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مكتب الإشراف الأكاديمي

الهيكل التنظيمي لوحدة الإشراف الأكاديمي

تتألف وحدة الإشراف الأكاديمي بالكلية من:

	e.)المشرفة العامة ومعتمِدة تشكيل وحدة الإشراف الأكاديمي )عميدة الكلية

	e.وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية

	e.مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي

	e هذا إلى جانب اللجان الفرعية بالأقسام الأكاديمية حيث يتولى أعضـاء هذه اللجان مهـامًا
متـعـددة، كل حسب تخصصـه مع مراعـاة ما يـستجد من قـرارات ولوائـح من قبـل الجـامعـة 
وإداراتها المختلفة المتمثلة في عمادة القبول والتسجيل، وعميدة الكلية ومجلس الكلية.

هــو المكتــب الــذي يســعى إلــى تعريــف الطالبــات بالحيــاة الجامعيــة ومســاعدتهن علــى فهــم نظــم 
الجامعــة ولوائحهــا وإداراتهــا وأقســامها الأكاديميــة والخدمــات التــي تقدمهــا. 

تتكون هذه اللجان من:

	e   .رئيسات الأقسام الأكاديمية

	e.)المشرفة الأكاديمية  )أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم

عميـدة الكليـة

وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية

مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي

منسقة قسم 
الاتصال وتقنية 

الإعلام

منسقة قسم 
الدراسات 
الإسلامية

منسقة قسم 
علم الاجتماع  

والخدمة 
الاجتماعية

منسقة قسم 
اللغة العربية

منسقة قسم 
المكتبات 

والمعلومات

منسقة قسم 
اللغة الإنجليزية

منسقة قسم 
الجغرافيا ونظم 

المعلومات 
الجغرافية

منسقة قسم 
التاريخ

المشرفات الأكاديميات في الأقسام
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الأقسام التعليمية في كلية الآداب:

قسم الدراسات الإسلامية

قسم الاتصال وتقنية الإعلام

قسم اللغة العربية

قسم المكتبات والمعلومات

قسم اللغة الإنجليزية

قسم علم الاجتماع 
والخدمة الاجتماعية

قسم التـاريخ

قسم الجغرافيا ونظم 
المعلومات الجغرافية

الواجبات والمسؤوليات لعضو هيئة التدريس في جانب الإشراف الأكاديمي 
)الواردة في ميثاق واجبات وأخلاقيات عضو هيئة التدريس عام 1440ه – 2019 م(

	e.تطلع على الإجراءات الخاصة بالإشراف الأكاديمي

	e ،التســجيل( بالتقويــم الأكاديمــي الفصلــي المعلــن ومواعيــد الإجــراءات الأكاديميــة  تلتــزم 
التأجيــل، الانســحاب مــن المقــرر، الأعــذار، وغيرهــا(، وحــث الطالبــات علــى متابعــة الحســاب 

الرســمي لعمــادة القبــول والتســجيل للتعــرف علــى تبعــات تلــك الإجــراءات.

	e تتابــع قائمــة التســجيل للمقــررات منــذ بــدء الفصــل الدراســي، وتتابــع الطالبات اللاتــي تواجههن
مشــاكل في التســجيل.

	e.تلتزم بالمهام المكلف بها في خطة الإشراف الأكاديمي للكلية

	e.تتابع الطالبات المكلفة بالإشراف عليهن من خلال نظام سجلات الطلاب

	e ــا وتتجــاوب مــع استفســاراتهن المتعلقــة بالإشــراف الأكاديمــي تتواصــل مــع جميــع طالباتهــا وديًّ
وتوجيههن.

	e تحيــل الطالبــات إلــى وحــدة الإشــراف الأكاديمــي بالكليــة -عنــد الحاجــة- لتقديــم الدعــم الــازم
لهــم.

	e تبــذل قصــارى جهدهــا لتوجيــه الطالبــات وإرشــادهن، وتقــدم لهــن الرعايــة جميعًــا دون أي تفرقــة
أو انحيــاز.
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	e تســاعد فــي حــل المشــكلات الدراســية والأكاديميــة للطالبــات بمهنيــة عاليــة وفقًــا للوائــح
والإجــراءات المتبعــة مــن الجهــات ذات الصلــة كعمــادة القبــول والتســجيل ووكالــة الجامعــة 

الأكاديميــة.  للشــؤون 

	e تلتــزم بتوعيــة الطالبــات بأهميــة دورهــن  المســتقبلي فــي بناء الوطن، والمشــاركة فــي التنمية
اقتصاديًــا واجتماعيًــا، والحفــاظ علــى مــوارده، تحقيقًــا لرؤية المملكة العربية الســعودية 2030.

	e الجامعيــة الأنشــطة  فــي  والمشــاركة  الجماعــي،  التعاونــي  العمــل  علــى  الطالبــات  تشــجع 
المختلفــة. 

	e.تشجع الطالبات المتفوقات وتحفزهن، وتساعد المتعثرات من الطالبات وترشدهن

	e توعيــة طالباتهــا بتحقيــق الأمانــة العلميــة ســواء فــي الاختبــارات أو فــي إعــداد البحــوث، وأنــه
فــي حــال الإخــال بهــا ســوف تطبــق عليهــن الأنظمــة الجزائيــة المعمــول بهــا فــي لائحة الدراســة 

والاختبــارات.

	e تتعامــل مــع الإجــراءات التأديبيــة، أو المشــكلات الأكاديميــة أو الشــخصية للطالبــات بســرية
ــك. ــى لذل ــا إلا لمــن هــو معن ــح به ــدم التصري تامــة، وع

	e تلتــزم بجميــع بنــود وثيقــة حقــوق الطالبــات وواجباتهــن المعتمــدة مــن مجلــس جامعــة الإمــام
عبدالرحمــن بــن فيصــل فــي جلســته رقــم )63(.

مهام المشرفة العامة

	e.اعتماد تشكيل وحدة الإشراف الأكاديمي بالأقسام الأكاديمية

	e.تقديم الدعم والمساعدة لوحدة الإشراف الأكاديمي لتحسين وتطوير أدائها

	e اعتمــاد دورات وورش العمــل الدوريــة الاستشــارية لأعضــاء هيئــة التدريــس لتحقيــق رســالة
وأهــداف برنامــج الإشــراف الأكاديمــي.

مهام وكيلة الكلية للشؤون الأكاديمية

	e الإشــراف العــام والتقييــم، ومتابعــة تطبيــق إجــراءات وتعليمــات الإشــراف الأكاديمي بالأقســام
الأكاديمية.

	e الإشــراف علــى ســير تســجيل المقــررات الدراســية واتبــاع متطلبــات و إجــراءات تســجيل المقــررات
والســحب )الحــذف( أو الإضافة.

	e متابعــة عــدد الطالبــات المســجلات فــي كل شــعبة وتلافــي مشــاكل إغــاق الشــعب والتأكــد مــن
عــدم تعــارض مواعيــد المحاضــرات واســتكمال المتطلــب الســابق )متطلــب الجامعــة والكلية(.

	e.متابعة تفعيل دور ورش العمل الإرشادية الدورية للمشرفات بالأقسام الأكاديمية

	e تزويــد رئيســات الأقســام الأكاديميــة بقوائــم أســماء الطالبــات لــكل مســتوى تمهيــدًا لتقســيمها
علــى المشــرفات الأكاديميــات بالقســم.
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مهام مديرة وحدة الإشراف الأكاديمي   

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
في بداية 

العام الدراسي
بناء الخطة التنفيذية للإشراف الأكاديمي 

وفق الخطة التنفيذية للكلية.
إعداد خطة تنفيذية 
للإشراف الأكاديمي. 1

_
في بداية 

العام الدراسي

	1 1ختيار منسقة لكل قسم على حده .
على أن تكون ذات خبرة كافية بالإشراف 

الأكاديمي, وقادرة على إنجاز مجموعة 
المهام الموكلة لها.

	2 تزويد المنسقات بالآتي:.

	à دليل الإشراف الأكاديمي و جداول
الاختبارات, والخطط الدراسية.

	à قائمة بالمشرفات الأكاديميات في كل
قسم.

تكليف منسقات للإشراف 
الأكاديمي على مستوى 

الكلية لكل قسم.
2

_ مستمر
الاجتماع بأعضاء وحدة الإشراف الأكاديمي 

ا للبحث عن مستجدات العمل وما  دوريًّ
سوف يتم تنفيذه من مهام.

الاجتماع بأعضاء وحدة 
ا  الإشراف الأكاديمي دوريًّ

للبحث عن مستجدات 
العمل وما سوف يتم 

تنفيذه من مهام.

3

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_ مستمر

	1 إعداد لقاء تعريفي للطالبات المستجدات..

	2 إعداد حقيبة إرشادية للطالبات .
المستجدات تحتوي جميع ما يلزمهم 

من معلومات أساسية عن الكلية وعن 
الإشراف الأكاديمي وأهميته كأول خطوه 

تساعد الطالبة في مسيرتها العلمية.

	3 عقد أنشطة تثقيفية توعوية لنشر ثقافة .
الإشراف الأكاديمي.

	4 توعية الطالبات بأهمية التواصل مع .
المشرفات الأكاديميات وماله من أهمية 

بالغة في توضيح الخطوط العريضة 
لمسيرة الطالبات التعليمية حتى تخرجهن.

توعية الطلابات بأهداف 
وحدة الإشراف الأكاديمي  

وكيفية الاستفادة من 
خدماتها من خلال اللقاءات 

والنشرات.

4

نموذج 2:بيان 
باسماء 

الطلاب الذين 
لديهم تعارض 

في جدول 
الأختبارات

الأسبوع 
الأول والثاني 
من الفصل 

الدراسي

حصر جميع حالات التعارض في اختبارات .1	
المقررات وتزويد لجان الاختبارات بنسخة 

منها.

تقديم الحلول الفورية لما يرد من مشاكل .2	
في تسجيل المقررات.

استقبال مشاكل التسجيل 
التي واجهت الطالبات 

وتقديم الحلول الفورية من 
خلال التعاون مع منسقات 
الإشراف الأكاديمي في 

الأقسام المختلفة

5

_
بداية 

الفصل 
الدراسي

متابعة الربط الالكتروني للطالبات 
بالمشرفات الأكاديميات في النظام بحيث لا 
يتجاوز عدد الطالبات عند كل مشرفة 35 طالبة 

بالتواصل مع عمادة القبول والتسجيل. 

الإشراف على توزيع 
الطالبات على المشرفات 

الأكاديميات.
6
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_ مستمر

في حال تكليف مشرفة أكاديمية جديدة 
يتم الاجتماع بها لتعريفها بعملية الإشراف 

الأكاديمي ومهام المشرفة بالتعاون مع 
منسقة الإشراف الأكاديمي.

التأكيد على تزويد المشرفة بدليل الإشراف 
الأكاديمي ودليل الجداول الدراسية.

الاجتماع بالمشرفات 
الأكاديميات الجديدات 
وتعريفهن بالإشراف 
الأكاديمي ومهاراته 

وتدريبهن مع تزويدهن 
بنماذج الإشراف 

الأكاديمي.

7

نموذج 3: 
بيان بحالات 

الطلاب 
الخاصة 

والمتعثرين 
اكأديميا

مستمر

عرض معايير التقييم على منسقات 
الإشراف الأكاديمي لتقييم مشرفاتهن 

ورفعها لرئيسة القسم لاحتسابها ضمن 
معايير تقييم الأداء الوظيفي.

تطوير معايير تقييم 
المشرفات الأكاديميات. 8

نموذج 3: 
بيان بحالات 

الطلاب 
الخاصة 

والمتعثرين 
اكأديميا

مستمر

حصر حالات الطالبات الخاصة كالمنذرات 
والمتعثرات أكاديميًا، وتحويلهن فورًا لمركز 

الإرشاد الجامعي لمعالجة أوضاعهم.

)لمعرفة طريقة إحالة الطالبة، يمكن الاطلاع 
على صفحة 28(

دراسة حالات الطالبات 
الخاصة مثل: المنذرات 

والمتعثرات أكاديميًا والبحث 
عن أفضل الحلول للأخذ 
بأيديهن وتفادي تعثرهن 

مستقبلً وتحويلهن لمركز 
الإرشاد الجامعي.

9

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م
نموذج 4: 
استبيان 

لدراسة مدى 
رضى الطلاب 
عن المرشد 
الأكاديمي

مستمر

استخدام استبانات حديثة لدراسة مدى 
فاعلية الإشراف الأكاديمي على أن يتم 

تقديمها في بداية ونهاية العام الدراسي 
وذلك بهدف تطوير الخدمات المقدمة.

إعداد استبانات 
واستطلاعات رأي عن 

فاعلية الإشراف الأكاديمي 
مما يسهم في تطويره 

مستقبلًا.

10

_

الأسبوع 
الرابع عشر 
من الفصل 

الدراسي

إعداد تقرير شامل عن الإشراف الأكاديمي 
وإنجازاته.

رفع تقرير عن أعمال الوحدة 
وانجازاتها في نهاية كل 

فصل دراسي.
11
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مهام رئيسة كل قسم أكاديمي بالكلية

	e الإشــراف علــى ســير تســجيل المقــررات الدراســية واتبــاع متطلبــات وإجــراءات تســجيل المقــررات

والســحب )الحــذف( أو الإضافــة.

	e إعــداد الجــداول الخاصــة بالســاعات المكتبيــة الإرشــادية للمشــرفات الأكاديميــات مــن أعضــاء

ــا. ــدة الإشــراف الأكاديمــي بنســخة منه ــرة وح ــد مدي ــات وتزوي ــا للطالب ــس وإعلانه ــة التدري هيئ

	e.تعريف الطالبات بمشرفاتهن وبأهمية الإشراف الأكاديمي

	e حــث الطالبــات علــى مراجعــة مشــرفاتهن وفــق الســاعات المكتبيــة المعلنــة للمشــرفات وطــرح

أســئلتهن ومشــاكلهن عليهــن.

	e الحصــول علــى بيــان بشــعب كل مســتوى والتــي مازالــت الســعة فيهــا قابلــة لتســجيل طالبــات

أخريــات وتزويــد المشــرفات بهــا لتوجيــه الطالبــات إليهــا.

	e .متابعة المشرفات الأكاديميات في القسم لتحقيق رسالة وأهداف الإشراف الأكاديمي

مهام منسقة الإشراف الأكاديمي في الأقسام التعليمية

وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

في بداية العام 
الدراسي

القيام بالمهام خلال الفترة المحددة في 
خطة الإشراف الأكاديمي.

تنفيذ الخطة الإرشادية الإجرائية 
للإشراف الاكاديمي الواردة من 

وحدة الإشراف الأكاديمي
1

في بداية العام 
الدراسي

يتم الإلمام بالخطة الدراسية للبرنامج 
الأكاديمي من خلال الاطلاع على خطة 
البرنامج المرفقة في دليل الإشراف 

الأكاديمي.

الإلمام بالخطة الدراسية 
للبرنامج الأكاديمي

2

في بداية العام 
الدراسي

الاطلاع على التقويم الأكاديمي لعمادة 
القبول والتسجيل.

الإلمام بمواعيد التسجيل 
والحذف والإضافة المعلنة من 
قبل عمادة القبول والتسجيل.

3

مستمر
الاجتماع دوريًا بالمشرفات الأكاديميات 

بالقسم.
عقد اجتماع مع المشرفات 

الأكاديميات
4

بداية الفصل 
الدراسي

مراجعة قائمة المشرفات الأكاديميات مع 
رئيسة القسم المختصة.

التأكد من قائمة المشرفات 
الأكاديميات في القسم

5
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وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

مستمر
ضرورة الاطلاع على آخر التحديثات 

المتعلقة بطالبات الإشراف لكل مشرفة 
وإعلام المشرفة بذلك.

إعلام المشرفات الأكاديميات 
بأي تغييرات طارئة بداية أو 

خلال الفصل الدراسي
6

بداية الفصل 
الدراسي

الاجتماع بالمشرفات الأكاديميات لإعداد 
جداول الساعات المكتبية الإرشادية الخاصة 
بكل مشرفة وإعلانها للطالبات في لوحات 
الإعلانات للأقسام وفي وسائل التواصل 

الاجتماعي المختلفة.

إعداد الجداول الخاصة 
بالساعات المكتبية الإرشادية 

للمشرفات الأكاديميات
7

مستمر

التواصل مع جميع الطالبات بطريقة ودية 
والتجاوب مع استفساراتهن المتعلقة 

بالإشراف الأكاديمي وتوجيههن 
لمشرفاتهن الأكاديميات.

التجاوب مع استفسارات  
الطالبات وحثهم على مراجعة 

مشرفاتهن وفق الساعات 
المكتبية المعلنة للمشرفات 

الأكاديميات

8

في بداية العام 
الدراسي

حصر جميع الحالات الواردة من قبل 
المشرفات الأكاديميات والمتعلقة 

بالطالبات المتعثرات دراسيًا، وكذلك حصر 
المقررات المقترح إضافتها في الفصل 
الدراسي بالإضافة إلى حالات التعارض 

لإكمال اللازم.

حصر الحالات الأكاديمية 
للطالبات )المتعثرات، اللاتي 

لم يتم ربطهن بمشرفة 
أكاديمية، حصر المقررات، 
الحالات الخاصة، حالات 
التعارض( ورفعها لوحدة 

الإشراف الأكاديمي.

9

وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

في بداية العام 
الدراسي

تقديم المساعدة للمشرفات الأكاديميات 
والتأكيد عليهن بضرورة الالتزام بدليل 

الإشراف الأكاديمي ودليل الجداول الدراسية 
في تفعيل الإشراف.

الاستعداد التام لمساعدة أي 
مشرفة أكاديمية

10

مستمر إقامة ورش تدريبية

تفعيل ورش تدريبية لتهيئة 
المشرفة الأكاديمية الجديدة 
بالتعاون مع مشرفة أكاديمية 

مميزة

11

خلال الفصل 
الدراسي

اختيار مشرفة أكاديمية مميزة لها دور فعال 
في الإشراف الأكاديمي.

تشجيع المشرفات الأكاديميات 
على العطاء عبر تفعيل 

»المشرفة المميزة«.
12

مستمر
الحرص على حضور الاجتماعات الخاصة 

بالوحدة، لمناقشة مستجدات العمل.

الالتزام بمواعيد الاجتماعات 
الدورية الخاصة بوحدة الإشراف 

الأكاديمي
13

الأسبوع الرابع 
عشر من الفصل 

الدراسي

إعداد تقرير شامل عن تفعيل الإشراف 
الأكاديمي في كل قسم.

رفع تقرير بما تم انجازه خلال 
الفصل الدراسي لوحدة 

الإشراف الأكاديمي في نهاية 
الفصل الدراسي

14
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مهام المشرفة الأكاديمية )أعضاء هيئة التدريس ومن في حكمهم(

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

نموذج 6: بيان 
بأسماء الطلاب 
الذين استملوا 

نموذج المقررات 
المراد تسجيلها

نموذج 7: بيان 
بالمقررات المراد 

تسجيليها

نموذج 8: بيان 
بحصر احتياج 
الطلاب من 

المقررات الدراسية

نموذج 9: الحذف 
والإضافة 

للمقررات الدراسية

بداية العام 
الدراسي

يتضمّن ملف الإشراف الأكاديمي:

	à بيان بأسماء الطالبات اللاتي استلمن
نموذج المقررات المراد تسجيلها.

	à.الخطة الدراسية للطالبة المؤدية للتخرج

	à.جدول تسجيل الطالبة لكل فصل دراسي

	à نسخة حديثة من سجل الطالبة الأكاديمي
)كشف التقديرات(.

	à.)معادلة الطالبة للمقررات )إن وجدت

	à. استمارة تسجيل المقررات الدراسية

	à استمارة حصر احتياج الطالبات من المقررات
الدراسية.

	à استمارة الحذف والإضافة للمقررات
الدراسية  للطالبات .

	à.استمارة الانسحاب من مقرر أو أكثر

تفعيل محتوى ملف 
الإشراف الأكاديمي 1

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
بداية العام 

الدراسي

	à الاجتماع بالطالبات والتعرف عليهن وبناء علاقة
طيبة معهن.

	à توضيح دور المشرفة الأكاديمية في تقديم
الخدمة الإرشادية للطالبات.

	à.تعريف الطالبات بالخطط الدراسية

	à توضيح ضرورة النجاح في المتطلبات حيث إنه
لن يسمح للطالبة تسجيل مقرر لم تنجح في 

المتطلب السابق له.

	à تعريفهن بالحد الأدنى والأقصى من الساعات
المعتمدة التي تسمح للطالبة بتسجيلها في 
وضعها الحالي )العبء الدراسي للطالبة( بناء 

على معدلها التراكمي.

	à تعريف الطالبة بوسائل التواصل معهن
ومواعيد الساعات المكتبية.

تقديم المعلومات 
الإرشادية والأكاديمية 

للطالبات.
2
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_
أسبوع تفعيل 

الإشراف 
الأكاديمي

الاجتماع بالطالبات وتزويدهن بنماذج التسجيل .1	
لتعبئتها.

مساعدة الطالبات في اختيار مقرراتهن..2	

مساعدة الطالبات في إعداد جدول زمني لإكمال .3	
متطلبات التخرج في أقصر مدة ممكنة وذلك 

من خلال الرجوع الى قائمة مقررات التخصص 
الدراسي.

التأكيد على الطالبة أن المشرفة لا تقوم .4	
بتسجيل المقررات في النظام وأن تسجيل 

المقررات مسؤولية الطالبة.

التحقق من توفر الشروط التالية عند اختيار .5	
المقررات:

	à النجاح في المتطلبات السابقة للمقررات
المراد تسجيلها.

	à المتطلبات من المستوى الأدنى لها أولوية
قصوى.

	à إذا رسبت الطالبة في أحد المتطلبات لأحد
المقررات التي كانت ترغب بتسجيلها للفصل 
القادم، عليها تسجيل المقرر الذي رسبت فيه.

	à منع حدوث التعارض بين المقررات في جدول
الاختبارات النهائية.

الإشراف على تسجيل 
الجدول الدراسي 

للطالبة
3

النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_

الأسبوع 
الأول من 

بداية الفصل 
الدراسي

استلام الجدول النهائي والتأكد من تحقق الشروط 
السابقة في المقررات المسجلة.

الإشراف على تسجيل 
الجدول الدراسي 

للطالبة

_

حسب التقويم 
الأكاديمي 

لعمادة القبول 
والتسجيل

1. استقبال الطالبات الراغبات في إجراء عملية 
الحذف والإضافة ومناقشتهن في أسباب ذلك، 

وتوجيههن إلى طلب ذلك من خلال طلبات التسجيل 
في نظام سجلات الطلاب في الحالات التالية: 

	à تعارض في الوقت. )صلاحيات وكيلة الشؤون
الأكاديمية(

	à متطلب سابق )صلاحيات وكيلة الشؤون
الأكاديمية(.

	à.)منذرة أكاديميًا )صلاحيات المشرفة الأكاديمية

	à تجاوز تسجيل مقرر في مستويين أدنى
)صلاحيات المشرفة الأكاديمي(.

	à شعبة مغلقة )صلاحيات وكيلة الشؤون
الأكاديمية(.

	à تجاوز المدة الدراسية )صلاحيات وكيلة الشؤون
الأكاديمية(.

2. متابعة الحالات التي من صلاحيات المشرفة 
الأكاديمية وإعطاء الموافقة عليها.

الإشراف على عملية 
الحذف والإضافة 

للطالبة
4
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النموذج وقت التنفيذ إجراءات التنفيذ المهمة م

_

بداية من 
الأسبوع 

الثالث وحتى 
نهاية الأسبوع 

الثامن

تنبه المشرفة الطالبة بأضرار عملية الانسحاب 
من مقرر، وتناقش الطالبات الراغبات بالانسحاب 

لمعرفة أسباب ذلك وتوجههن إلى الإجراء 
المناسب.

الإشراف على عملية 
الانسحاب من مقرر أو 

أكثر
6

الـنمـاذج

)يمكن النقر على الرمز للوصول إلى النموذج في الملف الإلكتروني للإصدار(

نموذج 3: بيان بحالات الطلاب الخاصة 
والمتعثرين أكاديميًا

نموذج 2: بيان بأسماء الطلاب الذين 
لديهم تعارض في جدول الاختبارات

نموذج 4: استبيان لدراسة مدى رضى 
الطلاب عن المشرف الأكاديمي 

نموذج 6: بيان بأسماء الطلاب الذين 
استلموا نموذج المقررات المراد تسجيلها 

https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ERigdozEXLFLgvpuMcFm5Q8BgiQixe3WIoe7UwEWX2ywzA?e=z3SAJg
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EaDnDCZsrpxErNaf8J5TDv4BzzCQ6pZajs1urSKvj_qCXQ?e=pNibCB
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EcgEFXcbKrdEng9GVUoEo_ABg6pIrZ0eifsVWt3D1dTIxQ?e=h1KEoc
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ETFq_wZlML1GqfS2X0QFN18Bx4Ibxg9lJu6GvC9_0eJCgQ?e=M7kVxO
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)يمكن النقر على الرمز للوصول إلى النموذج في الملف الإلكتروني للإصدار(

نموذج 8: بيان بحصر احتياج الطلاب من نموذج 7: بيان بالمقررات المراد تسجيلها 
المقررات الدراسية

نموذج 9:  الحذف والإضافة للمقررات الدراسية

المنذرات )المعدل التراكمي أقل من 2(

	e .ا عـقـد اللقاءات الإرشادية للطالبات دوريًّ

	e ،ــا مــن خــال نظــام ســجلات الطــاب ــا أو إلكترونيًّ اســتقبال المشــرفة للطالبــات المنــذرات حضوريًّ
لتتــم دراســة حالتهــن وتصنيفها.

	e:توجيه الطالبات حسب سبب التعثر

الأسباب الأكاديمية�	
يتــم معالجتهــا مــن خــال تقديــم التغذيــة الراجعــة المناســبة للطالبــات، وإحاطتهــن بضــرورة 
الالتــزام بحضــور الــورش الإرشــادية المنفــذة بالتعــاون مــع مركــز الإرشــاد الجامعــي فــي 

الأقســام الأكاديميــة.

الأسباب الاجتماعية، الصحية، النفسية�	
ــر نظــام  ــة عب ــل المشــرفة الأكاديمي ــز الإرشــاد الجامعــي مــن قب ــى مرك ــات إل ــل الطالب تحوي

ســجلات الطــاب. )لمعرفــة طريقــة إحالــة الطالبــة، يمكــن الاطــاع علــى صفحــة 28(

	e تعــد المنســقة تقريــرًا يتضمــن ملخصــاً بالأعمــال والمقترحــات ويقــدم لمديــرة وحــدة الإشــراف 
الأكاديمــي.

إجراءات التعامل مع:

https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EZl7lC6JTc5IutmHPa0qP3IBLnCXkEUbZJU9JcywsZ37xA?e=LG8Uu9
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/ER8bF4JnJUhChHS-SIZlROMBLKSWqKbOLSdTH8yTz1HwZg?e=0T8jzb
https://udksa-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/maalkhaldi_iau_edu_sa/EZblFPINmmhHqmxRGPGA7pkB4t4YbEtnUbw5ZVHZdyFYuQ?e=8CKAnw
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الطالبات اللاتي في خطر التعثر

المتعثرات في إتمام الخطة الدراسية في المدة الدراسية

	e.عقد دروس الأقران للمقررات الأكثر رسوباً، والموضوعات الأكثر صعوبة

	e ــد ــى البري ــي المســتوى الأكاديمــي المرســلة عل ــة اســتبانة أســباب تدن ــات لتعبئ ــه الطالب توجي
الإلكترونــي.

1- )درجة الأعمال الفصلية أقل من %60(

	e.تقديم التغذية الراجعة المناسبة للطالبات من قبل أساتذة المقررات

	e :النظر من قبل المشرفات الأكاديميات في أسباب التعثر الدراسي ومعالجته كالتالي

ا�	 فإن كان سبب التعثر أكاديميًّ
- تفتح فصول تقوية للمقرر بالتعاون مع منسقة الإرشاد في القسم.

- شرح الموضوعات الصعبة من قبل أستاذ المقرر في الساعات المكتبية 

ا�	 ا أو اجتماعيًّ وإن كان سبب التعثر نفسيًّ
تحال الطالبات إلى مركز الإرشاد الجامعي، والاستفادة من برامجهم العلاجية والوقائية.

2- )المعدل التراكمي يتراوح بين 2 و 2.5(

	eعقد اللقاءات الإرشادية للطالبات

	e ــا )دراســة حالــة الطالبــات ــا أو إلكترونيًّ اســتقبال ودراســة المشــرفة لحالــة الطالبــة حضوريًّ
اللاتــي اقتربــن مــن التعثــر(

	e ــا لحضــور ــة لرفــع مســتواها الأكاديمــي وتوجيهه ــه النصــح والإرشــاد الجامعــي للطالب توجي
ــة. ــز الإرشــاد الجامعــي فــي الأقســام الأكاديمي ــورش الإرشــادية المنفــذة بالتعــاون مــع مرك ال

	e.عقد دروس الأقران للمقررات الأكثر رسوباً، والموضوعات الأكثر صعوبة

	e منــع الانســحاب مــن مقــرر فــي الفصــل الدراســي نفســه، مــع تعميــم أضــرار الانســحاب مــن
مقــرر علــى البــاك بــورد وحســاب الإرشــاد علــى تويتــر. 

	e .طرح مقررات في الفصل الصيفي

	e عــدم الموافقــة علــى بعــض الطلبــات خــال فتــرة التســجيل، مثــل: )تجــاوز مقــرر مــن مســتوى
أدنــي – متطلــب ســابق(

	e متابعــة الطالبــات فــي اللقــاء الإرشــادي، وإرشــادهن إلــى تســجيل مــواد المســتوى بشــكل
كامــل، والرفــع بأســماء المقــررات المطلوبــة للفصــل التالــي مــع مشــرفاتهن الأكاديميــات.

	e تشــكيل فريــق مــن الطالبــات »فريــق ســفين الإرشــادي«  وهــو مــا يعــرف بـالمرشــد النظيــر
وإقامــة بعــض البرامــج الإرشــادية مــن قبلهــن.
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دليل مهام الإشراف الأكاديميدليل مهام الإشراف الأكاديمي

طريقة إحالة الطالبات إلى مركز الإرشاد الجامعي
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الدخول على موقع الجامعة 
iau.edu.sa

ثم يتم تعبئة النموذج
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التدريس والموظفين
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