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 جراءاتإ

 كاديميالإرشاد الأ

 SUJ-01-01 جراءرقم الا

 2/3/24/2022/2963 تاريخ الإصداررقم و

5/12/2022 

 (13/5/2024)/2 التعديلأو تاريخ المراجعة رقم و

 23/2024 مجلس العمداء اعتماد قراررقم 

 24/6/2024 مجلس العمداء اعتماد قرارتاريخ 

 01 عدد الصفحات

  خطوات التنفيذ

دريس عضاء هيئة تأمجلس القسم ويتم تعيين  اجتماعًا معالقسم  يعقد رئيسفي بداية كل عام أكاديمي  .1

من خلال النظام الكترونياً   يدويًا أو ، إماالدراسية في مختلف المستويات لطلبة الكليةكمرشدين أكاديميين 

توزيع الطلاب عشوائياً وبالتساوي على أعضاء الهيئة ل _Gradesنظام _  القسمالخاص برئيس 

 التدريسية.

 ، موثقاً بمحضرقسام بقرار رسمي صادر عن مجلس القسمكاديمي في الأرشاد الأد قوائم الإيتم اعتما .2

 .اجتماع القسم

 رئيس القسم نسخة من قوائم المرشدين الأكاديميين لعميد الكلية للاطلاع. يرسل .3

دة وعلى اللوحات الاعلانية المعتم الموقع الإلكترونيعلى القسم قوائم الارشاد الاكاديمي للطلبة  يعلن .4

اسم لذاتي ا يظهر لكل طالب على نظام التسجيلللأقسام، وفي حالة تفعيل الارشاد الاكاديمي الكترونياً 

 لانهاء عملية التسجيل الذاتي. لمراجعتهالمعتمد  المرشد الأكاديمي

لة شخصياً، أو من خلال إرسال رسالمراجعتهم  للطلبة الساعات المكتبية أعضاء الهيئة التدريسية يعلن .5

 .E-learningأو  MS Teamsعلى نظام التسجيل للطلبة، أو من خلال أي وسيلة اتصال رسمية مثل 

 .، خصوصًا الخريجين والمتعثرين أكاديميًاةالمرشدون الأكاديميون لقاءات دورية مع الطلب يعقد .6

 .(SUJ-05-01-01، رقم )بتوثيق اللقاءات على نموذج الارشاد الاكاديمي يقوم المرشدون الأكاديميون .7

تب رئيس إلى مكا )ورقياً أو الكترونياً( يحتفظ المرشد الأكاديمي بجميع النماذج المعبأة ويرسل نسخة منه .8

 .القسم للحفظ والاسترجاع عند الحاجة

غ المرشد الأكاديمي بيانات الطلاب الذين راجعوه وقام بإرشادهم على في نهاية الفصل الدراسي، يفر   .9

(، وبرسل التقرير إلى مساعد العميد لشؤون SUJ-05-01-02نموذج تقرير الإرشاد الأكاديمي، رقم )

 طلبة للاطلاع على ملاحظات وتوصيات المشرف والتعامل مع الطلبة حسب القوانين والأنظمة.ال

كاديمي تغيير المرشد الأيمكن لرئيس القسم عند الحاجة أو بناء على طلب الطالب أو عضو هيئة التدريس  .11

 من خلال شاشة النظام الخاصة برئيس القسم.

 .مساعد العميد لشؤون الطلبة رئيس القسم،، هيئة تدريس(المرشد الأكاديمي )عضو  نفيذمسؤولية الت

 

 (SUJ-01-01-01إرشاد أكاديمي ) نموذج .1 النماذج

 (SUJ-01-01-02نموذج تقرير إرشاد أكاديمي ) .2

 

 

 

 


