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وزارة التربية والتعليم
الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة حائل ( بنات )
إدارة التوجيه والإرشاد الطلابي
            ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
بشأن مسئولية المرشدة الطلابية:
تقوم المرشدة الطلابية قبل بداية العام الدراسي بإعداد الخطة للإرشاد والتوجيه  الخاصة بها واعتمادها بالخطة العامة من الإدارة ووفق التعاميم الصادرة بهذا الشأن:
· إعداد وتجهيز برنامج الأسبوع التمهيدي بالتعاون مع رائدة النشاط والإدارة المدرسية بالرجوع إلى البرنامج العد من الإدارة أو الوزارة.
· تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالإرشاد وتوثيق جميع ماتقوم به المرشدة في السجلات المخصصة لذلك وضرورة اطلاع المديرة واعتمادها وإعداد اللوحات الإرشادية من بداية العام.
· توفير السجلات الخاصة بالطالبات والتي تتابع من قبل المرشدة والتأكد من استلام جميع الطالبات والمعلمات لها((مذكرة الواجبات المنزلية،سجل المعلومات الشامل، بطاقة الريادة)) 
· الإطلاع على خطة التوجيه والإرشاد وخطة الريادة وعرضها على اللجنة المنظمة في أول اجتماع لها والذي يعقد من بداية عودة المعلمات ومن خلال الاجتماع يتم عرضها ومناقشتها واعتمادها من قبل المديرة وعرض المشكلات والصعوبات التي تواجه  وتعيق العملية الإرشادية.
· تقوم المرشدة الطلابية بإعداد نشرة خاصة عن خصائص النمو حسب المرحلة الدراسية.
· تقوم المرشدة بعد بدء الدراسة بحصر الطالبات ذوي الحالات المرضية وذوات الحاجة والحالات الفردية للعام السابق تمهيداً لوضع الخطط العلاجية لها من بداية الموسم.
· عند حصر الطالبات ذوي الحالات المرضية وذوات الحاجة يتم إبلاغ المعلمات بالمدرسة عن حالتهم.
· استغلال الإذاعة لصباحية في توعية الطالبات من بداية العام وحثهن على أهمية الإفطار قبل الحضور للمدرسة، وتوعيتهن بأهمية دور الصندوق الاقتراحات في علاج مشكلاتهن وتطوير العملية التربوية والتعليمية ووضعه في مكان قريب بعيد عن أنظار منسوبات المدرسة.
تقوم المرشدة الطلابية بالمشاركة باللجان التالية:ـ
· لجنة التوجيه والإرشاد
· المجلس المدرسي
· لجنة رعاية السلوك
مجالات الإرشاد الطلابي:
· رعاية الطالبات المتأخرات دراسياً.
· يتم حصر الطالبات المتأخرات دراسياً.
· يتم تدوين أسماء الطالبات في سجل الطالبات المتأخرات دراسياً.
· تصنيف الطالبات حسب مستوى التأخر"بسيط ،متوسط، شديد"
· عقد جلسات إرشادية مكثفة مع الطالبات لمعرفة أسباب التأخر الدراسي.
· الاجتماع مع معلمات المواد التي يكثر فيها التأخر للوقوف على أسباب التأخر وأخذ الحلول المقترحة من وجهة نظرهم.
· وضع خطة علاج مناسبة.
· متابعة الطالبات "دفاترهم،مواقع جلوسهم،رفقائهم،..............الخ"
· حث الطالبات المشاركة في المراكز الصيفية .
· عمل مجاميع تقوية قبل البرنامج الصباحي مع التنسيق مع إدارة المدرسة والمعلمات المتميزات.
· تكريم الطالبات اللاتي تحسن مستواهم وتحفيزهم على الاستمرار؟
· دراسة الحالة للطالبة وفق النموذج الصادر من وزارة التربية لكل طالبة لم تتحسن.
· تنفيذ التوصيات الواردة في الدراسة؟
· استمرار المتابعة لجميع الحالات"نفسية،صحية،سلوكية،اجتماعية،اقتصادية" بشكل عام.
· رعاية الطالبات المعيدات:ـ
· تقوم المرشدة الطلابية في الأسبوع الأول من الدراسة بحصر الطالبات المعيدات.
· تدوين أسماء الطالبات في سجل الطالبات المعيدات.
· تقوم المرشدة الطلابية بتوجيه خطاب لولي الأمر لحثه على المتابعة المبكرة للطالبة.
· وضع خطة علاجية مناسبة.
· متابعة أداء الطالبات المعيدات داخل الفصل وخارجه.
· حث الطالبة على المشاركة في المراكز الصيفية.
· عمل مجاميع تقوية قبل البرنامج الصباحي مع التنسيق مع الإدارة المدرسية والمعلمات المتميزات.
· يتم تكريم الطالبات اللاتي تحسن مستواهم وحثهم على الاستمرار.
· يتم تحويل الطالبات المحتاجات للمراكز الصيفية بعد موافقة ولي الأمر.
· استمرار المتابعة لجميع الحالات بشكل عام.
· رعاية الطالبات المتميزات:ـ
· حصر الطالبات المتفوقات بداية كل عام دراسي من واقع برنامج معارف وبداية الفصل الدراسي الثاني.
· يتم تكريم الطالبات المتفوقات حسب اللائحة.
· يتم توجيه خطاب شكر لولي أمر الطالبة المتفوقة.
· تزويد المعلمات بأسماء الطالبات المتفوقات للعناية بهن ورعايتهن.
· يتم تقديم الخدمات المساندة والداعمة لاستمرار التفوق.
· الإشادة بهن بشكل متكرر.
· التأخر الصباحي والغياب:ـ
· الإشراف اليومي على حضور الطالبات قبل بداية البرنامج الصباحي.
· حصر الطالبات متكرري الغياب والتأخر في السجل الخاص بذلك.
· تنفيذ جلسات إرشادية للطالبات متكرري الغياب والتأخر.
· دراسة حالة الطالبة وفق النموذج الصادر من وزارة التربية والتعليم لكل طالبة متكررة الغياب والتأخر .
· تنفيذ التوصيات الواردة في الدراسة.
· تحويل الطالبات للوكيلة المدرسة لاتخاذ إجراءات تطبيق لائحة السلوك.
· الحالات السلوكية:ـ
· يتم تدوين المواقف اليومية الطارئة بالسجل أو البرنامج الخاص بذلك.
· يتم دراسة الموقف وعلاجه من المرشدة بصورة نهائية.
· يتم تحويل الطالبات المخالفات للوكيلة بعد بذل الجهد في حلها.
· عند الحسم على الطالبة من لائحة السلوك يتم متابعة المرشدة للطالبة وعمل جلسات إرشادية مناسبة.
· تقوم المرشدة بإبداء رأيها للوكيلة حول إلقاء المخالفة أو تثبيتها بعد أسبوعين من المخالفة. 
· دراسة حالة الطالبة وفق النموذج الصادر من وزارة التربية إذا استوجب الأمر.
· تنفيذ التوصيات الواردة في الدراسة.
· لا تشارك المرشدة الطلابية في إيقاع العقوبة أو الحضور عند إيقاعها.
· متطلبا ت أخرى:ـ
· تقوم المرشدة الطلابية خلال العام الدراسي بتوعية الطالبات وتثقيفهم من خلال النشرات والمطويات المختلفة من خلال الإذاعة الصباحية على أن تشمل:ـ
· نشرة خاصة عن خصائص النمو حسب المرحلة الدراسية.
· التوعية بفضل صيام شهر رمضان المبارك.
· التوعية بفضل شهر ذي الحجة.
· التوعية بأهمية التحاق الطالبات بمراكز صيفية.
· التوعية بأهمية حل الواجبات المدرسية وطرق الاستذكار الجيدة .
· التوعية بأهمية التواصل بين الأسرة والمدرسة.
· التوعية بأهمية حب الوطن والآثار النفسية والاجتماعية التي تنتج اثر العمليات الإرهابية.
· نشرة تربوية عن الاختبارات وأهمية الاستذكار المبكر.
· التوعية بأضرار التدخين والمخدرات.
· نشرة عن أهمية اجتناب رفيقات السوء.
· نشر بأهمية المحافظة على المرافق العامة والممتلكات الخاصة.
· التوعية بترشيد استهلاك الكهرباء والماء.
· يتم توثيق البرامج المنفذة ورفع التقارير إذا وجد طلب تقرير .
· التعامل مع التعاميم الواردة من الجهات المختلفة حسب محتوى التعميم وكتابة التقرير عن البرامج إذا طلب منها ذلك .
· على المرشدة الطلابية استخدام الحاسب الآلي قدر الإمكان والاستفادة من الجزء الخاص بالإرشاد في برنامج معارف ،والاستفادة من الشبكة العنكبوتية بما يخص الإرشاد وبرامجه.
· أن تقوم المرشدة الطلابية بعمل تقرير شهري عن سير العمل وتقديمه لمديرة المدرسة والمشرفة المختصة.
متطلبات ضرورية:ـ
· تعريف الطالبات والأمهات باللوائح والأنظمة المدرسية ودور المرشدة الطلابية  وتوثيق العلاقة بينهن من خلال ((الاحتياط ،والنشرات، والإذاعة واللوحات الإرشادية.
· تنفيذ جميع برامج التوجيه الجمعي للطالبات ((أخلاقي ، ديني ، وقائي ، تربوي ، صحي ، نفسي ، اجتماعي ، تعليمي ، مهني 
والتأكيد على التوعية بأنفلونزا المستجدة وأخذ الاحتياطات  اللازمة .
· السعي وراء اكتشاف الظواهر السلوكية المنتشرة في المدرسة مثل (( الإعجاب ، والايمو ، والكتابة على الجدران ، الامتهان بالكتب الدراسية بعد نهاية الامتحانات ، السرقة ، الكذب ،،،،،،،،،،،،،،،الخ)) وإعداد برنامج الإرشاد النفسي الفردي والجمعي لعلاجها والحد من انتشارها.
· توزيع مذكرة الاستذكار الفعال على الطالبات باعتبارها وسيلة تساعد بعد الله على استخدام أفضل الطرق للمذاكرة الجيدة.
المشاركات:ـ
· اشتراك المرشدة في ترتيب قوائم الفصول وتوزيع الطالبات حسب الخصائص النفسية والصحية للطالبات .
·   اشتراك المرشدة في وضع جداول الاختبارات حسب ماتقتضية مصلحة الطالبات.
دراسة المشكلات:ـ
· العمل على اكتشاف وبحث ودراسة الحالات الفردية ووضع الخطط العلاجية لها((التأخر الدراسي، اضطرابات نفسية، إعاقات جسدية، حالات اقتصادية واجتماعية وسلوكية ، ومتكررات الغياب والمتأخرات صباحاً باستمرار عن الطابور الصباحي ،)) تحويل الحالات التي تعجز المرشدة عن علاجها لوحدة الخدمات الإرشادية بعد تعبئة الاستمارة المخصصة لها.
الاجتماعات واللقاءات:ـ
· عقد اجتماع مجلس الريادة الأول بالرائدات من بداية العام وتسليمهن خطة وبطاقة الريادة وحثهن على تنفيذ ماورد فيها وتوعيتهن بأهداف الريادة والتأكيد عليهن بضرورة تعبئة حقول سجل المعلومات الشامل بكل دقة وأتباع الأساليب التربوية في معاملة الطالبة والترفق معهن وتحويل أي طالبة تشعر الرائدة أن لديها حالة نفسية أوسلو كية أو اجتماعية واقتصادية للمرشدة وأي تغيير يطرأ على أي طالبة تلاحظها المعلمة لابد من إشعار المرشدة بذلك، كما لابد من التأكيد على المعلمات بضرورة عمل جو صحي مناسب داخل غرفة الصف من ناحية التهوية والإضاءة المناسبة وإبلاغ المديرة بأي خلل يحدث داخل غرفة الصف ، والتأكيد عليهن الاهتمام بتنظيم غرفة الصف بالوسائل ولوحة الإعلانات ولوحة الشرف والنظافة الشخصية ونظافة الصف وترتيبه  .
· عقد اللقاءات الفردية والجماعية بالطالبات والأمهات إذا دعت الحاجة لذلك.
التحـــــــــــــــــــفيز:ـ
· ضرورة السعي وراء التجديد والابتكار في العمل من خلال سعة الاطلاع."وخاصة برامج الإرشاد بالنت في منتدى وزارة التربية والتعليم ( منتدى التوجيه والإرشاد الطلابي )
· الحرص على حضور جميع اللقاءات التربوية والدورات التدريبية المتعلقة بالعمل الإرشادي لازدياد الخبرة والمعرفة للمرشدة.
التقـــــــــــــارير:ـ
· الحرص على رفع التقارير الخاصة بالبرامج بعد تنفيذ البرنامج مباشرة لإدارة التوجيه والإرشاد وذلك بواقع التقرير المرفق بخطه التوجيه والإرشاد ،مع رفع التقرير الختامي بنهاية كل عام دراسي .
                                                                                                                م/ع/المحمادي
أهم السجلات والملفات المنظمة لعمل المرشدة الطلابية:ـ
1ـ سجل المرشدة العام: يشمل على بيانات إحصائية عن المدرسة والطالبات وخطة المرشدة وملخص تقارير البرامج الإرشادية المنفذة في المدرسة.
2ـ سجل الاجتماعات ذات العلاقة بخدمات الإرشاد :ـ
· اجتماعات لجنة التوجيه والإرشاد.
· اجتماعات مجالس الريادة.
· اجتماعات مجالس الأمهات .
3ـ سجل متابعة الطالبات : يشمل متابعة الطالبات (المتفوقات ، الضعيفات ، المتأخرات دراسياً ، المتأخرات عن الطابور الصباحي ، المتكررات الغياب بدون عذر ، الحالات الصحية ،) كما يشمل على متابعة المواقف الطارئة وبرامج التوجيه الجمعي .
4ـ سجل الحالات الفردية : يشمل على استمارات الحالات الفردية التي تقوم المرشدة بدراستها (دراسية ،صحية ، اجتماعية ، نفسية ، سلوكية).
5ـ سجل الزيارات اليومية للأمهات .
6ـ سجل المكالمات الصادرة والواردة التي تقوم بها المرشدة مع أولياء الأمور.
الملفـــــــــــــــــــا ت:ـ
· ملف التعاميم   ،،،،،،،،، ملف انجازات المرشدة ،،،،،،،،،،،،، ملف استمارات الحالات الفردية.
،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،،
                                                                                           م/ع/ المحمادي
الأهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــداف:ـ
	م
	   الهـــــــــــــــــــــــــــــدف
	  قيمة
 الهدف
	      وسائل القياس
	التكرار
	المسئولية

	1
	رعاية الطالبات المتأخرين 
دراسياً
	 90%
	الطالبات المشمولات بالرعاية
المتأخرات دراسياً+100
	فصلي
	المرشدة

	2
	رعاية الطالبات المعيدات 
	90%
	الطالبات المشمولات بالرعاية
المعيدات+100
	فصلي
	المرشدة

	3
	رعاية الطالبات المتفوقات 
	80%
	الطالبات المشمولات بالرعاية 
المتفوقات+100
	فصلي
	المرشدة

	4
	علاج حالات التأخر الصباحي
	80%
	الطالبات المشمولات بالرعاية 
المتأخرات صباحياً+100
	فصلي
	المرشدة

	5
	علاج حالات متكرري الغياب
	80%
	الطالبات المشمولات بالرعاية 
المتكررات الغياب+100
	فصلي
	المرشدة

	6
	علاج الحالات "السلوكية،الاجتماعية،
الصحية،الاقتصادية،النفسية"
	90%
	الطالبات المشمولات بالرعاية
ذوات الحالات المكثفة+100
	فصلي
	المرشدة


النماذج المستخدمـــــــــــــــــة:ـ
	   اســـــــــــــــم النمـــــــــــــوذج
	         مكــــــــــان الحفظ
	          مـــــــــــدة الحفظ

	سجل الطالبات ذوي الحالات التي
 تخص الطالبة.
	         المرشدة الطلابية
	   على حسب المرحلة الدراسية

	نموذج تبليغ عن طالبة مريضة
	         المرشدة الطلابية
	                 عام

	نموذج تحويل طالبة للوكيلة
	         المرشدة الطلابية
	                 عام

	بيان بالبرامج الإرشادية المقدمة 
للطالبات
	         المرشدة الطلابية
	   على حسب التعاميم واللوائح

	التقرير الشهري لعمل الإرشاد
	        المرشدة الطلابية
	                 عام

	خريطة التدفق لعملية الإرشاد
للمجلات
	        المرشدة الطلابية
	                مستمر

	خريطة التدفق لعملية الإرشاد 
للمهام اليومية
	        المرشدة الطلابية
	                مستمر


                                 خريـطة التدفق لعملية الإرشاد الطلابي((المهام اليومية))
	                بدايـــــة العام الدراسي


	   الحضور مبكراً


	الإشراف على حضور 
      الطالبات


                              
	   حضور البرنامج
      الصباحي


	استقبال الطالبات متكرري
   التأخر والغياب


	الاتصال بأولياء أمور
الطالبات المتكرر
تأخيرهن وغيابهن



	يوجد مواقف 
طارئة



	  متابعة الطالبات 
   في الفسحة


	استقبال أولياء الأمور

	جلسات ارشادية



	      الصلاة جماعة
	الإشراف على انصراف
     الطالبات


	        نهــــــــــــــــــــــاية اليوم الدراسي


                                                                                                      م/ع/المحمادي
                خريطة التدفق لعملية الإرشاد الطلابي
                                ((المجـــــــــــــــالات))
	              بدايـة العــــــــــام الدراسي


	      إعداد الخطة العامة للإرشاد



	      إعداد برنامج الأسبوع التمهيدي



	        تجهيز السجلات والملفات



	إعداد نشرة خصائص النمو حسب المرحلة



	   إعداد آلية تنفيذ مجالات الإرشاد






                                                                 
 



































 




تحويل للوكيلة





  نمـوذج





نعم





رعاية الطالبات المتفوقات





رعاية الطالبات المعيدات





رعاية الطالبات المتأخرات


دراسياً








   حصر الطالبات





      حصر الطالبات





حصر الطالبات





        تكريم الطالبات





   تدوين الأسماء





تدوين الأسماء





خطابات شكر لولي الأمر





جمع معلومات عن الطالبة





تصنيف مستوى التأخر

















تزويد المعلمات بأسماء الطالبات





    جلسات إرشادية





     جاسات إرشادية





تقديم الخدمات لاستمرار تقدمهم





  مخاطبة ولي الأمر





الاجتماع مع المعلمات





  وضع خطة علاجية





وضع خطة علاجية





الإشادة بالطالبات   المتفوقات





   متابعة الطالبات





متابعة الطالبات





حث الطالبات على الاشتراك بالمراكز الصيفية





حث الطالبات على الاشتراك بالمراكز الصيفية





تنفيذ حصص تقوية        صباحا





تنفيذ حصص تقوية صباحاً





تنفيذ توصيات الدراسة





استمرار المتابعة





تحسين مستوى الطالبة





   تحويل الطالبة





تجاوز الحد المسموح





تحويل الطالبة للوكيلة





ا





تنفيذ اللائحة والتوصيات





      دراسة حالة





تشجيع ومتابعة





نعم





5ـ يوجد استجابة





4ـ جلسات إرشادية





3ـ الاتصال على متكرري التأخير والغياب





م/ع/المحمادي





تكريم الطالبة





نعم





لا





دراسة حالة





     الحالات السلوكية





     حالات التأخر والغياب





  تدوين المواقف الطارئة





الأشراف على حضور الطالبات





      حصر الطالبات





تشجيع ومتابعة





       إنهــــاء الوضع





الأتصال على الطالبات المتكرر تاخيرنم وغيابهن





لا





   تحويل الطالبة للوكيلة





    جلسات إرشادية





تشجيع


ومتابعة





لا





تسجيل مخــــــــــــــــالفة





تشجيع ومتابعة





نعم





     يوجد أستجابة





نعم





لا





لا





     جلسات  إرشادية





     دراسة حـالة





نعم





لا








تنفيذ اللائحة والتوصيات





ألغـــــــاء


المخالفة





يوجد استجـــــــــــــــــابة





لا





تجاوز الحد المسموح





نعم





دراسة حــــــــــــــــالة





تحويل الطالبات للوكيلة





   تنفيذ اللائحة والتوصيات





يوجــــــــــــــــد أستجـــابة





استمرار المتابعة





نعم





تشجيع واستمرار   المتابعة





م/ع/المحمادي








