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السيطرة   الغرض : -1 عمليات    الإداريةضمان  مراحل  المنتج   الدراسة على  تحقيق  لضمان  للطالب  والتدريب  والتعليم 
للطالب    االتعليمي  متطلبات  مع  يتوافق  الدوليةبما  والمواصفة     QMS ISO9001:2015لمواصفة 
ISO21001:2018  الخاصة بنظام الإدارة في المؤسسات التعليميةEOMS   . 
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 تحديد واعداد كشوف الفرق الدراسيه   6-1
 و كدددددددددددددنا موعدددددددددددددد بددددددددددددددء ونهايدددددددددددددة  الدراسدددددددددددددييحددددددددددددددد المالدددددددددددددخ اةعلدددددددددددددى للاامعدددددددددددددات اةجنددددددددددددددة الخاصدددددددددددددة ببددددددددددددددء العدددددددددددددام  6-1-1 

 وأجددددددددددددددا ت منتصدددددددددددددف العددددددددددددددام و خددددددددددددددر العددددددددددددددام و الإعدددددددددددددلان عددددددددددددددن بدددددددددددددددء العددددددددددددددام   والثددددددددددددددانيمتحاندددددددددددددات  التددددددددددددددرم اةول لاا          
 الدراسى عن طريق الإنترنت .         

   T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 02 0 1  رقدم  نمدوذج يدتم إعدداد كشدول الفرقدة الدراسدية بنمدوذج كشدف أسدماء الطدلاب 6-1-2
 عدددددددددددد اعدددددددددددلان النتددددددددددداجج وترحيدددددددددددل الطدددددددددددلاب  الدددددددددددنين اجتدددددددددددا وا  ناحدددددددددددوا   للفدددددددددددر  اةعلدددددددددددى واعدددددددددددداد وبللطدددددددددددلاب الاددددددددددددد           
 الكشددددددددددددول الخاصددددددددددددة بالفرقددددددددددددة يقددددددددددددوم المورددددددددددددف المخددددددددددددت  بترحيددددددددددددل الطددددددددددددلاب واعددددددددددددداد الكشددددددددددددول الخاصددددددددددددة بالفرقددددددددددددة         

 حدددددددددددولين  دددددددددددم لمالطدددددددددددلاب المسدددددددددددتادين  دددددددددددم ا ,بوضدددددددددددع وتسدددددددددددايل الطدددددددددددلاب وفقدددددددددددا للترتيدددددددددددب اةبادددددددددددد  ةسدددددددددددماء الطدددددددددددلاب         
 الباقين للإعادة  م الطلاب من الخارج .         

 منقدددددددددددددددددولين بهدددددددددددددددددا مدددددددددددددددددن سدددددددددددددددددنوات سدددددددددددددددددابقةو يدددددددددددددددددتم وضدددددددددددددددددع اسدددددددددددددددددماء الطدددددددددددددددددلاب الدددددددددددددددددنين لهدددددددددددددددددم مدددددددددددددددددواد التخلفدددددددددددددددددات  6-1-3
  الطلاب المنقولين بمواد   فى خانات مواد التخلف .          

 لكشدددددددددددددف والتوقيدددددددددددددع عليدددددددددددددة مدددددددددددددن قبدددددددددددددلا مراجعدددددددددددددة الكشدددددددددددددف بواسدددددددددددددطة الموردددددددددددددف المخدددددددددددددت   دددددددددددددم المراجدددددددددددددع واسدددددددددددددتيفاء 6-1-4
 T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 02 0 1رقم   نموذج المخت  والمراجع بنموذج كشف أسماء الطلاب          

 دارة التددددددددددى تشددددددددددمل  أرقددددددددددام جلددددددددددوس أسددددددددددماء لكليددددددددددة المختلفددددددددددة عددددددددددن طريددددددددددق مندددددددددددوب الالكشددددددددددول علددددددددددى أقسددددددددددام اا تو يددددددددددع 6-1-5
 مواد التخلفات التى يكون بعض الطلاب المنقولين بها  . –على الفرقة  رةالمواد الدراسية المقر  –الطلاب        

 . تحديد وتوزيع المناهج والمقرارات الدراسية ) النظري والعملى (  6-2

   -تى:مية يكون على الأقسام القيام بال وفقا للائحة الكلية المنظمة للعملية التعلي
 خددددددددلال ية   النظددددددددر  والعملددددددددى   التددددددددى تدددددددددرسام بتحديددددددددد المنددددددددا ج الدراسددددددددقسددددددددلسددددددددادة أسدددددددداتنة المددددددددواد ور سدددددددداء اةيقددددددددوم ا 6-2-1

 السنة الترم اةول والثاني  .          
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  يئة التدريخ القاجمة على تدريخ المواد  النظر  والعملي   .   دتقوم اةقسام بيتحدي 6-2-2
 سددددددددام بةرسددددددددال خطددددددددة الدراسددددددددة الددددددددىقتقددددددددوم اةقسددددددددام بعددددددددد وضددددددددع خطددددددددة المنددددددددا ج الدراسددددددددية وعرضددددددددها علددددددددى ماددددددددالخ الا 6-2-3

 السيد وكيل الكلية لشئون التعليم عن طريق مندوب القسم لعرضها على مالخ الكلية والموافقة عليها .         
 ترسدددددددل خطدددددددة المنددددددددا ج الدراسدددددددية الددددددددى السددددددديد مدددددددددير شدددددددئون التعلددددددديم والطددددددددلاب مدددددددن السدددددددديد وكيدددددددل الكليددددددددة لشدددددددئون التعلدددددددديم  6-2-4

 مندوب الوكيل . يقوالطلاب عن طر         
 .عداد وإعلان جدول المحاضراتا  6-3
فى    6-3-1 يراعى  دراسية  فرقة  بكل  الخاصة  المحاضرات  جدول  بوضع  والطلاب  التعليم  شئون  مدير  السيد   يقوم 

ترم           كل  فى  فرقة  بكل  تدرس  التى  المواد  عدد   _ الدراسية  الفرقة  طلاب  عدد  المدرجات  –ذلك  وسعة   أماكن 
 المعامل . و          
مدي   6-3-2 السيد  السيد  يقوم  من  باعتماد ا  الادول  وضع  بعد  التعليم  شئون  لشئون  ر  الكلية   وكيل 

 طلاب .لاجمة للعملية التعليمية وراحة للبعد إجراء تعديلات لتكون أكثر م والسيد عميد الكلية  التعليم والطلاب          
 بلوحة الإعلانات بالكلية .T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 0 1 إعلان جدول المحاضرات بنموذج رقم  6-3-3

 عداد وإعلان التدريب الصيفي:ا  6-4
 تقوم ادارة شئون التعليم و الطلاب بالمهام التاليـة: 

تقوم   و  شرال أساتنة الكلية للحصول على شهادة التخرج....... ساعة  تحت اعلى الطالب أن يؤدى تدريب عملى مدتة    , وفقا للواجح الكلية
 -ادارة شئون التعليم و الطلاب بالمهام التاليدة بالاجراءات الاتيه :

مدير  6-4-1 السيد  أعضاء  يئة   إدارة  يقوم  والسادة  والطلاب  التعليم  لشئون  التعليم  شئون  وكيل  والسيد  التعليم   شئون 
فيم          بالتنسيق  الم  االتدريخ  الكلية  أساتنة  السادة  أسماء  بتحديد  للطلاب شر بينهم   الصيفى  التدريب  على   فين 
 كل قسم على حدة .         

وتقديم  ي  2  -6-4 سحب  موعد  بدء  عن  بالإعلان  التعليم  شئون  مدير  السيد  الصيفى  قوم  التدريب  رغبات   استمارة 
 دارة . بلوحة إعلانات الإ T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 01بنموذج رقم             

مدي  6-4-3 السيد  الدراسية  لكل  ر  يقوم  الفر   مخت   على  المشرفين  السادة  أسماء  كشول  بتو يع  التعليم   شئون 
 . مخت  قسم  يقوم المخت  من خلال  نا الكشف بتحديد أسماء الطلاب النى سيشرل عليهم أساتنة  القسم         

رقم    6-4-4 بنموذج  الصيف  التدريب  أماكن  رغبات  طلب  بملىء  الطالب   بتحديد  T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 01يقوم 
التدريب             فى  يرغب  النى  أتالمكان  على  بناء  تدريببه  على  القاجمة  الاهة  مع  الطالب  تسليم  هفا     م 
 النموذج لمخت  الفرقة .          

رقم    6-4-5 نموذج  بتفريغ  المخت   السادة  يئة   T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 01يقوم  أسماء  كشف   تدريخالعلى 
رقم           نموذج  التدريب  على  الطلاب بحيث   T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 02المشرفين  معين من  عدد  أستاذ  لكل   يكون 
 على تدريبهم و تحديد البحث الخاص بالتدريب .  شرالللإ        
الصيفى نموذج رقم    6-4-6 التدريب  المخت  بكتابة نموذج خطاب  الى  T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 04يقوم   موجة بخطاب 

 الاهة النى يرغب الطالب التدريب بها محدد به اسم اةستاذ المشرل على تدريب واسم الطالب .           
باعتما  6-4-7 المخت   رقم  يقوم  نموذج  الصيفى  التدريب  خطاب  نموذج  السيد  T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 04د   من 

 لسيد عميد الكلية بعد مراجعة الخطاب مع مراجع الفرقة . وادارة مدير الإ           
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الصيفى نموذج    6-4-8 التدريب  الطالب نموذج خطاب  المخت  بتسليم   النى يقوم T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 04  رقميقوم 

 المطلوب منة . ل على التدريب لمعرفة اسم البحث بالتوجة الى اةستاذ المشر            

  رقددددددددددددددددددمالمخدددددددددددددددددت  بتسدددددددددددددددددليم كشدددددددددددددددددفول أسدددددددددددددددددماء  يئددددددددددددددددددة التددددددددددددددددددريخ المشدددددددددددددددددرفين علدددددددددددددددددى التددددددددددددددددددريب نمدددددددددددددددددوذج  ميقدددددددددددددددددو  6-4-9
T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 02دارة و السيد عميد الكلية بعد مراجعة الكشول مع مراجع الفرقة .من السيد مدير الإه عتمادلا 

المخت     6-4-10 التدريب  بةرساليقوم  على  المشرفين  السادة  الى  سيقوم ل   الكشول  النى  الطلاب  أسماء   معرفة 

 شرال على تدريبهم .بالإ          

بة6-4-11 الطالب  مخت  يقوم  الى  وتقديمة  بها  تدرب  التى  الاهة  من  المحددة  التدريب  فترة  قضاءة  مايثبت   حضار 

 .من المشرل على التدريب من السادة أعضاء  يئة التدريخ  الفرقة المقيد بها بعد اعتماده          
الت  6-4-12 فترة  قضاء  شهادة  بتسليم  الطالب  لارفاقهايقوم  الفرقة  مخت   الى  الطالب    دريب  رقم  بملف   نموذج 

          T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 03 
 TP0AGD00Q00I020101يتم ضبط السالات طبقا لإجراء ضبط سالات الاودة كود رقم  6-5
 الو اجق المرجعية:  -7

 .    ISO 9001:2015ية ولالمواصفة الد . 7-1
 . ISO21001:2018المواصفة الدولية  . 7-2
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 تحديد رغبات الطلاب للفرقتين الثالثة والرابعة حديث 

 20    /20    للتــدريب الصيفى للعــام الجــامعى

 

 

 

 العنــــــــوان  رغبة أولى وثانية  الاســـــــــم  الفرقة  رقم الجلوس 

   
  

  

 
 لب بالتمرين إلا عن طريق الكليةطالا يسمح لأى   -1

سوف توقف إجراءات التخرج للطلاب الذين لم يـددوا التمـرين   -2

 الصيفى

 يوضح العنوان بالكامل بالمحافظة التى يرغب التدريب بها   -3

 
 تسلم النماذج بعد استيفاءها للمختص بالفرقة وذلك فى خلال عشرة أيام -4

ة الثانية أو الثالثة غير مسموح له  رق الطالب الذى أدى التدريب فى الف -5
 بالتقدم لطلب التدريب مرة ثانية 

 توقيع الطالب/ …………………………………………… 

 التـاريــخ/ 

   

  

   200/     200تحديد رغبات الطلاب للفرقتين الثالثة والرابعة حديث         للتــدريب الصيفى للعــام الجــامعى   

رقم  
 الجلوس

 العنــــــــوان رغبة أولى وثانية  ـمــالاســــــ الفرقة

   

  

  

 
 لا يسمح لأى طالب بالتمرين إلا عن طريق الكلية -1

سوف توقف إجراءات التخرج للطلاب الـذين لـم يـددوا التمـرين   -2

 الصيفى

 يوضح العنوان بالكامل بالمحافظة التى يرغب التدريب بها   -3

 
 بالفرقة وذلك فى خلال عشرة أيام  تصتسلم النماذج بعد استيفاءها للمخ -4

الطالب الذى أدى التدريب فى الفرقة الثانية أو الثالثة غير   -5
 مسموح له بالتقدم لطلب التدريب مرة ثانية

 توقيع الطالب/ …………………………………………… 

/ 

   

 

 

 T P 0 AG D 0 S 0 F A F 0 0 07 02نموذج رقم 
 6/12/2021( 1إصدار رقم )
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 فين على التدريب  شر كشف أسماء الم

                       /السيد الأستاذ الدكتور

 تحية طيبة وبعد…

ختياركم مشرفاً على الطلاب الآتى أسمائهم للتمرين الصيفى لطلاب الفرقتين الثالثة والرابعة حديث للعام  القد تم  

نقضاء  ا دم تقرير عن كل طالب بعد يقى أن  ( ساعات أسبوعياً عل   شراف )حيث أن عدد ساعات الإ 20  /  20الجامعى 

 فترة التدريب الى السيد الاستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

 العنــــوان  مكان التمرين  الاســــــــم  م

1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    

 

 وتفضلوا بقبول فاجق الاحترام،،، 
 عميد الكلية             وكيل الكلية 

 لشئون التعليم والطلاب                            
 :  الاسم 
   :التوقيع
 :  التاريخ
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 تعليمات 
 الإعداد الإداري للدراسة 

 T P 0 AG D 0 S 0 F A I 0 0 07 0 0كود رقم: 

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  
 8/9صفحة رقم : 

 

 خطاب التدريب الصيفي 

                  السيد الأستاذ الدكتور/

 تحية طيبة وبعد…

وذلك لقضاء فترة   20  /20 )                  ( للعام الجامعى وطالبة مقيدين بالكلية بالفرقة  سل لسيادتكم عدد )       ( طالبنرنتشرف أن  

 -( من اللائحة الداخلية للكلية تنص على:      التدريب الصيفى حيث أن المادة )

........................................................... .......................................................................................................

................................................................................................................................................................. 

 وقد تم تعيين السيد الاستاذ الدكتور/

 بقسم                                              أستاذ مادة                          

 -للاشراف على الطلاب الآتى أسمائهم:

1- 

2- 

3- 

4- 

5- 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،،،
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 عميد الكلية

 ---------------- أ.د/  



 

 تعليمات 
 الإعداد الإداري للدراسة 

 T P 0 AG D 0 S 0 F A I 0 0 07 0 0كود رقم: 

 (1/0اصدار/تعديل رقم: )
 تاريخ التعديل:  
 9/9صفحة رقم : 

 

 

 شهادة تدريب 

 كلية  الالسيد الأستاذ الدكتور/ عميد 

 تحية طيبة وبعد… 

 --------مدسسة  –تشهد )شركة 

قام( بقضاء فترة التدريب الصيفى خلال   -قد) قامت ---------------------------------------------------- الطالبة(/ –بأن)الطالب 

   ( ساعة      حديث مدة لا تقل عن )  ................... تسبق الفرقتين  يفية التى  صالالعطلة 
 

 

 وتفضلوا بقبول فائق الاحترام،،، 
 ختم وتوقيع             

 
 جهة التدريب   

   

                                          قضاء مدة التمرين على وجه مرضىقامت  ب الطالبة( –)الطالب   

                                                               
 توقيع المشرف                                         

                                                             
 -----------ا.د /  

 التاريخ :                                   
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