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الرمز: )و.ط.ع. -04( 		 اسم العملية: الإرشاد الطلابي الرقم: 12	

1-الـهـــدف
والإر�شاد  للتوجيه  الرئي�سة  والأن�شطة  البرامج  وتنفيذ  �إعداد  عملية  الإجراءات  هذه  تو�ضح 

الطلابي في المدر�سة والتي ت�سهم في تحقيق رعاية ومعالجة جميع الق�ضايا الطلابية فيها.

2-نطاق العمل
1/2   جميع الن�شاطات المتعلقة بالبرامج والأن�شطة الرئي�سة للتوجيه والإر�شاد.

2/2   طلاب المدر�سة.

3-الوثائق ذات العلاقة

1/3 دليل المر�شد الطلابي لمدار�س التربية والتعليم  
2/3 الميثاق الأخلاقي للتوجيه والإر�شاد

3/3 قواعد تنظيم ال�سلوك والمواظبة لمراحل التعليم   العام
4/3 الدليل التنظيمي للتربية الخا�صة

5/3 دليل التربويين لرعاية ال�سلوك
6/3 دليل البرامج الار�شادية

4-التعريفـات

1/4   ولي �أمر الطالب : والده �أو وليه �شرعاً.
2/4   التوجيه والإر�شاد: عملية مخططة منظمة وم�ستمرة تهدف �إلى م�ساعدة الطالب كي 
يفهم ذاته ويعرف قدراته وينمي �إمكانيـاته ، ويحل م�شـاكله لي�صل �إلى تحقيق توافقه النف�سي 

والاجتماعي والتربوي والمهني وتحقيق �أهدافه في �إطار تعاليم الدين الإ�سلامي .
5-العملية

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص
الإر�شاد الطلابي:1/5

وفق 1/1/5المر�شد الطلابي الدرا�سي  العام  بداية  قبل  الطلابي  الإر�شاد  و�أن�شطة   برامج  وتحديد  �إعداد 
التعاميم ال�صادرة بهذا ال��شأن بالتن�سيق مع لجنة التميز والجودة.

وكيل ��شؤون 
مراجعة البرامج ورفعها لقائد المدر�سة .2/5الطلاب

مراجعة البرامج واعتمادهابالتن�سيق مع لجنة التميز والجودة3/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

تجهيز الملفات وال�سجـلات الخا�صة بالإر�شـــاد من ملف التعاميم و�سجل زيارة �أوليا 4/5
الامور والعمل على برنامج الإر�شاد الحا�سوبي .

من 5/5 والمعدة  الـدرا�سـيـــة  الـمـرحــلـة  ح�سب  النمو  خ�صائ�ص  عن  خا�صة  ن�شرة  توزيع 
الإدارة العامة للتوجيه والإر�شاد. 

6/5
والاجتماعية  ال�صحية  الحالات  لح�صر  الطلاب  جميع  على  �أولية  ا�ستمارة  توزيع 
والنف�سية بعد بدء العام الدرا�سي وتفريغها في البرنامج الحا�سوبي المعتمد وح�صرها 

وتوثيقها .

��شؤون 7/5 لوكيل  وتقديمها  الطلاب  منها  يعاني  التي  المر�ضية  بالحالات  ك�شف  �إعداد 
الطلاب وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-01-04(.

وكيل ��شؤون 
و�ضرورة 8/5الطلاب المر�ضية  الحالات  ذوي  بالطلاب  المدر�سة  العاملين في  على جميع  التعميم 

مراعاة كل منهم و�أخذ توقيعاتهم بالعلم  وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-02-04(.  
مجالات الإر�شاد الطلابي:9/5

رعاية الطلاب المعيدين*:1/9/5



40 / الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام  للعام الدراسي 1436 - 1437 هـ  - الإصدار الثالث

الإجـــراءالـمــخـتـــــ�ص

المر�شد الطلابي

1/1/9/5
التقويم- نتـائج  واقع  من  الدرا�سي  العام  بـداية  في  الـمـعـيـدين   الطـلاب  حـ�صـر 
المواد  الر�سوب وكذلك  �أي�ضاً على متكرري  والتعرّف  الـما�ضي  العام  الاختبارات-في 

التي يتكرر الر�سوب فيها.

فـتـح �صفـحـــــة مـ�ســتـقــلـة لكل مـعـيــد في البرنــامج الحــا�سـوبي الـمـعـتـمـد ومـتــابعــة 2/1/9/5
حـــالـتـه.

3/1/9/5
جــمـع معـلـومــات عـن الطـالب الـمعيد للاطلاع على ظـروفه الاجـتـمـاعـيـة وال�صـحـيـة 
مع  الما�ضي  العام  في  الطالب  ومدر�سي  �أمره  وولي  مـقــابلتـه  خــلال  مـن  والنف�سيــة 

المحافظة على �سرية المعلومات .
عقد جل�سات �إر�شادية للطلاب المعيدين في بداية العام الدرا�سي .4/1/9/5

المر�شد الطلابي
الاجـتـمـاع بـ�أوليـاء �أمـور الطلاب المعيدين وتذكيرهم ب�أهمية رعاية �أبنائهم وحثهم 5/1/9/5

على متابعتهم من بداية العام.

حث المعلمين على متابعة الطلاب المعيدين درا�سياً من خلال الاجتماع معهم والتركيز 6/1/9/5
عليهم داخل الف�صل .

تزويد المر�شد الطلابي بما يطر�أ وي�ستجد على الطلاب المعيدين داخل الف�صول.7/1/9/5المعلمون

المر�شد الطلابي

الهيئة 8/1/9/5 بالتعاون مع  المعيد  الطالب  تتنا�سب مع م�ستوى  التي  العلاجية  �إعداد الخطة 
التعليمية. 

الواجبات 9/1/9/5 وكرا�س  الواجـبـات  �سجــل  خلال  من  الـمعيدين  الطلاب  �أداء  متـابـعـة 
والن�شاط والرجوع �إلى معلميه و�أي �أمور ذات علاقـة .

حـث الطلاب الـمعيـدين و�أوليــاء �أمــورهـم على الالتحــاق بمراكز الخـدمـات التـربـويـة 10/1/9/5
�أو �أي برنــامج تربـوي يعالج �أو�ضـاعـهـم الدرا�سية

ح�صر الطلاب الذين تح�سن م�ستوى �أدائهم .11/1/9/5

تقديم التو�صيات لوكيل ��شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم من 12/1/9/5
واقع �سجلات الواجبات والدفاتر والتقارير المقدمة من المعلمين للطلاب المعيدين.

وكيل ��شؤون 
الرفع لقائد المدر�سة بتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم.13/1/9/5الطلاب

تكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم والإ�شادة بهم في الإذاعة والاحتفالات وغيرها.14/1/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

درا�سة حالة كل طالب لم يتح�سن م�ستواه وتوثيقها في البرنامج الحا�سوبي المعتمد.15/1/9/5
تنفيذ �أ�ساليب �إر�شادية للطلاب الذين لم يتح�سن م�ستواهم الدرا�سي .16/1/9/5
تحويل الطلاب المحتاجين �إلى مركز الخدمات التربوية بعد موافقة ولي �أمره.17/1/9/5
ا�ستمرار المتابعة لجميع حالات الطلاب المعيدين خلال العام الدرا�سي ب�شكل عام.18/1/9/5
توثيق ما �سبق في البرنامج الحا�سوبي المعتمد وكذلك في �سجل الإر�شاد.19/1/9/5

رعاية الطلاب الـمتـ�أخـرين درا�سياً*:2/9/5

المر�شد الطلابي
ح�صر الطلاب المت�أخرين درا�سياً من واقع نتائج تقويم -اختبارات - الطلاب في العام ال�سابق. 1/2/9/5
تـدوين �أ�سـمـاء الطلاب في �سـجـل الطلاب الـمت�أخرين درا�سياً.2/2/9/5
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المر�شد الطلابي

ت�صنيف الطلاب ح�سـب مـ�سـتـوى الـتـ�أخـر )منخف�ض،متو�سط، عالٍ(.3/2/9/5

الدرا�سي 4/2/9/5 الت�أخر  �أ�سباب  للتعرف على  الطلاب  مـع  مكثـفـة  �إر�شـاديـة  عـقـد جل�سـات 
وتدوينها.

الت�أخر 5/2/9/5 �أ�سباب  على  للتعرف  الت�أخر  فيها  يكثر  التي  الـمـواد  معلمي  مع  الاجتـمـاع 
والحلول المقترحة من وجهة نظرهم.

مع 6/2/9/5 بالتعاون  درا�سياً  المت�أخرين  الطلاب  �أو�ضاع  لمعالجة  منا�سبة  علاج  خطة  �إعداد 
الهيئة التعليمية في المدر�سة و�أولياء �أمورهم.

وكيل ��شؤون 
الطلاب والمر�شد 

الطلابي
7/2/9/5

لزيادة  التربوية  الطرق  وتو�ضيح  منهم  للا�ستفـادة  الأمور  �أولياء  مع  اللقاءات  عقـد 
التح�صيل الدرا�سي لدى �أبنائهم .

متابعة �أداء الطلاب من خلال ) �أعمالهم الكتابية ، مذكرة الواجبات، مواقع جلو�سهم  8/2/9/5المر�شد الطلابي  
...�إلخ( بالتن�سيق مع المعلمين. 

المر�شد الطلابي

�أو �أي 9/2/9/5 عقد لقاءات مع  الطلاب وتوجيههم  للالـتـحــاق بـمـراكز الخدمات التربوية 
برنامج تربوي يعالج �أو�ضاعهم.

ح�صر الطلاب الذين تح�سن م�ستوى �أدائهم .10/2/9/5

11/2/9/5
تقديم التو�صيات لوكيل ��شؤون الطلاب لتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم من 
للطلاب  المعلمين  من  المقدمة  والتقارير  الكتابية  و�أعمالهم  الواجبات  �سجلات  واقع 

المعيدين. 
وكيل ��شؤون 

الرفع لقائد المدر�سة بتكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم.12/2/9/5الطلاب

تكريم الطلاب الذين تح�سن م�ستواهم والإ�شادة بهم.13/2/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

درا�سة حالة كل طالب لم يتح�سـن وفـق البرنامج الحا�سوبي المعتمد.14/2/9/5

تنفيذ التو�صيات التي تم التو�صل �إليها في درا�سة حالات الطلاب المت�أخرين درا�سياً 15/2/9/5
ومن لم يتح�سن م�ستواهم الدرا�سي .

الدرا�سي 16/2/9/5 العام  خلال  درا�سياً  المت�أخرين  الطلاب  حالات  جمـيـع  متـابـعـة  ا�ستمـرار 
ب�شكل عام.

توثيق ما �سبق من �إجراءات في البرنامج الحا�سوبي المعتمد و في �سجل الإر�شاد.17/2/9/5
متابعة حالات الغياب والت�أخر ال�صباحي*:5 / 9 / 3
يتم ح�صر الطلاب الذين يتكرر غيابهم �أو ت�أخرهم عن الح�ضور ال�صباحي.1/3/9/5
تدوين �أ�سماء الطلاب في �سجل الطلاب الذين يتكرر غيابهم وت�أخرهم.2/3/9/5

الأ�سباب 3/3/9/5 على  للتعرف  والت�أخر  الغياب  متكرري  للطلاب  �إر�شادية  جل�سات  تنفيذ 
وتدوينها.

عقد اللقاءات مع �أولياء �أمور الطلاب للتغلب على �أ�سباب الت�أخر �أو الغياب والحد منها.4/3/9/5

�إعداد خطة علاج منا�سبة بالتعاون مع وكيل ��شؤون الطلاب يعر�ض فيها مقترحات 5/3/9/5
للحد من ظاهرة الت�أخر والغياب لعر�ضها على قائد المدر�سة.
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المر�شد الطلابي
عمل درا�سة حالة لكل طالب متكرر الغياب �أو الت�أخر لم يتح�سن وفق النموذج ال�صادر 6/3/9/5

من �إدارة التعليم  لكل طالب متكرر الت�أخر والغياب �أو البرنامج الحا�سوبي المعتمد.
تنفيذ التو�صيات الواردة في درا�سة حالات الغياب والت�أخر ال�صباحي.7/3/9/5
تحويل الطالب لوكيل ��شؤون الطلاب وفقاً للنموذج )و.ط.ع.ن-03-04(.8/3/9/5

وكيل ��شؤون 
تطبيق قواعد ال�سلوك والمواظبة من خلال ر�صد الح�سم من درجات المواظبة.9/3/9/5الطلاب

رعاية الطلاب المتفوقين:4/9/5

المر�شد الطلابي
الحا�سوبي 1/4/9/5 البرنامج  واقع  من  درا�سي  ف�صل  كل  بداية  في  المتفوقين  الطلاب  ح�صر 

المعتمد.
تدوين �أ�سماء الطلاب في لوحة ال�شرف وفي �سجل الطلاب المتفوقين.2/4/9/5
الإعداد والتنظيم لتكريم الطلاب المتفوقين بالتن�سيق مع رائد الن�شاط.3/4/9/5

تكريم الطلاب المتفوقين من �إدارة المدر�سة.4/4/9/5قائد المدر�سة

المر�شد الطلابي

�إعداد خطاب �شكر لولي �أمر الطالب المتفوق.5/4/9/5
تزويد المعلمين ب�أ�سماء الطلاب المتفوقين للعناية بهم ورعايتهم.6/4/9/5

الإ�شادة بهم ب�شكل متكرر في الإذاعة المدر�سية و�أمام زملائهم وفي منا�سبات المدر�سة 7/4/9/5
وتقديم الخدمات الم�ساندة والداعمة لا�ستمرار تفوقهم.

توثيق كل ما �سبق في البرنامج الحا�سوبي المعتمد .8/4/9/5
المواقف ال�سلوكية اليومية:5/9/5

المر�شد الطلابي

تدوين المواقف ال�سلوكية اليومية في البرنامج الخا�ص بذلك.1/5/9/5
درا�سة المواقف ال�سلوكية اليومية والوقوف على �أ�سبابها وتحليلها.2/5/9/5
تقديم ومعالجة المواقف ال�سلوكية اليومية وفقاً لكل حالة وموقف.3/5/9/5
ا�ستخدام الأ�ساليب الإر�شادية للتعامل مع المواقف ال�سلوكية اليومية .4/5/9/5
تقديم الخدمات الإر�شادية للطلاب 5/5/9/5
فتح درا�سة حالة للطالب وفق البرنامج الحا�سوبي المعتمد لمن يحتاج .6/5/9/5

تنفيذ التو�صيات الواردة في درا�سة حالة الطالب الذي تتكرر منه المواقف ال�سلوكية 7/5/9/5
اليومية.

للنموذج 8/5/9/5 وفقاً  والثانوي  المتو�سط  المرحلتين  الطلاب في  ��شؤون  لوكيل  الطالب  تحويل 
)و.ط.ع.ن-03-04(.

وكيل ��شؤون 
تطبيق قواعد ال�سلوك والمواظبة من خلال ر�صد الح�سم من درجات ال�سلوك.9/5/9/5الطلاب

المر�شد الطلابي 

مجالات الإر�شاد الطلابي الأخرى:5 /  6/9

توعية الطلاب خلال العام الدرا�سي وتثقيفهم من خلال لقاءات ون�شرات ومطويات 1/6/9/5
مختلفة على �أن ت�شمل التالي: 

التوجيه والإر�شاد الديني والأخلاقي.1/1/6/9/5
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المر�شد الطلابي

التوجيه والإر�شاد التربوي.2/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد الاجتماعي.3/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد النف�سي.4/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد الوقائي.5/1/6/9/5
التوجيه والإر�شاد التعليم  ي والمهني.6/1/6/9/5

2/6/9/5
الطلاب   ، المتعثرين  الطلاب   ( التالية  مع الحالات  المقررات  نظام  مدار�س  تتعامل 
الطلاب   ، المحرومين  الطلاب   ، �آخر  �إلى  م�سار  من  الم�ؤحلين  الطلاب   ، الم�ؤجلين 

الحا�صلين على الإنذار الاكاديمي ..... (* .

للنموذج 3/6/9/5 وفقاً  المدر�سة  في  الطلابي  الإر�شاد  قبل  من  المنفذة  البرامج  توثيق 
)و.ط.ع.ن-04-04(.

التعامل مع التعاميم الواردة من الجهات المختلفة ح�سب محتوى التعميم.4/6/9/5

للنموذج 5/6/9/5 وفقاً  الطلاب  ��شؤون  لوكيل  وتقديمه  العمل  �سير  عن  ف�صلي  تقرير  �إعداد 
)و.ط.ع.ن-05-04(.

وكيل ��شؤون 
لقائد 6/6/9/5الطلاب الختامي  والتقرير  ال�شهرية  التقارير  ورفع  الطلابي  الإر�شاد  �أعمال  متابعة 

المدر�سة بعد مراجعتها.
رفع التقرير النهائي لأعمال الإر�شاد الطلابي لإدارة التعليم  .7/6/9/5قائد المدر�سة

6- النماذج وال�سجلات
مدة الحفظمكان الحفظرمز النموذج / ال�سجلا�سم النموذجالت�سل�سل

ك�شف  بالحالات المر�ضية 1/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-01للطلاب في المدر�سة

عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-02ابلاغ عن حالة طالب2/6

3/6
نموذج تحويل طالب �إلى 

وكيل ��شؤون الطلاب 
والمر�شد الطلابي

عام درا�سيالمر�شد الطلابيو.ط.ع.ن-03-04

البرامج الإر�شادية المقدمة 4/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-04للطالب

التقرير الف�صلي للإر�شاد 5/6
عام درا�سيالمر�شد الطلابي و.ط.ع.ن-04-05الطلابي

* ت�ستثنى مدار�س نظام المقررات


