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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : جمادى الثاني  1428هـ
	
	صفحة 1 من 2



	
	رقم الإجراء :
	03 - 251002


الإدارة : وكالة الكلية
                  

        الوحدة : وحدة شؤون الطلاب
	إسم الإجراء : إخلاء طرف طالب ( خريج - منسحب )


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	تعبئة نموذج إخلاء طرف من عمادة القبول والتسجيل بالجامعة وتقديمه لمكتب عميد الكلية .
	الطالب
	0301-251002

	2
	إعتماد النموذج من عميد الكلية وإعادته للطالب 
	عميد الكلية
	

	3
	تقديم النموذج الى الشؤون التعليمية لختمه بختم الكلية .
	الطالب
	

	4
	ختم النموذج وحفظ صوره منه بالملفات وإعادة الأصل للطالب .
	وحدة الشؤون التعليمية
	

	5
	إستلام النموذج وإستكمال الإجراءات المطلوبة .
	الطالب
	

	6
	تقديم النموذج مع بطاقة الجامعة لعمادة القبول والتسجيل بالجامعة 
	الطالب
	

	7
	تسليم الملف للطالب 
	عمادة القبول والتسجيل بالجامعة
	لا  يوجد
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إخلاء طرف طالب : خريج – منسحب                             


الطالب


إعتماد النموذج من عميد الكلية وإعادته للطالب


ختم النموذج وحفظ صوره منه بالملفات وإعادة الأصل للطالب


وحدة الشؤون التعليمية


عميد الكلية


عمادة القبول والتسجيل بالجامعة


تعبئة نموذج إخلاء طرف من عمادة القبول والتسجيل بالجامعة وتقديمه لمكتب عميد الكلية


تقديم النموذج الى الشؤون التعليمية لختمه بختم الكلية


إستلام النموذج وإستكمال الإجراءات المطلوبة


تقديم النموذج مع بطاقة الجامعة لعمادة القبول والتسجيل بالجامعة


تسليم الملف للطالب 



