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المقدمة

تولــي جامعــة الأميــر ســطام بــن عبدالعزيــز اهتمامهــا بالطــلاب منــذ إنشــائها عــام 1430 هـــ، مــن خلال اســتحداث 
ــه  ــا اســتحداث وحــدة التوجي ــي فــي مقدمته ــة للطــلاب، ويأت ــم الخدمــات المتنوع الوحــدات المســاندة لتقدي
ــه  ــات التوجي ــن خدم ــة م ــاد مجموع ــه والإرش ــدة التوجي ــدم وح ــلاب. وتق ــؤون الط ــادة ش ــي عم ــاد ف والارش
والإرشــاد فــي الجانــب الاجتماعــي، والنفســي، والمهنــي فــي بيئة آمنــة وداعمة وفــق مجموعة مــن الإجراءات 

المنظمــة بالتعــاون مــع كليــات وعمــادات الجامعــة كافــة. 
وتســعى الوحــدة بالتعــاون مــع وحــدات الإرشــاد الجامعــي داخــل الكليــات ضمــان ســهولة وصــول الطــلاب إلــى 
الخدمــات المقدمــة وفــق ممارســات وإجــراءات علميــة، وذلــك في ســبيل تحقيــق التوافق الاجتماعي والنفســي 
والأكاديمــي والمهنــي لطــلاب الجامعــة. ويأتــي إعــداد وإصــدار الدليــل التنظيمــي والإجرائــي لوحــدة التوجيــه 
ــم الخدمــات المناســبة  ــد الإجــراءات وضمــان تقدي ــي ستســهم فــي توحي والإرشــاد كأحــد أهــم الخطــوات الت
لطــلاب الجامعــة. ويتضمــن الدليــل المفاهيــم والتعاريــف، وكذلــك إجــراءات تقديــم خدمــات التوجيــه والإرشــاد 

الأساســية. 
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مراحل إعداد الدليل التنظيمي والاجرائي 
لوحدة التوجيه والإرشاد

مراحل إعداد الدليل بعدد من المراحل تحت إشراف عدد من اللجان العلمية والقانونية في الجامعة

أولًا: تشــكيل فريــق مــن المتخصصيــن فــي الجامعــة، وفريــق تابــع لعمــادة شــؤون الطــلاب لمراجعــة الأدلــة 
والإجــراءات المطبقــة فــي بعــض الجامعــات العالميــة والمحليــة.

ــم العالــي  ــه والإرشــاد ونظــام التعلي ــاً: مراجعــة الفريــق للأنظمــة والتشــريعات الخاصــة بخدمــات التوجي ثاني
ــة الســعودية. فــي المملكــة العربي

ثالثــاً: كتابــة المســودة الأولــى مــن الدليــل وعرضهــا علــى أعضــاء مجلــس عمــادة شــؤون الطــلاب لمراجعتهــا 
وإبــداء مرئياتهــم حــول مــا جــاء فيــه.

رابعاً: اعتماد الدليل من مجلس عمادة شؤون الطلاب.

خامساً: مراجعة الدليل واعتماده من الإدارة القانونية.
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أهداف الدليل التنظيمي والاجرائي 
لخدمات التوجيه والإرشاد

احتياجــات  يلبــي  تنظيمــي  هيــكل  تشــكيل 
الطــاب داخــل الجامعــة مــن جميــع الخدمــات 

ــب. ــا الطال ــاج إليه ــي يحت ــادية الت الإرش

توحيــد إجــراءات تقديــم خدمــات التوجيــه 
والإرشــاد.

والمرجعيــة  التنظيميــة  الارتباطــات  تحديــد 
والإرشــاد. التوجيــه  لوحــدة  الإداريــة 

والمســؤوليات  المهــام  وتوزيــع  تحديــد 
والإرشــاد  التوجيــه  وحــدة  داخــل  للعامليــن 

الجامعــي. الإرشــاد  ووحــدات 

تحديــد السياســة العامــة للتوجيــه والإرشــاد 
فــي الجامعــة وارتبــاط ذلــك بأهــداف الجامعــة 

ــة 2030. ــة لهــا وفــق رؤي ــم الجوهري والقي

ــود  ــل وج ــي ظ ــة ف ــاءة والفعالي ــادة الكف زي
إجــراءات واضحــة.

الحــد مــن الاجتهــادات الشــخصية وتفــاوت 
الإجــراءات.

تقديــم  ومتابعــة  الإشــراف  عمليــة  تســهيل 
الخدمــات.

التنظيــم  عمليــة  بأهميــة  الوعــي  تنميــة 
والمســتفيدين  الوحــدة  لمنســوبي  الإداري 

خدماتهــا. مــن 
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الفصل الأول
تعريف المصطلحات
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 المادة الأولى: التعريفات

1( الجامعة: هي جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز.

2( وحــدة التوجيــه والإرشــاد: هــي وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب بجامعــة الأميــر ســطام 
ــة،  ــة، والنفســية، والأكاديمي ــاعدة المتخصصــة )الاجتماعي ــاد والمس ــات الإرش ــم خدم ــى بتقدي ــز، وتعن ــن عبدالعزي ب

والمهنيــة( للطــلاب والطالبــات فــي بيئــة آمنــة وداعمــة.

ــات  ــه الطــلاب والطالب ــى بتوجي ــة، وتعن 3( وحــدة الإرشــاد الجامعــي: هــي وحــدة الإرشــاد الجامعــي فــي الكلي
توجيهــاً أكاديميــاً وعليمــاً، وتهيئتهــم نفســياً وتربويــاً. وتتولــى الوحــدة تحويــل الطــلاب الذيــن لديهــم مشــكلات ذات 

جــذور نفســية واجتماعيــة إلــى وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب. 

ــة البكالوريــوس- الماجســتير-  ــدون فــي مرحل ــز المقي ــن عبدالعزي ــر ســطام ب 4( الطــلاب: هــم طــلاب جامعــة الأمي
ــوراه. الدكت

ــم الخدمــات  ــى تقدي ــى الوحــدة ويعمــل عل ــل، ويشــرف عل ــاد الجامعــي: هــو عضــو فاع 5( مشــرف وحــدة الإرش
ــلاب. ــة للط والإحال

6( المرشد: هو الشخص المختص الذي يقوم بتقديم خدمات الإرشاد والتوجيه.
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ــة أو ســوء  ــة أو نفســية أو أســرية أو مهني ــه مشــكلات اجتماعي ــذي لدي ــة ال ــب أو الطالب 7( المسترشــد: هــو الطال
توافــق مــع الآخريــن، ويرغــب فــي الحصــول علــى مســاعدة للتغلــب علــى تلــك المشــكلات.

8( الإرشاد الفردي: العملية الإرشادية التي تخدم مسترشداً واحداً لديه مشكلات أو يمر بظروف خاصة به. 

ــن )5 15-( فــي آن واحــد  ــة الإرشــادية التــي تخــدم عــددا مــن المسترشــدين بي 9( الإرشــاد الجمعــي: هــي العملي
علــى أن تكــون لديهــم نفــس المشــكلة.

ــع  ــل م ــة التعام ــول كيفي ــب ح ــه المناس ــي والتوجي ــف النفس ــات التكي ــم خدم ــو تقدي ــي: ه ــاد النفس 10( الإرش
المشــكلات النفســية التــي يمكــن أن تؤثــر بشــكل ســلبي علــى مشــوار الطــلاب الدراســي، وتطويــر بعــض مهــارات 

ــا معينــة تحيــط بحياتهــم مســتقبلًا. حــل المشــكلات التــي تســاعد الطــلاب علــى التعامــل مــع قضاي

11( الإرشــاد الاجتماعــي: هــو عمليــة مشــتركة تهتــم بمســاعدة مسترشــد، أو عــدد مــن المسترشــدين علــى التكيــف 
الاجتماعــي وتنميــة قدرتــه علــى بنــاء علاقــات إيجابيــة مــع زملائــه والمحيطيــن بــه وأعضــاء هيئــة التدريــس بصــورة 

فاعلــة، وكذلــك تعزيــز التواصــل بيــن الحيــاة الجامعيــة وامتداداتهــا فــي المجتمــع.

12( الإرشــاد المهنــي: هــو عمليــة مشــتركة تتــم بيــن المرشــد والمسترشــد لمســاعدته فــي التعــرف علــى ميولــه 
ــار تخصــص مناســب، ومهنــة مســتقبلية مناســبة.    واســتعداداته وقدراتــه ممــا يمكنــه مــن اختي
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13( اســتمارة الاستشــارة )دراســة الحالــة(: هــو نمــوذج يســتخدم لجمــع كافــة المعلومــات حــول المسترشــد )نمــوذج 
رقــم 1(.

14( ملــف المسترشــد: هــو الملــف الخــاص بالطالــب فــي الوحــدة والــذي يتضمــن جميــع المعلومــات المتعلقــة 
بالحالــة. 

15( اســتمارة طلــب الحصــول علــى الخدمــة )نمــوذج الطالــب(: هــو نمــوذج يتــم تعبئتــه مــن قبــل الطالــب للحصــول 
علــى الخدمــة مــن قبــل وحــدة الإرشــاد الجامعــي فــي الكليــة )نمــوذج رقــم 2(. 

ــس  ــة التدري ــو هيئ ــل عض ــن قب ــه م ــم تعبئت ــوذج يت ــو نم ــس(: ه ــة التدري ــو هيئ ــوذج عض ــة )نم ــتمارة الإحال 16( اس
ــم 3(.  ــوذج رق ــة )نم ــي الكلي ــي ف ــاد الجامع ــدة الإرش ــى وح ــة إل ــى الخدم ــاج إل ــذي يحت ــب ال ــل الطال لتحوي

 
ــج  ــن البرام ــا م ــي، وغيره ــاد الوقائ ــي والإرش ــاد الإنمائ ــة كالإرش ــج المقدم ــي البرام ــة: ه ــج التوجيهي 17( البرام

والأنشــطة.
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الفصل الثاني
السياسة العامة للتوجيه والإرشاد
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المادة الثانية: السياسة العامة لخدمات التوجيه والإرشاد

ــم  ــة تدع ــة إيجابي ــق بيئ ــية وخل ــلاب النفس ــة الط ــز صح ــي تعزي ــاً ف ــاد دوراً مهم ــه والإرش ــات التوجي ــؤدي خدم ت
ــا  ــي ارتباطه ــاد ف ــه والإرش ــات التوجي ــة خدم ــي أهمي ــا. وتأت ــة متطلباته ــة وكاف ــاة الجامعي ــع الحي ــجامهم م انس
ــم  ــي تواجهه ــات الت ــى التحدي ــب عل ــا والتغل ــي يحتاجونه ــارات الت ــاب المه ــم واكتس ــن التعل ــلاب م ــن الط بتمكي
خــلال المرحلــة الجامعيــة. إن عمليــة التوجيــه والإرشــاد عمليــة متممــة ومكملــة لعمليــة التعليــم والتعلــم، حيــث 

ــة.               ــر فاعلي ــا أكث ــاً لتجعله ــة دافع ــة التربوي إنهــا تعطــي للعملي

أولًا: سياسة عدم التمييز :
تمتثــل جامعــة الأميــر ســطام بــن عبدالعزيــز بمبــدأ عــدم التمييــز الــذي يعطــي الحــق لجميــع الطــلاب فــي الحصــول 

علــى جميــع الخدمــات التــي تقدمهــا وحــدة التوجيــه والإرشــاد ووحــدات الإرشــاد الجامعــي فــي الكليــات. 

ثانياً: تقديم الخدمات :
ــي ،  ــه والإرشــاد الاجتماعــي، والنفســي، والمهن ــى خدمــات التوجي ــدون فــي الجامعــة عل يحصــل الطــلاب المقي

ــي.  والأكاديم
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ثالثاً: سرية المعلومات :
تتعهد وحدة التوجيه والإرشاد بمن يمثلها من رؤساء وأخصائيين وإداريين بالمحافظة على سرية المعلومات

 التــي تتعلــق بالطــلاب، وحفــظ جميــع التقاريــر والمســتندات، علــى أن يقتصــر اســتعمال هــذه المعلومــات مــن قبــل 
الوحــدة وعندمــا يتــم تحويــل الطالــب إلــى جهــة خارجيــة فيرفــق ملــف الإحالــة مــع إشــعار ذي طابــع ســري.                              

وســتقوم الوحــدة بإتــلاف الملفــات الخاصــة بالحــالات الإرشــادية بعــد )7( ســنوات بعــد التأكــد مــن أن الطالــب غيــر 
مســجل بالجامعــة، مــن خــلال لجنــة وبمحضــر رســمي.

رابعاً: أخلاقيات المرشد :
• الأخــلاق والمبــادئ العامــة: أن يتحلــى المرشــد بالأخــلاق الإســلامية قــولًا وعمــلًا وأن يكــون قــدوة حســنة فــي 
الصبــر والأمانــة وتحمــل المســؤولية مــع مراعــاة التعامــل بالمرونــة وعــدم التقيــد بأســاليب محــددة فــي التعامــل 

مــع المسترشــدين. 
• الســرية: أنــه مــن واجــب وأمانــة المرشــد الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات، وألا يبــاح بــأي معلومــة إلا بموافقــة 

المسترشــد، ومــا تقتضيــه المصلحــة مــن الحفــاظ علــى الأرواح والممتلــكات.
• العلــم والمعرفــة: أن يكــون المرشــد مؤهــلًا بالعلــم والمعرفــة والخبــرات اللازمــة للإرشــاد وأن يكــون علــى وعــي 

بذاتــه وحاجاتــه ودوافعــه وعــدم إســقاطها فــي أثنــاء العمليــة الإرشــادية. 
ــر  ــار المعايي ــي إط ــة ف ــة مهني ــد علاق ــد والمسترش ــن المرش ــادية بي ــة الإرش ــون العلاق ــة: أن تك ــة المهني • العلاق
الأخلاقيــة والاجتماعيــة، وألا تتطــور إلــى أي نــوع مــن العلاقــات. وألا يســتخدم المرشــد أي نــوع مــن أجهــزة 

ــد. ــة المسترش ــد موافق ــجيل إلا بع التس
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الفصل الثالث
آلية تقديم الخدمات
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المادة الثالثة: وحدة الإرشاد الجامعي في الكلية

ــاً  ــات توجيه ــلاب والطالب ــه الط ــى بتوجي ــي« وتعن ــاد الجامع ــدة الإرش ــمى »وح ــدة بمس ــة وح ــي كل كلي ــد ف يوج
ــاً. وتتولــى الوحــدة تحويــل الطــلاب الذيــن لديهــم مشــكلات ذات جــذور  ــاً وعليمــاً، وتهيئتهــم نفســياً وتربوي أكاديمي
نفســية واجتماعيــة إلــى وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب وفــق نمــوذج الإحالــة )نمــوذج رقــم 

 .)4
مهام الوحدة: 

1( الكشف عن الحالات التي تحتاج إلى خدمات التوجيه والإرشاد في الكلية. 
2( تهيئة الطلاب والطالبات للاندماج والتوافق التام مع البيئة الجامعية.

3( تعريــف الطــلاب والطالبــات بأنظمــة وقوانيــن الجامعــة، وبالمســتجد مــن القــرارات والتعديــلات المســتحدثة، وحــل 
مشــكلات القبــول والمشــكلات الدراســية وخاصــةً للطلبــة الجــدد بحيــث تســهل عمــل الطالــب الجامعــي. 

4( تقديم البرامج والدورات وورش العمل للطلاب. 
5( دراسة الظواهر والمشكلات السلوكية التي تظهر في الكلية.

6( مساعدة الطلاب على التعرف على ميولهم واستعداداتهم وقدراتهم وسماتهم الشخصية.
7( رفع التقارير الدورية لوحدة التوجيه والإرشاد في عمادة شؤون الطلاب. 

8( إحالــة الطلبــة الذيــن لديهــم مشــكلات ذات جــذور نفســية واجتماعيــة إلــى وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة 
شــؤون الطــلاب. 
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المادة الرابعة: وحدة التوجيه والإرشاد في عمادة شؤون الطاب

وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب هــي المســؤولة عــن تطويــر الأنظمــة والإجــراءات الخاصــة 
ــالات  ــتقبال الح ــك اس ــا. كذل ــة وطالباته ــلاب الجامع ــة لط ــج التوجيهي ــذ البرام ــاد وتنفي ــه والإرش ــات التوجي بخدم
ــك تقــدم  ــم الخدمــات اللازمــة لهــم. كذل ــات لتقدي ــل وحــدات الإرشــاد الجامعــي فــي الكلي ــة لهــا مــن قب المحول

ــات.                                                                                              ــدورات وورش العمــل لمشــرفي وحــدات الإرشــاد الجامعــي داخــل الكلي الوحــدة مجموعــة مــن ال
مهام الوحدة:      

1( التواصــل مــع وحــدات الإرشــاد الجامعــي داخــل الكليــات للتعــرف علــى كل الحــالات وإجــراء التســهيلات اللازمــة 
لحــل مشــكلاتهم وتقديــم الدعــم الــلازم لهــم. 

2( تحديد الاحتياجات الخاصة بخدمات التوجيه والإرشاد في الجامعة. 
3( توفير الأجهزة والأدوات المساعدة لتقديم خدمات التوجيه والإرشاد.  

4( إنشاء قاعدة بيانات خاصة للطلاب المستفيدين من خدمات التوجيه والإرشاد.
5( تهيئة الطلاب والطالبات للاندماج والتوافق التام مع البيئة الجامعية.

6( تقديم البرامج والدورات وورش العمل لمشرفي وحدات الإرشاد الجامعي. 
7( دراسة الظواهر والمشكلات السلوكية التي تظهر في الجامعة.

8( إعداد وتحديث الأدلة التنظيمية والإجرائية لخدمات التوجيه والإرشاد في الجامعة. 
9( تنفيذ البرامج التوجيهية ونشر الوعي بين الطلاب وأبناء المجتمع بطرق تعزيز الصحة النفسية وأهميتها.

10( عقد الشراكات مع الجهات خارج الجامعة لرفع مستوى خدمات التوجيه والإرشاد.
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المادة الخامسة: حصول الطالب على خدمات التوجيه والإرشاد

يتم طلب الخدمة من خلال
1( يتقــدم الطالــب للحصــول علــى خدمــة التوجيــه والإرشــاد مــن خــلال تعبئــة اســتمارة طلــب الحصــول علــى الخدمــة 

)نمــوذج الطالــب رقــم 2( لــدى وحــدة الإرشــاد الجامعــي فــي الكليــة التــي يــدرس بهــا.   
2( تحويــل الطالــب مــن قبــل عضــو هيئــة التدريــس، أو المرشــد الأكاديمــي بالكليــة إلــى وحــدة الإرشــاد الجامعــي 

مــن خــلال تعبئــة اســتمارة الإحالــة )نمــوذج عضــو هيئــة التدريــس رقــم 3(. 

بعــد ذلــك يقــوم المشــرف علــى وحــدة الإرشــاد الجامعــي بمراجعــة اســتمارة طلــب الخدمــة المقدمــة مــن الطالــب، 
ــم  ــى المشــكلة. وبعــد دراســة الاســتمارة، يت ــس بســرية تامــة للتعــرف عل ــة التدري ــل عضــو هيئ ــة مــن قب أو الإحال
ــوم  ــاع الأول يق ــلال الاجتم ــه. وخ ــاع مع ــد للاجتم ــد موع ــة وتحدي ــات إضافي ــب أي معلوم ــب لطل ــال بالطال الاتص
ــل، يقــوم  ــع المعلومــات اللازمــة. وبعــد دراســة المعلومــات بالتفصي ــة تتضمــن جمي ــذ دراســة الحال المشــرف بتنفي
المشــرف فــي الاجتمــاع الثانــي بشــرح كامــل لتفاصيــل الخطــة المعــدة للطالــب والخدمــات المقدمــة خــلال فتــرة 
تقديــم الخدمــات. وفــي حــال وجــود حــالات ذات جــذور نفســية واجتماعيــة التــي لا يكــن تقديــم الخدمــات لهــا مــن 
خــلال وحــدة الإرشــاد الجامعــي، يتــم إحالــة الطالــب إلــى وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب 

لاســتكمال باقــي الإجــراءات الإرشــادية المناســبة وفــق نمــوذج الإحالــة )نمــوذج رقــم 4(. 



22

الاعتبارات الأساسية عند تنفيذ دراسة الحالة
- التأكد من تعبئة البيانات والمعلومات بشكل صحيح.

- التأكد من تحديد ووصف الحالة بشكل دقيق.
- توجيه الحالة للمرشد المختص.

- دراسة الحالة من قبل المرشد المختص وفق الإجراءات المتبعة.

ملف الطالب
ــم  ــة تقدي ــة وخط ــة بالحال ــات المتعلق ــع المعلوم ــن جمي ــب يتضم ــكل طال ــاص ل ــف خ ــداد مل ــد بإع ــوم المرش يق
ــات. ــم الخدم ــرة تقدي ــاء فت ــة وأثن ــب الخدم ــد طل ــب عن ــاص بالطال ــف الخ ــث المل ــة وتحدي ــم مراجع ــات. ويت الخدم

 
مسؤولية الطلاب 

1( تقديم الوثائق التي تساعد في تشخيص الحالة وتقديم الخدمات المناسبة لها. 
2( مقابلة المرشد لمناقشة الخطة المقترحة لتقديم الخدمات. 

3( الالتزام بالحضور في المواعيد. 
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الفصل الرابع
الخدمات
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المادة السادسة: الخدمات

خدمــات التوجيــه والإرشــاد تقــدم مــن خــلال وحــدة الإرشــاد الجامعــي فــي الكليــات ووحــدة التوجيــه والإرشــاد 

فــي عمــادة شــؤون الطــلاب وفــق الإجــراءات المنظمــة لخدمــات التوجيــه والإرشــاد والتــي يمكــن تصنيفهــا إلــى 
أربــع فئــات:

• الاستشارات النفسية
هــي لقــاء يتــم بيــن المرشــد والمسترشــد الهــدف منه الوصــول إلى حل لمشــكلة يعاني منهــا المسترشــد كاضطراب 
نفســي بســيط مثــل القلــق، أو الضغــط النفســي، أو مشــكلة شــخصية لا يســتطيع بمفــرده مواجهاتهــا أو التغلــب 

عليهــا وحلهــا )نمــوذج رقــم 1(.

•  الاستشارات الاجتماعية
ــي منهــا  ــي قــد يعان ــة الت ــف مــع المشــكلات الاجتماعي ــى التكي هــي استشــارة تقــدم للمسترشــد لمســاعدته عل
)كعــدم القــدرة علــى بنــاء علاقــات اجتماعيــة ســوية فــي الحــرم الجامعــي أو مشــكلة أســرية اجتماعيــة( كالحاجــة 
ــه الشــهرية، أمــا  ــغ مــن المــال للمسترشــد ويســتقطع مــن مكافأت ــم مبل ــة. فالســلفة بتقدي ــى الســلفة أو الإعان إل
الإعانــة فهــي مبلــغ مــن المــال غيــر مســترد ويطلــب فــي كلتــا الحالتيــن اثبــات الوضــع الاجتماعــي والاقتصــادي 
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للأســرة )نمــوذج رقــم4 (.
•  الاستشارات المهنية

هــي الاستشــارة التــي تقــدم للمسترشــد الــذي لايــزال متــردداً باختيــار مهنــة المســتقبل بعــد الســماع لــه لمعرفــة 
إمكانياتــه وقدراتــه بمــا يتناســب مــع المعــدل التراكمــي للمقــررات الأكاديميــة لتخصصــه، وطــرح عــدد مــن الخيــارات 

أمامــه ليتخــذ قــراره مــع مراعــاة مــا يحتاجــه ســوق العمــل )نمــوذج رقــم 4(. 

الاستشارات الأكاديمية  •
ــاذ  ــي اتخ ــه ف ــدف معاونت ــه به ــه وإمكانات ــاف قدرات ــى اكتش ــب عل ــاعدة الطال ــى مس ــدف إل ــارة ته ــي استش ه
القــرارات التــي تتصــل بخطتــه الدراســية واختيــار نــوع التخصــص الدراســي المناســب، ومســاعدته فــي التغلــب علــى 

الصعوبــات التــي قــد تعتــرض مســاره الدراســي.
بتوجيــه الطــلاب والطالبــات توجيهــاً أكاديميــاً وعليمــاً، وتهيئتهــم نفســياً وتربويــاً. وتتولــى الوحــدة تحويــل الطــلاب 
الذيــن لديهــم مشــكلات ذات جــذور نفســية واجتماعيــة إلــى وحــدة التوجيــه والإرشــاد فــي عمــادة شــؤون الطــلاب 

وفــق نمــوذج الإحالــة )نمــوذج رقــم 4(. 
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البيانات الأولية للمستفيد
الكليةالعمر:الاسم:

رقم الهاتفالرقم الجامعيالتخصص

لة
مي

لع
ة ل

صي
شخ

 ال
ب

وان
لج

النواحي الجسمية للعميل:ا
)الحالة الجسمية العامة و المظهر الخارجي– الحالة الصحية(

النواحي الإدراكية المعرفية:
)القدرات العقلية والمعرفية – التذكر- النسيان(

النواحي النفسية الانفعالية: 
)الحالة الوجدانية مثل الحب الكراهية، الخوف، القلق، الحزن، الاكتئاب(

النواحي السلوكية: 
)تحديد أنماط السلوك السوي وغير السوي مثل السلوك العدواني، 

إهمال، إدمان(

التعليمي:
التاريخ التعليمي للطالب /ة  ) متضمن المستوى الدراسي وسنوات الرسوب ( :

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

........................................................................................................................................................................................................
* التاريخ الأسري 

المملكـة العـربـية السعـودية
وزارة التعليم 

جـــامـعــة الأمير سطام بن عبدالعزيز
عمادة شؤون الطاب

وحدة التوجيه والإرشاد 

Kingdom of Saudi Arabia
Ministry of Higher Education

Prince Sattam bin Abdulaziz University
Deanship of Student›s Affairs
Guidance and Counseling Unit

نموذج 4/1
استمارة الاستشارة )دراسة الحالة(
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عمر الأب : .....................  المهنة : ..........................  المستوى التعليمي : ..................................

عمر الأم  : .....................  المهنة : ..........................  المستوى التعليمي : 

درجة القرابة بين الأبوين :
............................................................................................................................

عدد أفراد الأسرة ) ذكور ــ إناث ( ومستوياتهم التعليمية /
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 
............................................................      المستوى التعليمي : 

ترتيب الطالب / ة بين أخوته : ............................................................................................................................

هل يوجد بين أفراد الأسرة من يعاني من اضطرا بات عقلية أو نفسية أو سلوكية أو جسمية :
....................................................................................................................................................................................................................................................................

                                                                                                                   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
أساليب التنشئة الاجتماعية داخل الأسرة /

) تقبل ــ رفض ــ تسامح ــ قسوة وحرمان ــ لا مبالاة وإهمال ــ إفراط في الرعاية ( .

الوضع الثقافي داخل الأسرة : 
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

الوضع الاقتصادي ) الداخل ــ ظروف السكن ( :
....................................................................................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................
الوضع الصحي والوعي الصحي لأفراد الأسرة:

....................................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................
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الوضع الاجتماعي والعلاقات  داخل الأسرة : 
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

*تاريخ النمو:
الأمراض التي عانى منها الطالب / ة في المراحل السابقة 

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

هل تعرض الطالب / ة لأي موقف في المراحل السابقة
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

المقاييس المستخدمة :
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

• هل تم التفكير بإيذاء النفس أو الانتحار؟

              نعم                                                         

              لا      

• هل تم التعرض للتحرش الجنسي ؟

              نعم                                                         

              لا      

• هل تم التعرض للعنف ؟

              نعم                                                         

              لا      
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• هل تم استخدام أدوية ؟
          نعم                                                         

          لا      

إذا كانت الإجابة بنعم فماهي الأدوية المستخدمة؟
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

التشخيص:
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

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

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

الخطة العلاجية:
ــة:  ............................................................................................................................................................................................... الهــدف العــام مــن الخطــة العلاجي
....................................................................................................................................................................................................................................................................

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

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

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

..................................................................................................................
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   الهــدف الخــاص مــن الخطــة العلاجيــة )الإجــراءات(: .......................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                                                                   المرشد النفسي: 

Attach:...............................................:المرفقات                  Date:..................................................:التاريخ                No:...................................................: الرقم
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المملكـة العـربـية السعـودية
وزارة التعليم 

جـــامـعــة الأمير سطام بن عبدالعزيز
عمادة شؤون الطاب

وحدة التوجيه والإرشاد 

Kingdom of Saudi Arabia
Ministry of Higher Education

Prince Sattam bin Abdulaziz University
Deanship of Student›s Affairs
Guidance and Counseling Unit

نموذج 4/2
 تحويل طالب نفسه لوحدة التوجيه والارشاد

بيانات الطالب

الاسم:  الرقم الجامعي:.

العنوان:  رقم الجوال:.

البيانات الدراسية

التخصص:  الكلية:  

المستوى الدراسي:  المعدل التراكمي:  
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بيانات التواصل في حالة الطوارئ

رقم الجوالصلة القرابةالاسم

رقم الجوالصلة القرابةالاسم

من شجعك على طلب المشورة الإرشادية؟

             صديق               عضو هيئة تدريس               مرشد أكاديمي               شؤون الطلاب               موظف الإسكان       

              جهة أخرى:   

هل سبق وتلقيت المشورة الإرشادية؟                 نعم                      لا 

إذا كان الجواب نعم الرجاء التوضيح:
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ما هي الشكوى الراهنة التي تتطلب المشورة الإرشادية؟

                أكاديمية                 شخصية               اجتماعية                أخرى
تفاصيل الشكوى:

ما الذي تتوقع الاستفادة منه أو )الخروج به( من المشورة الإرشادية؟

هل تستخدم حالياً أية أدوية نفسية؟              نعم                   لا  
إذا كان الجواب نعم اذكرها:

باعتقادك ما مدى الدعم النفسي /الاجتماعي من الأسرة؟

                  أكاديمية                         شخصية

                  اجتماعية                         أخرى

نضمن لك السرية في حال الإجابة على الأسئلة التالية تحرى الصدق فأن المعلومة المعطاة تستخدم في مساعدتك أثناء الجلسات.

Attach:.................................:المرفقات                      Date:.................................:التاريخ                      No:.................................: الرقم
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المملكـة العـربـية السعـودية
وزارة التعليم 

جـــامـعــة الأمير سطام بن عبدالعزيز
عمادة شؤون الطاب

وحدة التوجيه والإرشاد 

Kingdom of Saudi Arabia
Ministry of Higher Education

Prince Sattam bin Abdulaziz University
Deanship of Student›s Affairs
Guidance and Counseling Unit

نموذج 4/3
إستمارة تحويل طالب من قبل أعضاء هيئة 

التدريس إلى وحدة الارشاد الجامعي
الرقم الجامعياسم الطالب

التخصصالكلية
البريد الالكترونيرقم التواصل

أسم عضو هيئة التدريس
أسم المرشد

سعادة/                                                                                                                                        سلمه الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،وبعد:

نحيل إليكم الطالب المذكوره بياناته أعلاه إلى وحدة الإرشاد الجامعي للأسباب التالية:
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................. ............................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

Attach:.................................:المرفقات                      Date:.................................:التاريخ                      No:.................................: الرقم
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المملكـة العـربـية السعـودية
وزارة التعليم 

جـــامـعــة الأمير سطام بن عبدالعزيز
عمادة شؤون الطاب

وحدة التوجيه والإرشاد 

Kingdom of Saudi Arabia
Ministry of Higher Education
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نموذج 4/4
استمارة استشارة )اجتماعية، اكاديمية، مهنية(

بيانات الاستشارةتاريخ الاستشارة :     /      /   14هـ

تتعلق بـــــ:

                        الطالب

                        شخص آخر....................................

أسم المستفيد:...............................................

العمر:............................................................

رقم التواصل : ...................................................

المستوى الدراسي:......................................

نوع الاستشارة :............................................

نص الاستشارة:
..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................
رأي المرشد:

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

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

 أسم المرشد : ...................................................................................... التاريخ : .................................................................................................
..

• يرفق السجل الأكاديمي  للطالب.

Attach:.................................:المرفقات                      Date:.................................:التاريخ                      No:.................................: الرقم



37

            جهات الاتصال    

0 1 1 5 8 3 2 3 1
ershad@psau.edu.sa
https://gu.psau.edu.sa
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الدليل التنظيمي والإجرائي 
لوحدة التوجيه والإرشاد

المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم

جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز

الدليل التنظيمي والإجرائي 
لوحدة التوجيه والإرشاد

الدليل التنظيمي والإجرائي لوحدة التوجيه والإرشاد بجامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز
 The organizational and procedural guide of the Guidance and Counseling

Unit at Prince Sattam bin Abdulaziz University

المملكـــــة العربيــة السعوديــــة
وزارة التعليـــــم

جامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز
 الــدليــل التنظيمــي والاجــرائــي
لــوحـــدة التـــوجيــه والإرشـــــــاد

الدليل التنظيمي والاجرائي لوحدة التوجيه والإرشاد بجامعة الأمير سطام بن عبدالعزيز
The organizational and procedural guide of the Guidance and Counseling 

Unit at Prince Sattam bin Abdulaziz University


