل من تخصص أخر بطلب تعديل تخصص إل  الإدارة -1

ب يووتم دراسووة الطلووب وعراووه علوو  لجنووة شووئون التعلوويم والطوولاب  -2 لإبوودا  الوورأي بالموافقووة أو الوورف  طبقووا

كموووي التوووي توووم قبولوووه فوووي كووول تخصوووص فوووي نفووو  للمعووودل التراكموووي للطالوووب والحووود الأدنووو  للمعووودل الترا

  .العام

ب :  حالام الإعفا  من الرسوم الدراسية -سابعا

 حالام خاصة :- 

  من إجمالي الرسوم الدراسية  %5الأخوة الأشقا  )تخفي  نسبة(  . 

  مووون إجموووالي الرسووووم  %10وفووواة أحووود الوالووودين أ نوووا  فتووورة دراسوووة الطالوووب بالأكاديميوووة )تخفوووي  نسوووبة

 الدراسية(. 

 التفوا العلمي:- 

 ( مووون 5( يمووون  تخفوووي  )%3.3( حتووو  )3فوووي حالوووة حصوووول الطالوووب علووو  معووودل تراكموووي سووونوي مووون )

  .الرسوم الدراسية عن نف  العام

  ( 10( يمووون  تخفوووي  )%3.7( حتووو  )3.3تراكموووي سووونوي مووون )فوووي حالوووة حصوووول الطالوووب علووو  معووودل

  .من الرسوم الدراسية عن نف  العام

 ( 15( يمووون  تخفوووي  )%4( حتووو  )3.7فوووي حالوووة حصوووول الطالوووب علووو  معووودل تراكموووي سووونوي مووون )

  .من الرسوم الدراسية عن نف  العام
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 الأكاديمية المصرية للهندسة والتكنولوجيا المتقدمة 
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 بإدارة شئون التعليم والطلا             
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 أبنا  العاملين بالإنتاج الحربي :- 

 %( من إجمالي 25تخفي  نسبة )الرسوم الدراسية للعام الدراسي الأول.  

 ( يستمر التخفي  بنف  النسبة3في حالة حصول الطالب عل  معدل تراكمي أكبر من ).  

 ( يووووتم التخفووووي  بنسووووبة 2.5( وحتوووو  )3فووووي حالووووة حصووووول الطالووووب علوووو  معوووودل تراكمووووي أقوووول موووون )

%(15).  

 ( يلل  التخ2.5في حالة حصول الطالب عل  معدل تراكمي أقل من ) في.  
 

 أبناء العاملين بالأكاديمية :- 
 

 %( من إجمالي الرسوم الدراسية للعام الأول50يتم تخفي  بنسبة ).  

 ( يستمر التخفي  بنف  النسبة3في حالة حصول الطالب عل  معدل تراكمي أكبر من ).  

 ( يووووتم التخفووووي  بنسووووبة 2.5( وحتوووو  )3فووووي حالووووة حصووووول الطالووووب علوووو  معوووودل تراكمووووي أقوووول موووون )

%(15.) 

 ( يلل  التخفي 2.5في حالة حصول الطالب عل  معدل تراكمي أقل من ).  

ب   من وإل  الأكاديمية تحويل الطلاب إجرا ام -:  امنا

 إجرا ام التحويل إل  الأكاديمية :- 

بيوووان تقوووديرام  –)بيوووان حالوووة  .الأوراا الآتيوووة مووون الطالوووب الرالوووب فوووي التحويووول إلووو  الأكاديميوووة اسوووتلام -1

  .محتوى علمي بالمقررام ( –

  -ارورة أن تكون  ذض المستندام معتمدة من وزارة التعليم العالي وتحقق الشروط الآتية : -2

  إذا كوووان الطالوووب محوووولاب مووون كليوووة منووواظرة تعمووول بنظوووام السووواعام المعتمووودة لا يقووول المعووودل التراكموووي عووون

(2.3).  

  عووون  مالتقووودير العووواالفصوووول الدراسوووية لا يقووول إذا كوووان الطالوووب محوووولاب مووون كليوووة منووواظرة تعمووول بنظوووام

  .)جيد(

  ( من عدد الساعام40أتم دراسة أك ر من )%قد ألا يكون الطالب.  

  ب ومجموعوووه فوووي ال انويوووة العاموووة إذا كوووان الطالوووب محوووول مووون كليوووة ليووور منووواظرة يجوووب أن يكوووون ناجحوووا

  .أعل  من الحد الأدن  للقبول بالأكاديمية في نف  العام

 سنوام( 5اديمية المحولين من الكليام المناظرة التي مدة الدراسة بها )تقبل الأك.  

  ب لتعليمووووام وزارة التعلوووويم العووووالي وتوقيووووع الطالووووب علوووو  نتيجووووة المقاصووووة عموووول مقاصووووة علميووووة طبقووووا

  .بالقبول

 اعتماد التحويل بالمقاصة من وزارة التعليم العالي.  

 إجرا ام التحويل من الأكاديمية:-  
 

الطالنننل الرافنننل فننني التلأويننني منننن الأكاديمينننة بينننان االنننة منننرة وااننن ة فقننن  بنننناء  لننن  تعليمنننا  وزارة يمنننن   -1

  .التعليم العالي شريطة أن يكون مس داً للرسوم ال راسية

  .ا تماد بيان اللأالة من الوزارة وتسليمه للطالل -2

  .الملف ومعه خطاب من الكلية التي تم قبوله فيها لاستلاماضور الطالل في االة الموافقة يتم  -3
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 الأكاديمية المصرية للهندسة والتكنولوجيا المتقدمة 
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ب :- إجرا ام تسديد المصروفام وتسجيل المقررام الدراسية للطلاب   تاسعا

 المصروفام الدراسية :-   

  -في ب اية كي فصي دراسي و ام دراسي يتم الآتي :

طريقوووة  –عوووام الالتحووواا  –التخصوووص  –الووورقم الكوووودى  –دفوووع للطالوووب مواوووحا بوووه )الاسوووم  إذنتحريووور  -1

 الدفع(.

لشوووئون الماليوووة والخزينوووة للسوووداد وتحريووور إيصوووالام السوووداد وتسوووليمها العاموووة ل يتوجوووه الطالوووب إلووو  الإدارة -2

 إل  إدارة شئون التعليم والطلاب.

يقووووم الموظوووف المخوووتص فوووي إدارة شوووئون التعلووويم والطووولاب بتسوووجيل إيصوووالام السوووداد علووو  منظوموووة ابووون  -3

 دارة شئون الطلاب حت  يتم السما  للطالب بتسجيل المقررام.( لإSISالهي م )

 متابعة تسديد المصروفام الدراسية الخاصة بالفصل الدراسي. -4

متابعووووة المووووديونيام المسووووجلة علوووو  الطالووووب ومتابعووووة التحصوووويل وعموووول الوووولازم لسوووورعة السووووداد أو حجووووب  -5

 النتيجة في حالة عدم السداد.

 من صحة تسجيل المقررام وعدد الساعام المسمو  للطالب. مراجعة استمارام التسجيل والتأكد -6

فوووي حالوووة تع ووور الطالوووب عووون السوووداد فوووي المواعيووود المقوووررة يوووتم تقوووديم إلتموووا  إلووو  مكتوووب دعوووم الطووولاب  -7

ب للإلتما  المقدم من الطالب   .ودراسة حالة الطالب والموافقة طبقا

 تسجيل المقررام :- 

  -كالاتي:من واقع استمارام تسجيل الطلاب المعتمدة من المرشد الأكاديمي مراجعة تسجيل الطالب 

 من مستوى واحد فقط. أعل عدم قيام الطالب بتسجيل مقررام دراسية تخصصية  -1

لموووواد المشوووتركة بووووين الأقسوووام تسوووجل فووووي جووودول القسوووم فقووووط بمعنووو  لا يوووتم تسووووجيل طالوووب مووون قسووووم ا -2

 و كذا. الهندسة الميكانيكيةلمقرر ما مع قسم  الهندسة الكهربائية

 مستوى الطالب. إل مستوى بدون النظر  أيمن  (BAS/HUM ) بأكواد مقرراميجوز تسجيل  -3

  .(2)من  أقلساعة في حالة الحصول عل  معدل فصلي  (14)التأكيد من تسجيل الطالب لعدد ساعام  -4

فيموووا فووووا يوووتم تسووووجيل عووودد السووواعام المخصصووووة  (2)فوووي حالوووة حصوووول الطالووووب علووو  معووودل فصوووول   -5

 ساعة. (18) أوساعة  (17)للفصل الدراسي بالكامل حسب اللائحة 

 ساعة. (21)فيما فوا يتم التسجيل حت   (3)في حالة حصول الطالب عل  معدل فصل   -6

 مع كل مرشد. التوقيع عل  الاستمارة من الطالب والمرشد الاكاديمي وتحرير كشف بأسما  الطلاب أنالتأكد  -7

د/ وكيوووول .فوووي حالووووة وجوووود أي مخالفووووة فووووي التسوووجيل يووووتم إخطوووار الطالووووب والمرشوووود الأكووواديمي والسوووويد أ -8

  .   (SISمنظومة ابن الهي م لشئون الطلاب )الأكاديمية لتصحي  التسجيل عل  
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  العسكرية التربيةو العملي الصيفي التدريب إجرا ام -عاشراب :

 لدورة التربية العسكرية الإجرا ام التي يتم اتخاذ ا :- 

ب اسوووتلام تعليموووام التربيوووة العسوووكرية مووون قيوووادة الووودفاح الشوووعبي والعسوووكري مواوووح  -1 بهوووا عووودد الووودورام  ا

 المتاحة وتوقيتاتها.

بحيوووو يكوووون التوقيوووم بعيوووداب عووون التووودريب الصووويفي  يوووتم اختيوووار توقيوووم الووودورة المناسوووبة لطلبوووة الأكاديميوووة -2

 .وتسجيل مقررام الفصل الدراسي الصيفي

 تجهيز الإحصائية العددية للطلبة الذكور الذين لم يؤدوا دورة التربية العسكرية.  -3

 .بلوحة الإعلانام دورة التربية العسكريةورقم يتم إعلان الطلبة بتوقيتام  -4

ب للرسووووم المقوووررة مووون قيوووادة قووووام  بيوووة العسوووكرية مووون الطلبوووةورة الترد حاووووريوووتم تحصووويل رسووووم  -5 طبقوووا

  .الدفاح الشعبي والعسكري

 عمل جروب عل  تطبيق )واتساب( لمتابعة الطلبة. -6

قيووووام المنسووووق العووووام بتسووووليم كشوووووف الطلبووووة والخطابووووام الخاصووووة بالوووودورة إلوووو  قيووووادة الوووودفاح الشووووعبي  -7

 والعسكري.

موووون إدارة شووووئون التعلووويم والطوووولاب بالحاووووور موووع الطلبووووة لموووودة تعيوووين مشوووورف دورة التربيووووة العسوووكرية  -8

 ( أسبوح.2)

بعوووود الانتهووووا  موووون الوووودورة يووووتم اسووووتلام النتيجووووة موووون قيووووادة الوووودفاح الشووووعبي والعسووووكري وإعوووولان الطلبووووة  -9

 بالنتيجة في لوحة الإعلانام الخاصة بإدارة شئون التعليم والطلاب.

 شوووئون التعلووويم والطووولاب.لإدارة ( SISبووون الهيووو م )تسوووجيل نتيجوووة التربيوووة العسوووكرية علووو  منظوموووة ا -10

 

 العملي الإجرا ام التي يتم اتخاذ ا للتدريب الميداني الصيفي :- 

 
 (.2 – 1رقم ) العملي العددية للطلاب الذين لم يؤدوا التدريب الصيفي ةتجهيز الإحصائي  -1
 من الأقسام العلمية. العملي تجميع خطة التدريب الصيفي -2
التنسوووويق مووووع مصووووانع وشووووركام الهيئووووة القوميووووة للإنتوووواج الحربووووي وشووووركام أخوووورى خارجيووووة لتوووودريب  -3

 طلاب الأكاديمية. 
 (.2- 1رقم ) العملي تجهيز كشوف الطلاب المحتم حاور م التدريب الصيفي  -4
عموووول مووووذكرة بخطووووة وبرنووووامت التوووودريب العملووووي الصوووويفي والتصووووديق عليهووووا موووون السوووويد وزيوووور الدولووووة  -5

 الطلاب بتوقيتام وأماكن التدريب بعد التصديق. إعلانللإنتاج الحربي ويتم 
التنسووويق موووع السوووادة رؤسوووا  الأقسوووام العلميوووة بتعيوووين السوووادة أعاوووا  الهيئوووة المعاونوووة المشووورفين علووو   -6

 أعاا   يئة التدري  القائمين بالمرور عل  التدريب.التدريب والسادة 
موافووواة جميوووع المصوووانع والشوووركام الخاصوووة لتووودريب الطووولاب بتوقيتوووام التووودريب )يوووتم ارفووواا تصوووديق  -7

  .كشوف الطلاب( –القائم بالإشراف عل  الطلاب  –خطة التدريب  –الوزير 
ير التووودريب العملوووي الصووويفي بنوووا ب بعووود نهايوووة التووودريب يوووتم تجهيوووز تقريووور مفصووول ونهوووائي عووون نجوووا  سووو  -8

 عل  التقارير المستلمة من الأقسام العلمية.
  .نتائت التدريب من الأقسام العلمية استلاميتم  -9

شوووئون التعلووويم لإدارة  (sis) ابووون الهيووو م تم تسوووجيل نتوووائت التووودريب العملوووي الصووويفي علووو  منظوموووةيووو -10
  والطلاب.
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 الطلاب بالأكاديمية  تجنيد تأجيل إجرا ام 

 -:بالآتي  العسكري الاتصالطريق التواصل بين مسئول التجنيد ومكتب  تأجيل التجنيد للطلاب عن يتم 

 جند(.  2بتأجيل التجنيد )  الخاص النموذج مل  -1

موويلاد حدي ووة بهووا رقووم  لا ووي وصووورة طبووق الأصوول موون جنوود ( مووع صووورة موون شووهادة  6اسووتلام نموووذج )  -2

 شهادة ال انوية وصورة بطاقة الطالب .

 من وزارة التعليم العالي . املئ النماذج الخاصة بالتجنيد واعتماد  -3

للحصوووول المحافظوووام(  –)منووواطق التجنيووود المختلفوووة إعوووداد النمووواذج الخاصوووة بمكتوووب الاتصوووال العسوووكري  -4

 عل  رقم قرار تأجيل التجنيد.

 للطلاب .الذ اب إل  مكتب الاتصال العسكري لتقديم الأوراا والحصول عل  قرارام التأجيل  -5

   .(SIS) ابن الهي م لإدارة شئون الطلابتسجيل قرارام تأجيل التجنيد عل  منظومة  -6

 الطلاب و التعليم شئون الخدمام الطلابية التي تقدمها إدارة:-  
 

 الخ ما  الخارجية: -  

  -النماذج الآتية للطلاب بع  س اد الرسوم التي تقررها وزارة التعليم العالي : باستخراجتقوم إدارة شئون الطلاب 

  .بيان االة -1

  .إثبا  قي  -2

  .بيان تق يرا  -3

  .ملأتوى  لمي -4

 

 الخ ما  ال اخلية:- 

 

  .بيان سلأل مقرر -1

  .بيان استب ال مقرر -2

  .ختم بطاقة رقم قومي -3

  .سكة ا ي ( –ختم اشتراك )مترو  -4
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  داخل قسم شئون ومتابعة الخريجينخطوام العمل 

 

 الخريجين ومتابعة شئون قسم رؤية :-  

 يجعلوه مموا العمل لسوا المستمرة التطورام ويواكب المستويام جميع عل  المنافسة عل  قادر متميز خريت تأ يل

 .مميزة عمل فرصة عل  الحصول عل  قادر

 الخريجين ومتابعة شئون قسم رسالة  

 العمول سووا لمواكبوة توؤ لهم التوي التدريبيوة الفورص تووفير علو  والعمول الأكاديميوة خريجوي موع المستمر التواصل

  .العمل سوا ومفردام الأكاديمية بين التعاون خلال من عمل فرص إيجاد محاولة في والمسا مة

 لشئون الأكاديمية وكيل مهام تحم والطلاب التعليم شئون بإدارة مباشر ارتباط يرتبط الخريجين ومتابعة شئون قسم 

 حلقووة إبقووا  علوو  الأكاديميووة موون حرصووا أخبووار م ومعرفووة الخووريجين متابعووة علوو  القسووم ويحوورص والطوولاب التعلوويم

 شئون قسم داخل العمل خطوام يلي وفيما لهم عمل فرص إيجاد ومحاولة أبنائها الخريجين مع وقوية دائمة الاتصال

  -: الخريجين ومتابعة

 تجمووويعهم ويوووتم تخووورج دور لكووول دراسوووي فصووول كووول نهايوووة فوووي تخووورجهم المتوقوووع الطووولاب كشووووف تجهيوووز 

 .التخرج باسم دفعة تسميته ويتم )واتساب( تطبيق عل  جروب وعمل

 الطوولاب إلوو  إرسوواله ويووتم بيانووام نموووذج بعموول  الخووريجين ومتابعووة شووئون قسووم يقوووم الجووروب عموول بعوود 

 البريووود علووو  إرسووواله إعوووادة  وووم النمووووذج  وووذا بتعبئوووة  الخوووريجين الطووولاب يقووووم حيوووو المتوقوووع تخووورجهم

 كموووا العربيوووة بالللوووة الطالوووب اسوووم)  علووو  النمووووذج ويحتووووي الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون لقسوووم الإلكترونوووي

 وتوووواري  وتخصصووووه للطالووووب الأكوووواديمي والوووورقم الإنجليزيووووة بالللووووة والاسووووم القووووومي الوووورقم ببطاقووووة  ووووو

الأموووور وكافووووة البيانووووام الأخوووورى  وولووووي الطالووووب تليفونووووام وأرقووووام بالتفصوووويل المراسوووولة وعنوووووان الموووويلاد

  .الخاصة بالطالب الخريت(
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 عووودد وإحاوووار سوووارية تكوووون أن بشووورط القوووومي الووورقم بطاقوووة صوووورة بإحاوووار الطووولاب  وووؤلا  إبووولاا يوووتم 

 المحافظووووام مسووووتوى علوووو  بريوووود مكتووووب أي موووون شووووهيد طووووابع (6) وعوووودد ( 6× 4) شخصووووية صووووور (6)

  .الخريجين ومتابعة شئون قسم إل  الطالب بمعرفة وتسليمه مللق ظرف في ذلي كل تجميع ويتم

 مووون الخوووريجين للطووولاب الكنتووورولام نتوووائت الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووم ينتظووور ذلوووي كووول عمووول بعووود 

 .دراسي فصل كل نهاية امتحانام بعد المختصة العلمية الاقسام

 تلليفهووووا  ووووم فيووووه المرلوووووب بالشووووكل وتنظيمهووووا ترتيبهووووا وإعووووادة الكنتوووورولام موووون النتووووائت اسووووتلام يووووتم 

للووووووزارة  موجوووووه رسووووومي بخطووووواب مصوووووحوبة وتكوووووون لاعتماد وووووا العوووووالي التعلووووويم وزارة إلووووو  وإرسوووووالها

 بقسوووم النتيجوووة مووون بصوووورة الاحتفووواظ ويوووتم بوووالتعليم الخووواص( والامتحانوووام)الإدارة العاموووة لشوووئون الطووولاب 

  .الخريجين ومتابعة شئون

  والطوووولاب التعلوووويم شووووئون إدارة منظومووووة موووون الخووووريجين الطوووولاب بيانووووام نقوووول يووووتم SIS  منظومووووة إلوووو 

 . الخريجين الطلاب لنتائت RUN وعمل الخريجين ومتابعة شئون

 اجتوووازوا فوووي مرحلوووة البكوووالوريو  الوووذين الخوووريجين بوووالطلاب عدديوووة لإحصوووائية والإعوووداد التحاوووير يوووتم 

  ووووذض وإرسووووال (2) يسوووواوي أو موووون أكبوووور تراكمووووي معوووودل علوووو  اوحصوووولو معتموووودة سوووواعة (170) عوووودد

  .العالي التعليم وزير /لاعتماد ا من أ.د العالي التعليم وزارة إل  الاحصائية

  شووووهادام وطباعووووة لتجهيووووز والتحاووووير الإعووووداد يووووتم العووووالي التعلوووويم وزيوووور موووون الإحصووووائية اعتمووووادبعوووود 

 .الطلاب لهؤلا  التخرج

  خوووريت طالوووب لكووول التخووورج  و طباعوووة شوووهادام إجووورا ام بإنهوووا  الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووميقووووم 

 .العالي التعليم وزارة من معتمدة

 الواتسووواب جوووروب طريوووق عووون الطووولاب إبووولاا يوووتم العوووالي التعلووويم وزارة مووون التخووورج شوووهادام اعتمووواد بعووود 

 .العالي التعليم وزارة من اعتماد ا بعد المؤقتة الشهادام لاستلام الأكاديمية إل  بالحاور
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 الخوووريجين الطووولاب ببيانوووام للجامعوووام الأعلووو  المجلووو  بمخاطبوووة الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووم يقووووم 

 .خريت طالب لكل للجامعام الأعل  المجل  من معتمدة المعادلة الشهادام استخراج لنا يتسن  حت 

 ويووووتم للجامعووووام الأعلووو  والمجلوووو  العوووالي التعلوووويم وزارة موووون واعتماد وووا المعادلووووة الشوووهادة طباعووووة يوووتم 

  .المعادلة شهادام لاستلام للأكاديمية بالحاور الاعتماد بعد الطلاب إبلاا

  نقابوووة عاووووية فوووي الخوووريجين الطووولاب شوووترايا إجووورا ام إنهوووا  الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووم يتوووول 

 الطوووولاب عوووودادأ بووووه مرفووووق رسوووومي بخطوووواب المهندسووووين نقابووووة موافوووواة يووووتم حيووووو المصوووورية المهندسووووين

 .يخصهم ما وكل الطلاب  ؤلا  وبيانام تخصص كل في الخريجين

 الطووووولاب بعاووووووية تفيووووود التوووووي النقابوووووة كارنيهوووووام إصووووودار بشوووووأن المصووووورية المهندسوووووين نقابوووووة متابعوووووة 

 .ممكن وقم أسرح الخريجين في

 ومتابعوووة شوووئون قسوووم يقووووم الخوووريجين الطووولاب عاووووية علووو   المصووورية المهندسوووين نقابوووة موافقوووة بعووود 

 وذلووووي النقابووووة فووووي الاشووووتراي مسووووولام ومعهووووم للنقابووووة بالووووذ اب الخووووريجين الطوووولاب بووووإبلاا الخووووريجين

 . العاوية كارنيهام لاستلام

 فوووي والإنجليزيوووة العربيوووة بالللوووة إاوووافية تخووورج شوووهادام اسوووتخراج فوووي ذلوووي بعووود الحوووق الخوووريت للطالوووب 

 .اللاحق المستقبل

 الطووولاب بشوووأن والتعبئوووة التجنيووود إدارة مووون تسووواؤلام أي علووو  بوووالرد الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووم يقووووم 

 عووون بوووالتحري بالأكاديميوووة العسوووكري الاتصوووال مسوووئول موووع بالتعووواون التجنيووود إدارة تقووووم الخوووريجين حيوووو

 للطووولاب وخصوصوووا صوووحتها مووون والتأكووود الأكاديميوووة بمعرفوووة للطووولاب الممنوحوووة التخووورج شوووهادام بعووو 

  .السفر في الرالبين الخريجين

  والتعوووواون والأكاديميووووة الخووووريت بووووين العلاقووووة لتعزيووووز الخووووريجين مووووع والاتصووووال التواصوووول قنوووووام فووووت 

 .الخريجين لخدمة الهادف

 الخريجين مع والتواصل بالمتابعة خاص ملف في الخريجين مع التواصل بيانام تو يق 
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 والشوووركام المؤسسوووام وأسوووما  العمووول سووووا فوووي انخوووراطهم مووودى ومعرفوووة الأكاديميوووة خريجوووي متابعوووة 

 . مستمرة دورية بصفة بياناتهم وتحديو دولية أو محلية كانم سوا  بها يعملون التي

 المقيووووودين للطووووولاب الأكاديميوووووة خريجوووووي يحااووووور ا والتوووووي الأكاديميوووووة داخووووول المختلفوووووة الووووودورام عقووووود 

  .بالأكاديمية

 فوووي الأكاديميوووة تنظموووه الوووذي السووونوي التخووورج حفووول فوووي بالمشووواركة الخوووريجين ومتابعوووة شوووئون قسوووم يقووووم 

 طريووق عوون الحربووي ووزيوور الإنتوواج العلمووي والبحووو العووالي التعلوويم وزيوور بحاووور دراسووي عووام كوول نهايووة

 الخوووريجين للطووولاب التكوووريم شوووهادام وتجهيوووز الخوووريجين الطووولاب وبيانوووام بأسوووما  كشووووف وتجهيوووز إعوووداد

 .السنوي التخرج حفل لحاور م أمور م أوليا  ودعوة

 حفووول لحاوووور الخوووريجين الطووولاب بهوووا يعمووول التوووي والمؤسسوووام الهيئوووام مووون المجتمعيوووة الأطوووراف دعووووة 

   .عام كل من السنوي التخرج

 

 

 د/ شيرين محمد سمير عبدالحميد .م/ محمد إسماعيل محمد خليل                                          أ

 وكيل الأكاديمية لشئون التعليم والطلاب          مدير إدارة شئون التعليم والطلاب                          
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