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 مقدمه. ۱

گاه بنووووا یافتووووه اسووووت  دیوووود 1389طلایووووه دار اندیشووووه هوووواا پویووووا" در سووووا   غالووووب"پوهنتووووون غالووووب بووووا شوووو ار 

میفیوووت فوووداا  د،بوووه لووووایر و ماوووررات احتووورا  شوووو مؤسسوووان و مارمنووودان  امووو  و ادارا غالوووب اینسوووت موووه 

 مدرک و سند تحصیا  ا تبار میف  و امادمیک خویش را داشته باشد  ممیت نشود،

حووووق تحصووووی  را بووووه  نوووووان انتخوووواب فووووردا در زمووووره حاووووو   مشووووور قووووانون اساسوووو  و سووووایر قوووووانین نافوووو  

بوووه نوود ااساسوو  اتبووان ایووون مشووور دانسوووته اسووت  افوووراد وا وود شووورایط حووق دارنوود در هووور نهوواد تحصووویا  مووه مایووو  

  هووواا تحصووویانهووواد  اسووواو قووووانین و لووووایر وزارت محتووور  تحصووویلات  وووال ،ه پردازنووود  بر  بوووتحصووویادامووو  

ایووود  لات لاز  تحصووویا  را فوووراه  نمش را اداموووه مووو  دهووود، بایووود ام انوووات و تسوووهیموووه محصووو  درین تحصووویلات

خووووود نهوووواد تحصوووویا  خووووویش را  همچنووووان محصوووولان براسوووواو لوووووایر وزارت تحصوووویلات  ووووال  حووووق دارنوووود تووووا

 حصووویا  ف الیوووت  امووو  خوووویش را درنماینووود و مووو  بایسوووت  هووور محصووو  در داخووو  یوووک سیسوووت  مووون   ت انتخووواب

 یغاز نماید  خویش انتخاب  پوهنتونرچوب قانون  وزارت محتر  تحصیلات  ال  و چا

اا وزارت محتوووور  همووووه میفیووووت درسوووو  در نهادهوووواا تحصوووویا  خصوصوووو  ی وووو  از دغدغووووهاز ین ووووای      

ت مووو  ییووود، مت سوووفانه در بسوووا مووووارد  وووده اا از نهادهووواا تحصووویا  بووودون ر ایووووتحصووویلات  وووال  بوووه شووومار 

اساسوووو  توووورین ارمووووان تحصوووویلات  ووووال   موووو  موووورده و ا تبووووار سوووو تور تحصوووویلات  ووووال  خصوصوووو  را زیوووور 

 سوا  م  برند  

اگرچوووووه وزارت تحصووووویلات  وووووال  بوووووه من وووووور  اووووووگیرا از موووووواردا موووووه ناووووو  لووووووایر و ماوووووررات      

میفیوووت  از  ماوووه مووو  تووووان از ریاسوووت ارتاوووا    شوووود تووودابیرا اتخوووا  نمووووده اسوووت، اشوووته موووتحصووویلات  وووال  پند

 و ا تبووووارده  نوووووا  بووووورد  اموووووا پوهنتووووون غالوووووب لاز  مووووو  دانووووود تووووا در زیووووور چتووووور قووووووانین وماوووووررات وزارت

موووودون و  تووووا فراغووووت بووووراا محصوووولان خووووویش برناموووو تحصووویلات  ووووال  و ماووووررات پوهنتووووون غالووووب از یغوووواز 

مووووه ایوووون برنامووووه در دو بخووووش ادارا و  ماوووو  مارمردهوووواا محصوووولان را بووووه صووووورت باشوووود مشووووخش داشووووته 

، بوووه دو صوووورت هوووارد و دیتوووابیو در چهوووار مرحاوووهدر بخوووش یمریوووت اموووور محصووولان دقیوووق ثبوووت مووو  منووود، 

  گرددثبت و را ستر م سوانر محصلان با دقت، 
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ک دریووو یغووواز ثبوووت نوووا  در پوهنتوووون غالوووب توووا وقتووو  موووه از ین فوووار  مووو  شووووند سووووابق محصووولان از       

 پوهنتوووون غالوووب (MIS)هوووارد فوووراه  مووو  شوووود موووه در بخوووش فراینووود شوووفاش و روشووون بوووه دو صوووورت دیتوووابیو و 

بوووه  1395 اقووودا  بوووه تهیوووه دیتوووابیو نمووووده اسوووت  موووار تهیوووه ایووون دیتوووابیو در مووواه اسووود سوووا  1393از یغووواز سوووا  

تمووووا  م اومووووات بخووووش هوووواا امادمیووووک، محصوووولان و ادارا  1395ه و از سمسووووتر خزانوووو  سووووا  اتمووووا  رسووووید

 توسووووط دسووووتابیو ثبووووت موووو  گووووردد  دیتووووابیو توانووووای  ارابووووه گووووزارش هووووا را بووووه شوووویوه هووووا و بووووه وی گوووو  هوووواا

یو هموووه نتوووایا امتحانوووات و ارزیووواب  هووواا محصووولان از طریوووق دیتوووا 1396متفووواوت دارا مووو  باشووود  در سوووا  

    گردیووود  در بخوووش هوووارد وفایووو  در مووودیریت محصووولان در چهوووار مرحاوووه بوووه صوووورت دقیوووق ان ووواثبوووت و ا ووولا

 م  شود 
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 سیسووووت  سوووووابق محصوووو  مووووه شووووام  فورمووووه هووووا و اسووووناد مختاووووش اسووووت مووووه در طوووو  چنوووودین پروسووووه از      

تحصوووویا  ترتیوووب و  موووود یورا گردیوووده و در دوسوووویه اسوووناد محصوووو   ابتوووداا شوووومولیت محصووو  الوووو  خوووت  دور 

و نگهووودارا مووو  شوووود موووه نشوووان دهنوووده سووووانر و ف الیوووت هووواا محصووو  در دوره تحصووویا  مووو  باشووود موووه  حفووو 

  یلا به ین م  پردازی  

 قبل از امتحان کانکورثبت سوابق . ۱-2

اا پروسووووه ثبووووت نووووا  بووووراا امتحووووان مووووان ور ابتوووودا از دریافووووت م اومووووات در مووووورد پوهنتووووون، رشووووته هوووو    

  موووام انوووات پوهنتوووون بوووراا تووودریو بوووا میفیوووت یغووواز مووو  شوووود موووه ایووون م اوموووات را متاا ووویان تحصووویا ، و 

نتووووون تواننوووود از طریووووق بروشووووور، ا لانووووات تاویزیووووون ، بابوردهووووا، و بنرهووووا و یووووا هوووو  بووووه دفتوووور پوووو یرش پوه

 م اومات ماف  براا شان ارابه م  شود    ین بخش،بومرا  ه نموده و توسط مس

 

 : نگار  از بخش پ یریش و ا لانات1ش   

 بوووه دفتووور، تحصوووی  در پوهنتوووون غالوووب گرفوووت طاوووب تصووومی  خوووود را مبنووو  بووور ادامووو وااز زموووان  موووه د    

انوووه خت میووو  و از تحویووو  دهووو  فووویو امتحوووان موووان ور، بوووه  پووو یرش و م اوموووات پوهنتوووون مرا  وووه نمووووده و ب ووود

   پردازد:پورا اسناد و فورمه هاا  ی  م

 ارائه تذکره تابعیت. ۱-۱-۲

 ارابوووه نمووووده و خوووویش را بوووه مارمنووود بخوووش مربووووط داوطاوووب م اوووش اسوووت موووه اصووو  و مووواپ  تووو مره تاب یوووت

موووات ب ووود از اطمینوووان مارمنووود ایووون بخوووش موووه مووواپ  تووو مره مطوووابق اصووو  ین مووو  باشووود، مارمنووود پووو یرش و م او

 د منوباره به داوطاب مان ور مسترد م درا نماید و اص  ین حف  م  را تاب یت محص   ماپ  ت مر
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 از تدگره تاب یت  دید الشمو : نمون 2ش   

 ارائه سند فراغت صنف دوازدهم یا معادل آن. ۲-۱-۲

صوووونش چهووووارده  مووووه بایوووود نموووورات پت یدیپاووووو  و ترانسوووو ر بووووراا داوطابووووان فووووار  صوووونوش چهووووارده  ارابوووو 

داوطاووووب م اووووش اسووووت مووووه اصوووو  و شووووود  درصوووود نباشوووود الزاموووو  پنداشووووته م  80نموووورات ین ممتوووور از  اوسووووط

اصوو  ین  موواپ  سووند فراغووت را ارابووه نمایوود و مارمنوود بخووش پوو یرش ب وود از اطمینووان ایوون مووه موواپ  سووند مطووابق

 سند را حف  نموده و اص  ین را دوباره به داوطاب تحوی  م  دهد میباشد، ماپ  

 

 : نمون  سند فراغت ت ایمات ثانوا3ش   
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 ورم نام نویسی امتحان کانکورف. ۳-۱-۲

ه بوووطاوووب موووان ور فوووور   یووو  را اوایووون فوووور  بوووه صوووورت چووواپ  در اختیوووار داوطاوووب قووورار داده مووو  شوووود و د

موووه بوووا دقوووت خانوووه پوووورا نمووووده بوووراا ایووون  خوووویش تاب یوووت و اسوووناد فراغوووت صووونش دوازدهووو  بوووت تووو مر روی

  رورا م  باشد اب تابید شود در اخیر فور  ام اا ین صحت م اومات از طرش داوط

 

 : نمون  از فور  ثبت نا  مان ور4ش   
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 مطالعه و خانه پوری فورم معلومات عمومی راجع به پوهنتون. ۴-۱-۲

در ابتووووداا ثبووووت نووووا  ین را ایوووون فووووور  مووووه شووووام  تمووووا  م اومووووات  وووورورا بووووراا محصوووو  اسووووت مووووه بایوووود 

سوووای  تمطال وووه نمووووده و ب ووود از موافاوووت بوووا مووووارد درن شوووده ین را ام وووا  نمووووده و بوووه مسوووبو  بخوووش پووو یرش 

 نماید 

 

 : نمون  فور  م اومات  موم  را د به مان ور و پوهنتون5ش   
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 . چاپ کارت امتحان کانکور۵-۱-۲

 رن شووووده داوطاووووب در فورمووووه هوووواا فووووو  درن دیتووووابیو داوطابووووان مووووان ور موووو ب ووود از ایوووون مووووه م اومووووات د

شووووود، مووووارت ورودا مووووان ور بووووراا محصوووو  چووووا  و توزیوووود موووو  گووووردد مووووه ایوووون مووووارت شووووام  مشخصووووات 

داوطاووووب ، رشووووته انتخوووواب  ، توووواری  و زمووووان برگووووزارا بووووراا امتحووووان مووووان ور و محوووو  برگووووزارا امتحووووان 

 مان ور م  باشد 

 

 : نمون  مارت ورود به امتحان مان ور6ش   

 بعد از کامیابی در امتحان کانکورثبت سوابق . 2-2

پروسوووه ثبوووت نوووا  بوووراا پووووهنح  از یمریوووت اموووور محصووولان پوهنتوووون یغووواز مووو  شوووود موووه محصووو  ب ووود از 

 سوووتر در چوموووات یمریوووت اموووور بوووه بخوووش موووال  بوووه مووودیریت ثبوووت و را هنځ پوووو تحویووو  دهووو  فووویو داخاوووه 

 محصلان مرا  ه نموده و به ت می  اسناد و خانه پورا فورمه هاا  ی  م  پردازد:

 . فورم ثبت نام جدیدالشمولان۱-۲-۲

ا ایوون فووور   یوو  را محصوو  بووه رویووت توو مره تاب یووت و اسووناد دسووت داشووته بووا دقووت خانووه پووورا نموووده و بوورا

شوووود در اخیووور فوووور  ام وووا  محصووو  موووان ور  ووورورا مووو   موووه صوووحت م اوموووات از طووورش داوطاوووب تابیووود

 باشد 

 
 : نمون  فور  ثبت  دیدالشمولان پوهنتون7ش   
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 . خانه پوری کتاب سوانح محصلان۲-۲-۲

شووود، توسوووط شوووخش محصووو  بوووه رویوووت سوووه ور  از متووواب  یووو  را موووه شوووام  م اوموووات  مووووم  محصووو  میبا

ز بوووا دقوووت خانوووه پوووورا گردیوووده و بوووراا ایووون موووه صوووحت م اوموووات اداشوووت  ین  تووو مر  تاب یوووت و اسوووناد دسوووت

  شودپنداشته م شخش محص   رورا  ب تابید شود در اخیر هر ور  ام اا طرش داوطا

 

 

 : نمون  از متاب سوانر محص 8ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۹صفحه 

 

 . تعهد نامه و ضمانت خط محصل۳-۲-۲

بخووووش بوووووده مووووه بخووووش او  م اومووووات در مووووورد قوووووانین و ماووووررات دیسوووویپاین   دوایوووون فووووور  مووووه شووووام  

و  شوووام   ووومانت محصووو  توسوووط یوووک تووون از ا  ووواا بخوووش دو وزارت تحصووویلات  وووال  و پوهنتوووون غالوووب 

 صورت م  گیرد مه شام  اقارب در ه یک محص  باشد، فامی  

 

 : نمون  از ت هد نام  محص 9ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱0صفحه 

 

 . تکمیل فورم معاینات صحی۴-۲-۲

 تحصووویا  ین را ت میووو  موووه محصووو  م اوووش اسوووت در ابتوووداا دور  ایووون فوووور  شوووام  چنووود نوووون م اینوووات اسوووت

 نموده و به یمریت امور محصلان تحوی  دهد 

 

 فور  ت می  م انات طب  : نممون 10ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱۱صفحه 

 

 . چاپ و توزیع کارت هویت برای محصل۵-۲-۲

در ایووون بخوووش ب ووود از درن م اوموووات محصووو  در دیتوووابیو   یمریوووت اموووور محصووولان موووارت هویوووت را بوووراا 

 محص  چا  نموده و تحوی  م  دهد 

 

 : نمون  از مارت هویت محص 11ش   

 مربوطه هنځیمعرفی محصل به پو. ۶-۲-۲

ر از طریوووق یمریوووت اموووور محصووولان  مربوطوووه م رفووو  مووو  شوووود موووه  هنځ بوووه پوووودرایووون مرحاوووه محصووو  متبوووا

شوووام  حا ووورا صووونف   هنځ ب ووود از انتخووواب مریووودت توسوووط محصووو  نوووا  ایشوووان توسوووط مووودیریت تدریسووو  پوووو

 م  شود 

 

 : نمون  از م توب م رف  محص  به پوهنح  مربوطه12ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱2صفحه 

 

 در فرایند تحصل ثبت سوابق محصل . 2-۳

 درایوووون مرحاووووه نتووووایا تمووووا  ف الیووووت هووووا و دسووووت یورد هوووواادرن سوووووانر محصوووو  در متوووواب سوووووانر ایشووووان ، 

 محصلان ثبت سوانر ایشان م  گردد  این پروسه مستاز  ت می  و حف  موارد  ی  م  باشد:

 . یک فورم انتخاب کریدت محصل۱-۲-۳

ا شوووام  م وووامین پیشووونهادا دیپارتمنوووت بوووراا سمسوووتر موووورد ن ووور بووووده موووه توسوووط دیپارتمنوووت مربوطوووه بووورا

 د و محص  مریدت هاا مورد ن ر را انتخاب م  نماید محص  توزی

 

 : نمون  از فور  انتخاب م مون13ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱۳صفحه 

 

 ثبت نمرات سمستر وار محصلان در کتاب سوانح محصلان. ۲-۱-۳

در ایووون بخوووش  تموووا  نمووورات هووور سمسوووتر درن متووواب سووووانر مووو  شوووود موووه یوووک بخوووش از متووواب سووووانر بوووراا 

 سمستر وار محصلان اختصاش داده شده است درن نمرات 

 

 : نمون  فورم  ثبت نمرات محص  در دوسی  ین14ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱4صفحه 

 

 تایج ستاژ در کتاب سوانح محصلانثبت ن. ۳-۱-۳

سوووووانر محصوووولان، فورموووو   بووووراا درن نتووووایا دور  سووووتا  در رشووووته هوووواا طووووب از متوووواب  بخووووشیوووون ادر 

درن  ، اختصووواش داده شوووده اسوووت  البتوووه ب ووود از خوووت  مامووو  دوره سوووتا  ایووون نموووراتم وووال وا و سوووتوماتولو  

  گردداین متاب م  

 

 درن نمرات ستا  محصلان: نمون 15ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱5صفحه 

 

 بت مکافات و مجازاتث. ۴-۱-۳

تحصوووویا  محصوووو  اختصوووواش داده شووووده   نر بووووراا درن م افووووات و م ووووازات دورمتوووواب سوووووا زاایوووون بخووووش 

 شود است  مه با تابید م اونیت امور محصلان درن سوانر محصلان م  

 

 نمون  از فور  نبت م افات و م ازات محص  :16ش   

 



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱6صفحه 

 

 فراغت  بق محصل بعد ازب سواث. 2-۴

تحصووویا  از   فوووار  التحصوووی  بوووه شخصووو  گفتوووه مووو  شوووود موووه  ووومن ت میووو  نموووودن تموووا  مریووودت هووواا دور

اا طبووو  هووومونووووگراش ا پایوووان ناموووه دوره تحصووویا  ن خوووویش موفاانوووه دفوووان نمایووود و یوووا دوره سوووتا  در ا رشوووته 

  موفاانه سپرا نموده باشد ن خود را 

قابووو   مووور اسوووت تموووا  موووواردا موووه مربووووط بوووه فراغوووت محصووو  اسوووت توسوووط مووودیریت فارغوووان ثبوووت دوسووویه 

 اسناد محص  م  شود مه  بارت از موارد  ی  م  باشد:

 رفع مسئولیت محصل سند. ۱-۴-۲

رار داده بوووراا رفووود مسوووبولیت توسوووط مووودیریت فارغوووان در اختیوووار محصووو  قووو  درایووون بخوووش فوووور  مخصوصووو

ب ووود از   درفووود مسوووبولیت نمایووونماننووود مووودیریت موووال  ، متابخانوووه و         امووو  شوووود توووا از بخوووش هووواا مربوطوووه 

 اسناد محص  حف  م  نماید   ، مدیریت فارغان ین را در دوسیولیتب د  مس ت می  فور 

 

 از فور  رفد مسبولیت: نمون 17ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱7صفحه 

 

 دارک و اسناد فراغتم. ۲-۴-۲

 پتید فراغووووت از قبیوووو  ترانسوووو راسوووونا حصوووو  فووووار  شووووده مبووووراا ولیت بر  رفوووود مسوووواز ت میاوووو  فووووو  وووودب

ت ثبوووت متووواب مخصووووش یفی یت فراغوووت صوووادر مووو  شوووود  ب ووود از صووودور سووورتیفی ی، دیپاوووو  یوووا سووورتنمووورات

  فراغت میشود هاا رتفی ت ها و دیپاو ثبت س

 

 : نمون  از سرتیفی یت18ش   

 

 از ترانس ریپت نمرات به زبان فارس  نمون : 19ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱۸صفحه 

 

 

 انس ریپت نمرات به زبان انگایس از تر : نمون 20ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  ۱۹صفحه 

 

 

 ستا  : نمون  از سرتیفی یت دور 21ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  20صفحه 

 

 ناد محصل به وزارت تحصیلات عالیمکتوب ارسال اس. ۳-۴-۲

ر  هوووت تابیووود وزارت تحصووویلات  وووال  فرسوووتاده مووو  شوووود   ایووون م تووووب دردر فر وووا  ا  سوووناد محصووو  رسوووما

اصوووو  گزارشوووو  اسووووت مووووه در مووووورد خووووت  دوره تحصوووویا  محصوووو  و فراغووووت ایشووووان بووووه وزارت تحصوووویلات 

   ال  داده م  شود 

 

 ارسا  اسناد محص  به وزارت تحصیلات  ال  : م توب22ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  2۱صفحه 

 

 ای فرایند ثبت محصلان ةچهارگان حلامرچارت های . ۳

 (قبل از امتحان کانکور )اول ةمرحل. ۱-۳

 

 او  اقب  از امتحان مان ورن : چارت مرحا 23ش   

 (و شمولیت انکور ک عد از کامیابیب) چارت مرحله دوم. 2-۳

 

 از امتحان مان ور و شمولیت در پوهنح ن : چارت مرحا  دو  اب د24ش   



 فرایند شمولیت و ثبت سوابق محصلان                                                               پوهنتون غالب هرات

 22از  22صفحه 

 

 (در جریان تحصیل )چارت مرحله سوم . ۳-۳

 

 : چارت مرحا  سو  ا در  ریان تحصی ن25ش   

 (بعد از فراغت)م چهارچارت مرحله . ۴-۳

 

 چهار  اب د از فراغتن : چارت مرحا 26ش   

 امور محصلان ترتیب گردیده صحت است مه توسط م اونیت  ،شمولیت و ثبت سوابق محصلانفرایند 

 یو پوهنتونبو ام اا رمهر 


