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 ي للكليدتكاد مالأ رشاد خطة الإ
 يةكاد موكادلة الجدمعة للشؤون الأ
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 مقدمة:
ن تفعيل لضمد ؛اعتمد هد من الكليةمتم  التي نشطة والفعدليدتالمهدم والأ مجموعة :هيي كاد م الأ رشاد خطة ال 

 د رشاالأقسدم المختلفة على خدمدت ال ي بأقسدم الكلية ولضمدن حصول طلاب كاد م الأ رشاد عمليدت ال 

توافر للخطة الطدرش الزمنى المندسب لتنفيذ أن م من ثم، مجبي بدرشجة عدلية من الجو ة والكفدءة. كاد م الأ

 ،ة المختلفة الأمدكنيتوفر الكلية بدلتعدون مع الأقسدم العلمأن  كمد مجب ،المهدم والأنشطة المختلفة

 .يكاد م الأ رشاد ال  فعدليدتوالتجهيزات المندسبة لقدمة 
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 يكاد مالأ رشاد خطة الإأهداف 

 ي هي:كاد مالأ رشاد طةة اإلخالأهداف الرئيسة 
 في الكلية. ي وأهميته بين أعضدء هيئة التدرشيس والطةلابكاد مالأ رشاد نشر ثقدفة اإ 
 والنظم واللوائح الجدمعية ،تعريف الطةلاب بالبيئة الجدمعية. 
 ي لهمكاد مالأ رشاد ضمدن  عم الطةلاب وتقديم خدمدت اإ. 
 الأكاد مية.ية ضمن اإطدرش الزمنى المعتمد للحركادت كاد ممسدعدة الطةلاب على حل المشكلات الأ 
 وعلاجية للطةلاب المتعثرين ،تنفيذ خطةط وقدئية. 
 رشعدية الطةلاب المتفوقين والمتميزين. 
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 يكاد مالأ رشاد للإ يةجراا الإ الخطة
 

والأقسدم  ،ووكادلة الكلية ،المهدم والمسؤوليدت بين عمد ة الكليةي، ومد متصل بهد من كاد م الأ رشاد تتوزع إجراءات بندء خطة ال  

وفق إطدرش زمني لنجدز تلك المهدم. وفي الجداول الآتية بيدن توضيحي لمد مخص تلك الجهدت من  ،يينكاد مموالمرادمن الأ ،العلمية

 مهدم ومسؤوليدت:

 ية لعميد الكليةجراا الخطة ال 

 وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

1 
تخصيص مكدن مندسب لوحدة 

 .بدلكلية يكاد م الأ رشاد ال 

 رشاد مكدن مندسب لوحدة ال  متم تخصيص -

لعمل  الكدفيةبدلكلية متوفر فيه المسدحة  يكاد م الأ

وأمضد استقبدل الطلاب وأوليدء  رشاد أعضدء وحدة ال 

 .سهولة الوصول اليهمتسم بأن  الأمورش كمد مجب

 اد رش كدن وحدة ال بممتم التعميم على أقسدم الكلية  -

 به. علام الطلابل  ؛يكاد م الأ

لا متم و  ،بدامة العدم الدرشاس ي

في حدل  إلار المقر يتغي

 .الضرورشة القصوى 

2 
 رشاد توفير مستلزمدت مركز ال 

 .يكاد م الأ

 رشاد لقيدم بأعمدل ال ل ؛مين المستلزمدت المكتبيةأت -

 ،ي من أجهزة كمبيوتر وآلات تصوير وطبدعةكاد م الأ

 .نترنتورشبط أجهزة الكمبيوتر بشبكة ال 

 .زمة لاستقبدل الطلابلا توفر التجهيزات ال -

مدمر إ ارشة الكلية بدلمراجعة الدورشية  تكليف  -

 الصيدنة إجراءمن الأجهزة و  رشاد لاحتيدجدت مركز ال 

 .اللازمة

 .بدامة العدم الدرشاس ي

 .يكاد م الأ رشاد تشكيل وحدة ال  3
ي كاد م الأ رشاد وكيل الكلية بتشكيل وحدة ال  تكليف -

 قسدم الكلية. أتضم ممثلين لجميع أن  على
 .ة كال عدم  رشاس يبدام

 .يكاد م الأ رشاد خطة ال  4

ي المرفوعة من وكيل كاد م الأ رشاد خطة ال   داعتم -

قسدم مع رشؤسدء الأمعه، و الكلية بعد مندقشتهد 

 فعدليدتوال ،تتضمن الأنشطةأن  علىالعلمية 

 .ي على مدارش العدم الدرشاس يكاد م الأ رشاد الخدصة بدل 

 .بدامة العدم الدرشاس ي

 .يكاد م الأ رشاد نشر ثقدفة ال  5
لتوضيح  ؛عقد اجتمدع مع أعضدء هيئة التدرشيس -

 فيأعضدء هيئة التدرشيس بدلكلية  مشدرشكةأهمية 
 .الدرشاس ي بدامة العدم
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ومهدم المرادمن  ،يكاد م الأ رشاد عمليدت ال 

 .يينكاد ممالأ

لتحفيزهم على التواصل مع  ؛عقد اجتمدع مع الطلاب -

يرتهم سأهمية ذلك في مبيدن يين و كاد ممالمرادمن الأ

 الجدمعية.

 .ليةي بدلككاد م الأ رشاد تقييم ال  6

 إجراءوحدة القيدس والتقويم بدلكلية ب تكليف -

رشاء الطلاب وأعضدء هيئة دت لآ استبدندت واستطلاع

 .يكاد م الأ رشاد التدرشيس حول ال 

وحدة القيدس والتقويم بدلكلية بتحليل  تكليف -

 رشاد وتوفير التغذمة الراجعة حول ال  ،البيدندت

 .ي بدلكليةكاد م الأ

لى ي عكاد م الأ رشاد عرض التقدرشير المختلفة حول ال  -

من أجل لاتخدذ الجراءات الضرورشية  ؛مجلس الكلية

 .ورشفع كفدءتهد يكاد م الأ رشاد تفعيل عمليدت ال 

 .نهدمة كال فصل  رشاس ي

 

  طلابواستطلاع اراء اليتم التنسيق مع الوحدات المناظاة على مستوى الجامعة فيما يخض تطبيق الاستبانات 
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 الخطة الجراا ية لوكيل الكلية

 وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

1 
 رشاد اختيدرش أعضدء وحدة ال 

 .يكاد م الأ

مدء بأس عالأقسدم العلمية الرفكادفة طلب من م   -

 .ي بكل قسمكاد م الأ رشاد منسقي ال 

 الأقسدم العلمية منسقيتأكد من كفدءة ال -

 .وخبراتهم

 .بدامة العدم الدرشاس ي

2 
 رشاد تعيين رشئيس وحدة ال 

 .يكاد م الأ

د الشخص المندسب لتولى مهمة محدت -

ي من كاد م الأ رشاد اراف على وحدة ال ال 

  .أعضدء هيئة التدرشيس ذوي الخبرة بدلكلية

 .بدامة العدم الدرشاس ي

3 
 رشاد اطلاع أعضدء وحدة ال 

 .العملي على مهدم كاد م الأ

 رشاد عقد اجتمدع مع المشرف على وحدة ال  -

على  واطلاعهم ،ي وأعضدء الوحدةكاد م الأ

الصلاحيدت و  ،مهدمهم وحدو  مسؤوليدتهم

 .المخولة لهم

 .بدامة كال عدم  رشاس ي

عقد اجتمدعدت  ورشية مع مشرف وحدة  -

ي للاطلاع على تنفيذ المهدم كاد م الأ رشاد ال 

 .المطلوبة

 .اجتمدع كال اهر

 .الجداول الدرشاسية 4

الأكاد م ي  رشاد طلب من مشرف وحدة ال م -

 كل فصلالمقررشات المطلوب طرحهد بتحدمد 

عدا  الطلاب المتوقع بيدن أو  ، رشاس ي

 .تسجيلهم بتلك المقررشات

عدا  حصر أ رشاد طلب من مشرف وحدة ال م -

والمقررشات الخدصة  ،الطلاب المتعثرمن

 .الجدول الدرشاس يفي المطلوب طرحهد لهم 

عدا  بيدن أ رشاد طلب من مشرف وحدة ال م -

 ،الطلاب المتوقع تخرجهم بدلفصل الدرشاس ي

  .والمقررشات المطلوب طرحهد لهم

 ،الدرشاسيةعدم عن الجداول تصورش  إعدا  -

 ،الأقسدم العلميةرشؤسدء  مع مندقشتهو 

  .ية بدلكليةكاد ممالشؤون الأ ومنسقي

 .الدرشاس ي لفصلبدامة اقبل 
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5 
ية والحركادت كاد ممالحدلات الأ

 .يةكاد ممالأ

ي كاد م الأ رشاد طلب من مشرف وحدة ال م   -

قوائم الطلاب المطلوب تنفيذ الحركادت 

 .ية لهم على النظدم الجدمعيكاد ممالأ

قوائم  رشاد طلب من مشرف وحدة ال م   -

ية )الطلاب الذمن لديهم كاد ممبدلحدلات الأ

 – غيدبالنسب  : ارشتفدعمثل .يةأكاد مممشدكال 

 .درشاس ي .....(التحصيل ال تمشدكلا و 

تأكد من استكمدل النمدذج المطلوبة لتنفيذ  -

 يةكاد مموالحدلات الأية كاد ممالحركادت الأ

 .يكاد م الأ رشاد واستيفدء خطوات عملية ال 

 .خلال الفصل الدرشاس ي

 .يكاد م الأ رشاد تقرير ال  6

ي كاد م الأ رشاد طلب من مشرف وحدة ال م   -

 رشاد الرفع بتقرير عن سير عمليدت ال 

 .ي بدلكليةكاد م الأ

 .نهدمة كال فصل  رشاس ي
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 بالكلية  يكاا ي الأ راا وحدة ال  أعضاءو  الخطة الجراا ية لمشاف

 وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

1 
وحدة  عدا  ملفدتإو تجهيز 

 .رشاد ال 

 :ةالآتيبدلملفدت  يكاد م الأ رشاد وحدة ال  تجهيز -

  بأقسدم يينكاد ممالأقوائم المرادمن 

 .الكلية

  قوائم توزيع الطلاب على المرادمن

 .يينكاد ممالأ

 ي للطلاب كاد م نسخة من السجل الأ

 .المتعثرمن

 الجداول الدرشاسية للأقسدم. 

  يكاد م الأ رشاد النمدذج المعتمدة لل. 

 الدرشاس ي.بدامة العدم 

2 
السنوية  رشاد عدا  خطة ال إ

 .للكلية

ي للكلية كاد م الأ رشاد خطة سنوية لل  إعدا  -

 مل على:تتش

  على الأكاد م ي  رشاد ء ال دعبأتوزيع

هيئة التدرشيس ومن في حكمهم  أعضدء

 .بدلتعدون مع الأقسدم العلمية

 د رشاالمتعلقة بدل  فعدليدتوال الأنشطة 

الأمدم التعريفية لأقسدم  :مثل .يكاد م الأ

 .الكلية

   الجمدعي للطلاب خلال  رشاد مقدبلات ال

العدم الدرشاس ي مثل مقدبلة لشرح لائحة 

لشرح لمقدبلة  –الدرشاسة والاختبدرشات 

 .والتعريف بلائحة التأ مب

  بدلأقسدم  يكاد م الأ رشاد سدعدت ال

العلمية طبقد للجداول المعتمدة من 

 .الأقسدم العلمية

  رشاد جميع الأنشطة المتعلقة بدل 

وفق خلال العدم الدرشاس ي  يكاد م الأ

  .حد الم زمنيال هدإطدرش 

 الدرشاس ي.بدامة العدم 
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 .يينكاد ممتهيئة المرادمن الأ 3

أقسدم ب يينكاد ممالأ للمرادمن تثقيفي   عقد لقدء   -

  .الكلية
 .لقدء اهري 

يين بلائحة الدرشاسة كاد ممد المرادمن الأيزو ت -

ونمدذج  ،يكاد م الأ رشاد و ليل ال  ،والاختبدرشات

 يكاد م الأ رشاد ال 

 بدامة العدم الدرشاس ي

4 
متدبعة تنفيذ المرادمن 

 .يين لمهدمهمكاد ممالأ

للتأكد من تفعيل  ؛الأقسدم رشؤسدءتواصل مع ال -

 .يكاد م الأ رشاد وسدعدت ال  ،السدعدت المكتبية

لى وكيل إوتقدرشير عدجلة  ،رفع بتقدرشير  ورشيةلا -

والتزام  ،وفدعليتهد رشاد الكلية عن سدعدت ال 

يين كاد مموالمرادمن الأ ،الأقسدم العلمية

 .بتنفيذهد

 .الفصل الدرشاس ي خلال

 .يكاد م الأ رشاد تقييم ال  5

 ةبمتدبع يكاد م الأ رشاد مقوم كال عضو بوحدة ال  -

 .التدبعين لقسمه يينكاد ممالأ المرادمن

طلابية لتقييم  واستبدنةنموذج موحد  استخدام -

 .يينكاد ممالمرادمن الأي وأ اء كاد م الأ رشاد ال 

ن ييكاد ممالتغذمة الراجعة للمرادمن الأ تقدمم -

 .خلال جلسدت انفرا مة لتحسين الأ اء

يين كاد ممورشش عمل عدمة للمرادمن الأ تقدمم -

ي كاد م الأ رشاد لمندقشة المشدكال العدمة لل 

 .لهد والحلول المقترحة

 .الفصل الدرشاس ي نهدمة
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 القسمالخطة الجراا ية لا يس 

 وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

 .يكاد م الأ رشاد ء ال دعبأتوزيع  1

على أعضدء هيئة  يكاد م الأ رشاد ء ال دعبأوزع ت -

بدلقسم  حكمهم العدملينفي  ومن ،التدرشيس

  خدرشجة عنه(. مكلفين بمهدم إ ارشية والغير)

 .بدامة العدم الدرشاس ي

2 

دلسدعدت الالتزام بمتدبعة 

 رشاد وسدعدت ال  ،المكتبية

 .يكاد م الأ

  جداول أعضدء هيئة التدرشيس ومن في داعتم  -

حكمهم موضحد بهد العبء التدرشيس ي 

 .ي كاد مالأ رشاد والسدعدت المكتبية وسدعدت ال 

جميع أعضدء هيئة التدرشيس ومن أن  تأكد منال -

في حكمهم قدموا بوضع جداولهم المعتمدة 

ي على كاد م الأ رشاد الموضح بهد سدعدت ال 

 .العلاندت الملحقة بمكدتبهم لوحدت

ي كاد م الأ رشاد سدعدت ال لجدول عدم  إعدا  -

 .علام الطلاب بهوإ

 .بدامة العدم الدرشاس ي

3 
 رشاد بعة تنفيذ خطة ال دمت

 .يكاد م الأ

س بدلتنسيق مع رشئي رشاد تنفيذ خطة ال  متدبعة -

، بدلكليةبدلقسم/ي كاد م الأ رشاد وحدة ال 

 .قسمبدلالمتعلقة  والفعدليدتنشطة لاسيمد الأ

 .لقدء اهري 

ين يكاد ممتدبعة  ورشية للمرادمن الأمب القيدم -

ن عمنهم تقدرشير  ورشية  ، وطلب تقدممبدلقسم

 . اخل القسم رشاد عمليدت ال 

 .خلال الفصل الدرشاس ي

عقد جلسدت استمع مع بعض الطلاب للتعرف  -

ي كاد م الأ رشاد على فدعلية عمليدت ال 

 .موجهونهدية التي كاد مموالمشدكال الأ

 خلال الفصل الدرشاس ي

 .يينكاد ممتقييم المرادمن الأ 5

 خذ فيالأ و  ،يينكاد ممقيم أ اء المرادمن الأم   -

لقسم ي بدكاد م الأ رشاد الاعتبدرش المشدرشكة في ال 

 .عند عمل التقييم السنوي للعدملين بدلقسم

 .نهدمة العدم الدرشاس ي
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 يكاا ي الأالخطة الجراا ية للمااد 

 وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

 .ملف الطدلباعدا  و انشدء  1

النمدذج  محتوي علىملف لكل طدلب  إعدا  -

 :تيةالآ

 نموذج بيدندت طدلب 

 نموذج الخطة الدرشاسية للطدلب 

 ي للطدلب كاد م السجل الأ 

  ضدفةنمدذج الحذف وال  

  والتأجيلنمدذج الاعتذارش 

 نمدذج إنذارشات الغيدب 

 نمدذج اجتمدعدت المراد مع الطدلب 

  نمدذج معد لة المقررشات والتحويل

 الداخلي والخدرشجي

 والرسمية المقدمة  ،التقدرشير الطبية

 من الطدلب

 .بدامة العدم الدرشاس ي

2 
ة يكاد ممتقدمم الاستشدرشات الأ

 .يكاد م الأ رشاد ال  وسدعدت

ي ضمن كاد م الأ رشاد ضع سدعدت ال تو  -

، ويفرع المعتمد من رشئيس القسم الجدول 

 رشاد خلال تلك الأوقدت لعمليدت ال  المراد

 .ي الفر يكاد م الأ

 .بدامة العدم الدرشاس ي

-  
 
الجمدعي للطلاب  رشاد حد  أوقدت لل ت

 .يكاد م ك الأإرشاد الواقعين تحت 
 .بدامة العدم الدرشاس ي

 :للطلاب تيالآبشرح  القيدم -

  الخطة الدرشاسية للقسم 

  نظدم الدرشاسة بدلقسم 

  والنتدئج السلبيةأهمية الحضورش 

 لغيدبل

  قواعد الحرمدن والاعتذارش والتأجيل 

 .بدامة العدم الدرشاس ي
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 .تسجيل الجداول الدرشاسية 3

 إرشاد عمل ؛ لللاجتمدع بدلطلاب محد  موعد -

 :تيالآمتضمن جمدعي لهم 

  المقررشات المطروحة بدلجدول بيدن

 .الدرشاس ي للقسم

  كيفية التسجيل الالكتروني توضيح

 .للجدول الدرشاس ي

  
 
حد  لكل طدلب المقررشات التي مجب ت

 .تسجيلهد

 كال طدلب قدم بتعبئة أن  تأكد منال

  رشاس ي. نموذج تسجيل جدول 

  اعتمد  نموذج تسجيل الجدول

 .نسخة منه تسليم الطدلبو 

الوقت المحد  لعمليدت تسجيل 

 .الجداول الدرشاسية

السدعدت  وفقتأكد من تسجيل المقررشات ال -

  .لكل طدلب المتدحة

الأسبوع الأول من الفصل 

 .الدرشاس ي

احتفظ بنسخة حدمثة من الجدول الكتروني  -

النهدئي للطدلب بملف الطدلب عليهد توقيعك 

 .وتوقيع الطدلب

الأسبوع الثدني من الفصل 

 .الدرشاس ي

4 
الاراف على عمليدت الحذف 

 والضدفة.

الاجتمدع مع الطلاب الراغبين في إجراء عمليدت  -

حذف أو إضدفة ومندقشتهم في مدى سلامة 

 العملية المطلوبة.

 فترة الحذف والضدفة.

تعبئة نموذج الحذف والضدفة بدلمقررشات  -

المطلوب حذفهد وإضدفتهد، والتأكد من 

 السدعدت والمقررشات المسجلة للطدلب.

 فترة الحذف والضدفة.

 ثم ،الحذف أو الضدفة ةتنفيذ عملي ةتدبعم -

الجدول اللكتروني للطدلب بعد  طبدعة

 هد.تنفيذ

 فترة الحذف والضدفة.

 دئهواستدع الطدلب جدول التوقيع على  -

 ، والتوقيع عليه، ثم الاحتفدظلاستلام جدوله

نموذج الحذف  بهبنسخة من الجدول مرفق 

 .والضدفة بملف الطدلب

 والضدفة.فترة الحذف 
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 .دي  أكاد مممتدبعة الطلاب  5

اجتمدعدت  ورشية لمتدبعة الطلاب حتى في  عقد -

 للطلاع ؛يةأكاد مممشدكال  ةحدل عدم وجو  أم

 .لديهمعلى مدى التقدم الدرشاس ي 

 .خلال الفصل الدرشاس ي

تحدمد الطلاب المتعثرمن والمحتدجين القيدم ب -

والتأكد من  (،اجتيدز)للالتحدق ببرندمج 

 التحدقهم به. استكمدل الجراءات

 .خلال الفصل الدرشاس ي

فس ي الن رشاد قم بتحدمد الطلاب المحتدجين لل  -

والاجتمدعي واستكمل إجراءات الرفع بأسمدئهم 

النفس ي والاجتمدعي بدلكلية  رشاد للجنة ال 

 .ضمن إطدرش من السرية التدمة

 .خلال الفصل الدرشاس ي
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 ي كاد مالأ رشاد للإ التنفيذيةطة الخ
و  خطة وجأن  . كمدوفدعليتهد ي جو ة الخدمدت المقدمة للطلابكاد م الأ رشاد ال  فعدليدتضمن وضع خطة زمنية للأنشطة و م

 ين. يكاد ممي وكفدءة المرادمن الأكاد م الأ رشاد ي للكلية والقسم مضمن سهولة تقييم ال كاد م الأ رشاد لل  مةتنفيذ

مع إمكدنية  ،ي كاد مالأ رشاد تمثل الخطوط العريضة لأنشطة ال  ،يكاد م الأ رشاد مقترح خطة تنفيذمة لل موضح الجدول التدلي و 

لوارش ة بدلخطة ا فعدليدتالأخذ في الاعتبدرش الأنشطة وال ، معالخدصة بهد يكاد م الأ رشاد لل الخطة التنفيذمة  كال كاليةأن تبني 

 :التنفيذمة المقترحة

 الوقت المنفذةالجهة  لية / النشاطعاالف

 تسجيل الجداول الدراسية للطلاب
 ن بدلتواصل معو يكاد ممن الأالمرادو 

 ية بدلكليةكاد ممالشؤون الأ
 الأسبوع الاول 

 ضاافةعمليات الحذف وال  إجرااء
 ن بدلتواصل معو يكاد ممن الأو المراد

 ية بدلكليةكاد ممالشؤون الأ
 دفةضوال انتهدء فترة الحذف  حتىالأسبوع الأول، 

 ول الأسبوع الأ  وكادلة الكلية استقبال الطلاب الجد 

 الأسبوع الثدني وكادلة الكلية اليوم التعايفي للطلاب الجد  فعالياتتنظيم 

محاضااة عامة للطلاب الجد  عن الخطة 

ة وتنظيم زيار  ،الدراسة بالقسم ونظام ،الدراسية

وتعايف الطلاب بأعضاء  ،لمعامل وقاعات القسم

 هيئة التدريس وال اريين بالقسم

 الأسبوع الثدني العل يالقسم 

 الأسبوع الثدلث وكادلة الكلية ينيكاا يمعقد لقاء عميد الكلية مع الماادين الأ

حصا الطلاب الغير منتظمين من بداية الفصل 

 الدراس ي
 الأسبوع الرابع المرادون الأكاد مميون 

تنظيم لقاءات إراا  جرماعي للطلاب لمناقشة 

 الآتية: الموضاوعات

 جرداول الاختبارات الفصلية 

 نظام الاختبارات بالقسم 

 نظام التقييم للمقارات المختلفة 

  الصعوبات الدراسية التي يوجرهها

 الطلاب

 الأسبوع الخدمس المرادون الأكاد مميون 

 حصا الغياب وتوجريه إنذارات الغياب
بدلتواصل مع المرادمن  أستدذ المقررش 

 يينكاد ممالأ
 الأسبوع الخدمس
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 يكاا ي الأ راا تنظيم وراة عمل عن ثقافة ال 

ي لأعضاء هيئة كاا ي الأ راا ومهارات ال 

 التدريس بالكلية

 الأسبوع السد س ي بدلكليةكاد م الأ رشاد وحدة ال 

جرماعي للطلاب لمناقشة  إراا تنظيم لقاءات 

 ة:تيالمواضايع الآ

  الاختبارات النها يةجرداول 

  الصعوبات الدراسية التي يوجرهها

 الطلاب

 الأسبوع التدسع 

 حصا الغياب وتوجريه إنذارات الغياب
أستدذ المقررش بدلتواصل مع المرادمن 

 يينكاد ممالأ
 الأسبوع العدار

 المقارات المختلفةفي الافع بقوا م الحامان 
أستدذ المقررش بدلتواصل مع المرادمن 

 يينكاد ممالأ
 الأسبوع الثدني عشر

 

 

 

 


