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                                                                     القبول  سياسة  
AS/AD       

 القبول  سياسة  
AS/AD 

 السياسة 
الدبلوم   لدرجات  المعتمدة  التخصصات  بمختلف  للالتحاق  الطلبة  قبول 
الجامعات  في  للطلبة  القبول  لأسس  وفقاً  والماجستير  والبكالوريوس 
 .  والكليات الخاصة في سلطنة عمان الصادرة عن مجلس التعليم العالي

  الأهداف 

 مجلس الكلية  -العلاقات العامة والإعلام    -  القبول والتسجيل  رئيس قسم مسؤولية التطبيق 

 العمليــــــــات 
 

.  التعليمات الصادرة عن وزارة التعليم العالي في سلطنة عمان

 الإجراءات 

 AS/AD/01    إجراء إعداد التقويم الجامعي .1

جراء القبول للبرنامج التأسيسي ودرجتي إ .2
 الدبلوم والبكالوريوس 

AS/AD/02 

 AS/AD/03              جراء القبول لدرجة الماجستير إ .3

 AS/AD/04                                       إجراء معادلة المواد  .4

 AS/AD/05              إجراء التحويل من تخصص إلى آخر  .5

النماذج  
 المتعلقة 

 AS/AD/04/001 المواد   معادلةنموذج  .1

 AS/AD/04/002 المواد   معادلة  بيان نموذج .2

ــة .3 الطــالب ملف  الموادالنواقص في  ــان  بي  نموذج 
 المستجدة                      

AS/AD/02/002 

 AS/AD/02/003                              دليل الطالبة الإرشادي .4

 AS/AD/03/002 دليل الطالبة الإرشادي / ماجستير              .5

 AS/AD/05/001 نموذج طلب تغيير تخصص                       .6

نموذج التقويم الجامعي  للتخصصات  .7
 الأكاديمية  

AS/AD/01/001 

 AS/AD/01/002 نموذج التقويم الجامعي  البرنامج التأسيسي .8

 AS/AD/02/001       للدراسةنموذج طلب التحاق   .9

 AS/AD/03/001 نموذج طلب التحاق ببرنامج الماجستير .10

الزهراء للبنات بمد   إقرار وتصريح بالسماح لكلية .11
الجهات الرسمية ذات الإختصاص بالمعلومات  

 اللازمه والمتعلقه بالحالة الدراسية 
AS/AD/02/004 
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 ــإج   ــإع راء  ـــــ  داد  ـــ
 التقويم الجامعي 

     AS/AD/01 

 

 التقويم الجامعي إعداد  إجراء  
AS/AD/01 

 

 العمليات 

خلال الفصــل الدراســي ال اني لجنة  عميد الكليةيشــكل   .1

لإعداد التقويم الجامعي للعام الدراســـي القادم بعةـــوية  

ــي   ــيســ . البرنـامج التـأســ .ق ــجيـل ور .ق القبول والتســ ر

.  ورئيس أحد الاقسام الأكاديمية

يرفع رئيس اللجنـة التقويم الجـامعي المقترح إلى مجلس   .2

.الكلية لإقرار  ه قبل نهاية الفصل ال اني

يفعّل رئيس قســم القبول والتســجيل التقويم الجامعي   .3

ــجيــل قبــل بــدايــة العــام  المُقّر في أنظمــة القبول والتســ

.  الدراسي

التقويم   إرســــاليقوم رئيس قســــم القبول والتســــجيل   .4

الأقســــــام   ــا ع   لتـعـمـيـمـه ــة  الكـلـي ــد  عمـي إلى  ــامعـي  الج

ــة   ــنوي الســ الخط   ــم  لرســ ــة  ــات كــاف والطــالب والمراكز 

.  والفعاليات في الكلية

 مسؤولية التطبيق 

 

 مجلس الكلية    |  رئيس قسم  القبول والتسجيل

 

 النماذج المتعلقة 

 

موذج التقويم الجامعي  ن .1

  للتخصصات  

AS/AR/01/001 

نموذج التقويم الجامعي   .2

       للتأسيسي
AS/AR/01/002 
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 راء القبول للبرنامج التأسيسي  ـإج 
 ــوالبك ودرجتي الدبلوم    الوريوس ــ

     AS/AD/02 

 البكالوريوس   الدبلوم و   ودرجتي  إجراء القبول للبرنامج التأسيسي  
AS/AD/02 

: .1 ات  ـالعملي   استقبال الطلبة

المســــتجدة بنشــــرات تبين  ةيزود موظف قســــم القبول والتســــجيل الطالب ▪
التخصــصــات المتوفرة وشــروو القبول فيها والخدمات التي تقدمها الكلية  

.  للطالبة

تطلع الطالبة ع  نظام الدراســة في الكلية والتخصــص الري ترلاب الالتحاق   ▪
ــيـة  نظـام  ــوم الـدراســ ــيـة والرســ بـه من حيـع عـدد ســــاعـات الخطـة الـدراســ

امتحان مســتوا اللغة الانجليزية التســجيل  والتقويم الجامعي وموعد عقد 
.  ومهارات الحاسوب

ــاق   ▪ ــحـ ــتـ الالـ ــوذج  ــمـ نـ ــة  ــبـ ــالـ ــطـ الـ ــ   ــبـ عـ ــُ ــة تـ ــيـ ــامـ ــظـ ــنـ الـ ــدراســــــة  ــلـ  لـ
ــروطه  ــة القبول وشـ ــياسـ ــص الري ترلاب فيه بناء ع  سـ محدد فيه التخصـ

ــدت ـو الـتـعـه عـ   الـقـبـول   وقـع  مـوظـف  ــراف  ــبشــ ب ــف  وذل ــة  الـكـلـي مـن  ــد  الـمـع
 .والتسجيل 

.الطالبات المبتع ات يتم تحديد تخصصهم  ▪  من قبل الجهة المبتع ة منها
 

2. :  استكمال إجراءات القبول

ــم   ▪ ــمية وطلب الالتحاق من قبل موظف قسـ يتم تدقيق وثائق الطالبة الرسـ
.  القبول التسجيل أو رئيس قسم القبول والتسجيل

تتعهد الطالبة بتزويد القسم بالنواقص من الوثائق الرسمية المطلوبة في   ▪
 .حال وجود نقص بها وفق نموذج

▪ .  تستوفي الطالبة الرسوم الدراسية المطلوبة في الدائرة المالية

▪ .  تعطى الطالبة رقماً جامعياً من قسم القبول والتسجيل

▪ .  يُستحَدث ملف أكاديمي للطالبة المقبول

▪ .  تحصل الطالبة ع  البطاقة الجامعية من قسم القبول والتسجيل

مسؤولية  
 التطبيق 

 
 والتسجيل رئيس قسم القبول 

 

النماذج  
 المتعلقة 

 AS/AR/02/001      نموذج طلب التحاق للدراسة .1

ــة .2 ــالـب الـط مـلـف  فـي  الـمـوادالـنـواقـص  ــان  بـي  نـمـوذج 
 المستجدة                      

AS/AR/02/002 

                              دليل الطالبة الإرشادي .3
AS/AR/02/003 

الزهراء للبنات بمد  إقرار وتصريح بالسماح لكلية .4
الجهات الرسمية ذات الإختصاص بالمعلومات  

 اللازمه والمتعلقه بالحالة الدراسية 
AS/AR/02/004 
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 ــ ـإج   ــراء القب ــ  ول  ــ

 لدرجة الماجستير 
AS/AD/03 

 إجراء القبول لدرجة الماجستير 
AS/AD/03 

 ــ  ـات العملي

يزود قســــم القبول والتســــجيل و قســــم الدراســــات العليا الطالبة   .1
التخصصات المتوفرة وشروو القبول فيها  المستجدة بنشرات تبين  

.  والخدمات التي تقدمها الكلية للطالبة
تطلع الطالبة ع  نظام الدراســة في الكلية والتخصــص الري ترلاب   .2

ــوم  ة والرســ ــيـ دراســ ه من حيـع عـدد ســـــاعـات الخطـة الـ الالتحـاق بـ
.  الدراسية  نظام التسجيل  ونظام الامتحانات والعلامات والتقويم

(  CRC-01-03-FM001بالبرنامج )رقم  تعّب  الطالبة نموذج الالتحاق  .3
ــص الـري ترلاـب فيـه ــم   محـددا فيـه التخصــ ــليمـه لقســ ويتم تســ

.  الدراسات العليا
  *يحول قسـم الدراسـات العليا طلبات الالتحاق المسـتوفية الشـروو .4

.  إلى لجنة الدراسات العليا في القسم المعني
لقســم إلى قســم الدراســات العليا  تنســب لجنة الدراســات العليا في ا .5

 .بأسماء المرشحات للقبول في البرنامجبالكلية  
ــماء الطالبات المقبولات في مختلف  .6 ــات العليا أسـ تقرر لجنة الدراسـ

البرامج وتعلن أسـماههن رسـمياً ويتم مخاطبة وزارة التعليم العالي  
.  قسم الدراسات العليا برلف

. تدفع الطالبة الرسوم الدراسية في قسم .7  المالية
8. .  تعطى الطالبة رقماً جامعياً من قسم القبول والتسجيل 
ــم  .9 دث ملف أكــاديمي للطــالبــة المقبولــة في كــل من قســ ــتحــَ يُســ

.  الدراسات العليا وقسم القبول والتسجيل
10. .  تحصل الطالبة ع  البطاقة الجامعية من قسم القبول والتسجيل
 

 مسؤولية التطبيق 
 لجنة الدراسات العليا  قسم القبول والتسجيل 

 

 النماذج المتعلقة 

 AS/AR/03/001 نموذج طلب التحاق ببرنامج الماجستير .1

مـلـف  .2 فـي  واقـص  نـ مـوادالـ الـ ــان  ي بـ مـوذج  نـ
 المستجدة                         الطالبة

AS/AR/02/002 

(                               دليل الطالبة الإرشادي .3  )الماجستير
AS/AR/03/002 
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 ــ ـإج   معادلة المواد راء  ــ

AS/AD/04 
 

 إجراء معادلة المواد 
AS/AD/04 

 العمليات 

 ديعطي موظف التسجيل نموذج معادلة الموا .1
للطالبة المنتقلة أو طالبات التجسير بعد التأكد من  

توفر شروو المعادلة القانونية وكرلف جميع  
.    التصديقات الرسمية

ــتمارة المعادلة إلى   .2 يرســـل رئيس القســـم المعني اسـ
للطــالبــة   المواد  بمعــادلــة  المعنيــة  المواد  ــي  مــدرســ
.  المحولة  وفقاً للخطة الدراسية المعتمدة للتوقيع 

يوقع رئيس القســـم الأكاديمي المعني ع  اســـتمارة   .3
.  المعادلة ويعتمده العميد

ترسـل إلى ورئيس قسـم القبول والتسـجيل حيع ينفر   .4
الكليـة المعني مـا جـاء في نموذج معـادلـة   ــجـل  مســ

.  المواد ورقياً وإلكترونياً ويدخلها بعد تدقيقها
 

مسؤولية  
 التطبيق 

 | رهساء الأقسام  رئيس قسم القبول والتسجيل 
| العميد  | مدرسي المساقات   الأكاديمية 

 AS/AR/04/001 المواد  معادلةنموذج   .1 النماذج المتعلقة 
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 ــإج   ــراء التح ـــ  ل   ــوي ـــ
 إلى آخر  من تخصص 
AS/AD/05 

 إلى آخر  إجراء التحويل من تخصص 
AS/AD/05 

 العمليات 

إلى آخر  يقوم    يعبــأ .1 الطــالبــة من تخصــــص  نموذج تحويــل 
ــجـل العـام بـأكمـال تعبذـة النموذج  بعـد التحقق من   المســ
توافر شــروو القبول في التخصــص الجديد ســواء للطالبات 

.  المبتع ات او الدارسات ع  نفقتهن الخاصة
تراجع الطالبة رئيس القســم الحالي ورئيس القســم الجديد   .2

ــم المـاليـة والمرشــــد الأكـاديمي للتخ صــــص الجـديـد وقســ
لاســــتكمال إجراءات التحويل وفقاً للتعليمات المعمول بها 

ــروو تغيير    في الكليـة ــب  موعـد وشــ والقوانين التي تةــ
.  التخصص للطالبات المستجدات ولاير المستجدات

الجــديــد   .3 ــص  التخصــ ــتُنقــل إلى  المواد التي ســ يتم اعتمــاد 
القســم ورئيس  ومعادلتها من المرشــد الأكاديمي و رئيس  
.  قسم القبول والتسجيل ويعتمده العميد

ل وينفـرهـا   .4 ل إجراءات التحويـ ــجيـ ــتكمـل موظف التســ يســ
.  إلكترونياً

مسؤولية 
 التطبيق

 
|    الأكاديمية رهساء الاقسام | رئيس قسم القبول والتسجيل 

| العميد   قسم المالية 
 

النماذج 
 المتعلقة 

 AS/AR/05/001 تخصص                      تغيير نموذج طلب   .1

 AS/AR/04/001 المواد  معادلةنموذج   .2
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