
 

 الأكادیمي الإرشاد لمكتب العمل آلیات دلیل
 مصراتة جامعة - البشري الطب كلیة

 مقدمة .1
 و دعم على ویعمل الكلیة، عمید لمكتب إداریاً تابعة حیویة تنظیمیة وحدة البشري الطب بكلیة الاكادیمي الإرشاد مكتب یُعد

 فریق في عضو لكل المحددة والمسؤولیات الأدوار الدلیل ھذا یوضح الكلیة. لطلاب والشخصیة الأكادیمیة المسیرة تیسیر

 بالفعالیة، تتسم إرشادیة خدمات تقدیم یضمن بما للمكتب، الرئیسیة المھام لتنفیذ اللازمة والإجراءات الخطوات ویشرح العمل،

 الطلاب. لجمیع العالیة والمھنیة الاتساق،

 الرئیسیة والمسؤولیات والأدوار العمل فریق .2
 كالتالي: الأساسیة والأدوار المكتب عمل فریق یتكون

 المنسق: 2.1

 الفریق. و الأكادیمي الإرشاد برنامج أنشطة على العام الإشراف المسؤولیة: ●

 ومقدمي المرشدین وتكلیف اختیار ومركز)، (عام الإرشاد مجموعات وتوزیع تشكیل العمل، خطة وضع المھام: ●

 التسجیل، الأقسام، الكلیة، (إدارة الصلة ذات الجھات مع التنسیق التدریب، على الإشراف الطلاب، توزیع الدعم،

 رصد على الإشراف التأدیب)، مجالس التحقیق، لجان التدریس، ھیئة اعضاء مكتب الامتحانات، و الدراسة قسم

 تقییم، لاستلام، مركزیة كنقطة العمل الواردة). والمعلومات والإحالات البیانات على (بناءً الطلاب حالات ومتابعة

 ذوي رعاي نفسي/اجتماعي/سلوكي، دعم فردي، أكادیمي (دعم المتخصصة للخدمات الإحالات ومتابعة وتوجیھ،

 اللجان في المكتب تمثیل الفردي. الأكادیمي الدعم برنامج على الإشراف موھوبین). رعایة الخاصة، الاحتیاجات

 الصلة. ذات والاجتماعات

 السكرتاریة: 2.2

 للمكتب. واللوجستي الإداري الدعم توفیر المسؤولیة: ●

 النماذج تجھیز والملفات، السجلات تنظیم والمرشدین)، المكتب (لرئیس والجداول المواعید إدارة المھام: ●

 جمع في المساعدة المرشد)، أو (للمنسق والمراجعین الطلاب وتوجیھ استقبال المراسلات، إدارة والمستندات،

 للمنسق. وتسلیمھا الإحالة نماذج واستلام البیانات،
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 ومركز): (عام الأكادیمیون المرشدون 2.3

 المتخصص. الدعم حالات ورصد مجموعاتھم، في للطلاب المباشر الأكادیمي الإرشاد تقدیم المسؤولیة: ●

 الدراسیة الخطة حول المكتب) ساعات (ضمن والفردي الجماعي الإرشاد التدریب، في الإلزامیة المشاركة المھام: ●

 وتحدید رصد إنذارات)، غیاب، (معدل، المجموعة في للطلاب الأكادیمي الأداء متابعة الدراسة، ومھارات واللوائح

 موھبة)، سلوكي، اجتماعي، نفسي، إضافي، (أكادیمي متخصصاً فردیاً دعماً یحتاجون الذین الطلاب احالة و

 المنسق. مع الدوریة الاجتماعات وحضور والتواصل المعلومات، بسریة الالتزام

 الفردي: الأكادیمي الدعم مقدمو 2.4

 المنسق من المحالین للطلاب فردي أكادیمي دعم تقدیم المسؤولیة: ●

 المعتمدة، بالنماذج الجلسات توثیق المكتب، بآلیات الالتزام المحددة، المواد في مركزة شرح جلسات تقدیم المھام: ●

 المعلومات. سریة على والحفاظ

 الخدمات وتقدیم الرئیسیة المكتب عمل آلیات .3

 للبیانات: والوصول ومتابعتھم الارشاد و للدعم المحتاجین الطلاب تحدید آلیة 3.1

 للبیانات النظامي بالوصول للوائح) وفقاً والامتحانات، الدراسة (التسجیل، المعنیة الجھات و المنسق بین التنسیق یتم ●

 الدعم أو للإرشاد المحتاجین الطلاب لتحدید والسلوكیة الأكادیمیة

 تأدیب مجالس او تحقیق لجان (شكاوى، المختلفة الكلیة قنوات وعبر الإحالات من الواردة المعلومات رصد ایضاً یتم ●

 المتخصصة للخدمات إحالتھم أو المركز الإرشاد لمجموعات الطلاب لتخصیص المعلومات ھذه لتُستخدم إلخ) ..

 في التدخل دون فقط، الإحالة أو الإرشادي للدعم الحاجة تحدید إلى الإجراء ھذا من المكتب یھدف حیث المتاحة.

 المستخدمة. للبیانات التامة السریة ضمان مع الأصلیة، الرسمیة الإجراءات سیر

 الطالب بیانات نموذج من المجمعة البیانات خلال من الإعاقة ذوي تحدید یتم ●

 لھذه المرشدین تكلیف و المركز) و (العام الإرشاد مجموعات على الطلاب وتوزیع بتحدید المنسق یقوم ●

  الإحالات. على بناءً موھبة رعایة أو فردي لدعم المحتاجین بتحدید یقوم كما المجموعات.

  المتخصصة: للخدمات الإحالة آلیة 3.2

 لتقییمھ للمنسق تسلمھ التي للسكرتاریة، وتوجیھھ تدریس) ھیئة المرشد/عضو (من الإحالة نموذج بملء الإحالة تتم ●

 من ذلك غیر أو الموھوبین، رعایة الفردي، الأكادیمي الدعم (برنامج للطالب الأنسب المتخصصة الخدمة وتحدید

 الدعم. أھمیة لتوضیح الإحالة قبل الطالب مع تمھیدي بلقاء یُنصح الحالة. ومتابعة المتاحة)، الدعم خدمات
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 المجموعات: ضمن الإرشاد تقدیم آلیة 3.3

 جماعیة). ولقاءات مكتب (ساعات اختیاریاً المسجلین للطلاب وروتینیة عامة توجیھات العام: الإرشاد ●

 واستراتیجیات الأكادیمي التعافي على یركز إلزامیاً، المخصصین للطلاب مركز ودعم توجیھ المركز: الإرشاد ●

 محدود). وفردي (جماعي المجموعة تقدم متابعة مع النجاح،

 المتخصص: الفردي الدعم تقدیم آلیة 3.4

 شرح جلسات لعقد المناسب الأكادیمي الدعم بمقدم المنسق) من (المحال الطالب ربط (للمتعثرین): الأكادیمي الدعم ●

 موثقة.

 تؤدي فردیة دعم خطة وإعداد الحالة لتقییم المنسق إلى الإحالة توجیھ یتم والسلوكي: والاجتماعي النفسي الدعم ●

 المتاحة. الإمكانات حسب اللازم السلوكي الاجتماعي، النفسي، والدعم الاستشارة لتقدیم

 والعمل الاحتیاجات، ذوي للطلاب مُحدّث سجل بإعداد الطالب، نموذج في المُجمعة البیانات على بناءً المنسق، یقوم ●

 المتخصصة. الخدمات إلى وتوجیھھم التعلیمیة للمرافق وصولھم تسھیل على المرشد مع بالتنسیق

  والمتفوقین: المبدعین رعایة آلیة 3.5

 إثرائیة) برامج (مشاریع، المناسبة بالفرص وربطھم اھتماماتھم، تقییم المنسق)، (عبر وإحالتھم المحددین الطلاب مع التواصل

 للتوجیھ. المتخصصین والأساتذة

 المركز) الإرشاد (مجموعات الإلزامیة للمتابعة الطلاب فئات .4
 : الإلزامیة للمتابعة المركز الإرشاد لمجموعات التالیة الفئات تخصص

 السابقة. السنة خلال مقرر أي في الراسبون الطلاب ●

 للكلیة. الداخلیة اللائحة حسب رسمي أكادیمي إنذار على الحاصلون الطلاب ●

 ملحوظ. أداء ضعف أدت أو لحرمان أدت غیاب نسبة تجاوزوا الذین الطلاب ●

 سلوكیة. ومتابعة إرشاداً دعماً تتطلب غیره أو سلوكیة لمشاكل نتیجة المجالس اللجان/ الإدارة/ من المحولون الطلاب ●

 واحتیاجاتھا. الكلیة رؤیة على بناءً أولویة ذات أخرى فئات إضافة یمكن ●
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 العامة العمل وآلیات مبادئ .5

  التوثیق: 5.1

 اللقاءات بتوثیق الفردي) الدعم مقدمو الأكادیمیون، المرشدون السكرتاریة، (المنسق، المكتب في العاملین جمیع یلتزم

 السریة. ضمان مع بالمكتب الطلاب ملفات في وحفظھا المعتمدة بالنماذج الدعم وخطط والمتابعات

  والخصوصیة: السریة 5.2

 للوائح. ووفقاً الطالب، دعم ولغرض المخولة الجھات مع إلا المعلومات تُشارك لا الطلاب. معلومات بسریة التام الالتزام

  التقاریر: 5.3

 )،KPIs( الرئیسیة الأداء لمؤشرات بتحلیل مُرفقة أنشطتھ عن تحلیلیة وسنویة) سنویة (نصف دوریة أداء تقاریر المكتب یعد

 المستمر التحسین في منھا الاستفادة ویتم العلیا، للإدارة وتُرفع

  والتطویر: التدریب 5.4

 مھاراتھم. لتعزیز الدعم ومقدمي والمرشدین للفریق دوریة تدریب برامج المكتب یوفر

 الطلاب: تقییم آلیة 5.5

 الدراسیة، السنة خلال مرتین والمركّز) (العام الإرشاد خدمات عن الطلاب رضا مستوى لقیاس منھجي استبیان تطبیق یتم
  التطویر خطط في التقییم ھذا نتائج وتُستخدم الجودة. مكتب مع بالتنسیق

  التكلیف: استثناءات 5.6

 .والمركز) (العام الجماعي بالإرشاد التكلیف من المكاتب ومدراء الأقسام رؤساء یُستثنى
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 الدلیل تحدیث .6
 لوائح على تطرأ تغییرات وأي الممارسات، أفضل لیعكس دوري بشكل والتحدیث للمراجعة تخضع حیة وثیقة الدلیل ھذا یعتبر

 مكتب رئیس من اقتراح على بناءً الدلیل ھذا وتحدیث مراجعة یتم المكتب. عمل آلیة في تطورات أي أو الكلیة، أو الجامعة

 الكلیة. عمید قبل من التحدیث ویعتمد الأكادیمي، الإرشاد

 

  مادي محمد د.فاطمة بالكلیة: الأكادیمي الإرشاد منسق

 )2025 /07/ 06 الإصدار:( تاریخ ●

  الكلیة: عمید اعتماد

 ) 2025 /…/     الاعتماد:( تاریخ ●
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