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 وما يليه   2024/ 2023سياسة القبول والتحويل للطلاب للعام الأكاديمي 

 الهدف من السياسة : أولا 

تهدف سياسة القبول والتحويل بالمعهد إلي تنظيم إجراءات قبول تحويل الطلاب من وإلي المعهد ، بما يضمن الالتزام  

باللوائح والقرارات الصادرة عن الجهات المختصة وتحقيق العدالة والشفافية وتكافؤ الفرص ، مع مراعاة الطاقة 

 الاستيعابية والإمكانات التعليمية المتاحة بالمعهد .

وتعد سياسة التحويل جزءاّ من منظومة القبول والتسجيل بالمعهد ، وتخضع للمراجعة الدورية في ضوء اللوائح والقرارات  

. المنظمة ونتائج التطبيق   

 

ا:   نطاق تطبيق السياسة ثانيا

تطبق هذه السياسة علي جميع طلبات التحويل التي يتقدم بها الطلاب إلي المعهد أو منه ، وفقاّ للقواعد والضوابط التي  

 تقررها الجهات المختصة واللوائح المعمول بها . 

ا:   الضوابط العامة للتحويل  ثالثا

 الالتزام الكامل باللوائح والقرارات المنظمة للتحويل والصادرة عن الجهات المختصة . -1

 ألا يتم قبول أي طلب تحويل إلا بعد استيفاء الشروط والمستندات المقررة . -2

 مراعاة الطاقة الاستيعابية والأعداد المقررة للمعهد . -3

 تطبيق ضوابط التحويل بصورة موحدة علي جميع الطلاب دون تمييز . -4

 مراعاة المقررات الدراسية والساعات أو الوحدات الدراسية التي درسها الطالب وفقاّ للقواعد المنظمة . -5

 إجراء ما يلزم من مراجعة للمقررات التي سبق للطالب دراستها وفقاّ للضوابط المعتمدة . -6

 توثيق جميع إجراءات التحويل وحفظ المستندات بملف الطالب . -7

 إعلان شروط وإجراءات التحويل والمواعيد والمستندات المطلوبة بوسائل واضحه ومناسبة . -8

 عدم إستكمال إجراءات التحويل إلا بعد الحصول علي الموافقات الرسمية اللازمة . -9

توثيق أعداد طلبات التحويلل والمقبلولين وأسلباب علدم القبلول إن وجلدت لةسلتفادة منهلا فلي المراجعلة  -10

 السنوية .

ا:   إجراءات التحويل رابعا

 تمر طلبات التحويل بالمراحل الآتيه :  

 .استقبال طلب التحويل خلال المواعيد المحددة  .1

 .مراجعة المستندات المقدمة والتأكد من استيفائها  .2

 .التحقق من إستيفاء شروط التحويل طبقاّ للوائح والقرارات المنظمة   .3

 .مراجعة الطاقة الاستيعابية للفرقة أو البرنامج  .4

 .مراجعة المقررات الدراسية التي سبق للطالب دراستها عند الحاجة  .5
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 عرض الطلب علي الجهة المختصة بالمعهد . .6

 إصدار القرار النهائي وفقاّ للصلاحيات واللوائح المنظمة  . .7

 استكمال إجراءات التسجيل وحفظ المستندات بملف الطالب  . .8

ا:   الإعلان والشفافيةخامسا

يلتزم المعهد بإتاحة المعلومات الخاصة بالتحويل للطلاب بصورة واضحة ، بما يشمل الشروط والمستندات والمواعيد 

 والإجراءات ، وبما يحقق العدالة وتكافؤ الفرص . 

 

ا:   التوثيق والمتابعة سادسا

تتولي الجهات المختصة بالمعهد توثيق طلبات التحويل ونتائجها ، وإعداد البيانلات اللازملة للمتابعلة السلنوية ، بملا يسلمح 

 بقياس مدي فاعلية السياسة ورصد أيه صعوبات أو شكاوي والعمل علي معالجتها .

ا: بعسا  المراجعة والتحسين ا

تتم مراجعة سياسة التحويل بصورة سنوية ضمن مراجعة قواعد القبول والتسجيل ، والاستفادة من نتائج التطبيق 

 والملاحظات والشكاوي وبيانات التحويل في تطوير الإجراءات . 

 

ا: ثامن  العتماد  ا

تعتمد سياسة التحويل من السلطة المختصة بالمعهد ، وتدرج ضمن منظومة سياسات وإجراءات القبول والتسجيل ، 

ضمن ملف الجودة والاعتماد . وتحتفظ وحدة ضمان الجودة بالنسخة المعتمدة والأدلة الداعمة لتطبيقها  

                                                                                                         

 مدير وحدة ضمان الجودة                                            عميد المعهد                 

 أ.م.د/ تامر الصباغ                                                 أ.د/ كميل عزيز صليب                
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 عتماد سياسة التحويل للطلاب ضر اامح

 لجنة مراجعة واعتماد قواعد القبول والتحويل 

  

 2024/ 2023محضر اجتماع العام الأكاديمي  أولّ : 

 ( 1رقم الجتماع : )

 2024/ 15/8  :اليوم

 موضوع الجتماع :

 2023/2024مراجعة واعتماد قواعد القبول والتحويل للعام الأكاديمي  

 ثانياا: جدول الأعمال 

 مراجعة قواعد القبول والتسجيل المعمول بها .  -1

 مناقشة الضوابط المنظمة لتحويل الطلاب . -2

 التأكد من توافق إجراءات التحويل مع اللوائح والقرارات المنظمة  . -3

 مراجعة الطاقة الاستيعابية وأثرها علي قبول طلبات التحويل .  -4

 تحديد المستندات والإجراءات اللازمة للتحويل  . -5

 التأكيد علي العدالة والشفافية وتكافؤ الفرص . -6

 تحديد آليات الإعلان عن قواعد وإجراءات التحويل  .  -7

 اعتماد السياسة وإدراجها ضمن منظومة القبول والتسجيل  .  -8

ا:    مناقشاتالثالثا

ناقشت اللجنة أهمية وجود سياسة واضحة ومعلنة لتنظيم تحويل الطلاب ، وأن تكلون إجلراءات التحويلل مرتبطلة بقواعلد 

 القبول والتسجيل وتخضع للوائح والقرارات الصادرة عن الجهات المختصة 

كما أكدت اللجنة ضرورة تطبيق الضوابط بصورة موحدة علي جميع المتقدمين مع مراعاة الطاقة الاستيعابية والإمكانلات 

 التعليمية ، وتوثيق جميع إجراءات التحويل وملفات الطلاب .

ا: القرارات  رابعا

 قررت اللجنة ما يلي :  
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 . 2023/2024الموافقة علي اعتماد سياسة التحويل للعام الأكاديمي  •

 .اعتبار سياسة التحويل جزءاّ من منظومة القبول والتسجيل بالمعهد   •

 .الإلتزام باللوائح والقرارات المنظمة للتحويل    •

 تطبيق إجراءات التحويل بصورة موحدة وعادلة  . •

 مراعاة الطاقة الاستيعابية والأعداد المقررة . •

 الإعلان الواضح عن شروط وإجراءات التحويل  . •

 توثيق طلبات التحويل ونتائجها وحفظها بملفات الطلاب . •

 متابعة تنفيذ السياسة خلال العام الأكاديمي  . •

 مراجعة فاعلية السياسة في نهاية العام للاستفادة منها في التطوير . •

 رفع السياسة إلي السلطة المختصة لاستكمال إجراءات الاعتماد . •

ا: التوصيات  خامسا

 إجراء مراجعة سنوية لسياسة التحويل . •

 .رصد أية صعوبات أو شكاوي مرتبطة بالتحويل   •

 .الإحتفاظ بالأدلة والوثائق الداعمة للتطبيق ضمن ملف الجودة والاعتماد  •

 الاستفادة من نتائج التطبيق عند مراجعة السياسة في الأعوام التالية  . •
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   اجتماع لجنة مراجعة وتحديث سياسة القبول والتحويل  ضرامح

 

 2025/ 2024محضر اجتماع العام الأكاديمي  أولّ : 

 ( 2رقم الجتماع : )

 2024/ 15/8  :اليوم

 موضوع الجتماع :

 في ضوء نتائج تطبيق قواعد العام السابق    2024/2025مراجعة سياسة التحويل للعام الأكاديمي  

 ثانياا: جدول الأعمال 

 .   2024/ 2023متابعة تطبيق سياسة التحويل خلال  -1

 مراجعة الملاحظات والصعوبات التي ظهرت أثناء التطبيق  .  -2

 مراجعة طلبات التحويل ونتائجها  . -3

 مراجعة الإجراءات التنفيذية للتحويل .  -4

 التأكد من توافق السياسة مع اللوائح والقرارات المنظمة  . -5

 مراجعة الطاقة الاستيعابية  .  -6

 مناقشة آليات الإعلان والتواصل  . -7

 اعتماد التحديثات اللازمة  . -8

ا: القرارات  ثالثا

 قررت اللجنة ما يلي :  

 . 2024/2025اعتماد مراجعة سياسة التحويل للعام الأكاديمي  •

 .استمرار الالتزام باللوائح والقرارات المنظمة   •

 .تطوير الإجراءات التنفيذية بما يسهم في تحسين الخدمة المقدمة للطلاب    •

  التأكيد علي تطبيق الضوابط بصورة موحدة  . •

 مراعاة الطاقة الاستيعابية والأعداد المقررة . •

 الإعلان الواضح عن شروط وإجراءات التحويل  . •

 توثيق أعداد  طلبات التحويل ونتائجها . •
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 الاستفادة من نتائج المتابعة في المراجعة السنوية القادمة . •

ا: التوصياترابع  ا

 إستمرار المراجعة السنوية لسياسة التحويل . •

 .تحسين إجراءات استقبال وفحص طلبات التحويل   •

 .رصد شكاوي ومقترحات الطلاب وتحليلها  •

 إعداد تقرير متابعة سنوي للتحويل . •

 حفظ الأدلة ضمن ملفات الجودة والاعتماد . •

   اجتماع لجنة مراجعة وتحديث سياسة القبول والتحويل  ضراحم

 

 2026/ 2025محضر اجتماع العام الأكاديمي  أولّ : 

 ( 3رقم الجتماع : )

 2024/ 15/8  :اليوم

 موضوع الجتماع :

 في ضوء نتائج التطبيق خلال الأعوام السابقة   2026/ 2025مراجعة وتحديث سياسة التحويل للعام الأكاديمي  

 ثانياا: جدول الأعمال 

 .  2025/ 2024عرض نتائج متابعة سياسة التحويل للعام  خلال  -1

 مراجعة الملاحظات والتحديات . -2

 مناقشة مقترحات تطوير إجراءات التحويل  . -3

 مراجعة الطاقة الاستيعابية  .  -4

 التأكيد علي العدالة والشفافية وتكافؤ الفرص  . -5

 اعتماد التحديثات المقترحة . -6

ا:   المناقشات ثالثا

القوة  ا تحديد جوانب  في  المتابعة  نتائج  من  الاستفادة  وتمت   ، السابق  العام  السياسة خلال  تطبيق  نتائج  اللجنة  ستعرضت 

 ومجالات التحسين .
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وأكدت اللجنة ضرورة استمرار توحيد الإجراءات ، والإعلان الواضح عن الضوابط ، وتوثيق النتائج ، وربط المراجعة 

 السنوية لسياسة التحويل بمنظومة التحسين المستمر للقبول والتسجيل . 

 القراراترابعاّ : 

 قررت اللجنة ما يلي :  

 . 2025/2026الموافقة علي تحديث سياسة التحويل للعام الأكاديمي  •

 .اعتماد الإجراءات بعد مراجعتها من الجهات المختصة   •

 .الإلتزام بالطاقة الاستيعابية والأعداد المقررة   •

 الإعلان عن قواعد التحويل بصورة واضحة  . •

 توحيد إجراءات التعامل مع جميع المتقدمين . •

 متابعة تنفيذ السياسة وتوثيق النتائج   . •

 تحليل بيانات التحويل بصورة دورية . •

 استخدام نتائج المتابعة كمدخل للمراجعة والتحسين في العام التالي . •

 ادراج جميع الأدلة الداعمة ضمن ملف الاعتماد . •

ا: التوصياتخامس  ا

 الإستمرار  في المراجعة السنوية . •

 .تطوير آليات الإعلان والتواصل  •

 .تحليل بيانات التحليل ونتائج القبول  •

 متابعة مدي رضا الطلاب عن إجراءات التحويل . •

 توثيق جميع الإجراءات والأدلة . •

 استمرار تطبيق منهجية التحسين المستمر. •

 

 

 

 


