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 إدارة التوجيه والإرشاد
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 التمهيد:المادة الأولى: 

شلالاتمل رسو دمظمو والالاياالالاا    الذي ي فهذا الدليل التنظيميالحمد لله، والصلالا ة والملالا ى رسو رالالاوأ الله، د:ا   د:   

جا: و القصيم، وذلك لتف يل ال مل المؤامي القائم رسو تحقيق     مادة شؤون الط ب في  التوجيه والإرشاد    إدارة

 ولي التوفيق.درسو : ايير الجودة فلاي الجامب الإداري والمالي، والله 

 

 الت ريفا :: الثاميوالمادة 

 الم امي المبنيو د:اى كل :نها:  –دينما ورد  فلاي هذه ال ئحو  –يقصد  الألفاظ وال بارا  الآتيو 

 الجا: و: جا: و القصيم. -

 .  مادة شؤون الط بالتوجيه والإرشاد  إدارة: الإدارة -

 :وظفين ودرضاء هيئو التدريس.:نمو و الجا: و: كل :ن ينتمب إلى الجا: و :ن  -

 .كامت : كل طالب دو طالبو :قيد  الجا: و لسدرااو رسو دي درجو رسميوالطسبو -

 .لسطسبوالمرشد: :ن يقدى الااتشارا  النفميو والتوجيها  التر ويو  شكل :باشر  -

 تها.:ن  را:ج بمختسف مجالا الجا: و والطسبولمنمو ي  الإدارةقد:ه تالخد:ا  الإرشاديو: كل :ا  -

 

 مطاق ال مل:: الثالثوالمادة 

 والأقماى والوحدا  التا  و لجا: و القصيم. وال مادا  الكسيا  تغطيو جميع  الإدارةقوى ت

 

 المرجع الإداري:: الرا  والمادة 

 التوجيه والإرشاد: رمادة شؤون الط ب بجا: و القصيم. لإدارةالمرجع الإداري 

 

 الراالو:: الخا:موالمادة 

جا: و القصيم، بما يمهم فلالالالالالالاي تحمين  وطسبو لجميع :نمو ي:تميزة خد:ا  إرشاديو  تقديم فلالالالالالالاي ومختص إدارة

 الإيجا ي رسو المجتمع الم ودي. دثرهين كس :ن ماحيو رسميو ورمسيو ومفميو واجتماريو،  ،الحياةجودة 

 

 الرؤيو:: الماداوالمادة 

تقديم الخد:ا  والبرا:ج الإرشاديو النوريو، التي تُحمن :ن الريادة رسو :متوى الممسكو ال ر يو الم وديو فلالالالالالالالالالالالالالالاي 

 .2030جودة الحياة لسمواطن الم ودي، بما يمهم فلاي تحقيق رؤيو الممسكو 

  الإدارةالفصل الأوأ: الت ريف 
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 الأهداف:: الما  والمادة 

 .والطسبو نمو ي الجا: ولم فلاي مختسف مجالا  الحياةالااتقرار الطمأمينو وق يقتح -1

 وحدة الصف واجتماع الكسمو. والتأكيد رسو، والطسبو :نمو ي الجا: وت زيز الامتماء الوطني لدى  -2

  الشبها  والانحرافا  الفكريو الهدا:و.الواطيو والارتداأ، وتحصين الفكر :ن ت ميق :فهوى  -3

 تصميم البرا:ج الإرشاديو النوريو وتنفذها فلاي جميع كسيا  الجا: و. -4

 رسو جميع البرا:ج الإرشاديو  الجا: و. إيجاد المرج يو الإداريو والإشرافيو -5

 :ا  الإرشاديو رسو النحو الأ:ثل.تأهيل وتدريب الكوادر البشريو لسقياى  الخد -6

 .والطسبو نشر الوري والإرشاد  ين :نمو ي الجا: و توظيف مختسف التقنيا  وواائل التواصل الحديثو  -7

 مين جودة الحياة لسفرد والمجتمع.ربر ال مل رسو تح 2030المماهمو فلاي تحقيق رؤيو الممسكو  -8

 .2030رؤيو الممسكو  تحقيق يمهم فلايترايخ :فهوى ال مل التطوري وقيمته ودثره رسو المجتمع بما  -9

 

 

 :المهاى ال مسيو: الثا:نوالمادة 

 رام الخطو الإرشاديو المنويو لجا: و القصيم. -1

 تنفيذ البرا:ج الإرشاديو خ أ ال اى الدرااي، وفق الخطو الم تمدة.  -2

 كسيا  الجا: و.  قِبَل :ن المنفذةالبرا:ج الإرشاديو  الإشراف رسو -3

 .الماضيإصدار التقرير المنوي لسبرا:ج الإرشاديو المنفذة  الجا: و خ أ ال اى الدرااي  -4

 

 

 

 ::مارا  ال مل: التاا والمادة 

 ::مارا  ال مل التاليوالإرشاديو :ن خ أ و التوجيه م خد:اتهيفلاي تقد الإدارةقوى ت

  شكل :باشر. الإدارةرن طريق تنفيذه :ن  را:ج يتم  وهو :ا: الإرشاد المركزيالتوجيه و:مار  -1

الإرشلالالالالالالالالااد و التوجيه وحدا وهو :ا يتم تنفيذه رن طريق : الإرشلالالالالالالالالااد ال :ركزيالتوجيه و:ملالالالالالالالالاار  -2

 .ارف رسيهشوالإدارة ت،  الكسيا 

ووحدا   الإدارةالبرا:ج التي يتم تنفيذها  شلالالالالاراكو  ين  يضلالالالالام: شلالالالالاتر الإرشلالالالالااد المالتوجيه و:ملالالالالاار  -3

 .الإرشاد  الكسيا 
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 الإرشاد:التوجيه ومجالا  : ال اشرةالمادة 

 :الآتيوالإرشاد التوجيه وفلاي تقديم خد:اته :ن خ أ مجالا   الإدارة مل ت

 الإرشاد النفمي. -1

 الإرشاد الأاري. -2

 الإرشاد الاجتماري. -3

 .الفكريالإرشاد  -4

 الإرشاد الوظيفي. -5

 

 

 

 الإرشاد النفمي:: الحاديو رشرةالمادة 

 : الآتيويم و الإرشاد النفمي إلى تحقيق الأهداف 

 توجيهًا اسيمًا.رفع :متوى تقدير الطسبو لذواتهم، :ن خ أ توجيه شخصياتهم  -1

 و ين الآخرين، ودهميو ال مل رسو تطويرها وتحمينها. مال  قو التي  ينه الطسبوإدرا   -2

 متوظيفها والااتفادة :نها فلالالالالالالالالالالالالالالاي حياته رسو مبما يمارده ،موتطوير :واهبه الطسبوتنميو قدرا   -3

 الشخصيو.

 الها:و  نضج وكفاءة راليو.اتخاذ القرارا  النفميو، و م:ن الت ا:ل :ع :شك ته الطسبوتمكين  -4

 

 

 

 الإرشاد الأاري:: رشرة الثاميوالمادة 

 : الآتيويم و الإرشاد الأاري إلى تحقيق الأهداف 

 .م؛ لتحقيق الااتقرار فلاي حياتهمهين ال  قا  الطيبو :ع دفراد داررسو تكو وسبتحفيز الط -1

 والقدرة رسو : الجتها  طرق اسيمو.إكماب المهارا  المماردة رسو :واجهو المشك   الأاريو،  -2

 التوريو بمتطسبا  الحياة الزوجيو الم يدة، وكيفيو تحديد الموصفا  المناابو لشريك الحياة. -3

:ملالالالالالالالالالاؤوليو ررايو الأ ناء، وضلالالالالالالالالالارورة تهيئو البيئو الجيدة لهم، وكيفيو تر يتهم تر يو   الطسبوإدرا   -4

 صالحو.

 

 الثامي: مجالا  التوجيه والإرشادالفصل 
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 الاجتماري:الإرشاد : رشرة الثالثوالمادة 

 : الآتيويم و الإرشاد الاجتماري إلى تحقيق الأهداف 

 .ثقافلاي ، بما فيه :ن قيم واسوكيا  وتنوعملست ا:ل :ع مجتم ه الطسبوتهيئو  -1

 مطواء ل وردى الاالالالاتملالالا ى بحيويو وإيجا يو،  مه:ع مجتم التكيف والتفارل رسو  الطسبوتشلالالا يع  -2

 الذاتي.

لتي يقوى رسيها المجتمع الم ودي، والتأكيد رسو دهميو التممك     ت ميق القيم الإا :يو النبيسو ا  -3

  ها.

 ممجتم ه خد:و إلى م، بما يدف هالطسبولدى  وال مل التطوري الممؤوليو الاجتماريو  ت زيز :فهوى -4

 .مووطنه

 

 

 

 

 :الفكريالإرشاد : رشرة الرا  والمادة 

 : الآتيوإلى تحقيق الأهداف  الفكرييم و الإرشاد 

وتقديم ابل   :نها، ، ربر التحذيرالطسبو قبل وقورهمالتي قد يت رض لها  الفكريو المشك   ااتباق   -1

 الوقايو.

ت ميق الامتماء الوطني، والتأكيد رسو وحدة الصف واجتماع الكسمو، وطارو ولاة الأ:ر فلالالالاي المنش    -2

 والمكره.

يصلالالالالالالالالالالالالادر رنها :ن فكر  لما  ويتصلالالالالالالالالالالالالادىوالتطرف،  والإرهابل نف ا يحاربت زيز الأ:ن الفكري الذي  -3

 واسو .

 الثوا ت الدينيو، والقيم  الشلالالالالالالالالالاكو  تحاوأ دن تبث :ن الشلالالالالالالالالالابها  الفكريو التي   الطسبوتحصلالالالالالالالالالاين   -4

 الوطنيو.

الت سميو   مصيو، و:ميرتهالشخ مفلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاي حياته الطسبومما يخالف :كارى الأخ ق لدى التحذير  -5

 والوظيفيو.
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 الإرشاد الوظيفي:: رشرة الخا:موالمادة 

 : الآتيويم و الإرشاد الوظيفي إلى تحقيق الأهداف 

لسدخوأ فلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاي اوق ال مل،  دءًا :ن الاختيار الصحي  لستخص    الطسبو وجاهزيتهم اات داد  -1

 المنااب.

 المهارا  ال ز:و لتحقيق الن اح الوظيفي   د الامتهاء :ن المرحسو الجا: يو. الطسبو إكماب -2

الشلالالالالاخصلالالالالايو بمهارة  مالذاتيو و:واهبه مهمفملالالالالاهم وإ راز الالالالالايرد:ن القدرة رسو تقديم  الطسبوتمكين  -3

 راليو. 

لمفهوى ال مل، واحتراى دخ قياته، :ن التزاى الصلالالالالالالادق والأ:امو والإخ   دثناء الحياة  الطسبوتقدير  -4

 ال مسيو.

 

 

 

 

 

 
 

 :الهيكل التنظيمي: رشرة الماداوالمادة 

 التالي:رسو النحو  للإدارةالهيكل التنظيمي يتشكل 

 

 

 

 

 

 
. 

         
 

 
 

         

  

                                                                  

 الفصل الثالث: التنظيم الإداري

 رميد رمادة شؤون الط ب

 لجنو الإرشاد

 التوجيه والإرشاد إدارة:دير 

 شطر الطالبا  وحدة البرا:ج الإرشاديو المركزيو وحدة البرا:ج الإرشاديو المركزيو شطر الط ب

 
 درشدمي() وحدة الااتشارا 

 وحدة التخطي  والتقييم
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 : لجنو الإرشاد درضاء: رشرة الما  والمادة 

 : الآتيوالشخصيا   تم و درضاء كحد ددمو، وتكون رضويو الس نو :ن :ن تتكون الس نو

 رئيس الس نو.  –رميد رمادة شؤون الط ب  -1

 رضوًا.  – شؤون الط بوكيل رمادة  -2

 رضوًا.   –وكيسو رمادة شؤون الط ب لأمشطو الطالبا   -3

 رضوًا.  –التوجيه والإرشاد  إدارة:دير  -4

التوجيه  الخبرة والكفاءة فلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاي مجاأ درضاء :ن هيئو التدريس  الجا: و ممن لديهم  خممو -5

 .الإرشادو

  

 

 :لجنو الإرشاد:هاى : رشرة الثا:نوالمادة 

 :  الآتيو المهاى  لجنو الإرشادتقوى 

 .للإدارةالخطو الااتراتي يو  :راج و وارتماد -1

 و:وازمتها الماليو لسمنو. الخطو التشغيسيو المنويو :راج و وارتماد -2

 .للإدارةوالأدلو الداخسيو  الدليل التنظيميالت ديل رسو  -3

 الإشراف رسو رمسيو رقد الاتفاقيا  وإ راى ال قود :ع الجها  الأخرى. -4

 . للإدارةتصميم البرا:ج الإرشاديو النوريو والمناابو لمجالا  الإرشاد المحددة  -5

 إصدار النتائج حولها.و، للإدارة :راج و التوصيا  والمقترحا  المقد:و :ن قِبَل :دير  -6

 لس ها  ذا  ال  قو  الجا: و ل رتماد.  والموازمو الماليو لسمنو القاد: رفع -7

 وحدة الإر ى وحدة التخطي  والتقييم

 المكرتاريو
 

 وحدا  التوجيه والإرشاد  الكسيا  والإرشاد  الكسيا وحدا  التوجيه 
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  ها :ن قِبَل : الي رئيس الجا: و.القياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  -8

 

 :الإدارة:هاى :دير : التاا و رشرةالمادة 

 : الآتيويقوى :دير المركز  المهاى 

 لس نو الإرشاد. الإشراف رسو رمسيو إرداد الخط  الااتراتي يو والتشغيسيو، وارتمادها، ثم رف ها -1

ال مل رسو تنفيذ الخطو التشلالالالالاغيسيو الملالالالالانويو الم تمدة وفق :ا ينملالالالالا م :ع الخطو الاالالالالالاتراتي يو    -2

 .للإدارة

 ، والتأكد :ن اير الأرماأ رسو النحو الأ:ثل. للإدارةالإشراف رسو درماأ جميع الوحدا  التا  و  -3

 الجها  ذا  ال  قو  الجا: و.الإشراف رسو رمسيو الصرف المالي وفق المقرر والم تمد :ن  -4

 .للإدارةلس مل فلاي الوحدا  التا  و المؤهسين اقتراح دسماء المرشحين  -5

 الجهو المختصو.ال مل المباشر رسو رقد الاتفاقيا  وإ راى ال قود :ع الجها  الأخرى،   د ارتماد  -6

 فلاي الاجتمارا  والمناابا  المت سقو  التوجيه والإرشاد. الإدارةتمثيل  -7

 .رميد شؤون الط بن قِبَل قياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ال -8

 

 

 

 :موالتقيي :هاى وحدة التخطي : ال شرونالمادة 

 : الآتيوتقوى وحدة التخطي   المهاى 

 رن ث ث انوا .دة لا تقل بم للإدارةإرداد الخطو الااتراتي يو  -1

 ، و:وازمتها الماليو لسمنو القاد:و. للإدارةإرداد الخطو التشغيسيو المنويو  -2

 بما يحقق جودة ال مل، واهولته، واررو الإنجاز. الإدارةرام ال مسيا  الداخسيو  ين وحدا   -3

 وخطته. الإدارةالتنميق :ع كسيا  الجا: و لضم الخط  الإرشاديو لديها بما ينم م :ع دهداف  -4

 وتحقيقه دهدافه. الإدارةتطوير  اقتراح الميااا  والإجراءا  التنفيذيو التي تمهم فلاي -5

 ، وفق لائحته التنظيميو، ودمظمو والجا: و. الإدارة: الجو المشك   الإداريو والفنيو  -6

 إجراء القيااا  والاختبارا  والإحصاءا  لستأكد :ن جودة الخد:ا  الإرشاديو المقد:و. -7

 وإصدار النتائج فيها. درااتها،واات ى تقارير الإحصاءا  الواردة :ن الكسيا  والمرشدين،  -8

 ، واقتراح ابل التنميو والتطوير.الإدارةقياس :متوى الكفاءة لس ا:سين والمت اومين :ع  -9

1  اكتشاف المشك   الموجودة فلاي الخد:ا  الإرشاديو، ودرااتها، وتقديم التوصيا   آليو : الجتها. -0

1  الإرشاديو. لوحدا الإدارة واإرداد ااتباما  قياس الرضا لجميع الممتفيدين :ن خد:ا   -1

1  والمت اومين : ه.الإدارة إرداد ااتباما  قياس الرضا لجميع ال ا:سين فلاي  -2

1  .الإدارةالقياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ن قِبَل :دير  -3
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 :هاى وحدة الإر ى:: وال شرون الواحدالمادة 

 : الآتيوتقوى وحدة الإر ى  المهاى 

 .الإدارةالجا: و :ع  وطسبو المماهمو فلاي ت زيز تفارل :نمو يتوظيف الواائل الإر :يو  -1

دولًا  أوأ، وتجهيز : سو:اتها التفصلالالالالالالالالالايسيو؛  رصلالالالالالالالالالاد جميع الإنجازا  التي يحققها الإدارة والوحدا   -2

 ل اتفادة :نها.

 ربر التصوير الفوتوغرافلاي والفيديو.الإدارة والوحدا  التوثيق المرئي لجميع إنجازا   -3

، وإصداره فلالالالالالالالالالالالالالاي كتاب  الإدارة والوحدا وتنظيم  ياما  التقرير المنوي لإنجازا   ال مل رسو جمع -4

 وفيسم :رئي.

 .الإدارةالصادرة رن  والواائل الدرائيو و:ومتاج الأف ى المرئيو تصميم المطبورا  -5

 وخد:اته الإرشاديو. الإدارة الرد رسو الااتفمارا  الواردة فيما يت سق  -6

 .الإدارةالتكسيف  ها :ن قِبَل :دير  القياى  أي :هاى دخرى يتم -7

 

 

 

 

 :)درشدمي( :هاى وحدة الااتشارا : وال شرون الثاميوالمادة 

 : الآتيو المهاى  يقوى الممتشارين والمرشدين -د 

 تسقي حالا  الااترشاد الواردة، وال مل رسو : الجتها، وإرداد تقرير تفصيسي لكل حالو واردة. -1

 لوحدة الااتشارا   التنميق :ع وحدة التخطي .وضع خطو تشغيسيو انويو  -2

 وضع ومشر ااتبيان لدرااا  حالو الطالبا  في الكسيا    د ارتمادها. -3

 تقديم ربارا  تثقيفيو وتطويريو ومشرها رسو الطالبا    د ارتمادها. -4

المركز  صلالالافو  رفع التقارير الدوريو حوأ الإنجازا  والمشلالالااهد الإيجا يو والإحصلالالااءا  وال قبا  لمدير  -5

 :متمرة.

 .الإدارةالقياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ن قِبَل :دير  -6
 

 

 

 

 

 تقوى وحدة الااتشارا   المهاى الآتيو:  –ب 

 التواصل :ع المرشدين والمراج ين لتذكيرهم بمواريد الجسما . -1

 تهيئو الجو المنااب لتقديم الااتشارا  الخاصو لمنمو ي الجا: و. -2

 طسبا  الااتشارا  :ن :نمو ي وطسبو الجا: و وتحويسها لسممتشارين.ااتقباأ  -3
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 تنظيم رمسيو دخوأ المراج ين رسو المرشد حمب المواريد المحددة :مبقًا. -4

 ترتيب :سفا  المراج ين، وتصنيفها بحمب المرشدين المحالو إليهم تسك المسفا . -5

 ما  و:واقف لسمراج ين.المحافظو رسو اريو كل :ا يرد إلى الوحدة :ن : سو:ا  و يا -6

 .الإدارة:تا  و دداء المرشدين، و:دى تجاو هم :ع المركز والمراج ين، ورفع تقارير حوأ ذلك لمدير  -7

 صلالالافو    الإدارةرفع التقارير الدوريو حوأ الإنجازا  والمشلالالااهد الإيجا يو والإحصلالالااءا  وال قبا  لمدير    -8

 :متمرة.

 . الإدارةالقياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ن قِبَل :دير  -9
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :والإرشاد التوجيه  را:ج:هاى وحدة : وال شرون الثالثوالمادة 

 : الآتيو المهاى  التوجيه والإرشاد  را:جتقوى وحدة 

 . الإدارةالتنميق :ع وحدة التخطي    ،إرداد خطو تشغيسيو انويو لوحدة البرا:ج الإرشاديو .1

 ال مل رسو تنفيذ الخطو التشغيسيو المنويو لوحدة البرا:ج الإرشاديو   د ارتمادها. .2

 ، وال مل رسو تنفيذها   د ارتمادها.والمتميزة تصميم البرا:ج الإرشاديو النوريو .3

  د  تصلالالالاميم الرالالالالاائل التورويو  االالالالاتمرار، والتنملالالالايق :ع وحدة الإر ى؛ لنشلالالالارها  ين :نملالالالاو ي الجا: و    .4

 .مادهاارت

 التي تمهم فلاي تطوير رمسيو التوجيه والإرشاد فلاي الممسكو.والندوا  والمحاضرا  رقد المؤتمرا  ال سميو  .5

 إقا:و ف اليا  الأياى ال الميو الم تمدة :ع وحدا  التوجيه والإرشاد  الكسيا . .6

، و:ملالالالالالاامدتهم   الكسيا  الجا: و :ع وحدا  التوجيه والإرشلالالالالالااد  االالالالالالاتقباأ الط ب المملالالالالالات دين دراالالالالالالاي ا     .7

  التوجيه والإرشاد.

الجا: و  المركز، وتشلالالالالالالالالا ي هم رسو الاالالالالالالالالالاتفادة :ن وطسبو تنظيم الم ارض التورويو لت ريف :نملالالالالالالالالاو ي  .8

 خد:اته.

 الممت دين درااي ا  الجا: و.  الطسبوالتوجيهيو الخاصو ظيم الم ارض الت ريفيو والبرا:ج تن .9

1  الإدارة را:ج  تنفيذالتطوري ربر المشاركو فلالالالالالالالالالالالالالالالالالاي  الجا: و رسو ال ملوطسبو تش يع :نمو ي  .0
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 المتنورو.

1  .الإدارةالمحددة، وال مل وفق النماذج الم تمدة :ن :دير التقيد  آليا  ال مل  .1

1 لتحقيق  ؛وتنظيم ال مل وتوحيد الجهود ،الإرشلالالالالااد  كسيا  الجا: و التوجيه التنملالالالالايق :ع وحدا  .2

 .الإدارةدهداف 

1  صفو  الإدارة رفع التقارير الدوريو حوأ الإنجازا  والمشاهد الإيجا يو والإحصاءا  وال قبا  لمدير    .3

 :متمرة.

1   .الإدارةالقياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ن قِبَل :دير  .4

 

 الإرشاد  الكسيا :التوجيه و :هاى وحدا : وال شرون الرا  والمادة 

 : الآتيووحدا  الإرشاد  كسيا  الجا: و  المهاى كل وحدة :ن تقوى 

 . الإدارة التنميق :ع وحدة التخطي  سيو انويو لوحدة الإرشاد  الكسيو، إرداد خطو تشغي -1

 ال مل رسو تنفيذ الخطو التشغيسيو المنويو لوحدة الإرشاد  الكسيو   د الارتماد. -2

  التوجيه والإرشاد. ااتقباأ الط ب الممت دين درااي ا  الكسيو، و:مامدتهم -3

 .لبرما:ج درشدميالكسيو وتحويسها  وطسبو ااتقباأ طسبا  الااتشارا  :ن :نمو ي -4

 حضور افتتاح البرا:ج والم ارض المقا:و فلاي كسيا  الجا: و تحت ررايو رمادة شؤون الط ب. -5

  الكسيو. را:ج الوحدة  تنفيذرسو ال مل التطوري ربر المشاركو فلاي  الكسيوتش يع :نمو ي  -6

 الممتحقين حتو يتم التأكد :ن صرفها. لسطسبو:تا  و طسبا  الإرامو  -7

 .الإدارةالتقيد  آليا  ال مل المحددة، وال مل وفق النماذج الم تمدة :ن :دير  -8

  مل وتوحيد الجهود؛ لتحقيق دهدافه.، وتنظيم ال الإدارةالتنميق :ع وحدة البرا:ج الإرشاديو  -9

1  صفو   الإدارةأ الإنجازا  والمشاهد الإيجا يو والإحصاءا  وال قبا  لمدير   رفع التقارير الدوريو حو -0

 :متمرة.

 

 

 :هاى المكرتاريو:: وال شرون الخا:موالمادة 

 تقوى وحدة التخطي   المهاى الآتيو: 

 إدارة المواريد ربر تحديد الوقت والموضوع وإ  غ الم نيين قبل الوقت  فترة كافيو. -1

 المركز، ولجنو الإرشاد، وتحرير محاضر الاجتمارا  ودرشفتها.تنظيم اجتمارا   -2

 حفظ جميع الخط  والدرااا  والمطبورا  الصادرة رن الإدارة ودرشفتها إلكترومي ا وورقي ا. -3

 ااتقباأ ضيوف الإدارة، والترحيب  هم، والت اون : هم. -4

 .الإدارةالقياى  أي :هاى دخرى يتم التكسيف  ها :ن قِبَل :دير  -5
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 الإرشاد:و التوجيه دمشطو: وال شرون الماداوالمادة 

 :الآتيو تنفيذ الأمشطو خ أ الفصل الدرااي الإرشاد  الكسيا  التوجيه وتقوى وحدا  

 المحاضرا  والسقاءا . -3 ورش ال مل. -2 الدورا  التدريبيو. -1

 والم ارض. الحف   -6 .المشاركا  -5 .الندوا  -4

 المؤتمرا . -9 ال روض المرئيو. -8 النشرا  والمطبورا . -7

 الحف   الوطنيو. -12 الزيارا . -11 المما قا . -10
 

 آليو التقييم:: وال شرون الما  والمادة 

 الرا ع: الأمشطو والتقييمالفصل 
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 :الآتيوالإرشاد  الكسيا  وفق الآليو و التوجيه تقييم كل مشاط يتم تنفيذه :ن قِبَل وحدا 

  طاقو تقييم النشاط

 الدرجو المؤشر الف اليو
فئو 

 التقييم

فئو 

 الصرف

 ) الدورا  التدريبيو / ورش ال مل /

 المحاضرا  والسقاءا  / الندوا  / المشاركا  ( 

 د د )     ( داخل الكسيو. -

 هلا ب )     ( داخل الجا: و. -

 و ج )     ( خارج الجا: و. -

 ( ف اليا  في كل مجالا  التوجيه والإرشاد   الفصل الدرااي الواحد . 5يتم احتماب  بحد دقصو )  

 ) الحف   والم ارض / النشرا  والمطبورا  / 

 ال روض المرئيو / المؤتمرا  / المما قا  / الزيارا  (

   )     ( داخل الكسيو. -

   )     ( داخل الجا: و. -

 ( في كل مجالا  التوجيه والإرشاد   الفصل الدرااي الواحد . 1يتم احتماب  ف اليو )  

  الحف   الوطنيو
   )     ( داخل الكسيو. -

   )     ( داخل الجا: و. -

  را:ج الأ:ن الفكري
   )     ( داخل الكسيو. -

   )     ( داخل الجا: و. -

   )     ( لقاء واحد في الفصل الدرااي الممت دين ( رما:ج طموح ) لقاء الطسبو 

   )     ( لقاء واحد في الفصل الدرااي ااتقباأ طسبو المدارس

 ضوا   التنفيذ

 ( طالبًا. 15الحد الأدمو ل دد الط ب المشاركين  الدورا  وورش ال مل: ) -

 ( اارتين.2:دة الدورة دو ورشو ال مل الواحدة: لا تقل رن ) -

 ( اارو واحدة.1:دة المحاضرا  والسقاءا  والندوا : لا تقل رن ) -

 ( يو:ين.2:دة المؤتمر الواحد: لا تقل رن ) -

 دخذ الموافقو رسو جميع المطبورا  والمنشورا  المرئيو :ن إدارة التوجيه والإرشاد. -

 

 التوجيه والإرشاد: إدارةالتفارل :ع : رونوال ش الثا:نوالمادة 

 :الآتيوالتوجيه والإرشاد وفق الآليو  إدارةيتم تقييم التفارل :ع 

 التوجيه والإرشاد إدارةالتفارل :ع  طاقو تقييم 

 الدرجو الم يار

 (100) الإرشاد  الكسيو.و التوجيه تكسيف :وظف مخت   وحدة -

 (50) الكسيو. الكسيو  البرا:ج وااتقباأ :نمو ي التوجيه والإرشاد تف يل :قر وحدة  -

 (30) إ راز دور رمادة شؤون الط ب ربر الإر ما  والمطبورا  و:واقع التواصل. -

 (30) :ن خ أ :واقع التواصل.إدارة التوجيه والإرشاد  الكسيو :ع التوجيه والإرشاد تجاوب :شرف وحدة  -



 الدليل التنظيمي     

     14 

 

 (30) .التوجيه والإرشاد   مادة شؤون الط بلإدارة و يالتفارل والإيجا يو والمبادرة دثناء الاجتمارا  الدور -

 (30) تقديم دفكار و:قترحا  موريو وجديدة لوحدا  التوجيه والإرشاد. -

 (30) دثناء إقا:و الأمشطو.التوجيه والإرشاد ه وحدا  ة رسو : الجو المشك   التي تواجالقدر -

 (30) :ن امتهاء تنفيذه.رفع تقارير تفصيسيو لكل مشاط تم تنفيذه خ أ خممو دياى  -

 

 :التقيد  الضوا   ال ا:و لتنفيذ البرا:ج: التاا و وال شرونالمادة 

 :الآتيوالإرشاد  الكسيا   الضوا   ال ا:و لتنفيذ البرا:ج وفق الآليو التوجيه ويتم تقييم تقيد وحدا  

 التقيد  الضوا   ال ا:و طاقو تقييم 

 الدرجو الم يار

 (50) المقا:و ضمن الخطو المنويو الم تمدة.دن تكون الأمشطو  -

 (20)  الكسيو.التوجيه والإرشاد دن تكون الأمشطو :ن إشراف وتنفيذ :باشر :ن قِبَل وحدة  -

 (30) قبل التنفيذ.إدارة التوجيه والإرشاد   مادة شؤون الط ب دخذ الموافقو رسو المسقين والمدر ين :ن  -

 (20) :ن الط ب المنتظمين درااي ا. تكون المشاركا دن  -

 (20) التزاى المشاركين  القيم الإا :يو وتطبيق الأمظمو دثناء تنفيذ الأمشطو. -

 (30) لإر :يو :ن الشخصيا  الم نيو قبل النشر.ارتماد جميع المحتويا  ا -

 (30) .  مادة شؤون الط بإدارة التوجيه والإرشاد الإر ما  رسو هويو واحتواء جميع المطبورا   -

 (20)  الأخبار الصحفيو رن الأمشطو المقا:و. إدارة التوجيه والإرشاد   مادة شؤون الط بتزويد  -

 (20) .الأمشطو فور الامتهاء :نهاالالتزاى التاى  إزالو جميع إر ما   -

 (20) تم يل  ياما  الأمشطو والمشاركين فيها فلاي الم ل المهاري. -

 (20) وضع ااتبيان لسمشاركين  الأمشطو، وإرفاقه ضمن التقرير الختا:ي لسنشاط. -

 (30) الت اوب :ع ت دي   رمادة شؤون الط ب لم ايير التقييم دو الدرم المالي. -

 

 

 

 

 
 

 

 نموذج الخطو التشغيسيو:الث ثون: المادة 

 إقا:و الإرشلالالااد  الكسيا   إرداد خطو تشلالالاغيسيو لكل فصلالالال دراالالالاي، وذلك :ن خ أ  التوجيه ويقوى المركز ووحدا  

والوحدا ، والمهتمين بم الا  التوجيه والإرشلالالااد :ن درضلالالااء هيئو التدريس  الإدارةالقائمين رسو  تضلالالامورشلالالاو رمل 

 :الآتيين نموذج ) د ( ونموذج ) ب (والط ب، ويتم إرداد الخطو التشغيسيو وفق 

 

 الخا:س: نماذج ال ملالفصل 
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 خارطو الطريق لسخطو التشغيسيو ) د ( وذجنم

 (وجيه والإرشاد  كسيو ) .......... وحدة الت

 ردد التنفيذ النشاط ى ردد التنفيذ النشاط ى

  الحف   الوطنيو 7  الدورا  التدريبيو 1

  النشرا  والمطبورا  8  ورش ال مل 2

  ال روض المرئيو 9  المحاضرا  والسقاءا  3

  المؤتمرا  10  الندوا  4

  المما قا  11  المشاركا  5

  الزيارا  12  الحف   والم ارض 6

  مجموع ردد التنفيذ

 

 
 

 نموذج ) ب ( الخطو التشغيسيو لسفصل الدرااي

 00/00/0000حتو تاريخ   00/00/0000( يبدد :ن تاريخ .... الفصل الدرااي ) ......

 المسقي ال نوان موع النشاط التاريخ اليوى الأابوع

 الأوأ

     الأحد

     الاثنين

     الث ثاء

     الأر  اء

     الخميس

 

 

 :نموذج التقرير الأرماأ المن زةوالث ثون:  الواحدالمادة 

 الإرشاد  الكسيا   إرداد تقرير شا:ل لجميع الأرماأ المن زة خ أ الفصل الدرااي، التوجيه ويقوى المركز ووحدا  

 :الآتيينويتم ذلك وفق نموذج ) ج ( ونموذج ) د ( 

 

 نموذج ) ج ( التقرير الإجمالي للأرماأ المن زة

 .......... ( وحدة التوجيه والإرشاد  كسيو )

 ردد الممتفيدين ال دد المن ز النشاط ى

   الدورا  التدريبيو 1
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   ورش ال مل 2

   المحاضرا  والسقاءا  3

   الندوا  4

   المشاركا  5

   والم ارض الحف   6

   النشرا  والمطبورا  7

   ال روض المرئيو 8

   المؤتمرا  9

   المما قا  10

   الزيارا  11

   الحف   الوطنيو 12

   المجموع

 

 

 نموذج ) د ( التقرير التفصيسي للأرماأ المن زة خ أ الفصل الدرااي

 00/00/0000حتو تاريخ   00/00/0000( يبدد :ن تاريخ  الفصل الدرااي ) ..........

 الممتفيدون الموقع المسقي ال نوان موع النشاط التاريخ اليوى الأابوع

 الأوأ

       الأحد

       الاثنين

       الث ثاء

       الأر  اء

       الخميس

 :الممترشدوالث ثون: نموذج  الثاميوالمادة 

 :الآتيوفق النموذج  إليه، وال مل رسو :تا  تها، ياما  كل حالو واردة   تم يليقوى الممتشار 

 ااتمارة :مترشد

  ياما  الممتشار

  اليوى والتاريخ  اام الممتشار

  وايسو التواصل :تا  و جديد        موع الحالو

  ياما  الممترشد

  الجنس  الاام )اختياري(

  الجنميو  ال مر
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  الممتوى الت سيمي  المدينو

  :دة الزواج  الحالو الاجتماريو

  ردد الأ ناء  رمر الزوجلالا/ لالالاو

  البريد الإلكترومي  رقم الجواأ

 تصنيف الحالو

 

 الإجراءا  المتخذة ال مر رند الت رض لسمشكسو تاريخ ظهورها :شكسو نمو ت رض لها

    

    

    

    

    

 وصف الحالو

  رنوان الحالو

 التشخي 

، سماته ود رزالت ريف  الطالب و ،يتضلالامن تحديد دالالاباب المشلالاكسو الحقيقيو  يجب دن  ) التشلالاخي :

 ودثرهاثم يتم توضلالالالالالاي  التفارل  ين ال وا:ل الذاتيو والبيئيو  ،والمشلالالالالالاكسو وتصلالالالالالانيفها قوة وضلالالالالالا فًا،

 ويختتم التشلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالاخي   تحديد الاتجاه ال  جي ال اى دون ،قف الحاليالتي دد  الى المو ،المتبادأ

 الدخوأ فلاي تفاصيل الخطو ال  جيو (

  الخطو ال  جيو

 المتا  و

 وصف الم حظو تاريخ الم حظو

  

  

 والث ثون: نموذج رضا الممتفيدين: الثالثوالمادة 

رشلالااد الإالتوجيه وووحدا   الإدارة طرح االالاتبيان لقياس رضلالاا المملالاتفيدين :ن خد:ا    إدارة التوجيه والإرشلالاادقوى ت

 :الآتيوفق النموذج  الكسيا ، ويكون ذلك 

 نموذج ااتبيان رضا الممتفيدين

متطسع فإمنا لأن رديك محل التقدير والاهتماى، ويماهم  شكل :باشر وف اأ فلالالالالالالالالالالالاي تطوير الخد:ا  الإرشاديو، 

 :الآتيوربر الإجا و رسو الأائسو لك سخد:و المقد:و تقييمك لإلى 

 ( :قدى الخد:و ؟1)

  التوجيه والإرشاد   مادة شؤون الط ب. إدارة 

  ... وحدة التوجيه الإرشاد  كسيو 
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  . دسماء جميع الوحدا  التا  و لسكسيا  ... 

 ( :ا :دى رضا  رن :متوى الخد:و لك ؟2)

  .ممتاز 

  .جيد 

  .غير :رضي 

 ( :ا رديك بموظف الااتقباأ ؟3)

  .ممتاز 

  .جيد 

  .غير :رضي 

 ( :قترحا  تماهم فلاي التطوير ؟4)
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