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REG…. REV  0
	
	التوثيق

	
	إعداد :

	
	|_________________| التوقيع |__________|

	
	مراجعة

	
	|_________________| التوقيع |__________|

	
	اعتماد

	
	|_________________| التوقيع |__________|

	
	تاريخ الاعتماد

	
	____/____/_____مـ


	1. رقم الاجراء:   REG … REV 0

	2. اسم الإجراء: الوثائق

	3. رقم الاصدار:.................

	4. تاريخ الاصدار:................

	5. اعداد:........................

	6. مراجعة:.....................

	7. اعتماد:.......................

	8. تاريخ الاعتماد:.....................

	9. الهدف : إصدار وثائق لطلاب الجامعة حسب الحاجة بالغتين العربية والانجليزية.

	10. مجال التطبيق :  طلبه جامعه بوليتكنك فلسطين.

	11. المرجعية :  دائرة القبول والتسجيل

	التعريفات : إصدار وثائق لمجتمع الطلبة من( إثبات طالب، وكشف علامات عادي وخريج، وشهادة جامعيه لكافه الدرجات دبلوم وبكالوريوس وماجستير، أفاده تخرج، حسن سلوك،أفاده متوقع تخرجه....الخ) بالغتين العربية والانجليزية.

	12. المسؤولية: مشتركه بين طرفين (دائرة القبول والتسجيل و الطلبة).

	العملية: طباعة  الوثائق الرسمية باللغتين العربية والإنجليزية .
1.كشف علامات مفصل.
في هذا الإجراء تتم طباعة كشف علامات مفصل للطالب العادي مقابل رسم 2 دينار تدفع في الدائرة المالية ، ورسم 7 دنانير للطالب الخريج حيث يعطى معه مصدقة تخرج للبكالوريوس ، واثبات تخرج للدبلوم.

2. كشف علامات دبلوم - وزاره

في هذا الإجراء تتم طباعة كشف علامات مفصل لطالب الدبلوم وهو بديل مصدقه التخرج في حال فقدانها مقابل رسم قدره 7 دنانير.

3. إثبات تخرج دبلوم-  وزاره

في هذا البند تتم طباعة وثيقة إثبات تخرج تشير بتخرج الطالب في تلك السنة والفصل الدراسي متضمنة رقم الطالب ، واسم الطالب , الدرجة العلمية , التخصص ، ومدة الدراسة والمعدل التراكمي  لطلبة الدبلوم  بالاضافه إلى توقيع المسجل وعميد كليه الدبلوم مقابل رسم 2 دينار.

4. سجل التحصيل الدراسي لطلبة الدبلوم.

في هذا الأجراء تتم طباعة سجلات الدبلوم في نهاية كل فصل دراسي متضمنة أسماء الطلبة في ذلك الفصل وعلاماتهم  في المساقات ، والملاحظات الأكاديمية حيث ترسل إلى وزارة التربية والتعليم العالي مطبوعة على ورق A3 كما وترسل معها شهادات الدبلوم أيضا .

5. إثبات طالب.
في هذا البند تتم طباعة وثيقة إثبات طالب تشير بتسجيل الطالب في تلك السنة والفصل الدراسي متضمنة رقم الطالب ، واسم الطالب , الدرجة العلمية , التخصص مقابل رسم 2 دينار.

6.إثبات تخرج.

في هذا البند تتم طباعة وثيقة إثبات تخرج تشير بتخرج الطالب في تلك السنة والفصل الدراسي متضمنة رقم الطالب ، واسم الطالب , الدرجة العلمية , التخصص ، ومدة الدراسة والمعدل التراكمي  لطلبة الدبلوم  مقابل رسم 2 دينار.

7. حسن سيرة وسلوك.

في هذا البند تتم طباعة وثيقة حسن سيرة وسلوك تشير بحسن سيره وسلوك الطالب متضمنة رقم الطالب ، واسم الطالب , الدرجة العلمية , التخصص   مقابل رسم 2 دينار.

8. مصدقة التخرج لدبلوم.

في هذا البند تتم طباعة مصدقة التخرج للدبلوم ( شهادة الدبلوم )، مقابل رسم 15 دينار وترسل الى وزاره التعليم العالي للمصادقة.
9. مصدقة التخرج للبكالوريوس.

في هذا البند تتم طباعة وثيقة مصدقة تخرج تشير بتخرج الطالب في تلك السنة والفصل الدراسي متضمنة رقم الطالب ، واسم الطالب , الدرجة العلمية , التخصص ، ومدة الدراسة والمعدل التراكمي ، والتقدير،  لطلبة البكالوريوس  مقابل رسم 2 دينار مع مراعاة التذكير والتأنيث من المنظومة لكل وثيقة .

10 . شهادة البكالوريوس.

في هذا البند تتم طباعة شهادة التخرج للبكالوريوس ( الشهادة الكرتونة ) مع مراعاة التذكير والتأنيث من المنظومة لكل وثيقة ، مقابل رسم 10 دينار.
11.شهادة الماجستير.

في هذا البند تتم طباعة شهادة التخرج لماجستير ( الشهادة الكرتونة ) مع مراعاة التذكير والتأنيث من المنظومة لكل وثيقة ، مقابل رسم 10 دينار.
1. المتوقع تخرجه.

في هذا البند تتم طباعه وثيقة للطالب المتوقع تخرجه تحوي رقم الطالب واسمه وتخصصه ومجموع ساعات خطه التخرج له ومجموع الساعات المجتازة بنجاح وعدد الساعات المسجلة لذلك الفصل مع مراعاة التذكير والتأنيث من المنظومة لكل وثيقة، مقابل رسم 2 دينار.


	13. النماذج المستخدمة: طباعة  الوثائق الرسمية باللغتين العربية والإنجليزية

	14. مخطط سير العمليات: مرسوم بتنسيق برنامج( بيزاجي).
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