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النفيعي جــــزاء �ــســعــود الــحــارثــي حــبــاب  الله  عــبــد 

الزهراني في�سل  اأحــمــد  ح�سنين   العزيز  عبد  الله  عبد 

عـــفـــاف مــحــمــد بــاجــمــال اأمــــــــل حـــ�ـــســـيـــن الأمــــيــــر  

اإعداد فريق العمل بمنطقة مكة المكرمة التعليمية

�سعيد بن اأحمد الحفا�سي الم�سرف على التعليم الثانوي )نظام المقررات(
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 المدخـل :
يمثل الإر�صاد الأكاديمي ركنًا اأ�صا�صيًا ومحوريًا في التعليم الثانوي )نظام المقررات( ، وهو اأحد عنا�صر جودة النظام، 

حيث يعد ا�صتجابة مو�صوعية لمواجهة متغيرات اجتماعية واقت�صادية واإن�صانية في �صلب النظام وفل�صفته التربوية، 

علاوة على كونه ي�صتجيب لحاجات الدار�س لتحقيق متطلبات الذات الإن�صانية في الإبداع والتميز.

المر�صد  الدور  هذا  ويعزز  والطالب،  التعليمية  الموؤ�ص�صة  الإر�صادية:  العملية  محوري  في  الأكاديمي  الإر�صاد  ويتمثل 

الأكاديمي المخت�س الذي يعمل من خلال مركز الإر�صاد الأكاديمي طيلة ال�صنة الأكاديمية. وتتكامل عملية الإر�صاد 

الأكاديمي بوعي وتفهم جميع اأطراف العملية الإر�صادية؛ بهدف توجيه الطالب اإلى اأن�صب الطرق لختيار اأف�صل ال�صبل 

لتحقيق النجاح المن�صود والتكيف مع البيئة المدر�صية.

ولمركز الإر�صاد الأكاديمي دور في تحقيق هذا الهدف عن طريق اإك�صاب المعلمين الخبرات الإر�صادية وتزويد الطلبة 

بلوائح  وتوعيتهم  العلمية،  طموحاتهم  ومناق�صة  الدرا�صي  تح�صيلهم  من  ترفع  التي  المتنوعة  الأكاديمية  بالمهارات 

بم�صتقبلهم  المتعلقة  المنا�صبة  القرارات  واتخاذ  اأهدافهم  بلورة  على  الطلاب  وم�صاعدة   المقررات،  نظام  وقوانين 

الأكاديمي والمهني عن طريق ال�صتفادة الق�صوى من جميع الإمكانات والبدائل  المتاحة. 

الثانوي )نظام المقررات(  اأن يمثل هذا الدليل نبرا�صاً م�صيئاً للهيئة الإدارية والتعليمية في مدار�س التعليم  ويوؤمل 

لتفعيل الإر�صاد الأكاديمي ب�صفة اإجرائية ، وذلك بما يحويه من اأطر نظرية وخطط اإجرائية ونماذج واأدوات ت�صهم في 

تجويد وتطوير اأ�صاليب العمل في نظام المقررات.
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أولاً: المصطلحات:
الثانوي )نظام  التعليم  لم�صاعدة طالب  الأكاديمي  الإر�صاد  خدمة مهنية يقدمها مركز  • الإر�ساد الأكاديمي :	

المقررات( في م�صاره التربوي والتعليمي وم�صاندته في حل م�صكلاته الأكاديمية وال�صخ�صية منذ التحاقه بالنظام 

حتى يكمل �صاعات تخرجه.

مقر تخ�ص�صه وتجهزه اإدارة المدر�صة الثانوية المطبقة نظام المقررات ، وهو  • مركز الإر�ساد الأكاديمي : 	

منظومة فريق عمل ؛ لتقديم خدمات اإر�صادية واأكاديمية نوعية  لمعلمي وطلاب التعليم الثانوي)نظام المقررات( 

وتوعية المجتمع التعليمي واأولياء اأمور الطلاب.

• معلم يتم اختياره �صمن منظومة فريق عمل يتولى رئا�صته ، للقيام بمهام  من�سق مركز الإر�ساد الأكاديمي:	

والمر�صد  الأكاديميين  والمر�صدين  والت�صجيل  القبول  وكيل  مع  والتن�صيق  بالتعاون  الأكاديمي  الإر�صاد  مركز 

الطلابي. 

معلم يتم اختياره �صمن منظومة فريق عمل ، للقيام بمهام  مركز الإر�صاد  • ع�سو مركز الإر�ساد الأكاديمي: 	

الأكاديمي  بالتعاون مع المر�صدين الأكاديميين.

معلم يقوم باإر�صاد ومتابعة مجموعة من الطلاب اأكاديمياً ، وم�صاعدتهم في اختيار الم�صار  • المر�سد الأكاديمي:	

والمقررات الدرا�صية ، وم�صاندتهم في حل م�صكلاتهم الأكاديمية وبناء خطتهم الدرا�صية ومتابعتها حتى اإكمال 

�صاعات تخرجهم.  

الطالب الذي يلتحق بالتعليم الثانوي )نظام المقررات( وي�صير وفق خطة درا�صية  • طالب )نظام المقررات(:	

�صهادة  يمنح  التخرج  �صاعات  اإكماله  وبموجب   ، وقدراته  اإمكانياته  مع  يتوافق  الذي  الم�صار  اختيار  من  تمكنه 

المرحلة الثانوية العامة. 

تربوي متخ�ص�س في توجيه واإر�صاد الطالب لمعرفة �صخ�صيته وقدراته ، وم�صاعدته في حل  • المر�سد الطلابي: 	

م�صاكله النف�صية والتربوية والمهنية والجتماعية بطرق علميه �صليمة موافقة للتعاليم الإ�صلامية.

ملف يحوي الخطابات والنماذج الخا�صة بالمر�صد الأكاديمي وقائمة باأ�صماء وبيانات  • ملف المر�سد الأكاديمي:	

مجموعة الطلاب الم�صندين له .
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ت�صم بداخلها ملف لكل طالب في المجموعة التي ي�صرف عليها المر�صد الأكاديمي  • حقيبة المر�سد الأكاديمي:	

ويحوي هذا الملف جميع متطلبات الإر�صاد الأكاديمي للطالب خلال خطته الدرا�صية .

ملف يحوي بيانات الطالب و�صيرته الذاتية وكل ما يتطلبه الطالب في خطته الدرا�صية  • ملف الطالب الأكاديمي:	

من نماذج اإر�صادية اأكاديمية وتعليمية منذ التحاق الطالب بالنظام حتى تخرجه ، ويحفظ هذا الملف لدى المر�صد 

الأكاديمي للطالب.

لقاء جماعي ي�صم المر�صد الأكاديمي وطلاب مجموعته ، لتقديم خدمة اإر�صادية  • ح�سة الإر�ساد الأكاديمي: 	

الإر�صاد  مركز  يعده  هادف  وبرنامج  زمنية  خطة  وفق  الدرا�صي  اليوم  خلال  عقده  يتم  لهم  تعليمية  اأكاديمية 

الأكاديمي. 

• �صاعات مكتبية تعد من ن�صاب المعلم تعادل ح�صتين اأ�صبوعياً يتفرغ فيهاالمعلم ، لتقديم  ال�ساعات المكتبية:	

التربوية  اإر�صادية فردية لطلاب مجموعته وم�صاعدتهم على حل م�صكلاتهم والإجابة على ا�صتف�صاراتهم  خدمة 

والتعليمية.

مجموعة المقررات الدرا�صية )نظرية وعملية واإجبارية واختيارية ( يوؤدي النجاح فيها اإلى  • الخطة الدرا�سية:	

منح الطالب �صهادة المرحلة الثانوية العامة في م�صار معين.

مقرر �صمن الخطة الدرا�صية له ا�صم ورقم وو�صف لمفرداته ، يدر�س بواقع خم�س �صاعات  • المقرر الدرا�سي :	

اأ�صبوعياً لمدة ف�صل درا�صي كامل.

نموذج ي�صتلمه الطالب بعد توقيعه من المر�صد الأكاديمي واعتماده من مكتب القبول  والت�صجيل  • اإ�سعار الت�سجيل:	

يبين فيه المقررات التي تم الت�صجيل فيها ويزود مر�صده الأكاديمي بن�صخة منه.
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ثانياً:  أهداف الإرشاد الأكاديمي:
تتلخ�ص اأهداف الإر�ساد الأكاديمي فيما يلي: 

•تقديم المعلومات الأكاديمية والإر�صادية للطلبة وزيادة وعيهم باأهداف المرحلة الثانوية ونظام المقررات.  	
•التعرف على الم�صكلات والعقبات ال�صخ�صية التي تحول دون قدرة الطالب على التح�صيل العلمي وبناء الخطة الدرا�صية. 	

التي تمكنهم من فهم ذاتهم وقدراتهم وميولهم وممار�صة دور  •تزويد الطلبة بالمهارات الأكاديمية وال�صخ�صية  	
اإيجابي في العملية التعليمية.

•توجيه الطلبة ومتابعتهم خلال فترة الدرا�صة الثانوية في نظام المقررات. 	

ثالثاً: أنواع الإرشاد الأكاديمي: 
•  يتم فيه اإر�صاد كل طالب بمفرده وي�صتخدم عادة عند الحالت الخا�صة كحالت التعثر اأو ت�صريع  الإر�شاد الفردي:	

التخرج مثلا.

• اإر�صاد مجموعة من الطلاب تت�صابه ظروفهم الدرا�صية في وقت واحد وب�صورة جماعية . الإر�شاد الجماعي: 	

•  يقدم ب�صورة مبا�صرة كالمعلومات والن�صائح ويتم فيه تقديم قدر كبير من التوجيه والإر�صاد  الإر�شاد المبا�شر:	

ويعتمد اأ�صا�صا على المر�صد.

اأكبر في تكوين  المقررات( على نف�صه ب�صكل  اإر�صاد ذاتي يعتمد فيه طالب )نظام  •  هو  المبا�شر:	 الإر�شاد غير 

�صخ�صيته ، ومواجهة المواقف الحياتية ، واإيجاد الحلول لم�صكلاته ، والقدرة على اتخاذ القرارات بتوجيه غير 

مبا�صر من المر�صد الأكاديمي. 

• يت�صمن بع�س الن�صائح لطرق المذاكرة اأو اقتراحات بتقديم مواد وتاأجيل اأخرى لحماية الطالب  الإر�شاد الوقائي:	

باإذن الله من التعثر ،

• التعاون مع المر�صد الطلابي في علاج اأ�صباب تعثر الطالب الدرا�صية اأو التحويل بين الم�صارين  الإر�شاد العلاجي :	

العلمي والأدبي اأو حذف مادة  وغير ذلك مما ي�صمن علاج م�صكلة قائمة .

• لزيادة قدرات الطالب على تدبر اأموره وحل م�صكلاته من خلال اندماجه وتوافقه مع الحياة  الإر�شاد التنموي :	

الدرا�صية والم�صاركة اليجابية فيها.
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رابعاً: مهارات الإرشاد الأكاديمي: 
اإليهم،  اإن المر�صد الناجح هو القادر على التوا�صل الفعال مع طلابه ،ي�صتطيع اأن يحدد حاجاتهم ، يجيد ال�صتماع 

ي�صتثمر   ، لدرا�صتهم  التخطيط  في  وي�صركهم  معهم  يعمل  اإنما   ، منهم  ي�صخر  اأو  يهاجمهم  ل   ، بهم  ويهتم  يفهمهم 

خبراتهم ويثق بقدراتهم . عندئذٍ يكون قادراً على:

الأخذ باأيديهم ومعالجة ما يعتر�س طريقهم من عقبات خلال درا�صتهم ، ومن هنا ن�صتطيع اأن نحدد بع�س المهارات 

التي ينبغي اأن تتوفر للمر�صد الأكاديمي لكي ي�صهم في تحقيق الأهداف المر�صومة له ، ومن هذه المهارات : 

وهي تكوين علاقة اإيجابية مع الطلاب للتاأثير عليهم وم�صاعدتهم في ال�صير نحو تحقيق الأهداف  • مهارة القيادة: 	

المر�صومة .

ونق�صد بهذه المهارة م�صاركة الطلاب م�صاعرهم وانفعالتهم لفهمهم وتكوين علاقة جيدة  • مهارة التعاطف: 	

معهم ت�صاعد على تقبلهم للاإر�صاد والن�صح والتوجيه.

قدرة المر�صد الأكاديمي المتمثلة في م�صاعدة الطالب على تحديد الأهداف وتحويلها اإلى  • مهارة التخطيط: 	

بعيدة  اأهداف  لتحقيق  الملائم  التخ�ص�س  الطالب على اختيار  ، ومثال ذلك م�صاعدة  للتحقيق  قابلة  اإجراءات 

تتعلق بم�صتقبله الدرا�صي والوظيفي، اأو م�صاعدته في اإعداد خطة لرفع معدله التراكمي .

اأعمال الإر�صاد وترتيبها ب�صورة تحقق ال�صتفادة  وهي قدرة المر�صد الأكاديمي على تنظيم  • مهارة التنظيم: 	

الق�صوى منها وينطبق ذلك على تنظيم ملفات الطلاب واأعمال الت�صجيل والحذف وغير ذلك من اأعمال المر�صد 

الأكاديمي .

 ، واأفكارهم   ، اآرائهم  على  ،يتعرف  لطلابه  جيداً  م�صتمعاً  الأكاديمي  المر�صد  يكون  اأن  • ال�ستماع: 	 مهارة 

ومقترحاتهم ، والم�صكلات التي يواجهونها ، الأمر الذي يعزز ثقتهم باأنف�صهم ويقوي العلاقة بين المر�صد وبينهم 

ويمكنه بالتالي من مد يد العون لهم.

نظر  لوجهات  ا�صتماعه  عند  الأكاديمي  المر�صد  يحتاجها  مهارات  • القرار: 	 واتخاذ  الم�سكلات  حل  مهارة 

الطلاب ومحاورتهم للتعرف على الم�صكلات التي يواجهونها فيتعلمون منه كيفية تحديد الم�صكلة وو�صع الفرو�س 

لحلها ومن ثم م�صاعدتهم لتخاذ القرارات ال�صحيحة اللازمة لحل الم�صكلة .
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ت�صمل جدولة الأعمال وتن�صيقها ، وتحديد الخطة الزمنية لأعمال المر�صد التي  • مهارة اإدارة وا�ستثمار الوقت : 	

ت�صمل مواعيد الت�صجيل والحذف والإ�صافة وجدولة وتنظيم ال�صاعات المكتبية وغيرها  .

التعامل  وح�صن  التقنية  ا�صتخدام  على  الأكاديمي  المر�صد  قدرة   • التقنية:	 وا�ستثمار  الأداء  مهارة تطوير 

معها وتطوير اأدائه ، ل�صيما اأنها تتناول كثيرا من جوانب متابعة الطالب والح�صول على المعلومات التي �صيمد 

طلابه بها .

خامساً: متطلبات الإرشاد الأكاديمي: 
لدور المر�صد الأكاديمي اأهمية في التعليم الثانوي )نظام المقررات( الأمر الذي ي�صتدعي من المر�صد اأن يلم بمتطلبات 

الإر�صاد الأكاديمي التي توؤكد على قدرته في التوا�صل الفعال مع طلابه ، والهتمام باإر�صادهم وتوجيههم اإلى ما يحقق 

تقدمهم في الدرا�صة ونجاحهم وتخرجهم من المرحلة الثانوية ، ومن اأهم تلك المتطلبات ما يلي: 

  1( الإلمام بلوائح واأنظمة )نظام المقررات(. 

  2( معرفة مهام المر�صد الأكاديمي وم�صوؤولياته. 

  3( امتلاك المهارات اللازمة لمهمة الإر�صاد الأكاديمي. 

  4( امتلاك الدافعية والرغبة في اأداء العمل الإر�صادي. 

  5( تفرغه جزئياً للقيام بدور المر�صد الأكاديمي. 
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سادساً: مركز الإرشاد الأكاديمي :
، تجهزه  والت�صجيل  القبول  المقررات يقع �صمن مهام مكتب  المطبقة نظام  الثانوية  المدر�صة  اإدارة  مقر تخ�ص�صه 

الإر�صاد  تعليمية وملفات ونحو ذلك مما يتطلبه  واأثاث وم�صتلزمات  بالتجهيزات اللازمة من مكاتب  المدر�صة  اإدارة 

الأكاديمي ، لتقديم خدمات اإر�صادية واأكاديمية نوعية  لمعلمي المدر�صة وطلاب التعليم الثانوي)نظام المقررات(.

وللقيام بمهام مركز الإر�شاد الأكاديمي والإ�شراف عليه يتم  ت�شكيل فريق يتكون من : 

مدير  المدر�صة                 م�صرفاً عاماً 

وكيل القبول والت�صجيل.        رئيـ�صـاً

مـنـ�صقاً معلم           

معلمان.   اأو ) اأقل اأو اأكثر ، ح�صب اأعداد طلاب المدر�صة(               عـ�صـوان

مـديرالمـدر�شـة

وكيل القبول والت�شجيل

من�شـق مركـز الإر�شاد الأكاديمي

ع�شو مركز الإر�شاد الأكاديميع�شو مركز الإر�شاد الأكاديمي

المر�شـدون الأكـاديمـيون من )1 ـ 12( 

ع�شو كحد اأدنى

المر�شـدون الأكـاديمـيون من )1 ـ 12( 

ع�شو كحد اأدنى

مجموعة طلاب الإر�شاد الأكاديميمجموعة طلاب الإر�شاد الأكاديمي

 الهيكل التنظيمي لمركز الإر�شاد الأكاديمي
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سابعاً: مهام مركز الإرشاد الأكاديمي:
الإر�صادية  الخدمة  تقديم  في  الأكاديمي  الإر�صاد  مركز  اأهــداف  لتحقيق  منطلقاً  تكون  مهام  عدة  ع�صو  لكل  ت�صند 

للمعلمين والطلاب بالمدر�صة، وفي ما يلي اأبرز المهام الرئي�صة للاأع�صاء: 

1-مهام مدير المدر�سة :

•تخ�صي�س مكان منا�صب لمركز الإر�صاد الأكاديمي.  	
•توفير م�صتلزمات مركز الإر�صاد الأكاديمي.  	

•ت�صكيل اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي وتحديد مهامهم . 	
•الإ�صراف على خطة عمل مركز الإر�صاد الأكاديمي. 	

•التعريف بمهام مركز الإر�صاد الأكاديمي.  	
•تقييم عمل مركز الإر�صاد الأكاديمي. 	

2-مهام وكيل القبول والت�سجيل:

•اختيار اأ�صماء المر�صدين الأكاديميين . 	
•تزويد مركز الإر�صاد الأكاديمي بمهام العمل . 	

•طلب خطة عمل لمركز الإر�صاد الأكاديمي . 	
•جمع معلومات لبناء الجدول الدرا�صي لطلاب المدر�صة .  	

•الم�صاركة في بناء الخطة الدرا�صية المقترحة للطالب .  	
•الم�صاركة في بناء الخطة الدرا�صية للطلاب م�صرعي التخرج .   	

3-مهام من�سق الإر�ساد الأكاديمي:

•اإعداد خطة ف�صلية لمركز الإر�صاد الأكاديمي.  	
•تجهيز ملفات مركز الإر�صاد  الأكاديمي. 	

•تهيئة المر�صدين الأكاديميين للقيام بمهامهم.   	
•تهيئة طلاب المرحلة المتو�صطة للتعليم الثانوي )نظام المقررات( . 	

•تعريف الطلاب الم�صتجدين بالتعليم الثانوي )نظام المقررات(  . 	
•تعريف اأولياء اأمور الطلاب الم�صتجدين  بالتعليم الثانوي )نظام المقررات (  . 	

•متابعة تفعيل ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي . 	
•تقييم مهام المر�صد الأكاديمي. 	
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4-مهام ع�سو مركز الإر�ساد الأكاديمي :

•الم�صاركة في تجهيز ملفات مركز الإر�صاد الأكاديمي. 	
•الإ�صهام في تعريف الطلاب الم�صتجدين بنظام المقررات.  	

•متابعة المر�صدين الأكاديميين في تنفيذ مهامهم الإر�صادية. 	
•الم�صاركة في تهيئة طلاب المدار�س المتو�صطة لنظام المقررات.  	

5-مهام المر�سد الأكاديمي:

•تفعيل محتوى ملف الإر�صاد الأكاديمي.  	
•تفعيل محتوى حقيبة الإر�صاد الأكاديمي.  	

•تقديم المعلومات الإر�صادية والأكاديمية للطلاب.  	
•متابعة تنفيذ الخطة الدرا�صية المقترحة للطالب.  	
•الإ�صراف على ت�صجيل الجدول الدرا�صي للطالب.  	
•الإ�صراف على عملية الحذف والإ�صافة للطالب.  	
•م�صاعدة الطالب في اختيار الم�صار المنا�صب له. 	

•المتابعة الم�صتمرة للطالب اأكاديميا وتعليميا.  	
6- مهام المر�سد الطلابي :

•التوا�صل والتن�صيق مع الإر�صاد الأكاديمي  . 	
•الإ�صهام  في التوجيه والإر�صاد التعليمي والمهني للطلاب . 	
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ثامناً : الخطة الإجرائية لمهام مركز الإرشاد الأكاديمي :
1-الخطة الإجرائية لمدير المدر�سة

النموذجوقت التنفيذ اإجراءات  التنفيذالمهامم

1
تخ�صي�س مكان منا�صب  لمركز 

الإر�صاد الأكاديمي 

اختر مقرًا منا�صباً لمركز الإر�صاد الأكاديمي ، يتيح للمعلمين والطلاب واأولياء 

الأمور �صهولة التوا�صل مع اأع�صاء المركز. 

بداية تطبيق 

المدر�صة لنظام 

المقررات

2
توفير م�صتلزمات مركز الإر�صاد 

الأكاديمي 
اأمّن التجهيزات والأدوات والم�صتلزمات اللازمة لمركز الإر�صاد الأكاديمي.

بداية تطبيق

المدر�صة لنظام 

المقررات

3
ت�صكيل اأع�صاء مركز الإر�صاد 

الأكاديمي وتحديد مهامهم 

كلف وكيل القبول والت�صجيل م�صرفاً على مركز الإر�صاد الأكاديمي وحدّد مهامه .

ي
�ص

را
د

ال
م 

عا
ال

ة 
ي
دا

ب

اختر من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي بالت�صاور مع وكيل القبول والت�صجيل.

الإر�صاد  مركز  من�صق  مع  بالت�صاور  الأكــاديــمــي  الإر�ــصــاد  مركز  اأع�صاء  اختر 

الأكاديمي.

زود اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي باأدلة ولوائح  نظام المقررات.

4
الإ�صراف على خطة عمل مركز 

الإر�صاد الأكاديمي
اطلع على خطة العمل الف�صلية  لمركز الإر�صاد الأكاديمي.

بداية كل ف�صل 

درا�صي
نموذج )1(

5
التعريف بمهام مركز الإر�صاد 

الأكاديمي 

اجتمع بمعلمي المدر�صة لتعريفهم بمهام مركز الإر�صاد الأكاديمي.

م 
عا

ال
ة 

ي
دا

ب
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م
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ة 
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د

ي
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م
ظا

ن
لل

وجّه اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي بتعريف الطلاب بمهام مركز الإر�صاد الأكاديمي.

بمهام  الطلاب  اأمور  اأولياء  توعية  الأكاديمي  الإر�صاد  مركز  اأع�صاء  من  اطلب 

مركز الإر�صاد الأكاديمي.

6
تقييم عمل مركز الإر�صاد 

الأكاديمي 

قيّم عمل مركز الإر�صاد الأكاديمي
نهاية الف�صل 

الدرا�صي
نموذج )2(

في عمل  الق�صور  نواحي  ومعالجة  الإيجابية  بالجوانب  تتعلق  راجعه  تغذيه  قدّم 

مركز الإر�صاد الأكاديمي.
اأثناء الف�صل 

الدرا�صي

عزز الجوانب الإيجابية في عمل الإر�صاد الأكاديمي بحوافز   ت�صجيعية.
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2- الخطة الإجرائية لوكيل القبول والت�سجيل

النموذجوقت التنفيذ اإجراءات  التنفيذالمهامم

1
اختيار اأ�صماء 

المر�صدين الأكاديميين

حدّد عدد المر�صدين الأكاديميين وفقاً لأعداد الطلاب .

نموذج )5(حدّد اأ�صماء المر�صدين الأكاديميين بالتن�صيق مع مركز الإر�صاد الأكاديمي .

2

تزويد مركز الإر�صاد 

الأكاديمي بمهام العمل

ن�صرةزوّد من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي بمهام المركز .

بداية العام الدرا�صيوجّه من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي بتوزيع المهام على اأع�صاء المركز .   

وجه من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي بتوزيع المهام على المر�صدين الأكاديميين.

خلال الف�صل الدرا�صيوجّه من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي بمتابعة المهام . 

3
طلب خطة عمل لمركز 

الإر�صاد الأكاديمي  

نموذج )1(بداية الف�صل الدرا�صياطلب خطة عمل للف�صل الدرا�صي من من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي.

خلال الف�صل الدرا�صي تابع تنفيذ خطة عمل  مركز الإر�صاد الأكاديمي .

نموذج )2(نهاية الف�صل الدرا�صي قدّم تقريرًا عن �صير العمل لمدير المدر�صة .

4

جمع معلومات لبناء 

الجدول الدرا�صي 

لطلاب المدر�صة 

اطلب من مركز الإر�صاد الأكاديمي اأ�صماء الطلاب المتوقع تخرجهم والمقررات 

المتبقية لهم لإدراجها في الجدول الدرا�صي .
نموذج )6(قبل الف�صل الدرا�صي

ومقررات  المتعثرين  الــطــلاب  ح�صر  الأكــاديــمــي  الإر�ــصــاد  مركز  مــن  اطلب 

التعثر،لإدراجها في الجدول الدرا�صي.
نموذج )8(نهاية الف�صل الدرا�صي

5

الم�صاركة في بناء 

الخطة الدرا�صية 

المقترحة للطالب

 �صـــارك اأع�صـــاء مركز الإر�صاد الأكاديمي  في بناء الخطـــة الدرا�صية المقترحة 

للطالب على ثلاث �صنوات .
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راع عند بناء الخطة الدرا�صية المقترحة للطالب و�صع المقررات كالتالي: )الخما�صية 

وال�صدا�صيــــة في كل ف�صل درا�صــــي ، والرباعية والثلاثية في اأحــــد الف�صلين من كل 

عــــام، والثنائيــــة والأحادية في اأي ف�صــــل درا�صي، والمــــواد الختيارية في الف�صلين 

الأخيرين ، و المواد العلمية ل تزيد عن ثلاث مواد في الف�صل الدرا�صي الواحد(.

 زوّد الطالب بن�صخة من الخطة الدرا�صية المقترحة للطالب 

6

الم�صاركة في بناء 

الخطة الدرا�صية 

للطلاب م�صرعي التخرج  

�صـــارك اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي في بناء خطة الطلاب م�صرعي التخرج  

والم�صتحقين للمعادلة .
نموذج )7(بداية العام الدرا�صي

بداية العام الدرا�صي راع في بناء الخطة اأن توزع على خم�صة ف�صول درا�صية وف�صلين �صيفيين
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3 ـ الخطة الإجرائية لمن�سق مركز الإر�ساد الأكاديمي

النموذجوقت التنفيذ اإجراءات  التنفيذالمهامم

1
اإعداد خطة ف�صلية لمركز 

الإر�صاد الأكاديمي

 - اأعد خطه ف�صلية  لبرامج  مركز الإر�صاد الأكاديمي بالتعاون مع وكيل القبول 

والت�صجيل تت�صمن الخطة :

 - ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي وتحديد الأعمال المنفذة خلالها. 

نموذج )1( كل ف�صل درا�صي

- مواعيد ال�صاعات المكتبية .

2
تجهيز ملفات مركز الإر�صاد 

الأكاديمي .

جهّز مركز الإر�شاد الأكاديمي بالملفات التالية : 

1( ملف المر�صدين الأكاديميين  مت�صمنا ما يلي : 

- اأ�صماء المر�صدين الأكاديميين واأ�صماء طلابهم .

نموذج )5(بداية العام الدرا�صي

 - مهام المر�صد الأكاديمي ، مقر ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي . 

- مواعيد ال�صاعات المكتبية .

نـمــوذج )3 ، 4(- الخطة الدرا�صية المقترحة ل�صنة التحاق الطالب.

نموذج )17(- نماذج الحذف و الإ�صافة . 

- نماذج الت�صجيل . 

2( حقائب المر�شدين الأكاديميين  مت�شمنةً ما يلي :  

اأ�صماء طلاب مجموعه كل مر�صد، المطويات والن�صرات الخا�صة بعملية الإر�صاد . 
بداية العام الدرا�صي

ن�صرات  

مطويات

نـمــوذج )3 ، 4(بداية العام الدرا�صيالخطة الدرا�صية المقترحة .

نموذج )16(بداية العام الدرا�صيا�صتمارة تحديد الم�صار التعليمي للطالب .

3( ملف اأع�شاء مركز الإر�شاد الأكاديمي مت�شمنا ما يلي :  

 اأ�صماء اأع�صاء المركز- المهام الخا�صة بكل ع�صو.
بداية العام الدرا�صي

نموذج )5(بداية العام الدرا�صي اأ�صماء المر�صدين الأكاديميين واأ�صماء طلابهم . 

بداية العام الدرا�صي توزيع المر�صدين الأكاديميين على الأع�صاء ، مواقع الإر�صاد .

4( ملف التنمية المهنية للمر�شد الأكاديمي  مت�شمنا ما يلي:

 الحتياجات التدريبية للمر�صد الأكاديمي .
بداية العام الدرا�صي

اأثناء العام الدرا�صي الدورات المتعلقة بالإر�صاد الأكاديمي . 

5( الملف الإداري : مت�شمنا ما يلي: 

)التعاميم الواردة للمركز ، الأدلة الخا�صة بالمركز،  الن�صرات والمطويات، خطة المركز، 

برامج ح�ص�س الإر�صاد، اأ�صاليب التحفيز ، التغذية الراجعة،  خطابات ال�صكر( . 

اأثناء العام الدرا�صي
تعاميم مطويات 

ن�صرات
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النموذجوقت التنفيذاإجراءات  التنفيذالمهامم

3
تهيئة المر�صدين الأكاديميين 

للقيام بمهامهم

اعقد لقاءً تعريفياً للمر�صدين الأكاديميين بمهام الإر�صاد الأكاديمي . 

بداية العام الدرا�صي
الدليل 

الإجرائي
زوّد المر�صدين الأكاديميين بالدليل الإجرائي للاإر�صاد الأكاديمي .

4

 تهيئة طلاب المرحلة 

المتو�صطة للتعليم الثانوي 

)نظام المقررات(

ن�صّق مع مكتب التربية والتعليم في تحديد اأ�صماء المدار�س المتو�صطة التي يتم  

تهيئة طلابها لنظام المقررات.

قبل نهاية العام 

الدرا�صي 

�صع خطة لزيارة المدار�س المتو�صطة بالتن�صيق مع مديري المدار�س.

قبل نهاية العام 

الدرا�صي

نموذج )9(

اأعد برنامجاً تعريفياً لتهيئة طلاب ال�صف الثالث متو�صط .

�صارك اأحد اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي لزيارة المدار�س المتو�صطة. 

- زوّد الطلاب بالن�صرات والمطويات الخا�صة بالنظام.

- �صارك الطلاب الخريجين المتميزين في تنفيذ برنامج التهيئة .

ن�صرات 

ومطويات

5

تعريف الطلاب الم�صتجدين 

بالتعليم الثانوي )نظام 

المقررات(

نفّذ برنامجاً خا�صاً ل�صتقبال الطلاب الم�صتجدين لتعريفهم بنظام المقررات  

ي�صارك في تنفيذه مجموعة من طلاب المدر�صة المتميزين .
بداية العام الدرا�صي

نفّذ برنامجًا تعريفيًا بنظام المقررات للهيئة الإدارية والتعليمية بالمدر�صة. 

6

تعريف اأولياء اأمور الطلاب 

الم�صتجدين بالتعليم الثانوي 

)نظام المقررات(  

اأعد برنامجاً م�صائياً لتعريف اأولياء اأمور الطلاب الم�صتجدين في نظام  

المقررات ي�صارك في تنفيذه  مجموعه من طلاب المدر�صة  المتميزين.
برنامجبداية العام الدرا�صي

ن�صّق مع مدير المدر�صة في توجيه دعوة اأولياء اأمور الطلاب الم�صتجدين  

والهيئة الإدارية والتعليمية لح�صور برنامج اللقاء التعريفي.
دعوةبداية العام الدرا�صي

الإلكتروني  الموقع  والمطويات.و  بالن�صرات  الأمــور   اأولياء  وزود  البرنامج  نفّذ 

لوزارة التربية و التعليم . 
بداية العام الدرا�صي

ن�صرات 

ومطويات

. sms ر�صائلاأثناء الف�صل الدرا�صيفعّل التوا�صل مع اأولياء الأمور عن طريق ر�صائل

7
متابعة تفعيل ح�ص�س الإر�صاد 

الأكاديمي

زوّد المر�صدين الأكاديميين ببرنامج ح�صة الإر�صاد الأكاديمي .

اأثناء الف�صل الدرا�صي
لكل ح�صة 

برنامج خا�س
تابع المر�صدين الأكاديميين اأثناء ح�صة الإر�صاد الأكاديمي.

تقييم مهام المر�صد الأكاديمي8

بداية العام الدرا�صيا�صند اإلى كل ع�صو  في المركز مجموعه من المر�صدين الأكاديميين .

نموذج )2(زوّد المر�صد الأكاديمي بنموذج التقييم الخا�س بالمر�صد الأكاديمي.

اأثناء الف�صل الدرا�صيتابع عمل المر�صد الأكاديمي في تنفيذ مهامه .

اأثناء الف�صل الدرا�صيقدّم تغذية راجعه للمر�صد الأكاديمي لتطوير وتح�صين اأدائه .  

نموذج )2(نهاية العام الدرا�صيا�صتخدم نموذج تقييم مهام  المر�صد الأكاديمي .
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4- الخطة الإجرائية لع�سو مركز الإر�ساد الأكاديمي     

النموذجوقت التنفيذاإجراءات التنفيذالمهامم

1
الم�صاركة في تجهيز ملفات 

مركز الإر�صاد الأكاديمي

الإر�صاد  ملفات  تجهيز  فــي  الأكــاديــمــي  ــاد  ــص الإر� مركز  من�صق  �ــصــارك 

الأكاديمي.

 زوّد المر�صدين الأكاديميين بـ ) المهام- الن�صرات - المطويات - الأدلة 

الخا�صة بالنظام (.
ن�صرات . دليل

المر�صد  ملف  في  بالنظام  الخا�صة  الأدلــة  و  المطويات  و  الن�صرات  �صع 

الأكاديمي .

2
الإ�صهام في تعريف الطلاب 

الم�صتجدين بنظام المقررات

�صاهم مع من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي في اإعداد برنامج لقاء تعريفي 

بداية العام الدرا�صيللطلاب الم�صتجدين .

برنامج

�صارك طلاب المدر�صة  المتميزين في تنفيذ برنامج اللقاء التعريفي .

3
متابعة المر�صدين الأكاديميين 

في تنفيذ مهامهم الإر�صادية  

بداية العام الدرا�صيزوّد المر�صدين الأكاديميين  بالملفات و الحقائب  الإر�صادية .

تابع تفعيل ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي . 
خلال الف�صل 

الدرا�صي

المر�صدين  لحقائب  ــة  ــادي ــص الإر� الــبــيــانــات  جميع  ا�صتيفاء  مــن  تــاأكــد 

الأكاديميين.
اأثناء العام الدرا�صي

4

الم�صاركة في تهيئة  طلاب 

المدار�س المتو�صطة لنظام 

المقررات 

بنظام  وتعريفهم  المتو�صط  الثالث  ال�صف  طلاب  لتهيئة  برنامجا  �صع 

المقررات 

نهاية الف�صل الثاني المر�صد  بم�صاركة  المتو�صط  الثالث  ال�صف  لطلاب  التهيئة  برنامج  نفّذ 

والن�صرات  بالمطويات  وزودهــم    ، المتميزين  الطلاب  وبع�س   ، الطلابي 

الخا�صة بالنظام.

ن�صرات 

مطويات
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5-الخطة الإجرائية للمر�سد الأكاديمي

النموذجوقت التنفيذاإجراءات التنفيذالمهامم

1
تفعيل محتوى ملف الإر�صاد 

الأكاديمي

اأثناء الف�صل الدرا�صيتابع تنفيذ الخطة الزمنية الف�صلية  و�صمنها ملف الإر�صاد الأكاديمي.

اأثناء ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي�صجّل ح�صور وغياب الطلاب في ح�ص�س الإر�صاد الأكاديمي .

نموذج)12،13(اأثناء الف�صل الدرا�صيوثّق لقاءات الإر�صاد الفردية واللقاءات الجماعية لح�ص�س الإر�صاد لأكاديمي 

نموذج )7،8(اأثناء الف�صل الدرا�صي اأعد قوائم باأ�صماء الطلاب : ) المتميزين ، الموهوبين ، م�صرعي التخرج، المتعثرين (. 

2
تفعيل محتوى حقيبة الإر�صاد 

الأكاديمي

�صمّن ملف كل طالب من طلاب مجموعتك الإر�صادية بما يلي:

البيانات ال�صخ�صية للطالب.

نموذج )14(بداية العام الدرا�صي

نمـــوذج )3،4(بداية العام الدرا�صيالخطة الدرا�صية المقترحة للطالب.

نموذج )15(بداية الف�صل الدرا�صيجداول ت�صجيل الطالب لكل ف�صل درا�صي.

نهاية الف�صل الدرا�صي نتائج الطالب الف�صلية.

نهاية الف�صل الدرا�صي الن�صخة الحا�صوبية ل�صجل الطالب التراكمي

نموذج )16(بداية العام الدرا�صيا�صتمارة تحديد الم�صار التعليمي للطالب.

نموذج )17(بداية الف�صل الدرا�صياأوراق الحذف والإ�صافة للمقررات الدرا�صية للطالب.

قبل نهاية الف�صل الثانيبيانات الطالب المتعلقة بدرا�صة الف�صل ال�صيفي

3
تقديم المعلومات الإر�صادية 

والأكاديمية للطلاب.

بداية العام الدرا�صياجتمع بطلاب مجموعتك وتعرف عليهم وابن علاقة طيبة معهم

ح دور المر�صد الأكاديمي في تقديم الخدمة  الإر�صادية للطلاب. بداية العام الدرا�صيو�صّ

واأر�صدهم  المقررات  لنظام  المقترحة  الدرا�صية  بالخطة  الطلاب  عرّف 

اإلى اأهمية الرقم الأكاديمي للطالب في ت�صجيل البيانات.

نموذج )3،4(بداية العام الدرا�صي

اأثناء الف�صل الدرا�صيبيّن للطالب اأهمية الح�صور والغياب اأثناء الدرا�صة .

بداية العام الدرا�صيعرّف طلاب مجموعتك بو�صائل الت�صال معهم ومواعيد ال�صاعات المكتبية.

4
متابعة تنفيذ الخطة الدرا�صية 

المقترحة للطالب

نموذج )3،4(بداية العام الدرا�صيتابع ت�صجيل جدول الطالب الدرا�صي وفق الخطة المقترحة .

نموذج )15(اأثناء الف�صل الدرا�صيعدّل خطة الطالب الدرا�صية وفق الم�صتجدات المنا�صبة له.

اأعد قائمة باأ�صماء الطلاب م�صرعي التخرج  والم�صتحقين المعادلة وزوّد 

مركز الإر�صاد الأكاديمي بها.

نموذج )7(اأثناء الف�صل الدرا�صي

نهاية الف�صل الدرا�صيوثّق نتائج الطلاب الف�صلية في الخطة الدرا�صية.
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النموذجوقت التنفيذاإجراءات التنفيذالمهامم

5
الإ�صراف على ت�صجيل الجدول 

الدرا�صي للطالب.

نموذج )15(بداية الف�صل الدرا�صياجتمع بطلاب مجموعتك ووزّع عليهم نماذج الت�صجيل لتعبئتها.

اأ�صبوع الت�صجيل- وجّه طلاب مجموعتك با�صتخدام التقنية الإلكترونية في ت�صجيل الجدول الدرا�صي.

بداية الف�صل الدرا�صيا�صتلم جدول الت�صجيل النهائي للطالب وتاأكد من ت�صجيل الحد المطلوب لل�صاعات.

بداية الف�صل الدرا�صيتاأكد من متطلبات  كل مقرر درا�صي .

احر�س على التنوع في المقررات عند ت�صجيل الجدول الدرا�صي للطالب، 

 ، التخ�ص�صي  البرنامج   ، الم�صترك  البرنامج   ( مقررات  ي�صمل  بحيث 

البرنامج الختياري(،مع مراعاة ح�صن توزيع مقررات التقويم الم�صتمر.

بداية الف�صل الدرا�صي

6
الإ�صراف على عملية الحذف 

والإ�صافة للطالب

ا�صتقبل طلاب مجموعتك الراغبين في اإجراء عمليات الحذف اأو الإ�صافة 

وناق�صهم في اأ�صباب ذلك .

ة
ف
صا

�
لإ

وا
ف 

ذ
ح

ال
ع 

و
ب
�ص

اأ

نموذج )17(

وزّع بطاقات الحذف والإ�صافة على الطلاب الراغبين.

تاأكد من  عدد �صاعات الطالب بعد الحذف والإ�صافة.

وقّع نموذج الحذف والإ�صافة من معلم المقرر واعتمده من وكيل القبول 

والت�صجيل واحفظ ن�صخة منه في حقيبة الإر�صاد الأكاديمي.

حقيبة    في  منه  ن�صخة  واحفظ  الدرا�صي  جدوله  لطباعة  الطالب  وجّــه 

الإر�صاد الأكاديمي.

7
م�صاعدة الطالب في اختيار 

الم�صار المنا�صب له.

بداية العام الدرا�صي تعرّف على قدرات وميول طلابك من خلال اللقاءات الإر�صادية الفردية.

الدرا�صي  الم�صار  الطالب في اختيار  اأمر  المر�صد الطلابي وولي   �صارك 

المنا�صب للطالب.
نموذج )16(بداية العام الدرا�صي

8
المتابعة الم�صتمرة للطالب 

اأكاديمياً وتعليميًا 

من  الفردية  اللقاءات  اأثناء  الدرا�صية  م�صكلات طلاب مجموعتك  ناق�س 

خلال ال�صاعات المكتبية.

بداية الف�صل الدرا�صيوجّه الطالب عند الحاجة اإلى تغيير تخ�ص�صه وفقا لقدراته واإمكاناته.

نموذج )18(اأثناء الف�صل الدرا�صياأعد قائمة باأ�صماء الطلاب ال�صعفاء درا�صيا.

ن�صّق مع المر�صد الطلابي في اإر�صاد الطلاب ال�صعفاء درا�صيا و�صاعدهم 

في رفع م�صتواهم العلمي .
اأثناء الف�صل الدرا�صي
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6-الخطة الإجرائية للمر�سد الطلابي

النموذجوقت التنفيذاإجراءات التنفيذالمهامم

التوا�صل والتن�صيق مع 1

الإر�صاد الأكاديمي

والت�صجيل  القبول   وكيل  يعقدها  التي  الدورية  اللقاءات  ح�صور  على  احر�س 

ومن�صق الإر�صاد الأكاديمي لدرا�صة اأو�صاع الطلاب واقتراح الحلول لها.
اأثناء العام الدرا�صي

�صارك من�صق مركز الإر�صاد الأكاديمي في درا�صة الم�صتوى التح�صيلي للطلاب 

من خلال نتائج الختبارات 
اأثناء الف�صل الدرا�صي

2

الإ�صهام  في التوجيه 

والإر�صاد التعليمي 

والمهني للطلاب

�صاهم مع المر�صد الأكاديمي لختيار الم�صار التعليمي و المهني للطلاب.
بعد اتمام 60 �صاعة 

درا�صية

اإر�صادية لزيارة موؤ�ص�صات تعليمية.  ن�صّق مع المر�صد الأكاديمي في بناء خطة 

ومهنيه.

نظّم  زيارات اإر�صادية للموؤ�ص�صات التعليمية والمهنية بالتن�صيق مع من�صق مركز 

الإر�صاد الأكاديمي والكليات.
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الملاحق
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 )النماذج والأدوات(

رقم النموذجالنماذج م

1خطة عمل مركز الإر�صاد الأكاديمي الف�صلية1

2اأداة تقييم عمل مركز الإر�صاد الأكاديمي2

3الخطة الدرا�صية المقترحة)م�صار العلوم الطبيعية(3

4الخطة الدرا�صية المقترحة)م�صار العلوم الإن�صانية (4

5اأ�صماء المر�صدين الأكاديميين 5

6اأ�صماء الطلاب المتوقع تخرجهم6

7اأ�صماء الطلاب م�صرعي التخرج 7

8اأ�صماء الطلاب المتعثرين 8

9خطة تهيئة طلاب ال�صف الثالث المتو�صط لنظام المقررات9

10متابعة وتقييم مهام الإر�صاد الأكاديمي10

11ح�صور وغياب الطلاب في ح�ص�س الإر�صاد11

12مح�صر اجتماع ح�صة الإر�صاد الأكاديمي 12

13مح�صر الإر�صاد الفردي 13

14البيانات ال�صخ�صية للطالب 14

15ت�صجيل طالب 15

16تحديد الم�صار التعليمي للطالب 16

17حذف واإ�صافة  مقررات درا�صية 17

18متابعة الطلاب ال�صعفاء درا�صيا18ً
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نموذج  )1(
خطة عمل مركز الإر�ساد الأكاديمي الف�سلية

الف�شل ..........العام الدرا�شي    14 هـ -     14 هـ   

لم تنفذنفذتو�سيلة التنفيذالفئة الم�ستهدفةالبرنامجالأ�سبوع�سهرم

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4
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نموذج  )2( بطاقة تقييم اأداء مهام مركز الإر�ساد الأكاديمي

معيار التقييم

معدوم�صعيفمقبولمتو�صطعالعال  جداًالمعيار

�صفر54321الدرجة

مهام مركز الإر�ساد الأكاديمي الإجرائيةمالمجال
تنفيذ مهام  مركز الإر�ساد الأكاديمي 

معدوم�سعيفمقبولمتو�سطعالعال جداً

ر 
ي
د

م
م 

ها
م

ة
�ص

ر
د

م
ال

يوجد مقر منا�صب مخ�ص�س لمركز الإر�صاد الأكاديمي1

تتوافر التجهيزات اللازمة واأدلة العمل الإر�صادي بمركز الإر�صاد2

 مهام مركز الإر�صاد الأكاديمي محددة لكل من اأع�صائه3

يوفر مركز الإر�صاد الأكاديمي حقائب  تعريفية بنظام المقررات  4

تدل ال�صواهد على متابعة مدير المدر�صة لمهام مركز الإر�صاد الأكاديمي 5

ل 
كي

و
م 

ها
م

ل 
و
ب
ق

ال

ل
جي

�ص
لت

توجد قائمة باأ�صماء ومهام كل من اأع�صاء مركز الإر�صاد الأكاديمي6وا

تتوافر خطة عمل ف�صلية مفعلة لمركز الإر�صاد الأكاديمي7

تراعي الخطة الدرا�صية خ�صائ�س الطلاب اأكاديمياً وتربوياً وتعليميا8ً

ز 
ك

ر
م

ق 
�ص

ن
م

م 
ها

م

ي
م

ي
د

كا
لأ

 ا
د

صا
�
ر
لإ

ا

توجد خطة ف�صلية لبرامج مركز الإر�صاد الأكاديمي 9

مركز الإر�صاد الأكاديمي مجهز بالملفات وحقائب الإر�صاد  اللازمة 10

يوجد بمركز الإر�صاد الأكاديمي  قائمة باأ�صماء المر�صدين الأكاديميين11

ينفذ مركز الإر�صاد الأكاديمي لقاءات تعريفية بالنظام للمر�صدين الأكاديميين  12

ينفذ مركز الإر�صاد الأكاديمي لقاءات تعريفية بالنظام لطلاب الثالث المتو�صط  13

ينفذ مركز الإر�صاد لقاءات تعريفية بالنظام للطلاب الم�صتجدين واأولياء الأمور  14

يوثق مركز الإر�صاد الأكاديمي اأعماله ب�صور ه مكتملة   15

و 
�ص

ع
م 

ها
م

د 
صا

�
ر
لإ

 ا
ز

ك
ر

م

ي
م

دي
كا

لأ
يزود مركز الإر�صاد المر�صدين الأكاديميين بالن�صرات واأدلة الإر�صاد16ا

يتابع مركز الإر�صاد تنفيذ وتفعيل ح�ص�س الإر�صاد وال�صاعات المكتبية17

تتوافر �صواهد التكامل بين الإر�صاد الأكاديمي والإر�صاد الطلابي في اإر�صاد الطلاب18

يتم تقييم عمل المر�صدين الأكاديميين وتقديم التغذية الراجعة لأداء مهامهم19

ي
م

ي
د

كا
لأ

 ا
د

�ص
ر

م
ال

م 
ها

يفعل المر�صد الأكاديمي المطالب الرئي�صة لملف الإر�صاد الأكاديمي20م

ي�صتوفي المر�صد الأكاديمي ملفات الطلاب ويحفظها في حقيبة الإر�صاد الأكاديمي21

يقدم المر�صد الأكاديمي معلومات اإر�صادية للطلاب تتعلق بالخطة الدرا�صية22

يتابع المر�صد الأكاديمي تنفيذ الخطة الدرا�صية لطلاب  مجموعته23

ي�صرف  المر�صد الأكاديمي على ت�صجيل الجداول الدرا�صية لطلاب مجموعته24

يفعل المر�صد الأكاديمي ح�ص�س الإر�صاد وال�صاعات المكتبية25

يوجه  المر�صد الأكاديمي طلابه اإلى اختيار الم�صار المنا�صب لكل منهم26

م 
ها

م

د 
�ص

ر
م

ال

ي
ب
لا

ط
يوجد توا�صل وتن�صيق  بين المر�صد الطلابي ومركز الإر�صاد الأكاديمي 27ال

28

ي�صهم المر�صد الطلابي في التوجيه التعليمي والمهني لطلاب نظام المقررات في 

المدر�صة 

مجموع الدرجات  

1401128456280المجموع الكلي
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  خطة درا�سية مقترحة لطالب م�سار العلوم الطبيعية     

المقرر الحر الف�سل الخام�ص وال�ساد�ص الف�سل الثالث والرابع الف�سل الأول والثاني م 

ت 
را

ر
ـــ
ـــ
ـــ
قـ

م
ال

مقرران علوم �صرعية 

) قراآن1*، توحيد1( 

مقرران علوم �صرعية 

) حديث1 ،  فقه1( 
تف�صير1 

) قراآن 2+ توحيد 2+ حديث 2 + 

فقه2 + تف�صير 2 ( 

عربي 4 *، عربي 6 ، عربي 7 - عربي3*  +  عربي 5 عربي 1*  +  عربي 2* 

 E2 +  E1 E4 +  E3 E5 E8 ، E7 ، E6

مهارات ريا�صية ريا�صيات 5  ريا�صيات  6 ريا�صيات 3 .  ريا�صيات 4 ريا�صيات 1،  ريا�صيات 2 

فيزياء 1 

) فيزياء2+ كيمياء 2 ( 
) فيزياء 3 + فيزياء 4 + 

كيمياء 3 + كيمياء 4( 

علم الأر�س  والفلك 

كيمياء 1 

مهارات اإدارية *. علوم اإدارية)1،2(،اأحياء3 اأحياء2، بيئة اأحياء1  

مهارات حياتية * تربية مهنية  * اجتماعيات  التدريب العملي ، المحا�صبة 

تربية �صحية *)بنين(،

تربية ن�صويه * )بنات( 
مقرر حر 1 - مقرر حر 2 - 

مهارات حياتية 2 ، فنية * ، 

بحث وم�صادر معلومات 

40 مقرراً 12 14 14 المجموع 

* مقررات تقويم م�صتمر 

نموذج  )3(



28
28

نموذج  )4(

المقرر الحر الف�سل الخام�ص وال�ساد�ص الف�سل الثالث والرابع الف�سل الأول والثاني م 

ت 
را

ر
قــــــــــ

م
ال

مقرران  علوم �صرعية 

) قراآن1*، توحيد1( 

اأربع مقررات علوم �صرعية 

)حديث1 ،  فقه1، تف�صير1+ 

توحيد2( 

ثلاث مقررات علوم �صرعية 

)تف�صير2 ، حديث2 ، فقه 2( 
قراآن 2 * ، فقه 3 

عربي 6 +  )عرب 4* اأو 7 ( عرب3* +  عرب 5 عرب1*  +  عرب2* 
عرب المتبقي من اختياري 

التخ�ص�س 

 E2 +  E1 E4 +  E3 E5 E8،E7 ،E6

تاريخ جغرافيا اجتماعيات 

اأحياء1  + كيمياء 1 + فيزياء 1 
مهارة اإدارية * + علوم اإدارية1 

+ مهارات حياتية * 
التدريب العملي علوم اإداريه 2 

تربية مهنية ريا�صيات  1  +  ريا�صيات 2 

 فنية * ، بحث ،علم النف�س، درا�صات 

اجتماعية ، التربية البيئية 

تربية �صحية *)بنين( ، تربيه ن�صويه 

* )بنات( 
مقرر حر1 - مقرر حر2 بيئة     

حا�صب 4 حا�صب 3 حا�صب 2 حا�صب 1 

40 مقرراً 12 14 14 المجموع 

* مقررات تقويم م�صتمر 

خطة درا�سية مقترحة لطالب م�سار العلوم الإن�سانية
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نموذج  )5(

من�سق مركز الإر�ساد الأكاديمي وكيل القبول والت�سجيل

مقر الإر�سادعدد طلابهالتخ�س�صال�سعبةا�سم المر�سد الأكاديميم
دورات تدريبية 

في الإر�ساد

ال�ساعات 

المكتبية

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

العام الدرا�شي     14هـ   -     14 هـ 
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المواد المتبقية للطالبالرقم الأكاديميا�سم الطالبم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

المر�شد الأكاديمي /...................................                   من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي / ..........................................

اأ�سماء الطلاب المتوقع تخرجهم  

   الف�شل الدرا�شي ................... لعام ............... ومواد التخرج    

نموذج  )6(
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ملاحظاتالرقم الأكاديميا�سم الطالبم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

المر�شد الأكاديمي /...................................                   من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي / ..........................................

نموذج  )7( الطلاب م�سرعي التخرج
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الرقم الأكاديميا�سم الطالبم
مقررات التعثر

1234567

 1 1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

المر�شد الأكاديمي /...................................                   من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي / ..........................................

اأ�سماء الطلاب المتعثرين

  الف�شل الدرا�شي ................... العام الدرا�شي ............... ومقررات التعثر

نموذج  )8(
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نموذج  )9(

لم ينفذنفذاأدوات البرنامج برنامج الزيارة تاريخ الزيارة ا�سم المدر�سة م

  خطة تهيئة طلاب ال�سف الثالث متو�سط لنظام المقررات   

من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

مدير المدر�شة 

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................
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ا�سم المر�سد الأكاديميم

تعريف 

الطلاب 

بنظام 

المقررات

متابعة 

الم�ستوى 

الدرا�سي 

للطالب

تنظيم 

الملف 

الخا�ص

بالمر�سد 

الأكاديمي

تنظيم

حقيبة 

الإر�ساد

الأكاديمي

تفعيل 

ح�س�ص 

الإر�ساد 

الأكاديمي

تنفيذ 

ال�ساعات 

المكتبية

للمر�سد 

الأكاديمي

متابعة 

تنفيذ 

الخطة 

الدرا�سية

التوجيهات

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

ع�شو مركز الإر�شاد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

نموذج  )10(متابعة مهام المر�سد الأكاديمي  *

* اأختر اإ�صارة دالة على المتابعة
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ح�سور وغياب الطلاب في ح�س�ص الإر�ساد الأكاديمي

الف�شل الدرا�شي ................... العام الدرا�شي ...............

ا�سم الطالبم
الرقم 

الأكاديمي

اللقاء 

الأول

اللقاء 

الثاني

اللقاء 

الثالث

اللقاء 

الرابع

اللقاء 

الخام�ص

اللقاء 

ال�ساد�ص

اللقاء 

ال�سابع

اللقاء 

الثامن

اللقاء 

التا�سع

اللقاء 

العا�سر

اللقاء 

الحادي 

ع�سر

اللقاء 

الثاني 

ع�سر

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

المر�شد الأكاديمي /...................................                   من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي / ..........................................

نموذج  )11(
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مح�سر اجتماع ح�سة الإر�ساد الأكاديمي

اللقاء رقم: )         (    اليوم:                        التاريخ:    /    /    14هـ

عدد الطلاب الحا�شرين: )         ( عدد الطلاب الغائبين: )         ( 

نموذج  )12(

المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

محاور الجتماع :

التو�شيـــــــــــــــــــــــات :
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المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

الطالب

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

الموا�شيع التي تمت مناق�شتها:

التو�شيـــــــــــــــــــــــات :

مح�سر الإر�ساد الأكاديمي )) الفردي ((

نموذج  )13(ا�صم الطالب: ........................................................................                   الرقم الأكاديمي:............................
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البيانات ال�سخ�سية للطالب

ا�صم الطالب: ...........................................................................................................................................  تاريخ الميلاد:       /       /         14هـ

ترتيب الطالب في الميلاد: ....................................         عدد الإخوة : )       (               عدد الأخوات )       (

ا�صم ولي الأمر: ....................................................................... �صلة القرابة: .................................... عمله: .................................................................. 

م�صتواه التعليمي: ........................................ رقم الجوال: ........................................................     هاتف العمل: .....................................................  

مع من يعي�س الطالب: ...................................  يذكر ال�صبب في حال عدم عي�صه مع والده: .........................................................................

م�صتوى النظر: ..................................................................     م�صتوى ال�صمع: ........................................................... الحالة ال�صحية:  

لديه اإعاقة: ...................................................................    نوعها: ............................................................................................................................................

اأمرا�س اأخرى: .............................................................................................................................................................................................................................

الرعاية ال�صحية التي يحتاج لها الطالب:....................................................................................................................................................................

) (  الن�صبة )   الم�صتوى الدرا�صي:  م�صتوى الطالب في ال�صف الثالث المتو�صط   التقدير )  

ال�صفات ال�صخ�صية للطالب:

 هادئ      انطوائي    قيادي    	 	

 اأخرى ) تذكر (  ن�صيط     م�صاغب   	 	

الحالة القت�صادية:

 يحتاج اإلى م�صاعدة   متو�صطة    جيدة   	 	

نموذج  )14(

المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

المر�شد الطلابي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................
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المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

وكيل القبول و الت�شجيل

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

ت�سجيل طالب

الف�شل الدرا�شي ................... العام الدرا�شي ...............

الرقم الأكاديميا�صم الطالب

عدد ال�صاعات الم�صجلةالتخ�ص�سال�صعبة

الأربعاءالثلاثاءالثنينالأحدال�سبتالقاعةا�سم المقررم
معلم 

المقرر
توقيعه

ال�صعبةالح�صةال�صعبةالح�صةال�صعبةالح�صةال�صعبةالح�صةال�صعبةالح�صة

1

2

3

4

5

6

7

توقيع الطالبعدد ال�صاعات المعتمدة

نموذج  )15(
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  تحديد الم�سار التعليمي

    المكرم ولي اأمر الطالب : ................................................. 

ال�شلام عليكم ورحمة الله وبركاته

   تاأمل اإدارة المدر�صة لبنكم م�صيرة تعليمية موفقة وحيث اإنّ ابنكم �صينتقل )للم�صتوى الثاني ( فاإن اإدارة المدر�صة ممثلة 

في المر�صد الأكاديمي قامت بالجتماع بابنكم لبحث رغبته في اختيار الم�صار التعليمي المنا�صب له ) علوم طبيعية - علوم 

اإن�صانية  ( لذا ن�صع بين اأيديكم ا�صتمارة اعتماد الرغبة..

راجين منكم تعبئتها بكل تاأن وروية واإعادتها لنا في موعد اأق�صاه يوم .............................. الموافق    /     / 14 هـ  

�صاكرين لكم تعاونكم الدائم مع المدر�صة        

الرجاء و�صع اإ�صارة )( اأمام الرغبة المنا�صبة:

  م�صار العلوم الإن�صانية.

  م�صار العلوم الطبيعية.

نموذج  )16(

المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

الطالب

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

ولي اأمر الطالب

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................
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المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

الطالب

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

حذف واإ�سافة مقررات درا�سية

الف�شل الدرا�شي ................... العام الدرا�شي ...............

ا�صم الطالب ......................................................... رقم ال�صجل الأكاديمي ......................................... الم�صار ....................... الم�صتوى  ....................... ال�صعبة ........................

حذف مقررات

ملاحظاتالتوقيعمعلم المادةال�سعبةنوعها�سم المقررم

1

2

3

اإ�سافة مقررات

ملاحظاتالتوقيعمعلم المادةال�سعبةنوعها�سم المقررم

1

2

3

   

 مجموع ال�صاعات قبل الحذف والإ�صافة ........................ مجموع ال�صاعات بعد الحذف والإ�صافة .........................

نموذج  )17(
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متابعة المر�سد الأكاديمي للطلاب ال�سعفاء درا�سياً

الف�شل الدرا�شي ................... العام الدرا�شي ...............

الم�صتوى: ................................ 

ال�صعبة: .....................................

ا�سم الطالبم
الرقم 

الأكاديمي
ملاحظاتالحلول المقترحةاأ�سباب ال�سعفمعلم المقررالمقرر

نموذج  )18(

من�شق مركز الإر�شاد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

المر�شد الأكاديمي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................

المر�شد الطلابي

ال�صم/ .................................................................

التوقيع/ ...............................................................





الدليل الإجرائي
للاإر�ساد الأكاديمي

نظام المقررات

www.hs.gov.sa


