
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 كلية الس ياحة وادارة الفنادق

 جامعة فاروس بالاسكندرية



 
 

 الَية عمل لجنة الارشاد الاكاديمي - كلية السياحة وإدارة الفنادق - جامعة فاروس بالاسكندرية
 اعتماد مجلس الكلية بتاريخ 2022/4/20

2 | P a g e  

 

 جامعة فاروس بالاسكندرية

 كلية الس ياحة وادارة الفنادق

الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتمادحاصلة على اعتماد   
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Accredited by the National Authority for Quality 

Assurance of Accreditation and Education  

 
 الية عمل لجنة الارشاد الاكاديمي

 
لتحديد المهام الفصلية واعلان الخطط بصفة دورية  الاكاديميالارشاد لجنة  تنعقد

ومناقشة حالات الطلاب والالتماسات المقدمة للسادة المرشدين الاكاديميين الدراسية 
 .ورفعها الى لجنة شئون التعليم والطلاب قبل العرض على مجلس الكلية لاتخاذ القرار

   
  :الطلابمهام عامة للجنة الإرشاد الأكاديمى و دعم 

 
o .وضع خطة الإرشاد الأكاديمى بالكلية 
o .الاشراف على تنفيذ خطة الإرشاد الأكاديمى 
o شر الوعى بين الطلبة حول طبيعة عمل اللجنة و كيفية الاستفادة منها من خلال لقاءات توعية ن

 ونشرات دورية و موقع الكلية .
o  القوائم على لوحات الإعلان و على توزيع الطلاب المستجدين على المرشدين الأكاديميين  و نشر

 موقع الكلية.
o  .رفع تقرير دورى لعميد الكلية عما قامت به اللجنة خلال الفصل الدراسى 

o .النظر فى مشاكل الكلية الأكاديمية التى ترفع بواسطة المرشدين 
o كه الإشراف على برامج توجيهيه للطلاب المستجدين لتعريفهم بنظام الدراسة فى الكلية بالمشار

 مع رائد الطلاب الجدد.
o المشاركه فى حل مشاكل الطلاب النفسية و الإجتماعية. 
o إستطلاع رأى الطلاب عن مدى رضاهم عن الارشاد الاكاديمى و أعمال التسجيل. 

  
 .مهام تفصيلية للجنة الإرشاد الأكاديمى و دعم الطلاب

 
o القسم العلمى المناسب. مساعدة الطالب فى الإعداد والتخطيط لمستقبله العلمى واختيار 
o .الإجتماع مع الطالب و توجيهه بالإرشادات التى تؤدى الى تفوقه من خلال بناء علاقة طيبة معه 
o لإشراف على تنفيذ الطالب للخطة الدراسية والـتأكيد على معرفته بموعد الساعات المكتبية ا

 للمرشد الأكاديمى.
o  المعتمدة والاهتمام بعرض إيجابيات النظام إرشاد الطالب الى الإستفادة من نظام الساعات

 ومزاياه.
o .توجيه الطالب لكيفية الاستفادة من الفصول الدراسية و تنفيذ المشاريع و الخطط الدراسية 
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 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 

 (1نموذج إرشاد )              
 المرشد الأكاديمى المسئول عنهم قائمه بأسماء الطلاب

 
 
 

 
 المعدل التراكمى المستوى الدراسى إسم الطالب ID م
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 للطلاب قبل بداية التسجيل بواسطه المرشد الأكاديمى للطالب""تعلن 

 .......القسم/ ....................................... .........................................../الكليه 
 .................العام الأكاديمى/................  الفصل الدراسى/ ................................

 ........عدد الطلاب / ........................ ................... ............../المرشد الأكاديمى
 .....................رقم الغرفه/...............  البريد الإلكترونى /................................

 /................................. المرشد الأكاديمى................................    /تاريخ الإعلان 



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (2نموذج إرشاد )               
 تنظيميهالرشادات الإ

 (بين المرشد الأكاديمى و الطالب)
  

 عضو الهيئه المعاونه/واجبات عضو هيئة التدريسيعتبر الإرشاد الأكاديمى أحد "
 "المكملة لمهامه التدريسية والبحثية والإدارية الرئيسيه وأحد الأنشطة

 

 :المرشد الأكاديمى مهام
 

لتحقيق أهدافه المرجوه فى والمهنية  جتماعيةالإو  فى جميع النواحى النفسيةلاب توجيه الط -1
 .أكاديميه قد تطرأ المجتمع و المساعده فى حل أى مشكله

 .ستذكار و الدراسةطرق للإالفضل أنحو  توجيههم بنظام الكلية و لابتوعية الط -2

 تختلف من طالب لأخر.التي  و متفردبشكل طالب كل ل ه الأكاديميهحالالدراسة  -3

التعثر و  وتقليل ما يواجهونه من عقبات أو مشكلات كالرسوب والدراسيه للطلاب  خططإعداد ال -4
 .الدراسة الإنتظام فىعدم 

إبتداء  من بياناتهم الشخصيه و  المشرف عليهم أكاديميا   الطلابالخاصه بمعلومات الإلمام بجميع ال -5
 و الإنذارات بالإضافه إلى درجات الإمتحانات و أعمال السنه. الحضور و الإنتظام فى الدراسه

المرشد و موافاة  لتى قد تواجههمالمشكلات ا و الأكاديمى معرفة أراء الطلاب نحو النظامرصد و  -6
 .لرفعها للمستوى الأعلى بالملاحظات التى ترد إليهمالأكاديمى العام 

 

 :الإلتزام بالأتىلطالب ايجب على 
 

بيانات ولى الأمر .......(  –العنوان  –إفادة مرشده الأكاديمى بالبيانات الشخصيه )رقم التليفون  -1
 و تحديثها أولا  بأول فى حال حدوث أى تغيير بها. صحيحهال

الإلتزم بالحضور لدى مرشده الاكاديمى فى التوقيتات المعلنه للتسجيل أو أى أعمال تخص الإرشاد  -2
 ستدعاؤه من خلال مرشده الأكاديمى بالإضافه للإجتماعات الدوريه الأتيه:الأكاديمى أو متى يتم إ

 "لجميع الطلاب" الإرشادى الأولاللقاء  : الرابعالأسبوع  ▪

 "للطلاب المتعثرين و الغير منتظمين فى الحضور" اللقاء الإرشادى الثانى:  الأسبوع العاشر ▪

 "للطلاب المتعثرين و الغير منتظمين فى الحضور"اللقاء الإرشادى الثالث  : الأسبوع الثالث عشر ▪

و مساعدته فى رفع الأمر إلى إدارة  الدراسيهالإستعانه بالمرشد الأكاديمى لحل مشاكل الطالب  -3
 .الكليه

 تعيق الطالب فى تقدمه الأكاديمى.التوجه المباشر للمرشد الأكاديمى فى حال حدوث أى مشكله  -4
 

 
 
 

 "فى الأسبوع الأول الدراسى من خلال المرشد الأكاديمىللطالب  نسخه " تسلم

 ................................./المرشد الأكاديمىتوقيع الطالب/ ..................................   



 جامعة فاروس بالأسكندريه+
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (3نموذج إرشاد )               

  بيانات الطالب الشخصيه إستمارة

 (من كل فصل فى الأسبوع الأول الدراسى تستوفى و تحدث)

 
 
 

 
 
 
 

 بيانات الطالب
 ................................................................................ اســـم الطالـب /

 .................................................................................. /تاريخ الميلاد
 ................................................................................الرقم الجامعى / 

 الكليه/.............................................................................. -التخصص
 ........................................................................... /عنوان المراسلات 
 ............................................................................ /البريد الإلكترونى 

 ................................................................................... /رقم الموبايل
 ................................................................................... /رقم التليفون

 

 بيانات ولى الأمر 
 ...................................................................................... / ولى الأمر اســـم

 صورة من بطاقة تحقيق الشخصيه(            إرفاق )يتم صلة القرابه / ............................................ 
 .................................................................................... عنوان المراسلات /
 ..................................................................................... البريد الإلكترونى /

 ........................................................................................... رقم الموبايل/ 
 ........................................................................................... رقم التليفون/ 

  

أقر أنا الطالب /....................................... بصحة جميع البيانات الموضحه أعلاه و أتعهد 
 بأى منها. تعديلبتحديثها لدى المرشد الأكاديمى فور حدوث أى 

 

 ................................./التاريختوقيع الطالب/ ..................................   

 

 

                  



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (4نموذج إرشاد )              

 غياب طالبمتابعة  ستمارةإ
"على المرشد الأكاديمى سرعة إستدعاء الطالب فور صدور الإنذار الأول و متابعة 

 طلب ذلك"تالحضور و الغياب فيما بعد و إشراك ولى الامر إن 
 
 

 
 

 الطالب لإنذارات الغيابستلام إتاريخ 
الإنذار  إسم المقرر

 الأول
الإنذار  

الإنذار  إسم المقرر  الحرمان  الثاني
 الأول

الإنذار  
 الحرمان  الثاني

 

         

         

         
         

         
 

 الطالب أسباب غياب
  ظروف مرضية

  جتماعيةإظروف 

  أخرى:
 

 مع الطالب لحل المشكلهالأكاديمى الإجراء المتخذ من المرشد 

 بعد الإنذار الأول
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 

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

 بعد الإنذار الثانى
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 

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

بعد صدور قرار 
 الحرمان من المقرر

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

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

 

 

 توقيع الطالب/ ..................................   المرشد الأكاديمى/.................................

 ..…………… /الرقم الجامعى   …………………………اســـم الطالـب /

 ……………المعدل التراكمى/  ………………………الكليه/   -التخصص



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 

 (5نموذج إرشاد )              
 طالب درجات متابعة ستمارةإ

 (الدعم الدرجات و تقديملمتابعة  )يقوم المرشد الأكاديمى بإستدعاء الطالب
 

 
 

 

 (ىالعمل - أعمال السنه -درجات الطالب )منتصف الفصل الدراسى
منتصف  إسم المقرر

 الفصل 
أعمال 
منتصف  إسم المقرر  العملى السنه

 الفصل 
أعمال 
 العملى السنه

 

         
         
         
         
         

 

  منخفض الدرجاتالإجراء المتخذ مع الطالب 
 منتصف الفصل 

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

 أعمال السنه
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 

 العملى
................................................................................................................................................ 

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

 طبقاً للقواعد هاذاتخات التى تم إلإجراءادرجات الطالب بعد 
منتصف  المقررإسم 

 الفصل 
أعمال 
منتصف  إسم المقرر  العملى السنه

 الفصل 
أعمال 
 العملى السنه

 

         
         
         
         
         

 

  توصيات المرشد الأكاديمى للطالب
...................................................................................................................................................................... 

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

 

 الطالب/ ..................................   المرشد الأكاديمى/.................................توقيع 

 ..…………… /الرقم الجامعى   …………………………اســـم الطالـب /

 ……………المعدل التراكمى/  ………………………الكليه/   -التخصص



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (6نموذج إرشاد )                                               

 طالب أمر ولي مع )إجتماع / تواصل(محضر         
  (/ مشكله دراسيه أخرى متكرر الغيابمتعثر / )

 (العام و رئيس القسم أو أستاذ المقررالأكاديمى يمكن الإستعانه بالمرشد )
 
 

 

 لأمرلي اورقم تليفون  لقرابةاصلة  لأمرااسم ولي 

   

 التاريخ اليوم لتواصلاطريقة   لتواصلاتاريخ  

 رسالة نصية       تصال هاتفي         إ       الجامعه زيارة        
 أخرى بريد إلكتروني                  خطاب             

 

  / الإجتماع لتواصلا أسباب
........................................................................................................................................................... 

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

  

  لنقاشا رمحاو
........................................................................................................................................................... 

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

 

  لتوصياتا و لإجراءاتا
........................................................................................................................................................... 

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

 

 توقيع ولى الأمر/ ................................   المرشد الأكاديمى/.................................

 ..…………… /الرقم الجامعى   …………………………اســـم الطالـب /

 ……………المعدل التراكمى/  ………………………الكليه/   -التخصص

 ......................  المرشد الأكاديمى العام/....................... /رئيس القسم أو أستاذ المقرر



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (7نموذج إرشاد )               

 الوقوف على إستمارة
 من مقرر أسباب إنسحاب طالب 

 (الإنسحابقبل تستوفى )
 …………………الكود :  …………………………………… إسم المقرر:

 
 

 
 

 أسباب إنسحاب طالب فى مقرر: ❖
 و إستحقاق الحرمانبدون عذر الغياب      
 ظروف شخصيه أو إجتماعيه     
 ظروف مرضيه     
  الإمتحانات العمليه أوعدم حضور إمتحان منتصف الفصل الدراسى      
 إنخفاض درجات أعمال السنه للطالب     
         متحانستعداد الجيد قبل الاعدم الإ     
 صعوبه المقرر      
 (إذكرهاأسباب أخرى أدت لضرورة الإنسحاب من المقرر )     

…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 

 

 مقترحات إضافيه للطالب  ❖
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 

 

 المرشد الأكاديمى توصيات  ❖
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 

 
 

 
 الطالب فى المقرر()يرفق صوره من إستمارة إنسحاب 

 توقيع الطالب/ ..................................   المرشد الأكاديمى/.................................

 ..…………… /الرقم الجامعى   …………………………اســـم الطالـب /

 ……………المعدل التراكمى/  ………………………الكليه/   -التخصص



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 

    (8نموذج إرشاد )               
 التقرير الختامى للمرشد الأكاديمى

 (الدراسى)يعد هذا التقرير بعد إعلان نتيجة نهاية الفصل 
 للمرشد الأكاديمى العام بالكليه هوتسلم نسخه موقع

 

 
 
 

 
 

 (للطالب يرفق إستمارة العدول) العدول عن الدراسه
  عدد الطلاب الذين قاموا بالعدول عن الدراسه

 أسباب العدول عن الدراسه الرقم الجامعى إسم الطالب 
   
   

 

 المستوى الأكاديمى للطلاب
 % النسبة المئويه  عدد الطلاب الذين إنخفض معدلهم التراكمى
 % النسبة المئويه  عدد الطلاب الذين إرتفع معدلهم التراكمى

 % النسبة المئويه  معدلهم التراكمى ثبت عدد الطلاب الذين
 % النسبة المئويه   (GPA<2)عدد الطلاب المتعثرين دراسياً 
 ً  % النسبة المئويه   (GPA>3.5)عدد الطلاب المتفوقين دراسيا

 

  توصيات و ملاحظات  المرشد الأكاديمى 
...................................................................................................................................................................... 

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

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

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

 

 .......القسم/ ....................................... الكليه /...........................................
 .................العام الأكاديمى/................  الفصل الدراسى/ ................................

 ........عدد الطلاب / ........................ ................... ............../المرشد الأكاديمى
 .....................رقم الغرفه/...............  البريد الإلكترونى /................................

 ..................................   المرشد الأكاديمى/.................................التاريخ/ 

 المرشد الأكاديمى العام/ ................................ عميد الكليه/.................................



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 (9نموذج إرشاد )               

 متعثروضع طالب  إستمارة
 تحت المراقبه الأكاديميه

 (بالجامعهلطالب بعد مرور عام أكاديمى على تواجد ا)
 

... تم الإجتماع مع ...............الموافق ............ ............إنه فى يوم .................
 ..)مرفق(................. رقم قومى / ......................السيد/......................................

 ........................................................... رقم جامعى/................/ولى أمر الطالب 

 و المقيد بكلية/........................................... المستوى الدراسى/..........................
 بخصوص

 
إطلاعه على الوضع الدراسى للطالب حيث أن الطالب معدله التراكمى ........... ولم يتخطى 

 عدد .......... ساعه معتمده للتخرج.سوى عدد .......... ساعه معتمده من أصل 
 و بناء على ذلك 

 
 إعتباراً منكامل تم وضع الطالب المذكور تحت المراقبه الأكاديميه لمدة عام أكاديمى 

 و حتى  ........................................... الموافق ...........يوم ................. 
 ......................................... الموافق .................يوم ..............

 

و فى حال إستمرار تعثرالطالب الدراسى و إستمرار إنخفاض معدله التراكمى 
 لكليه و الجامعه كامل الحق فى إتخاذ كافة الإجراءات اللازمه تجاه ذلك.فسيكون ل

 
 
 

 

 رأى المرشد الأكاديمى و إدارة الكليه:
.................................................................................................................
................................................................................................................. 

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

 
 

 

 ................................./توقيع ولى الأمرتوقيع الطالب/ ..................................   

 ................................./عميد الكليه ..................................   /المرشد الأكاديمى



 جامعة فاروس بالأسكندريه
 عمادة القبول و التسجيل

 الإرشاد الأكاديمى
 

 (10نموذج إرشاد )              
 الخطه الدراسيه لطلاب الحالات الحرجه و المتعثرين

 )الهدف من الخطه الدراسيه حساب عدد السنوات اللازمه للطالب للتخرج( 
و  % من الساعات المقرر دراستها للتخرج40 ز الطالبأعوام دراسيه دون إجتيا 3ى بعد مرور )تستوف

 (تحدث كل فصل دراسى بعد ذلك

 
 

 

 

 

 

 العدد البيان م
  عدد الساعات التى إجتازها الطالب بنجاح 1
  إجمالى عدد الساعات الواجب دراستها للتخرج 2
  عدد الساعات المتبقيه للتخرج 3
  التى سجلها الطالب هذا الفصلعدد الساعات  4
  عدد الفصول التى سجلها الطالب بدون فصل الصيف 5
  التى قضاها الطالب بالجامعه الدراسيه عدد السنوات* 6

 

عدد السنوات الإضافيه *
عدد الساعات المعتمده المتوقع تسجيلها  الفصل الدراسى العام الدراسى اللازمه لتخرج الطالب

 التراكمى للطالببناء على المعدل 

المعدل التراكمى 
المتوقع بعد النجاح 

 Cبتقدير 

1 2019-2020 
   الخريف
   الربيع
   الصيف

2 2020-2021 
   الخريف
   الربيع
   الصيف

3 2021-2022 
   الخريف
   الربيع
   الصيف

4 2022-2023 
   الخريف
   الربيع
   الصيف

 
 

 :......................... التعثر من لخروجاالفصل المتوقع 
 :......................... فيه التخرج المتوقع الفصل

أكبر  لتخرج(عدد السنننوات الإضننافيه اللازمه لعدد السنننوات الدراسننيه التى قضنناها الطالب بالجامعه   )فى حال كانت *
 .بتحويل المسار وولى الامر فى هذه الحاله ينصح الطالبمن الحد القانونى لعدد سنوات تواجد الطالب بالجامعه 

 

 ...…………… /الرقم الجامعى   .…………………………اســـم الطالـب /

 .……………المعدل التراكمى/   ………………………الكليه/   -التخصص

   ..…………المستوى الدراسى /   ..……….……...…./العام الأكاديمى الفصل/

 توقيع الطالب/ ..................................   المرشد الأكاديمى/.................................


