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 دليل الإرشاد الأكاديمي لأعضاء هيئة التدريس

 
 :تعريف الإرشاد الأكاديمي

لتعهريف الطلاب بالأنظمة واللوائح الدراسية  ومساعدتهم في التقدم  عهددهو النشاط الذي يقوم به المرشدون الأكاديميون بالم
 .الدراسي والتغلب على ما يعهترضدم من مشكلات وصعهوبات اجتماعية أو نفسية أو صحية أو أكاديمية

  :معهدأهداف عملية الإرشاد الأكاديمي في ال
 تقديم المعهلومات الأكاديمية للطلاب وتعهريفدم بنظم ولوائح الدراسة .1
 تشجيع ودعم المتفوقين والموهوبين ومساعدة المتعهثرين في الارتقاء وتحسين المستوى العهلمي .2
 . تنمية قدرات الطالب الذاتية في حل مشكلاته وتصحيح مسيرته الدراسية .3
 .فيةيتشجيع الطالب على ممارسة دور إيجابي في العهملية التعهليمية والمشاركة في الأنشطة اللاص .4

  :الإرشاد في الكلية مهام عمل رئيس وحدة
 . الإشراف على سير عملية الإرشاد الأكاديمي في الكلية وفق الآليات المعهتمدة .1
 . في بداية كل فصل دراسي المعهدداستلام قائمة بأسماء الطلاب الجدد من  .2
 .في البرنامج تسليم منسقي الإرشاد في البرامج قائمة الطلاب الجدد وتكليفدم بتوزيع الطلاب على أعضاء هيئة التدريس .3
 عهددالم عميدضر  يحينظم في الأسبوع الأول من كل فصل دراسي  حفل استقبال الطلاب المستجدين في اجتماع شامل  .4

ورؤساء الأقسام ومنسقي الإرشاد لتزويد الطلاب بالمعهلومات الضرورية عن المرحلة الجامعهية ونظام الدراسة وتعهريف 
أثناء مسيرتهم الدراسية وضرورة التواصل مع مرشد  الأكاديمي ويتخلل هذا  دالمعهدالطلاب بأهمية الرجوع إلى لوائح 

 : الاحتفال
 .تعهريف الطلاب بمسار كل تخصص وساعاته الدراسية -
 .بيان الوظائف والجدات التي يمكن أن يعهملوا فيدا بعهد تخرجدم -
 . زرع الطموح وتشجيع الطلاب نحو الإنجاز والتفوق -
 .اجتياز المرحلة الجامعهية بتفوقتقديم نصائح عامة بكيفية  -

 .وعلى آلية الإرشاد في الكليةعهدد على نظام الدراسة في الم لاطلاعدميعهقد لقاء تعهريفي بأعضاء هيئة التدريس الجدد  .5
 . ينظم اجتماع دوري مع منسقي الإرشاد لمتابعهة سير عملية الإرشاد في البرامج .6
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وينسق مع  عهددالآراء الخاصة بتطوير عملية الإرشاد الأكاديمي في الم يستقبل تقارير الإرشاد من منسقي البرامج ويدرس .7
   . في معهالجة عوائق الإرشاد عهددعمادة الم

 . في تنظيم الندوات والمحاضرات والدورات التي يحتاج إليدا الطلاب عهددالم إدارةينسق مع  .8
 . المعهدديعهد تقارير فصلية عن عملية الإرشاد في  .9

 . تابعهة تنفيذ آليات الإرشاد في البرامجيوجه منسقي الإرشاد بم .11
  :منسق الإرشاد الأكاديمي

 .هو عضو هيئة التدريس المكلف بتنسيق عملية الإرشاد الأكاديمي ومتابعهة تنفيذ آلياته في برامج الكلية المختلفة

  :مهام منسق الإرشاد الأكاديمي في البرنامج
 .قائمة الطلاب الجدد وتوزيعهدم على أعضاء هيئة التدريس في البرنامج استلام .1
مخاطبة المرشدين الأكاديميين عند توزيع قوائم الإرشاد عليدم بتنظيم عملدم في الإرشاد على أن يبدؤوا باجتماع مع طلابهم  .2

الطلاب وتنبيددم بأهمية مراجعهة المرشد  يتم فيه تعهريفدم بمواعيد الاجتماعات الدورية ووقت الساعات المكتبية ليستفيد مندا
 .الأكاديمي عند الحاجة إلى استشارة أو مواجدة أي مشكلة أو صعهوبات أكاديمية

توجيه  المرشدين الأكاديميين في البرنامج لعهمل اجتماعات دورية )مرة كل شدر على الأقل( للطلاب الذين يرشدهم  .3
ليتعهرف من خلال الاجتماعات على سير الطلاب ومدى تقدمدم ومحاولة المساعدة في حل المشكلات التي قد تواجددم 

 .تحتاج للمساعدة التيسجل المعهلومات واكتشاف الحالات  فيوتدوين حالتدم 
يوجه المرشدين الأكاديميين في البرنامج بالتعهرف على الطلاب المتميزين وتشجيعهدم وتحفيزهم وإعلامدم بالميزات التي  .4

 . سيحصلون عليدا وفق الآلية المعهدة لذلك
صحية أو نفسية  يوجه المرشدين الأكاديميين بالتعهرف على الطلاب المتعهثرين دراسيا ومن يعهانون من مشاكل اجتماعية أو .5

 .عهددليقوموا برعايتدم ومساعدتهم في حل مشاكلدم وإحالة من كان بحاجة إلى متخصص إلى مرشد الم
    .يوجه المرشدين الأكاديميين بتخصيص لقاءات فردية لإرشاد الطالب المتعهثرين .6
 . يستقبل مقترحات وآراء المرشدين الخاصة بتطوير عملية الإرشاد الأكاديمي في البرنامج .7
 .في اقتراح الندوات والمحاضرات والدورات التي يحتاج إليدا الطلاب عهددينسق مع رئيس وحدة الإرشاد في الم .8
 .ينظم اجتماع دوري مع المرشدين في البرنامج لمتابعهة سير عملية الإرشاد في البرنامج .9

 .يعهد تقارير فصلية عن عملية الإرشاد في البرنامج .11
 :ضافة في البرنامج على أن يراعي في للكالإشراف على عملية الحذف والإ .11

 .مناقشة الطالب في أسباب الحذف أو الإضافة ويتعهرف على مبرراته وينصح الطالب بما هو أنفع له -
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 .يوُجه الطالب لتعهويض المقرر المحذوف بإضافة مقرر آخر بحسب ما يتوافق مع النظام -
 .للكيوُزع استمارة الحذف والإضافة على الطلاب الراغبين في  -
 .يتأكد من استيفاء جميع بيانات استمارة الحذف والإضافة -
 .يتأكد من نظامية عدد ساعات الطالب بعهد الحذف والإضافة -
 .يعهتمد استمارة الحذف أو الإضافة ويرسلدا إلى مكتب التسجيل -
 .يحتفظ بنسخة من استمارة الحذف والإضافة -
 الطلابوشؤون  عهددالم يُُبر الطالب بضرورة اعتماد الحذف والإضافة من منسق -
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 المرشد الأكاديمي  :

 .عهددهو عضو هيئة التدريس المنوط به الأشراف على عدد معهين من الطلاب خلال فترة دراستدم بالم

 مهام المرشد الأكاديمي:
ضوء التخصصات  فيتتعهدد مدام المرشد الاكاديمي بشكل عام وتتنوع إلا أن هناك مدام نوعية للمرشدين الاكاديميين 

 .عهددالمختلفة للطلاب وفيما يلى نحدد المدام المنوطة بالمرشد الاكاديمي بالم

 للطلاب وتتمثل فيما يلى: الإرشاديةمهام تتعلق بالنواحي  -أ

 إعداد ملف الطالب -1
يقوم المرشد الأكاديمي بإعداد ملف خاص لكل طلب من الطلاب الذين أوكلت اليه مدمة الإشراف عليدم ويحتوي     

 : الآتيالملف علي 

 استمارة بيانات الطالب -
 لطالبلقائمة مقررات التخصص الدراسي  -
 استمارة التسجيل -
 نسخة حديثة من السجل الدراسي كشف العهلامات  -
 ... الخ الأخرىالوثائق الإدارية  -

 توجيه عام للطالب -2
 -توجيه الطالب الي من يستطيع الرد علي استفساراته ومناقشة الطالب بالموضوعات التالية :  

 عملية تسجيل المقررات : - أ

يحصل المرشد علي التعهليمات قبل تسجيل الطلاب ، يدرس ملف الطالب وتخصصه ويتم ملء استمارة     
التسجيل الخاصة بكل طالب قبل موعد تسجيله ، حيث يأتي الطالب سعهيا وراء النصح في اختيار المقررات 

الي ادارة التسجيل لتقوم ومعهرفة الخطوات التالية قبل توقيع المرشد الندائي . حيث يوجه الطالب بعهد للك 
 بتسجيل المقررات علي الحاسب الآلي .
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 اختيار  المقرر  : - ب

علي المرشد الاستعهانة بقائمة مقررات التخصص الدراسي أثناء مساعدة الطلاب في اختيار مقرراتهم ، وعليه     
 -التأكد مما يلي :

لبات السابقة لدراسة كل مقرر نجاح الطالب بتقدير ) د ( في كل المقررات المطلوبة والمتط -
 حيث أنه لن يسمح للطالب بتسجيل مقرر لم ينجح في المتطلب السابق له .

ت المعهتمدة التي يسمح للطالب بأدائدا في وضعهه امن الساع الأقصىوالحد  الأدنىمعهرفة الحد  -
 الحالي ) العهبء الدراسي للطالب ( .

 الجدول الدراسي  : –ج 

علي المرشد التأكد من أن الطلاب يعهرفون المكان والزمان الذي تبدأ فيه المحاضرات ومن عدم وجود أي     
 تعهارض في مواعيد جدول الطالب الدراسي .

 .الأكاديميتوجيه الطلاب إلى فهم أوضاعهم الدراسية والتخطيط الجيد لمستقبلهم  -3
 الفصول الصيفية وتنفيذ المشاريع والخطط الدراسية.توجيه الطلاب إلى كيفية الاستفادة من  -4

 مهام تتعلق بالنواحي العلمية والتعليمية للطلاب وتتمثل فيما يلى : –ب 

 دراسة المقررات. فيالمادة للتغلب على المشكلات التي تواجه الطلاب  أستالالتنسيق مع  .1
التعهلم والإبداع فيدا, بالترتيب مع  فيدفع الطلاب على المستوى الشخصي للاستفادة من إمكاناتهم وقدراتهم الكامنة  .2

 أساتذة المادة والمشرفين والأكاديميين.
 تشجيع الطلاب على الانخراط في الأنشطة الأكاديمية لتحسين مستواهم الدراسي وتفعهيل إجراءات التعهلم الذاتي. .3
بالمستوى التعهليمي  للارتقاءووضع طرق مناسبة لكل حالة  ،دراسيا التحصيل، والمتفوقينالتعهرف على الطلاب ضعهاف  .4

 ومساعدة المتفوقين على الاحتفاظ بتميزهم.
  مهام تتعلق بالنواحي الاجتماعية والسلوكية للطلاب وتتمثل فيما يلي : -ج

وك الطالب بمساعدته على التوافق والتكيف مع بيئته الاجتماعية أنماط سل فييجابية إالعهمل على إحداث تغييرات  .1
 والتواصل مع أقرانه من خلال اللقاءات الدورية معهه وتوجيده نحو قيم التفاعل الجماعي.

 .الأكاديميمكتب المرشد  فيتقديم الاستشارات النفسية من خلال الالتقاء بالطلاب  .2
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والاجتماعات لتوطيد العهلاقات الاجتماعية والإنسانية وإحداث   الندواتعمل لقاءات جماعية بالطلاب من خلال  .3
 التقارب بين الطلاب.

وعرض مشكلاتهم الشخصية والدراسية مع التأكد من  بالإدارةزيادة الدعم المعهنوي للطلاب من خلال تسديل اتصالهم  .4
 وضع حلول فعهالة.

 عملية الإرشاد الأكاديمي فيدور الطالب 
 هو المحور الأساسي في عملية الإرشاد الأكاديمي ويمكن تفصيل دور الطالب في النقاط التالية:يعهتبر الطالب 

 التعهرف على المرشد الأكاديمي وتوثيق الصلة معهه -1
 والتحضير المسبق لها بالأوراق والنمالج اللازمة جلسات الإرشاد الأكاديمي بانتظام حضور -2
 تخرج من التخصص الذى أختار  الطالبلل والمعهددالدراية الكاملة بمتطلبات القسم  -3
 الأكاديمية الاحتياجاتستلام نسخة من الخطط الدراسية وجميع االتوجه الى المرشد الأكاديمي لطلب المساعدة و  -4
 الدراية التامة بالتقويم الدراسي ومواعيد التسجيل والحذف والإضافة والاختبارات -5
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 آلية التعامل مع المتفوقين

 .الذي يتمتع بقدرات تحصيلية عالية تمكنه من تحقيق معهدل مرتفع لا يقل عن الامتياز في مجال دراسته هو: الطالب المتفوق

 .يتم اختيار الخمسة الأوائل في كل برنامج بحسب المعهدل وتكريمدم بجوائز مالية وشدادات تفوق -
 .ددعهتقع مسئولية تحديد أسماء الطلاب المتفوقين في البرامج المختلفة على عمادة الم -
 .ومسؤول النشاط الطلابي المعهدديتم تحديد قيمة الجوائز المادية بالتنسيق بين رئيس وحدة الإرشاد الأكاديمي وعمادة  -
إضافة إلى مكافأة التميز التي تصرف للطالب من شؤون الطلاب يمنح الطالب المتفوق الذي يحصل على تقدير ممتاز  -

  .مادية أو نقديةمرتفع خلال فصلين دراسيين متتابعهين جائزة 
 .ولي أمر  لحضور  له تسلم له في حفل تكريم يدعى عهدديسلم للطالب المتفوق وثيقة تهنئة باسم عميد الم -
 .تحتوي على أسماء وصور الطلاب الأوائل المتميزين عهدديعهلن أسماء الطلاب المتفوقين في لوحة شرف بالم -
 .عهددوعلى موقع الم المعهددسية في مجلة تنشر الصور الشخصية للطلاب الأوائل بالبرامج الدرا -
يقام احتفال في الأسبوع الأول أو الثاني من كل فصل دراسي لتكريم الطلاب المتميزين في كل برنامج دراسي ومنحدم  -

 .شدادات التقدير والجوائز النقدية أو المادية
 ةالمكتبإدارة ن المكتبة بالعهدد الذي تحدد  يحق للطلاب الثلاثة الأوائل الحصول على أحقية الاستعهارة الخارجية للكتب م -

 ()ويمنح بطاقة تعهارف بهذا المعهنى
تكون الأولوية للطلاب الخمسة الأوائل المتفوقين في حضور البرامج التدريبية التي تعهقدها عمادة التطوير والجودة وعمادة  -

 .شئون الطلاب والخاصة بتنمية مدارات طلاب الجامعهة
 .التي ينظمدا المعهدد والندوات العهلمية اضراتالمح الخمس الأوائل بكل برنامج دراسي لحضور توجيه دعوة إلى الطلاب -
 .نظمدا شئون الطلابيتكون الأولوية في دعوة الطلاب الخمسة الأوائل للاشتراك في الرحلات المجانية أو المدعومة التي  -
 والاعتماد.  ودةالجضمان  وحدةدعوة الطلاب المتفوقين لحضور دورات تدريبية تقيمدا  -

 آلية التعامل مع المتعثرين
 :على أنهالطالب المتعهثر يمكن تعهريف 

 الطالب الذي لم يتمكن من تحقيق معهدل إكمال مقرر واحد أو أكثر -
 .الطالب الذي رسب أكثر من مرة في مستوى دراسي واحد -
 الطالب الذي حول من أكثر من برنامج -



 وحـــدة ضمــان                               التعليم العاليوزارة 

 والاعتماد الجودة                         المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا

 بدمياط الجديدة

 

8 

 

على المرشد الأكاديمي وهو كل عضو هيئة تدريس مسؤول عن عمليات الإرشاد تقع مسؤولية تحديد الطلاب المتعهثرين و  -
يقوم كل مرشد أكاديمي بإعداد تقرير عن حالات التعهثر في مجموعته التي يتولى إرشادها، حيث  الأكاديمي للطلاب

برامج ومدير وحدة يتم دراسة تقارير التعهثر من قبل منسقي الإرشاد الأكاديمي في العلى أن  وتحديد أسباب التعهثر
د يبالتنسيق مع عم عهدديقوم رئيس وحدة الإرشاد الأكاديمي بالمو  وتحديد احتياجات الطلاب المتعهثرين عهددالإرشاد بالم

مع  لتحديد وإقامة الدورات المناسبة لمعهالجة أسباب التعهثر وخاصة في تنمية القدرات الذاتية للطلاب المتعهثرين عهددالم
ية في المقررات الدراسية التي يكثر فيدا التعهثر في نهاية الفصل الدراسي بواقع محاضرتين لكل مقرر ضرورة إقامة دورات تقو 

يقوم كل مرشد أكاديمي فور إعلان نتائج الامتحانات بمتابعهة تحسن مستوى الإنجاز لهؤلاء الطلاب و  يقدمدا أستال المادة
 .ين تجاوزوا تعهثرهميتم تكريم الطلاب الذو  وتقديم تقرير بذلك لوحدة الإرشاد

 

 آلية التعامل مع الطلاب الموهوبين والمبدعين
الطالب الموهوب أو المبدع هو الطالب الذي يتمتع بقدرات لهنية فائقة أو أداء متميز يفوق أقرانه في أحد الأنشطة أو المجالات 

  .عهدددعمدا المي التي

تشمل النشاط والتي المتنوعة  العهامةيقوم مسؤول النشاط الطلابي في بداية كل فصل بإعداد برنامج فصلي للأنشطة  -
 .التي ستقام خلال الفصل الدراسيو الثقافي والرياضي والاجتماعي 

 .وتشجيعهدم على إبراز مواهبدم المعهدديقوم كل مرشد أكاديمي بحث الطلاب على المشاركة في أنشطة  -
مسؤول النشاط الطلابي باكتشاف الموهوبين والمبدعين في مختلف النواحي ورفع أسماءهم إلى مدير وحدة الإرشاد  يقوم -

 .الأكاديمي
 .يتم تشجيع الموهوبين والمبدعين في الاشتراك في دورات لتطوير قدراتهم الذهنية والإبداعية والابتكارية -
بتحديد قيمة ونوع  عهددد الميوعم معهدددة الإرشاد الأكاديمي لليقوم مسؤول النشاط الطلابي بالتنسيق مع مدير وح -

 .الجوائز التي تمنح للطلاب الموهوبين والمبدعين
 .عهدديتم تكريم الطلاب الموهوبين والمبدعين في حفل فصلي داخل الم -
 عهدد.وعلى موقع الم عهدديتم إعلان أسماء المبدعين في لوحة الإبداع وفي صحيفة الم -

 


