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 مقدمة 

علام  لإوا، وفي ظل المتغيرات الهائلة في مجال العلم لاتصالواعلام لإ كلية ابه  قومتالدور الذي  إطارفي 

مام محمد بن سعود  لإبجامعة ا التسويقي    والاتصال  الاعلانامج  نلبر كان  ،  والتكنولوجيا  نتاجلإوا  والاتصال

اهتمام خاص لإا الأكاديمي، كخطوة  ب  سلامية  المشاركة ل الإرشاد  قواعد  وتأسيس  التعليمية  العملية  تطوير 

 مواجهة المستقبل بما يحمله من متغيرات. ى لبناء الشخصية القادرة عل الصحيحة  والتفاعل ووضع القرارات 

التعليميةي العملية  طرفي  على  واجبات  الأكاديمي  الإرشاد  نظام    -   والطالب   التعليميالبرنامج    –  فرض 

 الواجبات في النظم واللوائح الإدارية والفنية والأكاديمية التي تنظم العملية التعليمية بمخرجاتها.   وتتحدد 

  وإرشاده   عمل على توجيههجعل من الضروري ال  في العملية التعليمية   رئيسيكمكون    الب بالط  الاهتمامإن  

تولى مهام  ي نظامخلال  من    ،تقدمه  العقبات التي تواجه  ىعل في الكشف    ومساعدته  تقييم إنجازاته ةومتابع

 . بكفاءةالأكاديمي  الإرشاد 
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 رشاد الأكاديمي ل ا

ا رؤيته من تطلعاته المستقبلية وفى إطار    التسويقي  والاتصال  ببرنامج الاعلانرشاد الأكاديمي  لإيستمد 

 رائد   تعليمي   برنامجكون  ي أن  تطلع إلى  يي  ذ ، والسلاميةلإ مام محمد بن سعود الإ ا  جامعة رؤية الكلية ورؤية  

العالمية  ومتميز الجودة  لمعايير  مع    ،وفقاً  والتسجيل   وكالةواتساقا  القبول  عمادة  في  الأكاديمي  الارشاد 

 الاسلامية.بجامعة الامام محمد بن سعود 

اديمية التي تسمح  الأخذ بأحدث النظم الأك  ،التسويقي  والاتصال  برنامج الاعلانوكان من الواجب على  

الط  أكبربقدر   مشاركة  الطلبةمن  امام  الاختيار  مجالات  وتفتح  المقررات    لبة،  دراسة  وفقا الدراسية  في 

 .العلمي التحصيل معدلات  أعلى لتحقيق، لقدراتهم وإمكانياتهم ورغباتهم 

 الأكاديمي رشاد ل امفهوم 

، ففي  والطالب   الأكاديمي  يعرف الإرشاد الأكاديمي بأنه عملية اتصال مستمر لتبادل المعلومات بين المرشد 

  حاجة ماسة لمعرفة كيفية الاختيار السليم، ودور المرشد  في  الخيارات فإن الطالب   فيضوء التنوع الكبير  

 هو نجاح الطالب   ، أي يكون دوره...من خلال تبادل الأفكار، التفهم، الصبر  هو إرشاد الطالب  الأكاديمي

 الأكاديمية.  حياته في

، الأكاديمييجب أن يحدث باستمرار خلال العام    والطالب   الأكاديمي  هذا التبادل للمعلومات بين المرشد 

 ومواعيدها.تحديد مجموعة المقررات لوخلال المقابلة الأولى السابقة لبدء الفصل الدراسي 

في المواعيد    لمناقشة الموقف الأكاديمي أو الشخصي للطالب   الأكاديمي  تواجد المرشد يمن الضروري أن  

المرشد  المكتبية، ومن جهة أخرى فإن  للساعات  المعلومات أو  يلا    المحددة  واللوائح ي قدم  القواعد  وضح 
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إلى   هي توجيه الطالب   ، فان مهمة المرشد التغلب على المشاكل  في  تهكون مساعد ت  ولكن  ،فقطالجامعية  

 . فعملية الإرشاد تعد بمثابة نظام للإنذار المبكر.تهالمكان المناسب الذي يمكن أن يتولى حل مشكل

المرشد  الطالب   وعلى  أنهييجب أن    تذكر أن  تبادل   تأكد  لذلك هو  الطريق  الفعال وأول  النصح  مصدر 

 المعلومات بشفافية وبوضوح. وهذا هو أول الطريق للإرشاد الناجح. 

 فلسفة الرشاد الأكاديمي 

تتطلع إلى تحقيق    على أسس اجتماعية واقتصادية وثقافية وإنسانية ومعرفية  فلسفة الإرشاد الأكاديميتنطوي  

تتمحور في ضمان نجاح العملية  القدرة على الاختيار، ومواجهة الحاجات الفردية والتي  بعض الخصائص ك

اختيار أفضل البدائل في كل    على  من خلال مساعدته  التعليمية وتحقيق أفضل المخرجات العلمية للطالب 

  وفق الطالب يالدراسي بحيث    الأكاديمي وتقدمه  هوبحسب وضع  برنامجلل  فصل دراسي وفق الخطة الدراسية 

 :هي أساسية مبادئ على الفلسفة هذه وتقومالشخصية.  الدراسية وظروفه بين احتياجاته

 . الأولوية هي واحتياجاته أهدافهو  الإرشادية العملية محور الطالب  يُعد   :الطالب  على التركيز •

  حقيق تو   قراراته  لاتخاذ   بنفسه  الثقةو   المهارات   اكتساب   على  الطالب   الأكاديمي  المرشد   يُساعد   :التمكين •

 .أهدافه

 . التطورو  التعلم رحلة  في كشريك الطالب  مع الأكاديمي المرشد  يعمل :الشراكة •

 . به المتعلقة المعلومات  سرية على  الحفاظ يتمو  الطالب  خصوصية تُحترم :السرية •

 .مساواة و  عدالةب الطلاب  لجميع الخدمات  الأكاديمي المرشد  يُقدم :العدالة •

 . المهنية الأخلاق معايير أعلىب الأكاديمي المرشد  يُلتزم :المهنية •
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 ف الرشاد الأكاديمي اهدأ

المرشد  الطالب   الأكاديمي  الهدف الأساسي من وجود  الدراسية   وتوجيهه  هو إرشاد  المقررات  في اختيار 

تذليل    ىعل  المناسبة حسب الخطة الأكاديمية الموضوعة للحصول علي الدرجة العلمية بنجاح، ومعاونته 

  ى ل ولذلك يتعين ع  ، وتقديم النصح في الأمور التي تؤثر في مسار تعليمهفي دراسته  العقبات التي تصادفه

وعليه فالإرشاد   المرجع الأساسي لمعرفة السياسات التي سيتم تفعيلها. ودراسة النظام الأكاديمي فه  المرشد 

 الأكاديمي له عدة أهداف: 

 . ة الجامعيةالدراسلمعرفة قيمة تجربة  لاب توجيه الط ▪

 الدراسية. والمقررات بالمعلومات والسياسة التعليمية، والموارد  لاب الطإمداد  ▪

 .لاب الطتعليمية تتواكب مع احتياجات تحديد الأهداف التعليمية وتحديد خطة  ▪

 الرئيسية.  مبالنسبة لمجالاته  لاب الطتدعيم إمكانيات  ▪

 إعداد قائمة المقررات المؤهلة خلال الفترة الزمنية المطلوبة )الخطة الرئيسية(.  ▪

 .العامةمن خلال المقررات الدراسية  نعلى توسيع قاعدة المعلومات لديه لاب الطمساعدة  ▪

 فرص العمل المتاحة واحتياجاتها. فيالنظر  ▪

 . موتقييمه مخلال دراسته لاب الطمتابعة تقارير تقدم  ▪

 .مالصعوبات الأكاديمية التي تقابله الدراسية للتغلب على   ملتحسين مهاراته  لاب الطمساعدة  ▪

 الخاصة.  معلى التعامل مع مشاكله  لاب الطدة عند الضرورة مساع ▪
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 رشاد الأكاديمي ل مهام ا

 الفعلية. لاب الط د الأكاديمي وفقا لاحتياجات رشالإاعداد خطة لدعم ا •

المرشد  • المناخ   نيي الأكاديمات  ين/مساعدة  توفير  في  ودورها  الإرشاد  عملية  أهمية  إدراك  يضمن  بما 

 ومفرداتها.الأكاديمي الصحيح، وشرح بناء الخطة الدراسية 

 القسم. على مستوى  لجائزة أفضل مرشد  وترشيحه البرنامج في المتميز الأكاديمي اختيار المرشد  •

لا يمكن    التيالأمور    في  عمادة القبول والتسجيل بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلاميةالرجوع الى   •

 . والاتصالبكلية الإعلام الأكاديمي   الإرشاد  ومسؤولبالبرنامج   الأكاديمي المرشد البت فيها من قبل 

من    يرهامج وأساليب التقويم وغنوأهداف البر   همللكلية ولجانو   للبرنامج  بالهيكل الإداري   لاب الط  تعريف •

 .لاب الطحتاج اليها ي  التيالأمور الأكاديمية 

الإشراف ومتابعه تطبيق إجراءات وتعليمات الإرشاد الأكاديمي من حيث دقة تسجيل المقررات الدراسية  •

 مثل:والإضافة من خلال توفر المعلومات الأساسية  حذفوإتباع متطلبات وإجراءات ال 

 .واعداد الشعب المقترحة سماء المقررات المطروحةأجدول ب .1

 عضاء هيئة التدريس القائمين بالتدريس.  أ سماء السادة أ .2

وتلافى المشاكل وذلك  المسجلات  لاب الط اضرات مع ضرورة متابعة عدد جدول بمواعيد المح .3

 . قسمال بالتنسيق مع رئيس
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 الإرشاد الأكاديمي عناصر

يتكون الإرشاد الأكاديمي من مجموعة من العناصر الأساسية التي تعمل معًا لتحقيق أهدافه، وتشمل هذه  

 :العناصر

 الشرح  العنصر

هو محور العملية الإرشادية، ويتم تلبية احتياجاته وأهدافه بشكل فردي،   الطالب 
 ويلعب دورًا نشطًا في العملية الإرشادية. 

 الأكاديمي  المرشد
هو الموجه والداعم للطالب، ويقدم الخبرة والمهارات الداعمة للطالب،  
ويحافظ على سرية المعلومات المتعلقة بالطالب، ويلتزم بأعلى معايير  

 الأخلاق المهنية. 
سرية   والمُرشد الطالب بين  العلاقة وعلاقة  وشراكة،  تعاونية  وعلاقة  متبادل،  واحترام  ثقة  علاقة 

 وأمان. 

 الإرشاد  عملية 
والمتابعة،   والتنفيذ  والتخطيط  التقييم  مثل  مختلفة  مراحل  تتضمن 
الطالب   احتياجات  على  وتبنى  متنوعة،  ومناهج  أساليب  وتستخدم 

 وأهدافه. 
بيئة جامعية مُهيأة لتقديم خدمات الإرشاد الأكاديمي، ووجود سياسات   الداعمة  البيئة

 وإجراءات داعمة للطلاب، وتعاون بين الجهات المختلفة في الجامعة. 

 والموارد  الأدوات
أدوات تقييم للتعرف على احتياجات الطالب وقدراته، وموارد تعليمية  
والبرامج   العملية  الفرص  عن  لمعلومات  بيانات  وقواعد  وإرشادية، 

 التدريبية. 
والخدمات   المستمر  التقييم البرامج  وتطوير  الأكاديمي،  الإرشاد  خدمات  فعالية  تقييم 

 بشكل مستمر، وضمان جودة خدمات الإرشاد الأكاديمي. 

الطالب يع على    تبر  يقع  والموجه  المنظم  الأكاديمي  الإرشاد  غياب  ظل  وفي  الأكاديمية،  العملية  محور 

صل  يفإن هناك من    الطلاب . ونتيجة للفروق الفردية بين  عبء الإلمام بالنظم واللوائح الجامعية  الطالب 

جهل الكثير من تلك ي معها، وفي المقابل هناك من    عمل على تكييف نفسهي إلى معرفة النظم واللوائح و 

يوقعه واللوائح مما  العديد   النظم  المشكلات الأكاديمية كتدني    في  الدراسي  مستوى من  وتكرار    التحصيل 

   من المشكلات الأكاديمية. ى آخرهب والفصل....... الالرسو 
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  م علي اتخاذ القرارات السليمة التي من شأنها مساعدته  الطلاب في مساعدة    الأكاديمي  يأتي دور المرشد و 

جامعية، وتخصيص عدد بالنظم واللوائح ال  ملم  كون المرشد ييجب أن  الدراسية بنجاح وفاعلية و   ممسيرتهفي  

على أداء   كون قادري بالمهمات التدريسية الأخرى حتى    الواحد لانشغال المرشد   للمرشد   الطلاب قليل من  

 الإرشادي بكفاءة وفاعلية. هدور 

 هم بحسب أعداد   الطلاب لكل عدد من  ـ    ينالأكاديمي   ات ين/المرشد   بتكليفقوم  تهو الجهة التي    العلميالقسم  و 

 برنامج. الفي 

بين    الطلاب التي قد تواجه صعوبات فهمها من قبل    مستجدات النظم واللوائح الجامعية البرنامج    يراعي كما  

الدراسية وعدد الفصول الدراسية    والخططالأكاديمية  تنظيمية لتطوير وتعديل الأنظمة  قرارات  كخر  ل الحين وا

الأمر   أو إيجاباسلبًا إما  الطلاب  ىوهذه العملية تؤثر عل... . الدراسيوالحد الأدنى لعدد ساعات الجدول 

 في الدراسة.  ةالمنتظم الطلاب الذي يؤثر على 

 الأكاديمي رشاد ل نظام ا

الأكاديمية يحقق انسياب الخطة التعليمية وإنهاء متطلبات   مأثناء مسيرته  لطلاب لتوفير الدعم اللازم    ان

   .الخطة الدراسية ضمن المدة الزمنية المتاحة

فلابد أن يتوافر   الدراسيةحرية اختيار المقررات  لطلاب للنجاح تطبيق نظام الساعات المعتمدة الذي يتيح و 

الوصول إلى    في  الطلاب بهدف معاونة    بالبرنامجيقوم به السادة أعضاء هيئة التدريس    أكاديمي نظام ارشاد  

وعملية الإرشاد الأكاديمي أحد الخطوات    .الشخصية  مظروفه  الاختيارات المثلى للمقررات الدراسية التي تلائم

خلالها    كون المرشد يو   ،الطلاب و حة بين أعضاء هيئة التدريس  الأساسية التي تتضمن علاقة جامعية صحي

   الجامعية. اخلال دراسته الطلاب السبيل الصحيح لمسيرة  وإرشاداته القدوة السليمة حيث تمثل توجيهاته
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سلم يو   معليه  الطلاب حيث يتم توزيع    ينالأكاديمي  ات ين/م للمرشد ظام الإرشاد الأكاديمي بترشيح القس يبدأ ن

،    الأكاديمي على موقع الجامعة  على منصة الارشاد   عليه  المقرر إشرافه  الطلاب قائمة بأسماء    كل مرشد 

)الساعات المكتبية( بحيث تتم عملية    الطلاب ات استقبال  بتحديد أوق  ينالأكاديمي   ات ين/قوم المرشد يعلى أن  

 أيالموعد المناسب لعمليات التسجيل والحذف والإضافة للمقررات الدراسية وكذلك لمناقشة    فيالإرشاد  

لحلها بالإضافة للمقابلة الدورية على فترات خلال الفصل   الأكاديمي  مرشد الاستشارة    الطلاب ود  يمشكلات  

 . ان لزم الأمر الدراسي

 رشاد الأكاديمي ل في نظام ا  العلميالقسم  دور

إدارية او أكاديمية قد  مشاكل    أي  يتخط  في  ينالأكاديمي  ات ين/مساندة المرشد   فيدور هام    العلميللقسم  

 خلال الدراسة. وذلك اضافة إلى أداء المهام التالية:  الطلاب تواجه 

 دراسي.كل فصل  فيللمقررات  الطلاب عملية تسجيل  في المرشد مراقبة دور  •

 . مومشاكله موطرح أسئلته وفق الساعات المكتبية المعلنة للمرشد  ينمرشد ال على مراجعة  الطلاب حث  •

 الدراسية.الفصول  في الطلاب صائية حول مستوى تقدم وأداء إعداد جداول إح •

  البرنامج في ذات  من أعضاء هيئة التدريس    ين الأكاديمي   ات ين/على المرشد   البرنامج   الطلاب توزيع   •

 الإرشاد.خاص بهن لمهام  زمنيجدول ووضع  نئه بأسما واعلان قائمة  
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 محاور الارشاد الأكاديمي 

  ومساعدتهم   الجامعية  حياتهم   جوانب   جميع  في  للطلاب   شامل  دعم  تقديم  إلى  يالأكاديمالارشاد    محاور  تهدف

 :الأساسية المحاور هذه وتشمل .المستقبلية أهدافهم إلى والوصول تعليمهم من استفادة أقصى تحقيق على

 أمثلة على الأنشطة والممارسات الشرح  المحور 

  التوجيه
 الأكاديمي 

اختيار   في  الطلاب  ،  المقررات مساعدة 
وتخطيط مسارهم الأكاديمي، وإدارة وقتهم  
 بفعالية، وتطوير مهارات البحث والدراسة. 

 المقررات ورش عمل لاختيار 

المسار   لتخطيط  فردية  استشارية  جلسات 
 الأكاديمي. 

 برامج لتعليم مهارات إدارة الوقت 

البحث   مهارات  وندوات حول  محاضرات 
 والدراسة

 الدعم
 النفسي 

التوتر   مع  التعامل  على  الطلاب  مساعدة 
والقلق، وتعزيز ثقتهم بأنفسهم، والتكيف مع  
البيئة الجامعية، وتقديم الدعم للطلاب الذين  

 يواجهون تحديات شخصية. 

يعانون من   الذين  للطلاب  دعم  مجموعات 
 التوتر أو القلق 

 برامج لتعزيز الثقة بالنفس.  

ورش عمل حول مهارات التكيف مع البيئة  
 الجامعية 

الذين   للطلاب  فردية  استشارية  جلسات 
 يواجهون تحديات شخصية 

  التوجيه
 المهني 

فرص   استكشاف  على  الطلاب  مساعدة 
كتابة   مهارات  وتعليمهم  المتاحة،  العمل 
وتقديم   المقابلات،  وإجراء  الذاتية  السيرة 
لمستقبلهم   التخطيط  بشأن  لهم  النصح 

 المهني. 

 زيارات ميدانية إلى أماكن العمل

مختلف   من  الجامعة  خريجي  مع  لقاءات 
 التخصصات 

 ورش عمل لكتابة السيرة الذاتية 

 تدريبات على مهارات إجراء المقابلات 

 ندوات حول التخطيط للمستقبل المهني 

  تعزيز
  مهارات 
 التواصل

الفعال،   التواصل  مهارات  الطلاب  تعليم 
وتعزيز مهارات العمل الجماعي، وتعليمهم  

 مهارات العرض والتقديم. 

 تمارين على مهارات التواصل الفعال 

 أنشطة لتعزيز مهارات العمل الجماعي 

 ورش عمل لتعليم مهارات العرض والتقديم 

 التوعية 

الجامعة،   بخدمات  الطلاب  تعريف 
وتوجيههم إلى مصادر المعلومات، وربطهم  
التسجيل   مكاتب  مثل  المعنية  بالجهات 

 والخدمات المالية والأنشطة الطلابية. 

 جولات تعريفية في الجامعة 

 كتيبات إرشادية عن خدمات الجامعة 

في   المختلفة  الجهات  ممثلي  مع  لقاءات 
 الجامعة
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 برامج الرشاد الأكاديمي 
توجيهيه   -1 والاختبارات،  بن  م ه تعريفل  ات ين/المستجد   للطلبة برامج  الدراسة    م بحقوقه وتعريفهم ظام 

 .  م وواجباته 

الاحتياجات الخاصة، على تحقيق أعلى درجات    يذوو  ني المتعثر  للطلاب برامج إرشادية لمساعدة   -2

والعمل    م ، ودراسة مشكلاتهمكاديمي وفقا لما تسمح به قدراته والتحصيل الأ  والاجتماعي التكيف النفسي  

 . وحاجاته   كل حسب مجاله   معلى حلها، وتوفير فرص التدريب له

 .  للطلاب من    م وتحفيزًا لغيره على الاستمرار في التفوق   م لمساعدته   ينالمتفوق  للطلاب برامج إرشادية   -3

إرشادية   -4 لتوجيهه  المنح  للطلاب برامج  يحقق مواصلته م  الدراسية  ما  ومعاونته   م إلى  في    م للدراسة، 

   .من عقبات أو مشكلات   ميصادفه التغلب على ما قد 

يتم   ، حيث يتم  بالقسم  الأكاديمي  د ارشالا  رئيس لجنة  تنفيذ هذه البرامج من خلالالاشراف على  وسوف 

تقارير    من خلال  الخطة، كما يجري تقييم لتلك  تنفيذها يباشـرو   سمبالقللإرشاد الأكاديمي  وضع خطة تنفيذية  

 .القسمعلى مستوى الإرشاد الأكاديمي  ولجنةم القس

 الأكاديمي  هام المرشدم

جل  أمن    وهحتاجيكل ما    في  مومساعدته  العلمي  للقسم  ممن لحظة توجهه   طلاب لاتابع  ي  الأكاديمي  المرشد 

المقررات، فضلا عن تحقيق أهداف   فيوضمان استكمال متطلبات النجاح  التعليمية  ضمان سير العملية  

جل بلوغ  أمن    وسعهفي  ا  مبذل كل    الأكاديمي  البرامج الدراسية ومخرجاتها، وبناء عليه يجب على المرشد 

 . هذا الهدف

 - : ينالأكاديمي ات ين/نوعين من المرشد  وهناك

( عضو هيئة  5عدد )  يتبعه عبارة عن عضو هيئة تدريس    و وه  -للكلية:    العام  الأكاديمي  أولا: المرشد

  ( ممثل عن كل قسم علمي ـ1ـ بواقع ) تدريس
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 - فيما يلي: ميمكن تحديد المهام المطلوبة منهو 

 من حالات.  مومتابعة ما يرفع له  للطلاب  ينالأكاديمي  اتين/الإشراف العام على المرشد .1

وشرح  كل فصل دراسي  الدراسة  أيام  في أول يوم من    مالجدد والترحيب به  لطلاب ااستقبال   .2

 . الدراسة بالكلية نظام

  لدكتور لأو رفعها    م وحل مشاكله  ين الأكاديمي   اتين/من المرشد  استقبال الحالات التي ترسل .3

 إذا احتاج الأمر.  الكلية  دأو عمي  والاتصالالإعلام كلية   وكيل

 فيما يلي:  هيمكن تحديد مهام -العلمي:  للقسم الأكاديمي ثانيا: المرشد

مقررات الدراسية المؤدية لتخرج  من ال  هوما تتضمن بالخطة الدراسية المعتمدة  الاستعانة    اختيار المقررات: .1

 . مفي اختيار مقرراته لطلاب اأثناء مساعدة مع الالتزام بالترتيب الوارد فيها  لطلاب ا

سعيا   تي الطالب أي، حيث لطالب السجل الأكاديمي ل الأكاديمي درس المرشدي عملية تسجيل المقررات: .2

إلى   وجه الطالب ي ، حيث  وراء النصح في اختيار المقررات ومعرفة الخطوات التالية قبل توقيع المرشد 

الالتزام بالحد الأدنى والأعلى لعدد الساعات  مع    قوم بتسجيل المقررات يل   القبول والتسجيل بالكلية  مسؤول

 . ساعة(  18ساعة والحد الأقصى    12)الحد الأدنى    الدراسيالفصل    في  درسها الطالب ي  التيالمعتمدة  

المكان والزمان الذي تبدأ فيه المحاضرات، ومن عدم    وايعرف  لطلاب االتأكد من أن    الجدول الدراسي: .3

 .وجدول الاختبارات  الدراسي وجود أي تعارض في مواعيد جدول الطالب 

  جيد  /مقبول  /  ضعيف  :نيا والعظمى للتقديرات دالحدود ال  :نأن يعرف  لطلاب اعلى    شرح تقديرات المواد: .4

الكلية  الجامعة و   إتمام متطلبات و .  تحريري(امتحان   /السنة    )أعمال أسلوب التقييم  و   ممتاز.   /جيد جدا  /

وعلى    2.25بمعدل تراكمي لا يقل عن    التخصصية إتمام جميع المقررات  و   .بنجاح  والاختيارية  الإلزامية 
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في إعداد جدول زمني وخطة لإكمال متطلبات التخرج بما لا يتعدى الحد    ساعد الطالب يأن    المرشد 

   به.الأقصى من السنوات المسموح 

بالساعات   .5 جدول  الأكاديمية    مكتبية:التحديد  بالساعات  جدول  السادة   للطلاب يعلن  وبأسماء 

   علمي. رئيس قسمكل ، وذلك بالتنسيق مع نيي الأكاديم ات /ينالمرشد 
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 الأكاديمي  ة/المهام الدارية للمرشد

  -: والضافة والحذفعمليات التسجيل  أ.

 . للطلاب ستوى دراسي الإلمام بمفردات الخطة الدراسية الخاصة بكل م الأكاديمي على المرشد  •

 . السابقة مومتطلباته ورموزها الإلمام بأسماء المقررات وأرقامها •

 بذلك.  لطلاب االإلمام بإستراتيجية الخطة الدراسية من حيث توزيع المقررات والمتطلبات السابقة وإعلام   •

 بها.  لطلاب اوالإضافة وإعلام  الحذفالإلمام بمواعيد تسجيل المقررات ومواعيد  •

 - التالية:  يفضل اتخاذ خطوات حذف المقرر في الحالات  •

o  هبأن ذلك قد يطيل مدة دراست الطالب إدراكيتم الحذف قبل التاريخ النهائي المحدد مع . 

o  النجاحدرجة  علىوللحصول  عند زيادة العبء الدراسي للطالب. 

o  أداء أفضل في المقررات المتبقية.  علىالحصول 

o  وبعض المشاكل الخاصة(....  لتخفيف بعض الضغوط )مثل الحمل والعلاج 

 -   :التاليةالحالات الحذف شمل ي ولا

o  للمقررعلى درجة ضعيفة في الاختبار الأول  حذف المقرر نتيجة حصول الطالب. 

o هيئة التدريس ةعن المقرر أو عضو  الطالب  ىعدم رض. 

o  المطلوب الرسوب في مقرر ما نتيجة لعدم بذل الجهد. 

 لتالي: االمطروح والقيام ب الدراسي والاختبارات جدول الومراجعه الخطة الدراسية و  ت تسجيل المقررا •

o  غب بتسجيلها  ير  التيحول المقررات  الاتفاق مع الطالب 

o   م اختياراته بإجراء تعديلات على    رغب ي  لمن  لطلاب اتوزيع نموذج حذف المقررات والاضافة على  



 

15 | P a g e  
 

 .الأصلية خلال الفصل الدراسي حسب اللوائح

o  والفصل الدراسي موضوع التسجيل إضافة إلى تثبيت   تعبئة بيانات النموذج من حيث اسم الطالب

طبيعة المقررات وانسجامها مع    راعى المرشد ي ومواعيدها على ان  ورموزها  أسماء المقررات وأرقامها  

وعدم تسجيل    والاختبارات   مواعيد المحاضرات   فيالخطة الدراسية والتأكيد مع عدم وجود تعارض  

 . لطلاب ا المحدد منالأقصى مقرر استكمل العدد 

o بتوقيع النموذج واعتماده من رئيس    قوم المرشد ي بالتوقيع على نموذج التسجيل ومن ثم    قوم الطالب ي

 .أو وكيل الكليةالقسم 

o  الطالب لم يتابع حالة  آخر لا يجوز التوقيع على استمارة التسجيل من قبل مرشد. 

o  الإجبارية. للمتطلبات العامة  ضرورة استكمال الطالب 

o  بإجرائها إلا لمرة واحده   والإضافة وعدم السماح له  الحذفلإجراء عملية    التأكد من حاجة الطالب

 فقط.وعند الحاجة  دراسي لكل فصل

o  أو عدم مواظبته عن الحد الأدنى يالتراكم هبجزاء تدنى معدل إعلام الطالب. 

o  داخل الكلية او على صعيد متطلبات النجاح    على صعيد سلوكه   وواجباته  بمسؤولياته  إعلام الطالب

 المقررات الدراسية في

   -الأكاديمي:  مراقبة أداء الطالب  .ب

المقررات   يف  ومستوى أدائه  ومتابعة تقدمه  طالب الأكاديمية لكل  مسيرة  لاهتماماً ل  الأكاديمي  المرشد ولي  ي

 .الدراسية
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 الأكاديمي  ة/المرشدمهارات 

يد يج ،  محدد حاجاته يستطيع أن  ي  ،لطلاب امع   على التواصل الفعال  ةالقادر   وه  الناجح  ييمالأكاد  ة/المرشد 

ثق  ي و   مخبراته ستثمر  ي،  مفي التخطيط لدراسته   مشركهي و   معمل معهي،  مهتم بهيو   مفهمه ي،  مالاستماع إليه 

   -الأكاديمية:  ة /تتوفر للمرشد  . ومن هنا نستطيع أن نحدد بعض المهارات التي ينبغي أنمبقدراته 

في السير نحو تحقيق   مومساعدته   مللتأثير عليه   لطلاب اتكوين علاقة إيجابية مع    هي  -:مهارة القيادة 

 .الأهداف المرسومة

مما يساعد   معلاقة جيدة معه  وتكوين  ملفهمه  موانفعالاته   ممشاعره  لطلاب امشاركة    هي  -:مهارة التعاطف 

 للإرشاد والنصح والتوجيه. معلى تقبله 

وتحويلها إلى إجراءات قابلة للتحقيق،   على تحديد الأهداف  الأكاديمي  وهي قدرة المرشد   -التخطيط:  مهارة  

 التراكمي. مخطة لرفع تقديره  في إعداد  لطلاب اكمساعدة 

 . لى تنظيم أعمال الإرشاد وترتيبها بصورة تحقق الاستفادة القصوى منهاع  تهقدر  -:مهارة التنظيم

  م وأفكاره   متعرف على آرائه ي  ،لطلاب ل  جيد   مستمع  الأكاديمي  ون المرشد يكمن المهم أن    -:مهارة الاستماع 

 . موبينه  ويقوي العلاقة بين المرشد  مبأنفسه  م ، الأمر الذي يعزز ثقتهمه واجهت ، والمشكلات التيمومقترحاته 

 م ومحاورته  لطلاب الوجهات نظر    الأكاديمي  عند استماع المرشد    -المشكلات:مهارة اتخاذ القرارات وحل  

ووضع المقترحات لحلها ومن   كيفية تحديد المشكلة  منه  وتعلم ي  مانه ف  م هواجهتللتعرف على المشكلات التي  

 لاتخاذ القرارات اللازمة لحل المشكلة.  مثم مساعدته 

ا مثل التأخر  في مسألة م  او يشترك  لطلاب ا وهي مهارة التعامل مع مجموعة من  -الجماعي:  مهارة الإرشاد  

بحيث    مللوقت، وطريقة ذلك هو جمعه  ونريد التعامل مع ذلك بشكل جماعي اختصارًا  .الغياب.الدراسي،  
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ويتحاور   او يتعرف المشكلة  ثم    في  واعلى  عليها  يترتب  وما  معها    او يضعأسبابها  للتعامل   واويتخذ الحلول 

 القرارات المناسبة لعلاجها. 

 لأعمال المرشد  وهي مهارة جدولة الأعمال وتنسيقها، وتحديد الخطة الزمنية -:مهارة إدارة واستثمار الوقت 

 . من خلالها الاجتماع مع المرشد   لطلاب لالمكتبية التي يمكن   التي تشمل مواعيد التسجيل وتنظيم الساعات 

 وواجباته ودوره  ة/مسئولية الطالب

تقع مسئولية متابعة التقدم الدراسي وطلب النصيحة    فعليهعملية الإرشاد الأكاديمي    في  أساسيدور    ة/ب للطال

 لطلاب ا  الخطط الدراسية، بما يحقق أهداف  قدم المساعدة لتطويري  ذيال  الأكاديمي  والتوجيه من المرشد 

خطر  يولتحقيق أكبر عائد من مقابلات الإرشاد الأكاديمي يجب أن    ،ية ناجحةملحياة ع  في  موطموحاته

 بالاستعداد لهذه المقابلات باتباع الخطوات التالية: لطلاب ا

 : الأكاديمي  قبل رؤية المرشد -1

 .يالأكاديم معرفة الساعات المكتبية للمرشد  •

 المقابلة الأكاديمية. فيضرها يح الدراسي و  والخاصة بتوجهه تشغله التي كتب كل التساؤلات يأن  •

يشرح كل ما يحتاجه القسم والكلية   الذيو  الطالب الخاص بالبرنامج على موقع الجامعةراجع دليل ي أن  •

 . الأكاديمي عنه سأل المرشد يل  غير الواضحبند ال ضع علامة مميزة على ي و  ،والجامعة من متطلبات 

 . يالأكاديم مع المرشد  حتاجه قبل اجتماعهيلومات صحيحة وبيانات مرتبطة بما حضر معيأن  •

 : الأكاديمي  أثناء مقابلة المرشد  -2

 . الدراسي وكذلك قائمة أسئلتهالسجل حضر يأن  •

 الدراسي.  يعيق تقدمه  امفي  الأكاديمي هشرك بشفافية وصراحة مرشد يأن  •
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 فيه.  هستشير مرشد يضع موعداً مستهدفاً للتخرج و يأن  •

  في درسه  يخطط أن  يلوضع برنامجاً دراسياً مع جدول دراسي تنفيذي لما    الأكاديمي  هعمل مع مرشد يأن   •

 الفصلين الدراسيين التاليين.

الأسئلة  ي أن   • جميع  بباله  التيطرح  عندما  ي  الأكاديمي   فالمرشد   ، تخطر  المساعدة  لد تستطيع    ى كون 

 ريد.ي رؤية واضحة عما  لطلاب ا

 مقابلات المتابعة:  -3

 مرة كل أسبوعين أو ثلاثة حسب الاتفاق. الأكاديمي هبه مرشد   يوصي التأكد من تنفيذ ما •

 .على منصة الارشاد الأكاديمي  إضافيةأسئلة  أي الأكاديمي هرسل إلكترونياً لمرشد يأن  •

مرشد يأن   • ببرنامجه   الأكاديمي   هخبر  الهامة  أدائه  بالتغيرات  على  يؤثر  قد  الذي  أهدافه  الدراسي   أو 

 الدراسية.

 .التأكد من الإلمام بالبرنامج الدراسي وخصوصاً المواعيد الحرجة والنهائية •

جد  يضع به نسخ من كل المستندات المرتبطة بحيث  يملفاً للإرشاد الأكاديمي    لنفسه  الطالب   نشئيأن   •

 .إجابة سريعة لتساؤلاته  لنفسه

الدراسي، حيث أن النصح والإرشاد أداة هامة للنجاح ولكن قبل كل شيء    حمل مسئولية تقدمهتي أن   •

 .المسئول الأول عن نجاحه وه فالطالب 
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 المرشدة الأكاديمية  لدى ة/ المتعثر/أو ةق/المتفو ة/الطالب ملف

 - التي: الملف على  ويحتوي 

الطالب  .أ بيانات  الطالب   استمارة  عنوان  الميلاد،  تاريخ  والانجليزية،  العربية  باللغتين  رقم  )الاسم   ،

 .(تاريخ الالتحاق بالكلية، الشخصية الهوية، بيانات الإلكترونيالتليفون، البريد 

 دورياً(. لطلاب ا)الاسم والوظيفة وموعد ومكان مقابلة  الأكاديمي معلومات عن المرشد  .ب 

أول فصل    فيبالكلية    التعريفياللقاء    تعد عقب حضور الطالب   وهي  الخطة الدراسية الأولية للطالب  .ت 

  وحقوقه   تعرف على واجباتهيإلى شرح وتعريف بالكلية و   ةستمع فيها الطالب ي  والتيبالكلية    له  دراسي

. وتعد هذه الخطة ويربط به في النظام الالكتروني  يكاديمأ  مرشد  حدد لهيبصورة عامة قبل أن  

 الخطة بصفة أولية. ومسار حدد فيها ملامح خطة الدراسة الاولية للطالب يو  بمشاركة الطالب 

 .دراسيجدول تسجيل المقررات الدراسية الفعلية لكل فصل  .ث 

 بيانات الاعتذار عن المقررات وأسبابها.  سجل المرشد ت .ج

في أي أنشطة ومستوى المشاركة اذا كانت    أو مشاركته  على جوائز تميز  سجل حصول الطالب ت .ح

على مستوى الكلية أو الجامعة أو الجامعات أو المؤسسات الحكومية أو الخاصة أو المسابقات  

 القومية أو الدولية. 

وبه أهم الملاحظات المرتبطة بأداء    مع الطالب   على ملخص لقاءاته  يحتوي بسجل    حتفظ المرشد ي .خ

 . الطالب 

 نسخة من السجل الدراسي )كشف التقديرات(.  .د 

، انذارات  المواد   حذفاضافة،    اعتذار، غير مكتمل،  تأجيل،  كاستمارات الوثائق الإدارية الأخرى ) .ذ 

 .  الدراسي وكل الوثائق المتعلقة بمستوى تحصيله (أو قرارات صادرة بحق الطالبة
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ي  ذ والالمقرر المسجل فيه    في  ومواظبته  داء الطالبأهيئة التدريس عن    عضوات أعضاء/  تقارير .ر

 الحد الأقصى لتكرار الغياب. تجاوز

وملاحظات   .ز اداء    ينالأكاديمي   ات /ينالمرشد تقارير  مستوى  والتوصيات    موتقدمه  لطلاب احول 

   القسم.الى رئيس  موتقديمه ان لزم الأمر  مالخاصة به 
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 المقررات  تسجيلتعليمات 

، والتأكد من مراجعة كافة البيانات   هوعلي  مسئولية الطالب على النظام الالكتروني للجامعة  التسجيل   .1

  .النظام، اسم المقرر، عدد الساعات المسجلة على ورمزه المقرر رقمصحتها من حيث 

 طالب.الإضافة وعدد الساعات المقرر تسجيلها لكل الحذف و الالتزام التام بمواعيد التسجيل و  .2

الإضافة حتى  الحذف و لغرض التسجيل و   مبتحديد المواعيد الخاصة به  ينالأكاديمي  ات ين/قوم المرشد ي .3

 المواعيد.الالتزام بهذه  لطلاب افعلى جميع   مالالتقاء به  لطلاب ليتسنى 

 التالية:لن يقبل تسجيل الحالات  النظام اللكترونيمراعاة أن  لطلاباعلى 

  بها.المتطلب الخاص  الطالب نهى ي مقرر لم  .1

 .هائيفي الجدول الدراسي أو وقت الاختبار الن أخرى مقرر به تداخل في التوقيتات مع مقررات  .2

 .المقررات التي يتسبب تسجيلها في زيادة عن الساعات المسموح بها وفقا للمعدل التراكمي للطالب  .3

أو    والتي يحددها القسم العلمي فإنه لن يقبل تسجيل  شعبةبكل    الخاص   لطلاب افي حالة اكتمال عدد   .4

 المستكملة. اسيةالشعب الدر ضافية على اأي أعداد ب  توسيع

 .فيها التي رسب  الإجباريةبتسجيل المقررات  قيام الطالب  إضافي قبللن يقبل تسجيل أي مقرر  .5



 

22 | P a g e  
 

 المقررات  حذف واضافةتعليمات 
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 (: والتراكمي )الفصليمعدل نقاط التقدير طريقة حساب 

الفصلي والتراكمي من خلال احتساب معدل نقاط التقدير الفصلي والتراكمي. ويحتسب    يقاس أداء الطالب 

 - التالية:  كل منهما باستخدام المعادلة الحسابية 
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