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  دليل الإرشاد الأكاديمي

  :مقدمة

دماج   ب للإن ق  يمثل الإرشاد الأكاديمي واحدا من أهم وسائل مساعدة الطال ة وتحقي ة الأكاديمي ي البيئ ف

ق الخطة ال ة من حيث تطبي د من مسيرة الطالب العلمي ي التأك ا يساهم ف دراسية أعلى معدلات النجاح، كم

ا يساهم الإرشاد الأ اديمي فوكذلك فيما يتعلق بأداء الطالب وتحصيله العلمي في مختلف المستويات. كم ي ك

دريجي وال ال الت ى الإنتق ي المراحل السابقة لدراسمساعدة الطالب عل يم ف ة التعل رمج من بيئ ة ته الجامعمب ي

د تخص ه وتحدي ي إتخاذ قرارات ى نفسه ف  صه وتطويرإلى بيئة المرحلة الجامعية التي يعتمد فيها الطالب عل

اعد اديمي ويس ه الأك ب طريق ر للطال ي يني اديمي لك د الأك عى المرش لوكي. ويس ي والس تواه العلم ي مس ه ف

نظم سيلوتعريفه بال تحصيله العلمي ي ت ا ر الدراسةوائح والقوانين الأكاديمية وبالقواعد والإجراءات الت . كم

ب و ازات الطال ة إنج د بمتابع وم المرش ه خيق د تواجه ي ق ات الت ذليل العقب نلات ة ع رة الدراس ق  ل فت طري

  .مناقشة مشاكله العلمية، وإرشاده إلى أفضل الحلول لمواجهة تلك المشاكل

  الإرشاد الأكاديميتعريف 

اديميون بال دون الأك ه المرش وم ب ذي يق اط ال و النش ده وائح ا معه ة والل لاب بالأنظم ف الط ية  لتعري لدراس

ا يعترضهم من مشكلات وصعوبات ومساعدتهم في التقدم الدراسي والتغلب عل ة أو نفسيإى م ة أو جتماعي

  .صحية أو أكاديمية

  رؤية المعهد

د اأو التكنولوجيا بدمياط الجديدة،  للهندسةيسعى المعهد العالي  اظرة لهندسية المن يكون متميزا بين المعاه ن

  .تمادعالهيئة القومية لضمان الجودة والإعتماد من ، وأن يحصل على الإوالعربي ،لمحليعلى النطاق ا

  رسالة المعهد

دمياط  ا ب ة والتكنولوجي الي للهندس د الع ي المعه ة ف ة خدمي ة تعليمي دة مؤسس ارإالجدي ة ا ط يم منظوم لتعل

ة ة مصر العربي ي الخاص بجمهوري داع الألإعداد  ،الهندس ى الإب ادرين عل ال من المهندسين الق ي جي هندس

وجي ا ،والتكنول ي التكنولوجي ارعة ف ورات المتس ة التط ى مواكب ادرة عل ة  ،وق ة بيئ لال تهيئ ن خ ة مم لائم

  .هد لتقديم خدماته للمجتمع المحليوتوظيف الموارد البشرية والمادية بالمع ،والتعلم للتدريس



 
 

       

 
  

٢

 الأهداف الإستراتيجية للمعهد

1.إدارة متمیزة وفعالة تعمل على التطویر المستمر للعملیة 

التعلیمیة

ب 2.تعلیم متمیز یرتقي بقیمة ونوعیة تعلم الطلا

3.أعضاء ھیئة تدریس متمیزین لتلبیة احتیاجات العملیة 

التعلیمیة

4.تعزیز وتھیئة البیئة التعلیمیة

5.المحافظة على الوضع التنافسي للمعھد

6.تمیز بحثي یتمثل في ریادة المعھد محلیا وإقلیمي

7.ترسیخ الثقة بین المعھد والمجتمع

8.العمل على زیادة قاعدة المصادر المالیة لتحسین البیئة 

التعلیمیة للمعھد

9.خدمة المجتمع محلیا وإقلیمیاً ً ونشر الوعي البیئي

 

 معهدأهداف عملية الإرشاد الأكاديمي في ال

 .وتعريفهم بنظم ولوائح الدراسةتقديم المعلومات الأكاديمية للطلاب  .١

.رتقاء وتحسين المستوى العلميموهوبين ومساعدة المتعثرين في الإتشجيع ودعم المتفوقين وال .٢

 . تنمية قدرات الطالب الذاتية في حل مشكلاته وتصحيح مسيرته الدراسية .٣

.صيفيةالأنشطة التعليمية والمشاركة في تشجيع الطالب على ممارسة دور إيجابي في العملية ال .٤
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  آلية الإرشاد الأكاديمي

ة ب .١ ديم قائم م بتق ل قس وم ك دريس وقائمأيق ة الت اء هيئ ماء أعض ة  ةس اء الهيئ ماء أعض ةبأس ون المعاون  وتك

ول الأ رة أط ه خب ن ل لية لم يفض ة  ف اديميعملي راف الأك ل  الإش ى دورات تأهي لين عل يوالحاص ال ف  مج

  .الإرشاد الأكاديميلى المنسق العام رئيس لجنة إ الإرشاد الأكاديمي

  .طالب) لكل مجموعة ٤٠ب على مجموعات (بحد أقصى يتولى المنسق العام مهمة توزيع الطلا .٢

ع الحرصيقوم المنسق العام بعمل جدول بتوزيع مجموعات الطلا .٣ ى المرشدين حسب التخصص م  ب عل

ى  تمرار إعل اديميس د الأك ن  المرش ة م س المجموع ع نف لام ذ الط رجإلب من ى تخ د وحت اقهم بالمعه هم تح

تم ر إلا  ولاي يالتغيي تم  ف ة وي لاإالحالات القهري دريس والهيئع ة الت ى أعضاء هيئ ة ن الجدول عل ة المعاون

  .بوالطلا )المساعدون(

ور .٤ ع تص نهم ووض ل م ف ك يم موق ه وتقي لاب مجموعت ائج ط ى نت الإطلاع عل اديمى ب د أك ل مرش وم ك  يق

  .ه مع الطلبة طبقا للجدول المعلنئبل لقاقلتدعيم المتفوق ومساندة المتعثر 

ق الع .٥ وم المنس لايق ع الط ع جمي ام م اء ع د لق ة الط بام بعق ددلا(خاص ة ) ب الج وعيتهم بعملي اد الإلت رش

  .وأهميته الأكاديمي

ع ب لاه مع الطئكن لقاكاديمى مواعيد وأمالأيعلن المرشد ا .٦ تم  سبوعيآأساعات  ٣-٢بواق ك  نلاعإوي يذل  ف

  .للمعهد الإلكتروني وعلى الموقعنات لاعلإلوحة ا

 راسيالد منتصف الفصل فيكاديمى لأب المجموعة مع المرشد الاتفاق على عمل لقاء مجمع لكل طلإيتم ا .٧

  .ت صادفتهملامشك أيلكل منهم والوقوف على  الدراسير لمتابعة التطو

اء  الدراسينهاية الفصل  في .٨ ات االإ(اثن رة للفصل لأمتحان وم وحدة الدراسيخي دب الجودةضمان ) تق  المعه

 .عهدبالمكمتابعة لجودة العملية التعليمية  الأكاديميداء المرشد أ فيب لاستبيان لرأى الطإبعمل 
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  لإرشاد الأكاديميلخطة التدريب 

ة  ل عملي اديميلتفعي اد الأك ان  الإرش ه ك وة من دة المرج يم الفائ ن وتعظ روريم ق  الض ة لتحقي ع خط ك توض ل

  :يليكما  هدافلأا

د و الأكاديميد عضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة على مهام المرشأيتم تدريب  .١ ق عق  رش عملعن طري

  .هذا المجال فيوحضور ندوات مع بعض المتخصصين 

ة الط .٢ ام لاتوعي ريفهم بنظ اديميب وتع اد الأك ع ا الإرش ل م ة التواص دين الأوكيفي اتذة المرش اديميين كلأس

 .المستوى الأول لابويتم ذلك بعمل ندوة تثقيفية لط المشاكل عليهم وعرض
  

  الإرشاد الأكاديمىلجنة 

ة  اديمى برئاس اد الأك ة الإرش ى لجن ام الدراس ة الع ى بداي كل ف دريستش ة ت و هيئ ام( عض ق الع  )المنس

ذأوعضوية جميع  اديميين وك د كمرشدين أك دريس بالمعه ة لكعضاء هيئة الت ة لم أعضاء الهيئ ساعدة المعاون

  .فى أعمال الإرشاد الأكاديمى يينالمرشدين الأكاديم

  كاديمىلإرشاد الإا لجنة مهام

 وأهميته نشر ثقافة الإرشاد الأكاديمى.  

 على تطبيق إجراءات وتعليمات الإرشاد الأكاديمى ومتابعة ذلك الإشراف.  

 توزيع الطلاب على المرشدين الأكاديميين بالمعهد وإعلان ذلك فى جداول للطلاب.  

 تعريف الطلاب بمرشديهم وبأهمية عملية الإرشاد.  

 حث الطلاب على مراجعة المرشد الأكاديمى خلال الساعات المكتبية المعلنة.  

 ي د لشئون التعل ل المعه دكتور/ وكي تاذ ال ى السيد الاس ع، م والطلابتفويض بعض الأمور إل ر  ورف الأم

 .عتماد في الأمور التي لايمكن البت فيها من قبل اللجنة والمرشدلمجلس المعهد للإ
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   المعهدالإرشاد في  لجنةمهام عمل رئيس 

ي  .١ اديمي ف دالإشراف على سير عملية الإرشاد الأك ديم قائمة بأسما المعه ل قسم بتق وم ك ث يق ء أعضاء حي

  .هيئة التدريس

  .دراسيفي بداية كل فصل  المعهدقائمة بأسماء الطلاب الجدد من  ستلامإ .٢

اء ه .٣ ى أعض لاب عل ع الط يفهم بتوزي دد وتكل لاب الج ة الط رامج قائم ي الب اد ف قي الإرش ليم منس ة تس يئ

  .التدريس في البرنامج

ي إ دراسي حفلينظم في الأسبوع الأول من كل فصل  .٤ اع شامل إستقبال الطلاب المستجدين ف ره حضيجتم

د دال عمي ن المرح معه رورية ع ات الض لاب بالمعلوم د الط اد لتزوي قي الإرش ام ومنس اء الأقس ة ورؤس ل

وائح  ى ل وع إل ة الرج لاب بأهمي ف الط ة وتعري ام الدراس ة ونظ دالجامعي يرتهم ال المعه اء مس ية أثن دراس

  : حتفالع مرشده الأكاديمي ويتخلل هذا الإوضرورة التواصل م

  .بمسار كل تخصص وساعاته الدراسيةتعريف الطلاب  -

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

  .والتفوقزرع الطموح وتشجيع الطلاب نحو الإنجاز  -

 .جتياز المرحلة الجامعية بتفوقإتقديم نصائح عامة بكيفية  -

دد  .٥ دريس الج ة الت اء هيئ ي بأعض اء تعريف د لق ملإيعق ي ال طلاعه ة ف ام الدراس ى نظ د عل ى آمعه ة وعل لي

  .المعهدالإرشاد في 

  .البرامججتماع دوري مع منسقي الإرشاد لمتابعة سير عملية الإرشاد في إينظم  .٦

ة الإرشاد الأك .٧ وير عملي ة بتط درس الآراء الخاص ي يستقبل تقارير الإرشاد من منسقي البرامج وي اديمي ف

    .الإرشادفي معالجة عوائق  معهدوينسق مع عمادة ال معهدال

  .الطلابفي تنظيم الندوات والمحاضرات والدورات التي يحتاج إليها  معهدال إدارةينسق مع  .٨

  .المعهديعد تقارير فصلية عن عملية الإرشاد في  .٩

 .البرامجيوجه منسقي الإرشاد بمتابعة تنفيذ آليات الإرشاد في  .١٠
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  كاديمى المتميزلأمواصفات المرشد ا 

 بر والأ ى بالص لاب ويتحل نه للط دوة حس ون ق دة ويك الأخلاق الحمي ى ب ى تيتحل درة عل ه والق ل مان حم

  ة.ليوالمسئو

  ن يؤدى هذا العمل بروح المحبه كرسالة لا وظيفةأكاديمى على أيلتزم بالعمل كمرشد.  

  طمهنيه فقالقة علاالب وتقتصر على مع الطلا ةقات شخصيى علاأقامة إيتجنب. 

  كاديمى المتميزمهارات المرشد الأ

  ة لاتكوين ع وهي القيادة:مهارة ع إق ة م أثيرالطلاب يجابي يهم ومساعدتهم  للت يعل  هدافلأاالسير نحو  ف

  .المرجوة

 :اطف اإمشاركة الطلاب مشاعرهم و وهي مهارة التع وين علانفع دلاتهم وتك ة جي م تساعدهم ع ةق ى معه ل

  .رشاد والتوجيهلإل تقبلهم

  تحقيقلل جراءات قابلةإلى إهداف وتحويلها لأالطلاب على تحديد اعلى مساعدة  هى قدرة المرشد التخطيط:مهارة.  

 :ى منهاستفادة القصولإرشاد وترتيبها بصورة تحقق الإعمال اأعلى تنظيم قدرة المرشد  هي مهارة التنظيم.  

 ارة الإ تماع:مه ي س دأ ه تمعا جي ون مس ملطلا ان يك ى آرائه رف عل ه ليتع اتهم أو ب ارهم ومقترح فك

  .يميد الأكادقة بينهم وبين المرشالتى يواجهونها مما يعزز ثقتهم بأنفسهم ويقوى العلا توالمشكلا

  رار وحل المشكلاإمهارة ا المرشد  هي ت:تخاذ الق ارة يحتاجه اديميمه د  الأك  نظر ستماعه لوجهاتإعن

ى المشكلاالطلاب  رف عل يت ومحاورتهم للتع ا الت د المشكلة و يوجهونه ة تحدي ه كيفي ون من ع فيتعلم وض

  .تخاذ قرارات صحيحة لحل المشكلةإ وبالتالي ةناسبمال الحلول

 ن الطلا يه :الجماعيرشاد مهارة الإ ع مجموعة م تركون تختص بالتعامل م يب يش دنى ف ا كت  مشكلة م

دل  يالمع ك التراكم ع ذل ل م راد التعام ثلآ وي اعيبشكل  م ت وتحقيق جم وفيرا للوق ً ت رى ا داف أخ ا  لأه منه

راكإ لاب  ش يالط ى  ف وا عل ات ليتعرف يمهم لمجموع ق تقس ن طري كلاتهم ع ل مش كلةح اورون  المش ويتح

  .ويتخذون قرارات مناسبة لعلاج المشكلة ويضعون الحلول

  ارة ت:إمه تثمار وإدارة الوق ي س ة الأ ه ة لأجدول ة الزمني د الخط يقها وتحدي ال وتنس ال الإعم اد رعم ش

 .بلاجتماع مع الطلإالساعات المكتبية ل وتنظيم
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  منسق الإرشاد الأكاديمي

رام ي ب ه ف ذ آليات ة تنفي اديمي ومتابع اد الأك ة الإرش ف بتنسيق عملي دريس المكل ة الت و هيئ و عض دج اه  المعه

  .المختلفة

   مهام منسق الإرشاد الأكاديمي في البرنامج

  .هيئة التدريس في البرنامجعلى أعضاء ا قائمة الطلاب الجدد وتوزيعه ستلامإ .١

اد .٢ ي الإرش م ف يم عمله يهم بتنظ اد عل وائم الإرش ع ق د توزي اديميين عن ة المرشدين الأك ى أن  مخاطب عل

تم لإجيبدؤوا با د الإتماع مع طلابهم ي ريفهم بمواعي ه تع ة ووقت الساعافي ة جتماعات الدوري ت المكتبي

ى  لمرشدليستفيد منها الطلاب وتنبيههم بأهمية مراجعة ا د الحاجة إل ة ستشارةإالأكاديمي عن  أو مواجه

  .أي مشكلة أو صعوبات أكاديمية

ل)إالأكاديميين في البرنامج لعمل  توجيه المرشدين .٣ ى الأق  للطلاب جتماعات دورية (مرة كل شهر عل

ة المساعدالذين يرشدهم ليتعرف من خلال الإ دمهم ومحاول ي جتماعات على سير الطلاب ومدى تق ة ف

التهم حل المشك دوين ح واجههم وت د ت يلات التي ق يكتشاف الحالات إسجل المعلومات و ف اج تح الت ت

  .للمساعدة

جيعهم وتحفي .٤ زين وتش لاب المتمي ى الط التعرف عل امج ب ي البرن اديميين ف دين الأك ه المرش زهم يوج

  . وإعلامهم بالميزات التي سيحصلون عليها وفق الآلية المعدة لذلك

دين  .٥ ه المرش لاب المتعثيوج ى الط التعرف عل اديميين ب اكلالأك ن مش انون م ن يع يا وم  رين دراس

ان إ ة من ك ي حل مشاكلهم وإحال وا برعايتهم ومساعدتهم ف حاجة بجتماعية أو صحية أو نفسية ليقوم

  .معهدإلى متخصص إلى مرشد ال

  .ب المتعثرينلافردية لإرشاد الطيوجه المرشدين الأكاديميين بتخصيص لقاءات  .٦

  .البرنامجقبل مقترحات وآراء المرشدين الخاصة بتطوير عملية الإرشاد الأكاديمي في يست .٧

ع رئيس .٨ ة ينسق م ي ال لجن دالإرشاد ف ي  معه ي يحإف دورات الت رات وال دوات والمحاض راح الن اج قت ت

  .إليها الطلاب

  .ينظم اجتماع دوري مع المرشدين في البرنامج لمتابعة سير عملية الإرشاد في البرنامج .٩

  .يعد تقارير فصلية عن عملية الإرشاد في البرنامج .١٠



 
 

       
  

 
               

 
 

٨ 
 

  :الإشراف على عملية الحذف والإضافة في البرنامج على أن يراعي في ذلك .١١

  .فع لهمناقشة الطالب في أسباب الحذف أو الإضافة ويتعرف على مبرراته وينصح الطالب بما هو أن -

  .ما يتوافق مع النظام وجه الطالب لتعويض المقرر المحذوف بإضافة مقرر آخر بحسبي -

  .ستمارة الحذف والإضافة على الطلاب الراغبين في ذلكإوزع ي -

  .ستمارة الحذف والإضافةإستيفاء جميع بيانات إيتأكد من  -

  .يتأكد من نظامية عدد ساعات الطالب بعد الحذف والإضافة -

  .ستمارة الحذف أو الإضافة ويرسلها إلى مكتب التسجيلإيعتمد  -

  .ستمارة الحذف والإضافةإيحتفظ بنسخة من  -

 .الطلابون ئوش معهدعتماد الحذف والإضافة من منسق الإيخُبر الطالب بضرورة  -
  

  رشاد فى فترة الدراسة بالمعهدلإبرامج التوجيه و ا

ة الط ةوتتضمن تنظيم البرامج الكفيل نهم والملابرعاي رهم ب المستجدين م رين وغي وقين والمتعث  بلان الطمتف

  : رشاد مايلىلإالتوجيه واوتشمل برامج 

  .كاديميأرشاد إ .١

  .مهنيرشاد إ .٢

  .قيأخلارشاد إ .٣

  .جتماعيإرشاد إ .٤

 .وقائيرشاد إ .٥

  

  

  

  



 
 

       
  

 
               

 
 

٩ 
 

  التعليميرشاد لإا

ب والتغلب لاللط العلميرفع المستوى ب وذلك للاللط العلميب متابعة المستوى لالطل الأكاديمييتولى المرشد 

  .المتأخرين دراسياب لات الرسوب لبعض الطلامشك على

  :ما يليويشمل هذا البرنامج 

ب هتمام بمتابعة درجات الإا .١ يلطال ى ا الت ا سواء ف ارات الدوريلإيحصل عليه ارات نإو ةختب صف ختب

  .الدراسي الفصل ونهاية  الدراسي الفصل

اب وإرسال رصد دقيق  .٢ ور والغي دونإذارات إنلنسبة الحض ة ب رات طويل ين لفت ة المتغيب ى الطلب عذر  ل

  .ستذكارلإفضل طرق األى إب لاتوجيه الط و رسمي

  ة.ختبارات دوريإل عمل لامتحانات من خلإب على نظم الاتدريب الط .٣

ديم الانشطة الطلأهتمام بالإا .٤ ة كتق رة الملأبي دعيم فك لبيلاشاركة الطبحاث وعمل سيمنارات لت  ة والعم

  .بلاتصال لدى الطلإوتنمية مهارات ا الجماعى

ة الط .٥ زهم من خلارعاي وقين وتحفي آت الماليلاب المتف ديم المكاف ا ومحا ةل تق ل وتشجعيهم معنوي ة ح ول

   تلاالمشك هذه

ور .٦ يم المتط ق محاولة توفير سبل التعل ك عن طري يم إة والمريحة للطالب وذل ه حستخدام وسائل تعل ديث

ب للحضور والاوالمعامل الطالقاعات الدراسية  وتجهيز ة بشكل يجذب الطال ى إ ةضافلإستفادة بالإبي ل

  .)يوجد بالمكتبة(ب مجانيا تخدم الطلا التيستذكار الهادئ وقاعة النت لإا توفير قاعة

  قىلاخلأرشاد الإا

  :البرنامجهذا  فيلى تنمية القيم والمبادئ لدى الطالب ويتولى المرشد إيهدف 

يخ  .١ ل أترس س التعام يلاخالأس ع  ق ه م د تعامل ب عن دى الطال ن أل اتذته م دريس أس ة الت اء هيئ ع مو أعض

  .الخارجيفراد المجتمع أو مع أ ئهلازم

 .تصرفاته فيالعمل على توظيف هذه القيم وترجمتها الى ممارسات سلوكيه تظهر  .٢

  



 
 

       
  

 
               

 
 

١٠ 
 

  النفسيرشاد لإا

ى والتيالمباشرة  ةل الرعاية النفسيلاب من خللطلا ةلى تقديم المساعدة النفسيإيهدف  ز عل م شخصية تترك  فه

  .ستعداداتهإالطالب وميوله و

  :يليما هذا البرنامج  في كاديميلأارشاد لإاويتولى 

  .الخاصةت لاالحا ذويب ت الطلااسة وبحث حالادر .١

  .الإمتحاناتيام أيفية مواجهة القلق والتوتر خاصة ك فيب لامساعدة الط .٢

  رشاد المهنىلإا

ذا دف ه امج  يه لاإالبرن اعدة الط ى مس يب ل تقبلهم إ ف ار مس وظيفيختي و ال ولهم ويك دراتهم ومي ب ق ن دور حس

  :ما يلىهذا البرنامج  فيالمرشد 

  .المتنوعة الشركات فييهم بالعمل إللى الفرص المتاحة إب لاتوجيه الط .١

دفب فرصه للتدريب بها وإمكانية العمل لامما يتيح للط ةت تعاون مع شركات هندسيعقد برتوكولا .٢ ا بع  يه

  .التخرج

ة الط .٣ رورة الاتوعي دولإب بض ذ ال ك بأخ ه وذل ة مهارات ام بتنمي ة  ةرات التدريبيهتم يالمختلف ارات م ف ه

  .لى وغيرهالآعمال الحاسب الأوإدارة ا تصاللإا

 اءعضأشراف كامل من إب فى الشركات تحت ل التدريب وذلك من خلاهتمام بالتدريب الصيفى للطلالإا .٤

  .التدريبب من هذا لاكتسبها الطإستفادة التى لإختبار لتقييم مدى اإهيئة التدريس وعمل 

  .شراف المعهدإب وتحت لاتحاد الطإمن  ةلى شركات مختلفة منظمإبية لات طلاهتمام بعمل رحلإا .٥

   رشاد الوقائىلإا

 ةنفسي وأو صحية أت سواء كانت دراسية لابعض المشك فيب من الوقوع لالى توعية الطإيهدف هذا البرنامج 

  :ما يليويشمل هذا البرنامج 

  .توعية الطالب بنظم ولوائح المعهد .١

  .التوعية بأضرار المخدرات .٢

  .عنهع لاقلإالتوعية بأضرار التدخين وكيفية ا .٣



 
 

       
  

 
               

 
 

١١ 
 

 المرشد الأكاديمي 

  .معهددراستهم بالشراف على عدد معين من الطلاب خلال فترة التدريس المنوط به الإهو عضو هيئة 

  مهام المرشد الأكاديمي

وع إلا اديمي بشكل عام وتتن ام المرشد الاك ة للمرشدين الأ تتعدد مه ام نوعي اك مه اديميينأن هن ي ك ضوء  ف

  .معهدكاديمي بالنحدد المهام المنوطة بالمرشد الأ التخصصات المختلفة للطلاب وفيما يلى

  للطلاب وتتمثل فيما يلى: الإرشاديةمهام تتعلق بالنواحي   -أ

  إعداد ملف الطالب -١

ة الإشرإلكل طلب من الطلاب الذين أوكلت  يقوم المرشد الأكاديمي بإعداد ملف خاص     ه مهم يهم لي اف عل

  : الآتيويحتوي الملف علي 

 ستمارة بيانات الطالبإ.  

  لطالبلقائمة مقررات التخصص الدراسي.  

 ستمارة التسجيلإ. 

  السجل الدراسي كشف العلاماتنسخة حديثة من.  

  الخ الأخرىالوثائق الإدارية .... 

  توجيه عام للطالب -٢

  -التالية: استفساراته ومناقشة الطالب بالموضوعات  علىتوجيه الطالب الي من يستطيع الرد   

  عملية تسجيل المقررات  -أ

جيل      ل تس ات قب ي التعليم د عل ل المرش لاب،يحص لء  الط تم م ه وي ب وتخصص ف الطال درس مل ي

ل موعد  ث  تسجيله،استمارة التسجيل الخاصة بكل طالب قب ب سعيا وراء النصح فحي أتي الطال ي ي

ع المرشد إ ل توقي ة قب ة الخطوات التالي ائي.ختيار المقررات ومعرف ب ب النه ث يوجه الطال ك حي د ذل ع

  الآلي. قوم بتسجيل المقررات علي الحاسبيدارة التسجيل لإ إلى



 
 

       
  

 
               

 
 

١٢ 
 

   إختيار المقرر-ب 

ص علي المرشد الإ             ررات التخص ي ستعانة بقائمة مق اء مساعدة الطلاب ف ار إالدراسي أثن رختي د  راتهم،مق التأك

  يلي:مما 

ث (د)نجاح الطالب بتقدير  - رر حي ات السابقة لدراسة كل مق ة والمتطلب ررات المطلوب ن  في كل المق ه ل أن

  له.يسمح للطالب بتسجيل مقرر لم ينجح في المتطلب السابق 

ن الساع الأقصىوالحد  الأدنىمعرفة الحد  - ي وضعه ام ا ف ي يسمح للطالب بأدائه دة الت لحالي ات المعتم

 .للطالب)الدراسي  (العبء

  ي الجدول الدراس –ج 

ن     رات وم ه المحاض دأ في ذي تب ان ال ان والزم ون المك لاب يعرف ن أن الط د م د التأك ي المرش دم  عل ع

  الدراسي.وجود أي تعارض في مواعيد جدول الطالب 

  .الأكاديميتوجيه الطلاب إلى فهم أوضاعهم الدراسية والتخطيط الجيد لمستقبلهم  -٣

  من الفصول الصيفية وتنفيذ المشاريع والخطط الدراسية. ستفادةتوجيه الطلاب إلى كيفية الإ  -٤

  :يليمهام تتعلق بالنواحي العلمية والتعليمية للطلاب وتتمثل فيما  –ب 

  دراسة المقررات. فيالمادة للتغلب على المشكلات التي تواجه الطلاب  أستاذالتنسيق مع  .١

ى المستوى الشخصي للإد .٢ ع الطلاب عل تفادةف ة  س دراتهم الكامن اتهم وق ن إمكان يم تعلم والإ ف اال داع فيه  ب

 بالترتيب مع أساتذة المادة والمشرفين والأكاديميين.

ل إجراءاتشجيع الطلاب على الإ .٣ ي وتفعي تعلم نخراط في الأنشطة الأكاديمية لتحسين مستواهم الدراس ت ال

 الذاتي.

ى الطلاب ضعاف  .٤ وقينالتعرف عل يا التحصيل، والمتف ة  ،دراس ل حال بة لك رق مناس ع ط اءللإووض  رتق

 حتفاظ بتميزهم.تعليمي ومساعدة المتفوقين على الإبالمستوى ال

 
    



 
 

       
  

 
               

 
 

١٣ 
 

  :سلوكية للطلاب وتتمثل فيما يليجتماعية والمهام تتعلق بالنواحي الإ -ج

رات  .١ ى إحداث تغيي ة إالعمل عل ييجابي ب بمساعدته  ف عأنماط سلوك الطال ف م ق والتكي ى التواف ه  عل بيئت

  لجماعي.جتماعية والتواصل مع أقرانه من خلال اللقاءات الدورية معه وتوجيهه نحو قيم التفاعل االإ

 .الأكاديميمكتب المرشد  فيلتقاء بالطلاب ستشارات النفسية من خلال الإتقديم الإ .٢

ن خلال  .٣ الطلاب م ة ب دواتعمل لقاءات جماعي ات الإ جتماعاتوالإ  الن د العلاق ةلتوطي انية والإ جتماعي نس

 وإحداث التقارب بين الطلاب.

الإدارةتصالهم إم المعنوي للطلاب من خلال تسهيل زيادة الدع .٤ راسية وعرض مشكلاتهم الشخصية والد ب

 مع التأكد من وضع حلول فعالة.
  

  عملية الإرشاد الأكاديمي فيدور الطالب 

 ة:قاط التاليويمكن تفصيل دور الطالب في النيعتبر الطالب هو المحور الأساسي في عملية الإرشاد الأكاديمي 

 .التعرف على المرشد الأكاديمي وتوثيق الصلة معه .١

 .والتحضير المسبق لها بالأوراق والنماذج اللازمة جلسات الإرشاد الأكاديمي بانتظام حضور .٢

 .ختاره الطالبإ الذيللتخرج من التخصص  والمعهدالدراية الكاملة بمتطلبات القسم  .٣

ب المساعدة والتوجه  .٤ اديمي لطل ى المرشد الأك ع اال ن الخطط الدراسية وجمي تلام نسخة م اتحتيالإس  اج

 .الأكاديمية

  .ختباراتعيد التسجيل والحذف والإضافة والإالدراية التامة بالتقويم الدراسي وموا .٥

   



 
 

       
  

 
               

 
 

١٤ 
 

  آلية التعامل مع المتفوقين

ه هو  :المتفوقالطالب  ة تمكن ل عنمالذي يتمتع بقدرات تحصيلية عالي ع لا يق ق معدل مرتف از الإ ن تحقي متي

  .في مجال دراسته

  .قختيار الخمسة الأوائل في كل برنامج بحسب المعدل وتكريمهم بجوائز مالية وشهادات تفوإيتم  -

يس  - ين رئ يق ب ة بالتنس وائز المادي ة الج د قيم تم تحدي ةي ادة  لجن اديمي وعم اد الأك دالإرش ؤول  المعه ومس

  .النشاط الطلابي

ذي يحص إضافة - وق ال ب المتف ؤون الطلاب يمنح الطال ن ش ي تصرف للطالب م ز الت أة التمي ى مكاف ل إل

   .على تقدير ممتاز مرتفع خلال فصلين دراسيين متتابعين جائزة مادية أو نقدية

  .ه لحضورهولي أمر له تسلم له في حفل تكريم يدعى معهديسلم للطالب المتفوق وثيقة تهنئة باسم عميد ال -

ن أ - رف باليعُل ة ش ي لوح وقين ف لاب المتف ماء الط دس ل معه لاب الأوائ ور الط ماء وص ى أس وي عل  تحت

  .المتميزين

ل - ي ك زين ف ريم الطلاب المتمي ي لتك امج  يقام احتفال في الأسبوع الأول أو الثاني من كل فصل دراس برن

  .دراسي ومنحهم شهادات التقدير والجوائز النقدية أو المادية

لاب الثلا - ق للط ة الإيح ى أحقي ول عل ل الحص ة الأوائ ة بالعث ن المكتب ب م ة للكت تعارة الخارجي ذي س دد ال

  .)(ويمنح بطاقة تعارف بهذا المعنى ةالمكتبإدارة تحدده 

دها  - ي تعق حدة ضمان وتكون الأولوية للطلاب الخمسة الأوائل المتفوقين في حضور البرامج التدريبية الت

  .ة بتنمية مهارات طلاب الجامعةشئون الطلاب والخاصإدارة الجودة و

ور - امج دراسي لحض ل بكل برن ى الطلاب الخمس الأوائ دوات العلمي محاضراتال توجيه دعوة إل  ةوالن

  .التي ينظمها المعهد

ة ف - ون الأولوي ل للإتك ة الأوائ لاب الخمس وة الط ةي دع ة أو المدعوم رحلات المجاني ي ال تراك ف ي  ش الت

  .نظمها شئون الطلابي

 ة.الجودضمان  وحدةدعوة الطلاب المتفوقين لحضور دورات تدريبية تقيمها  -

  .معهدوعلى موقع ال المعهدتنشر الصور الشخصية للطلاب الأوائل بالبرامج الدراسية في مجلة  -
  



 
 

       
  

 
               

 
 

١٥ 
 

  آلية التعامل مع المتعثرين

ولى  - ي يت ه الت ي مجموعت ر ف الات التعث ن ح ر ع داد تقري اديمي بإع د أك ل مرش وم ك ادها، وتحيق د إرش دي

  .أسباب التعثر

دير وحدة الإرشاد - رامج وم ي الب اديمي ف ل منسقي الإرشاد الأك ر من قب ارير التعث تم دراسة تق دبال ي  معه

رين اديمي بالو وتحديد احتياجات الطلاب المتعث يس وحدة الإرشاد الأك وم رئ ديق د يع عمبالتنسيق م معه

درات ال معهدال ة الق ي تنمي ر وخاصة ف ة للطلتحديد وإقامة الدورات المناسبة لمعالجة أسباب التعث لاب ذاتي

 .المتعثرين

ي  - ل الدراس ة الفص ي نهاي ر ف ا التعث ر فيه ي يكث ية الت ررات الدراس ي المق ة ف ة دورات تقوي ع بإقام واق

  .محاضرتين لكل مقرر يقدمها أستاذ المادة

ور - اديمي ف د أك ل مرش وم ك ؤلاء ال يق از له توى الإنج ن مس ة تحس ات بمتابع ائج الامتحان لان نت لاب إع ط

  .وتقديم تقرير بذلك لوحدة الإرشاد

 .يتم تكريم الطلاب الذين تجاوزوا تعثرهم -

  آلية التعامل مع الطلاب الموهوبين والمبدعين

ة أو  ة فائق درات ذهني ع بق ذي يتمت ب ال و الطال دع ه وب أو المب ب الموه وق أقرالطال ز يف د أداء متمي ي أح ه ف ان

   .معهددعمها الي الأنشطة أو المجالات التي

ي  - ة المتنوعة والت لي للأنشطة العام امج فص ة كل فصل بإعداد برن يقوم مسؤول النشاط الطلابي في بداي

  .تشمل النشاط الثقافي والرياضي والاجتماعي والتي ستقام خلال الفصل الدراسي

  .أكاديمي بحث الطلاب على المشاركة في أنشطة المعهد وتشجيعهم على إبراز مواهبهميقوم كل مرشد  -

ى  - ع أسماءهم إل واحي ورف ف الن ي مختل دعين ف وبين والمب ي باكتشاف الموه ؤول النشاط الطلاب يقوم مس

  .مدير وحدة الإرشاد الأكاديمي

وير ق - ي دورات لتط تراك ف ي الاش دعين ف وبين والمب جيع الموه تم تش ة ي ة والإبداعي دراتهم الذهني

  .والابتكارية

د  - د بتحدي د المعه د وعمي اديمي للمعه دير وحدة الإرشاد الأك ع م ي بالتنسيق م يقوم مسؤول النشاط الطلاب

  .قيمة ونوع الجوائز التي تمنح للطلاب الموهوبين والمبدعين

  .يتم تكريم الطلاب الموهوبين والمبدعين في حفل فصلي داخل المعهد -

  يتم إعلان أسماء المبدعين في لوحة الإبداع وعلى موقع المعهد.  -



 
 

       
  

 
               

 
 

١٦ 
 

  ستخداملإمصطلحات شائعة ا

  متطلبات المعهد

ة ير قاعد، وذلك لتوفف تخصصاتهملاختإ علىيدرسها جميع طلبة المعهد مجموعة المواد الدراسية التي 

لي إتنتمي  وتشكل مجموعة المواد الدراسية التي متطلبات التخصص والمعلومات لهم ساسية من الثقافةأ

  .لمعهداحد في طلبة التخصص الوا نسانية، وينفرد بدراستهالإحقل واحد من التخصصات العلمية والمعرفة ا

  رشاديةلإالبطاقة ا

  .فعلا انجازها بعد ويمكن التسجيل فيهإطلوب من الطالب دراستها ولم يتم هي بيان بالمقررات الم

  التسجيلشعار إ

  . ها فعلاسجيل فيبعد التسجيل مباشرة يبين فيه المقررات التي تم التب لاستلمه الطييعتبر بمثابة إيصال 

  كاديميلأالمرشد ا

سجيل تملية عكاديمي في المعهد ليتولي توجيه الطالب في هو عضو هيئة التدريس الذي يختاره القسم الأ

  .تحاقه بالمعهد وحتي تخرجهإلدراسي، ويتابع مسيرته العلمية منذ  مقررات كل فصل

  التسجيل المبكر

  .حقلال المنتصف فصل ما ويسجل فيه للفصعملية تسجيل الطالب للمقررات المختلفة التي تتم في حدود 

  ضافةلإالسحب وا

لفصل اول من الأسبوع ل الأوتتم خلا أكثرمواعيد معينة لمقرر أو  عملية حذف أو إضافة أو تغيير

  .الدراسي

  المعدل الفصلي

ويتم  رسوبا في الفصل الدراسي الواحد، مات المقررات التي درسها الطالب نجاحا أوهو معدل علا

  :حتسابها علي النحو التاليإ

ضرب المقررات التي درسها  تضرب درجات كل مقرر في عدد ساعاته المعتمدة، ثم تجمع حواصل

  .الساعات التي سجلها الطالب في الفصل الدراسي مجموع ، وتقسم عليالطالب

   



 
 

       
  

 
               

 
 

١٧ 
 

  المعدل التراكمي

يتم ، وستهخر فصل دراسي أتم دراآرسها الطالب نجاحا أو رسوبا حتي هو معدل درجات المقررات التي د

  :التالي  النحو حتسابها عليإ

طالب درسها التضرب درجات كل مقرر في عدد ساعاته المعتمدة ثم تجمع حواصل ضرب المقررات التي 

  .تمدة للفصول الدراسية التي درسهاثم تقسم علي إجمالي الساعات المع في كل الفصول،

  ةنظام الساعات المعتمد

الذى ينى) وبختيار البرنامج الدراسى التخصصى (سواء منفرد او مزدوج او إهو نظام يتيح للطالب فرصه 

 لا من خلاى يرغبهلمقررات التاختيار إوكذلك حرية  ةمكانياته وقدراته ومهاراته وميوله العلميإ يتوافق مع

  ٠الملتحق به الطالب البرنامج الدراسى
  

  ةمعيار الساعة المعتمد

  :بالنسبة للمحاضرات النظرية -أ

  ٠واحدلا الدراسيل الفصل سبوعيا خلاأدة لكل محاضرة مدتها ساعة واحده واح ةتحتسب ساعة معتمد   

  :والتدريبات التطبيقية العمليةبالنسبة للدروس  -ب

ل عيا خلاسبوأساعات  ٣لى إ ٢رة عملية او تدريبيه مدتها من تحتسب ساعة معتمدة واحدة لكل فت     

  ٠الواحد الفصل الدراسى

  العام الجامعي

الث ثفصل  ليهماإول والفصل الدراسي الثاني وقد يضاف ويتكون من فصلين دراسيين: الفصل الدراسي الأ

  ."طلبة الجامعة بالتسجيل فيه ويسمي " الفصل الصيفي يلتزم جميعلا

  كود الطالب

ي للطالب ف تسلسلرقم يدل علي العام الجامعي والفصل الذي يبدأ الطالب الدراسة فيه إضافة الي الرقم الم

  .الدراسي ذلك العام والفصل

  الفصل الدراسي

 .متحاناتسبوعا، تشمل ساعات الدارسة وفترة الإأعشرة  خمسةهو فترة زمنية مقدارها 

  



 
 

       
  

 
               

 
 

١٨ 
 

  الخطة الدراسية

  .نب لتمكنهم من الحصول علي الدرجة العلمية في تخصص معيجميع المقررات التي يدرسها الطلا

  المقرر الدراسي

مقرر يز الهداف والمحتوي الذي يتناول موضوع ما لمدة فصل دراسي كامل ويمالمنهج الدراسي محدد الأ

  .والرقمسم بالإ

  السجل الدراسي

ها هذه المقررات كما تحرزأهو كشف يبين المقررات التي درسها الطالب بتسلسل الفصول والتقديرات التي 

 .المعدل الفصلي والتراكمي في كل فصل دراسي يبين الكشف
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