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جامعة الطائف

كلية الهندسة 

آلية الإرشاد الأكاديمي

1- يتسلم المرشد الأكاديمي ملف خاص بالإرشاد الأكاديمي (ملف المرشد الأكاديمي) من رئيس القسم وبه متعلقات الإرشاد و قائمة بأسماء الطلاب الذين سيتم الإرشاد الأكاديمي لهم وذلك بعد تخصيصهم على المنظومة الجامعية من قبل رئيس القسم حتى يكون للمرشد صلاحية التعامل على المنظومة بخصوصهم. 
2- يقوم المرشد الأكاديمي بعمل ملف لكل طالب تحت إرشاده الأكاديمي.
3- يتم تعبئة استمارة بيانات الطالب (بمعرفة الطالب) وتحفظ بملفه 
4- يقوم المرشد الأكاديمي بوضع قائمة بأسماء الطلاب التابعين له فى مكان بارز بالقسم مبين فيه أسم المرشد و رقم مكتبه و ساعاته المكتبية و بريده الالكتروني.
5- يقوم المرشد الأكاديمي بتعبئة البيانات الأساسية  وفق النموذج المرفق وتوزيع الجزء الخاص بالطالب.
6- يقوم المرشد الأكاديمي بطبع ومراجعة وتسليم جداول الطلاب و توقيع الإنذارات و القيام بعمليات الحذف و الإضافة فى بداية كل فصل دراسي بالإضافة لتسجيل المقررات الصيفية إن وجدت طبقاً للنماذج الخاصة بذلك والتي يقوم الطلاب بتقديمها (موقع عليها من الطالب).
7- يقوم المرشد الأكاديمي بحصر المقررات المطلوب فتحها للدراسة الصيفية وتحديد عدد الطلاب الراغبين فى ذلك بعد تعبئة الطلاب لنموذج التسجيل للفصل الصيفي.
8- يقوم المرشد الأكاديمي بمتابعة الخطة الدراسية للطالب للوقوف على مدى التقدم الذي يحرزه مع تحديد الإيجابيات و السلبيات وكتابة التوصيات المقترحة لكل فصل دراسي (بالنموذج المرفق)
9- يحفظ المرشد الأكاديمي نسخة أو صورة من كل تصرف يتم تنفيذه للطالب بملفه.
