جامعة بوليتكنك فلسطين
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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: العلامات

	3. رقم الاصدار:.................

	4. تاريخ الاصدار:................

	5. اعداد:........................

	6. مراجعة:.....................

	7. اعتماد:.......................

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

	9. الهدف : رصد علامات طلبه الجامعة والاحتفاظ بها في قاعدة بيانات دائرة التسجيل للفصل الدراسي الأول والثاني والصيفي.

	10. مجال التطبيق :  الطلبة المسجلون(الدارسون) في الجامعة.

	11. المرجعية :  دائرة القبول والتسجيل

	التعريفات :موقع رصد العلامات الالكتروني(Grades.ppu.edu):  وهو عبارة عن موقع الكتروني يتم من خلاله رصد علامات الطلبة من قبل المدرسين وذلك بأن يدخل المدرس على هذا الموقع باسم مستخدم وكلمه مرور، ويشاهد فقط المساقات المسجلة باسمه.     

	12. المسؤولية: مشتركه بين ثلاث إطراف (دائرة القبول والتسجيل والكليات والمدرسين).

	13. العملية:
· في نهاية الأسبوع الرابع عشر تقريبا يتم في دائرة القبول والتسجيل ترحيل ملف تسجيل الطلبة إلى ملف العلامات.

· وفي الأسبوع الخامس عشر تقريبا أي (أسبوع الامتحانات العملية) يتم تحميل بيانات تسجيل الطلبة للمساقات على موقع العلامات الالكتروني استعداد لبدء عمليه رصد العلامات من قبل المدرسين، حيث يحتوي الموقع الالكتروني على تعليمات الاستخدام وتحديد أعمال الفصل وعلامة الامتحان النهائي ونسبه كلا منهما.
· يبدأ رصد العلامات لكل مدرس أنهى امتحان مساقة بعد ثلاث أيام عمل حسب القانون.
· وبعد تدقيق علامات المدرس لكل مساق يقوم المدرس بعمل تثبيت على الموقع الالكتروني، ومن ثم طباعه كشف العلامات المرصودة، حيث يحتوي الكشف على أعمال الفصل الدراسي لكل طالب وعلامة الامتحان النهائي رقما وكتابه وفي نهاية الكشف يكون هناك مكان مخصص لتوقيع المدرس ورئيس الدائرة وعميد الكلية وبعد استيفاء التواقيع الثلاث يتم إرسال هذا الكشف إلى دائرة القبول والتسجيل.
· ومن ثم تقوم دائرة التسجيل بتحميل العلامات من الموقع الالكتروني إلى منظومة القبول والتسجيل (قاعدة بيانات التسجيل) مراعاة حالة الطالب الأكاديمية من انتظام أو انسحاب، و أدنى علامة ترصد هي الصفر الجامعي حيث تكون 45 % للبكالوريوس و 35 % للدبلوم و 50 % للماجستير، وعلامة النجاح في البكالوريوس 60% وعلامة النجاح في الدبلوم 50 % وفي الماجستير 70 %. وذلك حسب تعريف قانون التسجيل لكل درجه علميه.
· وفي بعض المساقات يتطلب فيها النجاح فقط ولا ترصد لها علامات ولا تحتسب في المعدل التراكمي حيث ترصد رموز في حقل النتيجة كالتالي:

P     : وتعني نجاح في المساق.

F     : وتعني رسوب في المساق.

I     :  وتعني غير مكتمل (أي تغيب عن الامتحان النهائي أو لم ترصد علاماته لسبب ما).

W   : تعني انسحاب من المساق بدون رسوب.

WF : تعني انسحاب من المساق  برسوب.

IP : للماجستير وتعني الاستمرارية في المساق وترصد للرسالة.
ومن ثم يتم اعلان النتائج لطلبه على الموقع الاكتروني الخاص بذلك ويسمح بتقديم طلبات مراجعه لطلبه خلال ثلاث ايام من صدور النتائج بشكل رسمي.

· معالجة الاحتساب والتحويل.
تنقسم عملية التحويل والاحتساب إلى ثلاثة أنواع : -

التحويل داخل جامعة بوليتكنك فلسطين بنفس الدرجة العلمية :

إذا كان الطالب محول داخل الجامعة من تخصص إلى تخصص بنفس الدرجة العلمية( البكالوريوس إلى البكالوريوس أو الدبلوم إلى الدبلوم) فتظهر جميع المساقات في الكشف مع احتساب العلامة وتدخل في حساب المعدل الفصلي والتخصصي أن وجد ويحسم فصل دراسي من خططه لكل 15 ساعة معتمدة .
التحويل داخل جامعة بوليتكنك فلسطين من درجه البكالوريوس إلى درجه الدبلوم :

إذا حول الطالب من نظام البكالوريوس إلى نظام الدبلوم يتم احتساب المساقات التي أنهاها  والمشتركة بين التخصصات.
التحويل من خارج الجامع إلى الداخل :

يتم احتساب المساقات المعادلة المحتسبة وفق الخطة وترصد رمز منقولةT  دون علامة وتسقط المساقات المحتسبة من خططه خطة التخرج ولا تدخل في حساب المعدل الفصلي أو التراكمي أو التخصصي نهائياً.



	14. النماذج المستخدمة: نموذج رصد العلامات من موقع رصد العلامات الالكتروني(Grades.ppu.edu).

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


15.1. النماذج المستخدمة :
	رقم
	

اسم النموذج
	رقم النموذج
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	1
	قوائم العلامات المرصودة .

	-----
	أرشيف دائرة القبول والتسجيل لطلبه المكملين لإجراءات التسجيل
	غير محدده

	2
	نموذج امتحان غير مكتمل .

يعطى للطالب إذا اقتنعت الكلية بعذر الطالب مقابل رسم (10) دنانير.
	-----
	أرشيف دائرة القبول والتسجيل لطلبه المكملين لإجراءات التسجيل
	غير محدده

	3
	طلب مراجعه علامات .

يعطى للطالب إذا رغب بمراجعة مساق بعد إعلان النتائج مقابل رسم (10) دنانير.
	-----
	أرشيف دائرة القبول والتسجيل لطلبه المكملين لإجراءات التسجيل
	غير محدده

	4
	نموذج معادله مساقات
	-----
	أرشيف دائرة القبول والتسجيل لطلبه المكملين لإجراءات التسجيل
	غير محدده


مخطط سير العملية









رقم الاصدار [0/1 ] تاريخ الاصدار ___/___/________








عملية:  العلامات








