
الدليل الإجرائي لوحدة التوجيه والإرشاد الطلابي

كلية التربية بالمجمعة

1







   وكالة الشؤون التعليمية

4

مقدمة 
ينظــم هــذا الدليــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا لتنفيــذ التوجيــه والإرشــاد الطلابــي انطلاقــاً مــن فلســفة الجامعــة 
ومــن القيــم والأخــاق الدينيــة الراميــة إلــى مســاعدة الطالــب فــي تنميــة شــخصيته مــن كل جوانبهــا وأبعادهــا عبــر 
مراحلــه النمائيــة والتعليميــة المختلفــة وإلــى تحقيــق التكيــف الاجتماعــي والوصــول بــه إلــى مســتوى مناســب مــن 

الصحــة النفســية ليكــون مواطنــا فاعــا ومنتجــا قــادرا علــى تلبيــة حاجاتــه وحاجــات مجتمعــه.

التعريفات:

وحدة التوجيه والإرشاد: 
ــتمر  ــين المس ــر والتحس ــى التطوي ــدف إل ــة ، ته ــة بالمجمع ــة التربي ــاب  بكلي ــؤون الط ــة ش ــع وكال ــدة تتب ــي وح ه

ــة: ــام الآتي ــدة بالمه ــوم الوح ــدف تق ــذا اله ــق ه ــة ولتحقي ــاد  بالكلي ــه والإرش ــاليب التوجي لأس
اعداد نماذج عمل موحدة للتوجيه والإرشاد ومراجعتها بشكل دوري. 	o

ــة ,  ــب الإيجابي ــز الجوان ــي تعزي ــا ف ــتفادة منه ــة, للاس ــاد المختلف ــه والإرش ــق أدوات التوجي ــى تطبي ــراف عل o	  الإش
ــلبية . ــب الس ــة الجوان ومعالج

اعداد تقرير فصلي عن أعمال وحدة التوجيه والإرشاد  يناقش في مجلس الكلية ثم لعمادة شؤون الطلاب 	o

أولًا : مرحلة التخطيط لوحدة التوجيه والإرشاد :
تتــم هــذه المرحلــة قبــل بــدء كل فصــل دراســي وتتضمــن مرحلــة التخطيــط الإجــراءات والآليــات التــي تســبق تنفيــذ 
ــاذج  ــم النم ــل وتصمي ــة للعم ــات التحضيري ــة والاجتماع ــع الخط ــراءات وض ــل اج ــاد ، مث ــه والإرش ــة التوجي عملي

ــى النحــو التالــي : وإجازتهــا وتوزيــع المهــام ،وغيرهــا حيــث تتــم عل
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ــي و الأخلاقــي-   ــوي – الإرشــاد الدين ــه والإرشــاد) الإرشــاد العلاجــي  – الإرشــاد الترب  1 - الإعــان عــن خدمــات التوجي
الإرشــاد الاجتماعــي - الإرشــاد النفســي    – الإرشــاد الوقائــي - الإرشــاد المهنــي - الإرشــاد الزواجــي ( فــي بدايــة العــام 
الدراســي مــن خــال وســائل الإعــام )الموقــع – لوحــات  أو عــن طريــق الاتصــال المباشــر بالطــاب فــي صفــوف 

الدراســة  (. 
  2 – تحديــد احتياجــات  الطــاب مــن خــال الأدوات  كالاســتبيانات والمقابــات والمناقشــات والســجلات الشــاملة للطــاب 

، أو دراســات المتابعــة وتحليــل تلــك المعلومــات لوضــع قائمــة الأولويــات ونــوع الخدمــة المطلوبــة .
ــة ذات  ــات المهم ــار الحاج ــا واختي ــا وأولوياته ــب أهميته ــادية  حس ــات الإرش ــب الحاج ــات : - وترتي ــد الأولوي 3 – تحدي

ــة ــة أو جماعي ــات إرشــادية فردي ــق برامــج وخدم ــا وف ــى تلبيته ــل عل ــة للعم الأولوي
4 – تحديــد الأهــداف : - المــراد تحقيقهــا لبرنامــج  بنــاء علــى تحديــد الاحتياجــات وترتيــب الأولويــات  بهــدف إعطــاء 

فكــرة واضحــة ومحــددة عــن البرنامــج المــراد تنفيــذه ومحتوياتــه .
ــج  ــاد برام ــم إيج ــددة يت ــة مح ــاً لحاج ــا وفق ــداف وصياغته ــد الأه ــد تحدي ــه  : -بع ــاد والتوجي ــج الإرش ــاء برام 5- بن
ــة البرنامــج المــراد  ــى توعي ــث تشــمل تلــك البرامــج عل ــق تلــك الأهــداف بحي ونشــاطات مختلفــة تســعى لتحقي
تنفيــذه وكيفيــة تقويمــه وتحديــد القائميــن علــى تنفيــذه والمســاعدين والوقــت المحــدد لــه والميزانيــة المطلوبــة 

إن وجــدت.
6  - وضــع خطــة  زمنيــة لتنفيــذ برامــج التوجيــه والإرشــاد  وفــق برنامــج زمنــي محــدد ، يتصــف بالمرونــة . والمحافظة 
علــى المواعيد-بقــدر الإمــكان - مــع مراعــاة أن تكــون هنــاك برامــج تنفــذ علــى مــدى طويــل، وأخــرى علــى مــدى 

قصيــر .
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  ثانياً: مرحلة تنفيذ برامج التوجيه والإرشاد  : 
1 – تقديــم الخدمــات الإرشــادية المناســبة لمســاعدة الطلبــة المتأخريــن دراســياً لتحســين مســتوياتهم التحصيليــة وتحقيق 

تقدمهــم العلمــي 0وفق نمــوذج )4( 
ــوات  ــاذ الخط ــم واتخ ــباب تعثره ــى أس ــرف عل ــم للتع ــي صفوفه ــن ف ــبين والمعيدي ــاب الراس ــالات الط ــة ح 2 -  دراس

ــوذج )4(  ــق نم ــا 00وف ــبة لعلاجه ــة المناس ــادية والتربوي الإرش
3 – تنفيذ لقاءات جماعية للطلاب حسب الاحتياجات الطلابية في المجالات المختلفة 0 وفق نموذج )3(

4 – بنــاء برامــج لحــالات التأخــر المتكــرر مــن الطــاب وتقديــم الخدمــات الإرشــادية والتربويــة المناســبة لمســاعدتهم 
علــى الانتظــام بالحضــور المبكــر للمحاضــرات  . وفــق نمــوذج )2(  

5 – دراسة الصعوبات الدراسية التي قد تعترض مسيرة بعض الطلاب ومساعدتهم في التغلب عليها0 وفق نموذج )5(
6 – دراسة الظواهر التربوية على مستوى الكلية  واتخاذ الإجراءات  المناسبة بشأنها 0

7 - إصــدار النشــرات التربويــة فــي مجــال الإرشــاد التربــوي كالاســتذكار الجيــد وتنظيــم الوقــت   وآثــار الغــش علــى 
الطــاب 0

 واجبات الوحدة في عملية التنفيذ تتضمن : 
مراعــاة الخصوصيــة فــي المعلومــات التــي يعطيهــا الطالــب للأخصائــي أو النفســي ســواء كانــت معلومــات شــخصية  	.1

أو ســرية يــرى أنهــا تعيــن الأخصائــي فــي الإلهــام بمشــكلته وذلــك اختيــاراً لا إجباريــاً.
ــذه  ــي وه ــي أو النفس ــب والأخصائ ــن الطال ــة بي ــرية تام ــي س ــات ف ــع المعلوم ــل جمي ــث تظ ــرية حي ــاة الس مراع 	.2
المعلومــات ســراً بينهمــا لا يطلــع عليهــا أحــد إلا برضــى وأمــر مــن الطالــب نفســه لمســاعدته مــن قبــل أخصائييــن 

ــم. ــن يحــال إليه آخري
التوجيــه والإرشــاد يطلــب ولا يفــرض فإنــه خدمــة اختياريــة يختارهــا الطالــب بنفســه لا تفــرض عليــه إلا فــي حــالات  	.3

اســتثنائية وللطالــب الحريــة فــي اختيــار الأخصائــي الاجتماعــي أو النفســي الــذي يرتــاح لــه .
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تحقيق التكيف والتوافق الأكاديمي مع الحياة الجامعية. 	.4
حل المشكلات الاجتماعية. 0  	.5

استقبال المقترحات الإيجابية والآراء التي تهدف إلى خدمة الطالب. 	.6

     ثالثاً : مرحلة التقويم والتوثيق:
 تتضمــن مرحلــة التقويــم والتوثيــق الإجــراءات التــي تتــم بعــد إنجــاز العمــل بهــدف تقويمــه وتقديــم تغذيــة راجعــة 
عنــه وكذلــك إجــراءات اعتمــاد ومناقشــة نتيجــة العمــل وآليــة وضــع خطــط التحســين للعمــل والتقاريــر المقدمــة 

للجهــات المعنيــة.:
تقوم وحدة التوجيه والإرشاد  بإعداد تقرير شامل عن الأنشطة التي تم تقديمها خلال العام .. 	.1

ــرا  يتضمــن أعمــال الوحــدة بعــد  ــة تقري ــة للشــؤون التعليمي ــة الكلي ــه والإرشــاد  إلــى وكال تقــدم وحــدة التوجي 	.2
ــة. ــة أو إلكتروني ــورة ورقي ــي ص ــا ف تحليله

تناقش وكالة الشؤون التعليمية تقرير وحدة التوجيه والإرشاد  ومن ثم يتخذ القرارات المناسبة . 	.3
ــي  ــر ومحاضــر الاجتماعــات ف ــا والتقاري ــم ملؤهــا وجمعه ــي ت ــاذج  الت تحتفــظ الوحــدة بأصــل الاســتبيانات والنم 	.4

ــدة . ــف بالوح مل
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نمـــــاذج
   وحدة التوجيه والإرشاد

رقم النموذج اسم النموذج

استماره تعرف على حالة الطالب دراسيا )نموذج 1(

استماره حالة إرشادية فردية )نموذج 2(

استماره إرشاد حالة جماعية )نموذج 3(

استمارة تقويم الطلبة المتعثرين دراسياً )نموذج 4(

نموذج إحالة )نموذج 5(

)نموذج 6( سجل  دراسة حالة
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البيانات الشخصية للطالب أو الطالبة: 

الرقم الجامعي: اسم الطالب :
الفصل الدراسي :القسم :

عدد الساعات المجتازة :العام الجامعي :
عدد الساعات المتبقية :عدد الساعات المسجلة: 

المعدل الفصلي )                    (   .المعدل التراكمي)            (عددا لإنذارات :)إن وجدت(

معلومات أخرى :هل تم فصله أكاديمياً سابقاً:

بعض المشكلات التي تعوق تقدمه الدراسي :

)      (مشكلة دراسية .
)      (مشكلة اجتماعية .

)      (مشكلة نفسية .

)      (مشكلة أسرية .
)      (مشكلات أخرى .

توصيف المشكلة :
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

التوقيع.........................................التاريخ:..........................اسم المرشد:  ....................................................

نموذج )1( توجيه وإرشاد 
استمارة تعرف على حالة الطالب دراسياً
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نموذج )2(  توجيه وإرشاد 
استمارة حالة إرشادية فردية

 )تسلم صورة من تلك الاستمارات  لمشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي والطلابي بالكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي (
اسم المرشد الأكاديمي : ..................................................................................الكلية .................................................................................. القسم ......................................................................

العام الجامعي...................................................................................................الفصل الدراسي ................................................ عدد طلاب المجموعة الإرشادية )            (

الرقم الأكاديمي :اسم الطالب أو الطالبة:

المعدل الفصلي )           (.المعدل التراكمي .)              (تخصص الطالب /الطالبة :

يوم وتاريخ انعقاد اللقاء الإرشادي  :المستوى الدراسي :

موضوع اللقاء الإرشادي  :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

نتائج اللقاء الإرشادي  :
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

توقيع الطالب أو الطالبة.........................................................................................................................................................................................................................................................
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نموذج )3(  توجيه وإرشاد 
استمارة إرشاد حالة جماعية 

اللقاءات الإرشادية الجماعية التي نفذت خلال الفصل الدراسي : .................للعلم الجامعي .....143/...143هـ 
)تسلم صورة من تلك الاستمارات  لمشرف وحدة الإرشاد الأكاديمي والطلابي بالكلية قبل انعقاد اختبارات كل فصل دراسي (
اسم المرشد الأكاديمي : ...............................................................الكلية ................................................................................. القسم ........................................................................................
العام الجامعي................................................................................الفصل الدراسي .................................................................... عدد طلاب المجموعة الإرشادية )         (
عدد اللقاءات الإرشادية الجماعية التي نفذت خلال الفصل الدراسي :....................................................................... اليوم والتاريخ.............................................

الرقم الأكاديمي م
موضوع الإرشاد اسم الطالب / الطالبة:الطالب /الطالبة

نتائج الإرشاد الجماعيالجماعي :

1
2
3
4
5
5
6
7
8
9
10
11
12
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نموذج )4(  توجيه وإرشاد
)استمارة تقويم الطلبة المتعثرين دراسياً(

الرقم الأكاديمي
.....................................................
....................................................

اسم الطالب:
.....................................................
....................................................

المستوى الدراسي
.....................................................
....................................................

الكلية والتخصص
.....................................................
....................................................

المعدل الفصلي
....................................................
...................................................

المعدل التراكمي
.....................................................
....................................................

أسباب التعثر 
الدراسي

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 1

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 2

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 3

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 4

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 5

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 6

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 7

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 8

إجراءات التخلص 
من أسباب التعثر 

الدراسي :

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 1

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 2

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 3

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 4

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 5

...................................................................................................................................................................................................................................................................................... 6
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نموذج   )   5    ( توجيه وإرشاد
نموذج إحالة

إحالة من أستاذ المقرر إلى المرشد

المستوىالقسماسم الطالب

بيانات المشكلة

نوع المخالفة

تاريخ حدوثها      
14    /     /

عدد تكرارها 
مكان حدوثها............................... وقت حدوثها ..............)        (

الإجراء المتخذ 
من استاذ المقرر

التنبيه والنصح من قبل استاذ المقرر التاريخ        /         /    14هـ1

التنبيه والنصح  من قبل  استاذ المقرر للمرة الثانية التاريخ        /         /    14هـ2

التنبيه والنصح للمرة الثالثة مع إيقاف الطالب داخل الفصل من قبل  استاذ المقرر 3
وتحت إشرافه التاريخ    /      /    14

أخرى )                                                                                     (4
مرئيات  استاذ المقرر
التاريخ         /         /        14هـتوقيعه /اسم  استاذ المقرر/

خاص بالمرشد الطلابي

تصنيف الحالة

الإجراءات والأساليب الإرشادية

1

2

3

التاريخ         /         /        14هـتوقيعه /اسم المرشد /
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نموذج )  6   ( توجيه وإرشاد

سجل  دراسة حالة

بيانات أولية

اسم الطالب: ..................................................................................................     الجنسية: ............................................  العمر: ........................   الصف: .........................................

تاريخ الميلاد: ..................................................     مكان الميلاد: .............................................    هاتف المنزل: .............................................. 

جوال ولي الأمر: .....................................................

عنوان السكن: .....................................................  ولي الأمر:............................  صله القرابة: .....................  عمره:............. مهنته: ................

المستوى الدراسي للطالب العام السابق     )     (   ضعيف          جيد    )      (       جيد جدا    )      (     ممتاز   )      (

المستوى الدراسي للطالب العام الحالي     )      (   ضعيف         جيد    )       (      جيد جدا    )       (    ممتاز   )      (

................................................................................................................................................................................................................................................................................................... مــواد الضعــف : 
......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

   هل الطـــالـــب لديه إنذارات : )      ( نعم        )     ( لا      إذا كانت الإجابة بنعم كم عدد مرات الإنذارات  )       (

   هل الطالب كثير الغياب  )      ( نعم          )      ( لا        

    الحالة الإجتماعية   

................................................................................................................................................................................................................................................................    علاقــة الطالــب بالأســرة : 

......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
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   الحالة الصحية 

   هل الطالب يشكو من أي مرض صحي أو نفسي :  نعم )    (          لا )    (

   إذا كانت الإجابة بنعم فاذكر نوع المرض:

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

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

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

بيانات خاصة بالمشكلة

    نفسية )     (                   تحصيلية )     (                  اجتماعية )     (                    أسرية )     (                   صحية )     (

   وصف المشكلة:

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

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

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
بدايــة حــدوث المشــكلة:

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

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

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

.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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 تكرار حدوث المشكلة من خلال سجل المواقف اليومية الطارئة :  

 خلال الأسبوع : )       (      خلال شهر : )       (      خلال الفصل الدراسي : )       (

   الأسباب:

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

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

التشــخيص:

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

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

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

   الخطة العلاجية:

ــة:  ......................................................................................................................................................................................................................... ــة العلاجي ــن الخط ــام م ــدف الع    اله

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

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

ــراءات(: ............................................................................................................................................................................... ــة )الإج ــة العلاجي ــن الخط ــاص م ــدف الخ    اله

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

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

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
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  متابعة الحالة:

لم تنفذنفذتالتوصيةتاريخ الجلسة

)      (  تحسنت وتم إغلاق الحالة في تاريخ:     /     /        14هـ

)     (  لــم تتحســن وتــم تحويــل الحالــة إلــى مركــز التوجيــه والإرشــاد الطــاب   فــي تاريــخ:      /      /      
14هـ

  القائم بدراسة الحالة:                                                                       توقيعه :                     التاريخ :








