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 آلية الإرشاد الأكاديمي 
 

  :أهمية الإرشاد
 علىالتعرف و ، في تخصصهقدرات الطالب  تعمل على تنشيطالأكاديمي خدمة مهنية الإرشاد يعتبر 

 هبمسؤوليت بالطالزيادة وعي  وله على حلها ساعدة التحصيل العلمي وتقديم الم في المشكلات التي تعوقه
ة والشخصية التي تحول دون المشكلات الأكاديمي تجاوزعلى بذل مزيد من الجهد في  الأكاديمية وتشجيعه

 التعليمية.  الأهداف تحقيقه
عدد من الطلاب لكل عضو  بواقعيتم توزيع جميع الطلاب على أعضاء هيئة التدريس بالكلية لتحقيق ذلك و 

 .يكون مرشدا لهم
 
  تعريف الإرشاد الأكاديمي:  

 الدراسيةواللوائح  بالأنظمة لابطاللتعريف  ةالكليبكاديميون المرشدون الأقوم به ي النشاط الذيهو 
من مشكلات وصعوبات اجتماعية أو نفسية أو  على ما يعترضهمالتغلب و  لتقدم الدراسيا فيومساعدتهم 

 .يةصحية أو أكاديم
 

 :في الكلية أهداف عملية الإرشاد الأكاديمي
 .ب وتعريفهم بنظم ولوائح الدراسةتقديم المعلومات الأكاديمية للطلا/ 1
 .العلمي المستوىحسين تشجيع ودعم المتفوقين والموهوبين ومساعدة المتعثرين في الارتقاء وت /2
 .تصحيح مسيرته الدراسيةو حل مشكلاته طالب الذاتية في تنمية قدرات ال/ 3
 .والمشاركة في الأنشطة اللاصفية ممارسة دور إيجابي في العملية التعليمية على الطالب شجيعت/ 4
 

 :دير وحدة الإرشاد في الكليةمهام م
 .الكلية وفق الآليات المعتمدةفي  عملية الإرشاد الأكاديميعلى سير  الإشراف/ 1
 . دة الكلية في بداية كل فصل دراسيقائمة بأسماء الطلاب الجدد من عما استلام/ 2
أعضلللاء هيئلللة توزيلللع الطللللاب عللللى ب تكلللليفهمالإرشلللاد فلللي البلللرامل قائملللة الطللللاب الجلللدد و  منسلللقيم يسللللت/ 3

  .في البرناملالتدريس 
حضره تاستقبال الطلاب المستجدين في اجتماع شامل حفل  من كل فصل دراسي الأولالأسبوع  فينظم ي /4
الجامعيللة يللد الطللاب بالمعلوملات الضللرورية علن المرحللة و لتز ي الإرشلاد منسلقالكليلة ورؤسلاء الأقسللام و  ادةعمل

التواصلل ورة ضلر الدراسلية و  مبأهميلة الرجلوع إللى للوائح الجامعلة أثنلاء مسليرتهالدراسة وتعريف الطللاب ونظام 
  :الأكاديمي ويتخلل هذا الاحتفال مع مرشده
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 تعريف الطلاب بمسار كل تخصص وساعاته الدراسية. -
 .يعملوا فيها بعد تخرجهم الوظائف والجهات التي يمكن أن بيان -
 .والتفوقشحذ هممهم نحو الإنجاز زرع الطموح و  -
 .ة اجتياز المرحلة الجامعية بتفوقكيفيتقديم نصائح عامة ب -

فللي دراسللة نظللام اللإطلاعهللم علللى المتعاقللدين المعينللين و الجللدد عضللاء هيئللة التللدريس أب يتعريفلليعقللد لقللاء / 5
 .وعلى آلية الإرشاد في الكليةالكلية 

 .في البراملينظم اجتماع دوري مع منسقي الإرشاد لمتابعة سير عملية الإرشاد / 6
الآراء الخاصللة بتطللوير عمليللة الإرشللاد الأكللاديمي فللي  ويللدرسيسللتقبل تقللارير الإرشللاد مللن منسللقي البللرامل / 7
   .الإرشاد عوائقلكلية وينسق مع عمادة الكلية في معالجة ا
 ينسق مع عمادة الكلية في تنظيم الندوات والمحاضرات والدورات التي يحتاج إليها الطلاب./ 8
 .صلية عن عملية الإرشاد في الكليةيعد تقارير ف/ 9

 .تنفيذ آليات الإرشاد في البرامل الإرشاد بمتابعةه منسقي يوج/ 10
 

 :منسق الإرشاد الأكاديمي
 في برنامل معين. هومتابعة تنفيذ آلياتالأكاديمي اد هو عضو هيئة التدريس المكلف بتنسيق عملية الإرش

 
 :البرنامجفي  الأكاديمي مهام منسق الإرشاد

 .البرناملاستلام قائمة الطلاب الجدد وتوزيعهم على أعضاء هيئة التدريس في / 1
توزيلع قلوائم الإرشلاد علليهم بتنظليم عملهلم فلي الإرشلاد عللى أن يبلدؤوا  عنلدالمرشدين الأكاديميين  مخاطبة/ 2

تفيد منهلللا باجتمللاع مللع طلابهلللم يللتم فيلله تعلللريفهم بمواعيللد الاجتماعللات الدوريلللة ووقللت السللاعات المكتبيلللة ليسلل
الطللللاب وتنبللليههم بأهميلللة مراجعلللة المرشلللد الأكلللاديمي عنلللد الحاجلللة إللللى استشلللارة أو مواجهلللة أي مشلللكلة أو 

 صعوبات أكاديمية.
عملل اجتماعلات دوريلة تملرتين كلل شلهر عللى الأقلل  للطللاب لفلي البرنلامل المرشلدين الأكلاديميين  توجيه/ 3

سلير الطلللاب ومللدى تقلدمهم ومحاولللة المسلاعدة فللي حللل اللذين يرشللدهم ليتعلرف مللن خلللال الاجتماعلات علللى 
 المشكلات التي قد تواجههم وتدوين حالتهم فى سجل المعلومات واكتشاف الحالات التى تحتاج للمساعدة.

علامهلم في البرنامل يوجه المرشدين الأكاديميين / 4 بلالتعرف عللى الطللاب المتميلزين وتشلجيعهم وتحفيلزهم وا 
 . ن عليها وفق الآلية المعدة لذلكو بالميزات التي سيحصل

يوجه المرشدين الأكاديميين بالتعرف على الطلاب المتعثرين دراسليا وملن يعلاني ملن مشلاكل اجتماعيلة أو / 5
حالللة مللن كلان بحاجللة إلللى متخصللص إلللى  صلحية أو نفسللية ليقومللوا برعللايتهم ومسللاعدتهم فلي حللل مشللاكلهم وا 

 . لكليةمرشد ا
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 ميين بتخصيص لقاءات فردية لإرشاد الطالب المتعثرين.    المرشدين الأكادي يوجه/ 6
 .البرنامليستقبل مقترحات وآراء المرشدين الخاصة بتطوير عملية الإرشاد الأكاديمي في / 7
تلللاج إليهلللا النلللدوات والمحاضلللرات واللللدورات التلللي يحاقتلللراح الكليلللة فلللي فلللي  ملللدير وحلللدة الإرشلللادينسلللق ملللع / 8

 .الطلاب
 .البرناملبعة سير عملية الإرشاد في امل لمتانفي البر  المرشدينينظم اجتماع دوري مع / 9

 .البرناملصلية عن عملية الإرشاد في يعد تقارير ف/ 10
 :على أن يراعي في ذلك البرناملفي  لإشراف على عملية الحذف والإضافةا/ 11

 فللي أسللباب الحللذف أو الإضللافة ويتعللرف علللى مبرراتلله وينصللح الطالللب بمللا هللو أنفللع  مناقشللة الطالللب
 له.

  .يُوجه الطالب لتعويض المقرر المحذوف بإضافة مقرر آخر بحسب ما يتوافق مع النظام 
 ضافة على الطلاب الراغبين في ذلكيُوزع استمارة الحذف والإ. 
  والإضافة.يتأكد من استيفاء جميع بيانات استمارة الحذف 
 .يتأكد من نظامية عدد ساعات الطالب بعد الحذف والإضافة 
 .يعتمد استمارة الحذف أو الإضافة ويرسلها إلى مكتب التسجيل 
 .يحتفظ بنسخة من استمارة الحذف والإضافة 
 .يُخبر الطالب بضرورة اعتماد الحذف والإضافة من منسق الكلية وشؤون القبول والتسجيل 

 
 مي:الأكادي تعريف المرشد

يتعلق  ما كل في الطلاب من معين عدد بإرشاد المكلف التدريس هيئة عضو المرشد الأكاديمي يقصد به
 قبولهم بالكلية.  والاجتماعية والصحية منذ الأكاديمية بشؤونهم

 
 :لمرشد الأكاديميمهام ا

 : الأكاديمي تتمثل في الآتي دالمرشمهام  
 :تم فيهبداية الفصل الدراسي يفي مع طلابه عقد اجتماع : أولا 
التدريس  هيئة أعضاء مع التعامل بداية في الطالب بها يشعر قد التي الرهبة التعارف بينه وبينهم لإزالة/ 1

 ولعرض خطته للعمل معهم.
 إلزامهم بتدوين بياناتهم في الاستمارة المعدة لذلك والتنبيه على أهمية الحضور والانضباط خلال دراستهم./ 2
شعارهم بأن عمله هو تقديم العون والمساعدة  همتوضيح إيجابيات تواصل/ 3 مع المرشد الأكاديمي ومزاياه وا 

 لهم.
 .بلوائح الدراسةتوزيع الأوراق والمطبوعات التعريفية / 4
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علانهاتحديد ساعاته المكتبية / 5  .وا 
 الإجابة على استفساراتهم والترحيب بزياراتهم./ 6
 المرحلة الجامعية وكونها بداية الطريق نحو المستقبل توضيح أهمية / 7
تقوم على الاحترام  التدريس هيئة بينهم وبين جميع أعضاء سليمة اتعلاق بناءإرشادهم إلى ضرورة / 8

 ثمارها في التحصيل العلمي الجيد.والتقدير واست
. والحذف والاضافة . التسجيل مواعيد خصوصا   الجامعي العام تقويم تنبيه الطلاب إلى ضرورة معرفة/ 9

 الخ.
 .بالمؤسسة الطلابية الأنشطة في المشاركة على الطلاب تشجيع/ 10
 للطالب عبر الخطة الدراسية. الدراسي التقدم ومتابعة رصد/ 11
 :لطالبكل ملف الإرشاد الأكاديمي لتجهيز : ثانياا 
 :محتويات الآتيةالملف  يشملز ملف لكل طالب و يتجهبالأكاديمي مرشد اليقوم 

 .بريد إلكتروني   –هاتف  –ووسائل التواصل معه ت جوال  نسخه من بيانات الطالب الشخصية* 
 نسخة من إشعار الطالب بمرشده الأكاديمي * 
 دراسي.كل فصل نسخة من جدول تسجيل الطالب ل* 
 الطالب الفصلية. نتيجةنسخة من * 
 .نسخة من الخطة الدراسية للطالب* 
 .بداية كل فصل من السجل التراكمي للطالبنسخة * 
 .التي يقدمها الطالبنسخة من أوراق الحذف والإضافة للمقررات الدراسية * 
 نسخة من أي قرار يُتخللذ بحق الطالب.* 

 :تنظيم مواعيد الإرشاد الجماعي وساعات الإرشاد الفردي: ثالثاا 
  يقوم المرشد بتحديد لقاء جماعي مع طلابه مرة كل أسبوعين يتفقد فيه أحوالهم الدراسية ويستمع

 .حونه من عوائق ويسدي لهم النصائحفيما يطر لهمومهم ويناقشهم 
  بالتواجد فيها ويلتزم يعلنها على باب مكتبه يحدد ساعات الإرشاد الفردي التي يستقبل فيها الطلاب

 .قدر الإمكان
 :إرشاد الطالب المتأخر دراسياا  رابعاا:
  الطلاب المتأخرين والمتعثرين  النتائلعلى  إطلاعهيحدد المرشد في بداية الفصل الدراسي من خلال

 دراسيا.
  معهم ليتعرف على  ويُحدد اجتماعا   والبريد الإلكتروني عبر الإعلاناتيتواصل المرشد بطلابه مباشرة

 أسباب التأخر والتعثر.
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  ُويوجههم في كيفية  ممستقبلهالدراسي على  مقناعة بتأثير تأخرهال ناقشهم وينصح لهم ويزرع فيهمي
 .التغلب على ظروفهم ومشاكلهم ويعمل على خلق الدافعية نحو التعلم الجيد

  ُفي وضع خطة لمعالجة ذلكمع لمقترحاتهم وما يحتاجون من تدريب ويساهم تآراءهم ويس مشاركهي 
  .البرناملالإرشاد في  قمنسبالتنسيق مع 

  تجمع الآراء والمقترحات لتصاغ في إطار خطة تتولى وحدة الإرشاد تنفيذها بالتنسيق مع عمادة
 .الكلية

  :لاب المتفوقينرعاية الط :خامساا 
  دراسيا. المتفوقينيحدد المرشد في بداية الفصل الدراسي من خلال إطلاعه على النتائل الطلاب 
  معهم لتهنئتهم  والبريد الإلكتروني ويُحدد اجتماعا   الإعلاناتيتواصل المرشد بطلابه مباشرة وعبر

 بإنجازاتهم وليبلغهم بموعد تكريمهم.
  وتجمع أسماء المتفوقين في كل برنامل  البرناملالأكاديمي في  لمنسق الإرشاديرفع قائمة بأسمائهم

 .وحدة الإرشاد الأكاديمي بالكلية وترفع لمدير
  ُاد مع عمادة الكلية بشأن تكريمهممدير وحدة الإرش قنسي . 

 :حالت التي تحتاج إلى رعاية خاصةرصد ال :ادساا س
  نفسي أو اجتماعي أو طبي اخصائيعلى المرشد الأكاديمي عند وجود حالات خاصة تحتاج إلى 

ة الإرشاد في كيفية التعامل الحالات ليتم التنسيق في وحدلك بت البرناملرفع لمنسق الإرشاد بيأن 
 .ووضع الحلول المناسبة لها بالتشاور مع عمادة الكليةمعها 

  سرية تامة متى تطلب الأمر ذلك.ب محاطة الحالاتتبقى هذه 
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 آلية التعامل مع المتفوقين
 

 :الطالب المتفوق هو .4،50عن لا يقل  ييحصل على معدل تراكمالذي 
  وعمادة الكلية. البرامل المختلفةعلى رؤساء  متفوقينأسماء الطلاب التحديد تقع مسئولية  -
الكلية ومسؤول النشاط  ادةوعم مدير وحدة الإرشاد الأكاديميبالتنسيق بين  المادية تحديد الجوائز يتم -

 .الطلابي
المقام لهذا تكريم  في حفلالكلية  ادةعم من شهادات تقدير يتم تكريم الطلاب المتفوقين وتسليمهم -

 .الغرض
صور الطلاب الأوائل و  أسماء تحتوي على بالكليةلوحة شرف  لن أسماء الطلاب المتفوقين فيعيُ  -

 المتميزين
وعلى موقع مجلة صدى الجامعة  فيالدراسية  براملالصور الشخصية للطلاب الأوائل بال تنشر -

 الكلية.
كل في المتميزين دراسي لتكريم الطلاب أو الثاني من كل فصل في الأسبوع الأول  يقام احتفال -

 .أو الماديةنقدية ال الجوائزتقدير و الومنحهم شهادات  برنامل دراسي
يحق للطلاب الثلاثة الأوائل الحصول على أحقية الاستعارة الخارجية للكتب من المكتبة بالعدد الذي  -

 .المعنى  ويمنح بطاقة تعارف بهذاتحدده عمادة المكتبات ت
الأوائل المتفوقين في حضور البرامل التدريبية التي تعقدها عمادة  ةتكون الأولوية للطلاب الخمس -

 . خاصة بتنمية مهارات طلاب الجامعةالتطوير والجودة وعمادة شئون الطلاب وال
 .يرة في عمليات الإرشاد الأكاديمييمكن إشراك الطلاب المتفوقين في المستويات الأخ -
التي  المجانية أو المدعومةلأولوية في دعوة الطلاب الخمسة الأوائل للاشتراك في الرحلات تكون ا -

 تنظمها عمادة شئون الطلاب.
 .ية تقيمها عمادة التطوير والجودةدعوة الطلاب المتفوقين لحضور دورات تدريب -
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 آلية التعامل مع المتعثرين
:هوالطالب المتعثر  .لب الذي يتحصل على إنذار أكاديميوالطا ،كثرالذي رسب في مقرر واحد فأ 

ول عن عضو هيئة تدريس مسؤ كل  وهو كاديميالأ المرشدعلى الطلاب المتعثرين  تحديدولية تقع مسؤ 
 .للطلابعمليات الإرشاد الأكاديمي 

ولى إرشادها، وتحديد يقوم كل مرشد أكاديمي بإعداد تقرير عن حالات التعثر في مجموعته التي يت* 
 .رأسباب التعث

لكلية دير وحدة الإرشاد باوم نسقي الإرشاد الأكاديمي في البرامليتم دراسة تقارير التعثر من قبل م* 
 .الطلاب المتعثريناجات تيحاوتحديد 

قامة الدورات المناسبة سيق مع عمادة الكلية للكلية بالتنمدير وحدة الإرشاد الأكاديمي بايقوم *  تحديد وا 
 .ينالتعثر وخاصة في تنمية القدرات الذاتية للطلاب المتعثر لمعالجة أسباب 

مستوى الإنجاز لهؤلاء الطلاب بمتابعة تحسن فور إعلان نتائل الامتحانات مرشد أكاديمي يقوم كل * 
  .مع تزويد رئيس القسم بنسخة من التقرير بذلك لوحدة الإرشادوتقديم تقرير 
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 المبدعينالموهوبين و الطلاب آلية التعامل مع 
 

أداء متميز يفوق أقرانه في أحد  وأهو الطالب الذي يتمتع بقدرات ذهنية فائقة   :أو المبدع الموهوب الطالب
   الأنشطة أو المجالات التي تدعمها الكلية أو الجامعة.

  المتنوعة يقوم مسؤول النشاط الطلابي في بداية كل فصل بإعداد برنامل فصلي للأنشطة اللاصفية
 .فصل الدراسيتشمل النشاط الثقافي والرياضي والاجتماعي التي ستقام خلال ال

 لية وتشجيعهم على إبراز مواهبهم يقوم كل مرشد أكاديمي بحث الطلاب على المشاركة في أنشطة الك 
  إلى فع أسماءهمر و يقوم مسؤول النشاط الطلابي باكتشاف الموهوبين والمبدعين في مختلف النواحي 

 .مدير وحدة الإرشاد الأكاديمي
 الذهنية والإبداعية  همقدراتتطوير دورات لفي الاشتراك في  شجيع الموهوبين والمبدعينيتم ت

 والابتكارية.
  للكلية وعمادة الكلية بتحديد مدير وحدة الإرشاد الأكاديمي يقوم مسؤول النشاط الطلابي بالتنسيق مع

 .الموهوبين والمبدعين التي تمنح للطلابالجوائز ونوع قيمة 
 بدعين في حفل فصلي داخل الكليةيتم تكريم الطلاب الموهوبين والم. 
  وعلى موقع الكليةيتم إعلان أسماء المبدعين في لوحة الإبداع وفي صحيفة صدى الجامعة. 
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 لئحة الحقوق الطلابية
 

 ما للطالب من حقوق وما عليه من واجبات.الحقوق الطلابية تعني 
علان  هذه الحقوق والالتزامات هو لتوعية الطلاب بحقوقهم الأكاديمية والخدمية وكيفية الحصول على هذه وا 

 .م أيضا بالتزاماتهم تجاه الجامعةالحقوق والجهة المختصة بذلك وتوعيته
 

 :حقوق الطالب الجامعي أولا:
 .رفة المرتبطة بالمقررات الجامعيةالحصول على المادة العلمية والمع/ 1
الحصول على البطاقة الجامعية والاستفادة من الخدمات التي تتيحها الجامعة وفقا  لما تقضي به اللوائح  /2

 والقرارات والأعراف الجامعية المعمول بها في هذا الشأن.
داخل الحرم الجامعي ومناقشتهم المناقشة العلمية اللائقة في وقت الساعات المكتبية التي  هسؤال أساتذت/ 3

 أستاذ المادة وفق جدول معلن على بوابة مكتبه. يحددها
جراء التسجيل في المقررات التي يتيحها ل/ 4 النظام وفق قواعد  هالحصول على الخطط والجداول الدراسية وا 

 التسجيل المتبعة.
حضور أعضاء هيئة التدريس بالجامعة في مواعيد وأوقات المحاضرات واستيفاء الساعات العلمية / 5

 وعدم إلغاء أي منها إلا في حالة الضرورة مع إعطاء محاضرات بديلة عنها بالتنسيق مع الطلبة.والعملية 
 .تهأن تكون أسئلة الاختبارات ضمن المقرر الدراسي ومحتويا

 في الاختبار النهائي وفقا  للأنظمة واللوائح المتبعة. هتاوطلب مراجعة إجاب همعرفة نتائج/ 6
تماعية التي تقدمها الجامعة وكذلك المشاركة في الأنشطة المقامة داخلها وفقا  الحصول على الرعاية الاج /7

 للنظام. 
 .هداخل الجامعة مع نزاهة التعامل مع هالحفاظ على سرية محتويات ملف /8
 .دمات الصحية التي تقدمها الجامعةالاستفادة من الخ/ 9

 .والجامعة حسب ضوابط هذه الأنشطة التي تقيمها الكلية اللاصفية في الأنشطةالمشاركة / 10
   

 :زامات الطالب الجامعيالت ثانياا:
التأكد من عدم وجود أخطاء في جدوله الدراسي مثل التعارض في أوقات المحاضرات أو التسجيل في / 1

 .رعة مراجعة منسق التسجيل بالكليةمقرر سبق وأن نجح فيه وفي حالة وجود أخطاء في الجدول عليه س
اتباع الأنظمة الجامعية ولوائحها والتعليمات والقرارات الصادرة تنفيذا  لها وعدم القيام بأي أعمال مخلة / 2

 بالأخلاق الإسلامية والآداب العامة.
 الانتظام بالدراسة والقيام بكافة المتطلبات الدراسية للمقررات./ 3
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 .ة وتقديمها للمختصين عند الطلبعداخل الجام هالالتزام بحمل البطاقة الجامعية أثناء وجود/ 4
 قراءة ومتابعة الإعلانات المنشورة في لوحة الإعلانات داخل مبنى الكلية أو على موقع الكلية./ 5
 المحافظة على النظافة العامة والالتزام بالزي المناسب الذي يكفل الاحترام اللائق للجامعة./ 6
داد البحوث أو التقارير أو الاختبارات وعدم الغش أو الشروع فيه الالتزام بالقواعد والترتيبات المتعلقة بإع/ 7

 أو المساعدة في ارتكابه أو الإخلال بنظام الامتحانات.
الالتزام بعدم التعرض لممتلكات الجامعة بالإتلاف أو العبث بها أو تعطيلها عن العمل والمحافظة عليها / 8

رجاع ما   في الوقت المحدد.كتب  من هستعير يوعلى المواد والكتب الجامعية وا 
الالتزام بالهدوء والسكينة داخل مرافق الجامعة وعدم إثارة الإزعاج أو التجمع في غير الأماكن المخصصة / 9

 وعدم التواجد في الفصول أو الممرات أو المطعم في وقت الصلاة.
 .محترام اللائق وعدم الإساءة إليهمعاملة كل منسوبي الجامعة وضيوفها بالا/ 10
 الالتزام بعدم حضور المحاضرات في المقررات غير المسجل فيها إلا بإذن خاص من أستاذ المقرر./ 11
 عدم تناول المأكولات والمشروبات داخل قاعات الدراسة أو المختبرات أو المكتبات الجامعية. / 12
بشكل  ومتابعتهل صحيح الإلكتروني الرسمي المعتمد من قبل الجامعة يعمل بشك هالتأكد من أن بريد/ 13

  .يرسل إليهما  عرفةيومي لم
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 آلية الشكاوى
 

مهمة اللجنة النظر في شكاوى وتكون بقرار من عميد الكلية  لستقبال الشكاوى والمقترحاتتشكل لجنة 
 :لعمل على حلها عبر الآلية الآتيةومقترحات الطلاب وا

 يتم تقديم الشكاوى من خلال: -1
 .صناديق مخصصة موضوعة في أماكن واضحة بالكلية 
  الشكاوىالتسليم المباشر لرئيس لجنة. 
 لهذا الغرض. هصيخصذي سيتم تعن طريق البريد الالكتروني ال 

 في الأسبوع.  ةمر لجنة الشكاوى يتم فتح الصناديق بمعرفة رئيس  -2
 يتم توثيق الشكاوى من مقرر اللجنة. -3
 .كبتقديم الشكوى عبر النموذج المعد لذليلزم أن يقوم الشاكي  -4
 أيام كحد أقصى في غير الحالات المستعجلة. 10يتم دراسة الشكاوى في اللجنة وحلها خلال  -5
 احتياج الشكوى للرد من جهة مختصة فيتم إحالتها إلى تلك الجهة للرد عليها.في حال  -6
 يتم تجميع الردود على الشكاوى من الجهات المختصة وتوصيل الردود إلى أصحاب الشكاوى. -7
 .إلى عميد الكلية مع مقترحات حلهافترفع الشكاوى إذا تعذر حل المشكلة من قبل لجنة  -8
 .أيام 10خلال  الذي تم التوصل إليهيتم إبلاغ الشاكي بالحل ح -9
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 من نتائج المتحانات النهائية آلية التظلمات
نتيجة الاختبار  م خلال خمسة عشر يوما من تاريخ اعتمادإلى رئيس القس للتظلمتقديم الطالب يتم ل -1

 النهائي ويتم توثيق طلبه في النظام الأكاديمي.
يوما من تاريخ تقديم الطلب بمخاطبة مدرس المقرر للتأكد من  يقوم رئيس القسم خلال خمسة عشرل -2

 سلامة التصحيح ومجموع الدرجات.
طلاعه على ورقة إجابته.ل -3  إذا أفاد المدرس بسلامة التصحيح فيقوم رئيس القسم بالرد على الطالب وا 
 .قيع على طلبه بالتنازل عن التظلمإذا اقتنع الطالب بسلامة التصحيح يقوم بالتو ل -4
يقوم رئيس القسم  الاستمرار في تظلمهورغبته في ي حالة عدم اقتناع الطالب بسلامة التصحيح فل -5

بتشكيل لجنة من عضوين من هيئة التدريس بالقسم ليس من بينهما مدرس المقرر لإعادة النظر في 
بلاغ وفقا للائحة الجامعة ومن ثم اتخاذ القرار في  ورقة الإجابة ومقارنتها بالإجابة النموذجية ذلك وا 

 الطالب به.
إذا لم يقتنع الطالب بالنتيجة يتقدم بطلب رسمي لعميد الكلية مبينا أسباب ومبررات عدم اقتناعه  -6

 ليعرضه على مجلس الكلية ليتخذ القرار المناسب في ذلك.
 

 المتحانات النهائيةحضور عن  آلية قبول الأعذار
 :ه مجلس الكلية وفق الآلية الآتيةيقبللمن يتغيب عن المتحان النهائي أن يتقدم بعذر 

أو شهادة وفاة أو تقرير المرور  طبي ريرمن جهات رسمية معتمدة كتقديم تقأن يكون العذر موثقا  -1
 في حوادث السير.

    .ومثبتة من قبل الجهات المعنيةفي حالة الأمطار والسيول يشترط أن تكون ظاهرة ومعلومة  -2
 أن يقدم العذر خلال خمسة أيام من تاريخ اختبار المقرر.  -3
 .لعميد الكلية ر عن الغياب في الاختبار النهائييقدم العذ -4
قرار امجلس الكلية قوم ي -5  .لأعذار المقبولةبدراسة الأعذار وا 
 .  لاختبار للطلاب المقبولة أعذارهمتحدد عمادة الكلية موعد إعادة ا -6

 
 آلية العتذار عن الغياب في المحاضرات والمتحانات الفصلية

 .أيام من تاريخ الغياب10خلال يقدم العذر عن الغياب في المحاضرة لمدرس المقرر لاعتماده  -1
أيام من تاريخ  10خلال  القسم لاعتماده يقدم العذر عن الغياب في الاختبار الفصلي لرئيس -2

  .الاختبار
  .وعمل امتحان بديل العذر مدرس المقرر باعتماد يبلغ -3
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 جامعة نجران

 كلية العلوم الإدارية
 الإرشاد الأكاديميوحدة 

 ........برنامج 
 
  
 
 

. ..................... ......... ............................................  / اسم الطالب
..                المقرر/ ............................. ...................

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

..................  اسم عضو هيئة التدريس  / ........................
........................................             التوقيع  / ..................

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

 التحصيل الأكاديمي :
 

 * اختبارات: 
........................................................................................................
........................................................................................................

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

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

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

 
* مشاركة : 

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

متابعة طالببطاقة   

وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 

وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 
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........................................................................................................
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........................................................................................................
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........................................................................................................
........................................................................ 

 
........................................................................................................
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........................................................................  
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.......................................................................  
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توقيع المرشد الأكاديمي                     توقيع الطالب                             توقيع ولي الأمر  

 بالعلم
                ................................................           

                                 ................................................
................................................ 
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 جامعة نجران

 كلية العلوم الإدارية
 وحدة الإرشاد الأكاديمي

 .......................................برنامج ....
 بيـــــان أحوال طالب                                 

 
 اسم الطالب: 

............................................................................        
 .............................................................:  تاريخ الميلاد

 .........................   .............. : ترتيب الطالب في الميلاد
        ت       عدد الأخوات    عدد الأخوة :ت  
 اسم ولي الأمر: 

.....................................................   
   ............. صلة القرابة : 

 عمله : 
  ............................................................          

 .........مستواه التعليمي : ...................................
 ................................   :  الحياة هل الوالدة على قيد

               .............................مستواها التعليمي : .
 هل تعمل : .....................................
   مع من يعيش الطالب : .........................

 :يذكر السبب في حال عدم عيشه مع والده 
........................................................................................................

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

 ......................... الحالة الصحية:
  .........................   :مستوى النظر

 .........................مستوى السمع: 
 .........................: لديه إعاقة

وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 

وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 
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 .................................................   ...................... نوعهللللللللا:
 ............................................  أمراض أخرى

 ......................   : .........................لها الطالبالرعاية الصحية التي يحتاج 
 المستوى الدراسي :

 ت                 مستوى الطالب للعام الماضي    التقدير ت                          النسبة 
 الصفات الشخصية للطالب :

 ت               انطوائي  ت               هادئ  ت                   قيادي  
     ت              أخرى تذكر  نشيط           مشاغب  ت        
 الحالة الاقتصادية:

 جيدة  ت                    متوسطة ت                تحتاج إلى مساعدة ت           
                            

 
                                                                                

 
 
 
 
 
 

  
وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 

وزارة التربية والتعليم

(بنات)الإدارة العامة للتربية والتعليم بالمنطقة الشرقية

مركز الإشراف التربوي بمحافظة الخبر

(نظام المقررات)الثانوية الثانية بالخبر 
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 هـ  14     /14      لتحديد التخصص الدراسي للطالب للعام الدراسي القادم
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 (1مرفق )
 نموذج التقدم بالشكوى
 رقم الشكوى)     (

 معلومات أساسية:/ 1
 ......................... ...................... ......................  الاسم ثلاثي ت اختياري  :

 ........................   ذكر : -الجنس تأنثي
 ........................ البرنامل: –المقرر 

 .........................   تالمستوى  :
 ... ............................................................البريد الالكتروني:

 .........................   :الجوال
 يكتب السم وعند طلب الطالب للسرية يمكن الستعاضة برقم الشكوى عن السم.  •
 مضمون الشكوى : /2

………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
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هل اتخذت أي إجراء عن شكواك تتكلمت مثلا مع منسق مقررك أو الشخص المسئول عن تقديم الخدمة علن 
 ............................... موضوع شكواك ؟

 
 لحل شكواك ؟ما هو مقترحك 

………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………… 

 
                           .………………………:  التاريخ 
 ..…………………………:  التوقيع

 
 
 



24 

 

 كشف حضور وغياب الطلاب
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المرشد الأكاديمي/      

........................................................................................................ 
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نموذج إحالة حالة خاصة إلى المرشد الطلابي 

 )اجتماعي/ نفسي/ طبي( 
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    ..........................................................................................                  اسم الطالب : 
 الشعبة )     (                                      .........................................................................المستوى : .

               ..........................................................................................                           اسم المرشد : 
 

 مرئيات عضو هيئة التدريس مواد الضعف

المقرر 
............   

 
 عضو هيئة 

....لتدريسا
..... 

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

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

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

المقرر 
............   

 
عضو هيئة  

....التدريس
..... 

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

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

................................................................. 
المقرر 

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

عضو هيئة  
....التدريس

..... 

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

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

................................................................. 
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المقرر 
............   

 
عضو هيئة  

....التدريس
..... 

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

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