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جامعة الأمير سلطان

كلية البنات
	ضوابط , إجراءات التسجيل
دليل مختصر



يحوي هذا الدليل الضوابط و الإجراءات التي يجب مراعاتها و اتباعها في التسجيل للطالبات. كما أنه سيتم مراجعة و تحديث الدليل بصفة دورية بما يستجد من تعليمات حول ضو ابط  و إجراءات القبول و التسجيل.
تنطبق الضوابط و الإجراءات أدناه على جميع مراحل عملية التسجيل و التي تشمل التسجيل المبكر و التسجيل الرسمي و الحذف و الإضافة. 

1. مراحل التسجيل:
· التسجيل المبكر:
1. على جميع الطالبات المنتظمات القيام بالتسجيل المبكر للمقررات التي من المتوقع دراستها للفصل التالي ليتمكن مكتب القبول و التسجيل من تحديد المقررات التي ستطرح و عدد الشعب و الجداول الدراسية لذلك الفصل.
2. التسجيل المبكر لا يعفي الطالبة من التسجيل الرسمي الذي يعقد في بداية كل فصل دراسي و عليها تأكيد تسجيلها في تلك الفترة.
3. يتم التسجيل المبكر للمقررات التي سيدرسها الطالب في الفصل الثاني في منتصف الفصل الدراسي الأول و يتم التسجيل المبكر للفصل الصيفي، والفصل الأول من العام التالي في منتصف الفصل الثاني.
4. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك. 
· التسجيل الرسمي:
1. التسجيل مطلب إلزامي على جميع الطالبات الملتحقات بالجامعة في بداية كل فصل دراسي أو فصل صيفي كما هو محدد في التقويم الأكاديمي. 
2. على كل طالبة القيام بإجراءات التسجيل بنفسها، و يلغى تسجيل أي طالبة تكلف من ينوب عنها بالتسجيل.
3. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك "تسجيل مقرر".
· التسجيل المتأخر:
1. يمكن للطالبة التي لم تتمكن من التسجيل الرسمي في الموعد المحدد، التسجيل متأخراً خلال فترة يتم تحديدها في التقويم الأكاديمي مقابل رسوم مالية لذلك.
2. لا يحق للطالبة التسجيل بعد مضي الفترة المحددة للتسجيل في التقويم الأكاديمي وعليها أن تتقدم بطلب تأجيل الدراسة لذلك الفصل حتى لا يطوى قيدها من الجامعة و ذلك بتعبئة النموذج الخاص بذلك "طلب اعتذار عن فصل دراسي".
2. التسجيل للسنة التحضيرية:
1. على جميع الطالبات المقبولات إكمال برنامج السنة التحضيرية قبل بداية الدراسة في المرحلة الجامعية ويمكن اجتياز هذا البرنامج أو جزء منه حسب قواعد الترقية الخاصة بذلك.
2. على طالبات السنة التحضيرية إتمام مقررات السنة التحضيرية كاملة.
3. يمكن للطالبة أن تتخطى برنامج السنة التحضيرية إذا أظهرت تفوقاً في اللغة الإنجليزية والرياضيات والحاسب الآلي في نتائج اختبار الترقية والوثائق الدراسية المقدمة وفقاً لقواعد اختبار الترقية في الجامعة.
4. إذا اجتازت طالبة  السنة التحضيرية متطلبات اللغة الإنجليزية  أو الرياضيات فإنه يمكنها في هذه الحالة دراسة بعض المقررات العامة للمستوى الدراسي الثالث، وعليها أن تنهي ما تبقى من متطلبات السنة التحضيرية خلال فصل دراسي واحد ، وإلا طلب منها تكريس وقتها للسنة التحضيرية فقط.
5. يحق للطالبة التي اجتازت المستوى الأول من السنة التحضيرية التسجيل في بعض المقررات الجامعية العامة التي لا ترتبط بتخصص معين شريطة أن لا يتجاوز المجموع الكلي للساعات المسجلة عن (10) ساعات ، و يحق لها تسجيل (13) ساعة إذا كان معدلها التراكمي ساوي (3.00) أو أكثر.
6. يسمح للطالبة التي لم تنهي المستوى الأول من السنة التحضيرية بنجاح بتسجيل مقررات من المستوى الثاني مع استثناء التسلسل لمقررات السنة التحضيرية شريطة أن لا يتجاوز عدد الساعات المسجلة (14) ساعة.
7. إذا لم تنه الطالبة مقررات التربية الصحية و البدنية فقط في السنة التحضيرية فإنه يمكنها تسجيل مقررات المرحلة الجامعية بحيث لا يتجاوز المجموع الكلي للساعات المسجلة (14) ساعة بما فيها مقررات التربية الصحية و البدنية للمرحلة التحضيرية.
8. لا يسمح للطالبة بتسجيل أي مقررات جامعية إذا لم تنه المستوى الأول من المقررات التحضيرية.
9. لا يسمح للطالبة بتسجيل أي مقررات جامعية إذا كانت تحت الإنذار الأكاديمي.
10. التقديرات المطلوبة لإجتياز مقــررات السنة التحضيرية:
· تقدير (جيد) فأكثر في كلا المقررين (للغــة الإنجليزية) ENG 001/002 = C Grade & above 
· تقدير (جيد/مقبول) أو (مقبول/جيد) فأكثر في المقررين( للرياضيات) MATH 001/002 = C/D or D/C & above  
· تقدير (مقبول/ مقبول) فأكثر في باقي مقررات السنة التحضيرية  All other 001/002 = D/D Grade & above
3. ضوابط و إجراءات التسجيل:
· إضافة مقررات:
1. يجوز للطالبة تعديل جدولها الدراسي بإضافة بعض المقررات خلال الفترة المسموح بها لذلك وفق التقويم الأكاديمي.(خلال الأسبوع الأول من الدراسة في الفصل الدراسي و الثلاثة أيام الأولى في فصل الصيف).
2.  على الطالبة مراعاة عدم تجاوز الحدين الأعلى و الأدنى للعبء الدراسي المسموح به في الخطة الدراسية للتسجيل.
3. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك "طلب إضافة أو حذف مقررات".
4. على الطالبة مراجعة مكتب القبول و التسجيل للتأكد من الموافقة على الطلب المقدم علما بأن عدم المتابعة لتأكيد الموافقة قد يؤدي إلى إلغاء الطلب.
· حذف مقررات:
1. يجوز للطالبة تعديل جدولها الدراسي بحذف بعض المقررات خلال الفترة المسموح بها لذلك وفق التقويم الأكاديمي.(خلال الأسبوعين الأول و الثاني من الدراسة في الفصل الدراسي و الأسبوع الأول في فصل الصيف).
2. على الطالبة مراعاة عدم تجاوز الحدين الأعلى و الأدنى للعبء الدراسي المسموح به في الخطة الدراسية للتسجيل.
3. إذا كان المقرر المراد حذفه متطلباً مرافقاً مع مقرر آخر ، فلا يحق للطالبة حذفه إلا بحذف المقررين معاً، أو إبقائهما معاً.
4. أن المقررات التي يتم حذفها خلال الفترة المقررة لذلك لا تظهر في السجل الأكاديمي للطالبة.
5. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك  "طلب إضافة أو حذف مقررات".
6. على الطالبة مراجعة مكتب القبول و التسجيل للتأكد من الموافقة على الطلب المقدم علما بأن عدم المتابعة لتأكيد الموافقة قد يؤدي إلى إلغاء الطلب.
· تغيير شعبة:
1. يجوز للطالبة تعديل جدولها الدراسي بتغيير شعبة مقرر ما خلال الفترة المسموح بها لذلك وفق التقويم الأكاديميو بعد موافقة مكتب القبول و التسجيل.(خلال الأسبوعين الأول والثاني من الدراسة في الفصل الدراسي و الأسبوع الأول في فصل الصيف).
2. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك " طلب تغيير شعبة" .
3. على الطالبة مراجعة مكتب القبول و التسجيل للتأكد من الموافقة على الطلب المقدم علما بأن عدم المتابعة لتأكيد الموافقة قد يؤدي إلى إلغاء الطلب.
· متطلبات المقررات:
1. على الطالبة التأكد من استيفاء متطلبات المقررات المسجلة. 
2. يلغى تسجيل الطالبة للمقررات التي لم تنجح  أو اعتذرت عن دراسة أحد متطلباتها في الفصول الدراسية السابقة.
· إعادة مقرر دراسي:
1. إذا رسبت الطالبة في مقرر إلزامي فعليها إعادة ذلك المقرر.
2.  يمكن للطالبة أن تعيد دراسة أى مقرر حصلت فيه على تقدير مقبول.
3. يعكس آخر تقدير أداء الطالبة في المقرر.
4. في حالة إعادة الطالبة لمقرر دراسي حصلت فيه على تقدير مقبول ثم حصلت فيه على تقدير راسب فعليها إعادته في حالة كونه مقرراً إلزامياً في خطة الطالبة الدراسية.
5. تحسب جميع التقديرات في سجل الطالب الأكاديمي.
· التحويل من تخصص إلى آخر:
1. يحق للطالبة التحويل من قسم إلى آخر أو من تخصص إلى تخصص بشرط استكمال جميع متطلبات ذلك القسم أو التخصص.
2. على الطالبة تعبئة نموذج طلب التحويل " طلب تحويل داخلي" خلال الفترة المسموح بها لذلك.
3.  يحق للطالبة التحويل من تخصص إلى تخصص آخر في أي فترة قبل إنهائها المستوى السادس.
4. يسمح للطالبة بالتحويل من تخصص إلى آخر بحد أقصى مرتين.
5. . تثبت في السجل  الأكاديمي للطالبة المحولة جميع المواد التي سبق دراستها، ويشمل ذلك التقديرات، والمعدلات الفصلية، والتراكمية طوال دراستها في الجامعة.
· التسجيل في برنامج  التعليم التعاوني:
1. التسجيل المبكر مطلب إلزامي لجميع الطالبات اللاتي سيلتحقن بالتعليم التعاوني.
2. تصبح الطالبة مؤهلةً للتسجيل في هذا البرنامج عند استيفاء الشروط التالية :

· أن تكون قد أكملت أكثر من 90 ساعة معتمدة في برنامج الشهادة العلمية المسجلة فيها. أن تكون قد أكملت المقررات المحددة لها من القسم المختص.

· أن يكون معدل التخصص (2.00) أو أكثر من (4.00).

· ألا تكون موقوفةً عن الدراسة.

· جدول التسجيل:
	الفصل الدراسي
	إجراءات التسجيل

	الصيفي
	الأول / ألثاني
	

	منتصف الفصل الدراسي الثاني
	منتصف الفصل الدراسي الثاني/ الأول
	التسجيل المبكر

	-
	منتصف الفصل الدراسي الثاني/ الأول
	التحويل من تخصص إلى آخر

	أسبوع قبل بدء الدراسة للفصل
	أسبوع قبل بدء الدراسة للفصل
	التسجيل الرسمي

	خلال الثلاثة أيام الأولى من الفصل الصيفي
	خلال الأسبوع الأول من الفصل الدراسي
	التسجيل المتأخر

	خلال الثلاثة أيام الأولى من الفصل الصيفي
	خلال الأسبوع الأول من الفصل الدراسي
	إضافة مقررات

	خلال الأسبوع الأول من الفصل الصيفي
	خلال الأسبوعين الأول و الثاني من الفصل الدراسي
	حذف مقررات

	خلال الأسبوع الأول من الفصل الصيفي
	خلال الأسبوعين الأول و الثاني من الفصل الدراسي
	تغيير الشعبة


على الطالبة التقيد بأيام و تواريخ إجراءات التسجيل أعلاه كما وردت بالتحديد في التقويم الأكاديمي لذلك الفصل. 

· قواعد عامة: 
1. على الطالبة دفع الرسوم الدراسية لتتمكن من تسجيل مقررات ذلك الفصل الدراسي. 
2. لا يحق للطالبة التسجيل في أكثر من شعبة للمقرر الواحد.
3. الطالبة التي لم تتعثر بسبب الرسوب  في المقررات يتم تسجيلها في مقررات المستوى بالتدرج بدءاً من المستويات الدنيا، وفق الخطط الدراسية المعتمدة.
4. الطالبة المتعثرة دراسياً، يتم تسجيلها في المقررات بما يضمن لها الحد الأدنى من العبء الدراسي في كل فصل على أن تراعى النقاط الآتيــة:
· عدم التعارض في الجدول الدراسي.
· استيفاء المتطلبات السابقة.
· عدم التسجيل في مقررا ت من المستويات التالية إلا لإكمال الحد الأدنى من العبء الدراسي.
5. الأولوية في التسجيل للطالبات المنتظمات في مستوياتهن حسب الخطة الدراسية للتخصص. فطالبة المستوى الأول يمكنها التسجيل في مقرر من المستوى الثاني خلال فترة الإضافة إذا كانت قد أكملت متطلبات ذلك المقرر و في حال توفر مقعد للتسجيل فيه بعد النتهاء من تسجيل جميع طالبات المستوى الثاني في ذلك المقرر.
6. تتحمل الطالبة مسئولية تسجيلها في المقررات و التأكد من عدم وجود أي خطأ أو تعارض في جدولها الدراسي. و عليها مراجعة مكتب القبول و التسجيل في حال وجود أي خطأ.
7. على الطالبة التي لم يدون اسمها في سجلات الحضور للمقرر مراجعة مكتب القبول و التسجيل و تعبئة النموذج المخصص لذلك "طلب إدراج اسم الطالبة في سجلات الحضور".
8. على الطالبة مراجعة مكتب القبول و التسجيل للتأكد من الموافقة على الطلب المقدم علما بأن عدم المتابعة لتأكيد الموافقة قد يؤدي إلى إلغاء الطلب.
4. العبء الدراسي:
العبء الدراسي لأي طالبة هو مجموع الوحدات الدراسية للمقررات التي تسجلها في الفصل الدراسي أو الفصل الصيفي، ويختلف من تخصص  لآخر، ويحدد حسب الحالة الأكاديمية للطالبة.
· 
تقرير الحالة الأكاديمية:
1. الحالة الأكاديمية الجيدة (Good Standing) تكون حالة الطالبة الأكاديمية جيدة إذا كان الحد الأدنى لمعدلها التراكمي و الفصلي (2.00) من  (4.00).
2. التحذير الأكاديمي (Academic Warning) تكون حالة الطالبة الأكاديمية تحت التحذير الأكاديمي إذا كان الحد الأدنى لمعدلها التراكمي أو الفصلي أقل من (2.00) من  (4.00).
3.   الإنذار الأكاديمي ( Academic Probation) تكون حالة الطالبة الأكاديمية تحت الإنذار الأكاديمي إذا كان الحد الأدنى لمعدلها التراكمي أو الفصلي أقل من  (1.00) من (4.00).
4. توقف الطالبة عن الدراسة لمدة فصل دراسي على الأقل إذا تحققت أي من الحالتين التاليتين :

· إذا حصلت الطالبة على تحذير أو إنذار أكاديمي في فصل دراسي،  وحققت معدلاً فصلياً في الفصل التالي بما هو أقل من (1.50) مـن (4.00).

· إذا حصلت الطالبة على ثلاثة تحذيرات أكاديمية متتالية.

· الحد الأدنى والحد الأعلى للعبء الدراسي للطالبة في الحالة الأكاديمية الجيدة (Good Standing) :
1.  الحد الأدنى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (12) و حدة دراسية.
2. الحد الأعلى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (19) و حدة دراسية.
3. أن لا يقل مجموع الوحدات التي تسجلها الطالبة في أي فصلين دراسيين متتاليين عن (28) وحدة ويستثنى من هذا الحد الأدنى الطالبة في فصلها الدراسي الأخير.
4. ويجوز للطالبة بعد الحصول على موافقة رئيسة قسمها الأكاديمي أن تسجل (21) وحدة دراسية اذا كان معدلها التراكمي في الفصول الدراسية التي تضم آخر (28) وحدة دراسية لا يقل (3.50) من  (4.00).
5. الحد الأدنى للوحدات الدراسية في الفصل الصيفي(1) و حدة دراسية، و الحد الأعلى (8) و حدات دراسية. 
· الحد الأدنى والحد الأعلى للعبء الدراسي للطالبة تحت التحذير أو الإنذار الأكاديمي
(Academic Warning or Probation)      :
1. الحد الأدنى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (12) و حدة دراسية.
2. الحد الأعلى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (13) و حدة دراسية.
3. الحد الأدنى للوحدات الدراسية في الفصل الصيفي(1) و حدة دراسية، و الحد الأعلى (6) و حدات دراسية.
· الحد الأدنى والحد الأعلى للعبء الدراسي للطالبة في فصلها الدراسي الأخير:
1.  الحد الأدنى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (1) و حدة دراسية.
2. الحد الأعلى للوحدات الدراسية في الفصل الدراسي (20) و حدة دراسية و (9) و حدات دراسية في الفصل الصيفي، شريطة أن لا يقل معدلها التراكمي في الفصول الدراسية التي تضم آخر (28) وحدة دراسية لا يقل (2.00) من  (4.00).
5. نظام الحضور و الحرمان:
الطالبة مسؤولة مسئولية كاملة عن معرفة و متابعة عدد ساعات غيابها و الإنذارات التي وصلت إليها في كل مقرر من خلال مدرسة المادة و بما يتفق مع نظام الإنذارات و الحرمان في الجامعة و الموضحة في الجدول أدناه. و تشير الأرقام الموجودة في الجدول إلى عدد مرات الغياب، و تحتسب عدد مرات الغياب سواء كان الغياب بعذر أوبدون عذر. و تقدم أعذار الغياب لمكتب شئون الطالبات للتأكد من صحتها و لإتاحة الفرصة للطالبة لإجراء اختبار فصلي بديل فقط و بعد اقتناع مدرسة المادة بالعذر و موافقتها بإجراء الاختبار البديل، و لن يتم الإعلان أو إرسال أي إشعار للطالبات اللاتي وصلن حد الحرمان.

" لا ينظر لأي عذر تتقدم به الطالبة عند غيابها لحسمه من عدد مرات الغياب أورفع حالة الحرمان إلا إذا كان عذرا قهريا و بعد اقتناع مجلس الكلية بالعذر المقدم."
	عدد ساعات الاتصال للمقرر
	الإنذار الأول
	الإنذار الثاني
	الحرمان

	ساعتان أسوعيا
	3 أو أكثر
	6 أو أكثر
	8 أو أكثر

	ثلاث ساعات أسوعيا
	5 أو أكثر
	9 أو أكثر
	13 أو أكثر

	أربع ساعات أسوعيا
	6 أو أكثر
	11 أو أكثر
	16 أو أكثر

	ست ساعات أسوعيا
	9 أو أكثر
	16 أو أكثر
	23 أو أكثر

	مقرر اللغة الإنجليزية للسنة التحضيرية*
	10 أو أكثر
	20 أو أكثر
	30 أو أكثر


· تحسب عدد مرات الغياب لمقرر اللغة الإنجليزية مجموعة لجميع المهارات ( تعطى الطالبة الإنذار الأول في حال تغيبها أربع محاضرات في مهارة الكتابة، و  محاضرتين في مهارة الاستماع، و أربع محاضرات في القراءة فيصبح مجموع عدد مرات الغياب عشر مرات )
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6. التأجيل:
1. يجوز للطالبة عدم التسجيل و تأجيل دراستها على ألا تتجاوز مدة التأجيل فصلين دراسيين متتالين، أو ثلاثة فصول دراسية غير متتالية، كحد أقصى طيلة بقائها في الجامعة.
2. على الطالبة التي ترغب في تأجيل دراستها لفصل دراسي تعبئة النموذج الخاص بذلك " طلب اعتذار عن فصل دراسي" مع بداية الفصل الدراسي و تقديمه لمكتب القبول و التسجيل حتى لا يطوى قيدها من الجامعة.
7. الاعتذار:
1. يحق للطالبة الاعتذار عن دراسة مقرر أو مقررات فصل دراسي وفقا للجدول التالي:
	الفترة المحددة للإنسحاب بعذر
	الفصل الدراسي

	“WP/WF” في جميع المقررات المسجلة
	“W” في جميع المقررات المسجلة
	“W” في مقرر أو أكثر
	

	حتى نهاية الأسبوع الرابع عشر
	حتى نهاية الأسبوع العاشر
	حتى نهاية الأسبوع السابع
	الأول / الثاني

	حتى نهاية الأسبوع الثامن
	حتى نهاية الأسبوع السادس
	حتى نهاية الأسبوع الرابع
	الصيفي


2. على الطالبة التقيد بأيام و تواريخ الانسحاب بعذر”W”  أعلاه كما وردت بالتحديد في التقويم الأكاديمي لذلك الفصل.
3. على الطالبة تعبئة النموذج الخاص بذلك.
4. الطالبة التي تتقدم بطلب الاعتذار عن الدراسة لجميع المقررات المسجلة بعد الأسبوع العاشر و قبل نهاية الأسبوع الرابع عشر عليها تعبئة النموذج الخاص بذلك "طلب اعتذار بعد انتهاء الفترة المحددة" وستعطى التقديرات التالية:
· WP (منسحب بتقدير ناجح) إذا كان أداؤها مرض.
· WF (منسحب بتقدير راسب) إذا كان أداؤها غير مرض
8. التخرج:
1. على الطالبة اتباع الخطة الدراسية لتخصصها وأنهاء جميع متطلباتها قبل التخرج.
2. على الطالبة الحصول على معدل يساوي (2.00) من  (4.00)  أو أعلى في كل من المعدل التراكمي ومعدل التخصص لكي تتخرج.
3. للحصول على وثيقة التخرج على الطالبة:
· تعبئة نموذج "طلب إصدار وثيقة تخرج" و تسليمه لمكتب القبول و التسجيل.
· دفع 100 ريال رسوم إصدار و ثيقة التخرج.
· تعبئة نموذج "إخلاء طرف للخريجات" .
4. في حالة تدني المعدل المطلوب للتخرج يجوز تطبيق إعادة حساب المعدل التراكمي بعد أن تقوم الطالبة بتعبئة النموذج الخاص بذلك " طلب إعادة حساب المعدل التراكمي"و تسليمه لمكتب القبول والتسجيل اشريطة أن تكون قد أكملت بنجاح جميع المقررات المطلوبة للحصول على الدرجة العلمية ويتم ذلك بناء على توصية  من مجلس القسم وبالتنسيق مع مركز  القبول والتسجيل وموافقة مجلس الكلية.
5. أن لا يتجاوز المعدل التراكمي بعد إعادة حسابه (2.00) من  (4.00).
9. تنبيهات:

1. تتحمل الطالبة مسئولية معرفة ومتابعة نظام الدراسة، واللوائح المنظمة  لها بما في ذلك متطلبات التخرج.
2. على الطالبة استشارة المرشدة الأكاديمي أو رئيسة القسم المختص في جميع ما يتعلق بالأمور الأكاديمية .
3. تتحمل الطالبة مسئولية متابعة الإعلانات سواء عن طريق البريد الإلكتروني، أو شاشات و لوحات الإعلان، أو دليل معلومات الطالبة الإلكتروني، أو موقع الجامعة عللى شبكة الإنترنت www.psu.edu.sa/pscw/ 
لمزيد من المعلومات عن  لوائح و أنظمة الدراسة يمكنك الاطلاع على:

· لائحة الدراسة والإختبارات للمرحلة الجامعية
· دليل الطالب: قواعد الدراسة و الاختبارات
 [image: image2.png]
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				1st Warning		2nd Warning		DN Warning

		ENG 001 & 002		10		20		30

		Six Times Weekly		9		16		23

		Four Times Weekly		6		11		16

		Three Times Weekly		5		9		13
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