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 رشاد الأكاديمي لأعضاء هيئة التدريسالإنظام دليل 

 

 :تعريف الإرشاد الأكاديمي

هو النشاط الذي ٌقوم به المرشدون الأكادٌمٌون بالكلٌة لتعرٌف الطلاب بالأنظمة واللوائح 

الدراسٌة  ومساعدتهم فً التقدم الدراسً والتغلب على ما ٌعترضهم من مشكلات وصعوبات 

 .أو صحٌة أو أكادٌمٌةاجتماعٌة أو نفسٌة 

 : أهداف عملية الإرشاد الأكاديمي في الكلية

 تقدٌم المعلومات الأكادٌمٌة للطلاب وتعرٌفهم بنظم ولوائح الدراسة -1

تشجٌع ودعم المتفوقٌن والموهوبٌن ومساعدة المتعثرٌن فً الارتقاء وتحسٌن  -2

 المستوى العلمً

 . ح مسٌرته الدراسٌةتنمٌة قدرات الطالب الذاتٌة فً حل مشكلاته وتصحٌ -3

تشجٌع الطالب على ممارسة دور إٌجابً فً العملٌة التعلٌمٌة والمشاركة فً الأنشطة  -4

 .اللاصفٌة

  :وحدة الإرشاد في الكلية رئيسمهام عمل 

 . الإشراف على سٌر عملٌة الإرشاد الأكادٌمً فً الكلٌة وفق الآلٌات المعتمدة -1

 . عمادة الكلٌة فً بداٌة كل فصل دراسًاستلام قائمة بأسماء الطلاب الجدد من  -2

تسلٌم منسقً الإرشاد فً البرامج قائمة الطلاب الجدد وتكلٌفهم بتوزٌع الطلاب على  -3

 .أعضاء هٌئة التدرٌس فً البرنامج

ٌنظم فً الأسبوع الأول من كل فصل دراسً  حفل استقبال الطلاب المستجدٌن فً  -4

لأقسام ومنسقً الإرشاد لتزوٌد الطلاب اجتماع شامل تحضره عمادة الكلٌة ورؤساء ا

بالمعلومات الضرورٌة عن المرحلة الجامعٌة ونظام الدراسة وتعرٌف الطلاب بأهمٌة 

الرجوع إلى لوائح الجامعة أثناء مسٌرتهم الدراسٌة وضرورة التواصل مع مرشده 

 : الأكادٌمً وٌتخلل هذا الاحتفال
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 .الدراسٌةتعرٌف الطلاب بمسار كل تخصص وساعاته  -

 .بٌان الوظائف والجهات التً ٌمكن أن ٌعملوا فٌها بعد تخرجهم -

 . نحو الإنجاز والتفوق وتشجٌع الطلابزرع الطموح  -

 .تقدٌم نصائح عامة بكٌفٌة اجتٌاز المرحلة الجامعٌة بتفوق -

على نظام الدراسة فً الكلٌة  لإطلاعهمٌعقد لقاء تعرٌفً بأعضاء هٌئة التدرٌس الجدد  -5

 .ٌة الإرشاد فً الكلٌةوعلى آل

 . ٌنظم اجتماع دوري مع منسقً الإرشاد لمتابعة سٌر عملٌة الإرشاد فً البرامج -6

ٌستقبل تقارٌر الإرشاد من منسقً البرامج وٌدرس الآراء الخاصة بتطوٌر عملٌة  -7

   . الإرشاد الأكادٌمً فً الكلٌة وٌنسق مع عمادة الكلٌة فً معالجة عوائق الإرشاد

عمادة الكلٌة فً تنظٌم الندوات والمحاضرات والدورات التً ٌحتاج إلٌها ٌنسق مع  -8

 . الطلاب

 . ٌعد تقارٌر فصلٌة عن عملٌة الإرشاد فً الكلٌة -9

 . ٌوجه منسقً الإرشاد بمتابعة تنفٌذ آلٌات الإرشاد فً البرامج -11

 : منسق الإرشاد الأكاديمي

اد الأكادٌمً ومتابعة تنفٌذ آلٌاته فً هو عضو هٌئة التدرٌس المكلف بتنسٌق عملٌة الإرش

 .برامج الكلٌة المختلفة

 : مهام منسق الإرشاد الأكاديمي في البرنامج

 .البرنامجستلام قائمة الطلاب الجدد وتوزٌعهم على أعضاء هٌئة التدرٌس فً إ -1

مخاطبة المرشدٌن الأكادٌمٌٌن عند توزٌع قوائم الإرشاد علٌهم بتنظٌم عملهم فً  -2

لى أن ٌبدؤوا باجتماع مع طلابهم ٌتم فٌه تعرٌفهم بمواعٌد الاجتماعات الإرشاد ع

الدورٌة ووقت الساعات المكتبٌة لٌستفٌد منها الطلاب وتنبٌههم بأهمٌة مراجعة 

المرشد الأكادٌمً عند الحاجة إلى استشارة أو مواجهة أي مشكلة أو صعوبات 

 .أكادٌمٌة
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كل شهر  ةج لعمل اجتماعات دورٌة )مرتوجٌه  المرشدٌن الأكادٌمٌٌن فً البرنام -3

على الأقل( للطلاب الذٌن ٌرشدهم لٌتعرف من خلال الاجتماعات على سٌر الطلاب 

ومدى تقدمهم ومحاولة المساعدة فً حل المشكلات التً قد تواجههم وتدوٌن حالتهم 

 .فى سجل المعلومات واكتشاف الحالات التى تحتاج للمساعدة

ٌٌن فً البرنامج بالتعرف على الطلاب المتمٌزٌن وتشجٌعهم ٌوجه المرشدٌن الأكادٌم -4

 . وتحفٌزهم وإعلامهم بالمٌزات التً سٌحصلون علٌها وفق الآلٌة المعدة لذلك

من  ونٌوجه المرشدٌن الأكادٌمٌٌن بالتعرف على الطلاب المتعثرٌن دراسٌا ومن ٌعان -5

مشاكل اجتماعٌة أو صحٌة أو نفسٌة لٌقوموا برعاٌتهم ومساعدتهم فً حل مشاكلهم 

 .الكلٌةوإحالة من كان بحاجة إلى متخصص إلى مرشد 

    .ٌوجه المرشدٌن الأكادٌمٌٌن بتخصٌص لقاءات فردٌة لإرشاد الطالب المتعثرٌن -6

الأكادٌمً فً ٌستقبل مقترحات وآراء المرشدٌن الخاصة بتطوٌر عملٌة الإرشاد  -7

 . البرنامج

وحدة الإرشاد فً الكلٌة فً اقتراح الندوات والمحاضرات والدورات  رئٌسٌنسق مع  -8

 .الطلابالتً ٌحتاج إلٌها 

ٌنظم اجتماع دوري مع المرشدٌن فً البرنامج لمتابعة سٌر عملٌة الإرشاد فً  -9

 .البرنامج

 .ٌعد تقارٌر فصلٌة عن عملٌة الإرشاد فً البرنامج -11

 :ف على عملٌة الحذف والإضافة فً البرنامج على أن ٌراعً فً ذلكالإشرا -11

مناقشة الطالب فً أسباب الحذف أو الإضافة وٌتعرف على مبرراته وٌنصح الطالب بما  -   

 .هو أنفع له

 .ٌُوجه الطالب لتعوٌض المقرر المحذوف بإضافة مقرر آخر بحسب ما ٌتوافق مع النظام    - 

 .ذلكالحذف والإضافة على الطلاب الراغبٌن فً ٌُوزع استمارة     - 

 .ٌتأكد من استٌفاء جمٌع بٌانات استمارة الحذف والإضافة     -
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 .ٌتأكد من نظامٌة عدد ساعات الطالب بعد الحذف والإضافة     -

 .ٌعتمد استمارة الحذف أو الإضافة وٌرسلها إلى مكتب التسجٌل     -

 .ذف والإضافةٌحتفظ بنسخة من استمارة الح     -

ٌُخبر الطالب بضرورة اعتماد الحذف والإضافة من منسق الكلٌة وشؤون القبول     -

 والتسجٌل.

 المرشد الأكاديمي  :

المنوط به الأشراف على عدد معٌن من الطلاب خلال فترة دراستهم هو عضو هٌئة التدرٌس 

 بالكلٌة.

 مهام المرشد الأكاديمي:

بشكل عام وتتنوع إلا أن هناك مهام نوعٌة للمرشدٌن الاكادٌمٌٌن  تتعدد مهام المرشد الاكادٌمً

فى ضوء التخصصات المختلفة للطلاب وفٌما ٌلى نحدد المهام المنوطة بالمرشد الاكادٌمً 

.بالكلٌة  

 أ- مهام تتعلق بالنواحي الأرشادية للطلاب وتتمثل فيما يلى:

إعداد ملف الطالب -1  

ٌقوم المرشد الأكادٌمً بإعداد ملف خاص لكل طلب من الطلاب الذٌن أوكلت الٌه مهمة     

 الإشراف علٌهم وٌحتوي الملف علً الأتً :

· استمارة بٌانات الطالب  -         

· لطالبلقائمة مقررات التخصص الدراسً   -         

· استمارة التسجٌل  -         

· حدٌثة من السجل الدراسً كشف العلامات  نسخة  -         

· الوثائق الإدارٌة الأخري ... الخ -         

توجٌه عام للطالب -2  

-توجٌه الطالب الً من ٌستطٌع الرد علً استفساراته ومناقشة الطالب بالموضوعات التالٌة :    
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عملٌة تسجٌل المقررات : - أ  

ٌحصل المرشد علً التعلٌمات قبل تسجٌل الطلاب ، ٌدرس ملف الطالب وتخصصه وٌتم     

ملء استمارة التسجٌل الخاصة بكل طالب قبل موعد تسجٌله ، حٌث ٌأتً الطالب سعٌا وراء 

النصح فً اختٌار المقررات ومعرفة الخطوات التالٌة قبل توقٌع المرشد النهائً . حٌث ٌوجه 

الً ادارة القبول والتسجٌل لتقوم بتسجٌل المقررات علً الحاسب الآلً .الطالب بعد ذلك   

اختٌار  المقرر  : - ب  

بقائمة مقررات التخصص الدراسً أثناء مساعدة الطلاب فً اختٌار  الاستعانةعلً المرشد     

-مقرراتهم ، وعلٌه التأكد مما ٌلً :  

· المطلوبة والمتطلبات السابقة لدراسة  نجاح الطالب بتقدٌر ) د ( فً كل المقررات        

 كل مقرر حٌث أنه لن ٌسمح للطالب بتسجٌل مقرر لم ٌنجح فً المتتطلب السابق له .

· معرفة الحد الأدنً والحد الأقصً من الساعت المعتمدة التً ٌسمح للطالب بأدائها         

 فً وضعه الحالً ) العبء الدراسً للطالب ( .

: الجدول الدراسً  –ج   

ومن  علً المرشد التأكد من أن الطلاب ٌعرفون المكان والزمان الذي تبدأ فٌه المحاضرات    

 . عدم وجود أي تعارض فً مواعٌد جدول الطالب الدراسً

 توجٌه الطلاب إلى فهم أوضاعهم الدراسٌة والتخطٌط الجٌد لمستقبلهم الاكادٌمى. -3

 الفصول الصٌفٌة وتنفٌذ المشارٌع والخطط الدراسٌة.توجٌه الطلاب إلى كٌفٌة الاستفادة من  -4

 مهام تتعلق بالنواحي العلمية والتعليمية للطلاب وتتمثل فيما يلى : –ب 

التنسٌق مع أساتذة المادة للتغلب على المشكلات التً تواجه الطلاب فى دراسة  -1

 المقررات.

تهم الكامنة فى التعلم دفع الطلاب على المستوى الشخصً للاستفادة من إمكاناتهم وقدرا -2

 والإبداع فٌها، بالترتٌب مع أساتذة المادة والمشرفٌن والأكادٌمٌٌن.
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تشجٌع الطلاب على الانخراط فً الأنشطة الأكادٌمٌة لتحسٌن مستواهم الدراسً  -3

 .وتفعٌل إجراءات التعلم الذاتً

 التعرف على الطلاب ضعاف التحصٌل والمتفوقٌن دراسٌا ووضع طرق مناسبة لكل -4

 حالة للارتقاء بالمستوى التعلٌمً ومساعدة المتفوقٌن على الاحتفاظ بتمٌزهم.

  مهام تتعلق بالنواحي الاجتماعية والسلوكية للطلاب وتتمثل فيما يلي : - -ج

العمل على إحداث تغٌٌرات اٌجابٌة فى أنماط سلوك الطالب بمساعدته على التوافق  -1

مع أقرانه من خلال اللقاءات الدورٌة معه والتكٌف مع بٌئته الاجتماعٌة والتواصل 

 وتوجٌهه نحو قٌم التفاعل الجماعً.

 .تقدٌم الاستشارات النفسٌة من خلال الالتقاء بالطلاب فى مكتب المرشد الاكادٌمى -2

والاجتماعات لتوطٌد العلاقات   عمل لقاءات جماعٌة بالطلاب من خلال الندوات -3

 بٌن الطلاب.الاجتماعٌة والإنسانٌة وإحداث التقارب 

داره وعرض مشكلاتهم طلاب من خلال تسهٌل اتصالهم بالازٌادة الدعم المعنوي لل -4

 الشخصٌة والدراسٌة مع التأكد من وضع حلول فعالة.

 عملية الإرشاد الأكاديمي فيدور الطالب 

ٌعتبر الطالب هو المحور الأساسً فً عملٌة الإرشاد الأكادٌمً وٌمكن تفصٌل دور الطالب 

 قاط التالٌة:فً الن

 التعرف على المرشد الأكادٌمً وتوثٌق الصلة معه -1
والتحضٌر المسبق لها بالأوراق والنماذج  جلسات الإرشاد الأكادٌمً بانتظام حضور -2

 اللازمة
الدراٌة الكاملة بمتطلبات القسم والكلٌة والجامعة للتخرج من التخصص الذى أختاره  -3

 الطالب
الأكادٌمً لطلب المساعدة وأستلام نسخة من الخطط الدراسٌة وجمٌع التوجه الى المرشد  -4

 الاحتٌاجات الأكادٌمٌة
 الدراٌة التامة بالتقوٌم الدراسً ومواعٌد التسجٌل والحذف والإضافة والاختبارات -5
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 آلية التعامل مع المتفوقين

معدل مرتفع لا ٌقل الطالب المتفوق هو: الذي ٌتمتع بقدرات تحصٌلٌة عالٌة تمكنه من تحقٌق 

 .عن الامتٌاز فً مجال دراسته

ٌتم اختٌار الخمسة الأوائل فً كل برنامج بحسب المعدل وتكرٌمهم بجوائز مالٌة وشهادات -

 .تفوق

تقع مسئولٌة تحدٌد أسماء الطلاب المتفوقٌن فً البرامج المختلفة على عمادة القبول والتسجٌل -

 .وعمادة الكلٌة

جوائز المادٌة بالتنسٌق بٌن رئٌس وحدة الإرشاد الأكادٌمً وعمادة الكلٌة ٌتم تحدٌد قٌمة ال -

 .ومسؤول النشاط الطلابً

إضافة إلى مكافأة التمٌز التً تصرف للطالب من عمادة شؤون الطلاب ٌمنح الطالب المتفوق -

  .الذي ٌحصل على تقدٌر ممتاز مرتفع خلال فصلٌن دراسٌٌن متتابعٌن جائزة مادٌة أو نقدٌة

ٌسلم للطالب المتفوق وثٌقة تهنئة باسم عمٌد الكلٌة تسلم له فً حفل تكرٌم ٌدعى ولً أمره   -

 .لحضوره

ٌُعلن أسماء الطلاب المتفوقٌن فً لوحة شرف بالكلٌة تحتوي على أسماء وصور الطلاب  -

 .الأوائل المتمٌزٌن

صدى الجامعة وعلى  تنشر الصور الشخصٌة للطلاب الأوائل بالبرامج الدراسٌة فً مجلة -

 .موقع الكلٌة

ٌقام احتفال فً الأسبوع الأول أو الثانً من كل فصل دراسً لتكرٌم الطلاب المتمٌزٌن فً  -

 .كل برنامج دراسً ومنحهم شهادات التقدٌر والجوائز النقدٌة أو المادٌة

المكتبة  ٌحق للطلاب الثلاثة الأوائل الحصول على أحقٌة الاستعارة الخارجٌة للكتب من  -

 (بالعدد الذي تحدده عمادة المكتبات )وٌمنح بطاقة تعارف بهذا المعنى

تكون الأولوٌة للطلاب الخمسة الأوائل المتفوقٌن فً حضور البرامج التدرٌبٌة التً تعقدها    -

 .عمادة التطوٌر والجودة وعمادة شئون الطلاب والخاصة بتنمٌة مهارات طلاب الجامعة
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والندوات  محاضراتالطلاب الخمس الأوائل بكل برنامج دراسً لحضورال توجٌه دعوة إلى  -

 .العلمٌة

تكون الأولوٌة فً دعوة الطلاب الخمسة الأوائل للاشتراك فً الرحلات المجانٌة أو   -

 .المدعومة التً تنظمها عمادة شئون الطلاب

   ر والجودةدعوة الطلاب المتفوقٌن لحضور دورات تدرٌبٌة تقٌمها عمادة التطوٌ   -

 آلية التعامل مع المتعثرين

 :الطالب المتعثر ٌشمل

 الطالب الذي لم ٌتمكن من تحقٌق معدل إكمال مقرر واحد أو أكثر  -

 .الطالب الذي رسب أكثر من مرة فً مستوى دراسً واحد -

 الطالب الذي حول من أكثر من برنامج  -

المرشد الأكادٌمً وهو كل عضو هٌئة تدرٌس تقع مسؤولٌة تحدٌد الطلاب المتعثرٌن على  - 

 .مسؤول عن عملٌات الإرشاد الأكادٌمً للطلاب

ٌقوم كل مرشد أكادٌمً بإعداد تقرٌر عن حالات التعثر فً مجموعته التً ٌتولى إرشادها،   -

 .وتحدٌد أسباب التعثر

مدٌر وحدة الإرشاد ٌتم دراسة تقارٌر التعثر من قبل منسقً الإرشاد الأكادٌمً فً البرامج و  -

 .بالكلٌة وتحدٌد احتٌاجات الطلاب المتعثرٌن

ٌقوم رئٌس وحدة الإرشاد الأكادٌمً بالكلٌة بالتنسٌق مع عمادة الكلٌة لتحدٌد وإقامة الدورات  -

 .المناسبة لمعالجة أسباب التعثر وخاصة فً تنمٌة القدرات الذاتٌة للطلاب المتعثرٌن

إقامة دورات تقوٌة فً المقررات الدراسٌة التً ٌكثر فٌها  ٌتم إبلاغ البرنامج بضرورة -

 .التعثر، فً نهاٌة الفصل الدراسً بواقع محاضرتٌن لكل مقرر ٌقدمها أستاذ المادة

ٌقوم كل مرشد أكادٌمً فور إعلان نتائج الامتحانات بمتابعة تحسن مستوى الإنجاز لهؤلاء  -

 .الطلاب وتقدٌم تقرٌر بذلك لوحدة الإرشاد

 .تكرٌم الطلاب الذٌن تجاوزوا تعثرهم ٌتم -
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الطالب الموهوب أو المبدع هو الطالب الذي ٌتمتع بقدرات ذهنٌة فائقة أو أداء متمٌز ٌفوق 

  .أقرانه فً أحد الأنشطة أو المجالات التٌتدعمها الكلٌة أو الجامعة

الطلابً فً بداٌة كل فصل بإعداد برنامج فصلً للأنشطة اللاصفٌة ٌقوم مسؤول النشاط  -

 .المتنوعة تشمل النشاط الثقافً والرٌاضً والاجتماعً التً ستقام خلال الفصل الدراسً

ٌقوم كل مرشد أكادٌمً بحث الطلاب على المشاركة فً أنشطة الكلٌة وتشجٌعهم على إبراز  -

 .مواهبهم

بً باكتشاف الموهوبٌن والمبدعٌن فً مختلف النواحً ورفع ٌقوم مسؤول النشاط الطلا -

 .أسماءهم إلى مدٌر وحدة الإرشاد الأكادٌمً

ٌتم تشجٌع الموهوبٌن والمبدعٌن فً الاشتراك فً دورات لتطوٌر قدراتهم الذهنٌة والإبداعٌة  -

 .والابتكارٌة

الأكادٌمً للكلٌة وعمادة الكلٌة ٌقوم مسؤول النشاط الطلابً بالتنسٌق مع مدٌر وحدة الإرشاد  -

 .بتحدٌد قٌمة ونوع الجوائز التً تمنح للطلاب الموهوبٌن والمبدعٌن

 .ٌتم تكرٌم الطلاب الموهوبٌن والمبدعٌن فً حفل فصلً داخل الكلٌة -

 .ٌتم إعلان أسماء المبدعٌن فً لوحة الإبداع وفً صحٌفة الجامعة وعلى موقع الكلٌة -


