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الفهرس

مهام العمادة 

إجراءات التسجيل

إجراءات الوثائق 
والخري�جين 

إجراءات المكافآت 

رقـــــــــــم
01الصفحة

رقـــــــــــم
12الصفحة

رقـــــــــــم
36الصفحة

رقـــــــــــم
32الصفحة



�إلى الجامعة,  الطالب  والت�سجيل قبل دخول  القبول  ��شؤون  تبد�أ مهام عمادة 
وت�ستمر حتى بعد تخرجه من الجامعة ويمكن تلخي�ص مهام العمادة بما يلي:

11 تحديد الطاقة الا�ستيعابية للجامعة..
22 العمل على �إيجاد مقعد في الجامعة لكل طالب تتحقق لديه �شروط القبول..
33 الحر�ص على ا�ستقطاب �أف�ضل الطلاب �إلى الجامعة من خريجي المرحلة .

الثانوية من داخل المحافظة وخارجها.
44 ال�سبل لاختيار وقبول وتوجيه الطلاب لا�ستكمال درا�ستهم . �أف�ضل  اتباع 

الجامعية بما يتنا�سب مع قدراتهم الذاتية.
55 ح�سن . يكفل  بما  للطالب  الأكاديمي  والإر�شاد  الن�صح  توفير  على  العمل 

�سيره الدرا�سي وتح�صيله العلمي.
66 تطبيق الخطط الدرا�سية لكافة الكليات ومتابعة �سير الطلبة وفقا لهذه .

الخطط.
77 تنفيذ الحركات الأكاديمية)اعتذار, اعتذار عن مقرر, ت�أجيل، التحويل، .

المعادلات، الان�سحاب من الجامعة(.
88 حفظ وتدقيق وتوثيق بيانات الطلاب الأكاديمية.
99 التي . الزمنية  الفترة  مع  يتوافق  بما  للطالب  الدرا�سي  ال�سير  متابعة 

حددتها اللوائح الدرا�سية.
1010 القيام بالأعمال الإدارية المتعلقة بمكاف�آت الطلبة .
1111 �إ�صدار البطاقات الجامعية .
1212 عمل الإح�صائيات اللازمة والمطلوبة من الجهات المختلفة .
1313 طباعة وثائق التخرج وال�سجلات الأكاديمية والم�صادقة عليها .
1414 الم�شاركة في الإعداد لحفل التخرج ال�سنوي للجامعة .
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الفهرس



إجراءات القبول

أولاً : 
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ت�سهيل �إجراءات القبول الموحد وتوحيدها يهدف �إلى توفير الوقت والجهد 
على الطلاب ويعفيهم من م�شقة الح�ضور لمقر الجامعة بالإ�ضافة �إلى تلافي 
المقاعد  من  الا�ستفادة  �أجل  ومن   , الأخرى  الجامعات  في  البيانات  �إدخال 

المتاحة والا�ستثمار الأمثل لإمكانيات جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز.

ت�أدية اختبار القبول ) القدرات والتح�صيلي (. المـــرحـلـــة الأولــى:	

الاطلاع على �إجراءات القبول والتخ�ص�صات المتاحة  	 المــرحـلــة الثـــانـيـــة:	

على بوابة القبول الالكتروني . 	
تعبئة ا�ستمارة طلب الالتحاق و�إدخال الرغبات �إلكترونياً . المــرحـلــة الثـــالـثـــة: 	

متابعة الموقع الإلكتروني لمعرفة نتيجة الفرز . المــرحـلــة الـــرابعــة:	

طباعة �إ�شعار تر�شيح القبول وا�ستمارة قبول الالتحاق . المـرحـلة الخامسة:	

�إر�سال الم�ستندات المطلوبة عبر البريد الممتاز . المرحلة السادسة:	

بعد �أداء اختبار القبول المحدد من قبل المركز الوطني للقيا�س والتقويم, على 
الطالب اتباع الخطوات التالية :

الاطلاع على الكليـات والأق�سام المتـاحـة والن�سب المطلـوبـة للالتحـاق في 	 	.1
جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز . 	

الاطلاع على التخ�ص�صات المتاحة للتقديم و�شروط ومعايير القبول لكل 	 	.2
ق�سم بالجامعة. 	

الدخـول على رابط تقديم جديد من ال�صفحـة الرئي�سيـة لبـوابـة القبـول 	 	.3
الإلكتروني . 	

خطوات القبول :

إجراءات التقديم للقبول الإلكتروني الموحد :
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تعبئة ا�ستمارة طلب الالتحاق من خلال موقع القبول الإلكتروني . 	.4
	�إدخال �أكبر عدد ممكن من الرغبات . .5

تتـم المفـا�ضلـة ما بين المتقـدمين تناف�سيـاً وفق معـاييـر القبـول )الن�سبـة 	 	.6
المركبة-الن�سبة المكافئة( وح�سب ترتيب الرغبات وتوافر المقاعد . 	

تتم المفا�ضلة في التر�شيح للكليات ال�صحية والكليات الهند�سية والعلمية  وفق 
الن�سبة المركبة ويكون فيها وزن الن�سبة التراكمية للثانوية العامة 30% ووزن 
درجــة اختبـار القـدرات العـامة 30% ووزن درجة الاختبـار التح�صيلي %40.

	 )sms( بعد المفا�ضلة يتم �إعلان نتيجة القبول و�إر�سال ر�سائل ن�صية 	.7
عبر الجوال لإبلاغ الطلاب عن الجامعة والتخ�ص�ص الذي تم قبوله فيه . 	

طباعة ا�ستمارة التقديم من البوابة وتوقيعها . 	.8
	�إر�سال ا�ستمارة التقديـم مع �أ�صل ال�شهـادة الثانويـة مع اربع �صور منهـا  .9
و�صورتــان لبطاقــة الأحــوال �أو �سجل الأ�سـرة وا�شعــار تــر�شيــح القبــول 	 	

وا�ستمارة طلب الالتحاق. 	
�صورة من �شهادة الميلاد و�صورة من هوية الأم للطلبة غير ال�سعوديين 	 	.10

من �أم �سعودية. 	
يجب على الطـلبــة �إر�سال الم�ستنــدات المطلوبــة في الموعــد المحــدد على 	 	.11

البوابة الإلكترونية. 	

ي�شترط لقبول الطالب الم�ستجد في جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز :

داخل  من  يعادلها  ما  �أو  العامة  الثانوية  �شهادة  على  حا�صلًا  يكون  	�أن  .1
المملكة �أو من خارجها.  ويقرر مجل�س الجامعة معادلة ال�شهادات من داخل 
المملكة لغر�ض القبول بناءً على تو�صية مجل�س الكلية و تخت�ص لجنة المعادلات 

في وزارة التعليم بمعادلة ال�شهادات من خارج المملكة.

شروط القبول :
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	�ألا يكـون قد م�ضى على ح�صوله على الثانويـة العامة �أو ما يعـادلها مدة  .2
تــزيــد على خم�س �سنــوات ويجــوز لمجل�س الجامعــة الا�ستثنــاء من هـذا 	 	

ال�شرط �إذا توافرت �أ�سباب مقنعة. 	
	�أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك. .3

	�أن يجتاز بنجاح �أي اختبار �أو مقابلة �شخ�صية يراها مجل�س الجامعة. .4
	�أن يكون لائقاً طبيا. .5

	�أن يح�صل على موافقة من مرجعه بالدرا�سة �إذا كان يعمل في �أي جهة 	 .6
حكومية �أو خا�صة. 	

�أن ي�ستوفي كافة ال�شروط الأخرى التي  يحددها مجل�س الجامعة وتعلن وقت 	 	.7
التقديم. 	

	�ألا يكون مف�صولًا من جامعة �أخرى لأ�سباب ت�أديبية. .8
لا يجوز قبــول الطلاب الحا�صلين على �شهــادة البكالـوريو�س �أو ما يعادلها  	.9
للح�صول على بكالوريو�س �آخر، ويجوز لمجل�س الجامعة الا�ستثناء من ذلك. 	

القبول  ��شؤون  عمادة  مراجعة  عليه  للطالب  الم�ستوى  تحديد  على  للح�صول 
والت�سجيل مع �إح�ضار البطاقة الجامعية .

الطلاب  يتوجب على  �إذ  �سنوي  نظام  التح�ضيرية  ال�سنة  الدرا�سة في  نظام 
ف�صل   + درا�سيين  )ف�صلين  واحدة  درا�سية  �سنة  في  المقررات  جميع  �إنهاء 
�صيفي ا�ستثنائي ( ويتم �إدراج التقديرات الحا�صل عليها الطالب في مقررات 
المعدل  �ضمن  التقديرات  وتح�سب  الأكاديمي  �سجله  في  التح�ضيرية  ال�سنة 

التراكمي للدرا�سة الجامعية.

تعريف تحديد المستوى :

الطلاب المستجدون :

5 4



يتم النظر في �إمكانيةالتحويل بين م�سارات ال�سنة التح�ضيرية من قبل وكيل 
الجامعة لل��شؤون التعليمية والأكاديمية ، علماً ب�أنه �سيقع على الطالب عبء 
�إعادة درا�سة مقررات الم�سار الذي يرغب في التحويل �إليه الأمر الذي �سي�ؤدي 

�إلى ت�أخيره في �إنهاء ال�سنة التح�ضيرية.

التحوي�ل بين المسارات :

تمنح بطاقة جامعية لكل طالب مقبول في الجامعة لا�ستخدامها فيما يلي :
	�إثبات الهوية في المدينة الجامعية 

الا�ستعارة من المكتبة. 	
�شراء الكتب الدرا�سية من مركز بيع الكتب . 	

ت�أدية الامتحانات بموجبها. 	
الح�صول على ال�سجل الأكاديمي المعتمد والتعريف واعتماد  نموذج 	 	

تخفي�ض التذاكر. 	
دخول المطاعم وال�صالات والملاعب الريا�ضية. 	

البطاقات الجامعية:

ت�صله    sms ن�صية    ر�سالة   خلال  من  المحدد  الموعد  في  الطالب  يح�ضر 
من عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل  ويح�ضر معه ا�شعار القبول الذي يقوم 
بطباعته من ح�سابة على النظام الأكاديمي �إ�ضافة �إلى �إثبات الهوية الأ�صلية 
الخا�صة به ) دفتر العائلة �أو بطاقة الأحوال ( لل�سعوديين �أما بالن�سبة لغير 
الطالب  هوية  �إلى  بالإ�ضافة  الأ�صلية   الإقامة  �إح�ضار   فيجب  ال�سعوديين  

الأ�صلية .

إجراءات استخراج البطاقة الجامعية للمستجدين:
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• والتعهد 	 الأ�صلية  البطاقة  بفقدان  �إقرار  على  بالتوقيع  الطالب  يقوم 
ب�إعادة البطاقة التي ا�ستخرجت له عند العثور على البطاقة الأ�صلية، مع 
تعر�ضه للجزاء �إذا ما ثبت ا�ستخدامه �أو ت�سهيل ا�ستخدام غيره لإحدى 
�إفادة خطية من الطالب  و�أخذ  �أو بعد تخرجه  �أثناء درا�سته  البطاقتين 

عن �أ�سباب وظروف فقد البطاقة.
• الإعلان عن فقد البطاقة الأ�صلية في )ر�سالة الجامعة( وفي حالة توقف 	

)ر�سالة الجامعة( عن ال�صدور في العطلات والإجازات يمكن الإعلان 
بعد  البطاقة  ا�ستخراج  �إجراءات  وت�ستكمل  اليومية  ال�صحف  �إحدى  في 

فترة لا تقل عن �شهر من الإعلان عن فقد البطاقة .

إجراءات استخراج بدل فاقد للبطاقة الجامعية:

يجوز قبول تحويل الطالب من خارج الجامعة وفق ال�ضوابط الآتية :
11 �أن يكون الطالب قد در�س في كلية �أو جامعة معترف بها..
22 �أو . ت�أديبية  �ألا يكون الطالب مف�صولًا من الجامعة المحول منها لأ�سباب 

تعليمية  .
33 موافقة عميد ��شؤون القبول والت�سجيل وفق �ضوابط التحويل التي يقرها .

مجل�س الجامعة.
44 �شروط . وفق  �إليها  التحويل  الطالب  يرغب  التي  الكلية  عميد  موافقة 

التحويل التي يقرها مجل�س الكلية.
55 �ألا يقل عدد الوحدات الدرا�سية المقررة التي يطلب من الطالب المحول .

عبدالعزيز عن )60%( من عدد  بن  �سطام  الأمير  درا�ستها في جامعة 
البكالوريو�س  درجة  على  للح�صول  المطلوبة  المقررة  الدرا�سية  الوحدات 

من الجامعة.

التحوي�ل من خارج الجامعة :
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11 .  , الجامعة  خارج  من  التحويل  و�ضوابط  و�شروط  مواعيد  على  الاطلاع 
و�إح�ضار الم�ستندات المطلوبة على موقع العمادة, وعلى الطلاب الراغبين 
مراجعة  و�ضوابطه  التحويل  �شروط  عليهم  تنطبق  والذين  التحويل  في 

العمادة في المواعيد المحددة لهم مع �إح�ضار الم�ستندات المطلوبة.
22 ثلاث �صور من ا�ستمارة الثانوية العامة  ..
33 ثلاث �صور من ال�سجل الأكاديمي م�صدقة ومختومة من الجامعة المحول .

منها.
44 تعريف من جهة عمل ولي الأمر + �صورتين من بطاقة العائلة. )طالبات(.
55 مبررات التحويل و�سبب الانقطاع �إذا كانت الطالبة منقطعة..
66 ن�سخه من اختبار المركز الوطني للقيا�س والتقويم..
77 تعبئة  ا�ستمارة التحويل من خارج الجامعة..
88 �إر�سال طلبات التحويل �إلى الكلية المعنية للح�صول على الموافقة المبدئية .

على التحويل من خارج الجامعة وعليه ت�أدية الاختبارات التي ت�شترطها  
بع�ض التخ�ص�صات .

99 ��شؤون . الكلية وعميد  الذي ح�صل على موافقة عميد  الطالب  �إبلاغ  يتم 
القبول والت�سجيل على التحويل ب�أن علية ت�سليم �أ�صول الم�ستندات المطلوبة 

في الوقت المحدد له لإنهاء �إجراءات التحويل ومنحه رقماً جامعياً في 	
جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز. 	

يجب على الطالب الذي تم تحويله المبادرة بالتقدم  لكليته )المحول اليها( 1010
لطلب معادلة المقررات .

للت�سجيل و مراجعة 1111 على الطالب الدخول على بوابة النظام الأكاديمي 
كليته عند ظهور �أي م�شكلة في الت�سجيل .

�إخلاء الطرف من 1212 ت�سليم  يجب على الطالب المحول من جامعة اخرى 
لدية  يكون  الدرا�سي, حتى لا  تثبيت الجدول  المحول منها قبل  الجامعة 

رقمين جامعيين.

الإجراء :

9 8



 في حالة رغبة الطالب في الان�سحاب �أثناء مرحلة القبول ، يتم ت�سليم 	
الملف بح�ضور الطالب �شخ�صيا مع �إبراز الم�ستندات الثبوتية وفي حالة عدم 
تمكن الطالب من الح�ضور يطلب تفوي�ض معتمد من جهة ر�سمية وموقع من 

الطالب.
 في حالة الرغبة في الان�سحاب بعد �شهر من الدرا�سة ،  يتم ذلك باتباع 

�إجراءات �إخلاء الطرف التالية :

القبول 1313 ��شؤون  عمادة  من  الجامعية  البطاقة  ا�ستخراج  عليه  يجب 
والت�سجيل.

الانسحاب من الجامعة : 

يقوم الطالب بطباعة نموذج �إخلاء الطرف من خلال بوابة النظام  	.1
الأكاديمي الذي �سيو�ضح له الجهات التي يجب عليه مراجعتها . 	

يقوم الطالب بتقديم النموذج بعد توقيعه من الجهات المعنية �إلى عمادة  	.2
��شؤون القبول والت�سجيل لا�ستكمال �إجراءات �إخلاء طرفه من النظام. 	

يتم ت�سليم الملف بح�ضور الطالب �شخ�صيا مع �إبراز الم�ستندات الثبوتية  	.3
ويتم �سحب البطاقة الجامعية من الطالب المن�سحب، وفي حالة فقدان  	

البطاقة الجامعية يطلب من  الطالب �إي�صال �صادر من �إدارة الأمن  	
وال�سلامة بالإعلان عن البطاقة المفقودة. 	

تنبيه: يطلب تفوي�ض موقع من الطالب و معتمد من جهة ر�سمية في حالة 
عدم  تمكن الطالب من الح�ضور �شخ�صياً لا�ستلام ملفه.

إجراءات إخلاء الطرف :
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هل يحق لي ت�أجيل قبولي ؟
لا يمكن ت�أجيل القبول لدرجة البكالوريو�س �أو الدبلوم ، و لكن يمكن �إعادة 

التقديم على القبول في العام الذي يليه.

هل بالإمكان الدرا�سة في الجامعة بنظام التعليم الموازي ؟
نعم يوجد نظام التعليم الموازي في جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز  وتحدد 
مواعيد القبول ومعايير القبول والتخ�ص�صات قبل بداية كل عام درا�سي من 
قبل عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل من خلال البوابة  الإلكترونية للجامعة .

هل يمكن قبول الطلاب غير ال�سعوديين ؟
تنظر   ، ال�سعوديين  غير  من  المتميزين  ا�ستقطاب  نحو  الجامعة  �سعي  في 
الجامعة بح�سب المتاح من المقاعد الدرا�سية،  و بح�سب ما يرد من توجيه ،  
في قبول عدد من الطلاب غير ال�سعوديين وفق التنظيم المعلن عنه في كل عام 

جامعي عبر موقع عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل.

اسئلة مت�كررة
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إجراءات التسجيل

ثانياً : 
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يمكن للطالب تعديل ت�سجيله من خلال البوابة الإلكترونية ب�إ�ضافة وحذف 
مقررات في الفترة المحددة لذلك، وفق ال�ضوابط التالية :

�أولًا : �شروط الحذف :
	�أن لا تقل عدد ال�ساعات الدرا�سية عن الحد الأدنى للعبء الدرا�سي  

الم�سموح به للت�سجيل ) الحد الادنى هو 12 �ساعة (. 	  
	�إذا كان المقرر المراد حذفه متطلب متزامناً مع مقرر �آخر، فلا يحق 	 

للطالب حذفه �إلا بحذف المقررين معاً. 	

ثانياً : �شروط الإ�اضفة :
عدم وجود تعار�ض في الجدول . 	

	�أن يكون المقرر �ضمن الخطة الدرا�سية �أو المقررات الاختيارية �أو الحرة 	 
المعتمدة �إن وجدت . 	

توفر مقاعد في ال�شعبة المطلوبة . 	
عدم وجود متطلب �سابق . 	

عدم تجاوز الحد الأعلى للعبء الدرا�سي الم�سموح به للت�سجيل وفقاً 	 	
للمعدل التراكمي للطالب . 	

الإجراء :

الدخول من خلال ح�ساب الطالب على بوابة النظام الأكاديمي. 	.1
اختيار رابط الحذف والإ�ضافة ح�سب الرغبة. 	.2

حفظ التعديلات . 	.3
تنبيه : يجب مراعاة المواعيد المحددة للحذف والإ�ضافة .

الحذف والإضافة :
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ت�أجيل الدراسة للفصل الدراسي:

من  الأول  الأ�سبوع  نهاية  قبل  الدرا�سة  ت�أجيل  بطلب  التقدم  للطالب  يجوز 
الت�أجيل ف�صلين  �ألا تتجاوز مدة  الإلكترونية على  البوابة  الدرا�سة عبر  بدء 
طيلة  �أق�صى  كحد  متتالية  غير  درا�سية  ف�صول  ثلاثة  �أو  متتاليين  درا�سيين 
بقائه في الجامعة ثم يطوى قيده بعد ذلك،)�أما طلاب الكليات التي تطبق 
نظام ال�سنة فلا يجوز الت�أجيل ل�سنتين متتاليتين كما لا يجوز �أن تتجاوز مدة 
ال�ضرورة  ويجوز لمجل�س الجامعة في حالة  متتاليتين(   �سنتين غير  الت�أجيل 
لإنهاء  اللازمة  المدة  �ضمن  الت�أجيل  مدة  تحت�سب  ولا  ذلك  من  الا�ستثناء 
متطلبات التخرج . ويقوم عميد الكلية باتخاذ القرار خلال ثلاثة �أيام من 
في  الكلية  عميد  يبت  لم  و�إذا  الإلكترونية  البوابة  عبر  الطلب  تقديم  تاريخ 

الطلب خلال الفترة المحددة ينفذ الت�أجيل �آليا.

الإجراء :

الدخول من خلال ح�ساب الطالب على بوابة النظام الأكاديمي. 	
اختيار رابط حركات �أكاديمية ثم ت�أجيل الدرا�سة. 	

بدء  من  الأول  الأ�سبوع  نهاية  قبل  الدرا�سة  ت�أجيل  طلب  الطالب  على  يجب 
تاريخ  من  �أيام  ثلاثة   خلال  القرار  باتخاذ  الكلية  عميد  ويقوم  الدرا�سة  
الطلب  الكلية في  يبت عميد  و�إذا لم  الإلكترونية  البوابة  الطلب عبر  تقديم 

خلال الفترة المحددة ينفذ الت�أجيل �آليا.

  الاعتذار:
يجوز للطالب الاعتذار عن الا�ستمرار في درا�سة ف�صل درا�سي دون �أن يعد 
را�سباً �إذا تقدم بطلب الاعتذار قبل بداية الاختبارات النهائية بخم�سة �أ�سابيع 
على الأقل. �أما طلاب الكليات التي تطبق نظام ال�سنة الدرا�سية فيجوز لهم 
الاعتذار قبل بداية الاختبارات النهائية بثمانية �أ�سابيع على الأقل، وفي جميع 
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�أيام من تاريخ  القرار خلال ثلاثة  الكلية باتخاذ  هذه الحالات يقوم عميد 
الطلب  الكلية في  يبت عميد  و�إذا لم  الإلكترونية  البوابة  الطلب عبر  تقديم 
عليها،   المن�صو�ص  ال�ضوابط  وفق  �آلياً  الاعتذار  ينفذ  المحددة  الفترة  خلال 
ولمجل�س الجامعة – في حالة ال�ضرورة الق�صوى – الا�ستثناء من هذه المدة، 
وير�صد للطالب تقدير )ع( �أو )W( ويحت�سب هذا الف�صل من المدة اللازمة 

لإنهاء متطلبات التخرج .
�أو ثلاثة  �أن لا تتجاوز ف�صول الاعتذار عن ف�صلين درا�سيين متتاليين  يجب 
ف�صول غير متتالية �أما طلاب الكليات التي تطبق نظام ال�سنة الدرا�سية فلا 
يجوز الاعتذار ل�سنتين متتاليتين، ويجب �أن لا تتجاوز �سنوات الاعتذار �سنتين 
درا�سيتين غير متتاليتين طيلة بقاء الطالب في الجامعة ثم يطوى قيده بعد 

ذلك، ولمجل�س الجامعة الا�ستثناء من ذلك .

الإجراء :

الدخول من خلال ح�ساب الطالب على بوابة النظام الأكاديمي خلال  	.1
الفترة المحددة للاعتذار )بعد الأ�سبوع الأول من بدء الدرا�سة و حتى  	

قبل بداية الاختبارات النهائية بخم�سة �أ�سابيع(. 	
اختيار رابط حركات �أكاديمية ثم اختيار حركة اعتذار عن الف�صل  	.2

الدرا�سي . 	
حفظ . 	.3

�أيام من تاريخ تقديم الطلب  يقوم عميد الكلية باتخاذ القرار خلال ثلاثة 
الفترة  خلال  الطلب  في  الكلية  عميد  يبت  لم  و�إذا  الإلكترونية  البوابة  عبر 

المحددة ينفذ الاعتذار �آلياً.
تنبيه : على الطالب الالتزام بح�ضور المقرر حتى يت�أكد من خلال ح�سابه 

�أن حركة اعتذاره قد تم اعتمادها.
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في  واحد  درا�سي  مقرر  درا�سة  في  الا�ستمرار  عن  الاعتذار  للطالب  يجوز 
�أربعة  مجموعها  وبما  الأدنى  الحد  عن  يقل  لا  �أن  على  الدرا�سي  الف�صل 
مقررات  درا�سية كحد �أق�صى طيلة بقاء الطالب في الجامعة، دون �أن يعد 
را�سباً �إذا تقدم بطلب الاعتذار قبل بداية الاختبارات النهائية بخم�سة �أ�سابيع 
على الأقل، �أما طلاب الكليات التي تطبق نظام ال�سنة الدرا�سية فيجوز لهم 
الاعتذار قبل بداية الاختبارات النهائية بثمانية �أ�سابيع على الأقل، وفي جميع 
�أيام من تاريخ  القرار خلال ثلاثة  الكلية باتخاذ  هذه الحالات يقوم عميد 
تقديم الطلب عبر البوابة الإلكترونية و�إذا لم يبت عميد الكلية في الطلب ينفذ 
الاعتذار �آلياً، ولمجل�س الجامعة – في حالة ال�ضرورة الق�صوى – الا�ستثناء 
من هذه المواد على �أن لا تتجاوز بداية الاختبارات النهائية لمقررات الإعداد 

العام ، وير�صد للطالب تقدير )ع( �أو )W( في المقرر.

الاعتذار عن دراسة مقرر دراسي واحد:

شروط الاعتذار عن مقرر :

يجوز للطالب الاعتذارعن الا�ستمرار في درا�سة مقرر درا�سي واحد في  	.1
الف�صل الدرا�سي. 	

	�أن لا يقل العبء الدرا�سي )ال�ساعات الم�سجلة( في الف�صل الدرا�سي عن  .2
الحد الأدنى )12( �ساعة. 	

ي�سمح للطالب الاعتذار عن  �أربعة مقررات  كحد �أق�صى طيلة بقاءه في الجامعة. 	.3
يقوم الطالب بتقديم طلب الاعتذار عن طريق بوابة النظام الأكاديمي. 	.4

الا يكون المقرر متزامن مع مقرر �آخر. 	.5
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11 يجب الدخول على البوابة عبر النظام الأكاديمي ح�سب الفترة المحددة .
المعلن عنها في موقع العمادة.

22 الدخول على رابط الطلبات - �إدخال الرغبات ..
33 ترتيب الرغبات ويعتبر ترتيب الرغبات عامل م�ؤثر في الح�صول على المقعد .

المتاح في التخ�ص�ص المرغوب بعد توفر المعايير المحددة لكل تخ�ص�ص.
44 يتم الإعلان عن �ضوابط التخ�صي�ص عبر موقع العمادة ..
55 تتم عملية التخ�صي�ص �آليا بعد اكتمال ر�صد نتائج الف�صل الثاني وتعلن .

النتائج عبر موقع العمادة على الإنترنت  ، ويتم تخ�صي�ص من لم يدخل 
رغباته ح�سب المقاعد المتاحة .

ال�سنة  مقررات  جميع  ينهي  �أن  بعد  �إلا  الطالب  تخ�صي�ص  يتم  لا   : تنبيه 
التح�ضيرية )ف�صلين درا�سيين + ف�صل درا�سي �صيفي(.

الإجراء :

الدخول من خلال ح�ساب الطالب على بوابة النظام الأكاديمي خلال  	.1
الفترة المحددة للاعتذار عن مقرر )قبل بداية الاختبارات النهائية  	

بخم�سة �أ�سابيع(. 	
اختيار رابط حركات �أكاديمية ثم اعتذار عن مقرر و يختار المقرر الذي  	.2

يرغب بالاعتذار عنه. 	
حفظ . 	.3

�أيام من تاريخ تقديم الطلب  يقوم عميد الكلية باتخاذ القرار خلال ثلاثة 
الفترة  خلال  الطلب  في  الكلية  عميد  يبت  لم  و�إذا  الإلكترونية  البوابة  عبر 

المحددة ينفذ الاعتذار �آلياً.
تنبيه: على الطالب الالتزام بح�ضور المقرر حتى يت�أكد من خلال ح�سابه 

�أن حركة اعتذاره قد تم اعتمادها وظهر تقدير )ع ( �أمام المقرر.

إدخال الرغبات قبل التخصيص:
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تقي�يم المحاضري�ن:

التقييم  عملية  �إجراء  الأكاديمي  النظام  بوابة  خلال  من  الطالب  يتمكن 
يتم  المقررات  �إحدى  اختيار  وعند  فقط  يدر�سونه  الذين  للمحا�ضرين 
عر�ض مجموعة من الأ�سئلة ويجيب عليها الطالب ،ومن خلالها يتم تقييم 

المحا�ضرين بناءً على نتائج التقييم .
�إجابات  على  الاطلاع  �أحد  لأي  يمكن  ولا  �سرية  التقويم  عملية  تنبيه: 

الم�ستخدم.

  الفصل من الجامعة:

	�إذا ح�صل على ثلاث �إنذارات متتالية نتيجة لانخفا�ض معدله التراكمي  
	�إلى �أقل من ) 2.0( .

	�إذا لم يتمكن الطالب من التخرج في مده �أق�صاها ن�صف المدة علاوة  
على مدة البرنامج. 	

	�إذا �أخل الطالب ب�أنظمة الجامعة ولوائحها. 

الإجراء :

الدخول من خلال ح�ساب الطالب على بوابة النظام الأكاديمي. 	.1
ترتيب الرغبات و حفظها. 	.2

وبعد ظهور النتائج وعملية الفرز يتمكن الطالب من معرفة التخ�ص�ص الذي 
تم قبوله فيه من خلال ال�سجل الأكاديمي وبياناته.

  تحديد التخصص إدخال الرغبات:
يتاح للطالب �إدخال رغباته وترتيبها ح�سب م�ستواه الدرا�سي ، ويعتبر ترتيب 
الرغبات عاملًا م�ؤثراً في الح�صول على المقعد المتاح في التخ�ص�ص المرغوب 

بعد توفر معايير التخ�صي�ص المحددة لكل تخ�ص�ص.
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  طلب منح الفرصة للطلبة المفصولين 
  من الجامعة لأسباب تعليمية :

يف�صل الطالب من الجامعة في الحالات الآتية:

معدله  لانخفا�ض  الأكثر  على  متتالية  �إنذارات  ثلاثة  على  ح�صل  �إذا 
التراكمي عن الحد الأدنى )2.00( ويعطى فر�صة رابعة تمكنه من رفع 
معدله التراكمي بافترا�ض ح�صوله على  ) 48 نقطة من درا�سة 12 وحدة 

درا�سية ( على �أن يتم ح�ساب ذلك وتنفيذه �آليا.
يجوز لمجل�س الكلية �إعطاء الطالب فر�صة رابعة لمن لم يح�صل عليها �آليا 

وفقاً للتالي: 	
�أن يكون هناك تح�سن في �أداء الطالب في الف�صليين الأخيرين ويقا�س ذلك ب�أن 
يكون حا�صل ق�سمة مجموع نقاط الف�صليين الأخيرين على عدد الوحدات الم�سجلة 

فيهما لا يقل عن )2.00( من )5.00(، ولا يدخل في ذلك الف�صل ال�صيفي .
يجوز للجنة الق�ضايا الطلابية �إعطاء الطالب فر�صة خام�سة بناء على 

تو�صية مجل�س الكلية، ولمجل�س الجامعة الا�ستثناء من ذلك.
�أق�صاها ن�صف المدة المقررة  التخرج خلال مدة  �إذا لم ينهي متطلبات 
الطلابية  للق�ضايا  الدائمة  للجنة  جاز  البرنامج،  مدة  على  علاوة  لتخرجه 
لإنهاء  للطالب  ا�ستثنائية  فر�صة  �إعطاء  الكلية  مجل�س  تو�صية  على  بناءً 
متطلبات التخرج بحد �أق�صى لا يتجاوز �ضعف المدة الأ�صلية المحددة للتخرج.

الإجراء :
11 لا�ستكمال . فر�صة  منح  على  الموافقة  لطلب  كليته  �إلى  الطالب  يتقدم 

متطلبات التخرج قبل بدء الف�صل الدرا�سي على �أن ي�شمل الطلب على 
قائمة  كذلك  و  الإيميل(  و  الهاتف  )رقم  الطالب  مع  التوا�صل  بيانات 
ب�أرقام و�أ�سماء المواد)و �أرقام ال�شعب �إن وجدت( التي يرغب بت�سجيلها 

�إن �أتيحت له الفر�صة  .

 .1

 .2

 .3

 .4
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22 �أن يوافق مجل�س الكلية المعنية على طلبه ..
33 �إذا كان الطالب م�ستوفياً لل�شروط بحيث يكون معدل �آخر ف�صلين 2.00 .

فما فوق يجب عليه الدخول على ح�سابه على بوابة النظام الأكاديمي  و 
طباعة جدوله الدرا�سي .

44 متابعة . لجنة  على  تعر�ض   .2.00 من  �أقل  ف�صلين  �آخر  معدل  كان  �إذا 
الق�ضايا الطلابية المفو�ضة من مجل�س الجامعة لاتخاذ ما تراه منا�سباً 
وفي حال �صدور قرار اللجنة بالموافقة  يتم تحويل الطلب لق�سم الت�سجيل 
المواد  و�أ�سماء  �أرقام  مت�ضمناً  طلبه  كان  �إذا  للطالب  الت�سجيل  لتنفيذ 
و�أرقام ال�شعب وعليه متابعة طلبه على بوابة النظام الأكاديمي وطباعة 

جدوله الدرا�سي.
تنبيه : يجب عليه التوا�صل مع كليته لحل �أي م�شكلة في ت�سجيله .

  تسجيل طالب جامعة  الأمير سطام بن 
  عبدالعزي�ز زائراً بأحد فروعها أوبجامعة اخرى:

الطالب الزائر هو الذي يقوم بدرا�سة بع�ض المقررات في جامعة �أخرى �أو في 
التي  المواد  له  �إليها دون تحويله وتعادل  التي ينتمي  فرع من فروع الجامعة 

در�سها وفقاً لل�ضوابط الآتية :

11 الأقل . على  لف�صلين  تراكمي(  بمعدل   ( درا�سي  �سجل  للطالب  يكون  �أن 
لطب الزيارة الخارجية، وف�صل واحد على الأقل لطب الزيارة الداخلية 

في الكلية التي التحق بها قبل طلبه الدرا�سة كطالب زائر.
22 يجب الح�صول على الموافقة الم�سبقة من كلية الطالب لل�سماح له بالدرا�سة .

كطالب زائر مع تحديد المقررات التي �سيقوم بدرا�ستها ، ويوجه للدرا�سة 
بخطاب ر�سمي من عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل.

33 �أن تكون الدرا�سة في كلية �أو جامعة معترف بها ..
44 �أن يكون المقرر الذي يدر�سه الطالب خارج الجامعة معادلًا �أو )مكافئاً( .
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في مفرداته ولا تقل وحداته الدرا�سية عن �أحد المقررات التي تت�ضمنها 
متطلبات التخرج .

55 يمكن . التي  الدرا�سية  الوحدات  لمجموع  الأق�صى  الحد  مراعاة  مع 
المائة من مجموع  احت�سابها من خارج الجامعة هو )20%( ع�شرون في 

وحدات التخرج من جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز.
66 تعادل مادة المقرر الدرا�سي اجتياز )ن( بدون �أن تح�سب في المعدل �إذا .

ح�صل الطالب على درجة )جيد( ف�أعلى.
77 التي . بنتائجه  والت�سجيل  القبول  ��شؤون  تزويد عمادة  الطالب  يجب على 

درا�سي  ف�صل  �أول  في  الدرا�سة  بدء  من  �أ�سبوعين  خلال  عليها  ح�صل 
تلك  يعتبر منقطعاً عن  نتائجه  يقدم  و�إذا لم  درا�سته كزائر،  يلي فترة 

الف�صول.
88 ت�صرف المكاف�أة ال�شهرية للطالب الزائر �إن كان م�ستحقاً لها عن طريق .

القبول  ��شؤون  لعمادة  الف�صل  عن  نتائجه  تقديم  بعد  يدوية  م�سيرات 
والت�سجيل.

الإجراء :
11 له . ال�سماح  �شروط  تحقق  من  الت�أكد  بعد  كليته  بمراجعة  الطالب  يقوم 

بالدرا�سة كطالب زائر في جامعة معترف بها ح�سب القواعد التنفيذية 
لجامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز المذكورة �أعلاه، ويح�ضر معه �أ�سماء 
و�صف  مع  الأخرى  الجامعة  في  درا�ستها  يرغب  التي  المقررات  و�أرقام 

المقررات والت�أكد من طرحها في الف�صل الذي يرغب بالدرا�سة فيه.
22 يت�ضمن . والت�سجيل  القبول  ��شؤون  عميد  �إلى  كتاباً  الكلية  عميد  يوجه 

موافقة الكلية و المقررات التي ي�سمح بدرا�ستها )رقم ورمز وا�سم المقرر 
وعدد ال�ساعات ح�سب الجامعة التي  ينوى الدرا�سة بها كطالب زائر وما 

يعادلها من مقررات في جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز(.
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33 القبول . ��شؤون  عميد  �إلى  كتاباً  والت�سجيل  القبول  ��شؤون  عميد  يوجه 
والت�سجيل في الجامعة المطلوب الدرا�سة فيها مت�ضمناً تو�صيف المقررات 

المطلوب درا�ستها ويح�صل الطالب على ن�سخة منه.
44 كزائر . بها  الدرا�سة  طلب  التي  الجامعة  الى  ذلك  بعد  الطالب  يتجه 

لا�ستكمال �إجراءات الت�سجيل.
55 يقوم الطالب بتزويد عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل بنتائجه التي ح�صل .

عليها في �سجل �أكاديمي �أ�صل مختوم خلال �أ�سبوعين من بدء الدرا�سة 
في �أول ف�صل درا�سي يلي فترة درا�سته كزائر، و�إذا لم يقدم نتائجه يعتبر 
الى  المقررات  معادلة  ب�إر�سال  الكلية  ،وتقوم  الف�صول  تلك  منقطعاً عن 

العمادة ويتم �صرف مكافاته بعد ر�صد نتائجه على النظام الأكاديمي.

  تسجيل طالب زائر من جامعة اخرى:

الطالب الزائر هو الذي يقوم بدرا�سة بع�ض المقررات في جامعة الأمير �سطام 
بن عبدالعزيز وفقا لل�ضوابط الآتية :

11 �أن يكون للطالب �سجل درا�سي )بمعدل تراكمي( لف�صلين درا�سيين على .
الأقل من جامعته التي قبل فيها.

22 �ألا يكون الطالب مف�صولًا لأ�سباب ت�أديبية �أو تعليمية �سابقاً،و�إذا ثبت �أن .
لأ�سباب  زائر قد ف�صل  العمادة على طلبه كطالب  بعد موافقة  الطالب 

تعليمية �أو ت�أديبية يلغى طلبة.
33 �أن يح�صل على موافقة خطية م�سبقة من جامعته للدرا�سة طالباً زائراً في .

جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز، ويجب �أن يذكر في الخطاب مقررات 
جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز التي �سيقوم الطالب بدرا�ستها .

44 �أن يح�صل على موافقة الكلية التي يرغب الدرا�سة بها زائراً ..
55 زائراً . درا�ستها  للطالب  ي�سمح  التي  الدرا�سية  للف�صول  الأق�صى  الحد 

ف�صلين.
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   إعادة القيد:

يمكن للطالب المطوي قيده التقدم لكليته بطلب �إعادة قيد برقمه و�سجله قبل 
الانقطاع وفق الآتي:

�ضوابط �إعادة القيد خلال �أربعة ف�صول:
• �أن يتقدم الطالب بطلب �إعادة القيد خلال �أربعة ف�صول درا�سية )�أو �سنتين 	

درا�سيتين للكليات التي تطبق نظام ال�سنة الدرا�سية( من تاريخ طي القيد.

66 لا يحق للطالب الزائر طلب ال�سكن في الجامعة ولا ت�صرف له مكاف�أة من .
جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز.

77 مع . فيها  الدرا�سة  يرغب  التي  الكلية  قبل  من  للطالب  المقررات  ت�سجل 
مراعاة كافة �ضوابط الت�سجيل في المقررات .

الإجراء :
11 في . يرغب  التي  المقررات  له  تتبع  الذي  الق�سم  بمراجعة  الطالب  يقوم 

و�صف  على  للاطلاع  عبدالعزيز  بن  �سطام  الأمير  جامعة  في  درا�ستها 
المقررات والت�أكد من طرحها في الف�صل الدرا�سي.

22 يح�ضر الطالب خطاب من جامعته مو�ضحاً فيه المقررات التي يرغب درا�ستها .
)رمز وا�سم المقرر وعدد ال�ساعات ح�سب جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز(.

33 عبدالعزيز . بن  �سطام  الأمير  جامعة  في  القبول  ق�سم  الطالب  يراجع 
م�صطحباً معه الكتاب مع �صورتين منه و�صورة من بطاقة الأحوال المدنية 

وذلك ل�صرف الرقم الجامعي مع التقيد بالمواعيد المحددة.
44 يتوجه الطالب للكلية التي تم توجيهه �إليها لت�سجيل المقررات )وفقاً للمتاح .

�أرقام  من ال�شعب(  مع التقيد بالمواعيد المحددة ويمكن الح�صول على 
ال�شعب والاطلاع على بياناتها بالدخول على الجدول الدرا�سي من خلال 
زيارة موقع بوابة النظام الأكاديمي ثم اختيار "المقررات المطروحة" في 

القائمة الرئي�سية على يمين ال�صفحة.
55 تر�سل نتائج الطالب �إلى جامعته بعد اكتمال ظهورها وي�ستلم مكافئته من جامعته ..
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• قيد 	 �إعادة  على  العلاقة  ذات  والجهات  المعنية  الكلية  مجل�س  يوافق  �أن 
الطالب.

• �ضوابط �إعادة القيد بعد �أربعة ف�صول ف�أكثر من طي القيد:	
• التقدم للجامعة كطالب م�ستجد دون الرجوع �إلى �سجله الدرا�سي ال�سابق.	
• �أن تنطبق عليه كافة �شروط القبول المعلنة في حينه.	

ولمجل�س الجامعة الا�ستثناء من ذلك وفقاً لل�ضوابط التالية:
موافقة مجل�س الكلية التي يتبعها الطالب على �إعادة القيد بعد النظر في  	
�أ�سباب الانقطاع مع �إمكانية ا�شتراط �إعادة درا�سة بع�ض المقررات الدرا�سية 

التي �سبق للطالب درا�ستها قبل الانقطاع بناءً على تو�صية الق�سم المخت�ص.
	�أن لا تزيد مدة الانقطاع عن ثمانية ف�صول درا�سية �إلا �إذا �أح�ضر الطالب  
في  الدرا�سة  بطبيعة  علاقة  لها  درا�سة  �أو  لعمل  ممار�سته  يثبت  ما  	

تخ�ص�صه يقتنع بها مجل�س الكلية. 	
	�أن لا يكون الطالب منذراً �أكاديمياً. 

	�أن يكون قد �أنهى مالا يقل عن 25% من متطلبات التخرج. 

لا يجوز �إعادة قيد الطالب �ضمن الحالات التالية:
• الجامعة في 	 ولمجل�س  واحدة،  مرة  �أكثر من  الطالب  قيد  �إعادة  يجوز  لا 

حالة ال�ضرورة الا�ستثناء من ذلك.
• لا يجوز �إعادة قيد الطالب المطوي قيده �إذا كان مف�صولًا لأ�سباب ت�أديبية 	

�أو تعليمية .

  إجراء إعادة القيد:

11 يتقدم الطالب �إلى كليته  بطلب الموافقة على �إعادة قيده وفق ال�ضوابط .
على  الطلب  ي�شمل  �أن  على  الدرا�سي  الف�صل  بدء  قبل  �أعلاه   المذكورة 
قائمة  كذلك  و  الإيميل(  و  الهاتف  رقم   ( الطالب  مع  التوا�صل  بيانات 
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ب�أرقام و�أ�سماء المواد) و �أرقام ال�شعب �إن وجدت( التي يرغب بت�سجيلها 
�إن �أتيحت له الفر�صة  .

22 �أن يوافق مجل�س الكلية المعنية على �إعادة قيده ..
33 عمادة . مع  التوا�صل  عليه  يجب  الجامعة  من  من�سحباً  الطالب  كان  اذا 

��شؤون القبول والت�سجيل وت�سليم ملفه الأ�صل �إلى ق�سم القبول في عمادة 
��شؤون القبول والت�سجيل .

44 و . الأكاديمي  النظام  بوابة  الدخول على ح�سابه على  الطالب  يجب على 
طباعة جدوله الدرا�سي .

تنبيه : يجب عليه التوا�صل مع كليته لحل �أي م�شكلة في ت�سجيله .

  الحرمان من  دخول الاختبار النهائي :

على الطالب المنتظم ح�ضور المحا�ضرات والدرو�س العملية، ويحرم من دخول 
الاختبار النهائي فيها �إذا قلت  ن�سبة ح�ضوره عن )75%( من المحا�ضرات 
الف�صل  خلال  مقرر  لكل  المحددة  ال�سريرية  الدرو�س  �أو  العملية  والدرو�س 
الدرا�سي، ويعدّ الطالب الذي حرم من دخول الاختبار ب�سبب الغياب را�سباً 
�أو  في المقرر وتثبت درجة الأعمال الف�صلية وير�صد له تقدير محروم )ح( 
الكلية من  تقدمها  التي  المقررات  المحرومين في  قوائم  �إقرار  ويتم   .  )DN(

قبل مجل�س الكلية .

  رفع الحرمان:

يجوز لمجل�س الكلية )التي تقدم المقرر( - ا�ستثناءً - رفع الحرمان وال�سماح 
للطالب بدخول الاختبار، �شريطة �أن يقدم الطالب عذراً يقبله المجل�س على 
�ألا تقل ن�سبة الح�ضور عن  )50%( من المحا�ضرات والدرو�س العملية المحددة 

للمقرر .
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الإجراء :
11 �إذا كانت ن�سبة ح�ضور الطالب في المقرر الذي حرم منه لم تقل عن ن�سبة %50 .

ولديه �أعذار يقبلها مجل�س كليته يجوز له التقدم �إلى كليته بطلب رفع الحرمان.
22 رفع . على  يفو�ضه  من  �أو  الكلية  مجل�س  موافقة  على  الطالب  ح�صل  �إذا 

الاختبار  ح�ضور  )50%(عليه  من  �أقل  غيابة  ن�سبة  وكانت  الحرمان 
�أنه قد تم  للت�أكد من  الأكاديمي  النظام  بوابة  والدخول على ح�سابه في 

رفع الحرمان عن المقرر .

  درجة الاختبار في الأعمال الفصلية :

يلتزم مدر�س المقرر باحت�ساب الدرجة المحددة من مجل�س الكلية 	 	
للأعمال الف�صلية. 	

يلتزم مدر�س المقرر ب�إعلان كيفية توزيع درجات الأعمال الف�صلية 	 	
للطلاب في بداية كل ف�صل درا�سي بح�سب ما ورد في تو�صيف المقرر، 	 	

وموعد الاختبارات الف�صلية. 	
يلتزم مدر�س المقرر باطلاع الطلاب على �أوراق �إجاباتهم في الاختبار 	 	

الف�صلي بعد �إعلان نتيجته ومقارنتها بالإجابة النموذجية للاختبار. 	
يلتزم مدر�س المقرر ب�إعلان نتائج الاختبارات الف�صلية خلال �أ�سبوعين  	
التف�صيلية للأعمال  النتيجة  ب�إعلان  يلتزم  �إجراء الاختبار، كما  تاريخ  من 
الف�صلية الأخرى قبل �أ�سبوع على الأقل من بداية فترة الاختبارات النهائية.
يحق للطالب الاعترا�ض على درجته في الاختبار الف�صلي خلال �أ�سبوع من 
�إلى مدر�س المقرر، وفي  �إجابته، ويقدم طلب الاعترا�ض  اطلاعه على ورقة 
حال عدم قناعة الطالب ب�إفادة مدر�س المقرر يقدم اعترا�ضه لرئي�س الق�سم 
)�أو وكيل الكلية لل��شؤون الأكاديمية �إذا كان رئي�س الق�سم هو مدر�س المقرر( 
للنظر ب�إعادة تقييم �إجابة الطالب، ولرئي�س الق�سم في �سبيل ذلك الا�ستعانة 
بمن يراه من �أع�ضاء هيئة التدري�س بالق�سم، وذلك خلال �أ�سبوع من تاريخ 

تقديم طلب الاعترا�ض �إليه، ويكون قراره في هذا ال��شأن نهائياً.
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الإجراء :
11 �إذا كان لدى الطالب اعترا�ض على درجته في الاختبار الف�صلي يحق له .

الاعترا�ض خلال �أ�سبوع من اطلاعه على نتيجة.
22 يقدم طلب الاعترا�ض �إلى مدر�س المقرر، وفي حال عدم قناعة الطالب .

ب�إفادة مدر�س المقرر يقدم اعترا�ضه لرئي�س الق�سم �أو وكيل الكلية لل��شؤون 
الأكاديمية ) �إذا كان رئي�س الق�سم هو مدر�س المقرر(.

  طلب إعادة تصحيح أوراق إجابات الاختبارات: 

11 يجوز �أن يتقدم الطالب بطلب �إعادة ت�صحيح �أوراق الإجابة �إلى الق�سم .
يتجاوز  �ألا  على  الكلية  �إلى مجل�س  الطلب  يرفع  ثم  المقرر  يدر�س  الذي 
الذي  للف�صل  النهائية  الاختبارات  نهاية فترة  �شهراً من  الطلب  تقديم 

يرغب الطالب مراجعة �أوراق �إجابة �أحد مقرراته.
22 �إجابة �أكثر من . �أوراق  �إعادة ت�صحيح  �أن يتقدم الطالب بطلب  لا يجوز 

ثلاث مقررات طيلة فترة بقاءه بالجامعة.
33 �أن . على رئي�س الق�سم خلال خم�سة ع�شر يوماً من تاريخ تقديم الطلب 

الت�صحيح،  ب�سلامة  الإفادة  حال  وفي  المقرر،  مدر�س  من  �إفادة  يطلب 
على رئي�س الق�سم �إطلاع الطالب على ورقة �إجابته ومقارنتها بالإجابة 
النموذجية للاختبار، وعند اقتناع الطالب ب�سلامة الت�صحيح يوقع على 
طلبه بالتنازل، ويوقع رئي�س الق�سم بحفظ الطلب، مع اعتبار هذا الطلب 

�أحد الطلبات الم�شار �إليها بالفقرة الثانية.
44 �أن . في حال عدم اقتناع الطالب ب�سلامة الت�صحيح، على رئي�س الق�سم 

بينهما  من  لي�س  بالق�سم  التدري�س  هيئة  من   من ع�ضوين  ي�شكل لجنة 
مدر�س المقرر، وترفع تقريرها لرئي�س الق�سم لاتخاذ قراره بتعديل درجة 

الطالب �أو برف�ض الطلب، ويتم �إبلاغ الطالب بالقرار.
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55 لل��شؤون . الكلية  وكيل  يقوم  المقرر  مدر�س  هو  الق�سم  رئي�س  كان  �إذا 
الأكاديمية بالإجراءات ال�سابقة.

66 يجوز للطالب التظلم لمجل�س الكلية من هذا القرار خلال خم�سة ع�شر .
يوماً من تاريخ �إعلامه به، ويقدم التظلم ر�سمياً لعميد الكلية مت�ضمناً 
�أ�سباب ومبررات تقديمه، وتعد ا�ستمارة ت�شمل البيانات التالية :                                                           
وا�سمه،  ورمزه  الدرا�سي  المقرر  رقم  الجامعي،  رقمه  الطالب،  )ا�سم 
الغياب  ن�سبة  التراكمي،  المعدل  الدرا�سي،  الف�صل  ال�شعبة،  رقم 
طلب  مبررات  الاختبار،  وتاريخ  المقرر  مدر�س  ا�سم  الإنذارات،  وعدد 
قدمها،  التي  المعلومات  ب�صحة  الطالب  من  وتعهد  الت�صحيح،  �إعادة 
الت�صحيح  �إعادة  بطلبات  والت�سجيل  القبول  ��شؤون  عمادة  من  بيان 
فيها(.                                                                                                                                       المتخذة  والقرارات  وجدت  �إن  الطالب  من  تقديمها  ال�سابق 
وترفع هذه الا�ستمارة مرفقاً بها كافة ما يتعلق بالتظلم لمجل�س الكلية في 

�أول جل�سة انعقاد له بعد تقديم التظلم.
77 يجوز لمجل�س الكلية في حال عدم اقتناعه بجدية وكفاية �أ�سباب التظلم .

�أن ي�صدر قراراً برف�ضه.
88 في حال موافقته على �إعادة الت�صحيح ي�شكل لجنة من ثلاثة من �أع�ضاء .

هيئة التدري�س على الأقل يكون �أحدهم من خارج الق�سم ولي�س من بينهم 
للمجل�س  تقريرها  وترفع  الإجابة،  ورقة  ت�صحيح  لإعادة  المقرر  مدر�س 
ويعر�ض على  ت�شكيلها,  تاريخ �صدور قرار  يوماً من  خلال خم�سة ع�شر 
المجل�س للبت فيه في �أول جل�سة انعقاد تالية ويكون قرار المجل�س نهائياً 

باعتماد مح�ضر الجل�سة وفقاً للإجراءات المن�صو�ص عليها.

الإجراء :
• النهائي بطلب 	 لديه اعترا�ض على درجة الاختبار  الذي  الطالب  يتقدم 

�إعلان  �إجابته خلال خم�سة ع�شر يوماً من تاريخ  �أوراق  �إعادة ت�صحيح 
نتيجة الاختبار النهائي محل الطلب، ويقدم الطلب للق�سم الذي يتولى 
تدري�س المقرر، ويدخل طلبه في النظام الأكاديمي وي�سلّم له �إ�شعار بذلك.
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• يقوم رئي�س الق�سم �إطلاع الطالب على ورقة �إجابته ومقارنتها بالإجابة 	
يوقع  الت�صحيح  ب�سلامة  الطالب  اقتناع  وعند  للاختبار،  النموذجية 
مع  الق�سم،  رئي�س  يوقع  �أن  بعد  الطلب  ويتم حفظ  بالتنازل،  على طلبه 
دليل  الثانية من  بالفقرة  �إليها  الم�شار  الطلبات  �أحد  الطلب  اعتبار هذا 

الإجراءات.
• في حال عدم اقتناع الطالب ب�سلامة الت�صحيح، ي�شكل رئي�س الق�سم لجنة 	

من ع�ضوين من هيئة التدري�س بالق�سم لي�س من بينهما مدر�س المقرر، 
�أو  الطالب  درجة  بتعديل  قراره  لاتخاذ  الق�سم  لرئي�س  تقريرها  وترفع 

برف�ض الطلب، ويتم �إبلاغ الطالب بالقرار.
• في حال عدم اقتناع  الطالب يجوز للطالب التظلم لمجل�س الكلية من هذا 	

القرار خلال خم�سة ع�شر يوماً من تاريخ �إعلامه به، ويقدم التظلم ر�سمياً 
لعميد الكلية مت�ضمناً �أ�سباب ومبررات تقديمه وتعهد من الطالب ب�صحة 
المعلومات التي قدمها، بيان من عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل بطلبات 
والقرارات  وجدت  �إن  الطالب  من  تقديمها  ال�سابق  الت�صحيح  �إعادة 

المتخذة فيها.
• في حال موافقة مجل�س الكلية على �إعادة الت�صحيح ي�شكل لجنة من ثلاثة 	

من �أع�ضاء هيئة التدري�س على الأقل يكون �أحدهم من خارج الق�سم ولي�س 
من بينهم مدر�س المقرر لإعادة ت�صحيح ورقة الإجابة، وترفع تقريرها 
للمجل�س خلال خم�سة ع�شر يوماً من تاريخ �صدور قرار ت�شكيلها، ويعر�ض 
المجل�س  قرار  ويكون  تالية،  انعقاد  �أول جل�سة  فيه في  للبت  المجل�س  على 

نهائياً باعتماد مح�ضر الجل�سة.
لإعادة  طلبات  بثلاثة  وتقدم  �سبق  قد  الطالب  يكون  �ألا  ي�شترط  تنبيه: 
و�صدر  درا�ستها،  له  �سبق  لمقررات  نهائية  اختبارات  �إجابة  �أوراق  ت�صحيح 

فيها قرارات نهائية بالرف�ض �أو بالحفظ.
�إذا كان رئي�س الق�سم هو مدر�س المقرر يقوم وكيل الكلية لل��شؤون الأكاديمية 

بالإجراءات ال�سابقة.
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  التحوي�ل من داخل الجامعة:

يجوز للطالب بعد موافقة عميد الكلية التحويل من تخ�ص�ص �إلى تخ�ص�ص 
�آخر داخل الكلية وفق �ضوابط ي�ضعها مجل�س الكلية .

الإجراء :

11 يقوم الطالب بتعبئة نموذج التحويل من خلال بوابة النظام الأكاديمي .
في المواعيد المعلنة من قبل الكليات بعد الت�أكد من تحقق �شروط التحويل 

المقرة من قبل مجل�س الكلية .
22 يجب على الطالب ت�أدية الاختبارات التي ت�شترطها بع�ض التخ�ص�صات ..
33 �أن يوافق عميد الكلية المحول �إليها على تحويل الطالب ..
44 يمكن للطالب الت�أكد من تنفيذ تحويله من خلال بوابة النظام الأكاديمي .

مع بداية الف�صل الدرا�سي الذي يلي الف�صل الذي قدم فيه على التحويل.

  إجراءات معادلة لمحول من داخل الجامعة:

11 التي . المقررات  معادلة  بطلب  �إليها  التي حول  الكلية  �إلى  الطالب  يتقدم 
�سبق له اجتيازها  على �أن يرفق ن�سخة من ال�سجل الأكاديمي.

22 �أن يح�صل على موافقة  وتوقيع رئي�س الق�سم المخت�ص والكلية على المعادلة..
33 �إر�سالها الى عمادة ��شؤون القبول والت�سجيل لتنفيذها على النظام . يتم 

الأكاديمي بعدالت�أكد من مطابقتها للوائح المنظمة لذلك .
44 يجب على الطالب الدخول من خلال ح�سابه على بوابة النظام الأكاديمي .

للت�أكد من �أن المقررات قد تم معادلتها و �أن المقرر الذي تم معادلته قد تم 
حذفه من ت�سجيله �إذا كان م�سجلًا به في الف�صل الدرا�سي الذي ح�صل 

فيه على المعادلة.
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  إجراءات معادلة مواد لمحول من خارج الجامعة :

11 التي . المقررات  معادلة  بطلب  �إليها  حول  التي  كليته  �إلى  الطالب  يتقدم 
�سبق له اجتيازها  على �أن يرفق ن�سخة من ال�سجل الأكاديمي المعتمد من 
الجامعة المحول منها مع و�صف المقررات التي تم اجتيازها و�صورة من 

ا�ستمارة التحويل .
22 �أن يح�صل على موافقة مجل�س الكلية �أو من يفو�ضه على معادلة ما اجتازه .

الطالب من مقررات درا�سية بما لا يتجاوز 40% من الخطة الدرا�سية في 
جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز.

33 القبول . ��شؤون  عمادة  �إلى  وت�صديقها  توقيعها  بعد  المعادلة  �إر�سال  يتم 
مطابقتها  من  الت�أكد  بعد  الأكاديمي  النظام  على  لتنفيذها  والت�سجيل 

للوائح المنظمة لذلك .
44 يجب على الطالب الدخول من خلال ح�سابه على بوابة النظام الأكاديمي .

للت�أكد من �أن المقررات قد تم معادلتها و�أن المقرر الذي تم معادلته قد تم 
حذفه من ت�سجيله �إذا كان م�سجلًا به في الف�صل الدرا�سي الذي ح�صل 

فيه على المعادلة.
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إجراءات المكافآت

ثالثا : 
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  شروط صرف المكافآت:

11 �أن يكون الطالب منتظماً في الدرا�سة. .
22 ثقافية . منحه  �أو  �سعودية  �أم  من  �أو  الجن�سية  �سعودي  الطالب  يكون  �أن 

خارجية )غير �سعودي(. 
33 �ألا يكون الطالب موظفاً..

  مقـدار المكافآت:

مكاف�آت الق�سم الأدبي )850(رياًلا، والق�سم العلمي )1000( ريال.  	.1
يح�سم منها)10( ع�شرة ريالات �شهرياً ل�صندوق الطلاب.  	.2

  أسباب توقف صرف المكافآت: 

تدني معدل الطالب التراكمي �إلى �أقل من )2(.  	.1
الاعتذار �أو الت�أجيل �أو ال�سحب من �أي ف�صل درا�سي �أو الر�سوب فيه.  	.2

  مكافآت الامتياز:  

11 ريال فقط عن كل ف�صلين . �ألف  للطلاب مبلغ مقداره)1000(  ي�صرف 
متتالين ح�صل فيها على معدل ف�صلي )4.50 من 5.00( عدا الف�صل 

ال�صيفي. 

  البدلات:   

بدل قارئ ) 5240 ( خم�سة �آلاف ومائتين و�أربعون ريالًا تمنح للطالب/	 	 
الطالبة الكفيف. 	

بدل �إعاقة ) 1500 ( �ألف وخم�سمائة ريال تمنح للطالب/الطالبة ذوي 	 	
الاحتياجات الخا�صة.  	
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تنبيه : لابد من ا�ستكمال نموذج الفح�ص الطبي للح�صول على مكاف�أة 

بدل قارئ ومكاف�أة بدل �إعاقة.

  تسليم المكافاة:   

تحر�ص جامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز ممثلة في عمادة ��شؤون القبول 
الإعلان  ويتم  المحدد.  الطلاب في موعدها  والت�سجيل على �صرف مكاف�آت 

عن �صرف المكاف�أة على موقع العمادة وفي  بع�ض ال�صحف المحلية. 
يمكن للطالب ا�ستعرا�ض موقف المكاف�أة على ح�سابه على بوابة النظام 
�سجل  ا�ستعرا�ض  وي�ستطيع  المكاف�آت  رابط  على  بال�ضغط  الأكاديمي 

المكاف�آت التي لديه.
وعند ال�ضغط على رابط تفا�صيل تظهر تفا�صيلها المالية. 

يجب عليه المبادرة با�ستلام بطاقة ال�صراف الآلي �إذا كان م�ستجدا من 
كليته.

تنبيه : عليه التوا�صل مع العمادة في حال ا�ستحقاقه المكاف�أة وعدم نزولها 
على ح�سابه على البوابة.







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إجراءات قسم الوثائق 
وشؤون الخري�جين

رابعاً : 
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  تحديث البيانات

الإجراء :

11 دخول الطالب من خلال ح�سابه على بوابة النظام الأكاديمي.
22 اختيار رابط تحديث البيانات و ادخال الا�سم باللغة الانجليزية ح�سب .

جواز ال�سفر وتحديث الجوال والإيميل . 
33 حفظ ..

  إدخال الاسم باللغة الإنجليزية :

الإجراء  :
11 الدخول من خلال موقع خدمات الطلاب،�صفحة تحديث البيانات على .

الموقع الر�سمي للجامعة.
22 اختيار رابط تحديث البيانات  و �إدخال الا�سم باللغة الانجليزية ح�سب .

ال�شخ�صية  البيانات  له في �شا�شة  المو�ضحة  التعليمات  ال�سفر وفق  جواز 
على البوابة.

  إجراءات إخلاء الطرف :

يرتبط النظام �إلكترونياً مع معظم الجهات ذات العلاقة  " المكتبة ، جميع 
و  المكاف�آت  و  الطلابي  والإ�سكان  ال�سلف  �إدارات  �إلى  بالإ�ضافة   ، الكليات 
الأكاديمي  النظام  مع  مبا�شراً  ربطاً  المربوطة  الجامعي"  والأمن  ال�سلامة 
هذه  من  الطرف  �إخلاء  يتم  حيث  تجاهها,  الطالب  التزامات  من  للتحقق 
وجود  عدم  حالة  في  لها  الطالب  لمراجعة  الحاجة  دون  �إلكترونياً  الجهات 

ملاحظات عليه لدى تلك الجهات.  
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11 النظام . بوابة  طريق  عن  الطرف  �إخلاء  نموذج  بطباعة  الطالب  يقوم 
فيما  مراجعتها،  عليه  يجب  التي  الجهات  له  �سيو�ضح  الذي  الأكاديمي 
يتبقى على خريجي كلية الطب توقيع �إخلاء الطرف من ��شؤون الموظفين 
بالكلية وخريجين كلية طب الأ�سنان والتمري�ض والعلوم الطبية مراجعة 
عمادة ��شؤون الموظفين ق�سم الرواتب للتوقيع على نموذج �إخلاء الطرف.

22 والت�سجيل . القبول  ��شؤون  عمادة  �إلى  النموذج  بتقديم  الطالب  يقوم 
لا�ستكمال �إجراءات �إخلاء طرفه من النظام.

33 يتم ت�سليم الملف بح�ضور الطالب �شخ�صياً مع �إبراز الم�ستندات الثبوتية .
فقدان  حالة  وفي  الطلاب،  جميع  من  الجامعية  البطاقة  �سحب  ويتم 
البطاقة الجامعية يطلب من  الطالب �إي�صال �صادر من ر�سالة الجامعة 

بالإعلان عن البطاقة المفقودة.
44 على طلاب المنح مراجعة �إدارة المنح بعمادة ��شؤون الطلاب..

تنبيه:   يطلب تفوي�ض موقع من الطالب  و معتمد من جهة ر�سمية في حالة 
عدم  تمكن الطالب من الح�ضور �شخ�صياً لا�ستلام ملفه مع �إح�ضار البطاقة 

الجامعية.

  استلام وثائق التخرج :

11 يقوم الطالب بطباعة �إخلاء الطرف من بوابة النظام الأكاديمي وتوقيعه .
والت�سجيل  القبول  لعمادة  و�إح�ضاره  النموذج  في  المطلوبة  الجهات  من 
لا�ستلام الملف والوثيقة وذلك عند �إعلان الجدول الزمني لتوزيع الوثائق.

22 يجب �إح�ضار �صورة من �شهادة �إتمام الامتياز بالن�سبة لطلاب الكليات .
ال�صحية.

33 يتم ت�سليم الوثيقة بح�ضور الطالب �شخ�صياً مع �إبراز  الم�ستندات الثبوتية .
وفي حالة عدم تمكن الطالب من الح�ضور �شخ�صيا يطلب تفوي�ض معتمد 
�إبراز  ويلزم  الجامعية  بطاقته  مع  الطالب  من  وموقع  ر�سمية  جهة  من 

الم�ستندات الثبوتية للوكيل.    
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الطالب  وب�إمكان   ، التخريج  مو�سم  في  الزمني  بالجدول  التقيد   : تنبيه 
ا�ستلام وثيقة التخرج في �أوقات الدوام الر�سمي  طوال �أيام العام .

  إجراءات تصديق طبق الأصل :

�إح�ضار الطالب المتخرج �أ�صل الوثيقة وعدد من ال�صور المطلوب ت�صديقها 
طبق الأ�صل.

��شؤون  عمادة  من  ال�صادرة  الوثيقة  على  الأ�صل  طبق  ت�صديق    : تنبيه 
القبول والت�سجيل بجامعة الأمير �سطام بن عبدالعزيز فقط .

  استخراج السجل الأكاديمي:

يمكن للطالب الح�صول على ال�سجل الأكاديمي )ر�سمي( طيلة فترة درا�سته 
الجامعية �سواء باللغة العربية �أو بالإنجليزية مع العلم �أنه بالإمكان طباعة 

ال�سجل الأكاديمي من بوابة النظام الأكاديمي ولكن لا يكون ر�سمياً.

  آلية استخراج السجل الأكاديمي كالتالي:

	�إبراز البطاقة الجامعية �أو اثبات الهوية  .  .1
الت�صديق  ويتم  �أمنية  ر�سمي خا�ص  ذو �صفات  ورق  الطباعة على  تتم  	.2

عليه بختم العمادة.
تنبيه :  يطلب تفوي�ض وموقع من الطالب و معتمد من جهة ر�سمية في حالة 

عدم  تمكن الطالب من الح�ضور �شخ�صياً لا�ستلام �سجله الأكاديمي.
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  إجراءات طلب بدل  فاقد للوثيقة:

11 يعلن الخريج عن الوثيقة المفقودة في احد ال�صحف المحلية �أو في �صحيفة .
الجامعة قبل ثلاثة �أ�سابيع.

22 التي ن�شر فيها الإعلان بعد م�ضي ثلاث . �إح�ضار ن�سخة من  ال�صحيفة 
�أ�سابيع من تاريخ ن�شر الإعلان.

33 �إح�ضار �صورة من الوثيقة في حال وجود �صور منها..
44 يتم ت�سليم الوثيقة بدل فاقد  بح�ضور الطالب �شخ�صياً مع �إبراز الم�ستندات .

الثبوتية وفي حالة عدم تمكن الطالب من الح�ضور يطلب تفوي�ض م�صدق 
الثبوتية  الم�ستندات  �إبراز  ويلزم  الطالب  من  وموقع  ر�سمية  جهة  من 

للوكيل.

  إجراءات طلب بدل تالف للوثيقة:

يجب �إح�ضار الوثيقة التالفة �أو جزء منها. 	.1
�إبراز  مع  �شخ�صياً  الطالب  بح�ضور  تالف  بدل  الوثيقة  ت�سليم  يتم  	.2
الم�ستندات الثبوتية وفي حالة عدم تمكن الطالب من الح�ضور يطلب تفوي�ض 
م�صدق من جهة ر�سمية وموقع من الطالب ويلزم �إبراز الم�ستندات الثبوتية 

للوكيل .

  إجراءات تعديل وثيقة التخرج :

�أولا : تعديل الا�سم باللغة العربية:
11 ي�شترط لتعديل الا�سم في وثيقة التخرج �أن يكون مطابقاً للم�ؤهل الذي .

بناءً عليه تم قبوله  في الجامعة  في�شترط لتعديل وثيقة البكالوريو�س 
تعديل الا�سم في ا�ستمارة الثانوية من �إدارة التعليم .
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22 بناءً عليه تم قبوله في . الذي  الأ�صلية والم�ؤهل  الوطنية  الهوية  �إح�ضار 
الجامعة.    

33 �إح�ضار وثيقة التخرج الأ�صلية المطلوب تعديلها..

ثانياً : تعديل الا�سم باللغة الإنجليزية:
11 عدم . حالة  )وفي  منه  �صورة  �أو  ال�سفر  وجواز  الأ�صل  الوثيقة  �إح�ضار 

�إ�صدار جواز �سفر يح�ضر الهوية الوطنية مع تعبئة نموذج مخ�ص�ص 
لدى ق�سم الخريجين(.

22 يتم ت�سليم الوثيقة المعدلة بح�ضور الطالب �شخ�صياً مع �إبراز الم�ستندات .
تفوي�ض  يطلب  الح�ضور  من  الطالب  تمكن  عدم  حالة  وفي  الثبوتية 
م�صدق من جهة ر�سمية وموقع من الطالب مع بطاقته الجامعية ويلزم 

�إح�ضار الم�ستندات الثبوتية للوكيل .

  مراتب الشرف :

من  تراكمي  معدل  على  الحا�صل  للطالب  الأولى  ال�شرف  مرتبة  تمنح  	
)4.75( �إلى )5.00( من )5.00( . 

من  تراكمي  معدل  على  الحا�صل  للطالب  الثانية  ال�شرف  مرتبة  تمنح  	
)4.25( �إلى �أقل من )4.75( من 5.00( . 
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  شروط الحصول على مرتبة الشرف الأولى 
  أو الثانية :

11 �أن لا يكون الطالب قد ر�سب في �أي مقرر در�سه في الجامعة �أو في جامعة .
اخرى.

22 متو�سط . �أق�صاها  مدة  في  التخرج  متطلبات  اكمل  قد  الطالب  يكون  �أن 
المدة بين الحد الأدنى والحد الأق�صى للبقاء في كليته.

33 �أن يكون الطالب قد در�س في جامعة  الأمير �سطام بن عبدالعزيز ما لا .
يقل عن )60%( من متطلبات التخرج.
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