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 الأكاديمىدليل وحدة الارشاد 

 المقدمة:

حيي  تسياعا اعلاعيل علي  تعتبر عملية الإرشاد الأكاديمي محوراً رئيساً فيي اععمليية اعتعليميية   

تعيا عمليية الإرشياد امةااية اعيااعل الأوي عمسيير  اعتكيف مع اعاراسة اعجامعية ومتللباتهيا  كميا  

فيي  الإرشيادية وتويييا اعلاعيل ومسياعاتامعلوميا   اعلاعل خلاي اعحيا  اعجامعية  فيي تديايل اع

اعتكيف مع اعاراسة اعجامعيية ومتللباتهيا    عمساعاتا عل   وتسجيل اعمواد الأكةر ملاءمة عا  إعااد 

وتعتما أكةر مؤسسا  اعتعليل اععاعي عل  خبرا  أعضياء ييةية اعتياريي فيي إرشياد اعللبية فيي 

راحا  واعنصائح اعتي تسيايل فيي تحسيي  الأمور الأكاديمية كاختيار اعتخصص  وتزويايل االاقت

تحصيلهل اععلمي  ومساعاتهل في اعتغلل عل  مشكلاتهل الأكاديميية والإداريية  ومعرفية مييوعهل 

 .اعكليةوتنمية اعدارا  اعخاصة عكل فرد منهل  والاستفاد  م  اعخبرا  واعخاما  اعمتوافر  في 

 الرؤية:

متللبا  اعحيا  اعجامعية ويحدق رؤية اعجامعة م  حي  صدل وتنمية يوية اعلاعل اما يتوافق مع 

  الايتمام ااعلاعل اعجامعي و اعمساعا  عل  توفير الإمكانييا  واعخياما  عتسيهيل نميو شخصييتا

 . قادراً عل  مواكبة اعتلور اعذي يعيشا اععاعل وحاياتا اعتنموية حت  يصبح اعجوانل م  يميع 

 الرسالة

ديمي اتدايل اعاعل والإرشاد عللبة اعكليية سيعياً علاسيتفاد  مي  قياراتهل تعن  وحا  الإرشاد الأكا  

اعذاتية  واععمل عل  تلوير مهاراتهل  وتشجيعهل عل  اعتمييز والإايااا الأكياديمي  علتخير  فيي 

اعما  اعزمنية اعمحاد  اعا أن اكتسبوا خبيرا  علميية ومهيارا  عمليية تهيي  عهيل فرصية نايحية 

 .اكلهل اعنفسية واعصحية واعمادية واعوظيفية واعمسايمة في حلهاعلعمل وكذعك دراسة مش

  الأهداف

تهيةة اعظروف اعمناسبة عتحديق اعنمو اعسوي علللاب واعلاعبا   وانياء علاقيا  ايتماعيية  •

إيجااية عللاعل مع زملائا وأعضياء ييةية اعتياريي ومنسيواي اعجامعية  وانياء اسيتجااا  

اعمشكلا  الأكاديمية اعتي تعترضيا فيي اعمواقيف اعمختلفية علي  امتيااد نايحة في موايهة  

 فتر  اعاراسة في اعجامعة 

تهيةة اعللاب اعمستجاي  عمعرفية اعحييا  اعجامعيية مي  خيلاي ايرامد إرشيادية وتوييهيية    •

  وكيفية حصوي اعلاعل عل  خاماتها ااعتعاون كلية وعمادتها وأقسامها اعمسانا علتعريف ااع

  وكييذعك تعريييف اعلييلاب ايياعمتغيرا  اعتييي قييا سيييق مييع الإدار  اعمتخصصيية ااعكليييةواعتن

عوحيا  اعملروحية   م  خيلاي ايرامد امعهايوايهونها في حياتهل اعجامعية وكيفية اعتعامل  

   وأسبوا تمهياي  ودورا  متخصصة تعدا عذعك اعغرض في فدرا  تعريفية

ا  اعاراسية  وكيفية إعااد اعخلي  اعاراسيية توعيا اعللاب ااعصعواا  الأكاديمية واعمهار •

وياوي تنظيل اعوقت  وإكسيااهل مهيارا  ترفيع مي  تحصييلهل الأكياديمي وتحديق تيوافدهل 

 اعشخصي 

مسيياعا  اعلييلاب عليي  اختيييار اعتخصييص اعمناسييل وفديياً لإمكانيياتهل وايتماميياتهل اععلمييية  •

 واحتيايا  سوق اععمل 

ميي  اعتحصيييل وتييوييههل نحييو اسييتةمار قيياراتهل تشييجيع اعلييلاب اعمتفييوقي  عليي  اعمزيييا  •

 وإمكاناتهل في اعمجالا  اعتي تتناسل مع ميوعهل وايتماماتهل اععلمية 

متااعيية اعلييلاب اعمتعةييري  دراسيييا ومسيياعاتهل عليي  اكتسيياب اعمهييارا  اعلازميية عزييياد   •

 تحصيلهل اععلمي 
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علي  تحدييق أعلي    مساعا  اعللاب ذوي الاحتياييا  اعخاصية  خيلاي حيياتهل اعجامعيية  •

دريييا  اعتكيييف اعنفسييي والايتميياعي واعتحصيييل الأكيياديمي وفدييا عمييا تسييمح اييا قيياراتهل 

 ودراسة مشكلاتهل  واععمل عل  حلها 

 نشر اعوعي ااعلوائح الأكاديمية اي  اعللاب  •

أي مهام أخرى تسايل في تحديق أيااف اعوحا  أو توكل إعيها م  قبل اعلجنة اععلييا علتويييا  •

 شاد ااعجامعة أو م  قبل عماد  شؤون اعللاب أو عماد  اعدبوي واعتسجيل  والإر

 المهام

 .الأكاديمي ااعكلية رشاد وضع خلة علإ •

 .اشلرى اعكلية الأكاديمي عملية الارشاد تنفيذ  متااعة •

  مرايعة توزيع اعللاب عل  اعشعل عضمان حس  توزيع اعللاب عل  مختلف اعشعل  •

اعمستجاي  عل  اعمشرفي  الأكاديميي  ونشر اعدوائل عل  موقع اعوحيا  وذعيك توزيع اعللبة   •

 .مع اااية كل عام

 مرايعة توزيع فتح اعشعل وملاادتها مع اعخل  اعاراسية  •

 تاريل أعضاء ييةة اعتاريي اعجاد عل  عملية الارشاد الاكاديم   •

تساؤلاتهل فيما يخص عملية الارشاد توييا اعمرشاي  الاكاديميي  اعمستجاي  والايااة عل   •

 الاكاديم  

 تنظيل عداء علللاب اعجاد علتعريف ااعكلية وتخصصاتها اعمختلفة ف  اااية كل فصل دراس    •

اعااد تدرير اااية كل فصل دراس  ع  مرايعة توزيع اعليلاب علي  اعشيعل ورفعيا إعي   •

 وكيل اعكلية علشةون الاكاديمية 

ل فصل دراسي( اتدرير يشتمل عل  أعمياي اعوحيا  وكيذعك اعرفع اشكل دوري )منتصف ك •

 .تدريراً ع  مستويا  اعللبة إع  إدار  اعكلية

 المرشد الأكاديمي

يو أحا أعضياء ييةيا اعتياريي ااعكليية عاييا الإعميام اعكاميل ااعخلية اعاراسيية واعينظل واعليوائح 

يو اعمسيةوي الأوي عي  الإشيراف واعتويييا عللاعيل خيلاي ويحياد مي  قبيل اعدسيل والأكاديمية   

مسيرتا اعتعليميية ااعجامعية  ومهمتيا إرشياد اعلاعيل وتوييهيا فيي اختييار اعمديررا  اعاراسيية 

  ومعاونتا عل   اعارية اععلمية انجاحاعمناسبة حسل اعخلة الأكاديمية اعموضوعة علحصوي عل   

  دايل اعنصح في الأمور اعتي تؤثر عل  مسار تعليماصادفا في دراستا  وتتتذعيل اععدبا  اعتي 

 عملية الإرشاد الأكاديمي

يي اعخاما  الإرشيادية اعتيي يديامها الأسيتاذ اعجيامعي علليلاب مي  خيلاي اختييار اعتخصيص  

 واعتغلل عل  اعصعواا  اعتيي علتكيف مع اعبيةة اعجامعية   ومتللباتا وتدايل اعمساعا  واعنصح عا

اداراتا  وتمكينا م  تحديق ذاتيا لاتخياذ قراراتيا اعمناسيبة اعتيتتصيل احاياتيا توايها  وتوعيتا  

  راسيةاعا 

 أدوات الإرشاد الأكاديمي

  لائحة اعاراسة والاختبارا    1

  اعخلة اعاراسية علبرنامد  2

  اعجاوي اعاراسي عللاعل   3

  اعسجل الأكاديمي اعاوري والأخير  4

 يواعا ورقل  اعبريا الاعكتروني اعجامعي عللاعل   5
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  ملاادة اعخلة اعاراسية ومدارنتها ااعسجل الأكاديمي  6

 .آخر اعمدررا  اعتي سجلها اعلاعل   7

  الإعمام امواعيا اعتسجيل واعحذف والإضافة اعمعلنة م  قبل عماد  اعدبوي واعتسجيل  8

معرفيية اعخليية اعاراسييية علكلييية ومتللبييا  اعتخيير  علللبيية  واعتجكييا ميي  موافديية ييياوي   9

 .ة اعاراسية علكليةاعللاب مع اعخل

كاديمي لأعضاء هيئة التدريس ات وحدةإجراء •  الارشاد الأ

 خطوات تنفيذ العملية  م
 .الأكاديمىالإرشاد  وحدةتشكيل  1
 ، حيث تقوم اللجنة بالمهام التالية:الأكاديمىعقد اجتماع وحدة الإرشاد  2

 تحديد مرشد أكاديمي لكل شعبة دراسية. •
 للمرشدين الأكاديميين.عقد دورة تدريبية  •
 تحديد مسؤوليات المرشد الأكاديمي. •
 المهارات المطلوبة من المرشد الأكاديمي. •
 متطلبات عملية الإرشاد الأكاديمي. •
 مهام المرشد الأكاديمي. •
 الاجابة على تساؤلات المرشدين المستجدين وتوجيههم. •
 الإجراءات المتبعة لمعالجة المشاكل الأكاديمية. •
 ساعات إرشادية لكل مرشد أكاديمي.تحديد  •
 تحديد برامج الإرشاد الأكاديمي. •
 تحديد عناصر تقويم الإرشاد الأكاديمي. •

 التعاون والتنسيق والمتابعة في تنفيذ المهام ومعالجة أي قصور. 4
 متابعة تنفيذ عملية الارشاد الأكاديمى بشطرى الكلية بشكل دورى منتظم. 5
الطةةةعل علةةةى الشةةةع  والتمكةةةد مةةةن سةةةعمة وحسةةةن التو يةةة  علةةةى م تلةةة  مراجعةةةة تو يةةة   6

 الشع . واعداد تقرير بذلك لوكيل الكلية للشئون الأكاديمية بداية كل فصل دراسي.
مراجعة تو ي  فتح الشع  ومطابقتها مة  ال طةا الدراسةية للبةرامج الم تلفةة بالكليةة واعةداد  7

 الأكاديمية بداية كل فصل دراسي.تقرير بذلك لوكيل الكلية للشئون 
اعداد تقرير مفصل عةن عمليةة الارشةاد الأكةاديمى بشةطرى الكليةة ورفعةك إلةى وكيةل الكليةة  8

 للشئون الأكاديمية نهاية كل فصل دراسي.
 البرنامج التعريفي للطلبة المستجدين اجراءات  •

 خطوات تنفيذ العملية  م
 الت طيا للبرنامج التعريفي.  1
 طباعة مل  البرنامج التعريفي وتو يعك على الطعل مشتمع على:  2
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 . إععن البرنامج التعريفي.  
 . التهيئة وفقرات البرنامج.  
 . مطوية المواظبة على الحضور ونتائج الغيال. 
 . التقويم الفصلي لأعمال الاختبارات.  
 . دليل الدراسة الجامعية.  
 . مطوية عمادة شؤون الطعل.  
 ية عمادة شؤون المكتبات. . مطو  

 إرشاد الطعل إلى قراءة البرنامج التعريفي والالتزام بما جاء فيك.  3
 .بالبرنامج التعريفي  المستجدين لتعريف الطعل  الأول محاضرات على مدار الأسبوع 4
 البرنامج الإرشادي لاختيار التخصص  اتإجراء •

 خطوات تنفيذ العملية  م
 تطبيق البرنامج الإرشادي لاختيار الت صص.الت طيا لفكرة  1
 . كلية إدارة الأعمالوض  ال طة وعرضها على عمادة  2
 إعداد المطويات ال اصة بالبرنامج الإرشادي لاختياري الت صص.  3
 تعريف الطعل بالبرنامج الإرشادي لاختيار الت صص.  4
 تحديد  مان ومكان تطبيق البرنامج. 5
 )المهام الفنية( لأكاديمىاجراءات الارشاد ا •

 خطوات تنفيذ العملية  م
 إليةةةك مهمةةةة الإشةةةرا  علةةةيهم وكلةةة  أخةةةاك لكةةةل طالةةة  مةةةن الطةةةعل الةةةذين إعةةةداد ملةةة   1

 :ي المل  على مايليويحتو 
 .استمارة بيانات الطال   •
 .ال طة الدراسية للقسم الذى يدرس بك الطال   •
 الحذ  والاضافة(. (التسجيلاستمارات  •
 .حديثة من السجل الأكاديمينس ة  •
 .الحالي نس ة من الجدول الدراسى •
 نماذج الارشاد المعتمدة. •
 نموذج متابعة ال طة الدراسية للطال . •

والتمكةةد  ومتطلبةةات الت ةةرج للبرنةةامج ال ةةاك بت صصةةكال طةةة الدراسةةية ب تعريةةف الطالةة   2
 .للبرنامجمة  ال طةة الةدراسةيةة     جدول الطةالة من توافق 
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الحةةد الأدنةةى والحةةد الأقصةةى مةةن السةةاعات المعتمةةدة التةةي ي سةةمح للطالةة  ب تعريةةف الطالةة   3
 ).الع ء الدراسي للطال  (بتسجيلها في وضعك الحالي

مةةلء اسةةتمارة  ويسةةاعد الطالةة  علةةىملةة  الطالةة  وت صصةةك،  يةةدرس المرشةةد الأكةةاديمي 4
 .قبل موعد تسجيلكبك التسجيل ال اصة 

مقةرراتهم، الاستعانة بقائمة مقررات الت صص الدراسي أثناء مسةاعدة الطةعل فةي اختيةار  5
لسةةةابقة كمتطلبةةةات الطالةةة  فةةةي كةةةل المقةةةررات المطلوبةةةة  مةةةن نجةةةا التمكةةةد  المرشةةةد  وعلةةة 

م ينجح في المتطل  السابق لدراسة كل مقرر، حيث إنك لن يسمح للطال  بتسجيل مقرر ل
 . لك

زمان الةذي تبةدأ فيةك المحاضةرات، ومةن عةدم وجةود أي وال  مكانلل  الطال    معرفةمن  التمكد   6
 .تعارض في مواعيد جدول الطال  الدراسي

 .الطال  في إعداد جدول  مني وخطة لإكمال متطلبات الت رج مساعدة 7
 –مقبةول  - ضةعيف جةدا –الحةدود الةدنيا والقصةوى للتقةديرات فضةعيف ب تعريف الطةعل  8

مةةن التراكمةةي لبربةة  سةةنوات، و  المعةةدلممتةةا ( وكةةذلك كيحيةةة حسةةال  –جيةةد جةةدا  –جيةةد 
الطعل تقسيم درجات المةواد الدراسةية الضروري أيضاً أن يقوم المرشد الأكاديمي بتعريف  

 (.نظري نهائي –أعمال السنة  –شفوي  –فعملي 

 )المهام الإدارية( اجراءات الارشاد الأكاديمى •

 خطوات تنفيذ العملية  م
علةةى المرشةةد تو يةة  النمةةوذج المعةةد للحةةذ  أو الإضةةافة علةةى  ذف واض  افة المر  ررات ح   1

الطلبةةة الةةذين ير بةةون بةةدجراء تعةةديعت علةةى تسةةجيلهم الأصةةلي خةةعل الأسةةبوع الأول مةةن 
 .الفصل الدراسي

نسحاب م ن مر رر  2 علةى المرشةد توعية  الاسةتمارة للطةعل الةرا بين فةي الانسةحال مةن   الا
مقةةرر ويحصةةلون علةةى ععمةةة فمنسةةح ( فةةي سةةجلهم الدراسةةي خةةعل الفتةةرة مةةن الأسةةبوع 

 )12يقةل عةدد السةاعات المعتمةدة عةنفالثالث وحتى نهايةة الأسةبوع الثةامن، شةريطة أن لا  
 .ساعة، واعتماد هذا النموذج من إدارة الكلية

 أن يةةو ع علةةى الطالةة  النمةةوذج المعةةد لتصييةةر الت صةةص علةةى المرشةةد يي  ر التخص  ص  تغ 3
، ويةتم تحويةل الطالة  مةن ت صةص حال رغبة الطال  فى ذلةك في نهاية الفصل الدراسي

التحويةةل فةةي ضةةوء الضةةوابا التةةي يضةةعها  ىإلةةي رخةةر بعةةد موافقةةة سةةعادة عميةةد الكليةةة علةة
ويثب  في السجل الأكاديمي للطال  المحول من ت صص إلي رخر المةواد ،  مجلس الكلية
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التي سبق لك دراستها، ويشمل ذلةك التقةديرات والمعةدلات الدراسةية والتراكميةة طةوال دراسةتك 
 .الجامعية

 )المهام التنظيمية(  اجراءات الارشاد الأكاديمى •

 خطوات تنفيذ العملية  م
الصةةةعوبات التةةةي المشةةةكعت و المرشةةةد الأكةةةاديمي مةةةد يةةةد العةةةون للطلبةةةة فةةةي مواجهةةةة  علةةةى 1

 .تتعلق بت صصاتهم، وذلك من خعل تحديد أسبال المشكلة واقترا  الحلول المناسبة لها
علةةةةى ال يةةةةام بالترتيبةةةةات الع مةةةةة لزيةةةةادة قةةةةدراتهم التةةةةي تةةةةؤهلهم المتعثةةةةرين شةةةةجي  الطلبةةةةة ت 2

 .هذا الوض ، وتقديم المساعدة الإضافية لهم دراك، واالدراسةلعستمرار في 
التواصل م  الطعل بشكل دورى منتظم من خعل السةاعات المكتبيةة وتقنيةة الةبعك بةورد  3

 دراسي وفقاً ل طة الارشاد الأكاديمي.لمتابعتهم دراسياً والتمكد من حسن وسعمة سيرهم ال
 

 


