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 الية تنفيذ
 القواعد المنظمة لاعمال الامتحانات

 القائمين علي اعمال الامتحاناتتشكيل ومهام 
 

 اولا: اللجنة العليا للإشراف علي الامتحانات:

 تشكٌل هذه اللجنة برئاسة الاستاذ الدكتور عمٌد الكلٌة وعضوٌة كل من :

 الاستاذ الدكتور وكٌل الكلٌة لشئوون التعلٌم والطلاب. -

 .الكنترولات  رؤساء  -

 وتتمثل مهامهم فى الاتى :

  ومنالشة خطة الكلٌة الممترحة للتموٌم فً ضوء المواعد والوائح التى وضع

 تلتزم بها الكلٌة .

 . وضع المواعد المنظمة للامتحانات 

 . حصر امكانٌات الكلٌة المادٌة والبشرٌة 

 . تحدٌد الاحتٌاجات اللازمة لادارة عملٌة سٌر الامتحانات 

  بالوضوح والدلة صٌاغة مجموعة من الاجراءات التنفٌذٌة التى تتسم

والشفافٌة والشمول والتى تشمل اختٌار الاعضاء المائمٌن علً ملٌة 

 الامتحانات وتحدٌد مسئولٌاتهم ومنها :

 تحدٌد المعاٌٌر الواجب توافرها فً رؤساء واعضاء الكنترولات. -

 تحدٌد المعاٌٌر الواجب توافرها فً رؤساء اللجان والملاحظٌن . -

 التدرٌس خلال عملٌة التموٌم .تحدٌد مهام اعضاء هٌئة  -

الحكم علً جودة الاداء لتعزٌز الاداء المتمٌز والمحاسبة لصاحب الاداء  -

 المنخفض.
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 ثانيا : رؤساء الكنترولات :

ممن تتوافر فٌهم الشرط او المدرسٌن ٌتم اختٌار احد الاساتذه او الاساتذه المساعدٌن 

 والمعاٌٌر التالٌة :

  الكنترول وسٌر الامتحانات .خبره فً اعمال لدٌهم 

 . على معرفة بالمهام المكلف بها والخصة باعمال الامتحانات 

 . لدٌهم المدرة علً اتخاذ المررات المناسبة فً الولت المناسب 

 . لدٌهم المدرة علً حسن التصرف فً الموالف الحرجة 

 . لدٌهم الكفاءه فً التعامل مع الافراد بهدوء وحزم 

  والحفاظ علً سرٌة العمل .ان ٌتسموا بالدلة 

 . لدٌهم صفة الالتزام والصبر 

  المستويلٌس لدٌهم الارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة فً كنترول 

 المسئول عنها .

 مهام ومسئوليات رؤساء الكنترولات :

 . رئٌس الكنترول ٌعتبر المسئول الاول عن سلامة وعدالة النتٌجة 

  وتسجٌل هذه المهام والتولٌع علٌها وذلن توزٌع المهام علً اعضاء الفرٌك

 لبل بداٌة الامتحانات .

  )اتخاذ ما ٌلزم لمراجعة كشوف اعمال الفصل الدراسً )الشفوى والعملى

بعد استلامها وعدم لبولها الا اذا كانت مولع علٌها من لجنة الامتحان وكذلن 

 المسم . سرئٌ

 ونٌا وكراسات الاجابة استلام نماذج الاجابات للممررات التى تصحح الكتر

للممررات التى تصحح ٌدوٌا وكذا الادوات العٌنٌة اللازمة لبل الامتحان 

 بولت كاف .

  الاشراف علً مهام لجان الاعداد والتنظٌم )تجهٌز كراسات الاجابة وختمها

 بشعار الكنترول( .

  اعداد البٌانات الاحصائٌة بعدد طلاب كل ممرر واعداد كشوف الغٌاب

 كذا حصر الاطلاب الذٌن سٌتمدمون للامتحان .والحضور و
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  تذكٌر اعضاء الكنترول بحجم المسئولٌة الملماه علٌهم والمٌثاق الاخلالى

 الخاص بالامتحانات .

 . لٌادة فرٌك العمل ومتابعة تنفٌذ لواعد سٌر الامتحان والرصد وخلافة 

  ًة الانجاز.غٌر اٌام الامتحان لتحمٌك سرعالاعلان عن اٌام فتح الكنترول ف 

  المرور علً لجان الامتحان المسئول عنها للتاكد الامتحان من حسن سٌر

 اعمال الامتحانات .

  اتخاذ التدابٌر اللازمة لاستلام اوراق ونماذج الاجابة بعد انتهاء الامتحان من

 رؤساء اللجان .

  استلام اوراق الاجابة التى تصحح ٌدوٌا بعد استفائٌها كافة الاركان )الورق

مصححة بالكامل الدرجات موزعة داخل وخارج الكراسة وجود تولٌع لجنة 

 المصححٌن( .

  التواصل مع رؤساء الالسام والحصول علً دعمهم المطلوب تٌسٌرا للعمل

 فً الكنترول .

  الاشراف علً عملٌة رصد الدرجات بعد التاكد من وجود تولٌع المصححٌن

 العمل .والالتزام بمعاٌٌر الجودة فً جمٌع خطوات 

  ًاتخاذ ما ٌلزم نظامٌا مع اعضاء الكنترول للانتهاء من النتٌجة وتسلٌمها ف

 موعدها المحدد دون تاخٌر .

  استٌفاء التمارٌر المطلوبة وتسلٌمها للمتخصصٌن فً موعدها مع الاحتفاظ

 بنسخة منها .

 . عمل تمرٌر ٌومً عن سٌر الامتحانات 

 ثالثا : اعضاء الكنترولات :

 ر اعضاء الكنترولات وفما للمعاٌٌر التالٌة :ٌتم اختٌا

 . المعرفة التامة بالمهام المكلفٌن بها والخاصة باعمال الامتحانات 

 . الالتزام بتنفٌذ التعلٌمات وحسن التصرف 

 . ٌتصف بالامانة والمحافظة على السرٌة والشفافٌة 

 . لٌس لدٌهم جزاءات تادبٌة وٌتصفون بحسن السمعة 

 لاداء .ٌتصف بالدلة فً ا 

 . حسن اداراة الولت 
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  المستويلٌس لدٌهم الارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة فً كنترول . 

 . المثابرة والداب فً العمل 

 مهام ومسئوليات اعضاء الكنترولات :

  التواجد فً الكنترول لبل موعد انعماد اللجان بولت كافى لاستلام اوراق

من رئٌس الكنترول فً اظرف  اسئلة الامتحان واوراق ونماذج الاجابة

 محكمة الغلك .

 . التواجد الدائم فً اللجان طول فترة الامتحان 

  عدم السماح لاى طالب الدخول بعد نصف ساعة من بداٌة الامتحان واخبار

رئٌس الكنترول لان ذلن ٌتطلب موافمة الاستاذ الدكتور عمٌد الكلٌة ووكٌل 

 الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب .

 من عدم وجود الهاتف المحمول الخاص بالطلاب حتى لو كان مغلما . التاكد 

  فً حالة عدم وجود طالب بكشف الاسماء ٌتم الرجوع لشئون الطلاب

 لفحص حالة الطالب .

 . التولٌع علً ختم الكنترول الموجود علً كراسة الاجابة اثناء الامتحان 

  الكنترول بحصر بعد مرور نصف ساعة من بدء الامتحان ٌموم احد اعضاء

 الغٌاب ونماذج الاجابة الزائدة لتسلم بعد ذلن للكنترول .

 . عدم السماح لاي طالب بالخروج من الامتحان لبل مضى نصف الولت 

 . تسلٌم وتسلم اوراق الاجابة 

 . متابعة عملٌة التصحٌح الٌدوى والتاكد من تصحٌح جمٌع اجزاء الاجابة 

 صحٌح جمٌع اجزاء الاسئلة .التاكد من لٌام لجنة الممتحنٌٌن بت 

  التاكد من صحة نمل الدرجات من داخل وخارج الكراسة وتولٌع

 المصححٌن.

 . التاكد من جمع الدرجات علً الكراسة 

  استلام كشوف الدرجات العلمٌة والشفهٌة ان وجدت والتاكد من الالتزام بنظم

 ولواعد هذه الامتحانات .

 ات الخاصة بالطلاب للاختبارات المٌام بعملٌة ادخال البٌانات والدرج

 المختلفة.
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  لٌام باعمال اعداد النتٌجة النهائٌة ومراجعتها وعرضها علً رئٌس

 الكنترول.

 رابعا : رؤساء لجان سير الاختبارات .

 ٌتم اختٌار رؤساء لجان لاختبارات وفما للاتى :

 .لدٌهم خبرة واسعة فً اعمال الكنترول وسٌر الامتحانات 

  الارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة فً اللجان المسئولٌن لٌس لدٌهم

 عنها .

 . علً معرفة تامة بالمهام المكلف بها والخاصة باعمال الامتحانات 

 . ٌتسمون بالموضوعٌة والحٌادٌة والشفافٌة 

 . ٌتصفون بالصدق والامانة 

 . لدٌهم المدرة علً اتخاذ المرار 

 وحزم . المدرة علً التعامل مع الاخرٌن بهدوء 

 .لدٌهم صفات الالتزام والصبر 

 . لدٌهم المدرة علً ادارة عملٌة التموٌم 

 مهام ومسئوليات رؤساء لجان سير الاختبارات.

تهدف هذه اللجنة الً ضمان تطبٌك الاختبارات المختلفة وفما للوائح والاجراءات 

 والتعلٌمات التى تم اعتمادها ومن مهامها ما ٌلى :

  للاختبارات ٌحتوى علً اللوائح والادلة والتعامٌم المختلفة اعداد ملف عام

وكذا النماذج المستخدمة فً الاختبارات وتنظٌمها بالطرٌمة التى تسهل 

 الرجوع الٌها عند الحاجة .

 . اعداد وتجهٌز جداول المرالبات 

  المرور علً لاعات عمد الامتحان والتاكد من تناسب عدد الطلاب مع

 والتهوٌة لبل اجراء الامتحان .المساحة والاضاءه 

  التاكد من وضع جداول الامتحانات الخاصة بالفرلة مشتملا علً اماكن

 اللجان وتوزٌع الطلاب علٌة و مواعٌد الامتحانات .

  ًالتاكد من تجهٌز الماعات ومراجعة ارلام الجلوس الخاصة بالطلاب عل

 ب .الكشوف الخاصة بالفرلة والمعتمدة من ادارة شئون الطلا
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 . التاكد من وضع التعلٌمات الخاصة بكل لجنة علً لوحة مجاورة لها 

  التاكد من وجود مكان لوضع الكتب او المذكرات الخاصة بالطلاب خارج

 اللجان .

  التاكد من الالٌات التى تكفل تسلٌم الهواتف المحمولة من الطلاب خارج

املٌن المسئولٌن لذلن وجدول العاللجان والتاكد من تحضٌر الكشوف المعدة 

 عن ذلن .

  ًتنظٌم اعمال الامتحانات العلمٌة ان وجدت وعمل ملف خاص ٌشمل عل

مواعٌد عمد الاختبارات العلمٌة المحددة صورة من كشوف توزٌع الطلاب 

 علً اللجان المختلفة توفٌر الملاحظٌن .

  عمل لماءات مع الملاحظٌن لبل بداٌة الاختبارات لتذكٌرهم بالتعلٌمات

 الواجب مراعتها اثناء مهامهم فً لجان الاختبارات .

  المرور المستمر علً لاعات الاختبارات لمتابعة اداء الملاحظٌن لمهامهم

 داخل لاعات الاختبارات والعمل علً سد النمص ان وجد.

  اتخاذ الاجراءات اللازمة حال الاخلا بما ٌوثر علً حسن سٌر الاختبارات

 رولات .مع رؤساء الكنت بالتعاون

  رصد معولات تنظٌم وتنفٌذ اعمال التموٌم والامتحانات بالكلٌة لدراستها

 ووضع حلول لها .

  كتابة تمرٌر شامل عن نتائج متابعة جمٌع اعمال التموٌم والامتحانات للدراسة

 ووضع خطة التحسٌن اللازمة .

 خامسا : معايير ختيار الملاحظين.

 والضوابط التالية : يتم اختيار الملاحظين وفقا للمعايير

 . لٌس لدٌهم الارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة 

 . علً علم تام بالمهام المكلفٌن بها والخاصة باعمال الامتحانات 

  والشفافٌة .ٌتصفون بالمحافظة علً السرٌة 

 . ٌتصفون بالصدق والامانة 

 . ٌتسمون بالحزم والهدوء فً التعامل مع الطلاب 

 ار فً الموافك الحرجة او المفاجئة .مرحسن وسرعة اتخاذ ال 
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 مسئوليات الملاحظين :

  حضور الاجتماع الذي ٌعمد من لبل ادارة الكلٌة لبل بدء الامتحان لتزوٌدهم

 بكافة التعلٌمات اللازمة .

  الحضور الً لاعة الامتحان لبل ربع ساعة من بداٌة الامتحان من اجل

 ماكن المحددة لهم .الاشراف علً ترتٌب وتنظٌم الطلاب وفما للا

 اذج الاجابة لتوزٌعها علً الطلاب عند استلام اوراق الاسئلة وكراسات ونم

 بداٌة الامتحان .

  ٌراعى ان ٌتسلم الملاحظون كارنٌهات الطلاب منهم عند بدء الامتحان

 بمجرد الحصول علً التولٌع بالحضور.

 ق الاجابة منهم .تسلٌم الكارنٌهات للطلاب فً نهاٌة الامتحان مع تسلٌم اور 

  كما ٌراعى التحمك من صحة البٌانات التى ٌسجلها كل طالب علً نموذج او

كراسة اجابته ومراجعة كشوف تولٌعات الطلاب بدلة مع مراعاة تسلسل هذه 

 التولٌعات طبما لارلام الجلوس .

 تولٌع علً كشف الاسماء بعد التاكد من عدد الطلاب الموجودة باللجنة لا

 بالكشف .ومطابمته 

 .رصد الطلاب المتخلفٌٌن والاعفاء من المواد من خلال اعداد نماذج للغٌاب 

  جمع كراسات او نماذج الاجابة فً نهاٌة الامتحان وتسلٌمها لرئٌس اللجنة

 بعد التاكد من عدد الكراسات جمٌعها فً نهاٌة الامتحان .

 . اعادة الكارنٌهات والهواتف المحمولة للطلاب 
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 سادسا : مهام الكنترول المركزى .

  جداول امتحانات  –اعداد ملف عام ٌحتوى علً تشكٌل لجان التصحٌح

نوعٌة الاختبارات  –الدراسٌة بالالسام العلمٌة المختلفة بالكلٌة  المستوٌات

 الممالٌة( . –)الالكترونٌة 

 ًفترة  جدول لتحدٌد مواعٌد استلام الاسئلة من كل لسم من الالسام العلمٌة ف

 زمنٌة معٌنة ومعلن لرؤساء االالسام للالتزام به .

  ٌتم استلام ظرفى الاسئلة والاجابة محكمة الغلك ومستوفى التولٌعات من لبل

 لجنة وضع الاسئلة للمادة العلمٌة طبما لتشكٌل تصحٌح المواد النظرٌة .

  الكلٌة .بٌتم إعداد محضر تسلٌم وتسلم للكنترول المركزى 

 ترتٌب اظرف الاسئلة ونماذج اجاباتها وتسلٌمها الى رؤساء ٌتم تمسٌم و

 الكلٌة .بالكنترول المركزى 

  واثناء سٌر الامتحانات ٌتم اعداد محاضر تسلٌم وتسلم للمواد النظرٌة حٌث

بالمستوي الدراسً ٌموم الكنترول المعنى باسلام مظارٌف الاسئلة الخاصة 

 اء هذا الكنترول .والتولٌع علً المحظر بلجنة ثلاثٌة من اعض

 بعد فحصه والتولٌع علً ترونى نماذج الاجابة الى الكنترول الالك ٌتم تسلٌم

 المحضر من اعضاء الكنترول باستلامه سلٌم وكامل التولٌعات .

 


