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 كممة معالي العميد
، بنائى طلاب كمية التربية النوعية أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ ، أزملائي الأعزاء 

طراؼ لصورة الورقية لجميع الأشد الأكاديمي في اوالتقويـ المر  حاناتإدارة الامت عد دليلي
يضا الامتحانات وآلياتيا ومفرداتيا وأنظاـ قويـ والذي يرسـ مسار واضح لفيـ المعنية بالت

  لامتحانات ، كما يساعد في معرفة نظـ وقواعد حقوؽ وواجبات الطالب أثناء أداء ا
رشادات تسيـ في ا التقدـ بتظمـ  و حتى في حالاتتحفع لمطالب حقوق تباع الطرؽ الصحيحة والقانونية والتيوا 

يكوف  فوأ  إف يجعل ىذا العمل خالصا لوجيواو استفسار لأي شيء يخص الامتحانات ونتيجتيا ونسأؿ الله
 .قص المعرفةلمطلاب حتى لا يتعثروا في ظممات ننير الطريق طريق إلى المعرفة والخير وأف ي

 عميد الكمية                                                                                      
 أ.د / ىاني حممي محمد                                                                   

    يل الكمية لشئون التعميم والطلابكممة معالي وك
           ءة المنارة التي تضىلكمية التربية النوعية بمثاب والتقويـ عد دليل إدارة الإختباراتي

 يوضح ليـ الواجبات التي عمييـ الطريق لجميع عناصر منظومة التعميـ بالكمية حيث
  .ضمنيا الكمية ليـو اتباعيا و الحقوؽ التي ليـ وت الالتزاـ بيا

                                                                                                           .الخير لكـ و لبمدنا الحبيبة مصر ونسأؿ الله العمى القدير أف يرشدنا جميعا لما في
 وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب                                                                   

 ا.د/ أحمد بديع                  بديع أحمدأ.د/                                                                                  
 ةالتربية الموسيقي برنامجمجمس  مة معالي رئيسكم
ساسية ىو مف الأقساـ الأو  ، أحد أقساـ كمية التربية النوعية موسيقيةعد قسـ التربية الي

يف عداد معمميف متميز إ اريق حيث يعمل عمى قفي جامعة الز  دور فعاؿ مف لما لو
 اتوا عداد مدربيف تدريبا عاليا عمى الميار  موسيقيةا ومينيا في مجاؿ التربية الأكاديمي

 في سوؽ العمل المحمي والاقميمي والمشاركة في خدمة شاركةالتدريسية قادريف عمى الم
 .حفلاتدراسات العممية والالبحوث وال جراءإالمجتمع وتنمية البيئة مف خلاؿ 

 

 
 رئيس قسـ التربية الموسيقية                                                                             

 أ.د/ إيياب عاطف عزت                                                                               
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 :مقدمة 

عد التقويـ أحد العناصر والركائز وي ،متحانات وسيمة لقياس مخرج العممية التعميمية تعد الإ
الأساسية في ىذه المنظومة ، ومف ثـ كاف الاىتماـ بيا مف القائميف عمى العممية التعميمية 

ا يضمف خريجا متميزاً لديو القدرة عمى حتى يتحقق مبدأ العدالة وتكافؤ الفرص بيف الطلاب مم
 ت سوؽ العمل المحمي والدولي. الوقوؼ أماـ متطمبا

ولما لمتقويـ مف أىمية عظيمة في التحقق مف مخرجات التعمـ المستيدفة لذا كانت فكرة إعداد 
بكمية  برنامج التربية الموسيقيةدليل شامل يخص كل ما يتعمق بإدارة الامتحانات والتقويـ ب

 تربية النوعية جامعة الزقازيق.ال
حيث ييدؼ ىذا الدليل إلى نشر ثقافة وتحسيف جودة التعميـ والتعمـ مف خلاؿ تطوير نظـ 

جامعة  -بكمية التربية النوعية  التربية الموسيقيةالتقويـ والإمتحانات لمطلاب في برنامج 
قسـ والكمية وفي متناوؿ الزقازيق ويتطمب ذلؾ إعداد دليل التقويـ موثق ومعتمد مف مجمس ال

والإلتزامات  كل ما يخصو مف حقوؽ وواجباتالطالب وعضو ىيئة التدريس ليتعرؼ عمى 
داة لمتعرؼ عمى أسس وقواعد أساسية تنظـ عممية تقويـ لقانونية الممزمة . ويعد الدليل أا

لأىداؼ الطلاب والإمتحانات وقابمة لمتطوير والتحديث بالبرنامج بما يتناسب مع الأسس وا
 .التربية الموسيقيةوالمعايير التي تتوافق مع رؤية ورسالة برنامج 

 
سائميف الله عز وجل التوفيق
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 رؤية ورسالة الكمية

 
 رؤية كمية التربية النوعية أ(
 

تتحد رؤية الكمية في أنيا مؤسسة تربوية أكاديمية نوعية تعمل عمى ترقية المعرفة الأكاديمية 
الخدمة المجتمع والدولة وتشكيل عالـ التعميـ والتعمـ ، ومف ثـ فإنيا تعمل  والتربوية وتطبيقاتيا

عمى تطوير العممية التعميمية والبحثية عمى كافة المستويات سواء كاف ذلؾ في مرحمة التعميـ 
قبل الجامعي أو التعميـ العالي بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية العاممة ومستدامة لممجتمع 

كيد عمى المخرجات الإبداعية لمفصالة الأكاديمية والمحمية والتربوية بما يخدـ المصري مع التأ
 سوؽ العمل ويكوف لو مردود إجتماعي وتنموي واقتصادي عمى الأسرة والمجتمع والدولة.

 
 رسالة كمية التربية النوعية ب(
 

ميـ قبل الجامعي تتحد رسالة الكمية فى الإعداد الإبداعي والتنافسي لمعمـ واخصائي مراحل التع
المختمفة ، المتخصصيف في المجالات النوعية المختمفة وتأىيمو عممياً ومينياً لتوظيف 
وممارسة مياراتو لمواجية متغيرات سوؽ العمل بالإضافة إلى تقديـ الخدمات البحثية ( 

يسيـ والتكنولوجية والتدريبية والاستشارية المتخصصة لمؤسسات المجتمع المدني المختمفة بما 
في حل المشكلات المجتمعية وتنمية المجتمع فى المجالات ذات العلاقة بتخصصات الأقساـ 
العممية بالكمية ، وبناء التصورات واتخاذ الإجراءات لتكويف الكوادر النوعية المختمفة وتطوير 

لتعميـ العممية التعميمية عمى كافة المستويات ، بالتعاوف مع كميات الجامعة ووزارة التربية وا
والمدارس العامة والخاصة والوزارات الأخرى المعنية بالتخصصات النوعية كالثقافة والإعلاـ 

 والشباب وغيرىا.
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 جػ( أىداؼ كمية التربية النوعية
 

عداد المعمـ النوعي لمراحل التعميـ قبل الجامعي بمختمف مستوياتو في مجالات التربية إ  .1
الإعلاـ التربوي  -تكنولوجيا التعميـ  - صاد المنزليقتالا –تربية الموسيقية ال -الفنية 

ورياض الأطفاؿ وغير ذلؾ مف المجالات التي تتطمبيا حاجة الخدمة التعميمية في 
 المجتمع .

 إعداد المتخصصيف فى المجالات النوعية المشار إلييا والتى تتطمب برامج التنمية .2
 .الاجتماعية

 ية المشار إلييا عمميا ومينيا مف خلاؿ البرامجرفع مستوى العامميف في المجالات النوع .3
 .المتنوعة

 .البحوث العممية والميدانية في المجالات النوعية بالكمية إجراء .4
 ة لمييئات المختمفة ، والتعاوف مع الييئاتيبداء المشورة في مجالات عمل الكمإ .5

قضايا التخصصية والمؤسسات العممية والثقافية المصرية والعربية والدولية في معالجة ال
 المشتركة.

  .لات عمل الكمية الخدمات البيئةالإسياـ في تطوير وتحديث الفكر والممارسة في مجا .6
عمى أف تتولى وزارة التعميـ العالي الجامعة تدبير الأمواؿ اللازمة طبقا لمخطة المعتمدة 

 لكل كمية.
 
 ورسالتو وأىدافو : برنامج التربية الموسيقيةية رؤ : نياثا
بكل  موسيقيةاللإعداد المعمميف فى التربية  اواحد ابرنامج برنامج التربية الموسيقيةـ يقد

 مف عدي الموسيقيةتخصصاتو العممية في المرحمة الأساسية والثانوية، وبما أف برنامج التربية 
أىـ البرامج التي تقدـ في إطار القسـ ، فقد أخذ في الاعتبار عند وضع محتويات المقرر 

طاره ورسالتو والتي بدورىا تسيـ  برنامجالالعاـ شمولو لجميع الجوانب المطموبة لتحقيق رؤية  وا 
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برنامج التربية الموسيقية في تحقيق رؤية الكمية ورسالتيا وأىدافيا. وفيما يمى عرض لرؤية 
 بكمية التربية النوعية ورسالتو وأىدافو . 

 موسيقيةالالتربية  برنامجرؤية 
ىيمو ريج في العموـ الموسيقية وتأىيمو للأرتقاء بفكره و إبداعو الموسيقي وتأز لمختحقيق التمي 

 لممنافسة في سوؽ العمل في ضوء نظـ الجودة والاعتماد.
 

 برنامجالرسالة 
إعداد خريج نوعي متميز يوظف معارفو بالعموـ و الآلات الموسيقية العربية والغربية المختمفة  

والتعاوف مع لحديثة والتدريب والبحث العممي والتنمية المستدامة باستخداـ النظـ التكنولوجية ا
 المجتمع.
 برنامج التربية الموسيقيةأىداؼ 
إعداد خريج نوعي متميز في مجالات تخصص التربية الموسيقية قيادي ومنتج في  .1

 مجتمعو.
داع تصميـ بيئة تعميمية تناسب المتعمـ وتعتمد طرؽ التدريس فييا عمي ترسيخ ثقافة الاب .2

والابتكار مما يشجع عمي المنافسة في سوؽ العمل مع أقرانو مف خريجي الكميات 
 المحمية المناظرة.

الالتزاـ بقيـ المجتمع و أخلاقيات مينة التعميـ و آدابيا في التعامل مع المتعمميف  .3
 والمعنييف.

ف التطوير لمواكبة كل جديد في مجاؿ التربية الموسيقية والتواصل بفاعمية لتوظي .4
والتنمية التقنيات التكنولوجية الحديثة في إعداد خريج يسيـ في خدمة المجتمع 

 المستدامة والبحث العممي بما يحقق الجودة والتميز.
تقوية الروابط مع المؤسسات التعميمية والمجتمعية ذات الاىتماـ المشترؾ مف خلاؿ  .5

المجتمع المدني المعنييف تقديـ خدمات تدريبية واستشارية مقدمة لخريجي القسـ وأفراد 
 بمجالاتو.
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 :اً : مواصفات خريج برنامج التربية الموسيقيةثالث
 :عمى أف اقادر  التربية الموسيقيةيجب أف يكوف خريج برنامج  
 يوظف أسس بناء العمل الموسيقي  والغنائي العربي في أداء الأعماؿ الموسيقية المختمفة. -1
 الموسيقية والشعر في أداءعروض موسيقية عربية وغربية. يوظف معارفو بالعموـ والآلات -2
يشارؾ في إعداد الحفلات الموسيقية العربية والغربية الفردية والجماعية في ضوء الموارد  -3

 المتاحة.
 يوظف معارفو بالعموـ الموسيقية في الارتقاء بفكره وبإبداعو الموسيقي. -4
 
 

 :المستفيدون بنظم التقويم والامتحانات
 

 إدارة الكمية 
 أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة 
 الطلاب 
 وحدة ضماف الجودة 
 رؤساء وأعضاء الكنترولات أعضاء لجنة سير الامتحانات 
 رؤساء لجاف الامتحانات 
  المراقبوف والملاحظوف 
 العامموف بالكمية 
  إدارة شئوف التعميـ والطلاب 
 وحدة القياس والتقويـ بالكمية 
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 :لعضو ىيئة التدريس تتعمق بعممية التقويم  عامة ةمينيأخلاقيات 

عضو ىيئة التدريس ىو أحد الركائز الأساسية ومف ثـ لابد مف توافر سمات شخصية ومينيو 
أثناء العممية التعميمية وبعدىا وأيضا قبل اجراء الامتحانات واثنائيا وبعدىا حتى تتوافر 

  .قيقاً لمبدأ تكافؤ الفرصوذلؾ تح الشفافيو والحيادية والعدالة والتجرد
التدريس فيما يتعمق بعممية التقويم  خلاقيات التي يجب توافرىا في عضو ىيئةوفيما يمى الأ
 : والامتحانات

 .علاقات شخصية مع الطلاب إقامةعدـ  .1
 .أو مجاملات مف الطلاب بشكل شخصي عدـ قبوؿ اى ىدايا .2
 .باتيـعماؿ ليست ضمف واجأ و أدوار أعدـ تكميف الطلاب بأى  .3
 ض.بالمناقشة والاعترا يسمح  .4
 .يكوف نموذجا لمديمقراطية .5
  .يمتنع عف إعطاء الدروس الخصوصية .6
  .يتابع طلابو إلى أقصى حد ممكف .7
 .يكوف عمى دراية بالأمور التربوية والطرؽ والأساليب التدريسية .8
 .ممـ بالمستجدات في مادتو ويكوف عمى دراية بثقافة مجتمعية التعميمية .9

معايير الجودة عمى المادة التي يقوـ بتدريسيا بالشكل الذي يحقق مستوى جيداً  طبقت 10
 .المجتمع في المينو أداء مستوى  وعمى لمخريج جيداً  مستوى  يحقق الذي بالشكل بتدريسيا يقوـ التي المادة عمى الجودة معايير تتطبق .لمخريج وعمى مستوى أداء المينو في المجتمع

لوزف ا ةالمحتوى العممى لممقرر والنواتج التعميمية المستيدفو ومراعاقيد المحاضرات بت 11
 .لموضوعات المحتوى فى العممية التدريسية والاختبارات عمى السواءالنسبي 
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 يتصف تقدير درجات الامتحاف بالعدالة والوضوح والشفافية ( في ضوء الاساليب -۲۳

 عمل مفتاح للاجابة الصحيحة. العممية ) حيث يراعى بالنسبة للاسئمة الموضوعية
 وبالنسبة للاسئمة المقالية تحدد عناصر الاجابو عمى السؤاؿ وتوزيع الدرجات عمى كل

 .عنصر في الاجابة النموذجيو للامتحاف(
تي في الامتحاف لأف ذلؾ أيئة التدريس أف ينوه عف أسئمة ستلا يجوز لعضو ى - ٣٥

 بجدية.الطلاب  في تعميـ والكفاءةمع تحقيق العدؿ يتعارض 
 .والعدؿ والتزاـ النظاـ والانضباط في جمسات الامتحاف الدقة مراعاة - ٣٦
 .اشراؾ الطلاب في وضع جداوؿ الامتحاف - ۲5
 .التدريس ولغةالتقويـ  لغةتتسق  - ٣٨
 .مراعاة الدقة والعدؿ والتزاـ النظاـ والانضباط في جمسات الامتحاف - ۲۱
 .لتطبيق الحزـ والعدؿ في نفس الوقت الفرصةييئ تنظيـ الامتحاف بما ي - ۲۱ 
 .سماءرية الأسمع المحافظة عمى  الاجابةفي تصحيح كراسات  الدقةمراعات  - ۲۱ 
 :لعضو ىيئة التدريس تتعمق بعممية التقويم عامة مينيةخلاقيات أ 

 قبل الامتحان: 
 .عمى الامتحاف ةالطلاب بالميارات اللازمة للاجاب توعية -1
 .رونيةوالامتحانات الالكت الالكترونية ةالاجاب ةب عمى استخداـ ورقتدريب الطلا -2
 .الامتحاف ومراجعتو كتابة -3
 .متحاف في الموعد المحدد والمعمفطبع الا  -4
 .سير الامتحاف  لجنةلى إتسميـ الامتحاف   -5
وراؽ التي تثبت مع الأ ةعماؿ الفصميو درجات العممي والأ ةعماؿ السنأ رساؿ درجات إ -6

 .ستاذ المادة ورئيس القسـأمف  ةات موقعىذه الدرج
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  .ورئيس القسـ يةمف المجنة الثلاث ةموقع ةالشفيي ؿ درجات الاختباراترساإ 7
 .خر أو أكثرآذا كانت المادة تدرس مع زميل إشتراؾ مع الزملاء في وضع أسئمة الا 8
 .يات الطلاب حسب تفوقيـوتقييـ مستو  والامتحاف مع ما تـ تدريس ةملاءم 9

 .اسب كـ المادة الامتحانية والفترة الزمنية المخصصة للامتحافنت 10
 .ةمياريتشمل المادة الامتحانية كافة جوانب التعمـ المعرفية والوجدانيو وال 11
 .قارب في امتحانات أقاربيـشراؾ الأإدـ ع 12
 :أثناء الامتحان   

 الالتزاـ بالتواجد أثناء عقد امتحانات المقررات الخاصة بيـ .1
 تقبل ملاحظات الطلاب والتعامل معيـ بيدوء وموضوعيو .2
 التعاوف مع الزملاء أثناء سير الامتحانات .3
 التواجد مع الزملاء في لجنة الاختبارات الشفويو .4
 التواجد مع الزملاء في المجاف اثناء الاختبارات التحريرية .5
 .مف يقوـ بو بةقمنع الغش ومعا .6
 ة.دارة الجامعإالالتزاـ بتعميمات  .7

 :بعد الامتحان   
 .الاستلاـ الشخصي المباشر الأوراؽ الامتحاف .1
 ة.ـ درجة كل سؤاؿ عمى كراسة الاجابالتوقيع أما .2
 .كتابو الدرجة الكمية بالأقاـ والحروؼ والتوقيع عمييا .3
  .تقدير درجات الطلاب ) تصحيح الاوراؽ ( مف جانب كافو المصححيف .4
 كاف الامتحاف مشترؾ فيو أكثر مف أستاذبو فقط اذا  ةسئمة الخاصالالتزاـ بتصحيح الأ .5
 تسميـ أوراؽ الامتحاف لمكنتروؿ المختص عمى الموقع الالكتروني بالكمية  .6
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  .رساؿ نموذج الاجابة لتحميمو عمى الموقع الالكتروني لمكميةإ .7
 ة.في عممية تصحيح كراسات الاجاب ةيراعى الدق .8
 ة.لتاما ةد الدرجات بما يحقق الدقة والسريتنظيـ عمميات رص .9

 ة.اراتيا بحياديتعرض النتائج عمى الجنو الممتحنيف دوف كشف الاسماء لاتخاذ قر . 10
 ة.تام ةوجود أى تظمـ مع بحث التظمـ بجديالنتائج حاؿ  ةلسماح بمراجعا. 11   
 سند تصحيح الكراسات لأستاذ المادة ولجنة المصححيف مف الأساتذة في التخصص. ي. 12   
 .ئج فى وقت واحد مف مصدر واحدعلاف النتاإ . 13   
 نماط تقويـ الطلابأ 

 أولا: الاختبارات الدورية
و ىو نمط مف أنماط القياس والتقويـ ييدؼ إلى تحديد المستوى المعرفي لدى الطالب في 

بشكل  ة مستواه العممىالطالب عمى معرف ساعدللاختبارات النيائية وي الماده العمميو واعداده
 .حسيف مستواهتفي  يـمما يس دوري 

 
 :ثانياً: أعماؿ السنة

أداء الطالب ومستوي  أستاذ المادة بناء عمي متابعةيضعيا  ىي جزء مف الدرجة الكمية لممادة
ضور السكاشف والمحاضرات والمشاركة والتفاعل لتزامو في حتحصيمو لممادة العممية ونسبة إ

 .مف أعماؿلتزاـ الطالب بتسميـ مايكمف بو ومدى إ ، أثناء المحاضرة
 
 :ثالثا: الامتحانات العممية 

 وىي تيدؼ إلى تقويـ الطلاب عمى أداء معيف وتحديد مستواىـ فى خطوات ىذا الاداء ومف
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لا يركز عضو ىيئة التدريس اىتمامو بتقويـ المنتج النيائي فقط عميو أف يوجو اىتمامو أالميـ 
ق اليدؼ مف الاختبارات العممية تحقيلو ،والسموؾ أثناء عممية الانتاج  إلى أسموب العمل

أثناء العمل ثـ يستخدـ  أداء الطالباقو لمملاحظة لتسجيل يستخدـ عضو ىيئة التدريس بط
 مقياسا لتقدير المنتج النيائي.

 
 ية:نيائلا النظريةرابعا: الاختبارات 

تياء مف وتقدـ لمتصحيح وتتـ بعد الان كتابةعنيا  للاجابةعف اختبارات تقدـ لمطالب  عبارةىي 
 .عممية تدريس المقرر لقياس نواتج التعمـ في ظل الاىداؼ والتوصيف المسبق لممقرر

 :شروط الاختبارات الدورية النظرية والنيائية
 .أف تكوف محددة اليدؼ : الكشف عف المستوى التحصيمي المعرفي .1
 .خلاؿ المنيج لتي تـ تدريسياأف تكوف فى الموضوعات ا .2
 .عف التعقيدات  بعيدة الصياغة واضحةأف تكوف  .3
 .متناسبة  منظمةأف تكوف أثناء اليوـ الدراسي ، بجداوؿ  .4
 .المضموف  متنوعة،  الاجابة سريعة موضوعيةأف تكوف  .5
 أف تكوف أسئمتيا تحريرية . .6
 .واضحة طباعة مطبوعةأف تكوف أسئمتيا  .7

 : الميام والتكميفات

متطمبات اجتياز المقرر  جبات التي يكمف الطلاب بيا ضمف/ الوا مياـويقصد بيا ال
ويتـ إعدادىا وأداء الطلاب ليا وتقدير ىذه الاداء وتقديـ تغذية  -نشطتو أو أالدراسي 

مف المياـ الا  تيطوي ىذه التكميفات عمى أنواع شتن ةراجعو عنو باستخداـ أساليب مختمف
 ما يمي: أف مف أبرزىا
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  ضوع معيف انتيى وضع أمثمة تطبيقية تخص مو أو  ،حل تماريف أو تدريبات
 و.الطالب مف دراست

 موضوعات الدراسة عمل أبحاث تخص. 

 شروط الميام والتكميفات

الطلاب ما توضيح  واضحا في ذىف الطالب ، بمعنىيجب أف يكوف اليدؼ مف التكميف  -1
 .جازهإنالمطموب منيـ 

 المقرريجب أف يدرؾ الطالب علاقو التكميف بما يتعممو مف محتوى في  -2
 زويد الطالب بعدد مف التعميمات المتعمقة بكل مف:مف الضروري ت -3
 تقديـ التكميف ةطريق. 
 الشروط الواجب توافرىا في التكميف. 
 طريقة انجاز التكميف. 
 ة.ريقة تمقى الطالب لمتغذية الراجعط 
 .مف الواجب وضع معايير محددة لتقدير أداء الطالب لمتكميف -4
 .لا يستغرؽ حميا وقتا طويلاأ -5
لتكميفات عنصر المتعة فضلا عف أف تكوف ذات مغزى ومعنى لمطالب تتحقق في معظـ ا -6

 .وتثير الدافعية لديو لإنجازىا
 .دية الراجعة المناسبة حوؿ أدائو في التكميفاتغترويد الطالب بالت ةيجب سرع  -7
 .سب طبعا لطبيعة المقرراتيترؾ توزيع الن -8
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 خطة التقويـ بالكمية

 
 فترة التنفيذ فيذ التن مسئول الاجراءات الامتحانات 

 الامتحانات أعمال الفصل
 )الدورية خلال الفصل الدراسي (

 
 
 

 مثل ىذه الامتحانات نسبة من درجة المقرر ت
 بالنسبة لممقررات تختمف طبقا للائحة الكمية

 
  يكون القائم بالتدريس ىو المسئول عند إجراء

 .ىذه الامتحانات وتحديد موعدىا

 يايةالن البداية  أستاذ المقرر 

 الامتحانات
 ةالعممية لجان الاختبارات الشفيي تشكل الاقسام 

بما لا يقل عن اثنين ولا يزيد عن أربعة من 
أعضاء ىيئة التدريس لممادة في كل لجنة . 
ويفضل لجنة ثلاثية من القسم المختص ، ويمكن 
الاستعانو بأعضاء ىيئة التدريس من خارج الكمية 

 بشرط التخصص

والتوقيع المجان المشكمة 
عمي كشوف متوسط 

 درجات المجنة

 31سبوع الأ
 من الدراسة

من  31سبوع الأ
 الدراسة
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 فترة التنفيذ التنفيذ   مسئول الاجراءات الامتحانات 

 
 
 
 
 
 
 
 

  يتم عمل كروت تشمل أسئمة متنوعو لممنيج
الذي تم دراستو وتكون موحدة لجميع لجان 

 الشفيي ومطبوعو بطباعو الكترونيو واضحة
  يضع كل ممتحن درجتو فى كشف منفصل ثم

يحسب متوسط درجات  أعضاء ىيئة التدريس 
 لكل طالب

  يتم رصد درجات الامتحانات بالمغو العربية
 وأرقام صحيحة في كشوف

 الرصد الخاصو بكل مقرر ومراجعتيا 
  تسمم الكشوف الى الكنترول المختص قبل

 الامتحانات النظرية
  بالاعلان عن يقوم السادة رؤساء الاقسام

 ةلاتاحة الفرصالنتائج قبل الامتحانات النظرية 
 .درجاتيم ومراجعتيا ةلمطلاب لمعرف

 النياية النياية  أستاذ المقرر 
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 العممية  الامتحانات
  تمثل الامتحانات العممية نسبة محددة من

درجات كل مقرر تبعا للائحة الكمية والقسم 
ة الزمنيو المتاح العممي تحدد ادارة الكمية الفتر 

جندة جراء الامتحانات العممية طبقا للأفييا ا
 الكمية المعمنة من بداية الفصل الدراسي

 يقوم كل قسم بإعداد الجدول الخاص بو 

لمجان المشكمة والتوقيع ا
متوسط  عمي كشوف
 درجات المجنة

  

 
  تشكل الأقسام العممية لجان الاختبارات العممية

ن أعضاء ىيئة بما لا يقل عن الثنين م
التدريس لممادة من كل لجنة . ويفضل لجنة 

 .المختص ثلاثية من القسم
  كشف منفصل، يضع الكل ممتحن درجتو فى

عضاء المجنة لكل أثم يحسب متوسط درجات 
 .طالب

 ة. بيالعر  ةيتم رصد درجات الامتحانات بالمغ
ة في كشوف الرصد الخاصة بكل رقام صحيحوأ

  .مقرر ومراجعتيا
 ختص قبل ملكشوف إلى الكنترول التسمم ا

 النياية النياية  أستاذ المقرر
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 .الامتحانات النظرية
 علان نتائج إقسام يتابع السادة رؤساء الأ

الامتحانات العممية قبل بداية الامتحانات 
 ةظرية لاتاحة الفرصة لمطلاب لمعرفالن

 .درجاتيم ومراجعتيا

 الامتحانات النيائية النظرية
حل وخطوات خطة سير الامتحانات تتم تبعا لمرا

داخل الكمية وفقا لمقواعد والضوابط المنظمة 
 للاجراء الامتحانات داخل الجامعة

 31الاسبوع  31الاسبوع  منسوبي الكمية
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  خطة سير الامتحانات               

 مسئول الأنشطة المخرج اليدف
 التنفيذ        

 فترة التنفيذ

التنظيـ والاستعدا
د للامتحانات

 

 
 

 جدوؿ الامتحانات

 النياية البداية عميد الكمية  اجتماع المجنة العميا لتنظيـ الامتحانات -1
سبوع الاوؿ الا

 مف ديسمبر
الاسبوع الثاني 

 مف ديسمبر
 عداد جدوؿ الامتحاف المقترحا  -2

 الاعلاف عند الجدوؿ ورقي وعمي الموقع الالكتروني -3
 

 وماي إبريل 

 كلية التربية النوعية – برنامج إعداد معلم التربية الموسيميه –دليل إدارة الأمتحانات والتمويم 
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  استطلاع رأي الطلاب وىيئة التدريس -4

  

 اعتماد الجدوؿ والاعلاف النيائي ليا -5
 
 
 

  

 منتصف 
 ديسمبر

 أخر 
 ديسمبر

تشكيل  –ب 
 وتجييز الكنتروؿ

 تحديد روساء الكنتروؿ والاعضاء وفقا لمعايير الاختيار -1
 اعلاف  التشكيل والمياـ -2

 15الاسبوع  15الاسبوع  
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  خطة سير الامتحانات 

 اليدف
 مسئول الأنشطة المخرج

 التنفيذ        
 فترة التنفيذ

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 تجييز مقر الكنترول -1

 عداد جدول الامتحان المقترحا -1

علانيا-3  اعداد خرائط المجان وا 

 
 

 عميد الكمية 
 النياية النياية

 
 

*وكيل الكمية لشئون 
 لابالط
  

 *ادارة شئون الطلاب

  

 كلية التربية النوعية –رنامج إعداد معلم التربية الموسيميهب –ات والتمويم دليل إدارة الأمتحان
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 تجييز مقر المجان-2 خرائط المجان –ج 

 علام الطلاب بمقر المجانإ-1
 

 يناير يناير

 مايو  مايو

 
 حصر احتياجات الكمية من أعمال الملاحظة -3
 
 . وضع قواعد سير الاعمال الادارية2
 
 عداد كشوف الملاحظةإ. 1
 
 خطة العمل أثناء الامتحاناتعلام الملاحظين بإ - 1

لشئون  و*وكيل الكمي
 الطلاب

 * مدير شئون الطلاب 
 *المعاونون 

  

 يناير يناير

 مايو مايو
تشكيل  –ب 

 وتجييز الكنترول
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  سير الامتحانات ةتابع خط

 مسئول الأنشطة المخرج اليدف
 التنفيذ

 فترة التنفيذ

 ضبط جودة سير  -2
 لامتحاناتأعمال ا

لاشةةةةةةةةراف ا لجنةةةةةةةةة
 والمتابعة وضبط 

جةةةةةةةةةةةةةودة سةةةةةةةةةةةةةير 
 حاناتالامت

روساء  –تنفيذ  ميم  لجان الاسراف والمتابعة  .3
 الاقسام ضبط الجودة 

سةةةةةةةةةةةةةاء وأعضةةةةةةةةةةةةةاء ؤ ر 
 الكنترول

 عضاء المجانأساء و ؤ ر 

 النياية النياية

فتح مظاريف الامتحانات من خلال لجنة ثلاثية  .2  
من ينوب  مشكمة من عميد الكمية او وكيل أو
 عنيم وأستاذ المقرر ورئيس الكنترول

 فبراير يناير 

تابعة سير العمل بمجان الامتحانات واعداد م -1  
من  واعتمادهتقرير يومي عن الامتحانات 

الكمية وعميد  كيلرئيس الكنترول المختص وو 
 الكميو

 يونيو مايو

 كلية التربية النوعية – برنامج إعداد معلم التربية الموسيميه –دليل إدارة الأمتحانات والتمويم 
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عضاء أساء و ؤ ر  تسميم وتسمم الاوراق -1  
 الكنترول

 يوليو يونية 

متابعة  عمميات التصحيح  اليدوي  -1  
 والالكتروني 

 عضاء لجان أساء و ؤ ر 
 الاشراف وضبط الجودة 
 مركز تطوير نظم تقويم 

 الطلاب والامتحانات 
 ولواحدات بالكميات

  

ضةةةةةةةبط جةةةةةةةودة أعمةةةةةةةال 
الامتحانةةةةةةةات والاعةةةةةةةلان 

 والنتائج

 مارس برايرف متابعة مراجعة الدرجات بعد التصحيح والتوقيع -3 نتائج الطلاب  –ب 

 يونية متابعة أعمال ورصد النتائج -2  
ول من بداية سبوع الأ الأ

 الدراسة 

 يولية
 الاسبوع الثالث 

 من بداية الدراسة
 إعلان النتائج  .1  

الامتحانية باستخدام قوائم  تقويم العممية .1
 اءصاستق
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 :ةالقومي ةيكاديمة المرجعبما يستوفى المعايير الأ  ةجراءات وضع المادة الامتحانيإ

 كاديمية ومؤشرات البرنامج التابع لو المقرر الدراسيمراجعة المعايير الأ. 
 توصيف المقرر مع ما تـ تدريس مف موضوعات اةمراع. 
 وأنواعيا ومستواياتيا تحديد المحتوى الدراسي الذي تـ  ةنواتج التعمـ المتوقع ةمراجع

 .تدريسو ومدى ارتباطو بالتوصيف ونواتج التعمـ
 صر أسئمة الامتحانات عمى ما تـ تدريسيو فعلا مف مقرراتتقت. 
  مراعاة الوزف النسبي الموضوعات المقرر الدراسي ومدى تمثيميا داخل الاختبار 
  مراعاة الوزف النسبي لمستويات الاىداؼ ومدى تمثيميا داخل الاختبار 
 التدرج مف  ةاىداؼ ومستوياتيا مع مراعسئمة في ضوء أنواع الأالصياعة المبدئية للأ

  .صعبالسيل إلى الأ
  ة.جابالإمراعاة الابتعاد عف الأسئمة التي تعتمد عمى الحدس والتخميف فى 
 ة.سئمة المختمفلتنوع بيف أنماط الأمراعاه ا  
 عمى كل  ةلاختيار عمييا وتحديد زمف الاجابسئمة التي وقع اتحديد الشكل النيائي للأ

 .اؿسؤ 
 روؽ الفردية بيف الطلابسئمة لمفالتأكد مف مراعاة الأ. 
 جراء التعديلاتا  نيائية مف لجنة وضع الامتحانات و المراجعة ال.  
 اعتماد الامتحاف مف المجنة المختصة. 
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 ة:نية وقياس نواتج التعمم المستيدفعداد الورقة الامتحاإقواعد 

  :أولا: قواعد تتعمق بالشكل العام لأوراق الامتحانات

والسؤاؿ  ٣٨كوف رأس السؤاؿ بحجـ خط لا يقل يلآلى عمى أف ع مف خلاؿ الحاسب ابأف تط .1
 .ونصف ةوالمسافة بيف الأسطر مساف ٣٦حجـ نفسو لا يقل عف 

القسـ في الجانب الأيسر شعار الجامعة، كما يكتب اسـ الكمية و  ةينالامتحا ةف تشمل الورقأ .2
  .الانجميزية ةالامتحاف بالمغ ةأف تكوف صيغفى حالة  ةمف الورق

ف مف يمقت المخصص للإمتحاف في الجانب الأوالو  ةوزمف الامتحاف والفرق كتب تاريخف يأ .3
  .الامتحاف بالمغة العربية ةالورقو في حالة أف تكوف صيغ

 .المقرر والعاـ الجامعي والفصل الدراسي في منتصف الورقة متحافسـ الااأف يكتب  .4
 .ذا كانت ضرورية في أوؿ صفحةإ ةكتب تعميمات الإجابتأف  .5
 المطموب سئمة( كما يوضح عدد الأ٣٨لا يقل عف ) سئمة بخط واضح رقاـ الأأف تكتب أ .6

 (.عمييا مثل ) أجب عف ثلاث أسئمة فقط مما يأتي ةالاجاب
بحيث تظير مكدسة تربؾ الطالب في  ةالامتحاني ةفى الورق ةعدـ ضغط الأسئمة الامتحاني .7

 .قراءتيا
  .متحنيف وتوقيعاتيـ وأرقاـ تميفوناتيـسماء لجنة المأأف يتضمف مظروؼ الامتحاف  .8
لممتحنيف مف لجنة ا ةعمى نسختيف أصميتيف أحدىما موقع مل مظروؼ الامتحافتيش .9

 .لمتصويروالأخرى يتـ استخداميا 
  .(ةسئمة ) في أسفل الورقانتيت الأ ةسئمة تكتب عبار عند انتياء الأ .10
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بكل  ةدرجات الخاصؤاؿ أماـ كل سؤاؿ والأف توزع عدد الدرجات الخاصة بكل س .11
 .جزء مف أجزاء السؤاؿ

 :ةد تتعمق بمضمون الورقة الامتحانيثانيا: قواع

 .تحتمل المبس أو الغموضلا مغة سيمة وواضحة بمة مكتوبة ئأف تكوف الأس .1
طبقا لتوصيف المقرر وجدوؿ  -أف تمثل إدارة جميع الموضوعات والوحدات الدراسية المقررة  .2

 .المواصفات
 ة.ة نواتج التعمـ المستيدفسئمأف تقيس الأ .3
 ة.وأخرى مقالي ةسئمة موضوعيأ ةتتضمف الورقة الامتحانيأف  .4
 ةوالمزاوج الاختيار مف متعدد ، والاكماؿ ، والمقابمة ةمف نوعي ةسئمة الموضوعيأف تكوف الأ .5

   .والصواب والخطأ مع التعميل
 .       يا الطالبالتي اكتسب ةىداؼ المختمفسئمة لقياس الميارات والأ.  تنوع الأ6
 وأسموب التدريس . ةب مستوى لغة الامتحاف مع لغف يتناسأ.  7
بدائل ويفضل الابتعاد  ةلا يقل البدائل عف أربعأضع أسئمة اختيار مف متعدد يلاحع . عند و 8

لا يكوف السؤاؿ في أليست واحدة مما سبق ( ويفضل  -ح عف البدائل مثل ) كل ما سبق صحي
 صيغو النفي .

 ، بحيث يكوف ملائما لعدد الاسئمة ونوعيتيا. ةف يراعى زمف الاجابأ . 9
 تجنب تكرار وتداخل المطموب في أكثر مف سؤاؿ. . ۲۱ 

 توقيع الممتحنيف في نياية الورقة. . ۲۲
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 :والمضمون  الشكل حيث قييم الورقة الإمتحانية مناستبيان لت 
 

 تويات التقديرمس بنود التقييـ مف حيث الشكل  ـ
 لا نعـ

مطبوع عمي الحاسب الَالي عمي أن يكون رأس  1
والسؤال نفسو لا  31السؤال بحجم لا يقل عن 

والمسافة بين الاسطر  31يقل عن حجم 
 مسافة ونصف 

  

ساسية ن الورقة الإمتحانية البيانات الأتتضم 2
 لمجامعة والكمية والقسم 

  

   م المقرر تتضمن الورقة الإمتحانية اس 3
تتضمن الورقة الامتحانية الفئة المستيدفة من  4

 الاختبار  
  

   تتضمن الورقة الامتحانية زمن الاختبار  5
تحدد الورقة الإمتحانية عدد صفحات الاختبار  6

 اذا كان أكثر من ورقة 
  

   تحدد الورقة الإمتحانية درجة كل سؤال  7
   وضوح تعميمات الاختبار  8
لورقة ا ن عمي أصلوجود توقيع لجنة الممتحني 9

  .الإمتحانية
  

    .وضوح علامات الترقيم في الاختبار 10
   التنوع في الامتحان بين المقالي والموضوعي  11
   مراعاة المسافات البينية بين سطور الورقة  12
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 مستويات التقدير  المضمون بنود التقييم من حيث  م
 لا  ما إلي حد  نعم 

    سئمة  ية في صياغة الأمراعاة الصحة المغو 1
    سئمة نواتج التعمم المستيدفة  تقيس الأ 2
    سئمة واضحة ومحددة ودقيقة  الأ 3
    السؤال غير موحي بإجابة سؤال اَخر    4
    سئمة الموضوعية  الأ ةمراعاة شروط صياغ 5
    ة  سئمة المقاليمراعاة شروط صياغة الأ 6
    تتدرج الاسئمة من السيولة الي الصعوبة   7
    الاختبار يغطي المستويات المعرفية المختمفة  8
    يقيس الاختبار بعض الميارات الذىنية   9

    تغطي الاسئمة كل موضوعات المقرر   10
مراعاة الوزن النسبي لكل موضوع في توزيع  11

 الدرجات  
   

    ب لاسئمة الاختبار  الزمن المناس 12
    يشتمل عمي أسئمة تميز الطلاب المتفوقين  13



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

32 
 

 الامتحاناتو معايير اختيار القائمين بأعمال التقويم 

 معايير اختيار رؤساء الكنترولات . 
  .لدييـ خبرة فى أعماؿ الكنترولات وسير الامتحانات .1
 .حاناتبالمياـ المكمف بيا والخاصة بأعماؿ الامت ةعمى معرف .2
 .لدييـ القدرة عمى اتخاذ القرار .3
 .زماتدارة الأإدييـ القدرة عمى حسف ل .6
 .القدرة عمى التعامل مع الآخريف بيدوء وحزـ .7
 .والحفاظ عمى سرية العمل ةأف يتسموا بالدق .8
   .لدييـ صفات الالتزاـ والصبر .9

 .في الكنتروؿ المسئوؿ عنو ةارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعليس لدييـ أق .10
 معايير اختيار أعضاء الكنترولات

 مةليس لدييـ جزاءات تأديبية ويتصفوف بحسف السع .1
  .داءفي الأ ةيتصف بالدق .2
 .الالتزاـ بتنفيذ التعميمات وحسف التصرؼ .3
 ة.والمحافظة عمى السرية والشفافي يتصف بالامانو .4
  .دارة الوقتإحسف  .5
 ة.ارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابع. ليس لدييـ أق٨
 ؤوب.العمل الدـ بالمثابرة و سيتأف  .7
 .بأعماؿ الامتحانات ةبالمياـ المكمف بيا والخاص ةعمى معرف .8
 :معايير اختيار الملاحظين 

 ة.رب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعليس لدييـ أقا .3
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  ة.والشفافي ةيتصفوف بالمحافظة عمى السري .2
  .ةمانيتصفوف بالصدؽ والأ .3
   .وحزـ قدرة عمى التعامل مع الآخريف بيدوء .4

 ميام القائمين بأعمال تقويم الامتحانات

 ميام رئيس كنترول فرقة 

التواجد في مواعيد محددة يتـ إعلانيا بوضوح حتى يستطيع السادة الزملاء أعضاء ىيئة  .1
 .التدريس تسميـ أوراؽ الامتحانات بيسر 

 .مراجعة جداوؿ الامتحانات النظرية  .2
متحانات المقررات المختمفة وفقاً لمنظاـ الذي حصر مقررات التخمف ومطالبة الأقاـ بإ .3

درس عميو طلاب التخمفات والطلاب مف الخارج ، مع مراعاة السماح ليؤلاء الطلاب 
باداء الامتحانات وفقا لنظاـ الطلاب المنتظميف التابعيف لنفس الائحة مع التوقيع عمى 

 .إقرار في رغبتو في ذلؾ
ند استلاميا مف منسق المقرر وعدـ قبوليا إلا مراجعة كشوؼ أعماؿ الفصل والعممي ع  .4

ستاذ الدكتور قع عمييا الأساتذة المصححيف, والأإذا كانت مرصودة بالمغة العربية، ومو 
  .رئيس القسـ

التأكيد عمى السادة أعضاء ىيئة التدريس إعلاف كشوؼ أعماؿ الفصل والعممي لمطلاب   .5
  .قبل تسميميا لمكنتروؿ

ة لممقررات المختمفة مف الكنتروؿ المركزي قبل موعد الامتحانات استلاـ كراسات الإجاب .6
  .بوقت كاؼ

 تي لرؤساء المجاف وذلؾ قبل بدء الامتحاف بوقت كاؼ : تسميـ الآ .7
 طلاقيا بواسطة أستاذ المقرر ظاريفم  أوراؽ أسئمة الامتحاف التي تـ إعدادىا وا 
 ف وجدتإمتحاف الواردة مف أستاذ المقرر تعميمات الا.  
  قـ تميفوف ثابت ورقـ محموؿ لإمكاف الاتصاؿ بأستاذ المقرر عند الحاجةر.  
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في حالة تخمف عضو ىيئة التدريس المسئوؿ عف القاعة الامتحانية لظروؼ خارجة عف  .8

 إرادتو يقوـ رئيس الكنتروؿ بتكميف عضو آخر مف أعضاء الكنتروؿ بملء ىذا الفراغ.
 متحانات.ملء استمارة التقرير اليومي عف سير الا .9

 المرور عمى لجاف الامتحانات المسئوؿ عنيا لمتأكد مف حسف سير اعماؿ الامتحانات..10
                  يراعي تطبيق ما ورد في قانوف تنظيـ الجامعات ولائحتو التنفيذية في شأف حالات .11

 .الشئوف القانونية أف يتولى التحقيق مع الطلاب عضو كما يراعي ٣٤٧الغش والشغب مادة 
 .إنتياء الامتحاف مف رؤساء المجافستلاـ أوراؽ الإجابة بعد إ .12
تسميـ كراسات الإجابة لأستاذ المقرر أو لمف ينوب عنو في نفس يوـ الامتحاف  .13

ويراعي الحصوؿ عمى توقيع المصححيف عند تسميـ أوراؽ الإجابة في سجلات تعد ليذا 
ميـ لمتصحيح وتاريخ إعادتيا الغرض مبيف فييا إسـ المقرر وعدد الأوراؽ وتاريخ التس

  .لمكنتروؿ عمى أف تصحح الأوراؽ داخل الجامعة
 عدادالأوراؽ أ راسات الإجابة وأسماء المصححيف و إبلاغ الكمية بمواعيد استلاـ وتسميـ ك .14
 .لتحريرية الخاصة بمقررات الفرقةستلاـ الاختبارات اإ .15
عمييا البيانات التالية  التأكد مف وضع أوراؽ الأسئمة الخاصة بكل مادة في مظاريف .16

 .اليوـ التاريخ( -الرمز أو الكود  -اسـ المقرر  -الفرقة  -مثل ) الكمية القسـ العممي 
عداد أوراؽ الأسئمة الموجودة أ داد الطلاب بالمجاف المختمفة مع التأكد مف تطابق أع .17

 .داخل المظاريف الخاصة بالفرقة
 شئوف الطلاب موضح فييا ما يمي :دارة إالفرقة معتمدة مف  استلاـ كشوؼ أسماء .18

 الطلاب المستجدوف والطلاب الباقوف للإعادة. 
 . الطلاب المحروموف مف دخوؿ الإمتحاف 
  أرقاـ الجموس الخاصة بالطلاب مدونة بجوار اسمائيـ 
استلاـ صورة مف كشوؼ الحضور والغياب لمطلاب الخاصة بكل مادة عمى حدة  .19

 وذلؾ بعد عقد الامتحاف مباشرة 
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 .ع الأرقاـ السرية الخاصة بكراسات إجابة الطلابوض .20
يوضح مواعيد  ( الفرقة اء ىيئة التدريس ) أعضاء كنتروؿعمل جدوؿ لمسادة أعض .21

 المادة والقياـ بعممية التسميـ بقاعات التصحيح اجدىـ بالكنتروؿ لاستقباؿ مصححيتو 
 إعداد إيصالات بما يمي :  .22

  يوـ عقد اختبارىا النظري لرئيس لجاف تسميـ مظاريف الأسئمة الخاصة بالمادة
 الفرقة صباح يوـ الامتحاف . 

  تسميـ كراسات الإجابة لأعضاء ىيئة التدريس القائميف بأعماؿ التصحيح 
 .عماؿ التصحيحأ التأكد مف سير  .23
عدـ استلاـ كراسات إجابة الطلاب للإمتحانات النظرية مف السادة المصححيف الا  .24

 ة الموقع مف لجنة امتحاف المقرر .بعد اف ترفق بنموذج الإجاب
التأكد مف صحة أعماؿ مراجعة التصحيح مف السادة أعضاء الكنتروؿ وكذلؾ صحة  .25

  .نقل الدرجات عمى الكراسة وحساب مجموعيا
 .لإشراؼ عمى رصد ىذه الدرجاتشوؼ درجات الامتحانات الشفوية وااستلاـ ک .26
  .ؼ عمى عممية الرصد النيائي ليافض سرية أوراؽ إجابة الاختبارات النظرية والإشرا .27
 .مراجعة عمميات الرصد الخاصة بجميع امتحانات المقررات المختمفة نظرية وشفوية .28
 .الإشراؼ عمى أعماؿ الانتياء مف النتيجة الخاصة بالفرقة واعتمادىا قبل إعلانيا .29
وعمل الإحصائية الخاصة بنتيجة الإشراؼ عمى رصد درجات الامتحانات النظرية  .30

 .قرر عمى حدة واتخاذ الإجراء المناسب طبقاً لنتائج الاحصائيةم كل
  .موافاة رئيس لجنة تنظيـ ومتابعة تسيير الامتحانات عميد الكمية بتقرير .31
تكميف أحد أعضاء الكنتروؿ أو سيادتو بمتابعة رصد الدرجات الخاصة بكل مادة  .32

مف مراجعتة البيانات  الخاصة بالجامعة والتأكد (MIS) عمي نظاـ المعمومات الإدارية
 .والتاكد مف صحتيا

  



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

36 
 

 ميام عضو الكنترول
التواجد في المجاف قبل موعد انعقاد الامتحاف بحوالي نصف ساعة لغستلاـ أوراؽ  .1

  .اسئمة الامتحاف وأوراؽ الإجابة مف رئيس الكنتروؿ في أظرؼ محكمة الغمق
 .ائـ بالمجاف طواؿ فترة الامتحافالتواجد الد .2
خبار عدـ السماح لأ .3 بقائو وا  ي طالب بالدخوؿ بعد نصف ساعة مف بداية الامتحاف وا 

رئيس الكنتروؿ لأف ذلؾ يتطمب موافقة السيد الأستاذ الدكتور عميد الكمية أو وكيل 
 .الكمية لشئوف التعميـ والطلاب

في حالة عدـ  لتأكد مف عدـ وجود المحموؿ الخاص بالطلاب حتى لو كاف مغمقا .4
افظة الأسماء يرجى عدـ إضافة اسمو والرجوع لمندوب شئوف وجود اسـ طالب في ح
  .الطلاب لفحص حالتو

 التوقيع عمى ختـ الكنتروؿ الموجود عمي كراسات الإجابة أثناء الإمتحاف.  .5
عدـ إخفاء بيانات الطلاب عمي كراسة الإجابة إلا بعد إستلاـ الكراسات مف ملاحظي  .6

 المجاف طبقا لكشوؼ الحضور والغياب. 
ستلاـ  مرور ساعة مف بدء الإمتحاف يقوـ أحد أعضاء الكنتروؿ بحصر بعد .7 وا 

 كراسات الزائدة لتسمـ بعد ذلؾ لرئيس الكنتروؿ. 
عدـ السماح لأى طالب بالخروج مف الأمتحاف قبل مضي مدة لا تقل عف نصف  .8

 .زمف الأمتحاف
 تسميـ وتسمـ أوراؽ الإجابة مف رئيس الكنتروؿ. .9

 ابة مف المصحح.تسميـ وتسمـ أوراؽ الإج .10
 متابعة عممية التصحيح والتأكد مف تصحيح جميع أجزاء الإجابة  .11
 التأكد مف قياـ لجنة الممتحنيف بتصحيح جميع الأسالة. .12
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التأكد مف صحة نقل الدرجات مف داخل إلي خارج كراسة الإجابة وتوقيع  .13
 المصححيف .

 .أكد مف جميع الدرجات عمي الكراسةالت .14
اعد ىذه لعممية إف وجد والتأكد مف الإلتزاـ بنظـ وقو استلاـ كشوؼ الدرجات ا .15

  .الإمتحانات داخل الكمية
القياـ بعممية إدخاؿ البيانات والدرجات الخاصة بالطلاب للاختبارات المختمفة  .16

 .ة النظرية عف طريق رئيس الكنتروؿلكل مقرر وذلؾ بعد فض سرية كراسات الإجاب
  .جعتيا وعرضيا عمي رئيس الكنتروؿومرا القياـ بأعماؿ إعداد النتيجة النيائية .17

 ميام رئيس لجنة امتحانات الفرقة الدراسية 
متحاف والتاكد مف تناسب عدد الطلاب مع المساحة د الإقعات عالمرور عمى قا .1

 إجراء الامتحاف. والإضاءة والتيوية قبل
وزيع التأكد مف وضع جدوؿ الامتحانات الخاص بالفرقة مشتملا عمى أماكف المجاف وت .2

 الطلاب عميو .
  .مواعيد الامتحانات .3
التأكد مف تجييز قاعات عقد امتحانات الفرقة ومراجعة أرقاـ الجموس الخاصة  .4

 بالطلاب عمى الكشوؼ الخاصة بالفرقة والمعتمدة مف إدارة شئوف الطلاب. 
 :التأكد مف وضع التعميمات الخاصة بكل لجنة عمى لوحة مجاورة ليا وتشمل .5

 بالفرقة الخاص جدوؿ الامتحاف.  
 .التعميمات الواجب إتباعيا في الإختبارات التحريرية 
 .أسماء رئيس المجاف والمراقبيف والملاحظيف 
  .جدوؿ الاختبارات العممية 

 التأكد مف تجييز وتحضير أوراؽ الإجابة والتأكد مف عددىا وا عتمادىا بختـ الكمية .6
 ب خارج المجاف .وجود مكاف لوضع الكتب أو المذكرات الخاصة بالطلا .7
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 تنظيـ أعماؿ الاختبارات العممية المحددة.  .8
  .صور مف كشوؼ توزيع الطلاب عمى المجاف المختمفة 
 ئة التدريس الممتحنيف عمى المجافتوزيع السادة أعضاء ىي. 
 عمال الامتحاناتأيام أعضاء ىيئة التدريس الخاصة بم

 قبل بدء الامتحانات
 التقويـ المستمر لمطلاب .1
 لطلاب في وضع جداوؿ الامتحاناتإشراؾ ا .2
 الالتزاـ بمواعيد جمسات الامتحاف الشفوي والعممي .3
 إرساؿ الأوراؽ الخاصة بالأسئمة قبل تاريخ الامتحاف بوقت كاؼ.  .4
 الإلتزاـ بتوزيع الدرجات التحريرية والشفوية واعماؿ السنة وفقا للائحة الخاصة بالكمية  .5
 إذا كانت المادة تدرس مع زميل اخرالإشتراؾ مع الزملاء في وضع الأسئمة  .6
إرساؿ درجات الأعماؿ الفصمية، وأعماؿ السنة ، ودرجات العممي مع الأوراؽ التي  .7

 تثبت ىذه الدرجات وموقعة مف أستاذ المادة ورئيس القسـ.
 كتابة الامتحاف ومراجعتو مف المجنة المشكمة.   .8
 ية.طبع الامتحاف في الموعد المحدد والمقرر مف إدارة الكم .9
 تسميـ الامتحاف وطباعتو مع تسميـ الإجابة النموذجية  .10
 تسميـ الإمتحاف إلى رئيس الكنتروؿ  .11
إرساؿ درجات الإختبارات الشفيية موقعة مف المجنة الثلاثية ورئيس القسـ اثناء  .12

 الإمتحانات
 أثناء الإمتحانات 

 الإلتزاـ بالتواجد أثناء عقد الامتحانات الخاصة بمقرراتيـ.  .1
 اع إلى ملاحظات الطلاب والإجابة عمييا. الاستم .2
 الالتزاـ بتعميمات الأسئمة الكمية والجامعة فيما يخص خطة الإمتحانات.  .3
 التعاوف مع الزملاء أثناء سير الإمتحانات سير .4
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 .التواجد مع الزملاء في لجنة الاختبارات الشفوية .5
 .التواجد مع الزملاء في المجاف أثناء الإختبارات التحريرية .6

 عد الامتحانب
لإستلاـ الشخصي المباشر لأوراؽ الإمتحاف التوقيع أماـ درجة كل سؤاؿ عمى كراسة ا .1

 الإجابة. 
 التوقيع أماـ درجة كل سؤاؿ عمي كراسة الإجابة . .2
 كتابة الدرجة الكمية بالأرقاـ والحروؼ والتوقيع عمييا. .3
 لثاني والثالث(تقدير درجات الطلاب تصحيح الأوراؽ  )مف جانب المصحح الأوؿ وا  .4
لامتحاف يشترؾ فيو أكثر مف الالتزاـ بتصحيح الأسئمة الخاصة بو فقط إذا كاف ا .5

 .ستاذأ
 .تسميـ أوراؽ الإمتحاف لمكنتروؿ المختص في الوقت المحدد  .6
 .رساؿ نموذج الإجابة لتحميمة عمى الموقع الإلكتروني لمكميةإ .7
 .لمحددتسميـ أوراؽ الإجابة لرئيس لجنة الرصد في الوقت ا. .8
  السماح بمراجعة النتائج في حالة وجود تظمـ وبحث ىذه التظممات .9
 إعادة تصحيح كراسات الإجابة مف أستاذ متخصص أو أكثر إذا تتطمب الأمرذلؾ .10

 ميام الييئة المعاونة
 التحضير والمراجعة قبل الامتحاف )كراسات الإجابة، المعامل .... ( .1
 ـ في سياؽ أعماؿ الكنترولات. الإلتزاـ بتنفيذ ما يكمفوف بو مف ميا  .2

 واجبات المدير الإداري والمسئول عن العمالة المعاونة 
 .تحديد وتوزيع المسئوليات الخاصة بالعمالة المعاونة .1
 الإلتزاـ بتنفيذ ما يكمفوف بو مف مياـ.  .2
 .الإلتزاـ بقواعد الصحة العامة .3

انات بمعرفة السيد أ.د/ يحدد عدد عماؿ الخدمات اللازمة لمعمل في جميع مراحل الامتح
 وكيل الكمية المختص وا عتماد السيد أ.د/ عميد الكمية . 
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  ذا عقد الامتحاف بقاعات  يخصص عدد مف عامل مناسب لأعداد الطلاب ، وا 
 يخصص عامل لكل قاعة ميما كاف عدد الطلاب. 

 وفي  يتـ تدبير الخدمات المعاونة والمينية الخاصة بالامتحانات مف عماؿ الكمية أولا
حالة عدـ كفايتيـ يتـ الندب مف إدارة الجامعة ولا يجوز ندب أي مف العماؿ مف 

 خارج الجامعة. 
  يراعي تمييز العماؿ المصرح ليـ بالعمل داخل قاعات الإمتحانات بعلامة مميزة

 واضحة تعتمدىا الكمية 
 تشكيل وميام لجان الامتحانات

 اعتماد تشكيل لجاف الامتحانات بناء عمى  ةستاذ الدكتور / رئيس الجامعى الأأولا: يتول
ى ستاذ الدكتور /نائب رئيس الجامعة المختص الذى يتولى الاشراؼ العاـ عمعرض الأ

  ة.الامتحانات بجميع كميات الجامع
ثانيا : يكوف عميد الكمية الرئيس العاـ للامتحانات في نطاؽ الكمية ويتولى تصريف أمور 

اؼ عمى سير العمل بيا في حدود السياسة التي يرسميا مجمس الامتحانات بالكمية والاشر 
 الجامعو ومجمس الكمية وفقا لأحكاـ القوانيف 

والموائح والقرارات المعموؿ بيا ، ويدعو الاستاذ الدكتور عميد الكمية الى اجتماع يضـ وكلاء 
ر ادارة الكمية الكمية ورؤساء لجاف الامتحاف ومنسق وحدة التقويـ والامتحانات بالكمية ومدي

لتحديد خطة سير أعماؿ الامتحاف ، واصدار التعميمات فى ىذا الشأف والرد عمى التساؤلات 
 .والاستضاحات

كما يتولى ادارة مراحل الامتحاف المختمفو وكيلا لكمية لشئوف التعميـ والطلاب وعميو تشكيل 
عمى حدة كما يتولى المياـ المجاف في كل مرحمة مف المراحل تبعا لمقواعد المحددة لكل لجنة 

  :التالية
حصر السادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونى أعضاء ىيئة التدريس ممف ليـ أقارب  .1

 حتى الدرجة الرابعو وتوزيعيـ عمى المجاف الامتحانيو التى لا يوجد بيا أقاربيـ
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نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب بأسماء السادة أعضاء ىيئة  ةموافا   .2
  .لتدريس والييئة المعاونة القائميف بأعماؿ الملاحظات بالكميةا
نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب بأسماء السادة اعضاء ىيئة  ةموافا .3

 التدريس ومعاونييـ الذيف يتـ توزيعيـ عمى كميات الجامعة لمقياـ باعماؿ املاحظة .
ب بتشكيل الكنترولات لمفصل نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلا ةموافا  .4

  .الدراسي
ماؿ الامتحانات عأ بتشكيل لجاف  ةميـ بالجامعدارة العامة لشئوف التعخطار الإإ .5

  ة.بالكميات لممراجع
شئوف  -توقف جميع الاجازات لجميع العامميف بالادارة العامة لشئوف التعميـ والطلاب  .6

 .ةالإدارة الطبية بالكمي - ةبالكميالطلاب 
 : ثالثاً 

  .متحانات عميد الكميةالرئيس العاـ للا .1
  .لجنة إدارة ومتابعة سير الامتحانات ويرأسيا وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب .2
  .لجاف وضع إدارة الامتحانات .3
  .لجاف الاعداد والتنظيـ .4
  .لجاف المراقبة العامة الكنتروؿ .5
  .لجاف الملاحظة .6
  .لجاف المصححيف .7
  .لجاف الرصد .8
  .وراؽ الامتحانيةجعة الألجنة مرا .9

  .وراؽ الاجابةألجنة مراجعة  .10
  .المجاف الخاصة .11
  .لجنة التحقيقات والاستشارات القانونية لمجاف الامتحانات .12
  .لجنة الرعاية الطبية .13
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لى إمتحانات، وتنقسـ ىذه الكنترولات أعماؿ الا ةف رئيس لكل كنتروؿ لتنظيـ ومتابعيييتـ تع
، ويضـ كل كنتروؿ عددا مف ةمج مف البرامج العممية المتخصصنالكل بر  ةكنتروؿ لكل فرق

أعضاء ىيئة التدريس يتناسب مع عدد الطلاب ، ويقوـ كل منيـ برئاسة الجنة مف المجاف 
الامتحانية لتسيير الامتحانات داخل المجاف المختمفو وياعوليـ مف الملاحظيف مف أعضاء 

 ىيئة التدريس والييئة المعاونة.
 سير الامتحانات ةومتابع دارةإلجنة 

 ميام المجنة قبل بدء الامتحان
 دراسة القواعد المنظمة للامتحانات .1
 الاطلاع عمى خطط واجراءات لسير الامتحانات في كميات مناظرة .2
 حصر الامكانيات البشرية والمادية لمكمية  .3
 تحديد الاحتياجات الضرورية لعممية سير الامتحانات  .4
 والشموؿ محتويو ما يمى:  ةة التي تتسـ بالوضوح والدقتنفيذيالاجراءات ال غةصيا .5
 والاشراؼ ةتشكيل لجاف المراقب 
 ( وضع جداوؿ الامتحانات ) شاممو اماكف المجاف ومواعيد الامتحانات 
  عداد أرقاـ الجموسإ 
 تجييز قاعات عقد الامتحانات 
 تروؿ .تجييز وتصميـ أوراؽ الاجابو مف حيث عددىا وجودتيا واعتمادىا بختـ الكن 
  ، وضع الأوراؽ الخاصة بكل لجنة بعددىا عمى مظروؼ عميو جميع بيانات الفرقة    

يف انيا ، عدد الطلاب بيا ، المراقبالمادة ، اليوـ ، الساعة ، رقـ المجنة ، ومك
 والملاحظيف عمي ىذه المجنة ، رئيس المجاف المسئوؿ عف ىذه المجنة . 

 ميام المجنة أثناء الامتحان
أداء المسئوليف كل لميامو حسب الموقع الذي تـ تكميفو بو ، رئيس کنتروؿ  ةمتابع .1

عضو کنتروؿ ، رئيس لجاف ، ملاحع او مراقب، موظف أو عامل وكتابو تقارير 
سباب أى الالتزاـ وجودة الأداء وتحديد يومية طواؿ فترة الامتحانات خاصة بمد
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ء المتميز وكذلؾ ضبط. مخالفات الممارسات المتميزة وحثيـ عمى الاستمرار فى الادا
المتقاعسيف وتنبيييـ بخطورة سوء الاداء عمى عمميو التقويـ وعمى المسئوليف أنضيـ 

 .وحميـ لتحسيف الأداء
وجدت, وتحديد المطموب لتحسيف  تسجيل العجز في الإمكانيات والتجييزات إف   .2

 داء .الأ
 علان النتائج إميام المجنة بعد  

الاختبارات النظرية لمطلاب  ةجابإخذ عينات مف أوراؽ أرولات بعماؿ الكنتأ  ةمراجع .1
بعض أعماؿ التصحيح عمى نموذج  ةومراجع ،لكل فرقة ةفي المقررات المختمف

 جابة الخاص بالامتحاف وكذلؾ أعماؿ الجمع والرمية .... الخ. الإ
ءة المادة المسئوليف عف الامتحاف وكذلؾ عمى كفا ةأداء أساتذ ةلموقوؼ عمى دق  .2

القائميف عمى العمل بالكنترولات وتسجيل المخالفات إف وجدت لوضعيا في تقرير 
 .المجنة

و عمل   ةارات النظرية ، والشفيية والعمميعينات مف درجات الطلاب للاختب ةمراجع .3
مقارنة بينيما الاختبارات النظرية والشعبية والعمميو لنفس الطمبة ويتـ فحص الحالات 

  .التفاوت و عمل تقرير بياالتي يوجد بيا ىذا 
مقارنة نتائج الامتحانات المقررات المختمفة ليذا العاـ بالعاـ السابق لتقويـ العممية  .4

  .التعميمية بالكمية لتحديد مواطف القوة ودعميا ونقاط الضعف والعمل عمى تلافييا
ع حموؿ رصد معوقات تنظيـ وتنفيذ أعماؿ التقويـ والامتحانات بالكمية لدراستيا ووض  .5

  .ليا
جميع أعماؿ عممية التقويـ والامتحانات لمدراسة  ةكتابو تقرير شامل عف نتائج متابع .6

  .ووضع خطة التحسيف اللازمة
 لجان وضع الأسئمة والإمتحانات

يعتمد مجمس الكمية قرارات مجالس الأقساـ المختصة قبل نياية كل فصل دراسي  .1
 .لتشكيل المجاف الإمتحانية
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لامتحانية مف عضويف عمى الأقل لكل مقرر ، حيث لا يجوز إنفراد تشكل المجنة ا .2
مف اللائحة  ٩٣عضو ىيئة التدريس بوضع أى إمتحاف وذلؾ تطبيقا لنص المادة 
 التنفيذية لقانوف تنظيـ الجامعات، ويكوف ذلؾ عمى النحو التالي : 

 لقائموف مية يعتبر امف الك سالمقررات التي يشترؾ فييا أكثر مف عضو ىيئة تدري
 . عضاء لجنة الامتحافأ بالتدريس ىـ 

 قسـ أحد المقررات التي ينفرد عضو ىيئة التدريس بالقسـ بتدريسيا يعيف مجمس ال
  .مع الأستاذ القائـ بالتدريس في وضع الإمتحاف أساتذة المقرر بالإشتراؾ

  المقررات التى يتـ إنتداب مف يدرسيا مف خارج الكمية يعيف مجمس القسـ
 أحد الأساتذة للإشتراؾ في وضع إمتحانيا مع القائـ بالتدريس .  المختص

يتـ التنسيق مع رئيس الكنتروؿ الالكترونى بالكمية وذلؾ مف أجل التصحيح  .3
الإلكتروني للاختبارات الإلكترونية أو الاختبارات التى تحوى عمى جزء مف أسئمة 

 تصحح بشكل الكتروني . 
عميو مف واضعيو إلى عميد الكمية أو مف يموب يسمـ أصل أسئمة الامتحاف موقعا  .4

عنو داخل مظروؼ محكـ الغمق ، وعميو واضع الأسئمة ضمانا لمسرية قبل عقد 
الامتحاف باسبوع عمى الأكثر ويراعى أف يتضمف أصل أسيمة الإمتحاف البيانات التي 

 -ف تاريخ الإمتحا -تكشف عنو بدقة ووضوح مثل الفرقة الدراسية الشعبة إف وجدت 
 عدد الأسئمة المطموب الإجابة عمييا.  -الزمف المحدد للإمتحاف  -اسـ العادة 

يكوف فتح مظاريف الأسئمة تحت إشراؼ رئيس لجنة العراقية العامة لمفرقة بحضور  .5
مف قاـ بوضعيا فى اليوـ المحدد لعقد الامتحاف وفى حالة تعذر ذلؾ يجوز طبع 

قاـ بوضعيا ويتـ تسميميا لمعميد أو مف  الأسئمة فى موعد سابق تحت مسئولية مف
ينوب عنو في غضوف الأسبوع السابق عمى موعد بدء الامتحاف ويتعيف عمى 

 المسئوؿ عف الطبع أف يتخذ كافة الإجراءات التى تضمف سرية ىذا العمل .
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لا يسمح بأي حاؿ مف الأحواؿ لغير المختصيف بدخوؿ قاعة طبع أو نسخ   .6
السرية ليذا العمل وفى حالة طبع أوراؽ الأسئمة في نفس الامتحاف ، مع ضماف كل 

  .يوـ الامتحاف
 .لا يجوز أف يغادر العامموف الذيف شاركوا في كتابة أو نسخ أو تصوير أوراؽ إدارة .7

قاعة الطبع قبل مضى ساعة عمى الأقل مف بدأ الإمتحاف وبعد أف يتـ التحفع عمى أصل 
 الأسئمة التالفة والزائدة.الأسئمة الخطية والمصورة وكذا أوراؽ 

يراعى تسميـ كشوؼ نتائج الإمتحانات الشفوية والعممية وأيضا أعماؿ السنة الخاصة   .8
البدء في ببعض المواد موقعا عمييا مف جميع أعضاء لجنة امتحاف المادة وذلؾ قبل 

 .رصد درجة المواد التحريرية
 مف قبل متحاف ثـ وضعوموذجية لكل إتقدـ لجنة وضع الأسئمة نموذج الإجابة الن .9

 المجنة للأستاذ الدكتور وكيل الكمية.
 لجنة الإعداد والتنظيم

 قبل الامتحانات : 
يعتمد مجمس الكمية بناءا عمى إقتراح عميد الكمية أو وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب 

ة ، وتشكل تشكيل لجاف للإعداد والتنظيـ مف العامميف فى قطاع شئوف التعميـ والطلاب بالكمي
لجنة لكل فرقة دراسية ويرأس تمؾ المجنة أميف الكمية تحت إشراؼ الرئيس العاـ للإمتحاف 
بالكمية أو مف ينوب عنو، ويمكف الاستعانة بالمدرسيف المساعديف والمعيديف في ىذه المجاف 
ولا يجوز إشتراؾ أى عضو مف خارج الجامعة بمجاف الطلاب ، ويحدد أعضاء المجنة 

طالبا عمى ألا  ٧٣لعدد الطلاب المتقدميف للإمتحاف مف كل فرقة بمعدؿ عضو لكل  بالنسبة
 يقل عدد أعضاء المجنة بالفرقة عف إثنيف بخلاؼ رئيسيـ وتختص ىذه المجاف بما يمي:

 .إعداد البيانات الإحصائية بعدد كل فرقة وكل مقرر .1
الإحصائية بعدد طمبة إعداد قونـ بأسماء الطلاب، وأرقاـ الجموس، وا عداد البيانات  .2

كل فرقة وكل قسـ وعدد الطلاب الذيف يتقدموف للإمتحاف في كل مادة عمى حدة مف 
واقع سجلات قيد الطلاب ونتائج إمتحانات الأعواـ السابقة طباعة أسماء الطلاب 
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وأرقاـ الجموس الخاصة بيـ في كشوؼ الرصد وتسميميا إلى الأقساـ العممية المختمفة 
 لى لجاف المراقبة العامة ) الكنتروؿ ( . وتسميـ نسخة إ

تحديد الأماكف اللازمة لعقد الامتحانات وتجييزىا، وعمل رسـ توضيحي لمجاف  .3
الامتحاف يعمف في مكاف ظاىر، كما يراعى اتساع المسافة بيف أماكف الطلاب في 
لجاف الامتحاف بحيث تكوف مترا عمى الأقل مف كل جانب كذلؾ بيف جياز كمبيوتر 

 خر في معامل التقويـ.وآ
يتـ تجييز أجيزة الكمبيوتر والخوادـ ، وبرنامج إدارة بنوؾ الأسئمة ، والتأكد مف   .4

سلامتيا ، وقاعات الامتحانات المعامل" مف حيث الإضاءة والتيوية والنظافة .... 
 إلخ .

ضرورة وضع لوحة توزيع الطلاب عمي المجاف الامتحانية في اكثر مف مكاف بحيث  .5
واضحة لمطلاب بمقر المجاف ، عمي أف تشمل كل فرقة عمي حدة لمتسييل تكوف 

 وتعمف قبل الامتحاف بوقت كاؼ.عمي الطلاب معرفة أماكنيـ بالمجاف 
لكترونيا" عمي الطلاب في صورة مبدأية لاستطلاع  .6 تعمف جداوؿ الامتحانات " ورقيا وا 

ويكتب عميو صورة غير  رأي الطلاب في المواعيد قبل بدء الامتحانات بثلاث أسابيع
 نيائية.

إعداد جداوؿ ومواعيد الامتحانات تمييدا لاعتمادىا و إعلانيا قبل بدأ الامتحانات  .7
 بوقت مناسب.

لكترونيا" في صورتيا  .8 تعمف جداوؿ الامتحانات بالكمية وعمي موقع الكمية " ورقيا وا 
يوما عمي الأقل، النيائية عمي الطلاب قبل اليوـ الأوؿ لبدأالامتحانات بخمسة عشر 
 ولا يجوز سحبيا بعد إعلانيا عمي الطلاب ويكتب عميو صورة نيائية.

إعلاف الجداوؿ الامتحانية في مكاف واضح بالكمية بالاضافة لاعلانيا عمي موقع  .9
 الجامعة.

إرساؿ نسخة مف كل إمتحاف بعد تأديتو لمكتب أ..د/ رئيس الجامعة وأ.د/  .10
 ليومي للامتحانات.نائب رئيس الجامعة مع التقرير ا
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 أعداد جداوؿ الملاحظات. .11
إعداد كشوؼ توقيع الطلاب الحاضريف للامتحاف بأرقاـ الجموس وتثبيت  .12

 بطاقات أرقاـ الجموس عمي مناضد الامتحانات بعد مراجعتيا.
إتخاذ الاجراءات الخاصة بالأعذار التي تقدـ مف الطلاب عف عدـ دخوليـ  .13

 ة العامة ) الكنتروؿ(.الامتحاف وتبميغيا لمجاف المراقب
 .الإشراؼ عمي تييئة العيادة الطبية واتخاذ الاجراءات اللازمة لندب الأطباء .14

     أثناء الامتحانات:
 يتواجد الموظفوف المختصوف مف شئوف التعميـ والطلاب أثناء الامتحانات بالكمية .1

 ويقوـ الموظف المختص بحصر غياب الطلاب بعد مرور ساعة مف بدأ الامتحاف
 لامكاف مطابقتو بحصر العياب الذي يقوـ بو الكنتروؿ.

 تسميـ إحصائية غياب الطلاب إلي رئيس الكنتروؿ. .2
 التأكد مف ىوية الطلاب في حالة عدـ وجود غثبات الشخصية معو. .3
 حصر غياب السادة الملاحظيف. .4
 تمبية إحتياجات المجاف مف السادة الملاحظيف. .5
 تحانات في الامتحانات العممية.تمبية احتياجات الطلاب أثناء الام .6

 :لجان المراقبة العامة )الكنترول ( 
المجاف وكيل الكمية لشئوف التعميـ  هالمراقبة العامة ويتولى رئاسة ىذيشكل عميد الكمية لجاف 

والطلاب ويجوز أف تشكل لجنة عامة بالكمية ، أو عدة لجاف تختص كل منيا بإحدى الفرؽ 
ة أو المعيد ، عمى أف يرأس كل لجنة أحد الأساتذة أو الأساتذة والأقساـ عمى مستوى الكمي

المساعديف. وفي حالة عدـ وجود أساتذة أو أساتذة مساعديف بعدد كاؼ يجوز أف يرأس 
المجنة أحد المدرسيف وتشكيل ىذه المجاف مف السادة أعضاء ىيئة التدريس بالكمية أولا وفي 

ستعانة بأعضاء ىيئة التدريس مف الكميات الأخرى حالة عدـ وجود الأعداد الكافية يجوز الا
بالجامعة أف وجد ولا يجوز الاستعانة بالمعيديف والمدرسيف المساعديف ( معاونى أعضاء 
ىيئة التدريس ( في أعماؿ لجاف الكنتروؿ ويقتصر إشتراكيـ عمى الإعداد واعماؿ المراقبة 
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لجنة معاوف أو أكثر مف بيف العامميف في  والملاحظة ووفقا لما تراه الكمية مناسبا ويعيف لكل
 .شئوف التعميـ بالكمية أو المعيد أولا ثـ باقي العامميف بالكمية تشكيميا

 وتختص لجان المراقبة العامة بما يمى :
ختـ أوراؽ الإجابة العادية والإلكترونية بخاتـ التاريخ، وحاتـ اسـ المادة ، وختـ الجنة  .1

لدراسية وأى اختماـ أخرى يوما بيوـ وتسميميا الملاحظيف بعد النظاـ والمراقبة والفرقة ا
 توزيعيـ وا عادة توزيعيـ يوما بيوـ عمى أماكف الإمتحانات. 

توزيع الملاحظيف والمراقبيف والتواجد المكستمر لأعضاء ىذه المجاف داخل لجاف  .2
تأكد الامتحانات بعد توزيع الملاحظيف عمييا ، والإشراؼ عمى سير الامتحانات وال

  .مف مباشرة الملاحظيف لعمميـ عمى خير وجو
تسميـ مظاريف كراسات الإجابة قبل موعد الامتحاف المحدد بربع ساعة عمى الأقل  .3

بعد التحقق مف مطابقة بياناتيا عمى الملاحظيف داخل مف الامتحاف قبل بدا 
 .الامتحاف

يتيا ، والتأكد مف تسميـ مظاريف الأسئمة والاطمئناف عمى سلامة اختاميا وضماف سر  .4
مطابقة بياناتيا عمى جدوؿ الامتحاف وتوزيعيا عمى الملاحظيف داخل مقر 

 الامتحانات قبل بدأ الامتحاف مباشرة. 
تسمـ أوراؽ الإجابة مف الملاحظيف فى مقار لجنة المرقبة العامة بعد عدىا ومطابقة .  .5

  .ا الطلابالجنة المراقبة العف عددىا عمى كشوؼ الحضور التي يوقع عميي
تدويف الأعذار ووقف القيد الجديد منيا والقديـ لمطالب في الفرقة في خانة  .6

 .الملاحظات
عدـ إخفاء بيانات الطالب عمى كراسة الإجابة إلا بعد مطابقة استلاـ الكراسات مف  .7

  ملاحظى المجاف طبقا لكشوؼ الحضور والغياب.



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

49 
 

 
متحانية في أكثر مف مكاف بحيث ضرورة وضع لوحة توزيع الطلاب عمى المجاف الا -5

تكوف واضحة لمطلاب بمقر المجاف ، عمى أف تشمل كل فرقة عمى حدة . لمتسييل عمى 
 . جاف وتعمف قبل الامتحاف بوقت كاؼالطلاب معرفة إماكنيـ بالم

لكترونيا" عمى الطلاب في صورة مبداية الاستطلاع رأى  -6 تعمف جداوؿ الامتحانات ورقيا وا 
 لمواعيد قبل بدا الامتحانات بثلاث اسابيع ويكتب عميو صورة غير نيائية .الطلاب في ا

إعداد جداوؿ ومواعيد الامتحانات تمييدا لإعتمادىا وا علانيا قبل بدأ الامتحانات بوقت  -7
 .مناسب

تعمف جداوؿ الامتحانات بالكمية وعمى موقع الكمية ورقيا والكترونيا " في صورتيا النيائية  -8
ب قبل اليوـ الأوؿ لبدأ الامتحانات بخمسة عشر يوما عمى الأقل ، ولا يجوز عمى الطلا

 سحبيا بعد إعلانيا عمى الطلاب ويكتب عميو صورة نيائية.
إعلاف الجداوؿ الامتحانية في مكاف واضح بالكمية بالإضافة لإعلانيا عمى موقع  -9

 .الجامعة
رئيس  د/ رئيس الجامعة و أ.د/ نائبارساؿ نسخة مف كل إمتحاف بعد تأديتو لمكتب أ. -10

 الجامعة مع التقرير اليومي عف الإمتحانات . 
 .عداد جداوؿ الملاحظاتإ  -۲۲
إعداد كشوؼ توقيع الطلاب الحاضريف للإمتحاف بأرقاـ الجموس وتثبيت بطاقات أرقاـ  -12 

 . ى مناضد الإمتحانات بعد مراجعتياالجموس عم
لأعذار التي تقدـ مف الطلاب عف عدـ دخوليـ الإمتحاف إتخاذ الإجراءات الخاصة با -٣٥

 .وتبميغيا لمجاف المراقبة العامة "الكنتروؿ"
تخاذ الإجراءات اللازمة لندب الأطباء - ٣٦   .الإشراؼ عمى تييئة العيادة الطبية وا 
 
 
 



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

51 
 

 أثناء الإمتحانات :
يتواجد الموظفوف المختصوف مف شئوف التعميـ والطلاب أثناء الامتحانات بالكمية  .1

ويقوـ الموظف المختص يعصر غياب الطلاب بعد مرور ساعة مف بدأ الإمتحاف 
 لإمكاف مطابقتو بحصر الغياب الذي يقوـ بو الكنتروؿ

 تسميـ إحصائية غياب الطلاب إلى رئيس الكنتروؿ . .2
 ب في حالة عدـ وجود إثبات الشخصية معو . التأكد مف ىوية الطلا .3
 حصر غياب السادة الملاحظيف. .4
  ت المجاف مف السادة الملاحظيف.إحتياجا ةتمبي .5
  .تمبية احتياجات الطلاب أثناء الإمتحانات في الامتحانات العممية .6
تسميـ أوراؽ الإجابة لممصححيف بتوجييات مكتوبة سواء بالنسبة لممصححيف مف  .7

 لتدريس بالكمية أو المنتدبيف مف خارج الكمية.أعضاء ىيئة ا
يراعى الحصوؿ عمى توقيع المصححيف عمى تسميـ أوراؽ الإجابة في سجلات تعد  .8

ليذا الغرض مبيف فييا اسـ المادة، وعدد الأوراؽ، وتاريخ التسميـ ، والتاريخ التقديري 
 ةاؽ مستوفامادة عمى أف تعود الأور لإعادتيا بعد التصحيح وأسماء المصححيف لم

 التوقيع مف جميع المصححيف .
 لجان الملاحظة :

يتولى أعضاء ىيئة التدريس ومعاونوىـ فى غير تخصصاتيـ أعماؿ الملاحظة عدـ وفي 
حالة بالإمتحانات وفي حالة عدـ كفاية بالامتحانات . كفاية الاعداد الموجودة بالكمية لأعماؿ 

أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ والمدرسيف خارج  الملاحظة والمراقبة يندب العدد. اللازـ مف
عداد الزائدة عف حاجة ات الأخرى كمما أمكف ذلؾ ( مف الأالييئة ومدرسو المغات بالكمي

 امتحانات كمياتيـ ( ويكوف تشكيل لجاف الملاحظة والمراقبة كما يمي: 
  عف اثنيف طالب مع مراعاة ألا يقل عدد الملاحظيف بالقاعة الواحدة  ۴۱ملاحع لكل

 .ية لمطواري حتياطع إضافة عدد مف الملاحظيف بصفة اميما كاف عدد الطلاب م
   : وعمى الملاحظيف والمراقبيف مراعاة مايمي 
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حضور الاجتماع المنعقد مف قبل إدارة الكمية قبل بدأ الامتحاف لتزويدىـ بكافة  .1
 التعميمات اللازمة شفاىة وكتابة 

ات المكمفيف بيا قبل الموعد المحدد لبدأ الإمتحاف التواجد في مقار لجاف الامتحان .2
بنصف ساعة عمى الأقل لتسمـ أوراؽ الإجابة مف مراقب المجنة ، ودخوؿ قاعة 

 الامتحاف ، والإشراؼ عمى ترتيب جموس الطلاب .
 مساعدة الطلاب في تحديد أماكنيـ في قاعة الإمتحانات .3
 يتعداه إلى أى جزء آخر يقوـ كل ملاحع بالملاحظة في الجزء المخصص لو ولا .4

 حتى نياية الفترة المحددة للإمتحاف 
أو التأكد مف اف الطلاب لا يحمموف معيـ ىواتف محمولة أو كتبا ، أو أية أوراؽ ،  .5

 اية أجيزة أخرى . 
توزيع كراسات الإجابة عمى الطلاب قبل بدا الامتحانات بعشرة دقائق بعد التأكد .  .6

ب المجنة ) الكارنييات ) وا عادتيا إلييـ في نياية مف سلامتيا مع سحب بطاقات طلا
 الامتحاف بعد تسمـ كراسات الإجابة مميـ.

 منيا الفائض وا عادة ، الامتحاف بدا عند وتوزيعيا المراقب مف الأسئمة أوراؽ إستلاـ .7
 . مباشرة المراقب إلى

 عمى جموسو ورقـ اسمو ومطابقة ، جموسو ورقـ ، الطالب شخصية:  مف التأكد .8
 يفيد بما البيانات تمؾ بجانب والتوقيع ، الإجابة كراسة عمى المكتوبة البيانات
 . مراجعتيا

 . بو الخاصة الإستمارات وتحرير الغياب حصر في المجنة مراقب معاونة .9
 تحاشى مع الطلاب بيف الكلاـ أو المحاولة أو الغش منع عمى العمل .10

خطار بيا كمفالم بالمجنة اليدوء ومراعاة الطلاب مع الإحتكاؾ  ضبط عند المراقب وا 
 . القانونية وبالطريقة تاـ ىدوء فى والتصرؼ الغش محاولة أو غش حالة

 اية او ، دراسية مذكرات أو كتب الطلاب اصطحاب بعدـ التنبيو براعي .11
 .الإتصاؿ وسائل مف وغيرىا المحموؿ التميفوف  وخاصة مساعدة وسائل
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 أي معنى تفسير فى الإجتياد أو بلمطلا الأسئمة أوراؽ قراءة عدـ مراعاة  .12
 . لمطلاب جممة أو كممة

 وعمل بو الخاصة الإجابة ورقة تسميـ عند الطالب توقيع عمى الحصوؿ .13
 .ظيرىا عمى مدونة الطالب بيانات وجود مف التأكد وبعد لذلؾ المحددة الكشوؼ

 فالامتحا نياية فى الجموس لأرقاـ وفقا تصاعديا مرتبة الإجابة أوراؽ تسميـ .14
 . عمييا يوقع أف بعد الطلاب توقيعات كشوؼ وكذلؾ الكنتروؿ مسئوؿ إلى

 عمى ساعة نصف مضى بعد الامتحاف قاعة بدخوؿ لمطلاب السماح يجوز لا .15
 .ظرؼ أي تحت الإمتحاف بدأ
 وقت نصف مضي قبل الامتحاف لجنة مف الطلاب خروج عدـ يراعى .16

 . الاختبار
 وذلؾ ، الإمتحاف مدة مف الأخيرة ساعة الربع في الطلاب خروج عدـ يراعى .17

 .السميـ الوجو عمى الإجابة كراسات تسميـ مف لمتحقق
 مف توفير بو و المراقب مف بأذف إلا بو الخاصة المجنة الملاحع مغادرة عدـ .18

 . محمو يحل
 .الطلاب بيف طبية لرعاية تحتاج مرضية حالة أيو عف المجنة مراقب إبلاغ .19
 الكارنييات إعادة ثـ الامتحاف نياية في جمعيا عند الكراسات عدد مف التأكد .20

 . لمطلاب
 . الغائبيف الطلاب وارقاـ اسماء فييا يدوف  غياب حافظة كتابة .21

 لجان المصححين:
لتشكيل  المختصة قبل نياية كل فصل دراسي يعتمد مجمس الكمية قرارات مجالس الأقساـ

ل لكل مقرر ، حيث لا لجاف المصححيف ، وتشكل لجنة المصححيف مف عضويف عمى الأق
يجوز إنفراد عضو ىيئة التدريس بتصحيح الورقة عمى اف لا يقل عدد المصححيف عف اثنيف 

 فى الورقة الواحدة ولا يزيد عف أربعة لأى مادة ، ويكوف ذلؾ عمى النحو التالي :
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 القائموف  يعتبر الكمية مف تدريس ىيئة عضو مف أكثر فييا يشترؾ التي المقررات •
 .التصحيح لجنة أعضاء ىـ ريسبالتد
 أحد القسـ مجمس يعيف بالدريسيا بالقسـ التدريس ىيئة عضو يتفرد التي المقررات •

 . التصحيح في بالتدريس القائـ الأستاذ مع بالاشتراؾ المقرر أساتذة
 أحد المختص القسـ مجمس يعيف الكمية خارج مف يدرسيا مف إنتداب يتـ التي المقررات •

 .بالتدريس القائـ مع التصحيح في لإشتراؾل الأساتذة
 وتحت ، المختص الكنتروؿ طريق عف المصححيف بيف الإجابة كراسات تداوؿ يكوف  -2 

 أقساـ مف قسـ كل يعده الذي البياف ضوء في التداوؿ ويتـ ، ومسئوليتية الكنتروؿ رئيس رقابة
 عممية متابعة المختص سـالق رئيس أو ، مادة كل في لممصححيف ترتيبا والمتضمف الكمية،
 المقترح الموعد تتجاوز لا مدة في إنجازة عمى والعمل التصحيح فى المشتركيف بيف التداوؿ
 . النتيجة لاعلاف

 .الكمية خارج الإجابة أوراؽ خروج حاؿ بأي يجوز ولا الكمية داخل يتـ التصحيح -3
 . الإجابة نموذج ضوء في(  لثلاثية - الثنائية)  التصحيح لجاف تفعيل -4
 للأسئمة الإلكتروني التصحيح حضور عنيـ ماينوب أو المصححيف لجنة عمى يتعيف -5

 الضوئي الماسح طريق عف والمصححة ، الأسئمة بنؾ مف المسحوبة الإلكترونية والإختبارات
 .التصحيح نتيجة عمى والتصديق المراجعة يتـ حتى
 . الإجابة راؽأو  جميع في الجزئية نفس بتصحيح المصحح يقوـ - ٨
 . واضحة بصورة الجزئية بجوار الدرجة وضع -7
 ، الإجابة بداية عند دائرة أو ، مربع في الدرجة ووضع ، سؤاؿ كل درجات تجميع -8

 إسـ كتابة بو د مقروء غير رمزى  توقيع كتابة دوف  المصحح إسـ كتابة بو المقصود والتوقيع
 . بجوارىا

 الإجابة كراسة بغلاؼ ليا المخصص المكاف في اوضعي التى الدرجة المصحح ينقل -9
 .  عمييا ويوقع

. واحدة بمغة والخارج الداخل في الدرجات كتابة تكوف  اف مراعاة -10 
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عمى المصحح الأخير جمع الدرجات التى حصل عمييا الطالب وتفقيطيا والتوقيع عمى  -11
 ذلؾ مع مراعاة حذؼ الأسئمة الزائدة عف المطموب.

وز تعديل الدرجة التي تـ تقديرىا وكتابتيا الا في حالة وقوع خطا مادي ويجب أف لا يج. ۲۳
 يكوف التعديل فى ىذة الحالة بتوقيع واضح مف المصحح الذي أجراء .

. لا يجوز التغيير فى درجات كراسات الإجابة بعد تصحيحيا وتسميميا إلى الكنتروؿ ٣٥ 
زالة السرية عنيا.   وا 

ئية في المربع الخاص بيا مع توضيح النياية العظمى لمورقة والتوقيع وضع الدرجة النيا ٣٦
 بجوارىا مف قبل المصححيف 

أيو درجات يحصل عمييا الطالب تضاؼ إلى مجموعة الكمى وتحسب عند تحديد عمييا  ٣٧
 الطالب تضاء تقديره 

وذلؾ  . يجب الإسراع في إنجاز أعماؿ التصحيح الإلكترونية في وقت تحدده الكميو .٣٨
للأنتياء مف إظيار النتيجة فى موعد مناسب وتسحب كراسات الاجابة منة المصحح الذى 
يتجاوز الموعد المحدد لمنتياء مف اعماؿ التصحيح، حيث يحدد الأستاذ الدكتور عميد الكمية 

 الموعد الذي يقترحو لإعلاف نتائج الامتحاف ، ويبمغ بو جميع أعضاء ىيئة التدريس
ساعة  ٤٦سمـ الإجابات النموذجية للأسئمة الامتحانية لمكنتروؿ في الخلاؿ . يجب أف ت٣٩ 

 بعد أداء الامتحاف ، وتعمف عمى الموقع الإلكتروني بعد أداء الامتحاف.
 

 لجنة الرصد : 
ىي إحدى لجاف المراقبة العامة ) الكنتروؿ ) والتى يعاد تشكيميا مف أعضاء لجاف المراقبة 

ى أعضاء ىيئة التدريس سواء بالكمية أو الكميات الأخرى ويحظر العامة بحيث لا تضـ سو 
يات الرصد ويراعى عند تشكيل إشراء المدرسيف المساعديف أو المعيديف أو العامميف في عمم

لا يقل عدد أعضاء لجنة الرصد عف عضويف بالإضافة إلى رئيس المجنة ، وعضو أىذه 
أف يعمل عضو ىيئة التدريس في أكثر  لا يجوز -لرصد تقدير الطلاب بصحائف الأحواؿ 

وصوؿ أعداد كافية مف كراسات ىذه المجاف فى مباشرة عمميا فور مف لجنة رصد ، وتبدأ 
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الإجابة في عدد مف المواد بعد تصحيحيا بحيث تسمح ىذه المجاف ببدأ عممية الرصد وتقوـ 
 لجاف الرصد بما يمى:

كافية مف كراسات الإجابة بعد تصحيحيا  . تبدأ عممية رصد الدرجات بمجرد وصوؿ أعداد٣ 
 تسمح لمجاف ببدأ عممية الرصد 

حصر أعداد كراسات الإجابة ومطابقتيا عمى الأعداد الموضحة ببطاقات تسميـ كراسات  -2
 الإجابة لممصححيف، والتأكد مف توقيع جميع السادة المصححيف عمى كراسات الإجابة .

 .سات الإجابة مف الداخل لمتأكد مف تصحيحيقوـ أعضاء الكنتروؿ بمراجعة كرا -3
جميع جزئيات الأسئمة وجمع درجات الأسئمة ومطابقاتيا لمدرجة الكمية المثبتة عمى غلاؼ 
كراسة الإجابة ، فإذا تبيف وجود إجابة غير مصححة يطمب مف المصحح الحضور الى مقر 

سة الإجابة ، ويتـ ذلؾ لجنة الكنتروؿ لإستكماؿ التصحيح مع الحفاظ تماما عمى سرية كرا
 بوجود رئئيس الكنتروؿ المختص.

يتـ مراجعة مجموع الدرجات التى حصل عمييا الطالب فإذا وجد خطأ مادي في عممية  -4
الجمع تقوـ المجنة بتصحيحو دوف الرجوع إلى المصحح مع توضيح أف . التصحيح تـ بمعرفة 

 تصويبيا لجنة الكنتروؿ ويوقع رئيس الكنتروؿ عمى الدرجة بعد
كما يقوـ بمراجعة الجمع الخارجى والتأكد مف إستيفاء توقيعات جميعا أعضاء لجنة  -5

 الإمتحاف لكل مقرر
 لا يجوز أف ينفرد بالرصد أو العمميات المتصمة بو عضو واحد مف أعضاء المجنة- 6
إجرائيا ينبغي مراعاة  الدقة التامة في كل عمميات الرصد وضرورة مراجعة كل عممية بعد  -7

ثبات الملاحظات الخاصة بالاعذار كما يراعى استيفاء  إبتداء مف الرصد إلى جمع الدرجات وا 
 توقيعات أعضاء المجنة ورئيسيا عمى كل كشف مف كشوؼ الرصد قبل إعتمادىا .

ينبغي مراعاة السرية التامة أثناء عممية الرصد وعدـ إذاعة أو تبميغ أية نتائج قبل إعتماد -8
 وا علانيا بصفة رسمية النتائج 

 رصد مقررات التخمف فى الكنتروؿ شيت قبل بدأ الإمتحانات. -۱ 
 عادة ومف الخارج قبل رصد الغياب رصد نتيجة العاـ الماضى بالموف الأحمر لمباقييف للإ -10
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 .رصد الغياب مع واقع حوافظو -11
ثبات تقديرات المواد التي س٣٤ بق أف نجح فييا الطالب . إثبات الأعذار الخاصة بالطلاب وا 

في إمتحانات سابقة ورصد درجات مواد التخمف ومراجعة ذلؾ بدقة عمى نتائج الإمتحانات 
 .السابقة
 الطالب الغائب بعذر يدوف أمامو غائب بعذر.  
  الطالب الغائب بدوف عذر يكتب في خانة الدرجة لممادة )غ والتقدير )غ( ولا تجمع

 درجات المادة . 
 ولا تجمع الطالب الذي ص ) در ضدة قرار تأديبى يكتب في خانة التقدير )محروـ

 درجات المادة
 الطلاب الباقوف للإعادة بفرقتيـ وسبق نجاحيـ فى بعض المواد يكتب التقدير 
 الذي سبق أف حصل عميو فعلا أي لا تكتب علامة .    
  : توحيد كشوؼ إظيار النتائج بالنسبة لمطلاب الراسبيف كالاتي 
 يوف وليـ الحق في دخوؿ الفصميف الدراسييف. طلاب راس .أ 
 طلاب راسبوف وليـ الحق في دخوؿ الفصل الدراسي الأوؿ فقط . .ب 
 طلاب راسبوف وليـ حق دخوؿ الفصل الدراسي الثاني فقط. .ج 
 طلاب مفصوليف نيا ىنيا الاستتفاقذىـ موات الرسوب مف الداخل والخارج. .د 
لإنجاز مية وكشوؼ أعماؿ السنة ونتائج ممف اإستلاـ كراسات إجابة الإمتحانات العم - ٣٥ 

قساـ قبل فض سرية كراسات الامتحانات تطبيقية مف الألأو ا أولا والامتحانات الشفوية
القسـ المختص ، ولا يجوز بأي حاؿ مف  التحريرية وتكوف الكشوؼ معتمدة مف رئيس مجمس 

شفوية أو درجات أعماؿ السنة الأحواؿ إجراء أي تعديل عمى درجات الامتحانات العممية أو ال
 بعد تسميميا إلى لجنة الرصد.

يقوـ الكنتروؿ اليدوى بتسميـ كشوؼ الرصد ، إلى كنتروؿ الكمبيوتر تمييدا الإعداد  -٣٦ 
إحصائية بعدد الطلاب المتقدميف للامتحاف وعدد الناجحيف حسب تقديراتيـ العامة ، وعدد 

 .وية الراسبيف وتحويل ىذه الأرقاـ إلى نسب مئ
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عرض إحصائية نتيجة كل مقرر عمى لجنة الممتحديف المشكمة مف أ.د / رئيس  - ٣٧
مجمس القسـ ا.د/ رئيس الكنتروؿ ، أستاذ المقرر أو القائـ بالتدريس وكيل الكمية لشئوف التعميـ 

 .والطلاب 

 إذا كانت نتيجة المقرر غير مقبولة تعرض عمى المجنة الإمتحانية المشكمة مف قبل -16
 .القسـ لتحديد قواعد الرأفة التي نقرىا المجنة بالقسـ ويوافق عمييا وكيل الكمية

إذا لـ تتحسف النتيجة يرسل خطاب رسمى مف رئيس القسـ ورئيس الكنتروؿ الى وكيل  -٣٩ 
الكمية لتوضيح المشكمة وبياف تعذر المجنة الامتحانية بالقسـ مف إيجاد الحموؿ . المناسبة 

مجمس الكمية  رض النتيجة عمى المجنة العميا للامتحانات المشكمة مف قبلوذلؾ تمييدا لع
 .لإقرار ماتراه مناسباً 

تطبق قواعد الرافو أو ما تقرره لجاف الممتحنيف حسب إحصائية المقرر في الكنتروؿ  - 18
ثبات كل حالة عمى حدة في خانة الملاحظات أماـ  اليدوى وكنتروؿ الكمبيوتر كل عمى حدة وا 

 طالب كل
يتـ طباعة كشف درجات الطلاب المفصمة لكل مقرر والذي يحتوى عمى درجات العممي  -٣٫

والتدريب والنظرى مف قبل كنتروؿ الكمبيوتر إلى جانب القائمة الفعمية الموجودة في الكنتروؿ 
 البدوى وذلؾ تمييدا لعممية المراجعة.

 .جحيف حسب تقديراتيـ العامةإحصاء عدد الطلاب المتقدميف للإمتحاف وعدد النا -٤٢ 
وعدد المتخمفيف وعدد الراسبيف والباقيف للإعادة وتحويل الأرقاـ إلى نسب مئوية ، ثـ عمل 
ثبات ملاحظات  بياف إحصائي عف نتيجة الإمتحاف العامة ، ونتائج الإمتحاف لكل مادة ، وا 

و مف ينوب عنو المجنة عمى النتائج ، وعرض ىذه الملاحظات عمى رئيس عاـ الإمتحاف، أ
ويراعى الا تعمف نتائج الإمتحاف إلا بعد إعتمادىا رسميا مف السيد الأستاذ الدكتور عميد الكمية 

 بالنسبة لسنوات النقل والسيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة بالنسبة لمسنوات النيائية . 
ويمنع الكشط  مراعاة عدـ إجراء أي تعديل في كشوؼ الرصد أو كشوؼ إظيار النتائج .21

 و التصحيح منعا باتا.أأو إستخداـ المزيل 
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. تتـ المراجعة بيف الكنتروؿ اليدوي وكنتروؿ الكمبيوتر مرتيف عمى الأقل ، ثـ بعد ذلؾ ٤٤ 
 يوقع الطرفاف عمى كشوؼ الرصد تمييدا لإعتمادىا .

الرقمية للامتحاف  توافي الإدارة العامة لشئوف التعميـ بالجامعة بنسخة معتمدة مف النتيجة .۳۴ 
 .فور إعلانيا

 لجنة مراجعة الأوراق الامتحانية : 
. تشكل مف مجموعة مف أعضاء ىيئة التدريس رئاسة وكيل شئوف التعميـ والطلاب 1

 يخصص عدد إثنيف مف أعضاء ىيئة التدريس لكل قسـ دراسى.
 % مف المقررات لكل قسـ دراسي ٧٣. تختار عينة عشوائية لا تقل عف 2
تـ استخداـ استمارات مراجعة الورقة الامتحانية وفقا لمعايير الشكل والمضموف لفحص . ي3

 تمؾ الأوراؽ . 
. تستخرج نتائج الفحص في صورة تقرير لكل امتحاف عمى حدة وبشكل مجمع لكل قسـ 4

 . دراسي
.  تعرض التقرير عمى وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب ، ثـ تعرض عمى مجالس 5

 ـ لتوصيل نتائج الفحص لأعضاء ىيئة التدريس . الأقسا
 لجنة مراجعة أوراق الإجابة :

تشكل مف مجموعة مف أعضاء ىيئة التدريس برئاسة وكيل شئوف التعميـ والطلاب  .1
 يخصص عدد اثنيف مف أعضاء ىيئة التدريس لكل قسـ دراسي . 

 . دراسى % مف الأوراؽ الإمتحانية لكل قسـ5تختار عينة عشوائية لاتقل عف  .2
تختار عينة عشوائية مف كراسات الإجابة الخاصة بكل مقرر بحيث تكوف ممثمة لكافة  .3

 مستويات الطلاب. 
يتـ مقارنة إجابة الطلاب ومراجعتيا مف نموذج الإجابة الموضوع مسبقا مف قبل أستاذ  .4

 المقرر.
مجمع تستخرج نتائج المقارنة والمراجعة فى صورة تقرير لكل مقرر عمى حدة وبشكل  .5

 لكل قسـ دراسي .
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تعرض التقارير عمي وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب ، ثـ تعرض عمي مجالس  .6
 الأقساـ لتوصيل نتائج المراجعة لأعضاء ىيئة التدريس .

 : المجان الخاصة

يجوز عقد لجاف امتحاف خاصة لمطلاب المرضى في مقر الكمية أو مستشفى الطمبة أو 
لتابعة لمجامعة ، وفقا لحالة الطالب المريض بناء عمى تقرير مف المستشفيات الجامعية ا

الإدارة الطبية بالجامعة أو المستشفى الجامعي ، وبموافقة عميد الكمية ، أو مف ينوب عنو 
بالامتحانات واعتماد السيد الأستاذ الدكتور / نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب 

ف بموافقة السيد الأستاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة لشئوف ويمكف عقد لجاف خاصة لممعتقمي
التعميـ والطلاب بناءا عمى عرض مف السيد الاستاذ الدكتور عميد الكمية المختص. وذلؾ 
بداخل الجامعة أو بسجف الفيوـ العمومي فقط، وذلؾ المرحمى الجامعة الأولى فقط وتتكوف 

مف بيف اعضاء ىيئة التدريس ترسل ليـ أياـ  المجنة الخاصة مف عضويف عمى الأقل احدىما
الامتحانات المقررة عمييـ في مقر حبسيـ وتبدأ المجاف الخاصة وتنتيي في ذات المواعيد 

 المعموؿ بيا في الامتحانات .

 لجنة التحقيقات والاستشارات القانونية لمجان الامتحان 

التحقيقات الطلابية التي تتعمق  يتولي محامو الشئوف القانونية بالكميات والجامعة إجراء 
بالمخالفات الأديبية أثناء سير الامتحانات تحت إشراؼ رئيس عاـ الامتحاف ويقوـ بيذه 
ذا زاد عدد الطلاب المقيديف بالكمية عف )  الميمة عضو الشئوف القانونية الموجود بالكمية وا 

عدة في أعماؿ لجنة ألفى طالب ( يندب عضو اخر مف الشئوف القانونية بالجامعة لممسا
التحقيقات والاستشارات القانونية التي تتعمق بالمخالفات التأديبية أثناء سير الامتحانات 
ويصدر قرار الندب ليذه المجنة مف السيد الاستاذ الدكتور / نائب رئيس الجامعة لشئوف 

 يـ .التعميـ والطلاب بعد العرض مف إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئوف التعم
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 لجنة الرعاية الطبية:

تشكل لجنة مف أطباء مستشفى الطمبة والإدارة الطبية لمنظر في الأعذار المرضية التي تقدـ  
في مواعيدىا المحددة ، كما يخصص طبيب وممرض لمقر كل إمتحاف ، ويضاعف العدد إذا 

مف العامميف  طالب ، يتـ تدبير احتياجات الكميات ٧٢٢زاد عدد طلاب لجنة الإمتحاف عف 
بالإدارة الطبية بالجامعة ، وفي حالة عدـ كفايتيـ يمكف الإستعانة بالعامميف بالمستشفيات 
الجامعية التابعة لمجامعة ويصدر قرار ندبيـ مف السيد الأستاذ الدكتور / نائب رئيس الجامعة 

 وف التعميـ .لشئوف التعميـ والطلاب بعد العرض مف إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئ
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 بداية

استلام أ.د/ رئيس الكنترول كراسات الاجابة للامتحانات 

 النظرية الفرلة المنوط بها 

 الكراسات  الكراسات غير الصالحة 

 التأكد من جودة وصلاحية الكراسات 

 جودة الأوراق ( –)عدد الأوراق 

 الترم  –المادة  –التاريخ  –تختيم الأوراق 

 يتم تمسيمها إلي مجموعات في مظاريف 

 ملاحظو اللجنة  –مرالب اللجنة  –في موعد الامتحان تسلم إلي رئيس اللجنة 

الملاحظين  بواسطة الكراسات توزيع - الطالب شخصية اثبات من التحمك

 الأوراق على الملاحظ توليع - الغياب حصر -

 ويتم للطلاب الشخصية اثبات وتسلم الكراسات تجمع الامتحان بنهاية

 المرالب إلى وتسلم الأعداد من التاكد

 التصحيح بإيصال المادة ذالأستا الأوراق تسلم

 أجل من الكراسات وعلك والغياب الأوراق بحصر الكنترول يموم

 الدرجات صدر - ريةالس لفض - للكنترول اللأوراق عادت التصحيح بعد

 التمديرات - النهائية النتيجة على الحصول - الحاسب تغذية - ومراجعتها

 النتيجة اعلان - النتيجة اعتماد - الكلية عميد - الكلية وكيل على العرض

 نهاية
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 نظام توزيع أعباء أعمال الكنترول
 الفصل الدراسي : ...........................................................الفرقة : .......

 : ميام رئيس الكنترول
 .إلى مجموعات عملعماؿ الكنتروؿ تقسيمة أ توزيع  . 1
 متابعة العمل بالكنتروؿ حسب النظاـ الموضوع. . ۳
 . الإشراؼ العاـ عمى أعماؿ الكنتروؿ.3
 . توفير جميع المواد اللازمة لحسف سير العمل بالكنتروؿ. ٦ 
 .  تصحيح أى خطأ أثناء عمل الكنتروؿ.5

 العمل المكمف بو الاسـ                 ـ اليوـ
 ي :المجموعة الأول

   
   

 
ريخ

والتا
وـ 

الي
 

 الاشراؼ عمي عمل الكنتروؿ في نفس اليوـ -1  1
 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب -2
تسميـ الكراسات لممسئوؿ عف تصحيح المادة وتحرير  -3

إيصاؿ بذلؾ واستلاـ المادة بعد التصحيح ويشارؾ 
 معو الاعضاء الاخريف في ذلؾ

 تسميـ الكراسات قبل الامتحاف -1  2
لكراسات ومراجعة توقيع الملاحظيف ولصق تسمـ ا -2

 الكراسات
حصر العدد الصحيح لمكراسات ومراجعة محاضر  -3

 الغياب

3  
4  
5  
6  
 المجموعة الثانية :

    

   
 

ريخ
والتا

وـ 
الي

 

 الاشراؼ عمي عمل الكنتروؿ في نفس اليوـ -1  1
 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب -2
عف تصحيح المادة وتحرير  تسميـ الكراسات لممسئوؿ -3

إيصاؿ بذلؾ واستلاـ المادة بعد التصحيح ويشارؾ 
 معو الاعضاء الاخريف في ذلؾ

 تسميـ الكراسات قبل الامتحاف -1  2
3  
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تسمـ الكراسات ومراجعة توقيع الملاحظيف ولصق  -2  4
 الكراسات

حصر العدد الصحيح لمكراسات ومراجعة محاضر  -3
 الغياب

5  
6  
7  
 المجموعة الثالثة :

 
   
   

ريخ
والتا

وـ 
الي

 

 الاشراؼ عمي عمل الكنتروؿ في نفس اليوـ -1  1
 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب -2
تسميـ الكراسات لممسئوؿ عف تصحيح المادة وتحرير  -3

لمادة بعد التصحيح ويشارؾ إيصاؿ بذلؾ واستلاـ ا
 عضاء الاخريف في ذلؾمعو الأ

 بل الامتحافتسميـ الكراسات ق -1  2
تسمـ الكراسات ومراجعة توقيع الملاحظيف ولصق  -2

 الكراسات
حصر العدد الصحيح لمكراسات ومراجعة محاضر  -3

 الغياب

3  
4  
5  
6  

 ىـ بالعمل الاتي :ؤ سماأعضاء الاتي يقوـ الأ
 فض لصق الكراسات بعد التصحيح والمراجعة .1 عضاء الكنتروؿ مف العامميفأ  1

 عضاء الكنتروؿ مف العامميفأ  2 اسات حسبما يطمب منيـترتيب الكر  .2
 عضاء الكنتروؿ مف العامميفأ  3

 أعماؿ النظافة بالكنتروؿ وحفع الكراسات بالدواليب
 عماؿ النظافة بالكنتروؿ وحفع الكراسات بالدواليبأ  العامل 1
 

 
 أعمال مراجعة الكراسات بعد التصحيح :

 ات المادة الممتحنة بنفس التاريختقوـ كل مجموعة بمراجعة كراس .1
 تقوـ نفس المجموعة برصد الدرجات بكشوؼ المارؾ ليست خاصة بالمادة.. ۳ 
تقوـ نفس المجموعة بإدخاؿ وتغذية بيانات المادة عمى نظاـ شئوف التعميـ والطلاب )  .2

 الحاسب الآلي ( 
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بمساعدة مسئولى الأعذار (  -. تقوـ نفس المجموعة بمراجعة حالات الطلاب ) الغياب ٦
 .الفرقة بالكنتروؿ

 .  تقوـ المجموعة الثانية بالمراجعة عمى المجموعو الاولى 5  
 وىكذا  بالمراجعة عمى المجموعة الثانية . تقوـ المجموعة الثالثة٨ 

 : يشترؾ كل مف السادة
 د/ .1
 د/ .2
 د/ .3
 د/ .4
 د/ .5
 د/ .6

 .لنظر فييافي مراجعة كشوؼ النتيجة النيائية وحصر الحالات التي يجب إعادة ا
 يشترؾ كل مف السادة:

 ص/ .1
 ص/ .2
 ص/ .3
 ص/ .4

 
في مراجعة حالات الاعذار والحالات الخاصة مف واقع الكشوؼ المقدمة مف إدارة شئوف التعميـ 

 .والطلاب بكشوؼ النتيجة بمساعدة مسئولى الفرقة مف أعضاء الكنتروؿ
 يشترؾ كل مف السادة:

 ص/ .1
 ص/ .2
 ص/ .3
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 ص/ .4
 : وذلؾ تحت إشراؼبفحص التظممات بعد إعلاف النتائج 

 د/ .1
 د/ .2

 رئيس كنتروؿ الفرقة
 دور
 أ.د.

 قواعد الامتحانات الشفيية
 يتم العمل بالقواعد العامة التالية لمجمسات الشفيية بكميات ومعاىد الجامعة : 
يطبق نظاـ الجمسات الشفيية عمى المواد المحدد ليا امتحاف شفيي وفقا لموائح الداخمية لكل   .1

حانات شفيية لممواد الممتدة الا في نياية العاـ الدراسي ، كما لا يتـ تجزئة كمية ، ولا تعقد امت
المقررات لأى تخصصات مختمفة في الإمتحانات الشفيية ، الا إذا وجد نص صريح باللائحة 

 الداخمية بالكمية.
تشكل لجاف الامتحانات الشفيية مف ثلاثة مف الاعضاء ، ولا تزيد عف أربعة أعضاء لمجمسة   .2

 واحدة بالكمية بمعدؿ جمسة لكل خمسة طلاب . ال
يجب عمى إدارة شئوف الطلاب بالكمية التنسق مع الاقساـ العممية لإعداد جداوؿ الامتحانات  .3

الشفيية وتوزع الطلاب عمى لجاف الممتحنيف وموافاة ، إدارة الامتحانات بالإدارة العامة 
 نيف بالامتحانات الشفوية .لشئوف التعميـ وبصورة مف تشكيل وتوزع لجاف الممتح

 قواعد نظام الرأفة ورفع الدرجات
مف اللائحة التنفيذية ( ۱۲تشكل لجناف الممتحنيف وتمارس اختصاصاتيا طبقا لنص المادة ) 

لقانوف تنظيـ الجامعات وتنظر بصفة عامة فى نتائج المقررات وليا أف ترفع نتيجة بعض المواد 
 باقي مقررات الفرقة.  بيدؼ المسايرة والاتساؽ مع نتائج

 أولا : قواعد عامة
 ورفع الدرجات في نياية الفصل الدراسي الثاني لنتيجة الفصميف معا. أفةيطبق نظاـ الر   .1
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الذي درجت تعمف نتيجة الفصل الدراسي الأوؿ كما ىي بدوف تيسير وترفع بالأسموب   .2
 كمية.العميو 
في حدود النسب  ةمت درجات الرأفمف المقررات ما داعمى أي عدد  ةتطبق قواعد الرأف  .3

  .المقررة
الرفع مثل المقررات  وليس بيا امتحاف تحريرى لمتيسير ألا تخضع المقررات التي   .4

 العممية ومشاريع التخرج.
٬ مف مجموع المادة ٣٢تطبق قواعد الرأفة عمى المقررات الراسب فييا الطالب كالتالي   .5

الدراسية ، وتضاعف درجات الرأفة لمطلاب ٬  مف المجموع الكمي لمفرقة ٤وبحد أقصى 
 المعرضيف لمفصل.

تنظر لجنة الممتحنيف بصفة عامة في نتائج المققرات المنخفضة في نسبة النجاح   .6
المسايرة  بالمقارنة بمستوى النجاح في باقي مقررات الفرقة وليا اف ترفع النتيجة بيدؼ

  .احوالاتستقى مع باقى مقررات الفرقة مف حيث نسبة النج
تنظر لجنة الممتحنيف فى نتائج إمتحانات المجموعات التدريسية التي تؤدى كل مجموعة  .7

منيا امتحانا مختمفا عف بقية المجموعات لممقرر الواحد ، وليا اف ترفع النتيجة ، وذلؾ 
 بيدؼ تقريب النسبة العامة لمنجاح بيف ىذه المجموعات في ذات المقرر الواحد.

الطالب منفصميف ،  ررات التخمف ومقررات السنة الدراسية المقيد بيايطبق الرأفو عمى مق  .8
 .هأعلا( ۴بالصورة الأصمح لمطالب فى ضوء القاعدة رقـ ) أفةأف يطبق الر 

 يستفيد الطالب مف تطبيق نظاـ الرأفة أو الرأفة أو الرفع سنويا لتغيير حالتو طبقا لما يمي  .9
  

 الكامل مف الرسوب إلى النقل بمقرريف أو النجاح . 
 مف النقل بمقرر أو بمقرريف إلى النجاح الكامل . 
  . لرفع التقدير العاـ لمفرقة 
  . لرفع التقدير العاـ لمتخرج المعتمد عمى المجموع التراكمي 
 . عند الرصد وبدوف الرجوع لقواعد الرأفو المقررة يجبر نصف الدرجة 
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ياية العاـ وتعامل كمقرر واحد ، وتضاؼ . المقررات المستمرة يطبق عمييا نظاـ الرأفة فى ن٣٢ 
 نتيجة الفصل الأوؿ إلى الفصل الثاني قبل تطبيق الرأفو.

. المقررات غير التخصصية والتى لا تعد ضمف مقررات الرسوب يضع عمى مجمس الكمية ٣٣ 
 ليا اسموبا لمتيسير.

 لرأفو المقررة يجبر نصف الدرجة .عند الرصد وبدوف الرجوع لقواعد ا. ۲۳
 انيا : توجييات عامة :ث

 تعمف نتيجة الفصل الدراسي الأوؿ بدوف أعماؿ درجات الرأفة أو الرفع.  .1
تعمف نتيجة العاـ الدراسي بالأسموب الذى درجت عميو الكميات بعد أعماؿ درجات الرأفة  .2

 أو الرفع لمتقدير العاـ عمى كامل الفصميف الدراسييف الأوؿ والثاني . 
لرأفة عمى المقررات الأقر لمنجاح، ثـ المقررات الأعمى في درجات يبدأ تطبي الرأفو أو ا .3

 الامتحاف التحريرى وذلؾ عند التساوى في مجموع درجات أي عدد مف المقررات. 
تعمـ نتيجة السنة النيائية بالاسموب الذى درجت عميو الكمية مف حيث التقديرات والدرجات  .4

 ير العاـ والمجموع الكمى التراكمي . .. أما النتيجة العامة لمتخرج فتعمف بالتقد
تتولى مجالس الكميات كل في إختصاصو وضع الضوابط التنفيذية ليذه القواعد الموحدة   .5

 في ضوء طبيعة وظروؼ كل منيا . 
 التأكيد عمى الفصل بيف أعماؿ لجنة الممتحنيف وبيف تطبيق ىذه القواعد الموحدة .   .6
رأفو أو قرارات لجاف الممتحنيف قبل الكشف عف الأرقاـ التأكد عمى أف يتـ تطبيق الرأفة وال .7

 السرية لنتائج الامتحانات عدا حالات الاخطاء المادية .
تنظر لجنة الممتحنيف بصفة عامة فى نتائج المقررات المنخفضة في نسبة النجاح   .8

بالمقارنة بمستوى النجاح فى باقى المقررات بنفس الفرقة وليا أف ترفع النتيجة بيدؼ 
 المسايرة والاتساؽ مع باقى مقررات الفرقة مف حيث نسبة النجاح .

 آليات وقواعد التعامل مع حالات تأديب الطلاب تبعا لقانون تنظيم الجامعات
  الطلاب المقيدوف والمنتسبوف والمرخص ليـ بتأدية الامتحاف مف الخارج والمستمعوف

لمجمس مف اللائحة التنفيذية (. . ۲۳۴اضعوف لمنظاـ التأديبي المبيف فيما بعد .. ( مادة 
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تأديب الطلاب توقيع جميع العقوبات التأديبية، ولرئيس الجامعة ، ولعميد الكمية وللأساتذة 
 المساعديف توقيع بعض ىذه العقوبات في الحدود المبينة لكل منيـ في الائحة التنفيذية.

  مف تمقاء نفسو ، أو يصدر قرار إحالة الطلاب إلي مجمس التأديب مف رئيس الجامعة
  .بناء عمي طمب العميد

 أديب الطلاب عمي الوجو التالي :يشكل مجمس ت 
 عميد الكمية الذي يتبعو الطالب                                       رئيسا  .1
 وكيل الكمية المختص  .2
 قدـ أعضاء مجمس الكميةأ .3
 بطريق الاستئناؼ ،  لا يجوز الطعف في القرار الصادر مف مجمس تأديب الطلاب إلا

ويرفع الإستئناؼ بطمب كتابي يقدـ مف الطالب إلى رئيس الجامعة خلاؿ خمسة عشر 
يوما مف تاريخ إبلاغو بالقرار، وعميو إبلاغ ىذا الطمب إلى مجمس التأديب الأعمى خلاؿ 

 خمسة عشر يوما .
 ويشكل مجمس التأديب العمى عمى الوجو التالي : 
 ص                                           رئيسا نائب رئيس الجامعة المخت .1
 عميد كمية الحقوؽ أو أحد الأساتذة بيا   .2
 استاذ مف الكمية الذي يتبعو الطالب                               .3

 
  .عضاء قرار مف رئيس الجامعةساتذة الأويصدر بإختيار الأ

ات مجمس تأديب الطلاب أو مجمس التأديب وفي جميع الأحواؿ لا يجوز الحكـ بوقف تنفيذ قرار  
 :٣٤٦مادة   الأعمى قبل الفصل في الموضوع

 يعتبر مخالفة تأديبية كل إخلال بالقوانين والموائح والتقاليد الجامعية وعمى الأخص : 
 الأعماؿ المخمة بنظاـ الكمية أو المنشأة الجامعية. .1
دبر عف حضور الدروس تعطيل الدراسة ، أو التحريض عميو ، أو الامتناع الم .2

 والمحاضرات ، والأعماؿ الجامعية الأخرى التي تقضى الموائح بالمواظبة عمييا.
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كل فعل يتنافى مع الشرؼ والكرامة ، أو محل بحسف سير و سموؾ وداخل الجامعة أو   .3
 خارجيا .

 كل إخلاؿ بنظاـ امتحاف، أو اليدوء اللازـ لو ، وكل غش في امتحاف أو شروع فيو . .4
 إتلاؼ لممنشات والأجيزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدىا.كل   .5
كل تنظيـ لمجمعيات داخل الجامعة أو الاشتراؾ فييا بدوف ترخيص سابق مف السمطات  .6

 الجامعية المختصة . 
توزيع النشرات أو إصدار جرائد حائط بأية صورة بالكميات أو جمع توقيعات بدوف  .7

 امعية المختصة.ترخيص سابق مف السمطات الج
 . الاعتصاـ داخل المباني أو الاشتراؾ في مظاىرات مخالفة لمنظاـ العاـ والآداب  .8
 ٥٢١مادة 

كل طالب يرتكب غشاً في امتحاف أو شروعاً فيو يضبط في حالة تمبس يخرجو العميد أو مف 
ا في ينوب عنو مف لجنة الامتحاف ويحرـ مف دخوؿ الامتحاف ويحاؿ إلى مجمس التأديب ، أم

الاحواؿ الأخرى فيبطل الامتحاف بقرار مف مجمس التأديب أو مجمس الكمية ويترتب عميو بطلاف 
 .الدرجة العممية إذا كانت قد منحت لمطالب قبل الكشف عف الغش

 العقوبات التأديبية ىي : - ٥٢١مادة 
  .التنبية شفاىة أو كتابة  .1
 الإنذار . .2
 الحرماف مف بعض الخدمات الطلابية.  .3
 حرماف مف حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تتجاوز شيراً.ال  .4
 الفصل مف الكمية لمدة لا تجاوز شيراً.  .5
 الحرماف مف امتحاف في مقرر او أكثر .  .6
 تجاوز شيريف أو لمدة فصل دراسي وقف قيد الطالب لدرجة الماجستير أو لا دكتوراة لمدة لا   .7
 إلغاء امتحاف الطالب في مقرر أو أكثر . .8
 ل مف الكمية لمدة لا تجاوز فصلًا دراسياً .الفص .9
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 .الحرماف مف الامتحاف في فصل دراسي واحد أو أكثر.10
 حرماف الطالب مف القيد لمماجستير أو الدكتوراة مدة فصل دراسي أو أكثر. .۲۲ 
 . الفصل مف الكمية لمدة تزيد عمى فصل دراسي .٣٤ 
صل إلى الجامعات الأخرى ويترتب عميو عدـ . الفصل النيائي مف الجامعة ويبمغ قرار الف٣٥ 

  صلاحية الطالب لمقيد أو التقدـ إلى الامتحانات في جامعات جميورية مصر العربية .
ويجوز الأمر بإعلاف القرار الصادر بالعقوبة التأديبية داخل الكمية ويجب إبلاغ القرارات إلى ولي 

 أمر الطالب .
التأديبية عدا التنبيو الشفوي في ممف الطالب ، ولمجمس وتحفع القرارات الصادرة بالعقوبات  

الجامعة أف يعيد النظر في القرار الصادر بالفصل النيائي بعد مضي ثلاث سنوات عمى الأقل 
 .مف تاريخ صدور القرار

 الييئات المختصة بتوقيع العقوبات ىي :  - ۷۲۱مادة 
ت الأربع الأولى المبنية في المادة الأساتذة و الأساتذة المساعدوف : وليـ توقيع العقوبا .1

 السابقة عما يقع مف الطلاب أثناء الدروس والمحاضرات والأنشطة الجامعية المختمفة.
عميد الكمية : ولو توقيع العقوبات الثمانى الأولى المبنية في المادة السابقة، وفي حالة   .2

اـ الدراسة أو حدوث اضطراب أو إخلاؿ بالنظاـ يتسبب عنو أو يخشى منو عدـ انتظ
الامتحاف يكوف لعميد الكمية توقيع جميع العقوبات المبنية في المادة السابقة عمى أف 
يعرض الأمر خلاؿ اسبوعيف مف تاريخ توقيع العقوبة عمى مجمس التاديب إذا كانت 
العقوبة بالفصل النيائي مف الجامعة ، وعمى رئيس الجامعة بالنسبة إلى غير ذلؾ مف 

 ؾ بالنظر في تأييد العقوبة أو إلغائيا أو تعديميا.العقوبات وذل
رئيس الجامعة ولو توقيع جميع العقوبات المبنية فى المادة السابقة عدا العقوبة الأخيرة،   .3

وذلؾ بعد أخذ رأى عميد الكمية، ولو أف يمنع الطالب المحاؿ إلى مجمس التأديب مف 
 دخوؿ أمكنة الجامعة حتى اليوـ المحدد لمحاكمتو.

 مجمس التأديب : ولو توقيع جميع العقوبات . .4
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 ۷۲۱مادة 
إلا بعد التحقيق مع طالب  ٣٤٨لا توقع مف العقوبة الواردة في البند الخامس وما بعده مف المادة 

سقط حقو  ـ يحضر في الموعد المحدد لمتحقيقالكمية وسماع أقوالو فيما ىو منسوب إليو فإذا ل
مف ينتدبو عميد الكمية. ولا يجوز لعضو ىيئة التدريس المنتدب في سماع أقوالو ويتولى التحقيق 

 .التحقيق مع الطالب أف يكوف عضوا في مجالس التأديب
 ۷۲۱مادة 

تكوف  ٣٤٩القرارات التي تصدر مف الييئات المختصة بتوقيع العقوبات التأديبية وفقا لممادة 
ف مجمس التأديب في خلاؿ اسبوع نيائية، ومع ذلؾ تجوز المعارضة فى القرار الصادر غيابيا م

مف تاريخ إعلانو لمطالب أو ولى الأمر ويعتبر القرار حضوريا إذا كاف الطمب الحضور قد اعمف 
إلى شخص الطالب أو ولي أمره وتخمف الطالب عف الحضور بغير عذر مقبوؿ ، ويجوز 

خمسة عشر يوما لمطالب التظمـ مف قرار مجمس التاديب بطمب يقدمو إلى رئيس الجامعة خلاؿ 
مف تاريخ إعلانو القرار، ويعرض رئيس الجامعة ما يقدـ إليو مف تظممات عمى مجمس الجامعة 

 .لمنظر فييا
 آليات وقواعد إعداد إعلان النتائج

تعمف نتائج الفصل الدراسي الأوؿ لجميع المستويات داخل الكمية عمى الأماكف المخصصة لذلؾ  
تحت إشراؼ وكيل الكمية لشئوف التعميـ  MIS عاوف مع مشروعوعمى الموقع الإلكتروني، وبالت

 والطلاب بعد اعتمادىا رسميا مف السيد أ.د. عميد الكمية.
تعمف نتيجة السنة النيائية طبقا لمتقديرات التي تـ إدراجيا باللائحة الداخمية لمكمية مف حيث  

رفع إلى الأستاذ الدكتور / رئيس التقديرات والدرجات ويتـ إعتماد النتيجة مف مجمس الكمية ثـ ت
الجامعة لعرضيا عمى مجمس الجامعة ويصدر قرار مف أ.د. رئيس الجامعة بالنتيجة بناء عمى 

 .موافقة مجمس الجامعة
يتـ مراجعة المجموع التراكمي لمطلاب الناجحيف بالفرؽ النيائية مف الإدارة العامة لشئوف التعميـ 

روؿ التراكمي بعمل المجموع التراكمي داخل الكمية، ومراجعة والطلاب بالجامعة، كما يكمف كنت
 ذلؾ قبل العرض عمى مجمس الكمية .النتائج معا و 
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 قواعد وآليات التظممات 
علاف النتيجة بطمب إلى السيد إ ( مف يوـ )خمسة عشر يوماً  ٣٧يتقدـ الطالب خلاؿ  .1

غبتو في إعادة رصد الأستاذ الدكتور وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب متضمنا ر 
درجات مقرر أو أكثر )يحددىا الطالب( والذى يقوـ سيادتو بإحالتو لشئوف الطلاب لإعداد 
الإستمارة الخاصة بذلؾ بعد سداد الرسوـ المقررة وا علاف نتيجة الالتماس لمطالب بعد 

 .أسبوعيف آخريف
او وكيل الكميو الشئوف يقوـ السيد الأستاذ الدكتور وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب /  .2

الدراسات العميا والبحث العممي بتوجيو الإستمارة إلى رئيس الكنتروؿ المختص ببحث 
 النقاط الآتية: 

  التأكد مف تصحيح كل أجزاء السؤاؿ ووضع الدرجة داخل دائرة ويكوف مجموعيا
مطابق لدرجة السؤاؿ والتى تميز بوضعيا داخل مربع وفي حالة عدـ تصحيح سؤاؿ 

و جزء منو يستدعى أستاذ المادة لتصحيحو وفقا لمنموذج اجابة يطمب مف استاذ أ
 المادة.

  التأكد مف نقل جميع درجات الأسئمة عمى غلاؼ كراسة الإجابة والتأكد مف مطابقتيا
لو وفى حالة نقل درجة سؤاؿ إلى غلاؼ الكراسة بقيمة خطأ يتـ تصويبيا بمعرفة 

 الكنتروؿ بقمـ مغاير.
   مف صحة مجموع درجات الأسئمة بالأرقاـ والتفقيط وفى حالة وجود خطأ في التاكد

 الجمع يقوـ الكنتروؿ بإعادة الجمع بقمـ مختمف. 
  التأكد مف مطابقة مقاـ الدرجة عمى الكراسة لدرجة التحريري طبقا للائحة الكمية لابد

ختلاؼ في مف كتابة مقاـ الدرجة عمى كل كراسة مف قبل المصحح. وفي حالة وجود إ
درجة المقاـ عف درجة اللائحة يقوـ الكنتروؿ المختص باستدعاء أستاذ المادة والذي 
يقوـ بعمل تغيير احصائى لمدرجات ويحاط وكيل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب بذلؾ 

 والذي بدوره يحيط عميد الكمية ورئيس القسـ المختص بالواقعة لمنع تكرارىا. 
 مي / اعماؿ السنة لمطلاب وا عادة رصدىا مرة أخرى.التأكد مف وجود درجة عم 
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  في حالة وجود اختلاؼ في نتيجة الطالب في مقرر أو أكثر سواءا بالزيادة أو
النقصاف والتي يترتب عمييا تعديل نتيجة الطالب ترفع مذكرة مف رئيس الكنتروؿ 

إلى عميد المختص لجنو التظممات برئاسة وكيل الكمية المختص والذي بدوره يرفعيا 
 الكمية لعرضيا عمى مجمس الكمية.

 رئيس  يتـ عرض قرار مجمس الكمية بيذا الشاف عمى السيد الأستاذ الدكتور نائب
 الجامعة المختص لاتخاذ ما يمزـ .

  بعد موافقة السيد الأستاذ نائب رئيس الجامعة عمى الموضوع يتـ تعديل نتيجة
س الكنتروؿ وتبمغ إدارة التسجيل الطالب بالكشوؼ الخاصة بالنتائج بمعرفة رئي

والامتحانات بالجامعة لتعديل نتيجة الكشوؼ الخاصة بيا ويبمغ الطالب بنتيجة التظمـ مف 
خلاؿ إدارة شئوف التعميـ الطلاب والتوقيع بالعمـ. يقوـ الطالب باسترداد رسوـ قيمة 

 الالتماس لممقرر / لممقررات الذي
   ف يقوـ بكتابة طمب لمسيد الأستاذ الدكتور تـ تصويبو في صالح الطالب بعد أ

 .عميد الكمية
 : لجنة التظممات

تقوـ ىذه المجنة بمراجعة تظممات الطلاب عقب اعلاف عف النتائج في الفترة القانونية لمتأكد مف 
تطبيق القواعد القانونية المنظمة لذلؾ. وتتشكل ىذه المجنة برئاسة ا.د/ وكيل الكمية لشئوف 

أستاذ مف لجنة  -رئيس القسـ  -رئيس الكنتروؿ المعني بالنتيجة  -ة كل مف : الطالب وعضوي
 المناىج مدير شئوف الطلاب .

 : جراءات تصويب النتيجةإ 
 تعدؿ نتيجة الطالب في الكنتروؿ بواسطة أعضاء الكنتروؿ . 
 تطبع النتيجة بعد التعديل شيت ومعمنة. 
 يرفع الموضوع إلي المجنة المختصة لمموافقة . 
 . يعرض الموضوع عمي مجمس الكمية لمموافقة 



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

74 
 

  يرفع الموضوع إلى الإدارة العامة لشئوف التعميـ والطلاب او الدراسات العميا لمراجعو
النتيجة بعد التعديل و اجراء قواعد الرفع والرافة ( لمرحمة البكالوريوس لرفعة بعد ذلؾ إلى 

 مجمس الجامعة لمموافقة .
 طالب في الكنتروؿ شيت وتعمف .توضع النتيجة الجديدة لم 
 .ويجري ذلؾ في حالة وجود تصويب في التراكمي مرحمة البكالوريوس  بنفس الخطوات 
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 النماذج المطموبة 

 التماس
 السيد الأستاذ الدكتور / وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب 

 تحية طيبة وبعد
 ......................................................./........... مقدمة لسيادتكـ الطالب

 ..............................شعبة ....... .......الفرقة .................................
 التمس مف سيادتكـ التكرـ بالموافقة عمى إعادة رصد درجاتي في مادة / مواد : 

1- .......................................... 
2- .......................................... 
3- ......................................... 

 ........................ وذلؾ لمفصل الدراسي ...................... مف العاـ الجامعي
 ................................بتقديرمي درجة ...................ننى حصمت عأحيث 

 
 ،،،،،،،،،،، وتفضموا بقبوؿ فائق التحية والاحتراـ                                    

 
 توقيع الطالب /                                                     

 / التاريخ                     
 

ة الطالب والتأكد جابإ............ برجاء مراجعة ورقة السيد أ.د/ رئيس الكنتروؿ الفرقة ......
درجات جزائيا ومطابقة درجات الطالب داخل الورقة بجميع جزئياتيا مع الأمف تصحيح جميع 

 فادة .ة ورقة الإجابة والإآ عمى مر 
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 النماذج المطموبة

 التماس
 السيد الأستاذ الدكتور / وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحث العممي  

 تحية طيبة وبعد
 /.................................................................. لسيادتكـ الطالب مقدمة

 شعبة ............................................الفرقة ..................................
 التمس مف سيادتكـ التكرـ بالموافقة عمى إعادة رصد درجاتي في مادة / مواد : 

1- .......................................... 
2- .......................................... 
3- ......................................... 

 ........................ مف العاـ الجامعي...وذلؾ لمفصل الدراسي ...................... 
 ........................... بتقدير ننى حصمت عمى درجة .........................أحيث 

 
 ،،،،،،،،،،، وتفضموا بقبوؿ فائق التحية والاحتراـ                                           

 
 توقيع الطالب /                                                     

 / التاريخ                     
 

جزائيا أة الطالب والتأكد مف تصحيح جميع جابإجاء مراجعة ورقة ئيس الكنتروؿ بر السيد أ.د/ ر 
ومطابقة درجات الطالب داخل الورقة بجميع جزئياتيا مع الدرجات عمى مرأة ورقة الإجابة 

 والافادة .
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 رد السيد أ.د/ رئيس الكنتروؿ .................................
ستوي ..................... المقيد بالمبإعادة رصد درجات الطالب / ...............

 ........................................................................................شعبة
 

 تي : تبيف الآ
1- ...................................................................... 
2- ..................................................................... 
3- .................................................................... 

 وبناء عميو تصبح حالة الطالب :
 
 

 المجنة                                                                     رئيس الكنتروؿ 
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 ممية تقويم الطلاب والامتحاناتداء القائمين بعأتقويم 
 :اليدف

ىدؼ تقييـ الأداء ىو الإصلاح والتطوير وتفادي المعوقات وصولا للأىداؼ المرجو تحقيقيا ، 
ويعتبر عضو ىيئة التدريس الكفء القادر عمى القياـ بمياـ عممو، وفق الأسس و الضوابط 

أىداؼ عممية التقييـ ، بل أف جميع  الموضوعية، أىـ الموارد التى تعتمد عمييا الكمية في تحقيق
الموارد الأخرى المتاحة بالكمية تستمد قوتيا وفاعميتيا مف الموارد البشرية، وعمية يصبح تقويـ 
أداء القائميف بعممية تقويـ الطلاب والامتحانات مف الأىمية بمكاف ، وبواسطتو يتـ تحديد كلا مف 

زيف و عقاب المقصريف لدفع جميع المشاركيف إلى المتميزيف و المقصريف، وتأتي مكافئة المتمي
 .التقصير ةلإتقاف والسعي لعدـ الوقوع في ىو التميز وا

 مصادر التقويم :
 تقارير المتابعة الخاصة بمجنة تيسير ومتابعة أعماؿ الامتحانات . .1
 دفاتر الحضور والانصراؼ الخاصة باعماؿ الامتحانات و الكنترولات.  .2
 .رئيس المباشرسجل تدويف ملاحظات ال .3

 ة المتميز في الأداء خلال عممية التقويم : أطرق مكاف
الثناء عمى الأعماؿ الناجحة والاعتراؼ بإنجازات الافراد وتشجيعيـ مف خلاؿ إقامة حفل  .1

 تكريـ لجميع المتميزيف فى الأداء خلاؿ عممية التقويـ، وذلؾ بحضور قيادات الجامعة.
 .ـ بميمات ومستويات أعمى و أىـتشجيع المتميزيف عف طريق تكميفي  .2
تقبل الأفكار الإبتكارية و الإبداعية ليؤلاء المتميزيف، والعمل عمى تفعيل تمؾ الأفكار  .3

 لدعـ جودة الأداء في عممية التقويـ.
الحوافز المادية مف خلاؿ مكافئات تشجيعية تحفز ىؤلاء المتميزيف لمزيد مف العطاء  .4

 والإبداع.
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 فى الأداء خلال عممية التقويم :طرق عقاب المقصرين 
في حالة التقصير المؤثر سمبيا عمى عممية التقويـ ونتائجيا يحرـ المقصر في المشاركة  .1

حسب نوع و حجـ  بالاعماؿ الخاصة بعممية التقويـ ، ويتـ اتخاذ الاجراءات القانونية ضده
 ثره .أالتقصير و 

ويـ، يتـ إسناد مياـ أقل أىمية وفاعمية في حالة التقصير البسيط الغير مؤثر فى نتائج التق .2
 لممقصر، حتى يثبت حسف سموكة وادائو عمميا ، ويتـ التحقق مف ذلؾ بمتابعتو.

حرماف المقصر مف المكافات الخاصة بعمميو التقويـ بقدر حجـ تقصيره وعائده عمى   .3
 عممية التقويـ.

ات الميمل يناسب حجـ تفعيل نظاـ ربط الدخل بجودة الأداء وذلؾ بخصـ جزء مف مستحق  .4
 .الإىماؿ وعائده عمى عممية التقويـ

 مبادئ ىامة عند توقيع العقوبة:
كادر عاـ (   -العمل بالامتحانات تكميف لكل فئة مف فئات بالجامعة  )كادر خاص   .1

وتعتبر الجامعة بكمياتيا ووحداتيا وادارتيا ومستشفياتيا واحدة واحدة بحيث لا يجوز لأى 
لجامعة بالكادر الخاص او الكادر العاـ التخمف عف الاشتراؾ في اعماؿ مف العامميف با

الامتحانات باي كميو يكمف بيا إلا بعذر يقبمو رئيس الجامعة أو مف ينوب عنو أو عميد 
 الكمية كل في دائرة اختصاصو. 

لا يجوز عمى الاطلاؽ قبوؿ اعتذارات اى عضو مف أعضاء ىيئة التدريس و معاونييـ  .2
راؾ في المجاف المكمفيف بيا إلا في الأحواؿ التي يرى فييا عميد الكمية غير ذلؾ عف الإشت

وفي حالة تخمف أحد السادة المكمفيف بالمجاف عف الأشتراؾ تحدد الأياـ التى أنقطع فييا 
ويتـ خصـ ما يقابميا بقرار مف عميد الكمية بناء عمى مذكرة مف رئيس المجنة المكمف بيا 

 ( وفي حالة رفض العضو الاشتراؾ في يحرـ مف مكافئة الإمتحانات. إعداد -) كنتروؿ 
يحرـ مف مكافئة الامتحانات كل مف يمتنع عف القياـ بالأعماؿ المتعمقة بالامتحانات التي  .3

تكمف بيا أو ينتدب لمقياـ بيا مف العامميف بالكادر الخاص أو الكادر العاـ إذا كاف بغير 
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يد الأستاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ عذر يقبمو عميد الكمية أو الس
 والطلاب. 

المعتذر عف أعماؿ الامتحانات في كميتو ، أو الذي لو قريب حتى الدرجة الرابعة لا  .4
تصرؼ لو أى مكافئات متعمقة بالأمتحانات مف كميتو ، ويحق لو الصرؼ إذا شارؾ في 

 أعماؿ الامتحانات في كميو أخرى. 
واجبات الامتحانات أو التقاعس عف العمل المسند إليو مف أعماؿ كل مف يخل ب .5

 الامتحانات يمغى ندبو فورا ويحرـ مف مكافئة الامتحانات المقرره لمدور المكمف بيا.
في شأف صرؼ مكافئات التصحيح جمسات  ۳۱۱,۳۱۱۳۱۱تطبق الاحكاـ الواردة بالمادة  .6

 الجامعة.  الشفوى ، وذلؾ فى ضوء القواعد الموضوعة مف مجمس
ف تكوف العقوبة متناسبة مع الذنب ودور المذنب وأىميتو والأحواؿ المحيطة بعممية أ .7

 التقويـ.
لا يكمف المعاقبيف بالقياـ بعمل واحد، حيث مف الممكف أف يدعـ ذلؾ القوى اليدامو   .8

 بداخميـ مما يعظـ ىذه القوى ولا يدحضيا. 
 مبدأ السمطة وتتحطـ سمسمة القيادة.  لا يعاقب الرئيس أماـ مرؤوسيو حتى لا ينيار .9
 .قش المشاغب المجادؿ أماـ الآخريف. لا ينا10

 قواعد تنظيمية عامة لسير الامتحانات 
في حالة احتياج الكمية لأعضاء ىيئة التدريس مف الكميات الأخرى بالجامعة لممشاركة في  .1

ـ  والطلاب قبل أعماؿ الكنتروؿ يتـ إخطار مكتب رئيس نائب الجامعة لشئوف التعمي
 الأمتحاف بوقت كاؼ لتدبير احتياجاتيا.

وعمى الكميات التى بيا فائض مف السادة أعضاء ىيئة التدريس عف أعماؿ الامتحانات   .2
إخطار مكتب نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب قبل الأمتحانات بوقت  -بيا 

ى يتسنى اعتماد تكميفيـ مف السيد كاؼ باسمائيـ للاستعانو بيـ فى الكميات الأخرى ، وحت
 الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة قبل بداية الأمتحاف. 
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لا يجوز لمسادة أعضاء ىيئو التدريس الاشتراؾ في اعماؿ الامتحانات بغير كميتيـ دوف  .3
موافقة السيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة أو ما ينوب عنو قبل بداية أعماؿ الامتحانات 

 ـ صرؼ اى مكافئات عف أعماؿ تمؾ الامتحانات.حيث لا يت
يتولى مكتب نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب إرساؿ اسماء السادة اعضاء   .4

ىيئة التدريس والسادة المعاونيف لمكميات ذات العجز والتي تقوـ بدورىا بتوزيعيـ عمى 
خطارىـ بذلؾ عف طريق عمداء كمياتيـ و ارساؿ صور  ة مف التوزيع لمكتب الملاحظات وا 

  .السيد ا.د. نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ والطلاب
يتـ مراجعة الاستمارات الخاصة بالمنتدبيف لأعماؿ الكنتروؿ في غير كمياتيـ   .5

والمنصوص عمييـ بالقواعد عاليو بمكتب السيد أ.د. نائب رئيس الجامعة لشئوف التعميـ 
 ة.كثر مف كميمنعا لتكرار الصرؼ بأوالطلاب وذلؾ 

مساىمة المدرسيف المساعديف والمعيديف : يحدد بقرار مف العميد العدد الذي يساىـ في  .6
القائميف  مف المدرسيف المساعديف و المعيديف -أعماؿ الامتحانات دوف لجاف الرصد 

 بالعمل بالعمل فعلا بالكمية منذ بدء العاـ الجامعي حتى نيايتو فى ضوء ظروؼ الكمية.
نما يقوـ بيذه  لا يجوز  .7 الاستعانة في أعماؿ الامتحاف بأعضاء مف خارج الجامعة وا 

الأعماؿ اعضاء ىيئة التدريس في الكمية، وفي حالة عدـ كفايتيـ يتـ الإستعانة بأعضاء 
 مف الكميات الأخرى تبعا لمقواعد. 

لا يجوز اف يندب عضو ىيئة تدريس لممشاركة في اعماؿ الامتحانات في كميات أخرى  .8
 لا بعد أف تستنفذ كميتو الأعداد المطموبة لتشكيل لجاف الامتحانات و الرصد.إ
حظر اشتراؾ أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ أو العامميف بالكمية في أعماؿ إمتحاف  .9

 .الفرؽ التى يكوف بيا أحد أقاربيـ حتى الدرجة الرابعة
 ف بعشرة أياـ عمى الأكثر. .تنتيى جميع عمميات التدريس والمراجعة قبل بداية الإمتحا10
. الترخيص لمطلاب الذيف لـ يسددوا ما عمييـ مف مستحقات دراسية بإداء الامتحاف عمى 11

 أف يتـ حجب إعلاف نتائجيـ. 
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. يراعى بقدر الإمكاف عدـ إبقاء كراسات الإمتحاف في مقر الكنتروؿ أو في أي مكاف ٣٤
 ادة.ظاىر بالكمية بعد إعدادىا لمتسميـ لأستاذ الم

 السرية التامة عند طبع اسئمة الامتحانات و أثناء عمميات الرصد. ة. ينبغي مراعا٣٥ 
ف حالات الغش أنوف تنظيـ الجامعات ولائحتو في شتطبيق ما ورد فى قا ة. مراعا٣٦ 

 .والشغب
 .  ممنوع تناوؿ المشروبات داخل مقر المجاف.15     

 ً امتحاف داخل المخيمات.أ .عدـ عقد ٣٨  
. يجوز أف يندب مف العامميف لمكتابة لمطلاب المكفوفيف والمصابيف وذلؾ بمعرفة أ.د/  ٣٩

 عميد الكمية أو مف ينوب عنو.
 الدراسي وفقا لنموذج الاستبياف  . يتـ عمل استطلاع رأي لمطلاب حوؿ امتحانات الفصل٪٣  
 : تنسيقا واتساقا. مكميةلالموائح الداخمية  . في جميع الأحواؿ تطبق ىذه القواعد في إطار19  
وضع الضوابط التنفيذية ليذه القواعد الموحدة في ضوء طبيعة  مس الكميةتولي مجي .۳۱

 .وظروؼ كل منيا
 : آليات عممية تصحيح الأوراق الالكترونية

وراؽ الإجابة الإلكترونية و كراسات الأسئمة مف الكنترولات بعد الإنتياء مف أستلاـ إ .1
 صائية الغياب والحضور. الإمتحاف في ضوء إح

تدقيق أوراؽ الإجابة الإلكترونية  )مراجعة رمز / رقـ الصورة الاختبارية ، حصر أعداد   .2
أوراؽ الإجابة الالكترونية لكل صورة ومراجعتيا مع كراسات الأسئمو ، مراجعة البيانات 

 ودقة تظميل الإجابات وفرز الأوراؽ التي تحتاج إلى تصحيح يدوي و غير ذلؾ(
استخداـ الماسح الضوئى فى تقدير درجات الطلاب بعد التأكد مف صيانتو وتوفير   .3

 ظروؼ حسف استخدامة.
مراجعة التصحيح الإلكتروني مف خلاؿ الحاسب الآلي واستدعاء أستاذ المادة إذا تطمب   .4

 الأمر.
 راؽ باستخداـ نماذج تصحيح يدوي. مراجعة تقدير الدرجات لبعض الأو   .5
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( لتعديل الدرجة تبعا لقوانيف ولوائح  ( factor لتي تحتاج إلى معاملتحديد المواد ا  .6
 .المؤسسة

تسميـ أوراؽ الإجابة الإلكترونية بعد تقدير الدرجات إلى الكنترولات المعنية ، وتسميـ  .7
كراسات الأسئمو لاعضاء ىيئة التدريس وفقا للأعداد المطبوعة مع الإحتفاظ بنسخة داخل 

 ل الكمية لشئوف التعميـ والطلاب.مظروؼ مغمق بمكتب وكي
 :الاجابة )كراسة الإجابة لمطلاب( وراقألية الإحتفاظ بآ

 أولا : بالكنترول
  بعد الانتياء مف أعماؿ الرصد والكنتروؿ وا عداد النتائج الامتحانية يتـ فتح باب

 الإلتماسات لمطلاب.
  بعد الإنتياء مف الالتماسات ويغمق الكنتروؿMIS ة مف الاستاذ الدكتور وتعتمد النتيج

 عميد الكمية ووكيل الكمية المختص. 
  فرقة ، ويتولى رئيس الكنتروؿ مع يتـ استلاـ مفاتيح الكنتروؿ مف أ.د رئيس كنتروؿ ال

حد اعضاء الكنتروؿ بوجود وكيل الكمية المختص تغميف كراسات الاجابة لمطلاب أ
 –القسـ  -الفرقة  –د الأوراؽ عد -ووضعيا بأكياس وعمييا كل المعمومات ) الامتحاف 

  البرنامج(
 تـ عمل أرفف لحع الأوراؽ بالكنتروؿ، يتـ تخصيص رؼ لكل فرقة بالكنتروؿ وتوضع ي

 مف خلاؿ الرسـ التوضيحي الذي يتـ تحديثة سنويا .
  خطاء ألاب لمدة خمس سنوات تحسبا لوجود يتـ الاحتفاظ بأوراؽ الإجابة الخاصة بالط

 وؿ الرجوع إلييا .أو أف يحتاج الكنتر 
 ثانيا بالمخازن:

 مف ةفصل الدراسي الأوؿ يتـ تشكيل لجنبعد مرور خمس سنوات قبل بداية امتحانات ال : 
 .أ.د. وكيل الكمية المختص 
 . مدير وحدة التقويـ والامتحانات 
 .مدير وحدة ضماف الجودة بالكمية. .دأ 
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 . مدير الكمية 
 .مسئوؿ المخازف بالكمية 

 ميام المجنة :
 ف تحفع بالمخازف طبقا لمجداوؿ متحانية التي يجب أوراؽ الاتتولي المجنة حصر الأ

 متحانية في ذلؾ الوقت.الا
   تسمـ الأوراؽ إلى مسئوؿ المخازف مع عمل محضر لكل برنامج يوضح فيو المواد و عدد

 الأوراؽ في كل مادة ويحفع معيا الأوراؽ الخاصة بالغياب والمجاف الامتحانية.
 

 :رات القدرات الموسيقيةختباا
دؼ اختبارات قدرات برنامج التربية الموسيقية إلي قياس ميارة الطالب الموسيقية مف خلاؿ تي

 لي جزئيف:مجموعة متنوعة مف الاختبارات تـ تصنيفيا إ
 أولا:الاختبار المعرفي:

ىذا  ولا يحق لأى طالب الدخوؿ بعد صباحا، 10 دقيقة ويبدأ الساعة 60وىو اختبار زمنو 
صواب  سؤاؿ 30سؤاؿ اختياري+  30سؤاؿ ) 60ويتكوف الاختبار المعرفي مف  الموعد،
 .درجة 30،كل سؤاؿ يساوى نصف درجة،أي الدرجة النيائية للامتحاف ىي وخطأ(
 ختبار المياري:ثانيا:الا
اء ؤه بعد الانتييتـ أدا ،درجة 70دقائق وتساوي  10ة عف مقابمة شخصية تستمر لقرابة وىو عبار 
لتزاـ بالاختبارات التى تـ توزيعيا مف قبل المجمس الأعمي ويتـ الا ختبار المعرفي،مف الا

 لي:وتنقسـ درجات الاختبار المياري إ ،يرهولا يمكف تغي لمجامعات،
 .درجات 10غناء حر يساوي  .1
 درجة. 40يساوي  (نماذج لحنية 4ي )أداء الجانب المحن .2
 درجة. 20يساوي  (اعيةنماذج إيق 4نب الإيقاعي )أداء الجا .3

 
 



  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

85 
 

 :الضوابط العامة الواجب الالتزام بيا أثناء المقابمة الشخصية
لتزاـ بيا أثناء المقابمة الواجب الأ الضوابط العامة لمجامعات حدد المجمس الأعمي

 وىي كما يمي: ،الشخصية
ختبار عضو ىيئة تدريس تخصص تدريب كوف أحد أعضاء لجنة الاضرورة أف ي .1

 (.سمع )صولفيج
متر، وتكوف جيدة التيوية  16قل مساحتيا عف ختبارات في قاعات لا تتجري الا .2

 لتجديد اليواء. مع توفير المراوح الكيربائية
متر( مف أعضاء لجنة  1يقف الطالب الممتحف عمي بعد مناسب ) لايقل عف  .3

 مراعاة الاجراءات الاحترازية .مع الاختبار ، 
 لقاعات قبل وبعد الاختبار.طيير اتوفير المطيرات اللازمة لت .4
يمتزـ الطالب الممتحف بالاجراءات الاحترازية بارتداء الكمامة واستخداـ أدواتو  .5

 الخاصة أثناء اختبار القدرة الايقاعية ) أداة لمنقر عمي المنضدة(
مف البيانو يجوز أف يؤدييا  غمات المسموعةإذا تعذر عمي الطالب ترديد الن .6

 الطالب محاكاتو. ويطمب مف الممتحف بصوتو،
الوسطي والتي تناسب  يراعي أف يكوف اختبار القدرة المحنية في إطار المنطقة .7

 أغمب الطلاب.
عتبر الطالب غير لائق وعمي عدـ إستيفاء المقدار لممعايير الأساسية، ي في حالة .8

ستكماؿ الطالب لباقي بنود الاختبار مع وجوب ا توضيح السبب بالتفصيل، المجنة
 الموسيقي.

العميا لمقدرات بالمجمس  ورة الالتزاـ بالنموذج المحدد للاختبار المقدـ مف المجنةضر  .9
 .الأعمي لمجامعات

ض المعمومات التي سيدور حوليا ببع ايجب عمي الطالب أف يكوف ممم .10
 .مثل نبذة عف الموسيقي وعناصرىا الأربعة ختبار،الا
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حيث  ختبارات،درجات جميع الا% مف إجمالي 60وع يشترط لمنجاح حصوؿ الطالب عمي مجم
 درجة. 100مف إجمالي  أكثر مافي 60عند حصولو عمي  يعتبر الطالب لائقا لمقبوؿ بالكمية

باتيـ في أداء اختبارات لمطلاب المتقدميف لمكميات لتسجيل رغ أتاحت وزارة التعميـ العالي الفرصة
 نترنت.لكتروني عمى الإمف خلاؿ موقع التنسيق الا لكترونيا،القدرات إ

www.tansik.egypt.gov.eg 
 خطوات التسجيل لأداء اختبار القدرات:

وذلؾ  ختبارات القدرات،لب بالدخوؿ عمي الموقع وبدأ عممية التسجيل لأداء ايقوـ الطا .1
 .رقـ الجموس الخاص بالطالب الرقـ القومي وباستخداـ 

اسـ التي يجب عميو التأكد منيا)رقـ الجموس،  بو، البيانات الخاصةتظير لمطالب  .2
الشعبة التي درسيا  المدرسة، التابع ليا، الطالب،الرقـ القومي،المحافظة،الادارة التعميمية

 .أدبية( ،رياضية ،الطالب)عممية
المتاحة والكميات والأماكف المخصصة  تظير لمطالب قائمة بأنواع اختبارات القدرات .3

 وكذلؾ المواعيد المحددة لكل طالب. دائيا،لأ
 ختيار نوع القدرات وسيتـ تحديد الموعد الذى سوؼ يتوجو بو إلي الكمية.يقوـ الطالب با .4
نواع القدرات التى يقوـ بطباعة إيصاؿ يشمل أ إنتياء الطالب مف عممية التسجيل،عقب  .5

لب ت بالكميات التي قاـ الطاختباراالإ داء ىذهغبة فى أدائيا والمواعيد وأماكف أأبدي الر 
 لكترونى.بتسجيميا عمى موقع التنسيق الإ

يسمح  ، ولاواحدة في برنامج التربية الموسيقية تجري الإمتحانات في المواعيد المقررة مرة
 ختبارات قدرات مرة أخري سواء بنفس الكمية أو بكمية أخري.لمطالب الراسب فييا بأداء ا

 ختبارات القدرات :اتباعيا لأداء إالتي يجب  رشادات العامةالإ 
و أي أجيزة إلكترونية وغير مسموح باتا الحضور بالتميفوف المحموؿ أ ممنوع منعا .1

جيزة ا إذا وجد معو أي أنيائيا بدخوليا قاعة الاختبار ويعتبر الطالب غير لائق
 إلكترونية.

 إحضار جميع المستمزمات الوقائية مف كمامات وكحوؿ. .2

http://www.tansik.egypt.gov.eg/
http://www.tansik.egypt.gov.eg/


  
 

 كمية التربية النوعية -برنامج التربية الموسيقية –دليل إدارة الاختبارات والتقويم 

87 
 

رتداء الكمامة أثناء إجراء جميع الاختبارات وخاصة المقابمة إلتزاـ الطالب با .3
 الشخصية.

 بساعة كاممة عمي الأقل.الحضور قبل موعد الاختبار  .4
 يعرؼ الطالب نتيجة اختبارات القدرات مف خلاؿ موقع التنسيق فقط. .5
 غير مسموح لأولياء الأمور بدخوؿ الكميات ، ومسموح فقط دخوؿ الطلاب في اليوـ .6

 جراء الاختبار.ه موقع التنسيق لإالذي حدد
ممنوع نيائيا تصوير الاختبار ويعتبر الطالب غير لائق في حالة تصوير أي اختبار  .7

    أو نشره بأي وسيمة رقمية أو غير رقمية.   
 استخدام المنصات التعميمية: 

كورونا نظرا لمظروؼ المستجدة في الىونة الاخيرة في جميع انحاء العالـ مف تداعيات فيروس 
( بات جميا لدي المؤسسات التعميمية أف توجد بدائل لمتعميـ التقميدي 19المستجد ) كوفيد 

المؤسسي ىذا ما دفع العديد مف المؤسسات التعميمية في جميع أنحاء العالـ باعتماد منصات 
سي تعميمية متعددة ، والاستفادة بمنظومة التعميـ الالكتروني، وتقوـ ىذه المنظومة بشكل أسا

بالاعتماد عمي وجود بيئة إلكترونية رقمية تستعرض لممستفيد منيا المقررات الدراسية بواسطة 
الشبكات الإلكترونية وتقدـ كل ما يحتاجو الطالب مف إرشاد وتوجيو بالاضافة إلي الاختبارات، 

 ستخداـ التعميـ اليجيف. أت المؤسسات التعميمية أيضا إلي إكما لج
 

 
   

 
 
 
 

 


