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 المقديت 

 ء والمرسلٌن  نبٌنا محمد . رب العالمٌن والصلاة والسلام على أشرؾ الأنبٌاالحمد لله 

للأسرة فً الإسلام وظائؾ عدٌدة تدل على مكانتها العظٌمة ، وعلى سمو أهدافها ومن هذه الوظائؾ       

تحقٌق وظائؾ السكن والأمن والمودة والرحمة ، وإشباع حاجات النشء الاقتصادٌة والاجتماعٌة والنفسٌة حتى 

ى النفس ، فً ظل علاقة متمٌزة وفرٌدة ، تقوم على أسس متٌنة ، ٌصل إلى مرحلة الاستقلال والاعتماد عل

وقواعد حكٌمة ومتوافقة مع الفطرة البشرٌة  ، ٌؤخذ كل فرد من أفرادها حقه وٌإدي الحق الذي علٌه بمحبة 

نْ أنَفسُِكُمْ أزَْوَاجًا لِّتَسْكُنُو )) وتفاهم ، قال تعالى :  اتهِِ أنَْ خَلقََ لكَُم مِّ ٌَ اتٍ لِّقَوْمٍ وَمِنْ آ ٌَ ةً وَرَحْمَةً إنَِّ فًِ ذَلكَِ لََ وَدَّ نَكُم مَّ ٌْ هَا وَجَعَلَ بَ ٌْ ا إلَِ

رُونَ  تَفَكَّ ٌَ
نظم الإسلام هذه العلاقة على أسس متٌنة حتى لا تكون خاضعة للأهواء  وقد ( 32سورة الروم )     ((

هـ ( ، وكما قال الرسول  3313دعدي ، والرؼبات الخاصة ، والنزعات التً قد تثور بٌن الحٌن والآخر ) ال

وهو  ول عن رعٌته، فالأمٌر الذي على الناس راع،ؤألا كلكم راع، وكلكم مس ))الكرٌم صلى الله علٌه وسلم 

بٌت بعلها وولده، وهً  ول عنهم، والمرأة راعٌة علىؤول عن رعٌته، والرجل راع على أهل بٌته، وهو مسؤمس

ول عن رعٌتهؤفكلكم راع مس ول عنه، ألاؤمال سٌده، وهو مسولة عنهم، والعبد راع على ؤمس
    ))

 متفق علٌه 

عتبارها  نواة المجتمع السعودي .. وٌربى أفرادها اووانطلاقًا من عناٌة المملكة العربٌة السعودٌة بالأسرة      

.. واحترام النظام  على أساس العقٌدة الإسلامٌة وما تقتضٌه من الولاء والطاعة لله ولرسوله ولأولً الأمر

، كما ورد فً المادة التاسعة من مقومات المجتمع السعودي  وتنفٌذه وحب الوطن والاعتزاز به وبتارٌخه المجٌد

 فً نظام الحكم السعودي . 

وإذ أن الحٌاة الأسرٌة قد تضطرب نتٌجة لمواجهة بعض أفرادها لمشكلات نفسٌة واجتماعٌة وأزمات   

ر لتصبح اضطرابات نفسٌة ، مما ٌجعل الأسرة بحاجة إلى مساعدة لإعادة الاستقرار وتحدٌات والتً قد تتطو

ٌُسمى  النفسً والاجتماعً لإفرادها ، فقد نشؤ فً بداٌة الستٌنات من القرن العشرٌن اتجاه فً الإرشاد النفسً 

وٌعمل على توظٌؾ ما الإرشاد الأسري والذي هو عبارة عن اتجاه ٌنطلق من الأسرة فً أسسه الإرشادٌة ،     

ٌنطوي علٌه نظام الأسرة كله لمُساعدة الفرد على التخلص من مشكلاته انطلاقًا من أن الأسرة هً أقوى 

 ( .  3001الجماعات تؤثٌرًا فً شخصٌة الفرد وسلوكه ) الزعبً ، 

عادة المجتمع وإذ أن الإرشاد الأسري ٌهدؾ إلى تحقٌق سعادة واستقرار واستمرار الأسرة ، وبالتالً س   

واستقراره ، وذلك بنشر تعلٌم أصول الحٌاة الأسرٌة السلٌمة ، وأصول عملٌة التنشئة الاجتماعٌة للأولاد 

ووسائل تربٌتهم ورعاٌة نموهم ، والمساعدة فً حل وعلاج المشكلات و الاضطرابات الأسرٌة ، وفً هذا 

 ٌق التوافق الأسري والصحة النفسٌة للأسرة تقوٌة للأسرة ضد احتمالات الاضطرابات أو الانهٌار ، وتحق
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( ، وحٌث إن التوجٌه والإرشاد الأسري كما عرفها الزؼبً عبارة عن مساعدة أفراد الأسرة 3003) زهران ، 

على فهم الحٌاة الأسرٌة وحاجاتها بشكل دقٌق ، والتعرؾ على مشكلاتها وأسباب هذه المشكلات ، والمعوقات 

العمل على حلها بمساعدة المرشد الأسري ، وذلك من أجل تحقٌق التوافق والصحة التً تحول دون حلها ، و

( ، فإنه أصبح من المهم وجود مرشدٌن أسرٌٌن ٌإدون هذا  3001النفسٌة لجمٌع أفراد الأسرة ) الزعبً ، 

 الدور . 

لذى عاتقهذا مسذإولٌة فً مجتمعنا السعودي أخذذت ع أن العدٌد من جمعٌات الإصلاح الأسري لذا فإننا نجد      

التصدي لمشكلات الأسرة وتخفٌؾ آلامها ومعاناتها من خلال اسذتقطاب الكذوادر البشذرٌة المإهلذة فذً مجذالات 

علم التربٌة ، لمساعدة أفراد الأسذرة علذى الاجتماع ، الخدمة الاجتماعٌة و علم النفس ، علمالشرٌعة الإسلامٌة ،

 ق ما ٌسمى بهاتؾ الإرشاد الأسري . التؽلب على ما ٌواجهها من مشكلات عن طرٌ

واقذذع الإصذذلاح والإرشذذاد  ))وفذذً هذذذا الصذذدد أوصذذت دراسذذة اسذذتطلاعٌة أجرتهذذا جمعٌذذة المذذودة بعنذذوان       

تمثلذت بعذض محاورهذا فذً (( وسذبل التطذوٌر  الخٌرٌذة لصصذلاح الاجتمذاعً بجذدة  الأسري فً جمعٌذة المذودة

 الآتً : 

 ، وأصحاب الخبرة بالأخص فً علم الاجتماع . زٌادة عدد المرشدٌن المإهلٌن  -3

، لتتمكن الجمعٌة مذن رشدٌن  العاملٌن فً قسم هاتؾ الاستشارات الأسرٌة العمل على وضع مكافؤة للم -3

 تقٌٌمهم وتطوٌرهم. 

لمرشذذدٌن ، والإشذذادة بذذالمتمٌزٌن مذذن أهذذل الخبذذرة فذذً العطذذاء والإنجذذاز لوضذذع الحذذوافز المشذذجعة  -1

 وٌا . وتكرٌمهم ولو كان معن

تصنٌؾ المرشدٌن فً العمل وفق التخصص ، وطباعة بطاقات تحتوي على اسذم الشذخص وتخصصذه  -3

 ومجال عمله . 

ممذا  هذاتؾ الإرشذاد الأسذري لذا نبعت فكرة هذا المشروع والمتمثلة فً إعداد سذلم وظٌفذً لمنسذوبً قسذم 

مذل فذً دوره على اسذتمرارٌة الع، وٌنعكس بمنسوبً القسم ٌحقق الاستقرار النفسً والاجتماعً والمادي ل

  هذا المجال.
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 الفصل الأول

 أهمٌة الدلٌل وأهدافه 

 أهمٌة مشروع الدلٌل التنظٌمً  -3

 أهداؾ مشروع الدلٌل التنظٌمً  -3

 مصطلحات مشروع الدلٌل التنظٌمً  -1
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 أهًٍت المشروع: 
بجمعٌة المودة  هاتؾ الإرشاد الأسريقسم والمالً ل النظام الإداريدلٌل  عدادفً إ المشروعتتمثل أهمٌة      

ٌُسهم بدوره فً إتاحة الفرصة للمرش بمحافظة جدةلصصلاح الاجتماعً  د الأسري للعمل على ، والذي سوؾ 

 قسم. التطوٌر مهاراته العلمٌة والمهنٌة للترقً فً مجال عمله ب

 أهداف المشروع: 
 

 العام :الهدؾ      

  بقسم هاتؾ الإرشاد الأسريللمرشدٌن الأسرٌٌن  دلٌل النظام الإداري والمالًإعداد          

 الأهداؾ التفصٌلٌة : 

 .  اتؾ الإرشاد الأسريبقسم هلممارسة العمل إعداد معاٌٌر  -3

 .الإرشاد الأسريساهمة فً تطوٌر الأداء المهنً لمنسوبً قسم هاتؾ المُ  -3

 . الإرشاد الأسريالمُساهمة فً التطوٌر الذاتً لمنسوبً قسم هاتؾ  -1

 الإرشاد الأسري .التحفٌز المعنوي والمادي لمنسوبً قسم هاتؾ  -3

 . يالإرشاد الأسربث روح التنافس بٌن منسوبً قسم هاتؾ  -5

 تحقٌق المهنٌة والاحترافٌة فً الأداء .  -6

 . هاتؾ الإرشاد الأسري قسم تجوٌد الممارسة المهنٌة لمنسوبً  -7
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 يصطهحاث المشروع: 
قدم من خلالها الاستشارات الأسرٌة ، والمُساعدة فً حل تُ : هو خدمة هاتفٌة  الإرشاد الأسري هاتؾ  -3

ٌجٌب علٌها مجموعة من  ،هاتؾلاتصالات عبر العن طرق استقبال ا المُشكلات لمن ٌحتاجها وذلك

 ( .  www.alzwaj.orgالمُختصٌن فً مجال الإرشاد الأسري ) 

الإرشاد الأسري : هو عملٌة مُساعدة أفراد الأسرة على فهم الحٌاة الأسرٌة وحاجاتها بشكل دقٌق ،  -3

المشكلات ، والمعوقات التً تحول دون حلها ، والعمل على حلها والتعرؾ على مشكلاتها وأسباب هذه 

) الزعبً ، بمساعدة المرشد الأسري وذلك من أجل تحقٌق التوافق والصحة النفسٌة لجمٌع أفراد الأسرة 

3001  ) 

ٌُقصد به فً هذه الدراسة الشخص المإهل فً أحد المجالات التً ٌتطلبها الإرشاد  -1 المرشد الأسري : 

الإرشاد  و ، الخدمة الاجتماعٌة ، التربٌة  علم النفس ، علم الاجتماع، الدراسات الإسلامٌة الأسري 

 الأسري . 

مجموعة الوظائؾ المُتتالٌة التً )) ٌُعرفه جمال الدٌن المرسً على أنه السُلم الوظٌفً للمرشد الأسري:  -3

) جمال الدٌن ،  ((وطموحاته وآماله متداد عمره الوظٌفً ، والتً تتؤثر باتجاهاته اؾ على ٌشؽلها الموظ

3001  ) 

ٌُعرفه  -5 مجموعة منظمة من الوثائق التً تُقدم الدلٌل والبرهان على كفاٌة  ))على أنه  (بٌرد)ملؾ الإنجاز : 

 .( 3003) بارترك ،  ((المعلم فً الجوانب المعرفٌة والاتجاهات والمهارات الداخلة فً إطار من التعلٌم 

  هذا التعرٌؾ للمرشد الأسريوٌمكن لنا اعتبار 

http://www.alzwaj.org/
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ىلمحظىصنىالإرشادىالكاتفيىى

 ىى.الإرشادىالكاتفيالتطروفىب 3

 ى.مموزاتىالإرشادىالكاتفي 3

 ى.لبواتىالإرشادىالكاتفيس 1

 ى.دورىالمرشدىالأسري 3

 ى.واجباتىالمرشدىالأسري 5

 ى.أهدافىالإرشادىالأسري 6

 ىتفىالإرشادىالأسري.هاأهدافىقسمى 7
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  : ًالإرشاد الهاتف
لمتابعتها والعمل على مواءمتها مع المجتمع وطبٌعته ؛  وتلاحقها فً هذا العصر مما ٌدعو مع تزاٌد المتؽٌرات

جابة لحاجة جاءت فكرة الإرشاد الأسري عبر الهاتؾ ، لفتح قناة مهمة للتواصل فً مجال التوجٌه الأسري، است

كثٌر من الأسر، ورؼبة فً الاستفادة من وسائل التقنٌة الحدٌثة فً التوجٌه والإرشاد فً المجالات الشرعٌة 

والاجتماعٌة والنفسٌة والتربوٌة ، للحفاظ على تماسك الأسرة واستقرارها ومساعدة أفرادها للتؽلب على 

 المشكلات التً تواجههم فً مشوار حٌاتهم الأسرٌة .

ى:ىىطروقظمموزاتىهذهىالى-أ
وصول إمكانٌة طلب الاستشارة عن بعد دون عناء الذهاب إلى مكاتب الإرشاد الأسري المباشر ، وسرعة ال -1

 إلٌها فً الحالات الطارئة .

تعتبر هذه الوسٌلة مخرجاً للمرأة التً لا تستطٌع الوصول إلى مكاتب الإصلاح والإرشاد الأسري المباشر  -2

ها ، أو منع زوجها لها من الخروج ، أو خوفها من النظرة السلبٌة التً قد تؽلؾ ذلك ٌلإلها ، لصعوبة وصو

 الذهاب إلى مراكز الإرشاد الأسري فً نظر المجتمع .

تعتبر هذه الوسٌلة من أفضل طرق جمع البٌانات كما وكٌفاً ، بل إن هناك بعضا من البٌانات ٌصعب  -3

لما فٌها من حساسٌة وخصوصٌة أو لما قد تسببه  ؛مع المسترشد وجها لوجهالحصول علٌها عن طرٌق المقابلة 

للمسترشد الذي ٌجلس أمام المرشد من خوؾ أو حرج ، بٌنما ٌتم الحصول علٌها بكل سهولة من خلال المقابلة 

رشد فً ن طبٌعتها تقلل من حدة تلك المعوقات ، وٌعتمد ذلك على المهارات التً ٌمتلكها المإالهاتفٌة ؛ حٌث 

 مجال الإرشاد الهاتفً .

مع توفر الهواتؾ متعددة المداخل والمخارج ، وخدمات الاتصال المشترك ، أصبح من الممكن عقد جلسات  -4

للصلح ٌشترك فٌها أطراؾ المشكلة ، وٌتمكن المرشد من إدارة اللقاء عن بعد والحوار والتوجٌه المشترك مع 

) حقٌبة دورة المستشار ثم جمعهم فً حوار وتوجٌه مشترك  حدة جمٌع الأطراؾ ، أو نقاش كل طرؾ على

 هـ ( .  1432الإلكترونً ، 

ىسلبواتىهذهىالطروقظى:ىى-ب
عدم اطلاع المرشد على إٌماءات المسترشد وتصرفاته ومراقبة ردود أفعاله المختلفة ومن ثم لا ٌستطٌع  -1

ى الوقت المخصص لعلاج المشكلة وسرعة حلها الإلمام بالمشكلة وبكافة جوانبها بشكل جٌد مما قد ٌإثر عل

 –البكاء  –، كما ٌتطلب من المرشد اكتساب مهارات الاستماع والانتباه للتعبٌرات ؼٌر المنطوقة ) التنهد 

 السكوت ..(.

ورة ٌبقى ؼالباً ما تعرض المشكلة من طرؾ واحد من أطرافها، وقد ٌخفً العدٌد من الجوانب الحقٌقٌة للمشكلة ، ومقدم المش -2

رهناً لما ٌصوره له طالبها، كما أنه لٌس لدى جمٌع الأشخاص المقدرة على أن ٌصورا مشكلاتهم بطرٌقة منصفة وموضوعٌة، 

 ( . 1432) حقٌبة دورة المستشار الإلكترونً ،  ومثل ذلك قد ٌجعل المشورة تذهب فً طرٌق ؼٌر صحٌح
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ىأهدافىالإرشادىالأسريى

لأسري ٌهدؾ إلى تعلٌم أفراد الأسرة طرق الاتصال السوٌة التً تبعدهم ترى )ساتٌر( بؤن الإرشاد ا -1
 عن استمرار السلوكٌات ؼٌر المُتكٌفة . 

ٌُقدم الإرشاد المزٌد من التبصٌر بؤسباب السلوك المُشكل .  -2  اتساع الوعً : بمعنى أن 

ٌُشج -3 ع القدرات الظاهرة تشجٌع القدرات على النمو : بمعنى أن المُعالج ) المرشد ( الأسري ٌجب أن 
والكامنة عند أفراد  الأسرة واستثمارها للمساعدة على النمو السلٌم واحترام الذات والتكٌؾ مع 

 الحاجات والتؽٌر . 

 تؽٌٌر نظام الأسرة والقوانٌن ؼٌر النافعة .  -4

دل تشجٌع الانفتاح بٌن أفراد الأسرة ومع الآخرٌن على إمكانات جدٌدة وتسهٌل إحداث التؽٌٌر وتبا -5
 التجارب والخبرات المفٌدة داخل الأسرة . 

 إٌجاد بدائل وخٌارات جدٌدة أمام أعضاء الأسرة تُساعدهم على التؽلب على الصعوبات التً ٌواجهونها  -6

 تولٌد مهارات التكٌؾ عند أعضاء الأسرة .  -7

 أن ٌكون العضو أمٌنًا وصادقًا فً نقل كل ما ٌقوله أو ٌسمعه .  -8

 قرارات بحسب حاجات الفرد ولٌس بناء على موقع الفرد فً هرم القوة . المُساعدة على اتخاذ  -9

الاعتراؾ بالفروقات الفردٌة بٌن أعضاء الأسرة لكً تحدث عملٌة النمو فلكل فرد قدراته وإمكاناته  -10
 ( .  2000التً تختلؾ عن ؼٌرة ) العزة ، 

ى:أهدافىقسمىالإرشادىالأسري

 .للتعامل معها وتنمٌة قدراته تبصٌره بحجمها حدٌد مشكلاته ومساعدة المسترشد على ت -3

 .التوافق النفسً والاجتماعً تحقٌق  -3

 إتاحة الفرصة للمسترشد لتفرٌػ ما فً نفسه للتخلص من الضؽط النفسً. -1

توجٌه المسترشد ومساعدته على اكتشاؾ قدراته للاستفادة منها فً إحداث التؽٌٌر أو التكٌؾ مع   -3

 ه.إفرازات المشكلة التً تحٌط ب

 ر المسترشد باضطرابات العلاقة الزوجٌة من خلال تقدٌم الاستشارات.ٌتبص -5

بث الوعً الاجتماعً والنفسً لدى الأفراد والأسرة من خلال توضٌح الحلول الاجتماعٌة والنفسٌة  -6

  للمشكلات.

 تطوٌر أداء المرشد الأسري .  -7

 لعلاجٌة . الاستفادة من مخرجات القسم فً البرامج الإنمائٌة والوقائٌة وا -8

 

ى
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   دورىالمرشدىالأسريى:

 ٌرى )بوٌن( أن دور المرشد الأسري ٌتمثل فً :

 مساعدة الأفراد داخل الأسرة على تقٌٌم وفهم أنماط التفاعل والعلاقات داخلها . -1

 أن ٌكتشؾ كٌؾ تحدث المشكلات داخل الأسرة ، وما هً الأمور ؼٌر المهمة التً ٌجب إؼفالها .  -2

 الأسرة على اتخاذ القرار بنفسه .  مساعدة الفرد داخل -3

 إلى العقلانٌة . السلبٌة ل افعالأ ودالموضوعٌة والانتقال بهم من ردعلى  أفراد الأسرة تدرٌب  -4

 تقدٌم الإرشاد المناسب للأسرة لتكون علاقاتهم جٌدة .  -5

ىواجباتىالمرشدىالأسريى

 أن ٌنظر إلى مشكلة المسترشد على أنها مشكلة الأسرة كلها .  -1

 فً حال أتضح للمرشد أن هناك خلل فً توازن الأسرة ،ٌٌر هرمٌة القوى فً الأسرة تؽ -2

 ة  ، فً حال وجود آثار سلبٌة أدت إلى توتر أخل بنظام الأسرة .المُساعدة على تؽٌٌر نظام الأسر -3

 فهم أنواع التفاعلات والاتصالات داخل الأسرة .  -4

 ق متكٌفة . أفراد الأسرة على التعبٌر عن مشاعرهم بطر درٌبت -5
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 ثانث انانفصم 

ىىىىالمنظمظىللطملىبقسمىهاتفىالإرشادىالأسريىمطاوورىال

 مطاوورىقبولىالمرشدىالأسريى.ى -3

 تفىالإرشادىالأسريى.مستوواتىالسلمىالوظوفيىلمنسوبيىقسمىها -3

 مصطلحاتىجدولىالسلمىالوظوفيىلمنسوبيىقسمىهاتفىالإرشادىالأسريى.ى -1

 هاتفىالإرشادىالأسريى.مكامىرئوسىقسمى -3

 هاتفىالإرشادىالأسريى.قسمىبىالفترةىىمكامىمشرف -5

 هاتفىالإرشادىالأسريمكامىالمرشدىالأسريىبقسمى -6

 يى.ىجدولىالسلمىالوظوفيىلمنسوبيىقسمىهاتفىالإرشادىالأسر -7

 شروطىالترقوظى.ى -8

 ملفىالإنجازى.ى -9

 لجنظىالتقوومى.ى -30

 .ىىالتنظومىالماليىبقسمىهاتفىلإرشادىالأسري -33
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ىمقدمظى:ىى
خوزا  طويٌ ٗيٞيوٜ فقو  ذوٌ ا عَوواىٗرع  ٗاىوٚ ذ٘صوٞاخ دراطح اىحاجح ىيظيٌ اىو٘يٞيٜ اشارج اىٚ ذ٘صٞاخ       

 .خووال ىَْظوو٘تٜ هظووٌ ٕوواذ  اسرشوواد اعطووزٛ فووٜ جَعٞووح اىَوو٘دج اىعٞزٝووح ىةصووة  ا جرَووا ٜ تَحاف ووح جوو ج

 اىجٖاخ اعخزٙ اىرٜ ذَارص ّيض اىرعصص ٗفق اٍناّاذٖا ٗرإإا اىَراحح.ٜ ف ٍْٔ  َٝنِ ا طريادجٗ

 

ى:ىىمطاوورىقبولىالمرشدأولًاى:
ا.  33أُ   ٝقو اىعَز  ِ ) .1 ًٍ  (  ا

 طْ٘اخ (  يٚ اعهو .  5 َزٓ اىشٗاجٜ ) أُ ٝنُ٘  .2

رضَْح اىج٘اّة اىشز ٞح  .3 َُ عرَ ج اى َُ ، اىْيظٞح ، حض٘ر أح  تزاٍج ا  اد اىَصيح ٗاىَزش  اعطزٛ اى

 .  (طا ح  يٚ اعهو 23ا جرَا ٞح ) 

 طْ٘اخ (  3أُ ٝنُ٘ ى ٝٔ خثزج فٜ ٍجاه اىعَو اىرزت٘ٛ أٗ ا جرَا ٜ   ذقو  ِ )  .4

أُ ٝنُ٘ ٍعزٗفاً تحظِ اىظٞزج ٗاىظي٘ك ٗاىصة  ، ٗأ  ٝنُ٘ ه  طجيد  يٞٔ أٝح هضٞح ذعُو تاى ِٝ  .5

 ٗاىشزف ٗاعٍاّح . 

 ح جٞ ج . أُ ٝنُ٘ تحاىح صحٞح ّٗيظٞ .6

 أُ ٝنُ٘ ى ٝٔ اٍناّٞح اىريزغ ىظا اخ اىعَو ٗا ىرشاً تاىَ٘ا ٞ  .  .7

 أُ ٝنُ٘ ٍئٍْاً تٖذا اىعَو ٗى ٝٔ اىزغثح اىصادهح فٜ ٍَارطرٔ .  .8

 تاىْظثح  ىيَزش ِٝ ) رجاه ( : .9

، دراطاخ اطةٍٞح ثناى٘رٝ٘ص ٗٝيضو اىرعصصاخ اىْ زٝح : )اى حاصو  يٚ درجحأُ ٝنُ٘  - أ

 اجرَاع ، خ ٍح اجرَا ٞح( .  يٌ اىْيض ،  يٌ

نُ٘ حاصةً  يٚ اىَاجظرٞز فٜ اىرعصصاخ اىراىٞح : ) يٌ اىْيض ،  يٌ ا جرَاع ، خ ٍح ٝأُ  - ب

اجرَا ٞح ، ذ٘جٞٔ ٗارشاد ذزت٘ٛ ، أص٘ه ذزتٞح اطةٍٞح ، ذ٘جٞٔ ٗارشاد أطزٛ ، اصة  

 أطزٛ (.

 د اعطزٛ . أٗ أُ ٝنُ٘ حاصةً  يٚ  درجح دتيً٘  اه فٜ اسصة  أٗ اسرشا - خ

فٜ  طا اخ ذ رٝثٞح ٗحاصو  يٚ  ،اجادج اىرعاٍو ٍع اىحاط٘ب اٟىٜ ٗتزاٍجٔ :رقِ اىَٖاراخ اىراىٞحٝأُ  .13

 عَو فٜ ٍجاه اسرشاد.ٝٗاعفضيٞح ىَِ ( طا ح   23  ذقو  ِ ) اسرشاد اعطزٛ 

 اجرٞاس اىَقاتيح اىشعصٞح ٗفق ا طرَارج اىَع ج ىذىل . .11

 ٕذٓ اىيرزج .تاى٘يٞيح تْاءً  يٚ ذقٌ٘ٝ  اثةثح أشٖز ٗٝرٌ تع ٕا ذثثٞرٖاجرٞاس فرزج اىرجزتح ٕٜٗ  .12

ى
ى:ىمستوواتىالسلمىالوظوفيىلمنسوبيىقسمىهاتفىالإرشادىالأسريثانوًاى:

 ٍزش  أٗه . -2              ٍزش  . .1

 ٍظرشار أٗه . -4           . ٍظرشار .2

 .مثٞز ٍظرشار5ِٝ
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 : قسى هاتف الإرشاد الأسري يصطهحاث جدول انسهى انوظٍفً لمنسوبً

 التفسٌر المصطلح م

 الشخص المكلؾ بعقد رسمً لتقدٌم الخدمات الإرشادٌة الهاتفٌة . المرشد / المستشار الأسري 1

 المستوى 2
السلم الوظٌفً لمنسوبً قسم هاتؾ الإرشاد الأسري وفق معاٌٌر 

 الإنجاز وقرار لجنة التقٌٌم . 

 وام الفعلً حسب جهاز البصمة .ساعات الد  ساعات العمل  3

ا على برنامج المستشار بكامل عناصرها . الحالات المدخلة  4 ًٌ  الحالة المسجلة إلكترون

 مإتمر الحالة  وفق مشكلة 5
 % 50بنسبة لا تقل عن اجتماع مناقشة خاصة ٌضم فرٌق الإرشاد 

 مسترشد . ممن ٌهمهم أمر ال

 عدد الساعات التدرٌبٌة  6
لتدرٌبٌة المتخصصة فً مجال الإرشاد الأسري بقسمٌه الساعات ا

 النفسً والاجتماعً من جهة معتمدة ومدرب متخصص . 

 ورشة العمل 7
اجتماع ٌضم مجموعة من الأفراد ذوي الخبرة والاختصاص بؽرض  

 . إٌجاد حلول ومخارج للمشكلات 

 الاستشارات الإلكترونٌة  8
تقبالها والرد علٌها عبر موقع بوابة الاستشارات الإلكترونٌة التً ٌتم اس

 جمعٌة المودة الخٌرٌة لصصلاح الاجتماعً .  

 التقٌٌم  9

ما ٌحصل علٌه منسوب القسم من درجات بناءً على انضباطه فً الدوام 

وعدد إنجازاته ومهارته الإرشادٌة  ، وفق استمارة تقٌٌم معدة لذلك ، تم 

 نٌة والعلمٌة والإدارٌة .الاطلاع علٌها مسبقا تحوي المحاور الف

 إنتاج فكري  10
من عمل فً مجال الإرشاد ٌستفٌد  المرشد / المستشار الأسريما ٌقدمه 

 منه الآخرون من متخصصٌن أو مجتمع . 

 تقدٌم دورات  11
هً الدورات المقدمة من قبل المدرب المعتمد المتخصص فً الجانب 

 النفسً والاجتماعً .    

 ة حقائب تدرٌبٌ 12

مجموعة من الخبرات التدرٌبٌة ٌتم تصمٌمها من قبل مدربٌن مختصٌن بطرٌقة 

منهجٌة ومنظمة ومنسقة و تستخدم  كوسٌط للتدرٌب من قبل المدرب على البرنامج 

  .التدرٌبً 

 ملؾ الإنجاز  13
مجموعة منظمة من الوثائق التً تُقَدِم الدلٌل والبرهان على كفاٌة المرشد فً 

  .عرفٌة والاتجاهات والمهارات الداخلة فً إطار عمله الجوانب الم
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ىىالإرشادىالأسريقسمىهاتفىمكامىرئوسىثالثًاى:ى
 وضع الخطة السنوٌة والشهرٌة لتطوٌر القسم . -2
 وضع جدول الدوام الشهري للمرشدٌن . -3
 الإشراؾ على الحضور والؽٌاب ، وتؤمٌن البدٌل فً حال اعتذار أو تؽٌب أحد المرشدٌن. -1
 ٌن والمستشارٌن .دللمرش وظٌفً بالسلم البموجب ما ورد مل الع -3
 التقٌٌم الإداري لأداء المرشدٌن . -5
 المساهمة فً اختٌار متخصص فً تقٌٌم المرشدٌن . -6
 التنسٌق مع لجنة التقٌٌم إعدادًا وتحضٌرًا وتقٌٌمًا .  -7
 المساهمة فً التقٌٌم المهاري للمرشدٌن والإشراؾ علٌه . -8
 نسخة من المٌثاق الأخلاقً والمهنً ، وأخذ التوقٌع على العمل فً ضوء ما جاء فٌه .تزوٌد المرشدٌن ب  -9
 تنسٌق مإتمرات الحالة والمساهمة الفاعلة بها والإشراؾ على تنفٌذها . -30
 ، على رأس العمل .  ٌن الأسرٌٌنمرشدللرٌبٌة والتطوٌرٌة التنسٌق مع قسم التدرٌب فً إقامة البرامج التد  -33
 م العلاقات العامة والإعلام لإبراز القسم ودوره ، والدعاٌة له .التنسٌق مع قس -33
 المساهمة فً تطوٌر وتدرٌب المرشدٌن .  -31
 . إدارة الجمعٌة كل إلٌه من أعمال من والقٌام بما ٌ  -33
     والتطبٌقً. بتدرٌبهم على المستوٌٌن النظري التنسٌق لإعداد برنامج تدرٌبً للمرشدٌن الجدد ، وتكلٌؾ من ٌلزم -35
 .  منسوبً القسم اقتراح البرامج التطوٌرٌة التً تُسهم فً رفع كفاءة  -36
 توثٌق مإتمرات الحالة وورش العمل والدورات التدرٌبٌة والمساهمة الفاعلة بها .  -37
المحافظة على الأجهزة والبرامج وعدم السماح بالدخول إلى ؼرفة الحواسٌب والأجهزة إلا بموافقة مدٌر  -38

 ٌراها . الجمعٌة ، أو لضرورة 
 الشهرٌة والسنوٌة فً مواعٌدها المحددة .  ءاتإعداد الإحصا -39
 متابعة أجهزة القسم ورفع التقارٌر عن أعطالها مع متابعة صٌانتها .  -30
 .جازات والمواسم وتحدٌثها بٌن فترة وأخرىمتابعة الرسائل الصوتٌة لجهاز الاستقبال بحسب الإ -33
 جمعٌة .رفع التقارٌر الشهرٌة والسنوٌة لإدارة ال -33
 الدفاع عن حقوق المرشدٌن .  -31

ى:ىالفترةمكامىمشرفى
 التقٌٌم المهاري للمرشدٌن . -3
 إعداد الإحصائٌات الشهرٌة والسنوٌة بموعدها المحدد . -3
 .ر عن أعطالها مع متابعة صٌانتها متابعة أجهزة القسم ورفع تقارٌ  -1
 التحقق من فتح و إؼلاق الأجهزة والرسائل الصوتٌة . -3
 فً الجوانب  الفنٌة التً تشكل على المرشدٌن أثناء فترة دوامه .الرجوع إلٌه  -5
 التواصل مع رئٌس القسم إذا تطلب الأمر ذلك فً الجوانب الفنٌة والإدارٌة ومشكلات الصٌانة .  -6
 رفع تقرٌر بنهاٌة دوامه إلى رئٌس القسم عن سٌر العمل خلال فترة دوامه .  -7
 الجمعٌة أو رئٌس القسم . كل إلٌه من أعمال من مدٌروالقٌام بما ٌ -8

ى:ىقسمىهاتفىالإرشادىالأسريبىالمرشدىالأسريمكامى
الجمعٌة حسب الجدول الشهري مع إبلاغ رئٌس القسم عند الؽٌاب أو التؤخر أو التنسٌق مع  الحضور إلى  -3

 خر .آمرشد 
مٌثاق الأخلاقً تقدٌم الإرشاد للمتصلٌن حسب المعاٌٌر المهنٌة والأخلاقٌة وفً ضوء ما جاء فً ال -3

 والمهنً المقدم من قبل الجمعٌة .
 .الحاسوبًتعبئة البٌانات الأولٌة ، وملخص المشكلة وخطوات الإرشاد باستخدام برنامج المستشار  -1

 حضور مإتمرات الحالة والمشاركة فٌها بفاعلٌة . -3
 حضور البرامج التدرٌبٌة المستمرة لتطوٌر القسم . -5

 . لمنسوبً قسم هاتؾ الإرشاد الأسري الوظٌفً بالسلم  ردبموجب ما و العمل -6
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 * : جدول انسهى انوظٍفً لمنسوبً قسى هاتف الإرشاد الأسري

 المستوى م
ساعات 
 العمل

الحالات 
 المدخلة

مإتمر 
 حالة

عدد 
ساعات 
الدورات 
 التدرٌبٌة

عدد 
ورش 
 عمل

استشارات 
 إلكترونٌة

 التقٌٌم
إنتاج 
 فكري

تقدٌم 
 دورات

 إعداد 
قٌبة ح

 تدرٌبٌة

 تنطبق علٌه معاٌٌر قبول العمل  كمرشد مرشد 1

 مرشد أول 2

500 
ساعة 
عمل 
 فعلٌة

من  
 واقع 
دفتر 
 الدوام

500  
حالة 
مدخلة 
كاملة 
 البٌانات

6 
مإتمرات 

 حالة

ساعات 
تدرٌبٌة 
لا تقل 

 50عن 
 ساعة

2 
ورش 
 عمل

15 
استشارات 
 إلكترونٌة

 ــــــــ ــــــــ  ــــــــ 85%

 ـــــــ 3 2 %90 15 2 50 6 500 500 مستشار 3

4 
مستشار 

 أول
 ـــــــ 7 2 95% 15 2 50 6 500 500

5 
كبٌر 

 المستشارٌن
500 500 6 50 2 15 95% 4 10 2 

  

 وفً ضوء إمكاناتها المتاحة. ما تراه وضع سلم ومنجزات وفقخاص بجمعٌة المودة ، ولكل جهة ممارسة *
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ى:ىوظوفيشروطىالترقوظىبالسلمىال

 اىح  اعدّٚ ىيْ ز تاىرزهٞح ٕ٘ اّقضاء طْرِٞ فٜ اى٘يٞيح اىحاىٞح . .1

 ذحرظة ٍْجشاخ فرزج اىرزهٞح فقظ فَا ساد   ٝزحو ٗاَّا ٝحظة ىيَياضيح فقظ . .2

 رٌ ذزهٞح ٍْظ٘ب اىقظٌ اُ اطرحق اىرزهٞح ، ٗ  ٝحق ىٔ اىَطاىثح تشٝادج اىَنافؤج ا  ت٘ج٘د ش٘اغز .ذ .3

 ٞع ٍِ ٝرزهٚ اىٚ ٍزش  أٗه .ذشٝ  اىَنافآخ ىجَ .4

 ذشٝ  اىَنافآخ عٗه خَظح ٍظرشارِٝ  يٚ اىر٘اىٜ فٜ اىرزهٞح ٍِ اىقظَِٞ . .5

  يٚ اىر٘اىٜ فٜ اىرزهٞح ٍِ اىقظَِٞ . فٜ ٍظَٚ ٍظرشار أٗهذشٝ  اىَنافآخ عٗه ثةثح  .6

 ىع د اثِْٞ فقظ ٍ٘س ح  يٚ هظَٜ اىزجاه ٗاىْظاء . اىَنافؤج ىنثٞز اىَظرشارِٝذشٝ   .7

 ، حٞث أُ ذىل ٝع٘د ىزغثرٔ فٜ اىرزهٜ . ظٌ فٜ اىرزهٞاخ ض اجثارٝاً ادخاه ٍْظ٘تٜ اىقىٞ .8

 

ى:ىىملفىالإنجاز

ّجواساخ ٍوِ دٗراخ ىنو ٍْظ٘ب ٍِ ٍْظ٘تٜ اىقظٌ ٍي  ٝظَٚ  " ٍي  اسّجاس " ٝحر٘ٛ  يٚ جَٞوع اس .1

 ٗٗرع  َو ٗذقٌٞٞ ٍٗقا خ ٗغٞز ذىل ٍَا ٕ٘ ٍ ُٗ فٜ ج ٗه اىظيٌ اى٘يٞيٜ .

ٌ ا رَاد اسّجاس ا  تع  ا طةع  يٞٔ ٍِ اىَظئٗه اىَعرص ٗاىر٘هٞع  يٞٔ ٍع مراتوح اطوٌ اىَعورص   ٝر .2

 ٗاىرارٝخ ، ٗاىر٘صٞح اُ ىشً .

 اىجَعٞح فٜ ٍي  اسّجاس اىعال تَْظ٘ب اىقظٌ .ادارج ذ٘ضع ص٘ر اىشٖاداخ تع  ذص ٝقٖا ٍِ  .3

ح شٖادج ٍِ هثو ىجْوح اىرقٞوٌٞ ٗذ٘هوع ٍوِ اثْوِٞ فٜ ّٖاٝح مو ٍزحيح ٝرٌ اىرقٌٞٞ ٍِ ٗاهع ٍي  اسّجاس َْٗٝ .4

 ٍِ أ ضاء اىيجْح ٗرئٞض ٍجيض اسدارج أٗ ٍِ ْٝ٘ب  ْٔ .

 ٝحيظ ٍي  اسّجاس فٜ ٍناُ آٍِ ٗ  ٝج٘س أُ ٝطيع  يٞٔ ا  اىَعرصُ٘ فٜ اىجَعٞح . .5

 ّجاس رطَٞاً ا  تع  ذحنَٞٔ ٍِ ىجْح اىرقٌٞٞ .  ٝعرثز اس .6

، ساد   ٝوو خو فووٜ اىيرووزج اىقادٍووح  فقووظ ٗفووق جوو ٗه اىظوويٌ اىوو٘يٞيٜ، فَوواذحرظووة ٍْجووشاخ  فرووزج اىرزهٞووح  .7

 ( .  2ٗٝظرياد ٍْٖا فٜ اىَياضيح ٗفق شزٗط اىرزهٞح اىثْ  ) 

 

ىمواصفاتىملفاتىالإنجازى
  .الفهرس  -1
  :تضمنت: والسٌرة الذاتٌة  -2

ا ، الجنسٌة ، مكان وتارٌخ المٌلاد ، رقم اللا: اأ: البٌانات الشخصٌة ًٌ سجل المدنً تارٌخه سم رباع
 ومصدره ، الحالة الاجتماعٌة ، عدد الأبناء ، المهنة .

 ب : المإهلات العلمٌة 
ج : عناوٌن الاتصال وتتضمن : عنوان السكن ، أرقام الاتصال ، رقم البرٌد وصندوق البرٌد ، البرٌد 

 الإلكترونً .
 د : الخبرات الوظٌفٌة . 

  ((عودٌة للعلوم التربوٌة والنفسٌة عضو الجمعٌة الس))  عضوٌاتمثال ال: العضوٌات والمشاركات :   ـه
 (( إدارٌة مع إدارة الجمعٌة ، ورش عمل تخصصٌة المشاركة فً ورش عمل ))  مثال المشاركات       

 .  و : قوائم بالدورات التدرٌبٌة ، ورش العمل ، شهادات الشكر والتقدٌر
 .الرإٌة ، الرسالة  -3
  .الدورات التدرٌبٌة ة وصور للمإهلات العلمٌ -4
 .التكالٌؾ  -5
  .لوظٌفً لآخر سنتٌن نموذج تقوٌم الأداء ا -6
 التً تخدم مجال عمله . ، قائمة المراجع العلمٌة  -7
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ى:ىىلجنظىالتقووم

 ٕٜ اىيجْح اىرٜ ذقٌٞ ٍْظ٘تٜ اىقظٌ ٗذحنٌ اّجاساذٔ . .1

 ر  اىجَعٞح ( . ض٘ ٍعرص ٍَٗارص ٍِ خا –ذرنُ٘ ٍِ رئٞض )رئٞض هظٌ ٕاذ  اسرشاد اعطزٛ  .2

ذموز فوٜ ذيظوٞز ٍصوطيحاخ اىظويٌ اىو٘يٞيٜ ىَْظو٘تٜ هظوٌ  ٍِ حق اىيجْوح هثو٘ه اىَْجوش أٗ ردٓ ٗفوق ٍوا .3

 ٕاذ  اسرشاد اعطزٛ.

 اىيجْح ذزشح اىعض٘ اىذٛ ٝقً٘ ترقٌٞٞ ٍْظ٘تٜ اىقظٌ  ثز اىَناىَاخ . .4

ر٘جٞؤ ٍوِ رئوٞض ٍجيوض اسدارج ٝرٌ  ق  اجرَا ِٞ ا  ت ذعق  اىيجْح فٜ مو طْح اجرَا اً ٗاح اً فقظ ، ٗ  .5

 أٗ ٍِ ْٝ٘ب  ْٔ .

 ٝقو  ِ طْرِٞ . حظة سٍِ اىرزهٞح ٍِ آخز ٍْجش ٝ خو فٜ ٍي  اىَزش  مح  أدّٚ  ٝ .6

اىحجح ٗٝرٌ اىعَو تر٘صوٞاخ اىرقوٌ٘ٝ ٍوِ  ٛٝرٌ اجزاء اىرقٌ٘ٝ فٜ ّٖاٝح مو طْح ٕجزٝح ٝث أ ذىل ٍِ أٗه ذ .7

 أٗه ٍحزً ىيظْح اىراىٞح .

 

 * : المقترحانتنظٍى المالي  
 إضافة إلى راتبه .  حتسب مكافؤة مقطوعة ) بدل رئاسة قسم ( لرئٌس القسم بمقدار ألؾ ريال شهرٌاً ت .3
 قسم الرجال وواحدة من قسم النساءٌتم اختٌار ثلاثة من منسوبً القسم بمسمى مشرفً فترة ) اثنان من  .3

، وإذا كان رئٌس القسم للٌوم الواحد  ( خمسٌن رٌالاً  50احتساب بدل بـ ) بمهام إشراؾ الفترات وٌتم 

 مشرؾ فترة فٌسقط حقه بالبدل .
سمى بدل إشراؾ فترة ، وٌتوقؾ ٌؾ من الإدارة والمبلػ المرصود له كون إشراؾ الفترات بتكلٌٌ .1

 بتعٌٌن مشرؾ آخر .
 جدول المكافآت المقترحة : .3

 

 المستوى م
 

 نسبة الزٌادة
 المكافؤة 

 ملاحظة

 ريال100 حسب العقد مرشد 3

 أجرة الٌوم الواحد
 ساعات 1باحتساب 

 كحد أقصى

 ريال 110 % 30 مرشد أول 3

 ريال 120 % 30 مستشار 1

 ريال 135 % 15 مستشار أول  3

 ريال 150 % 50 مستشارٌن كبٌر  5

 

   

 تحدٌد أجر ساعة العمل وفق ما تراه . جهة  خاص بجمعٌة المودة ، ولكل* 
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 الملاحق
 أولاً : استمارات تقٌٌم الأداء 

 نموذجىتقوومىالأداءىفيىورشظىالطملى.ى -3

 نموذجىتقوومىالأداءىفيىمؤتمرىالحالظى.ى -3

 نموذجىاستفتاءىالحاجظىللسلمىالوظوفيى.ى -1

 قوومىالأداءىالوظوفيىلمنسوبيىقسمىهاتفىالإرشادىالأسريى.استمارةىت -3

 نموذجىتقوومىالأداءىالوظوفيى.ى -5

 نموذجىقرارىالترقوظى.ى -6

 نموذجىشكادةىصضووظى -7

ى

ىثانوًاى:ىاستماراتىورشظىالطمل

 استمارةىتقرورىورشىالطملى -3

 استمارةىتقرورىمؤتمرىحالظىى -3
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 أولًا : استمارات تقوٌم الأداء

 

 ورشىالطملىومىاستمارةىتقو

 الٌوم :.........................................                         التارٌخ :................................                            

 ( ساعات  1 – 3310* الزمن :   )                   

 سنوات الخدمة  الدرجة الحالٌة  الاسم 

   

 

 مستوى الأداء  المعاٌٌر 

 ملاحظات  5 3 1 3 3 

       وضوح عنوان ورشة العمل . 3

       وضوح أهداؾ ورشة العمل . 3

       ملائمة الأهداؾ لعنوان ورشة العمل . 1

       ملائمة أهداؾ ورشة العمل لأهداؾ المنشؤة . 3

       العمل لحاجة المُنشؤة .ملائمة ورشة  5

ا ًٌ  : الترتٌبات الفنٌةثان

       ملائمة زمن  ورشة العمل لموضوعها  . 6

       ملائمة عدد الجلسات الٌومٌة لمحاور الورشة  7

       ملائمة زمن الجلسة مع محاورها . 8

       .  التسلسل المنطقً لمحاور لكل جلسة من جلسات ورشة العمل 9

       التسلسل المنطقً لجلسات ورشة العمل 30

 : إدارة الجلسات  ثالثًا 

       .أهداؾ كل جلسة ومدى ارتباطها بالجلسات السابقة واللاحقة وضوح  33

       وتنظٌم المداخلات . ضبط  وقت الجلسات  33

       . وضوح دور المشاركٌن وتنفٌذهم للأنشطة  31

       مشاكل التً تعترض سٌر الجلسات .تذلٌل العقبات وال 33

       إدارة الحوار بٌن المجموعات بما ٌخدم موضوع الجلسة . 35

 : المهارات الذاتٌة والمعرفٌة  رابعًا

       وضوح الصوت ، ومناسبته للموقؾ . 36

       الخلفٌة العلمٌة حول موضوع ورشة العمل . 37

       اهٌم ورشة العمل .القدرة على تبسٌط محاور ومف 38

       .القدرة على إٌصال المفاهٌم والحقائق العلمٌة  39

       تقبل وجهات النظر . 30

 

 ( ممتاز   5( جٌد جدًا      )  3( جٌد            ) 1( مقبول            )  3( ضعٌؾ         )  3المفتاح :   )             

  

 ........................................................                    وظٌفته /................................            التوقٌع / .....اسم المعد /...          

 

 

 

 

 

 ورشىالطملالأداءىفيىنموذجىتقوومى
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 الٌوم :.................................                      التارٌخ : ................................                                                                       

 ( ساعات                         1 – 3310* الزمن : )   

 سنوات الخدمة  الدرجة الحالٌة  الاسم 

   

 

 مستوى الأداء  المعاٌٌر 

 ملاحظات  3 1 3 3 تنظٌم أولًا : ال

      .مخاطبة المشاركٌن  قبل موعد مإتمر الحالة بوقت مناسب  3

      بوقت كاؾ . مإتمر الحالة للمشاركٌن قبل موعد انعقاده وأهداؾ  توضٌح موضوع  3

      . تزوٌد المشاركٌن بمحاور مإتمر الحالة قبل موعد انعقاده 1

      ة والتكٌٌؾ المناسبة فً قاعة التدرٌب . الالتزام بالتهوٌة والإضاء 3

      توفٌر الكتٌبات / المذكرات التً سٌجري توزٌعها أثناء مإتمر الحالة . 5

      تحدٌد الجدول الزمنً لمإتمر الحالة . 6

ا : إدارة مإتمر الحالة  ًٌ  ثان

      . الالتزام بالجدول الزمنً لمإتمر الحالة 7

      .لمشاركٌن بمإتمر الحالة ترتٌب أدوار ا 8

      إدارة الحوار بحٌادٌة وفاعلٌة . 9

      إعطاء المشاركٌن الوقت الكافً لعرض أرائهم .  30

      قٌادة فرٌق العمل نحو الأهداؾ . 33

      . تعزٌز الالتزام بمحاور موضوع الحالة 33

      تقبل وجهات النظر المختلفة . 31

      الإٌجابً مع المواقؾ الطارئة . التعامل 33

      . تحقٌق أهداؾ مإتمر الحالة  35

 ثالثًا : المهنٌة فً عرض الحالة

      افتتاح المستشار لمإتمر الحالة بشرح أهدافه وتقدٌم ملخص جٌد عن الحالة  . 36

      عناٌة المستشار بعدم التؤثٌر على أراء المشاركٌن خلال عرض أهدافه . 37

      الخاصة بؤسرار العمٌل . الأسري والاجتماعً الالتزام بؤخلاقٌات الإرشاد  38

      تقدٌم معلومات دقٌقة ذات صلة مباشرة بالحالة .  39

      .التقرٌب بٌن وجهات النظر المختلفة بما ٌخدم الحالة  30

      تبسٌط المفاهٌم وتوضٌح الأفكار بحٌادٌة .  33

 الخلفٌة العلمٌة رابعًا : 

      امتلاك المعرفة العلمٌة فٌما ٌتعلق بالحالة . 33

      تقدٌم مبررات علمٌة مقنعة لمناسبة طرح الحالة فً المإتمر .  31

      إطلاع المشاركٌن على الدراسات الحدٌثة المرتبطة بالحالة .  33

      تفعٌل استخدام النماذج الإرشادٌة . 35

 

 ( ممتاز  3( جٌد  جدًا          ) 1( جٌد             )  3( مقبول         )  3المفتاح :   )                 

 

 ...........لتوقٌع / ............اسم المعد /.........................................                    وظٌفته /................................            ا          

 

 

 داءىفيىمؤتمرىالحالظىىالأنموذجىتقوومى
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ىاستمارةىتقوومىالأداءىالوظوفيىى

 هـ  33/      /           الاسم : ..............................................................              الٌوم :........................ التارٌخ :                

 ج     ب أ مإشر الأداء  المحور  م

  3  3  3 ٌنصت جٌدًا للمسترشد عند عرض مشكلته .   المهارات 3

  3  3  3 ٌُساعد المسترشد على التنفٌس والاسترخاء  

  3  3  3 ٌختار الوقت المناسب لتوجٌه التساإلات  

ٌُعبر عن مشكلته دون تردد    3  3  3 ٌُعزز ثقة المسترشد بنفسه ل

  3  3  3 ٌقة سلٌمة وواقعٌة .ٌُساعد المسترشد على تنظٌم أفكاره بطر

  3  3  3 ٌُساعد المسترشد على تعدٌل الجوانب السلبٌة فً سلوكه ، دون التركٌز علٌها.

  3  3  3 إنجاز كل ما ٌوكل له من مهام فً مواعٌدها المحددة  تقدٌر المسإولٌة  3

  3  3  3 تنفٌذ لوائح الجمعٌة ب الالتزام 

  3  3  3 الأخلاقً لعمل المرشد الأسري الالتزام بالمٌثاق 

  3  3  3 الالتحاق بالدورات التدرٌبٌة فً مجال تخصصه الاهتمام بالنمو المعرفً  1

  3  3  3 حضور الندوات والمإتمرات وورش العمل ذات العلاقة بمجال تخصصه .

  3  5   إعداد النشرات والمقالات العلمٌة فً مجال تخصصه  الانجاز المهنً  3

  3  5   إعداد أوراق العمل وتنفٌذها 

  3  5  6 المشاركة فً تقدٌم الاستشارات الإلكترونٌة 

  3  5   إقامة الدورات التدرٌبٌة فً مجال الإرشاد الأسري 

  3     إعداد الحقائب التدرٌبٌة 

  3  3  7 استقبال وإدارة الاتصال بفاعلٌة  الجوانب الفنٌة  5

  3  3  7 تحدٌد المشكلة بدقة 

  3  3  6 العوامل المإثرة (  –تحلٌل المشكلة إلى عناصرها الأساسٌة ) أسبابها 

  3  3  6 اتباع الأسلوب العلمً فً طرح الأسئلة الاستٌضاحٌة .

  3  3  6 تطبٌق المنهج العلمً المناسب للتعامل مع المشكلة 

  3  3  6 الٌب التعامل معها للمسترشد . تقدٌم ملخص للمشكلة وأس

  3  3  3 تدوٌن البٌانات الأولٌة كاملة للمسترشد  التعامل مع البرنامج  6

  3  3  3 وصؾ المشكلة بؤسلوب منهجً 

  3  3  3 وصؾ مراحل التعامل مع المشكلة بؤسلوب منهجً . 

     (  300الدرجة المستحقة  من  ) 

 لم ترد فً ها منسوب القسم إٌجابٌة تمٌز ب

 مإشرات الأداء 

 

 

 

 

  ملاحظات ٌجب مراعاتها 

 

 

  رأي معد التقرٌر 

 

  

  توقٌعه  وظٌفته   اسم معد  التقرٌر

 رأي معتمد التقرٌر

 

  

 

  توقٌعه  وظٌفته  اسم معتمد التقرٌر 

 

  ) ج ( : كبٌر مستشارٌن              ول) ب ( : مستشار  +  مستشار أ        ) أ ( : المرشد + مرشد أول     
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 هـ 33درجة الأداء الوظٌفً للعام     ........  سنوات الخدمة  الدرجة الوظٌفٌة الحالٌة  الاسم 

    

 

 الٌوم : ..........................                  تارٌخ التقٌٌم :.........................

 الدرجة   العناصر التصنٌفات  م

3 3 1 

    نجاز إلى أقسام لإتصنٌؾ ملؾ اصفحة تتضمن  الفهرسة 3

، عذدد ، الحالذة الاجتماعٌذة ، مكان وتارٌخ المذٌلاد رقم الهوٌة الجنسٌة ، البٌانات الأولٌة ) الاسم ،  السٌرة الذاتٌة  3

 ، المهنة (الأبناء 

   

    المإهلات العلمٌة 

    عناوٌن التواصل 

    الخبرات الوظٌفٌة والشخصٌة 

    بٌان بالمشاركات ) ورش العمل ، ندوات ، محاضرات ، ........... (  

    بٌان بالدورات التدرٌبٌة .

    ٌتم خلالها توضٌح الرإٌة التً ٌنطلق منها الموظؾ لأداء مهامه وواجباته . الرإٌة  1

    ه لأداء مهامه وواجباته .الرسالة التً ٌخاطب بها الموظؾ نفس

    الأهداؾ العامة والتفصٌلٌة 

توثٌذذق أعمالذذه وإنجازاتذذه ) الذذدورات التدرٌبٌذذة ، ورش العمذذل ، النذذدوات ، المحاضذذرات ، الإنتذذاج  التوثٌق  3

 الفكري ،  ... (

   

 

  : الرأي النهائً

ة ووفقًا للصلاحٌات الممنوحة لها أنه وبعد الإطلاع على  ملؾ منسوب ترى  لجنة تقٌٌم أعمال منسوبً قسم هاتؾ الاستشارات الأسرٌ   

 ن درجة . ٌقسم هاتؾ الاستشارات الأسرٌة الموضحة بٌاناته أعلاه قد حقق درجة .............................. من ثلاثة وثلاث

 التوصٌة : 
 ٌرقى             ⃝  

 .........ٌمنح فرصة لاستكمال الملؾ مدتها ........ ⃝ 

 لا ٌرقى  ⃝ 

 أعضاء لجنة التقٌٌم 

 التوقٌع  وظٌفته العضو  م

3    

3    

1    

3    

5    

 استمارةىتقوومىملفىالإنجازى
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ا : استمارات تقٌٌم الأداء ًٌ  ثان

 

  عدد الجلسات   عنوان ورشة العمل 

 هـ 33من ٌوم :............... الموافق :    /    /       الفترة   مدٌر الورشة 

 هـ  33............ الموافق :      /     /    إلى ٌوم :.

الأعضاء 

 المشاركٌن 

 الأعضاء المشاركٌن  المقر  -5 -3

  الإشراؾ  -6 -3

الجهة  -7 -1

 الداعمة

 

الفئة  -8 -3

 المستهدفة

 

 المحاور  أهداؾ ورشة العمل 

3-  3- 

3-  3- 

1-  1- 

3-  3- 

 ملخص الورشة : 

 

 

 

 

 

 المشاركٌن التوصٌات  توصل لها المشاركٌن  التًالنتائج ملخص 

3  3  

3  3  

1  1  

3  3  

 استمارة تقرير ورشة عمل  
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  عدد الجلسات   المشكلة      رقم الحالة    

المشرؾ على 
 الحالة 

 هـ 33من ٌوم :............... الموافق :    /    /       الفترة  

 ـ ه 33إلى ٌوم :............. الموافق :      /     /    

البٌانات 
 الأولٌة 

البٌانات  الحالة الاجتماعٌة   الجنسٌة   العمر
 الأولٌة 

  العمر

  البلد    المإهل   المدٌنة  البلد  

تشخٌص 
 المشكلة 

 

 

 

 

 

الأسباب 
 الذاتٌة للمشكلة 

الأعضاء  
 المشاركٌن 

 التخصص  العضو 

 3   

 3   

 1   

 3   

 

لة أسباب المشك
المتعلقة بالبٌئة 

 المحٌطة

   

  المحاور  

  

  

  

الخطة 
 العلاجٌة 

  على المستوى البٌئً  على المستوى الذاتً 

   

   

   

   

   

 استمارة تقرٌر مإتمر حالة 
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 قرار ترقٍت

علذذى توصذذٌة اللجنذذة المُكلفذذة بتقٌذذٌم أعمذذال منسذذوبً قسذذم هذذاتؾ الاستشذذارات الأسذذرٌة رقذذم  بنذذاءً 

 هـ ، وفقًا للصلاحٌات الممنوحة لنا فقد تقرر الآتً :  33ٌخ    /    /       ............ وتار

ترقٌذذة ................................. مذذن ..................... إلذذى ..........................  -3

 هـ .  33اعتبارًا من تارٌخ      /    /    

 خه .ٌباشر عمله فً درجته الجدٌدة اعتبارًا من تارٌ -3

 ٌبلػ رئٌس قسم هاتؾ الاستشارات الأسرٌة بهذا القرار .  -1

 

 سائلٌن الله تعالى له التوفٌق والسداد ،،،،،،،،،،                   

 

 لصصلاح الاجتماعً  الخٌرٌة مدٌر عام جمعٌة المودة                                                 
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 المراجغ انؼهًٍت  

( : التحذدٌات التذً تواجذه الأسذرة المُسذلمة فذً المذإتمرات  3313الدعدي ، عادل شاهر )  -

 ، كلٌة التربٌة ، جامعة أم القرى  رسالة ماجستٌر غٌر منشورةالدولٌة ، 

 ، دمشق ، دار الفكر  التوجٌه والإرشاد النفسً( :  3001الزعبً ، أحمد محمد )  -

 ، عمان ، دار الثقافة للنشر والتوزٌع  الإرشاد الأسري( :  3000، سعٌد حُسنً ) العزة  -

 ، مصر ،دار الكتاب الجامعً  ملف الإنجاز المهنً( :  3003باترك ، قسطنطٌنو )  -

 ، عمان ، دار مجدلاوي  تخطٌط وإدارة ورش العمل( :  3003حسنٌن ، حسٌن محمد )  -

ستتراتٌجٌة للمتوارد البشترٌة المتدخل لاالإدارة ا( :  3001جمال الدٌن ، محمذد المرسذً )  -

 ، مصر ، الدار الجامعٌة  لتحقٌق المٌزة التنافسٌة لمنظمة القرن الحادي والعشرٌن 

، عالم  ة، القاهر 1، ط  التوجٌه والإرشاد النفسً( :  3003زهران ، حامد عبد السلام )  -

 الكتب 

 جمعٌة المودة لصصلاح الاجتماعً ،  ترونًحقٌبة دورة المستشار الإلكالشلبً ، ٌاسر ،  -

 ، مكتب التربٌة والتعلٌم شرق جدة  حقٌبة دورة إعداد المدربٌنعلوي عطرجً ،  -

المٌثاق الأخلاقً والمهنً للمصذلح والمرشذد الأسذري ،  آل درعان ، علً ، الشلبً ، ٌاسر -

 .  حافظة جدة بمقسم الدراسات والتطوٌر بجمعٌة المودة الخٌرٌة لصصلاح الاجتماعً 

 قاعدة البٌانات بجمعٌة المودة الخٌرٌة لصصلاح الاجتماعً بمحافظة جدة .  -

   يواقغ ػهى انشبكت انؼنكبوتٍت

3- www.alzwaj.org  

3-  www.sciemaths.com  

1- www.pdffactory.com  
 

 

 

 

http://www.alzwaj.org/
http://www.alzwaj.org/
http://www.sciemaths.com/
http://www.pdffactory.com/
http://www.pdffactory.com/
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 الصفحة  المحتوى 

 4 مقدمة 

  8 – 7 الفصل الأول : أهمٌة وأهداف دلٌل التنظٌم الإداري والمالً بقسم هاتف الإرشاد الأسري 

 7 أهمٌة مشروع دلٌل التنظٌم الإداري والمالً بقسم هاتف الإرشاد الأسري -2

 7 المالً بقسم هاتف الإرشاد الأسريأهداف مشروع دلٌل التنظٌم الإداري و -3

 8 مصطلحات المشروع  -4

  22- : الفصل الثانً : لمحة حول الإرشاد الهاتفً 

 : التعرٌف بالإرشاد الهاتفً  -2

 : ممٌزات الإرشاد الهاتفً  -3

 : سلبٌات الإرشاد الهاتفً  -4

 21 أهداف الإرشاد الأسري -5

 21 أهداف قسم الإرشاد الأسري   -6

 22 لأسريدور المر شد ا -7

 22 واجبات المرشد الأسري  -8

  29 – 24 الفصل الثالث : المعاٌٌر المُنظمة للعمل بقسم هاتف الإرشاد الأسري 

  24 معاٌٌر قبول المرشد الأسري  -2

 24 مستوٌات السلم الوظٌفً لمنسوبً قسم هاتف الإرشاد الأسري -3

 25 سري مصطلحات جدول السلم الوظٌفً لمنسوبً قسم هاتف الإرشاد الأ -4

 26 مهام رئٌس قسم هاتف الإرشاد الأسري  -5

 26 مهام مشرف الفترة بقسم هاتف الإرشاد الأسري  -6

 26 مهام المرشد الأسري بقسم هاتف الإرشاد الأسري  -7

 27 جدول السلم الوظٌفً بقسم هاتف الإرشاد الأسري -8

 28 شروط الترقٌة بقسم هاتف الإرشاد الأسري  -9

 28 ملف الإنجاز  -:

 29 التقٌٌم  لجنة -21

 29 هاتف الإرشاد الأسري  بقسمالتنظٌم المالً  -22

 36 - :2 الملاحق 

 31 استمارات تقٌٌم الأداء  -2

 35 استمارات تقرٌر ورش العمل و مؤتمر الحالة  -3

 38 المراجع 

 39 الفهرس 

 

 الفهرس


