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 :مقدمة

قدرات الطالب في  فعيلعمل على تيالجامعي  في التعليم ومحوريا   أساااااااساااااايا   ركنا  اديمي يعتبر الإرشاااااااد الأك

وزيادة وعي  فوتقديم المساااااعدة لر على حلها العلمي رتخصااااصاااارف والتعرف على المشااااكلات التي تعو  تحصاااايل

ة والشخصية التي الطالب بمسؤوليتر الأكاديمية وتشجيعر على بذل مزيد من الجهد في تجاوز المشكلات الأكاديمي

الأهداف التعليمية. ولتحقيق ذلك يتم توزيع جميع الطلاب على أعضااااي هياة التدريا بالبرجام   تحول دون تحقيقر

 .يكون مرشدا لهم بحيث بواقع عضو لكل عدد من الطلاب

ي لعمليات لضااامان أفضااال أداالعملية التعليميةف ووسااايلة الأكاديمي من أهم مدخلات  الإرشاااادأن من  اجطلاقا  و 

ممثلة  في وكالة جامعة ججران الحصااااااول على أفضاااااال المخرجات التعليميةف أول   دارة ومن ثم  فالتعليم والتعلم

وتفعيل وحدات الارشاااد الأكاديمي   جشااايللشااؤون التعليمية الارشاااد الأكاديمي العناية والاهتمام من خلال الجامعة 

الوحدة المركزية للإرشاااد الأكاديمي لضاامان ضااب   حيث أسااساا ف في مختلف كليات الجامعة والعمادات المساااجدة

 بشاااكل مساااتمر. عملها على تطوير حرصااا الأكاديمي وفق أحدث المناه  وأعلى المعايير و رشاااادممارساااات الإ

وتساااهيل عمل المرشااادين الأكاديميين  دعمتفعيل دور الإرشااااد الأكاديمي و ىعل كلية العلوم الإداريةمن  وحرصاااا  

  جراياتأهم عرضااا  في هذا الدليل منها لتقييم وتطوير عملية الإرشااااد الأكاديمي  وساااعيا   ع الطلابتواصااالهم م

 .بالكلية لإرشاد الأكاديميوحدة ا
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 كاديمي:وحدة الإرشاد الأ

 : الرؤية

 .الريادة في شمول الرعاية لطلبة الجامعة

 الرسالة:

امعيةف ودعم حقهم في التعليم والتعلم وذلك من خلال متكاملة لتهياة الطلبة للحياة الج  رشاديةتقديم خدمات  

 الرعاية الشاملة لاحتياجاتهم وتطوير قدراتهم واكتشاف مواهبهم بما يناسب سو  العمل

 أهداف الوحدة: 

 تقديم المعلومات الأكاديمية والإرشادية للطلاب وزيادة وعيهم برسالة الجامعة وأجظمتها ولوائحها. 

 والعقبات الشااخصااية التي تحول دون قدرة الطالب على التحصاايل العلمي والعمل  التعرف على المشااكلات

 .على تغير الأفكار والاتجاهات السلبية جحو التعليم وتبني أفكار أكثر  يجابية

 .جشر الوعي بالنظم واللوائح الأكاديمية بين الطلاب 

 .تقديم استشارات للطلاب تساعدهم على اتخاذ قرارات أكاديمية سليمة 

 .تهياة الطلاب المستجدين للحياة الجامعية 

 .تشجيع الطلاب المتفوقين على المزيد من التحصيل العلمي 

 .متابعة الطلاب المتعثرون دراسيا ومساعدتهم على اكتساب المهارات اللازمة لزيادة تحصيلهم العلمي 

 

 :الأكاديميمحاور الإرشاد 

 :الآتيثلاثة محاور تتمثل في  ىلعملية الإرشاد الأكاديمي عملية تضامنية تعتمد ع

وهو المحور وهو أهم مدخلات العملية التعليمية لتقييم الأداي الجامعي  فالطالب الجامعي :الأول المحور

 .الأكاديميالمستهدف في عملية الإرشاد 

كاديميف وهو عضو هياة التدريا المؤهل علميا ومهنيا في مجال الإرشاد الأ الأكاديمي: المرشد :الثاجيلمحور ا

ومساعدتر لحل مشاكلر الأكاديمية وتحسين تحصيلر العلميف ولر ف عملية  رشاد الطالب هو المسؤول الأول عنو

دافعية  يجابية علي توافق الطالب مع بياتر الجامعيةف ويجب أن يتمتع المرشد الأكاديمي بمبادئ الإرشاد الأكاديمي 
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 .العلميواستثمارها في التحصيل والتفو   وفهم قدراتهم العلميةالفعال من خلال صفاتر الإيجابية جحو الطلاب 

 . المهنية في قيادة الطلاب لتخطي  واستثمار الوق  في رؤى مستقبلية و داراتر

 . والمتابعة والتقنيات المستخدمة لعملية الإرشاد الأكاديمي الضوابط :الثالثالمحور 

 : برام  الإرشاد الأكاديمي

وذلك لتحقيق  التعليميةدد من البرام  الإرشادية الأكاديمية من خلال وكالة الكلية للشؤون تقدم جامعة ججران ع

 : رتقاي بأداي الطالب وتحقيق أهدافرف تتمثل هذه البرام  في الآتيلال الأهداف الإرشادية

معية المسااااااتجد: تذقدم هذه البرام  بهدف تعريف الطالب بالبياة الجا طالبلبرام   رشاااااااادية أكاديمية ل .1

وكيفية التواصاااال مع المرشااااد ف جبات الطالباتوضااااح حقو  وو وضااااوابطها وأجظمتها الإرشااااادية التي

 . الأكاديمي لتذليل الصعاب التي تواجهر

رام   رشادية أكاديمية للطلاب المتعثرين: وهي خاصة لمساعدة الطلاب ومتابعتهم لحل المشكلات التي ب .2

 .التعليميةتواجر مسيرتهم 

التغلب علي الصعاب وتحصيل  ىية للطلاب ذوي احتياجات خاصة: هذا البرام  يساعدهم علرام   رشادب .3

 .الجامعيةودمجهم في البياة ف معدلات تتلايم مع قدراتهم

برام   رشااااااادية للطلاب المتفوقين: هو برام  تشااااااجيعية لتنمية قدراتهم علي الإبداع والابتكارف وتحفيز  .4

 ب.غيرهم من الطلا

 

 :الأكاديمي الإرشاد لوحدة يميالتنظ الهيكل

كما  فالتعليميةون ؤشلوكالة الكلية لوبتوصية من سعادة عميد الكلية  الأكاديمي بقراريتم تشكيل وحدة الإرشاد 

لذا فإن الوحدة تتكون برئاسة وكيل  يتم تكليف منسقي الوحدة في الأقسام العلمية بناي على ترشيح من رئيا القسم.

 من:  وبعضوية كل   ليميةالتعالكلية للشؤون 

 مشرف الوحدة.                                                              .1

 .الوحدة في القسم العلمي لمسؤو .2

 المرشد الأكاديمي. .3
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 الأكاديمياد التنظيمي لوحدة الإرش الهيكلمخط  
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 ة:تعليميمهام وكيل الكلية للشؤون ال

لوحدة الإرشاد الأكاديمي وينوب عنر في شطر الطالبات وكيلة الكلية  ة رئيسا  تعليميؤون اليعتبر وكيل الكلية للش

 ويقومان بالمهام التالية:

 ة.الإشراف العام على برام  وخدمات وحدة الإرشاد الأكاديمي في الكلي 

 متابعة مهام وحدة الإرشاد الأكاديمي في الكلية.  

  الإرشاد الأكاديمي وتقويمهاالخطة التشغيلية لوحدة متابعة تنفيذ. 

 دراسة الاحتياجات التدريبية لمنسقي الإرشاد الأكاديمي والمرشدين الأكاديميين والطلاب في الكلية. 

 ة. تهم الأكاديميدراسة التقارير الدورية عن مستويات الطلاب وحالا 

 ديميدراسة التقارير الفصلية عن أداي المرشدين الأكاديميين ومنسقي الإرشاد الأكا. 

 الأكاديمي الإرشاد وحدة عمل تقييم. 

 

 وحدة التسجيل:  مهام

 باللوائح الدراسة والاختبارات وأجظمة التسجيل وضوابطر. الأكاديمي شادالإر تزويد وحدة 

  .تسيير عملية تسجيل المقررات وربطها بمنسوبي القسم 

  لمعالجة المشكلاتتزويد الأقسام بأي ملاحظات تخص الجدول الدراسي والتنسيق مع القسم. 

 

 مهام وحدة الإرشاد الأكاديمي والحالات الطلابية:

وأقسامها  تختص وحدة الإرشاد الأكاديمي والحالات الطلابية باستقبال وتوجير الطلاب الجدد وتعريفهم بالكلية

ادهم وتقديم المشورة المختلفة وتهياتهم للدراسة والحياة الجامعية بتعريفهم بالأجظمة واللوائح الدراسيةف وكذلك  رش

تحول دون تحقيق الأهداف التعليمية أثناي حياتهم قد الشخصية التي ف والاجتماعيةو فلهم لتجاوز المشكلات الأكاديمية

 الجامعية. ويمكن تلخيص مهام الوحدة في التالي:

 قديم المعلومات الأكاديمية للطلاب وتعريفهم بنظم ولوائح الدراسة.ت 

 العلمي. اهمومساعدة المتعثرين في تحسين مستو فن والموهوبينتشجيع ودعم المتفوقي 

 .تنمية قدرات الطالب الذاتية في حل مشكلاتر وتصحيح مسيرتر الدراسية 
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 .تشجيع الطالب على ممارسة دور  يجابي في العملية التعليمية والمشاركة في الأجشطة اللاصفية 

  فه عمادة الكلية ورؤساي الأقسام ومنسقي الإرشادالطلاب المستجدين في اجتماع شامل تحضر لقايتنظيم 

وتعريف الطالب بأهمية  فلتزويد الطلاب بالمعلومات الضااااارورية عن المرحلة الجامعية وجظام الدراساااااة

ويتخلل هذا  فوضرورة التواصل مع المرشد الأكاديمي فالدراسية رالرجوع  لى لوائح الجامعة أثناي مسيرت

 :لقايال

 ر كل تخصص وساعاتر الدراسية.تعريف الطلاب بمسا 

 .بيان الوظائف والجهات التي يمكن أن يعملوا فيها بعد تخرجهم 

 . زرع الطموح في الطلاب وشحذ هممهم جحو الإججاز والتفو 

 . تقديم جصائح عامة بكيفية اجتياز المرحلة الجامعية بتفو 

 وقين والموهوبين.الاهتمام بالطلبة الذين يعاجون من ضعف في تحصيلهم الدراسي والمتف 

 .دراسة المخالفات القاجوجية للطلبة واقتراح العقوبات لها وفق الأجظمة المعمول بها 

  عقد لقاي تعريفي بأعضااي هياة التدريا الجدد لإلالاعهم على جظام الدراساة في الكلية وعلى يلية الإرشااد

 في الكلية.

 .عداد تقارير فصلية عن عملية الإرشاد في الكلية  

  الأدلة والمنشورات التعريفية والتنظيمية الخاصة بالطلبة وتحديثها. عداد 

 

 

 

 

 وحدة الإرشاد الأكاديمي:  شرفم

عضو هياة تدريا في الكليةف يكلف بتوصية من سعادة وكيل الكلية للشؤون الأكاديميةف وبقرار يصدر هو  :تعريف

  يتولى المهام التاليةو فمن سعادة عميد الكلية

  تشغيلية لوحدة الإرشاد الأكاديمي بالكلية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادهالاخطة ال عداد. 

  جرايات عملية الإرشاد الأكاديمي في الكليةالإشراف ومتابعة تطبيق . 
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 قائمة الطلاب الجدد وتكليفهم بتوزيع الطلاب على أعضاي هياة التدريا  بالأقسام العلمية تسليم منسقي الإرشاد

 في البرجام .

 لمتابعة سير عملية الإرشاد في البرام . بالأقسام العلمية اجتماع دوري مع منسقي الإرشاد تنظيم 

  ة.وفق خطة زمنية محدد بالأقسام العلميةمتابعة أداي منسقي الإرشاد 

  ودراسة الآراي الخاصة بتطوير عملية الإرشاد  بالأقسام العلميةدراسة التقارير الصادرة من منسقي الإرشاد

  ي في الكلية والتنسيق مع وكيل الكلية للشؤون التعليمية في معالجة عوائق الإرشاد. الأكاديم

  التنساااااايق مع وكيل الكلية للشااااااؤون التعليمية في تنظيم الندوات والمحاضاااااارات والدورات التي يحتا   ليها

 الطلاب.

 تحليل احتياجات التدريب والتأهيل للمنسقين والمرشدين الأكاديميين. 

 خرى في كل ما الأجهات العمادات ووحدة الإرشاد الأكاديمي المركزي بالجامعة ومع اللتواصل مع لتوصية باا

 .يخدم العملية الإرشادية الأكاديمية

 ( عن عملية الإرشاد في الكلية.منتصف الفصل الدراسي وجهايتر عداد تقارير دورية ) 

 ما يسند لر من مهام في مجال الإرشاد الأكاديمي. 
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 :في الأقسام العلمية شاد الأكاديميمنسق الإر

من  زملائرليتولى عملية المتابعة والمساعدة  والذي فيالعلم قسمضو من أعضاي هياة التدريا في الهو ع: تعريف

 ويقوم بالمهام التالية:. طلاب القسمللمرشدين الأكاديميين أثناي  رشادهم الأكاديمي ا

 الإرشادية وتوزيعهم على المرشدين الأكاديميين استلام قائمة أسماي الطلاب الجدد وملفاتهم. 

 البياجات الشخصيةف العبي التدريسيف الساعات بحيث يشمل:  كل مرشد أكاديميبياجات  عداد ملف ل

 .الإرشادية

 مفي أداي مهامه وفنيا   علميا   مودعمه ينالأكاديمي ينمساعدة المرشد. 

 والحذف والإضافة والاجسحاب والتأجيل الإشراف العام على عملية تسجيل المقررات الدراسية. 

 دراسة احتياجات الطلاب المتوقع تخرجهم. 

 تنظيم اجتماعات دورية مع المرشدين الأكاديميين. 

 متابعة البرام  و فتنسيق ساعات الإرشاد الأكاديمي مع جداول الطلاب الدراسية لضمان عدم التعارض

 ة.الإرشادية الأكاديمية النمائيةف والوقائي

 الخط  العلاجية للطلاب المتعثرين دراسيا  تنفيذ بعة متا. 

 ن.خط  الدعم والرعاية للطلاب المتفوقين والموهوبي تنفيذ متابعة 

  مهامر في مجال الإرشادي الأكاديميوما يسند لر من مهام تتناسب. 
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 المرشد الأكاديمي:

الإرشاد الأكاديمي لمجموعة من  عن والذي يكون مسؤولا  ف قسم العلميعضو هياة تدريا في الهو  :تعريف

المهام ب قوم المرشد الأكاديمييو لإرشاد في القسم.لقبول والتسجيل بتنسيق مع منسق االطلاب يتم توزيعهم من وحدة ا

  :التالية

  تهياة الطلاب المستجدين والترحيب بهم في أول يوم دراسي وتعريفهم على لوائح وقواجين الجامعة والبياة

 الجامعية.

 اد ملف خاص لكل لاالب وشرح اللوائح والأجظمة الجامعية وتعريفهم بحقوقهم وواجباتهم ومتطلبات التخر . عد 

  مساعدة الطالب في  عداد الجدول الدراسي وذلك لإكمال متطلبات التخر  بما لا يتعدى الحد الأقصى من

 السنوات المسموح بر.

 التقدم الدراسي للطالب. ةرصد ومتابع 

 المتعثرين دراسيا  ومساعدتهم في تجاوز عثراتهم وتحقيق النجاح. متابعة الطلاب 

  واقتراح الحلول المناسبة. وحدة الإرشادمد يد العون للطلاب في مواجهة الصعوبات وذلك بالتعاون والتنسيق مع 

 ا قادرين التواصل الفعال مع الطلاب والاستماع  ليهم و شراكهم في التخطي  لدراستهم واستثمار خبراتهم ليكوجو

 على تخطي ما يعترض لاريقهم من عقبات خلال دراستهم.

 اجتماي الطلبة زيادة و الإخفا من حالات  والتقليل فحل مشكلاتر الدراسية أولا بأولعلى الطالب  ةمساعد

 لمؤسستهم التعليمية.

 ضافةمواعيد التسجيل والحذف والإ خاصةتقويم العام الجامعي وعرضر على الطلاب بال عريفتال. 

 .تشجيع الطلاب على المشاركة في الأجشطة الطلابية بالكلية 
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 ـة وحدة الإرشاد الأكاديمي /الخطة الإجرائية لمشرفــ 

 النموذ  وق  التنفيذ  جرايات التنفيذ المهام م

1 

تحديث الخطة التشغيلية لوحدة 

الإرشاد الأكاديمي وفقا لمقاييا 

 أدائها للفصل الدراسي السابق.

 رير الوحدة السابقة وتحديث أهداف الوحدة بما يضمن تطوير عملها وذلك بالتنسيق مع وحدة الإرشاد الأكاديمي بالجامعة.دراسة تقا

 جهاية  الفصل الدراسي

 
 عتمادها.التعليمية لا عداد الخطة الزمنية التشغيلية وفقا للتقويم الجامعي والرفع بها لوكالة الكلية للشؤون 

 لايلة الفصل الدراسي قارير تنفيذ الخطة من أعضاي الوحدة.متابعة رفع ت

2 
تهياة  المرشدين الأكاديميين للقيام 

 بمهامهم.

 تزويد المرشدين الأكاديميين بالخطة التشغيلية لوحدة الإرشاد الأكاديمي.
 الأسبوع الأول

 

  تزويد المرشدين الأكاديميين بالدليل الإجرائي للإرشاد الأكاديمي.

  لايلة الفصل الدراسي  قامة الدورات وورش العمل للمرشدين الأكاديميين بالتنسيق مع وحدة الإرشاد الأكاديمي بالجامعة.

3 
الإشراف على تنفيذ البرام  

 الإرشادية والتوجيهية للطلاب.

 روجيا .الإشراف على توزيع لالاب الأقسام العلمية على المرشدين الأكاديميينف والتأكد من ربطهم الكت

 بداية الفصل الدراسي

 

 توجير الأقسام العلمية لعقد لقاي تعريفي للطلاب المستجدين وتعريفهم بخدمات وحدة الإرشاد الأكاديمي.

 ف المتعثرين دراسياف و ذوي الاحتياجات الخاصة.الموهوبينالإشراف على تطبيق يليات التعرف على الطلاب 

 والإجابة على استفساراتهم. منسقي الوحدة في الأقسام لضمان حل مشاكل الطلابتقديم الدعم والمشورة ل

 لإرشاد الأكاديمي بالجامعة بشأن الحالات الطلابية التي تحتا  تدخل متخصص.المركزية لوحدة الالتواصل مع  لايلة الفصل الدراسي

 مع منسقي الوحدة في الأقسام العلمية. عداد التقارير الدورية عن عمل الإرشاد الأكاديمي بالتنسيق 

4 
تطبيق يليات فاعلة لضمان كفاية 

 خدمات الوحدة للطلاب.

 الأسبوع الأول  عداد المقاييا الملائمة لقياس مدى وضوح يليات الوحدة وخططها للمرشدين الأكاديميين.

 شهر /مقياس يهم. عداد المقاييا الملائمة لقياس رضا الطلاب عن خدمات الوحدة وعن مرشد 

 شهر /تقرير  عداد تقارير دورية لتعزيز جقالا القوة ومعالجة جقالا الضعف.
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 ـة وحدة الإرشاد الأكاديمي في الأقسام العلمية /لمنسقـ الخطة الإجرائية 

 النموذ  وق  التنفيذ  جرايات التنفيذ المهام م

 .نالأكاديمييالمشاركة في تهياة المرشدين  1

 لساعات الإرشادية.ف واالعبي الدراسيف د ملف لكل مرشد أكاديمي يحوي بياجاتر عدا

 بداية  الفصل الدراسي
 توضيح خطة عمل الإرشاد الأكاديمي  وشرح النماذ  والتقارير المطلوبة من كل مرشد أكاديمي ومواعيد تسليمها. 

 لايلة الفصل الدراسي .الأكاديميينن يالمرشد لازمة لتطوير عملاقتراح الندوات والمحاضرات والدورات ال

 توزيع الطلاب على المرشدين الأكاديميين. 2
  الأسبوع الأول توزيع لالاب الأقسام العلمية على المرشدين الأكاديميينف والتأكد من ربطهم الكتروجيا .

  الأسبوع الثاجي ميين.التحقق من صحة بياجات الطلاب المدخلة للنظام بالتنسيق مع المرشدين الأكادي

3 

الإشراف على عملية تسجيل المقررات 

الدراسية والحذف والإضافة والاجسحاب 

 والتأجيل.

  الأسبوع الأول شرح يليات التسجيل للمرشدين الأكاديميين بالتنسيق مع وحدة التسجيل في الكلية.

  الأسبوع الأول جهم بالتنسيق مع المرشدين الأكاديميين.اقتراح الحلول لمعالجة جداول الطلاب دون العبي أو  المتوقع تخر

4 
تقديم الدعم الأكاديمي والفني للمرشدين 

 الأكاديميين  لأداي مهامهم.

 بداية الفصل الدراسي توجير المرشدين الأكاديميين بعمل اجتماعات دورية مع الطلاب والتعرف على مدى تقدمهم ومساعدتهم في حل المشكلات.

 
توجير المرشدين الأكاديميين بمتابعة خط  الدعم والرعاية للفاات الخاصة  من الطلاب كالمتفوقين والموهوبين وذوي الاحتياجات 

 لايلة الفصل الدراسي الخاصة.

 
 حث المرشدين الأكاديميين على متابعة الخط  العلاجية للطلاب المتعثرين.

  بداية الفصل الدراسي بأي حالات لالابية تستدعي تدخل متخصص.توجير المرشدين الأكاديميين بالرفع 

 تقييم عمل المرشدين الأكاديميين في القسم. 5

 التأكد من استيفاي محتوى ملف الإرشاد الأكاديمي لكل لاالب.
جهاية الشهر الأول من 

 الفصل الدراسي

 لايلة الفصل الدراسي متابعة تفعيل ساعات الإرشاد الأكاديمي. 

 لايلة الفصل الدراسي عقد اجتماعات فردية مع المرشدين الأكاديميين لتقديم التغذية الراجعة.

 جهاية الفصل الدراسي . تقييم مهام المرشد الأكاديمي  عداد التقرير الفصلي عن
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 الخطة الإجرائية للمرشد الأكاديمي

 النموذ  وق  التنفيذ  جرايات التنفيذ المهام م

 جتماع جماعي أول مع الطلاب.عقد ا 1

التعارف بين المرشد وبين الطلاب لإزالة الرهبة التي قد يشعر بها الطالب في بداية التعامل مع أعضاي هياة التدريا ولعرض 

 .خطتر للعمل معهم

الأسبوع الأول من 

 الفصل الدراسي
 *1جموذ  

 لكتروجي(.تحديث بياجات التواصل مع الطلاب ) رقم الجوالف البريد الإ

 أهمية الالتزام بالخطة الدراسية ودورها في تسهيل العملية التعليمية.  لىتنبير الطلاب 

 الالاع الطلاب على تقويم العام الجامعي وتنبيههم حول المواعيد الهامة.

 .ون والمساعدة لهمتوضيح  يجابيات تواصلهم مع المرشد الأكاديمي ومزاياه و شعارهم بأن عملر هو تقديم الع

 التأكيد على أهمية بناي العلاقة الجامعية السليمة بينهم وبين جميع أعضاي هيار التدريا

2 
مساعدة الطلاب في عمليات الحذف 

 والإضافة والاجسحاب والتأجيل.

 دراسية.على التمسك بالخطة ال لابتقديم النصح والإرشاد للطلبة بخصوص لالبات الحذف والإضافة وحث الط

 الأسبوع الأول

 طلبال جموذ 

على  لإلكتروجيا

بوابة النظام 

 مسجل القسم.  لىاستقبال لالبات الحذف والإضافة وتحويلها  الأكاديمي

3 
الإعلان عن اللوائح والقواعد والتعليمات 

 والإجرايات المنظمة للدراسة والامتحاجات
 - بداية الفصل الدراسي لة أخرىأدي أرايات المنظمة للدراسة والامتحاجات والإعلان عن اللوائح والقواعد والتعليمات والإج

4 
استكمال ملفات الإرشاد الأكاديمي لكل 

 لاالب.

 تجهيز ملفات الإرشاد الأكاديمي لتحوي:

جسخة من ف جسخة من جدول تسجيل الطالب لكل فصل دراسيف .جسخر من بياجات الطالب الشخصية ووسائل التواصل معر

 ة الدراسية للطالب.الخط

 - بداية الفصل الدراسي

  ضافة أي مستندات تخص الطالب لملف الإرشاد مثل:استمارات الحذف والإضافة

 أي قرارات تتخذ بحق الطالب.- أي جموذ  شكوى يقدمها الطالب-استمارة الطلبات الأكاديمية
  خلال الفصل الدراسي
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 النموذ  وق  التنفيذ  جرايات التنفيذ المهام م

5 
مساعدة الطلاب على  يجاد حلول مباشرة 

 للمشكلات الأكاديمية التي تواجههم.

 تفعيل ساعات الإرشاد الفردي لاستقبال الطلاب والالتزام بها.
طلب الجموذ   الأسبوع الأول

 الأكاديمي

 2 جموذ + 

 3+ جموذ  

 مي.وسائل التواصل الإلكتروجي مع المرشد الأكادي  علانالتأكد من 

 أو شكاوى(. فلالبات أكاديمية) تواجهر أكاديميةتوجير الطالب بشأن أي مشكلة 
 لايلة الفصل الدراسي

 الرفع بالطلبات الأكاديمية والشكاوى لجهة الاختصاص لاتخاذ الإجراي اللازم.

 استكمال تقرير المرشد الأكاديمي الأول. 6

 كاديمي الأول حسب النموذ  المعد لذلك.تضمين ما تم  ججازه في تقرير المرشد الأ

 4جموذ   الأسبوع الثالث
 رفا  الأدلة والشواهد المتعلقة بالتواصل مع الطلابف محاضر الاجتماعات الفردية والجماعيةف تقارير تتبع الشكاوىف محاضر 

 الاجتماعات.

 الرفع بالتقرير لمنسق الإرشاد الأكاديمي بالقسم.

7 
المتعثرين دراسيا وتنفيذ خط   حصر الطلبة

 المعالجة.

مراجعة الخط  الدراسية للطلاب و عداد قائمة بأسماي الطلاب المتعثرين سواي في أحد المقررات أو المتعثرين في الخطة 

 الدراسية.

 الأسبوع الخاما
 5جموذ  

 ة.عقد اجتماعات فردية لمناقشة أسباب التعثر  و دراسة لار  دعم الطلب 2+ جموذ  

 منسق الإرشاد الأكاديمي بالبرجام .  لىالرفع بقائمة الطلبة المتعثرين 

8 
قياس رضا لالاب البرجام  عن جظام 

 الشكاوى.
 7جموذ   الأسبوع السادس منسق الإرشاد الأكاديمي بالبرجام .  لى و رسالهاتوزيع الاستباجة المحددة على عينة من الطلاب 

9 
ركة في الأجشطة حث الطلاب على المشا

 .و الجامعةأاللاصفية التي تقيمها الكلية 

محاولة التعرف على ميول الطلاب من خلال التفاعل معهم خلال الاجتماعات الفردية وتوجيههم للحضور والمشاركة في 

 .الفعاليات والأجشطة التي تتناسب مع ميولهم
  لاوال الفصل الدراسي

10 
جماعي عقد اجتماع الإرشاد الأكاديمي ال

 .الثاجي

 تحديد موعد للاجتماع مناسب للطلاب والإعلان عن الموعد من خلال البريد الإلكتروجي.

 مشاكل ومقترحات الطلاب.  لىالاستماع وتدوين  1جموذ   الأسبوع الحادي عشر

 تهياة الطلاب قبل الاختبارات النهائية.

 استكمال تقرير المرشد الأكاديمي الثاجي. 11

 مين ما تم  ججازه في تقرير المرشد الأكاديمي الثاجي حسب النموذ  المعد لذلك.تض

  4جموذ   الأسبوع الثاجي عشر
محاضر  ف تقارير تتبع الشكاوىفمحاضر الاجتماعات الفردية والجماعية ف رفا  الأدلة والشواهد المتعلقة بالتواصل مع الطلاب

 الاجتماعات.

 الإرشاد الأكاديمي بالقسم. الرفع بالتقرير لمنسق
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 النموذ  وق  التنفيذ  جرايات التنفيذ المهام م

12 
جة الحالات التي تحتا   لى دعم معال

 رعاية خاصة.و

 ف و ذوي الاحتياجات الخاصة.نالموهوبيتطبيق يليات التعرف على الطلاب المتفوقينف و 

 لاوال الفصل

 6جموذ  

+ 

 8جموذ  

 راسيا عن لاريق توضيح المزايا المقدمة لهم حسب اللوائح المعتمدة.تحفيز المتميزين د

 عقد اجتماعات دورية مع ذوي الاحتياجات الخاصة لتعريفهم بالخدمات المقدمة لهم والتعرف على احتياجاتهم.

 أو لابي. ياجتماعخصائي جفسي أو أالرفع لمنسق الوحدة في القسم بشأن الحالات الطلابية التي تحتا   لى 

13 

قياس رضا الطلبة عن خدمات جظام 

الإرشاد الأكاديمي والدعم الطلابي 

 المقدمة لهم

 9جموذ   الأسبوع الثالث عشر .رسالها الى منسق الإرشاد الأكاديمي بالبرجام  توزيع الاستباجة المحددة على عينة من الطلاب و

 

 ذ .*اجظر الملاحق في جهاية الدليل للحصول على النما
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 الملاحق
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 1جموذ  

  محضر الإرشاد الأكاديمي )الجماعي(

  تاريخ الاجتماع  الاجتماع رقم

عدد الطلاب 

 الحاضرين
 

عدد الطلاب 

 الغائبين
 

 محاور الاجتماع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوصيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ة /المرشد

 ـة/الأكاديمي

 

 
  التوقيع
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 2جموذ  

  كاديمي )الفردي(محضر الإرشاد الأ

  الاجتماع رقم  تاريخ الاجتماع 

  الرقم الجامعي  ـــة/اسم الطالبـــــ

 مواضيع النقاش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوصيات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ـــة/اسم الطالبـــــ
 

 
  التوقيع

 ـة/ة الأكاديمي/المرشد
 

 
  التوقيع
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 3جموذ  

  ــة /محضر تتبع شكوى لاالبـ

  قم الجامعيالر  اسم الطالبة

  تاريخها  الشكوى ضد

 الإجرايات المتخذة من المرشد الأكاديمي 

 تاريخر الإجراي م

   

    

   

   

 رد الجهة المسؤولة

 

........................................................................................................................................

 .........................................................

........................................................................................................................................

......................................................... 

........................................................................................................................................

......................................................... 

........................................................................................................................................

......................................................... 

........................................................................................................................................

......................................................... 

........................................................................................................................................

......................................................... 

 هـ 14      /      /التاريخ:                                

 ـــة/اسم الطالبـــــ
 

 
  التاريخ  التوقيع*

ة /المرشد

 ـة/الأكاديمي

 

 
  التاريخ  التوقيع

 

 .م بالرد على الشكوى من قبل الجهة المسؤولة وليا قبل ذلكيؤخذ توقيع الطالب بالعل* 
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 4جموذ  

  تقرير الإرشاد الأكاديمي

ة  /اسم المرشد

 ـة/الأكاديميــــــ 
 

 الثاجي الأول      الفصل الدراسي

 هـ  …14                العام الدراسي

 

 لالاب الإرشاد الأكاديمي: /أولا  

 لباسم الطا الرقم الجامعي م

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

 

 التواصل مع الطلاب: /ا  ثاجي

 م
تاريخ 

 الاجتماع
 الإجراي المتخذ المواضيع التي تم  مناقشتها اسم الطالب
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 :الاجتماعات الجماعيةثالثا / 

  المكان  الرقم

  الزمان  تاريخال

 المحاور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التوصيات
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 الاجتماعات الفردية: /رابعا  

 م
تاريخ ومكان 

 الاجتماع
 التوصيات محاور الاجتماع ـة/اسم الطالب

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

 

 مرفقات:

 .عدد )          ( محاضر اجتماعات فردي .1

 صور من البريد الإلكتروجي لدعوات الاجتماعات.  .2

 ( محضر اجتماع جماعي.  عدد )          .3

 حضور وغياب اجتماع الإرشاد الجماعي. .4

 أي مرفقات أخرى: ........................................................................................................ .5

 

 هـ 14التاريخ:      /       /        ....................التوقيع:....................ـة :..................../ة الأكاديمي/المرشد
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 5جموذ  

  استمارة الطلبة المتعثرين

 المعدل التراكمي المستوى أسماي الطلبة المتعثرين م
 تعثر خطة تعثر معدل جوع التعثر

 المقررات التي لم تجتازها عدد الإجذارات خطة معدل

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

  التوقيع  المرشد الأكاديمي:

  التوقيع  منسق الإرشاد بالبرجام :
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 6جموذ  

  المبدعين -الموهوبين -المتفوقيناستمارة الطلبة 

 المعدل التراكمي المستوى أسماي الطلبة المتفوقين م
 الموهبة مجال التفو / الإبداع/

 اكاديمي/ثقافي/يخر

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

  التوقيع  المرشد الأكاديمي:

منسق الإرشاد 

 بالبرجام :
  التوقيع 
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 7جموذ  

  ىعن جظام الشكاو. ...........................................:استباجة قياس رضا لالاب برجام  

 :المعمول بر في الكلية ىمحور الأول: جظام الشكاوال

 العبارة م
موافق 

 ةبشد
 محايد موافق

غير 

 موافق

غير 

موافق 

 بشدة

      .تتوفر صناديق للشكاوى في كافة أرجاي الكلية 1

2 
تتوفر لوحات  رشادية عن يلية الشكاوى في 

 .أماكن بارزة داخل الكلية
     

3 
معرفة  جرايات تقديم اللوحات الإرشادية كافية ل

 .الشكاوى
     

4 
لكتروجي للكلية تغطية جيده لآلية يوفر الموقع الإ

 .تقديم الشكاوى
     

      .لكتروجي خاص لاستقبال الشكاوى يوجد بريد  5

6 
تتوفر جماذ  ورقير خاصة لتعبار الشكاوى عند 

 .الصناديق
     

7 
يتم تحديد موعد المراجعة لمعرفر الإجراي 

 .لمتخذا
     

      .جرايت تقديم الشكاوى بالوضوح تتسم  8

      .يتم التعامل مع الشكاوى بسرير تامة 9

10 
تشعر  ن هناك تحسن مستمر في اجرايات تقديم 

 .الشكاوى
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 :لأكاديمي المعني باستقبال الشكوىالمرشد االمحور الثاجي: 

 العبارة م
موافق 

 بشدة
 محايد موافق

غير 

 فقموا

غير 

موافق 

 بشدة

 النسبة

11 
يسهل الوصول  لى المرشد 

 .الأكاديمي في مكتبر لتقديم الشكوى
      

12 
يتواجد المرشد الأكاديمي في مكتبر 

 .كل يوم لاستقبال الشكوى
      

13 
بصدر رحب من  الشكوىيتم استقبال 

 .قبل المرشد الأكاديمي
      

14 

ل يتفرغ المرشد الأكاديمي لاستقبا

 لأدايولا ينشغل عنك  الشكاوى

أعمال أخرى أثناي ساعات الإرشاد 

 .الأكاديمي المعلنة

      

15 

الشكوىبشكل يبادر المرشد  لى رفع 

الشكاوى من اجل ة  لى لجنعاجل 

 .اتخاذ الاجرايت المناسبة

      

16 

من قبل المرشد  تم متابعةالشكوىت

الأكاديمي ويتم  علامك شفويا أو عبر 

بحث  ةيد الالكتروجي في حالالبر

 .الشكوى
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 :في الكلية والاستجابة لهاجظام الشكاوى تطوير المحور الثالث: رضا الطلاب تجاه 

 العبارة م
موافق 

 بشدة
 محايد موافق

غير 

 موافق

غير موافق 

 بشدة
 النسبة

17 
جظام الشكاوى المعمول بر في الكلية 

 مناسب.
      

       بالنسبة لي. ةلول مرضييتم دائما تقديم ح 18

19 

دائما الفرصة لتقديم لطالب تتاح ل

فيما يتعلق بتطوير جظام  مقترحات

 الشكاوي في الكلية.

      

20 
أجد دائما تجاوبا فيما يتعلق بالشكوى التي 

 قدمتها حول الخدمات التعليمية.
      

       الإجمالي

 

 

 

 



 

- 29 - 
 

 8جموذ  

 وحدة المركزية للإرشاد الأكاديمياستمارة تحويل حالة  لى ال

  المحولة للحالة الجهة  التاريخ  اليوم

 البياجات الأولية للحالة

  الرقم الجامعي  الاسم

  المستوى الدراسي  التخصص  الكلية

  وسيلة التواصل مع الطالب

  المرشد الأكاديمي للطالب

  وسيلة التواصل مع المرشد

 سبق لها التحويل.              لأول مرة.   حالة التحويل

 أسباب التحويل

 

 

 

 

 

 

 

 

 أي تعليق أو  ضافات

 

 

 

 

 مساجدتر أولا. الموافقة على التحويل ويفضل أن يحاول مرشده الأكاديمي عدم لطالبمن حق ا *

 

 ..................................................................................................المحولةالجهة توقيع 
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  9جموذ  

  لإرشاد الأكاديميعن جظام ا ..............................ة:/المرشداستباجة قياس رضا لالاب 

 العبارة م
موافق 

 بشدة
 محايد موافق

غير 

 موافق

غير 

موافق 

 بشدة

 

 المتوس 

يوضح المرشد الأكاديمي أجظمة ولوائح  1

 الجامعة.

      

المرشد الأكاديمي الخطة الدراسية  يشرح 2

 للطالب.

      

يتواجد المرشد الأكاديمي بمكتبر خلال  3

 ساعات الارشاد الأكاديمي.

      

يرد المرشد الأكاديمي على وسائل  4

 التواصل المتاحة معر.

      

يتأكد المرشد الأكاديمي من عدم وجود  5

 تعارض في الجدول الدراسي للطالب.

      

يتابع المرشد الأكاديمي وضع الطالب  6

 الدراسي.

      

يساعد المرشد الأكاديمي الطالب في  7

 عملية تسجيل المقررات.

      

يشرح المرشد الأكاديمي لطالب لاريقة  8

 حساب المعدل الفصلي والتراكمي.

      

يعقد المرشد الأكاديمي لقايات جماعية  9

 وفردية.

      

الأكاديمي على قدرات  المرشديتعرف  10

 وميول الطالب.

      

       يعامل المرشد الأكاديمي لالابر باحترام. 11

تواصلي مع المرشد الأكاديمي أثر  يجابا  12

 على تحصيلي العلمي.

      

  النسبة الكلية لإجمالي العبارات
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 فريق  عداد الدليل:

  بشطر الطالبات. مشرفة وحدة الإرشاد الأكاديمي -شيماي أبو الناس 

 .لإرشاد بقسم المحاسبةوحدة ا نسقةم -سناي علي محمد  د. 

  لإرشاد بقسم الإدارة العامةة وحدة امنسق -غادة الأسمري. 

 لإرشاد بقسم  دارة الأعمال.وحدة ا نسقةم -الفتاح  جهلة عبد 

 

 :مراجعة وتدقيق

  لشؤون الطالبات. وكيلة الكلية - مفرح المالكيد. شيماي 

 مشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي. -د سالم خير د. محم 

 

 عميد كلية العلوم الإدارية        

 د. سالم مسفر آل فايع                                                                                                      
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