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 للإرشاد الأكاديمي  الموحد الدليل الإجرائي                         

 

 المقدمة 
 مل ا علت ل ا تعت ل ل

أ
 اساا ساا  

أ
 ون اهتل م ج وعل، و الج وع ل  يعتبر الإرشاا ا ااد اي م ورارا

أ
اار ا عتام   انطلاق 

ا كت  ت بإصاااااااااا ار  مل  لجنل اااء ا طلاب    عق وت وح ة ا  ك  ا طلابي ب  تع ون ووحرصااااااااااي  كل  اايدر دط و  ي ك   لا   ،  

 . لإرش ا ااد اي مالماح  ا    ط الإجرائي 

 

   الميترحال  نلا ج  ا تي   وقا  ا  عكا اا هااا ا ا   اط با ةسااااااااااااات ا اة ون 
أ
ون قباط ا ججنال ا ا ا لال  لإرشاااااااااااااا ا  ساااااااااااااا بيا 

 عن  نت  لا اةجتل ك ت ا عم كي ت حاف ا ع ط الإرشااا ا سااات  وااا ل وا نل ج  المم، و ااد اي 
أ
ل مل بعض ا كت  ت، عضااا يل

وؤشااااااااارات  ار ي  و   ،ياح  عجراءات ونل ج  الإرشااااااااا ا ااد اي م مل دت  ت الج وعل بإصااااااااا ار ا  طوا عم اوصااااااااات    ،ااد اي م

 علت ل الإرش ا ااد اي م   لونظلواح ة و   لع  ر ش وط وونهج   ول  سيس ه  مل اايدرالمرش ين ااد ايل دن،  اااء تي      

  رشاااا اعاي ي  خ و ت    كضااااا ه لل ا ت ري  مل  تساااا ك سااااتسااااتل ون اللإطاات والإجراءات ا   اة  وتضاااالنل  مل الج وعل،  

  ،ل د ايل اااجيي  خلاف وسااااااااادر    اا  يل ن ان  وشااااااااا لاتاي  حط و ا ك  ا طلاب وتسااااااااا ك ه  كل  ا ن     عّ  ل  ي  اد اي م

 كل  وساااتاا     ا  راسااا ل
أ
تسااا ه  مل ا اا  كلت ل عضااا يل ق لل    ان يكان هاا ا    ط  ، آوتدنااور ا اي ساااينع   عي  ب 

 الإرش ا ااد اي م.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 للإرشاد الأكاديمي  الموحد الدليل الإجرائي                         

يرا ز كل  شااايدن ا اق ئي وا علا ل، و كي يتريل ج ج ي ن ان تساااتلر اكل ف المرشاا   ا  ع ف  الإرشااا ا ااد اي م  

 اا كلتن  مل هاا  ييط كل  ب ايل ا  صاااااااط، او كن و  يطتن ا ط  ن اللإ ول،     ايتصااااااار ااف ا ع م ا  راسااااااا م وةااد اي م 

 كل  ا نرا الآتي: مهام المرشد الأكاديميا    ط كل  ايس   

 الدراس ي:  فصلبداية ال

 الطلبة المستجدين: 

لجل ع ا طتبل المسااااااااات  ين اتضااااااااالن ا ترح ن     وتعرا ي  ب لمرشااااااااا   SMSورسااااااااا  ط    ع  ترون لبرا  عرسااااااااا ف رسااااااااا  ط   .1

 .ا س ك ت الم تب ل خلافا تااج  ب لم تن  ضرورةااد اي م وا س ك ت الم تب ل و رق ا تااصط وع 

 تعرا ي  ب لآتي:و   تترح ن     ار ي   ي ء جل عل ب  طتبل المست  ين مل ااسباع ااوف ون ا  صط ا  راس م .2

 ش  ااد اي م واوره واهل ته  تط  ن الج وعل.ون ها المر  -

ساااااا  ساااااال    -اةنساااااا  ب  -ا تأج ط  -اةكتاار  -ال اف والإضاااااا يل  -وانظلل الج وعل )ا تسااااااج طوساااااا  ساااااا ت   اا ح  -

   رايل احتس ب المع ف ا  صلل وا تراك م  -ا  صط ااد اي م  -الإيي ف  -ال رو ن  -الإناارات  -ال ضار وا غ  ب

 اا ح ا اا راسااااااااااااااال    -LMS\SISاسااااااااااااات اا ام   ك   اال  -الجاا وعل    ا ع ااط ا برياا  الإ  ترونيك   اال    -ووراااان ا شااااااااااااارف

 .....(.واةختب رات

 وااك ا  ا تساااااااااااااج اط وال ااف والإضااااااااااااا يال وا تاأج اط   -
أ
ا تنب اه عن  ضااااااااااااارورة وعريال ا تياا  اادا اي م خصااااااااااااااصااااااااااااا 

 واةنس  ب واةختب رات ا نص  ل وا ن    ل.

 وااض ح اهل ل ا تزام ا ط  ن    . س ل  تبرن ولااللإطل ا  را شر  -

  اة تزام بتسج طا تأك   كل  ضرورة الميررات وع تسج ط  ك   ل -
أ
 .ويررات الإك اا الج وعل اوة

 تعرا ي  بلرايل الج وعل وخ و     وك   ل ال صاف كتي  . -

 ." اللإ ص ب  تي ء الجل عل2تعبأة نلاج  رق  " .3

اة تزام برضااااار ا   ضاااارات ونا ب ايل ا  صااااط ا  راساااا م، وع ااضاااا ح بأن ا غ  ب يرتساااان ونا  ا تأك   كل  ضاااارورة   .4

 ااسباع ااوف.

 عك اا وتف عرش ا اد اي م خ ص بكط    ن. .5

 الطلبة المنتظمين:

 :لآا لوت بعل تسج ط ا طتبل وع وراك ة ااوار ا .1

 ا تسج ط المب ر.كل   شج عي ا تسج ط وتيترة عرس ف رس  ط  تطلاب بب ايل  -

ا تاأك ا  كتي   و الم تب ال،     ساااااااااااااا كا تاتضااااااااااااالن عيا ا    با  SISكبر نظا م   تطلابعرساااااااااااااا ف رساااااااااااااا  اط ع  ترون ال   -

باا لمااك اا  الميلاال    ازوااا ه بضااااااااااااارورة المباا ارة  تساااااااااااااج ااط الميررات قبااط ان  اا ء ا  ترة ا  اا اة  تتساااااااااااااج ااط، و 

  . اف والإض يل واةنس  ب وغدره تسج ط وال كلااك   ا
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ون ح اااب  ب عااال ا تراك  المعرمل   بااا  تساااااااااااااج اااط ويل اللإطااال ا ااا راسااااااااااااا ااال  تبرنااا ولا  ا تزام ا طلابا تاااأكااا  ون   -

وع ضااااااارورة اسااااااات ل ف وتطتب ت الج وعل الإجب رال ووتطتب ت ا كت ل خلاف ا سااااااا تدن  ،  لا سااااااا بي   توالمتطتب

 ا  راسيتدن ااون  وا ث ن ل.

 وسااااااااا ك ة ا طلاب مل عك اا ج او ي  ا  راسااااااااا ل ويل الم -
أ
واي ي    ،المن سااااااااابلوون قشااااااااال اللإ  رات    ،ت   نظ و 

 ا عان  ي  مل ح ف وجاا صعابل مل ا تسج ط او تع رض بعض الميررات. 

 .اوف بأوف  وسركل ا بت يي   SIS نظ م وت بعل ا طتب ت ااد ايل ل المرياكل كبر -

وا تزاوي  با ل ا  ااانو وااكل   عا ا ا سااااااااااااا كا ت   SISبتساااااااااااااج اط الميررات كل  نظا م  ا طلابا تاأكا  ون ق ا م  -

 .المعتل ة حسن انظلل الج وعل

  ،ا  ترة ا   اة ا تااصاااااط وع ا طتبل المتأخران مل ا تساااااج ط وتشاااااج عي  كل  المب ارة ب  تساااااج ط قبط ان   ء  -

 وابصدره  ب لجزاءات المترابل كل  اأخدر تسج تي .

ابت اءأ  بأن ا غ  ب يرتسان  وع ااضا ح    ،ب ايل ا  صاط ا  راسا مرضاار ا   ضارات ونا  باة تزام  ضارورة  ا تأك   كل   .2

 ااسباع ااوف. ون

 ا طلاب. ل ع ج و ل وااك    ي ءات جل ك ل اورال ب .3

 وع ا طتبل المتأخاورال  ي ءات يرايل  ج و ل .4
أ
 و  ران اراس  

أ
 وح ةت ا  ك  ا طلابي. المتعثرين اد ايل  

 ار يب وت  ت الإرش ا ااد اي م اللإ صل ب  طلاب. .5

 

 الدراس ي:  فصلأثناء ال

 واطلاب ال  صااااتدن كل  عناار  ا   واساااات ك ءكل  اة تزام ب ل ضااااار،   ي  تشااااج علجل ع ا طلاب عرساااا ف رساااا  ط اورال  .1

 " اللإ ص ب  تي ء ا  راي بع  دط  ي ء.1وتعبأة نلاج  رق  "، ااسب ب واقترا  ال تاف وا اقاف كل   DNحرو ن 

لإجراء اةنساااااااا  ب ون     ح ج  ا تأك  ون  حاف ااسااااااااب ب، و    اساااااااات ك ء ا طلاب الم ساااااااا بدن ون الميررات وون قشاااااااا   .2

 شاااااااارو  المتطتن   نوسااااااااتايد   ونه ة ي عتي   مل ويرر وعدن او انساااااااا       بأن رسااااااااا     يإكلاو، و الميررات المسااااااااجتل

 .  تي ء ا  راي بع  دط  ي ء" اللإ ص ب1نلاج  رق  "، وتعبأة ا س بل

 اةنس  ب ون الميررات ب رجل "ع".كلااك   اةختب رات ا نص  ل وا ن    ل، و   لمااك   الميللااكدر ا طلاب ب .3

ب  طتبل  لاساااااتل ع  ي  والإج بل كن اسااااالت    واسااااات سااااا را   ، وون قشااااا    مل ارصااااا تي   كي   ي ءات اورال جل ك ل   .4

ا  راساااااااا م وا تر ي ت ا عم اااجيي ، وإساااااااا اء ا ن ااااااااق وا تاج ه  ي ، وااخا بليترح     وااصاااااااا      وساااااااابط ا  ك ،  

 .  تي ء الجل عل بع  دط  ي ءاللإ ص ب "2رق  " وتعبأة نلاج 

سااءأ ال  صتدن ون   كل  ارج ت وت ن ل او ون    المتعثرين في المقرراتطتبل، واست ك ء   توت بعل ا ترص ط ا  راس م   .5

يت رر رسا    مل ن   الميرر، وون قشل ااسب ب وال تاف المل نل وع اس ااة الميررات والمسؤو دن مل ا يس  وا علط  

 .  تي ء ا  راي" اللإ ص ب1رق  "وتعبأة نلاج   ،كل  حتي 
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 وع ا طتبال اوراال  يا ءات يرايال   كيا  .6
 
وا اقاف كل  ولن ا ا وووا الما ة ا نظا و ال اون ا رجي ،   المتأخررنن درايأأأأأأأأأأأأيأا

 ا برن ولا  وتطتب ت  هضاااااااااااالن ع   ءالج وف ا ط  ن    لويترح خطل  وع وضااااااااااااع  المل نل،  اسااااااااااااب ب اأخره  واقترا  ال تاف 

" اللإ ص بلت بعل 3"نلاج   ل ج  اللإ صاااااااال با ج ا نوتعبأة    وا تاق ع كتي   وع ا ط  ن  وون قشاااااااا    بأقرب وقت ول ن

 
أ
 . لميررات الميترحل  تتسج ط مل ا  صط ا ي ام" اللإ ص ب6" ونلاج  ،   ن وتأخر اراس  

 وع ا طتبال اوراال   يا ءات يرايال   كيا  .7
 
لمنا قشاااااااااااااال اسااااااااااااابا ب تعثره  ون جوي المعا ةت المن  ضاااااااااااااال،   المتعثرين أكأاديميأا

واري ل ا ن ا    وريع وعا ة       ا طرق المثل   ترسااااااااااااادن وساااااااااااااتااه  ا ا راسااااااااااااا موان  ا ض وعا ة    وإرشاااااااااااااا اه  عن   

 اللإ ص ب" 4نلاج  "وتعبأة ا نل ج  اللإ صاااااااااال با ج وون قشاااااااااا    وع ا ط  ن    ،الم شاااااااااااا
أ
،  لت بعل    ن وتعثر اد ايل  

 .  لميررات الميترحل  تتسج ط مل ا  صط ا ي ام" اللإ ص ب6ونلاج   "

اؤثر كل  وسااتا   او عك ق ت    ،اجتل ك ل او صاا  ل، سااتاك ل،  يع نان ون وشاا لات ن ساا ل  ولنا  شااف كن ا طتبل   .8

بلتاا بعاال  اا  اان ون  اللإاا ص   "5"  وتعبااأة نلاج وانتظاا وي ، واقترا  ال تاف المل ناال  اا كلي ، ارصااااااااااااا تي  ا اا راسااااااااااااا م  

ا تيت ااط ون اثر اتااج المشااااااااااااا لات كل  ااا     وا ريع باا  تاصااااااااااااا اا ت ا عم يل ن ان تساااااااااااااا كاا  مل    ،حاا ةت ا اا ك  ا طلابي

 .ااد اي م

 الدراس ي: فصلنهاية ال

ت رالي  ويل وريعي   ر ي  لجنل اااء ا طلاب     يل ا  صاااااااااااااط ا  راسااااااااااااا م ا ث ني،    الطلبة المتفوقين  اسااااااااااااال ء  حصااااااااااااار .1

 .وا شااه  كل  ج ج ي  لل بأسل     وآ  ل ا رالي  طلابي باا طرايل ا عم اراه  ا كت ل وازوا  وح ة ا  ك  

 ا طتبل وت بعل وسااااتا  اي م  .2
 
  جلإطل ا علاج ل الميترحل و كلل ب ارق م     و   اساااات  ب وااضاااا ح  المتخررنن درايأأأيا

وا اقاف كل  اساااااااااب ب اأخره ،    -عن وج ت-ضااااااااا يل ال  ةت الج ي ة  ب ساااااااااتبع ا اللإرا دن ون   وإب  ن       ار يبو 

" 3وع تعبأة نلاج  "  ،وون ث  وضااع خطل خ صاال بكط    ن اضاالن ع   ءه لمتطتب ت ا برن ولا خلاف يترة وون ل ور اة

 ازوا  وح ة ا  ك  ا طلابي ب سخ ون  .اللإ ص با ج، وع 

 المتعثرين  ا طتبل   وت بعل وسااااااااااااتا  اي م .3
 
وار يب ب  ن     وإضاااااااااااا يل ال  ةت  ون جوي المع ةت المن  ضاااااااااااال    أكاديميا

وار ي  اسااااب ب تعثره  ونزوف وع ة   ، ووضااااع خطل خ صاااال بكط    ن كل  ح ة ال نه ون   -عن وج ت-الج ي ة  

طلابي ازواا  وحا ة ا ا ك  ا وع   " اللإا ص باا اج،4، وع تعباأة نلاج  "ريع وعا  اه اادا اي م خلاف يترة وون ال ورا اة

  .ب سخ ون  

 ب  شاااااااه   اااء اي     " اللإ ص بلؤشااااارات  10رق  "  تعبأة نلاج  .4
أ
واريع  ر ي  لجنل  وااا ل  المرشااااا  ااد اي م و كل 

 .اااء ا طلاب

 تقونم أداء المرشدين الأكاديميين: 

 كل  اطاار الإرشاااااااا ا ااد اي م ب  وعل اار ا عتام، ساااااااايت  ا علط كل  اي 
أ
المرشاااااااا ين ااد ايل دن     اااء   حرصاااااااا 

 وج ج ون خلاف اطب ل الآتي: -عن وج ت - ريع وستا  ااااء، وتعزاز ني   ا ياة واياا  نااحل ا يصار 

 .ااد اي م المرش تي    اااء  تطلاب   "9" نلاج ايام لجنل اااء ا طلاب بإرس ف  .1
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  ع  تروني يت  عرس  ه  تط  ن بع  تع يط  كل  يل ن  ججنل اااء ا طلاب ب  كت  ت است  ام ا رابط اان ه  علط نلاج

   Duplicate ون خلاف ا ضغط كل وإض يل اسل ء المرش ين ااد ايلدن ب  كت ل  ورتااه 

LxaRQ5Jp9Rxh7RjL8tUQVphttps://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=hkLD0poXUEusKGCVCHsK3WJMB

MREhWTUhDV1RGUDRUUEtCTFQ3N0cwTC4u&sharetoken=bjlCEpJRTqZbR1kzm3om 

 اا ل وا شااه .اإري ق و  ،  اااء المرش  ااد اي م  ايلؤشرات اللإ ص ب" 10نلاج  "ييام المرش  ااد اي م بتعبأة  .2

 وا شااه  المرييل. SISلجنل اااء ا طلاب ب  تريل ون ص ل المعتاو ت ون خلاف ب  ن ت ايام  .3

خلاف ا  صااط ا  راساا م ب ساات  ام نلاج  ب  كت ل كن اااء المرشاا ين ااد ايل دن  شاا وط  تع  لجنل اااء ا طلاب ايرار  .4

 .ااد ايل دن، وع ا ريع بتاص  ت ا ججنل ب صاص اااء المرش ين "11"

،  )ا طتبااال  حااا ةت ا ااا ك  ا طلابي ون  ااء ا طلاب قاا   حصااااااااااااار  اريع لجنااال ا .5
أ
، المتعثرين ادااا ايل ااا 

أ
المتاااأخران اراسااااااااااااا ااا 

والإجراءات المتبعل   كلي  وآ  ل وت بعل وساتا  اي وي ، ون خلاف   (المت اقدن، جوي الإك قل واةحت  ج ت اللإ صال

 ."8" ونلاج  "7نلاج  "تعبأة 

 الأكاديمي:لإرشاد  ل الخطة الزمنية 

 المهام  الأيبوع الدراس ي 

ورسا  ط كل   لجل ع ا طتبل المسات  ين   SMSعرسا ف رسا  ط ع  ترون ل ورسا  ط   .1 ول والثانيالأيبوع الأ 

SIS .تطتبل المنتظلدن  

 كي   ي ء جل عل ب  طتبل المست  ين. .2

 لميررات وال اف والإض يل.ااي ي  ا عان والمس ك ة مل تسج ط  .3

 .SISكل   ا طتب ت ااد ايل لا بت مل  .4

 است ك ء ا طتبل المتأخران مل ا تسج ط. .5

 .كن سدر اكل ف الإرش ا ااد اي م لجنل اااء ا طلابايرار يريع ون  .6

    طتبل المتعثرين  بكي  ا تي ء الإرش اي ا  راي  الأيبوع الثالث
أ
 وغدره   والمتأخرااد ايل  

أ
ن اراس  

 ون ح ةت ا  ك  ا طلابي.

واسااااااااااااات ك ء ا طتبل ال  صاااااااااااااتدن كل  عناار وحرو ن    وت بعل اة تزام ب ل ضاااااااااااااار  .1 رلال الفصل الدراس ي 

 والم س بدن ون الميررات.

2.  
أ
ادااااااا ايالا ااااااا  الماياررات والماتاعاثاريان  مال  الماتاعاثاريان  ا اطاتابااااااال  وساااااااااااااتالارة اااء  واتااااااا باعااااااال 

 وكي   ي ءات يرايل وعي .
أ
 والمتأخران اراس  

 لابي.ياا   ح ةت ا  ك  ا طوستلر  ار يب  .3

 وع ا طتبل. رايل ا و  جل ك لالتي ءات ا كي   .4

https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=hkLD0poXUEusKGCVCHsK3WJMBLxaRQ5Jp9Rxh7RjL8tUQVpMREhWTUhDV1RGUDRUUEtCTFQ3N0cwTC4u&sharetoken=bjlCEpJRTqZbR1kzm3om
https://forms.office.com/Pages/ShareFormPage.aspx?id=hkLD0poXUEusKGCVCHsK3WJMBLxaRQ5Jp9Rxh7RjL8tUQVpMREhWTUhDV1RGUDRUUEtCTFQ3N0cwTC4u&sharetoken=bjlCEpJRTqZbR1kzm3om


 

 

 للإرشاد الأكاديمي  الموحد الدليل الإجرائي                         

 عرس ف رس  ط ااكدريه ب لمااك   الميلل. .5

 .اةجتل ع وع ا طتبل المتأخران والمتعثرين واقترا  الج وف ا  راس م  ت صط ا ي ام  14-13الأيبوع 

 ااد اي م. ه اااء ورش تي      "  تطلاب9" نلاج عرس ف  15الأيبوع 

  اااء المرشااااااااااا     اي" اللإ ص بلؤشااااااااااارات  10"نلاج   المرشااااااااااا ين ااد ايل دن  تعبأة   17-16 الأيبوع

 .ااد اي م

لجنل    ا تيرار ا شاااااا وط كن اااء المرشاااااا ين ااد ايل دن ب  كت ل ون قبطتساااااات     .1 20-18الأيبوع 

 ".11نلاج  " اااء ا طلاب

 ا را  ا طتبل المت اقدن. .2

 ا  ك  ا طلابي بع  ا تر يب.ريع قاا   حصر ح ةت  .3

 ب ايل ا تسج ط المب ر  ت صط ا  راس م ا ي ام.لاك  ااكدر ا طلاب ب .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 للإرشاد الأكاديمي  الموحد الدليل الإجرائي                         

 

 

 

 نماذج الإرشاد الأكاديمي 

نماذج تقونم أداء المرشد 

 الأكاديمي

 

 

 

 

 

 



  

 

 m "1"Student meeting For فردي / لقاء " 1" نموذج

 Student Name  ايم الطالب 

الرقم 

 الجامعي 
 

الفصل/ العام 

 الجامعي 
  

Semester\ 

Academic 

Year 

  Student ID 

 Department  College   القسم   الكلية

عدد الساعات  

 المجتازة
 

عدد الساعات  

 المسجلة 
  

Current 

Hours 
 Earned Hours 

عدد الساعات  

 المتبقية
 

عدد الإنذارات  

 إن وجدت 
  Warnings No.  

Remaining 

Hours 

المعدل 

 التراكمي
   المعدل الفصلي 

Cumulative 

GPA 
 Semester GPA  

تارنخ/ يوم  

 المقابلة 
 

Day\ Date of 

meeting 
 

   Reason for the Meetingي يبب اللقاء الإرشاد

  Decline in GPA انخفاض المعدل/    Register Coercers /قررات الدراييةالمتسجيل 

  Exceeding the Regular Durationتجاوز المدة النظامية/   Add- Drop Coerces /مقرر  حذف -إضافة

  Withdrawing from a Courseالانسحاب من مقرر/   Coerces Withdrawn /الاعتذار عن مقرر دارس ي 

  Low Grades in a Courseدرجات متدنية في مقرر/   Repeated Failure in a Course ريوب متكرر في مقرر/

  Follow up attendance and absenceمتابعة الحضور والغياب/   Semester Withdrawn /الاعتذار عن فصل دراس ي 

  Academic Dismissals   /التخجيل والانقطاع عن الدراية  Re-Enrollment /إعادة قيد

Review Study Plane  Academic Dismissalsمراجعة الخطة الدرايية/  الجامعة/الفصل من    

                                                                                                                                    Other Explainأررى اذكرها/ 

 
 

 Summary of the Meetingملخص اللقاء/ 

 

 

 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

 Date Sign Student Name التارنخ  التوقيع  ايم الطالب

      

 Date Sign Advisor Name التارنخ  التوقيع  ايم المرشد 

      

 

 

 

 

 

 

 Academic Advisor's Recommendation  / توصية المرشد الأكاديمي 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  m "2"Group Meeting For/لقاء جماعي" 2"نموذج 

 Academic Advisor Name  ايم المرشد الأكاديمي 

 Department  College  القسم   الكلية

 Semester  Academic Year  الفصل الدراس ي  العام الجامعي 
 

عدد طلاب المجموعة 

 الإرشادية 
   رقم اللقاء 

The meeting 

Number  
 Students No. 

 Date  Day  التارنخ  اليوم
 

 

 اللقاء الإرشادي اتموضوع

Academic Advising Subjects 

 Explanation of University Regulations and Policies  شرح لوائح وأنظمة الجامعة 

  Register Coerces  التسجيل للمقررات الدرايية 

 Add- Drop Coerces  إضافة مقررات  -حذف

 Coerces Withdrawn  الاعتذار عن مقرر دراس ي

 Semester Withdrawn  الاعتذار عن فصل دراس ي

 Re-Enrollment  إعادة قيد 

 Academic Dismissals  الفصل من الدراية 

 Review Study Plane  مراجعة الخطة الدرايية 

 GPA  المعدل التراكمي  

 Warnings and DN  الإنذارات والحرمان  

 Academic Delay  التخرر الأكاديمي

 Academic Stumbling  التعثر الأكاديمي

 Other Explain ا/ أررى اذكره
 

 

 Summary of the Meetingملخص اللقاء/ 

 

 

 

 
 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

 

 

 أيماء الحضور 

Students Name 

 ايم الطالب  #
Student Name  

 الرقم الأكاديمي
Academic ID 

 التوقيع
Signature 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

 

 Academic Advisor's Recommendation توصية المرشد الأكاديمي/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Date Sign Advisor Name التارنخ  التوقيع  ايم المرشد 

      



  

 

 / 3نموذج "
 
  m "3"Follow up For elayDAcademic" متابعة طالب متخرر  دراييا

 Student Name  ايم الطالب 

  جامعي الرقم ال
العام   /  فصلال

 الدراس ي 
  

Semester\ 

Academic Year 
 Student ID 

 Major  College   قسم ال  الكلية 

ينة/ فصل  

 القبول 
 

عدد ينوات 

 الالتحاق بالبرنامج
  

Number of years of 

enrollment in the 

program 

 
Year/semester 

of admission 

  GPA   المعدل التراكمي   المعدل الفصلي 
Cumulative 

GPA 

 Date  Day   التارنخ  اليوم 

 

 Academic Delay Reasonsالدراس ي/  خرر أيباب الت

 

 

 

 

 

 

 
 

 Plan to Overcome the Academic Delay /دراس يالخرر الت رطة التخلص من

 حالة الإنجاز 

Achievement Status 

ساعات المتبقية ال  

Remaining Hours 

 الساعات المسجلة 

Current Hours 

   نجزةالساعات الم

Earned Hours 

العام/ الفصل الدراس ي  
Academic Year\ Semester 

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 العلأأومجامعأة دار 

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 Steps to Overcome the Academic Delayالدراس ي/  خرر التخلص من الت  رطوات

 

 

 

 

 

 

 Academic Advisor's Recommendation توصية المرشد الأكاديمي/ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 Student Declaration and Pledge   إفادة وتعهد الطالب/ 

 

 

 

 Follow up on the student's status  متابعة حالة الطالب/ 

 

 

 

 

 

 Date Sign Student Name التارنخ  التوقيع  ايم الطالب

      

 Date Sign Advisor Name التارنخ  التوقيع  ايم المرشد 

      



  

 

 متابعة طالب متعثر  "  4"نموذج  
 
    m “4”Follow up For StumblingAcademic  /أكاديميا

 Student Name  ايم الطالب 

الرقم 

 الأكاديمي
 

 /العام

الفصل 

 الدراس ي

  
Academic Year\ 

Semester 
 Student ID 

 Major  College   قسم ال  الكلية

المعدل 

 الفصلي
 

المعدل 

 التراكمي
  GPA  

Cumulative 

GPA 

  Day\ Date   اليوم/ التارنخ

 

 Academic Stumbling Reasonsي/ كاديمالتعثر الأأيباب  

 

 

 

 

 

 
 

 Plan to Overcome the Academic Stumblingي/ كاديمالتعثر الأ رطة التخلص من

 حالة الإنجاز 

Achievement Status 

 المعدل المتحقق

The Achieved GPA 

 المستهدف  عدلالم

Target GPA 

 الساعات المسجلة 

Registered Hours 

العام/ الفصل الدراس ي  
Academic Year\ Semester 

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 Academic Advisor's Recommendation /توصية المرشد الأكاديمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Student Declaration and Pledge   إفادة وتعهد الطالب/ 

 

 

 

 

 

 Follow up on the student's status  متابعة حالة الطالب/ 

 

 

 

 

 

 Date Sign Student Name التارنخ  التوقيع  ايم الطالب

      

 Date Sign Advisor Name التارنخ  التوقيع  ايم المرشد  

      



  

 

 up form for student -Student follow/  من حالات الدعم الطلابي" متابعة طالب 5نموذج"

support cases   

  Student IDالجامعي/  الرقم  Student Name /ايم الطالب

 العام الدراس ي  /  فصلال

Semester\ Academic Year 
  College - Majorالقسم/  -الكلية 

 ينة/ فصل القبول            

Year/semester of admission 
 

 عدد ينوات الالتحاق بالبرنامج

Number of years of enrollment in 

the program 

 

  Cumulative GPA /المعدل التراكمي   GPA /المعدل الفصلي 

  Date /التارنخ  Day /اليوم 

 

 Problems that the student suffers fromالطالب  يعاني منهاالمشكلات التي 

  Family Problem /مشكلة أيرنة  Academic Problem  /مشكلة درايية

  Behavioral problemمشكلة يلوكية/   Social Problem /مشكلة اجتماعية

  health problemمشكلة صحية/   Psychological Problem /مشكلة نفسية

   Other Explainأررى اذكرها/ 

 
 

 Description of the problem  /وصف المشكلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 Academic Advisor's Recommendation /توصية المرشد الأكاديمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Date Sign Student Name التارنخ  التوقيع  ايم الطالب

      

 Date Sign Advisor Name التارنخ  التوقيع  ايم المرشد 

      

 

 Follow up on the student's status  متابعة حالة الطالب/ 

 

 

 

 

 
 
 



  

 المقررات المقترحة للتسجيل في الفصل القادم  "6" نموذج

registration in the next semesterA sample of the proposed courses for student  

 ايم الطالب 

Student Name 
 

 الرقم الجامعي 

Student ID 
 

 الفصل/ العام الجامعي 

Semester\ Academic Year 
 

 الكلية/ القسم 

College\ Department 
 

 عدد الساعات المجتازة 

Earned Hours 
 

 عدد الساعات المسجلة

Current Hours 
 

 الساعات المتبقيةعدد 

Remaining Hours 
 

 المستوى الأكاديمي

Academic level 
 

 المعدل التراكمي

Cumulative GPA 
 

 المعدل الفصلي

Semester GPA 

 

 

  Dateالتارنخ/    Day  /يومال
 

 

 Suggested coursesالمقررات المقترحة / 

  Course Nameايم المقرر/  Course Codeرمز المقرر/  م
 Creditعدد الساعات/ 

Hours 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

  مجموع الساعات 

 Date  /التارنخ Sign /التوقيع  Student Name /ايم الطالب

   

 Date  /التارنخ Sign /التوقيع  Advisor Name /ايم المرشد

   

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

   Student support case inventory form  in Collegesحالات الدعم الطلابي بالكليات /حصر  "  7"نموذج 

 الكلية 

College 
 

 العام 

Year 
 

الفصل الدراس ي  

Sem. 
 

# 
 ايم الطالب 

Student Name 

 الرقم الجامعي

Student 

ID 

 المرحلة

Master's\ 

Bachelor's 

 المعدل

GPA 

 منوع الدع

Support type 

 وصف الحالة

Condition Description 

 الإجراء المقترح

Recommended Action 

 المنفذون 

Executors 

 المتابعة

Follow-up 

1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          
15          

 
 

 

 السعوديأةالمملكأة العربيأة 

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

 Disability Cases Inventory Form" حصر حالات ذوي الإعاقة/  8نموذج "

 

 .…20 – .…20ب  ن ت ا طلاب ون جوي اةك قل بكت ل ...................... خلاف ا ع م ااد اي م  •

 

 

 

 

 

 الكلية 

ة إعاق

 بصرنة

 إعاقة

 يمعية

 إعاقة

 حركية

 إعاقة   

 يلوكية

إعاقة    

                ذهنية

قابلة  

 للتعلم

ضطرابات ا

 النطق

صعوب 

ات 

 تعلم 

حركة   فرط

 وتشتت 

 انتباه 

 المجموع  أررى  طيف توحد 

 أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر أنثى ذكر

           كلية ............ 

  

  

      

  

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

 

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

 Form of Student Evaluation for his Academic Advisor" تقييم الطالب لمرشده الأكاديمي/ 9نموذج "

: معلومات عامة: 
 
   أولا

  Student IDالجامعي/  الرقم  Student Name /ايم الطالب

  College - Majorالقسم/  -الكلية
 Academic Advisorي/ كاديمأأأألأيم مرشدك اا

Name 
 

  Semester /الفصل الدراس ي   Academic Year العام الدراس ي/

 

 

 

 

 

 ا عب رة   #

 Assessmentا تي   /  
5 

 اوايل بش ة

Strongly 

Satisfied    

4 

 اوايل 

Satisfied 

3 

 ور ي 

Neutral 

2 

 ة اوايل

Unsatisfied 

1 

 ة اوايل بش ة

Strongly 

Unsatisfied 

 يتااج  المرش  ااد اي م مل و تبه خلاف ا س ك ت الم تب ل  1

My Advisor is available during the office hours designated for 

academic advising 

     

 المرش  ااد اي م مل تسج ط الميررات ا  راس ل يس ك ني  2

My Advisor helps me in registering my courses 
     

لمرش  ااد اي م ا  ك  ا لاوم ل ط وش لاتي واطاار يي م ا 3

 ااائي ا  راس م  

My Advisor supports me in solving problems and improving 

my academic performance 

     

 اي  لج ا ع م لمرش ك ااد اي م  4

 Overall evaluation about your academic advisor 
     

 الطلاب العام عن أداء المرشد الأكاديمي متويط رضا 

Overall average satisfaction of students with the 

academic advisor's performance 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

 

 Indicators for Evaluating the Academic / الأكاديميأداء المرشد  ييمتق مؤشرات " 10نموذج "

Advisor's Performance 

: معلومات عامة: 
 
   أولا

 اس  المرش  ااد اي م 

Advisor name 

 ا رق  ا اظ  ي  

Advisor ID 

 

 ا كت ل

College 

 ا برن ولا 

Program 

 

         ا ع م ااد اي م 

 Year 

     ا  صط ا  راس م  

     Sem. 

 

ا طلاب مل ق  لل عجل نل ك ا 

 عرش اه 

No. of Advisees 

 
 ك ا ا طلاب المنتظلدن

No. of enrolled students 

 

ك ا ا طلاب المنيطعدن كن  

 ا  راسل

No. of students who dropped 

out 

ك ا ا طلاب المؤجتدن  ت صط   

 ا  راس م 

No. of students on academic 

leave for the semester 

 

 

: مؤشرات تق
 
 Indicators for Evaluating the Performance of the Academic /أداء المرشد الأكاديمي  ونمثانيا

Advisor : 

# 
 المؤشر

KPI 

نقاط 

 المؤشر  

KPI 

Points 

 المستهدف

Target 

 آلية احتساب النقاط

Scoring 

Mechanism 

 المتحقق 

Attained 

 والأدلة  الشواهد

Evidence and 

evidence 

 تقييم الرئيس 

Assessment of 

the President 

 نسبل ا تسج ط المب ر 1

The percentage of 

early registration 

10 70% 100%-70%=10 Points 

69%-50%=5 Points 

49%= 0 Points ≤ 

 The data from 

(SIS) 

 

 نسبل ا تسج ط المتأخر 2

The percentage of 

late registration 

10 0% 0%-5%= 10 Points 

6%- 10= 5 Points 

≥ 11= 0 Points 

 The data from 

(SIS) 

 

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

ك ا ا تي ءات ا  رايل وع  3

 ا طلاب

No. of individual 

meetings with students 

 ي ء  كط   5

   ن/ 

one 

meeting 

per 

student 

5 Points  = 85- 100ق بط% 

 ون  لابه 

Points 4 = 70 -84ق بط%    

 ون  لابه 

3 Points  = 69  %55-ق بط  

 ون  لابه 

2 Points  = 40-54ق بط %   

 ون  لابه 

1 Points =  25-39ق بط%   

 ون ا طلاب 

0 Points =  ون  ≥   %24ق بط

 ا طلاب 

ج و ل ونل ج    

ا تي ءات ا  رايل/ 

Scheduling and 

Templates for 

Individual Meetings 

 

نسبل حضار ا طلاب  4

  تي ءات ا  رايل

The percentage of 

student attendance in 

individual meetings 

5 %100 100-90%=5 Points 

89-80%=4 Points 

79-70%=3 Points 

69-60%=2 Points 

59-50%=1 Points 

49%= 0 Points ≤ 

قاا   حضار ا طلاب   

  تي ءات ا  رايل/

Student Attendance 

Lists for Individual 

Meetings   

 

ك ا ا تي ءات الجل ك ل  5

 وع ا طلاب 

No. of group meetings 

with students 

  /  ي ءات 3 5

meetings   

 3 = 5 Points ي ءات  

 = 2.5 Points ي ءين  

0 Points   ي ء واح  =≤ 

ج و ل ونل ج    

 /جل ك لا تي ءات ال

Scheduling and 

Templates for 

group Meetings 

 

نسبل حضار ا طلاب  6

  تي ءات الجل ك ل

The percentage of 

student attendance in 

group meetings 

5 %100 100%-90%=5 Points 

89%-80%=4 Points 

79%-70%=3 Points 

69%-60%=2 Points 

59%-50%=1 Points 

49%= 0 Points ≤ 

قاا   حضار ا طلاب   

 تي ءات الجل ك ل/ 

Scheduling and 

Templates for 

Group Meetings 

 

ك ا ا رس  ط ا عم ارستي   7

  طلابه

No. of messages sent 

 message = 10 15 -20  رس  ل 20  10
Points   

 14- 10 message = 5 
Points   

≤ 9 message = 0 Points 

 The data from (SIS)  

ك ا ا طلاب المتأخران  8

 
أ
 اراس  

No. of academically 

delayed students 

10 %0 0%-5%  = 10 Points 

6%- 10 = 5 Points  

= 0 Points    11 ≥ 

 The data from (SIS)  



  

ك ا ا طلاب المتعثرين   9

 
أ
 اد ايل  

No. of Academically 

struggling students 

10 %0 0%-5%= 10 Points 

6%- 10= 5 Points 

= 0 Points 11 ≥ 

 The data from (SIS)  

ك ا ا طلاب ال  صتدن   10

 حرو ن  كل 

No. of students who 

received DN 

10 %0 0%-5%= 10 Points 

6%- 10= 5 Points 

= 0 Points  11≥ 

 The data from (SIS)  

ك ا ا طلاب الم س بدن ون   11

 الميررات

No. of students who 

withdrew from courses 

10 %0 0%-5%= 10 Points 

6%- 10= 5 Points 

= 0 Points 11 ≥ 

 The data from (SIS)  

ا ع م  وتاسط رض  ا طلاب  12

 كن اااء المرش  ااد اي م 

Overall average 

satisfaction of students 

with the academic 

advisor's performance 

10 5l5 5\5 = 10 Points 

4\5 = 7.5 Points 

3\5 =5 Points 

1\5 = 2.5 Points 

0\5 = 0 Points  

نت  لا اي    ا طلاب  

 تلرش  ااد اي م/  

Student Evaluation 

Results for the 

Academic Advisor 

 

 مجموع نقاط المؤشرات

The total points of the 

indicators 

 pointنيطل/  100

المجموع الكلي للنقاط التي حصل عليها  

 The total aggregate pointsالمرشد/ 

earned by the advisor 

 point................ نيطل/ 

 ( 10 ÷النسبة المئونة = )المجموع الكلي

The percentage = )Total aggregate ÷ 10( 
 % ................. 

 Performance levelمستوى الأداء/ 

  /وتلدزExcellent 

 /
أ
 Very goodج   ج ا

 /  جGood      

  /غدر ورض مUnsatisfactory 

 : Performance levelمستوى الأداء/ 

/  Excellentوتلدز/ 
أ
 Unsatisfactoryغدر ورض م/  Goodج  /  Very goodج   ج ا

 %60اقط ون  60% -69% 70% -84% 85% -100%

 

: ث
 
 General Description of Academic Advising Status:  /عام عن حالة الإرشاد الأكاديمي وصفالثا

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

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

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

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



  

 

: ملاحظات
 
 Chairperson's Notes on Students' Performance in the: رئيس لجنة أداء الطلاب بالقسم/ رابعا

Department 

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

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

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

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

: ملاحظاترامس
 
 Chairperson's Notes on Students' Performance in theرئيس لجنة أداء الطلاب بالكلية/  ا

College : 

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

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

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

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

 

 ايم المرشد الأكاديمي 

Advisor Name 

 التوقيع 

Sign 

 التارنخ 

Date 

 

 

  

 ايم رئيس لجنة أداء الطلاب بالقسم 

Head of the department’s Student Performance Committee 

Name 

 التوقيع 

Sign 

 التارنخ 

Date 

 

 

  

 ايم رئيس لجنة أداء الطلاب بالكلية 

Head of the college’s Student Performance Committee 

Name 

 التوقيع 

Sign 

 التارنخ 

Date 

 

 

  



  

 

 الأكاديميين بالكلية" تقرنر لجنة أداء الطلاب عن أداء المرشدين 11نموذج "

Form of Student Performance Committee Report about Academic Advising  
  College                   ا كت ل

               Programا برن ولا 

   Year         ا ع م ااد اي م

  .Sem         ا  صط ا  راس م

 

# 

 ايم المرشد الأكاديمي 

Academic Advisor 

name 

نسبة التسجيل 

 المبكر

The 

percentage 

of early 

registration 

نسبة  

التسجيل 

 المتخرر

The 

percentage 

of late 

registration 

عدد اللقاءات  

الفردية مع 

 الطلاب

No. of 

individual 

meetings 

with 

students 

نسبة حضور 

الطلاب  

للقاءات  

 الفردية 

The 

percentage 

of student 

attendance 

in individual 

meetings 

عدد اللقاءات  

الجماعية مع  

 الطلاب

No. of 

group 

meetings 

with 

students 

نسبة حضور 

الطلاب  

للقاءات  

 الجماعية

The 

percentage 

of student 

attendance 

in group 

meetings 

عدد الريائل  

التي أريلها  

 لطلابه 

No. of 

messages sent 

عدد الطلاب  

 
 
 المتخررنن دراييا

No. of 

academically 

delayed 

students 

عدد الطلاب  

 
 
 المتعثرين أكاديميا

No. of 

Academically 

struggling 

students 

عدد الطلاب  

الحاصلين على  

 حرمان 

No. of 

students who 

received DN 

عدد الطلاب  

المنسحبين من 

 المقررات 

No. of 

students who 

withdrew 

from courses 

متويط رضا 

 الطلاب العام

Overall 

average 

satisfaction 

of students 

مجموع  

النقاط التي  

حصل عليها  

 المرشد

The total 

points 

obtained by 

the advisor 

1               
2               
3               
4               

 المملكأة العربيأة السعوديأة

 وزارة التعليأأم 

 جامعأة دار العلأأوم

Kingdom of Saudi Arabia 

Ministry of Education 

Dar Al-Uloom University 
 



  

5               
6               
7               
8               
9               
10               
11               
12               
13               
14               
15               

 

 الأكاديميين بالكلية المستوى العام لأداء المرشدين  

 

 

 
 : Performance levelمستوى الأداء/ 

/  Excellentوتلدز/ 
أ
 Unsatisfactoryغدر ورض م/  Goodج  /  Very goodج   ج ا

 %60اقط ون  60% -69% 70% -84% 85% -100%

 



  

 ..............  رلال الفصل الدراس ي .......... للعام الأكاديمي ............./  كليةتوصيات اللجنة بخصوص أداء المرشدين بال

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… ......................

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

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

...... ...... ..... ..... ...... ..... ..... ...... . ....... ...... ..... ..... ..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………….......................................................................................................................................................................................................................................... .......

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

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

 

 ايم رئيس لجنة أداء الطلاب بالكلية 

Head of the college’s Student Performance Committee Name 

 قيع التو 

Sign 

 التارنخ 

Date 

 

 

  



  

 


