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 تحديد مواعيد الامتحانات وضوابطها

 خطةال إطاروفي  ،لكل فصل دراسيوالنهائية  ،د الامتحانات النصفيةيختص قسم الدراسة والامتحانات بإعلان مواعي

 المعتمد.مع التقويم الجامعي  تتلاءموالتي  ،ها مجلس الكليةوالتي يقر   ،الزمنية للفصل الدراسي

  :يأتالمقصود بالامتحانات ما ي -أ

 .(الجزئيةامتحانات منتصف الفصل الدراسي ) -1

 .)النهائية(امتحانات نهاية الفصل الدراسي  -2

  دراسي. والنهائية في كل فصل الجزئيةتحديد موعد بدء الامتحانات بمجلس الكلية  يقوم -ب

( رضحى وعيد الفطالأ )عيدومنها عياد دينية أوافق مناسبات و ـيام التي تانات في الأــامتح أي جراءإراعى عدم ي -ت

 .والعطلات الرسمية

والوقت  ،تاحة الفرصةإ( فإن الضرورة تستوجب وتقتضي لكلية لعقد امتحانات )يوم الجمعةدارة اإفي حالة اضطرار  -ث

 .صلاة الجمعة لأداءاللازم للطلاب 

والمبررات  ،ضوء الضروراتالنهائية للفصل في أو  ،الجزئية ء  الكلية تعديل موعد بدء الامتحانات سوا لمجلسيجوز  -ج

 .التي يراها مجلس الكلية حتمية

تأجيل أو  تأخير على-جدولهاعلان إمواعيد الامتحانات النهائية بعد  على-جراء التعديلات الطارئة والحتمية إيقتصر  -ح

       ىحتير الذي حصل يعلان عن التغالإو  ،وذلك لظروف تستدعي ذلك ؛مواعيد الامتحانات تقديمأو  ،تلك المواعيد

 .عادة امتحاناتهمإعذر يتو  ،لعدم معرفتهم بالموعد الجديد ؛دارة الكلية بعدم حضور بعض الطلاب الامتحانإلا تفاجأ 
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 الامتحانات أسئلة

 ل بداية كلا منهما بوقت  بوالنهائية ق ،الجزئية هيئة التدريس بالقسم بمواعيد الامتحانات أعضاءيقوم كل قسم بإخطار  -1

  .كاف  

  .الامتحان أسئلةوطباعة ومراجعة  بإعداد )منسق المقرر( من ينوب عنهأو  مقرركل  أستاذيتولى  -2

عماله وتشكيل أوتوزيع  اتحديد مواعيد الامتحانات ووضع جداولهالكلية بمسؤولياته والتي تتضمن )ضرورة التزام مجلس  -3

 (قرار لجان الامتحاناتا  لمراقبين و واجبات المشرفين واو لجانه 

توافرها في  المطلوبفات بالمواص ،التابعين لها هيئة التدريس أعضاءالتزام السادة  بضرورةالعلمية قسام حثّ الأ -4

 الآتية:والتي تتطلب توافر الخصائص  سئلةالأ

 خراجالتدرج ـ العدالة ـ التنوع ـ الإ الموضوعية   ـ الشمول ـ التمييز ـ -5

 سئلةالأهم مواصفات ورقة أ

ا يؤدي الغرض منه ا جيد  ا تحصيلي  يكون امتحان   الامتحان لكي أسئلة توافرها فيجب اهناك عدد من الشروط الو    

ومثل  ،واكساب الطالب ثقة كبيرة بعدالة الامتحان ،المقرر الدراسي المستهدفة منوالذي يتمثل في قياس نواتج التعليم 

  ى:مجموعة من الخصائص وتشتمل عل بهتوافرت ذا إلا إذلك الامتحان لا يكتمل 

 الموضوعية 

 :والثاني ،والتأويل ،واللبس ،خلو السؤال من الغموض ويعني ؛موضوعية السؤال :ولهماأوتتحقق بتوافر شرطين 

 الإجابةا لنموذج جابة الطالب طبق  إتقدير على  لف اثنان من المصححينلا يختأوتعني  ؛موضوعية التصحيح

  .النموذجية
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 الشمول 

بحيث تغطي ؛ ممثلة للمحتوي العلمي سئلةالأ تكونوأن  ،أهداف المقرريتحقق ذلك من خلال تغطية الامتحان لكل 

 .والموضوعات التي تم تدريسها ،جميع عناصر المحتوي

 التمييز 

ا بين واسع   ىن يتضمن الامتحان مدأوهذا يتطلب  ،ن يبرز الامتحان ويقيس الفروق الفردية بين الطلابأيقصد بذلك 

 .سئلةفي الأ الصعوبة والسهولة

  التدرج 

 .ن تكون متسلسلة بشكل منطقيأو  ،الكل إلىالجزء ومن  ،الصعب إلىمن السهل  سئلةن تتدرج الأأيقصد به 

 العدالة 

  .مراعاة جدول الوزن النسبي للمقرر وحدة؛ أيودرجاتها بالجهد المبذول في تدريس كل  سئلةالأهنا بحيث ترتبط 

 التنوع 

نواعها لقياس أباختلاف  الموضوعيةوالأسئلة  ة،مقالي أسئلة ىمكان علاشتمال الورقة الامتحانية قدر الإيقصد بالتنوع 

 .انهوذلك حسب طبيعة كل م ،والمهارات ،من المعارف ،جميع مخرجات التعليم

 خراجالإ 

 :يأتيمن مراعاة ما خراج جيد لابد يكون الإ وحتىالامتحانية  سئلةهم خصائص الأأخراج الجيد من الإ

تاريخ الامتحان  –زمن الامتحان  –التخصص  –القسم  –المادة  اسم)فيها ا بحيث يكون مبين   ؛تنظيم الورقة بشكل جيد

 .منها(جباري وما هو اختياري إوما هو  ،عنها الإجابةالمطلوب  سئلةعدد الأ –
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حظة هامة في جميع الصفحات تبين الوجهين لابد من وضع ملا علىأو  من صفحة أكثر على سئلةفي حالة توزيع الأ -1

 .لذلكالمشيرة سهم الأأو  ،انظر خلفه :وتستخدم عبارات مثل ،الصفحات عدد منعلى  موزعة سئلةن الأأ

الطلاب مجمعة )يتم على  كثر من ورقة يجب تجميعها وتوزيعهاأ ىالامتحان موزعة عل أسئلةذا كانت إفي حالة ما  -2

 .سئلةوفق ترتيب الأ (وراقالأ تثبيت

 الصياغة مما يسهل خطاءمن أن تكون خالية أعلى  الوضوحالدقة و  يتم طباعة الامتحان باستخدام طابعات عالية -3

 مساعدة.بدون  قراءتهاالطالب على 

 .ملائيةخطاء الإا والخالية من الأالصياغة السليمة نحوي   -4

 .وفروعها سئلةالأعلى  وضع الدرجات بشكل واضح -5

 قراءتها.بك الطالب عند بحيث تبدو الورقة محشوة فتر  ؛في الورقة الواحدة سئلةالأمراعاة التباعد والمسافات بين  -6

 .لكذمر تطلب الأ إذاالمتعلقة بموضوع معين كلها في صفحة واحدة  سئلةجعل الأ -7

 .ولا الفروع سئلةبحيث لا تتداخل الأ ؛وفروعها واضحة بعيدة عن أي لبس سئلةرقام الأأن تكون أ -8

لتوضح نهاية  بالتوفيق()مع تمنياتي للجميع أو  (سئلةبعبارة مثل )انتهت الأ سئلةالأ أوراقخيرة من ل الصفحة الأتذي   -9

 سئلة.الأ
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 سئلةلأجراءات كتابة اإ

 سئلةكتابة ونسخ الأ

لأي ظروف طارئة وفي حالة تعذر ذلك  المنسقأو  المقرر الدراسي أستاذالامتحان  أسئلةكتابة ونسخ على  يشرف -1

تدريس يتم ترشيحه من العميد بالتشاور مع أي عضو هيئة أو  ،الامتحان رئيس القسم أسئلةكتابة  لىفيشرف ع

 .رئيس القسم

ن تكون جيدة أالتي يجب  سئلةالأ أوراقمحكمة الغلق تحتوي العدد اللازم من  و ،خاصة يعد لكل امتحان مظاريف -2

لذين يقومون بتأدية ا لعدد الطلاب اداء الامتحان طبق  ومكان تجمعهم الأ ،ويفضل الاسترشاد بعدد الطلاب ،الطبع

التي  ،ويلزم توضيح جميع البيانات على المظاريف ،الطلابعدد على  كثر زيادةالأى عل %5ضافة إالامتحان مع 

مكان الامتحان   –زمن الامتحان  –تاريخ الامتحان  –اليوم  –وتتضمن : اسم المقرر   سئلةالأ أوراقعلى  تحتوي

 إلىويتم تسليم هذه المظاريف –داخل كل مظروف  سئلةالأ أوراقعدد و  ،عدد الطلبة الممتحنين في كل مقرر -

 .مكن ذلكأن إالامتحانية في نفس يوم الطباعة  رئيس اللجنة 

 وتتم عملية الطبع والنسخ ،كثرالأعلى  بالأعداد المقررة قبل عقد الامتحان بأسبوع سئلةالأ أوراقتجري عملية طبع  -3

  .حوالالمادة حسب الأ أستاذة و س اللجنة الامتحانيمسؤولية رئيعلى 

 الامتحان. أسئلةونسخ  ،جراءات الكفيلة بضمان سرية طباعةتتخذ جميع الإ -4
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 سئلةلجنة استلام الأ

وتقوم  ،هيئة تدريس بالكلية أعضاءورئيس كل قسم من  ،شراف عميد الكليةإتحت  سئلةتشكل لجنة استلام الأ    

من لتسليمها أوالاحتفاظ بها في مكان  ،المادة أستاذبعد الطباعة من  سئلةاللجنة حال تشكيلها باستلام مظاريف الأ

  .بل عقد الامتحانات بوقت مناسبقرئيس اللجنة الامتحانية  إلى

 الامتحانية في نفس يوم الطباعة  لرئيس اللجنة سئلةالمادة تسليم الأ أستاذوفي حال عدم تشكيل هذه اللجنة يتولى 

  .سئلةالأ استلام نماذجكشف ( 21ويوضح النموذج )

 للامتحان الإجابة أوراقعداد إ

وختمها مسبقا بختم خاص باللجنة الامتحانية  الإجابةجان المنبثقة عنها فرز كراسات لتتولي اللجنة الامتحانية وال -1

الدراسة ا لإحصائية صادرة من قسم طبق   الإجابةيكفل انضباطها وتعد هذه اللجان العدد اللازم من كراسات 

تجهيز عدد محدود  ويراعى ،لجنةيتقدمون للامتحان في كل عداد الطلاب الذين سوف أوالامتحانات بالكلية عن 

 احتياطية.كنسخ  الإجابةمن كراسات 

 تسليم كراساتليها في البند السابق إ وختمها والمشار ،الإجابةكراسات  وتجهيز بأعدادلي اللجنة المختصة تتو  -2

الامتحان  لكل لجنة قبل الموعد المحدد لبدء وف كل لجنة امتحان للمشرف الرئيسالوارد بكش للعددا طبق   الإجابة

على  ها يتم توزيعهار والتي بدو  ،المراقبين بكل لجنةعلى  ليتم توزيعها ؛قل داخل هذه اللجنةالأعلى  بنصف ساعة

  .ب من كتابة البيانات المطلوبةيتمكن الطلا حتى ،الامتحان بربع ساعة الطلاب قبل الموعد المحدد لبدء
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اللجنة ويتم التسليم في مقر  ،عقب نهاية الامتحان مباشرة الإجابةاللجنة الامتحانية استلام كراسات  تتولي -3

والخاصة بالطلاب الغائبين )بعد  ،غير المستعملة الإجابة أوراقوكذلك  ،دوا الامتحانأالامتحانية للطلاب الذين 

الاحتياطية غير  الإجابة أوراقوكذلك  ،مع استمارة الغياب الخاصة بهم الامتحانية(لغائها بمعرفة رئيس اللجنة إ

 .جنة الامتحانيةلالرئيس لغائها بمعرفة إمستعملة بعد 

ون فيه عدد والذي يد   ،الإجابة وراقوالاستلام المخصص الأ ،نموذج التسليمعلى  ل المشرفينبيتم التوقيع من ق -4

 امتحان.الطلبة الحضور في كل 

على  من المشرفين الإجابةهو النموذج المستخدم في عملية الاستلام والتسليم لكراسات  (22النموذج رقم )

 القاعات الامتحانية.

 الإجابة أوراقضوابط عملية تصحيح 

 ستاذيكون الأ بحيث سئلة؛الأ هيئة واضعي أعضاءسماء السادة أيحدد مجلس القسم قبل بدء الامتحانات بوقت كاف  -1

 .الإجابةوتسليم كراسات  ، عن استلاممسؤولا  

وبصفة مستمرة  ى،قصأفي اليوم التالي للامتحان كحد أو  الدراسيتبدأ عملية التصحيح في نفس يوم امتحان المقرر  -2

 .يومورقة لكل  35التصحيح حيث يكون معدل  ،وفق ما هو محددعلى  ا لحين الانتهاء من التصحيحيومي  

طار عميد خإبعد  -يقوم رئيس القسم طارئ سبب  لأي وراقعضو هيئة التدريس تصحيح الأعلى  في حال تعذر -3

 .بديل ليقوم بعملية التصحيح أستاذبتحديد وتسمية  -الكلية 

 أوراقوتسليمها مع  ،النموذجية الإجابة بإحضاريح حالتص من عمليةهيئة التدريس عند الانتهاء  أعضاءيلتزم  -4

  .الإجابة

 والبيانات الخاصة بها الإجابةكراسات نموذج  ( يوضح23والنموذج رقم )
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 لجان الاشراف والمراقبة

  .رئيس اللجنة الامتحانية -أ

  .لكل مدرج مشرف رئيس -ب

 .طالب في المدرج 25مراقب لكل  -ت

  .قل لكل قاعةالأعلى  ومراقب ،مشرف رئيس مغلقة؛ فيخصصفي قاعة  ذا عقد الامتحانإ -ث

  .مسائيةأو  نية صباحيةامتحافترة  قل لكلالأعلى  داريينإ أعضاءربعة أ -ج

 الضوابط الخاصة بالامتحانات

 ر فيها ن تتوفأبشرط  دراسية(قاعات مدرجات _من ) امتحانيهماكن التي يمكن تخصيصها كلجان يتم تحديد الأ

 .لخ(إ.... .تهوية –ضاءة إ –ء الامتحان من )مساحات مناسبة جراا  المتطلبات اللازمة لعقد و 

   ةحدكل على  ،مستوي الفترة الصباحية والمسائيةعلى  اتحديد وحصر عدد اللجان المقرر عقد الامتحان فيها يومي 

 .لتحديد عدد المشرفين الرئيسيين والمراقبين في كل فترة امتحان وذلك

  المرشحين للمشاركة في اللجنة و  ،والموظفين بالكلية ،والمعيدين ،هيئة التدريس أعضاءعداد السادة أيتم حصر

 :الآتية ولوياتضوء الأ الامتحانية في

 .شراف والمراقبةلية الإفي عموكذلك المعيدين  ،هيئة التدريس أعضاءبم الاستعانة يت -1

عمال أوالموظفين المشاركين في  ،دينيوالمع ،هيئة التدريس أعضاءالسادة  الامتحانية ترشيحرئيس اللجنة  ىيتول -2

 .وكذلك تحديد المشرفين الرئيسين والمراقين في اللجان الامتحانية ،واللجان الفرعية التابعة لها ،الامتحانيةاللجنة 
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 بأعمالهاشراف والمراقبة من المكلف الإعمال أعن المشاركة في  عذارأل أي قبو  الامتحانية عدمرئيس اللجنة  ىعل -3

بعد و  ،الاختصاص من جهاترسمية  مستنداتتدعمها رية قه لأسبابلا بعد ثبوت تعرضه خلال فترة الامتحانات إ

 .عميد الكليةعلى  مرعرض الأ

المستهدفين في عمل هذه  لها الموظفينيحدد عميد الكلية عند اختيار اللجنة الامتحانية واللجان الفرعية التابعة  -4

 .والتخصص ،اللجان كلا حسب الحاجة

 .والتسييرية للجانالدعم على  بل يقتصر عملهم ؛والمراقبةشراف شراك الموظفين في عملية الإإلا يتم  -5

 قواعد عامة

  عن طريق أو  عن طريق رئيس اللجنة الامتحانيةهيئة التدريس  أعضاء علىوالمراقبة شراف لإايتم تسليم جداول
  .قسام العلميةرؤساء الأ

  لجنة الامتحانيةلكل  مراقب(أو  رئيس )مشرفيتم تحديد صفة. 
 هيئة التدريس المرشحين  أعضاءقسام العلمية للاجتماع مع الأ من قبل عميد الكلية بمجلس الكلية لحث   يتم الاجتماع

 .شراف والمراقبةابط والتعليمات الخاصة بعملية الإالضو  إلى بالإضافةشرافهم إوتسلم جداول ، والمراقبة للأشراف
  واجهة حالات الغياب غير المتوقعةمن المشرفين والمراقبين يوميا كاحتياطي لم %5يتم تحديد عدد. 
  المشرفين والمراقبينعلى  توزيعه شراف الذي يتميوضح جدول الإ (24رقم )النموذج: 
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 واجبات المشرف الرئيسي

 .قل من الموعد المحدد لبداية الامتحانالأ علىساعة اللجان قبل نصف  مقر إلى الحضور -1

 .وراقوالمراجع والأالتحقق من خلو مقر الامتحان من الكتب  -2

 الإجابةوكذلك مراقبة عملية توزيع كراسات  ،المراقبينعلى  من اللجنة الامتحانية وتوزيعها الإجابةتسلم كراسات  -3

  .اللجنة الامتحانية إلى عادة الفائض منهاا  و  ،الطلابعلى  سئلةالأ أوراقو 

 .الإجابةكراسات على  المطلوبة داء المراقبين لمهمة التأكد من كتابة الطلاب للبياناتأالتحقق من  -4
 .عدم السماح بتواجد غير العاملين باللجنة داخل القاعة -5
 .الشروع فيهأو  منع الغشعلى  مراقبة حسن سير الامتحان والعمل -6
تكررت  نأو  ،في ذلك نذار الطالب المتسببإفعليه  خلال بنظام الامتحانإي حالة أبلاغه بإأو  في حالة ملاحظته -7

 .ا برئيس اللجنة الامتحانية لاتخاذ ما يلزم في هذا الشأنه الاتصال فور  فعلي ،المخالفة
ليتم  ؛الشروع فيه فعليه استدعاء رئيس اللجنة الامتحانية بهدوء تامأو  ،الغش يقوم بأعمالفي حالة ضبط أي طالب  -8

ا بتفاصيل ما ويحرر المشرف بالاشتراك مع المراقب محضر   ،داة الغشأوذلك بعد التحفظ على  ،قصاؤه عن مقعدهإ
جراءات القانونية اللازمة لاتخاذ الإ ؛عميد الكليةإلى  اويتم تحويله فور   ،ويعتمد من رئيس اللجنة الامتحانية ،وقع

 (25للنموذج رقم )ا ويكون المحضر وفق  
قبل تسليمها لرئيس اللجنة  ،عليها من المشرف الرئيسوالتوقيع  ،تحرير استمارة الحضور والغياب لكل مقرر دراسي -9

 .الامتحانية

 .من المراقبين وتسليمها اللجنة الامتحانية الإجابةاستلام كراسات  -12

 .اتباع ما يتم تكليفهم به من رئيس اللجنة الامتحانية -11
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 واجبات المراقب

 أوراقلتسلم  ؛قلالأعلى  ساعة للامتحان بنصف لجان قبل الموعد المحددالمقر  في الامتحان مراقبةالمكلفين ب تواجد .1

 .ىخر أومعرفة أي تعليمات  ،من المشرف الرئيس الإجابة

  .ماكنهم في قاعة الامتحانأمساعدة الطلاب في معرفة  .2

 .نهاية الفترة المحددة للامتحان حتى ىخر ألجنة إلى  ولا يتعداه ،القيام بالمراقبة في اللجنة المخصص بها فقط .3

أو  ،ولو كانت بيضاء ىحت ،من أي نوع أوراقأي أو  ،مراجعأو  ،ن الطلاب لا يحملون معهم مذكراتأالتأكد من  .4

من عدم  والتأكد ،مرئيةأو  مسموعةأو  ،سواء كانت مقروءة ،ونقل المقررات الدراسية ،داة تستخدم في حفظأأي 

 .تواجدها داخل القاعة الامتحانية

نها خالية من العيوب التصنيعية أو  ،من سلامتها التأكدالطلاب عند بدء الامتحان بعد على  الإجابةتوزيع كراسات   .5

 .والفنية

 والتأكد ،المشرفإلى  عادة الفائض منهاا  و  ،وتوزيعها عند بدء الامتحان ،من المشرف الرئيس سئلةالأ أوراقاستلام  .6

 .سئلةن يستلم ورقة الأأفي المكان المخصص للاسم قبل  الإجابةكراسة على  ن الطالب قد كتب اسمهأ

غلاف كراسة في  البيانات المكتوبةعلى  ورقم قيده ،ومطابقة اسمه ،ومكان جلوسه ،التأكد من شخصية الطالب .7

 .الإجابة

 مع تحاشي الاحتكاك ،الكلام بين الطلابأو  ،الشروع فيهأو  ،ومنع الغش ،كمل وجهأعلى  داء عملية المراقبةأ .8

الشروع أو  ،عند ضبط حالة غش خطار المشرف الرئيسا  و  ،فوضىحدوث الأو  ،ا للجدلومراعاة الهدوء منع   ،معهم

 .فيه
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غيرها من طالب أو  دواتأ نقلأو  ،جملةأو  كلمة ىالاجتهاد في تفسير معنأو  ،للطلاب سئلةعدم قراءة ورقة الأ .9

 .خرلآ

 .المخصص لذلك قبل مغادرة مكان الامتحان تسجيل الحضور وتكليف الطالب بالتوقيع في الكشف .12

 .لي اللجنة الامتحانيةو ليقوم بدوره بتسليمها لمسؤ  تسليم كشف الحضور للمشرف الرئيس .11

 (26رقم )وفق النموذج في حصر الحضور والغياب الخاص بالطلاب  مساعد المشرف الرئيس .12

 .حانية مع كشوفات الحضور للطلاباللجنة الامتإلى  مرتبة في نهاية الامتحان الإجابةتسليم كراسات  .13

 .وبعد توفير من يحل محله ،من رئيس اللجنة الامتحانية بإذنلا إعدم مغادرة اللجنة  .14

 .لكذة لالمراقبين التوقيع في كشوفات الحضور المعد   ىعل .15

 .الطلبة الذين يحتاجون للرعاية الطبيةعلى  بلاغ المشرف الرئيسإ .16

واتخاذ ما  ،ذن رئيس اللجنة الامتحانيةإعلى  وذلك بعد الحصول ،لدورات المياه مراقبة ومرافقة الطلاب عند توجههم .17

ا قبل دخوله لدورة المياه تفتيش الطالب شخصي   – أوراقية أمن خلو دورات المياه من  التأكديراه من احتياطات )

 .الطلاب(ا عن وبعيد  

 .ةرئيس اللجنة الامتحانيأو  تنفيذ ما يكلفهم به المشرف الرئيس،  .18

 شراف والمراقبةضوابط الإ

  في أي مكان داخل  ،الزائدة عن الحاجةأو  المستلمة الإجابةكراسات أو  الحضورعدم قيام المراقب بترك كشف

 .فترة الامتحان، ويفضل أن تكون بحوزته طول القاعة

  مكان الطالب لاستلام ورقة إلى  يقوم بالتوجهفالمراقب هو من  ،جابةالإماكنهم لتسليم كراسات أعدم قيام الطلاب من

 .جابتهإ
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 ن استمارات الطلاب بحوزتهم قبل الدخول للامتحانأمراقبي اللجان بعلى  التأكيد. 

 لتأكد من شخصية الطالبة من خلال حقية الكلية في اأمع  ،ن تؤدي امتحاناتهاأحقية الطالبة المنقبة في أعلى  التأكيد

يتم حرمانها من  ،وفي حالة رفض الطالبة الكشف عن شخصيتها ،وفي المكان المناسب ،السيدات في اللجنة ىحدإ

 .داء الامتحانأ

 ن والمراقبين من استخدام كما يمنع المشرفين الرئيسيي ،الطلاب استخدام الهاتف داخل اللجان الامتحانيةعلى  يمنع

 .مر طارئأبلاغ عن لا في حالة الإإالهاتف 

 ذويترتب عليه تنفي ،الغش ا فيثناء الامتحان شروع  أذن مع أي طالب مرتبط بسماعات الأتبار وجود هاتف اع 

 .اللائحة

   لم يخرج أي أو  ،تجاوز منتصف وقت الامتحاننه لم ي  أ ةالللطالب في حالة تأخره بالدخول للامتحان في ح حسمي

 .صليويعتد بالزمن الأ ،ولا يتم تمديد الزمن له ،نفس المقرر ن فييالممتحنمن الطلاب 

  الامتحانات الواردة  أسئلةبتفسيرات تتعلق أو  معلوماتأو  علان أي بياناتإيمتنع المشرف الرئيس والمراقب عن

وذلك بعد التشاور مع منسق المقرر الدراسي  ،رئيس اللجنة الامتحانيةعلى  علان ذلكإويقتصر  ،سئلةبورقة الأ

 .لجان التي بها نفس المقررن يتم ذلك لجميع الأعلى  والتأكيد

 اللجنة الامتحانية

 .بل عميد الكليةواللجان الفرعية التابعة لها من ق   الامتحانية الرئيسيةيتم تشكيل اللجنة          

 رئيس اللجنة 
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والخبرة ويختص  فيهم الكفاءةهيئة التدريس بالكلية واللذين تتوفر  أعضاءمن بين  اللجنة الامتحانيةيتم اختيار رئيس  

 الآتية: بالمهام

 .خلال بالنظامإأو  الشروع فيهأو  ومنع أي عش ،صدار وتطبيق التعليمات اللازمة لحسن سير الامتحاناتإ -1

 ،وتواجدهم طول مدة الامتحان ،قلالأعلى  التحقق من تواجد المشرفين والمراقبين قبل بدء الامتحان بربع ساعة -2

 .واعتماد كشوفات الحضور الخاصة بهم

من  لأيوكذلك عدم السماح  ،الامتحانات يه حاجةتقتضالمراقبين حسب ما أو  شرفينمن الم اأي  تغيير أو  استكمال -3

 .لا بعد تعيين من يحل محلهإالمراقبين بمغادرة اللجنة 

 عددعلى  للمشرفين الرئيسيين للقاعات الامتحانية بعد مطابقة بياناتها سئلةومظاريف الأ الإجابةتسليم كراسات  -4

 .امتحانيةومقرراتهم الدراسية بكل لجنة  ،وبياناتهم ،الطلاب

 .ا لتجهيزها للتصحيحتمهيد   ،وترتيبها عقب نهاية الامتحان ،الإجابةعداد كراسات أمراجعة  -5

ن أ التأكدوبعد  ،اللجنة برفقته مراقبن يكون أ المياه معبالتوجه لدورات  القصوىالسماح للطلاب عند الضرورة  -6

 .داة غشأالطالب لا يحمل أي 

 .من صحة بياناتها التأكداعتماد قوائم الحضور والغياب بعد  -7

 

 سرية عمل اللجنة 

وبوجه خاص يمنع  ،عمالهاأوسرية  ،مان مقر اللجنةأجراءات اللازمة لضمان يتم اتخاد كافة الاحتياطات والإ   

  .اللجنة كما يمنع تواجد الطلاب بجوارها أعضاءأي شخص غير أو  ،دخول الطلاب
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 للتصحيح الإجابةعداد كراسات إ

عداد في كل حيث يتم مطابقة الأ ،المستهدفة للتصحيح الإجابةيقوم رئيس اللجنة الامتحانية بحصر كراسات     

 :الآتيالنحو على لحصر الحضور والغياب وتبدء عملية اف وفق كش ،مقرر دراسي مع عد الحاضرين

وعلي  ،وذلك بعد وضع رقم سري عليه ،الإجابةغلاف كراسات على  المعد لكتابة الاسم ورقم القيد الجزءفصل يتم  -1

 .ويسمي رقم المراقبة ،الكراسة

 .تسجيل الرقم السريأو  للتحقق من عدم السهو عند قص الإجابة مراجعة كراسات -2

 .التحقق من كتابة الطالب لاسمه ورقم قيده في المكان المعد لذلك -3

اسم المقرر إلى  بالإضافة ،عداد التي يحتويها كل مظروفون عليها الأفي مظاريف يد   الإجابةتوضع كراسات  -4

 .الدراسي

وتجري مطابقة مجموعها الكلي مع كشف الحضور في المقرر  ،عداد الكراسات التي تحتويها المظاريفأتجميع  -5

 .الدراسي

 لأيالمقرر خلال فترة الامتحان  أستاذرئيس القسم في حالة تعذر تواجد إلى أو  ،المقرر أستاذإلى  تسلم المظاريف -6

كما  الإجابةت والاستلام لكراسا ،وفق نموذج التسليم ،ما تم استلامه من اللجنةعلى  وذلك بعد التوقيع ،سبب كان

 (27رقم )موضح بالنموذج هو 

 عملية التصحيح

  في عملية التصحيح اللون فقطحمر أيقوم المصحح باستخدام قلم حبر. 

  35ا )ا لعدد محدد يومي  تم عملية التصحيح وفق  يالامتحان ل عقديتم تحديد مدة لعملية التصحيح بداية من تاريخ 

 .ا(يومي  كراسة 
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 وذلك بعد جمع الدرجات التي حصل عليها الطالب  ،الدرجة التي وضعهاعلى  بالتوقيعن يقوم أالمصحح  على

 .بالحروف( )كتابتهاوتفقيطها 

 ع والتفقيط مالدرجة النهائية بعد عملية الجمع على  تهي عملية التصحيح لكل كراسة بمجرد التدوين والتوقيعتن

 .ا بتوقيع واضحن يكون ذلك مصحوب  أفي حالة  لاإتصليح في الدرجات أو  ،عدم وجود أي كشط ةمراعا

 للرصد الإجابةعداد كراسات إ

 ،لعملية الرصد بعد استلامها من المصحح الإجابةكراسات  بأعداداللجنة الامتحانية الرئيسية  أعضاءيقوم 

 :يأتيوذلك وفقا لما 

  راسات من المصححينكشوفات استلام الكعلى  الموضحة بالأعدادومطابقتها  الإجابةيتم حصر كراسات. 

  جابة إذا تبين وجود إالمختلفة ف بأجزائها سئلةمن الداخل للتحقق من تصحيح كافة الأ الإجابةيتم مراجعة كراسات

على  مقر اللجنة الامتحانية لاستكمال التصحيح مع الحفاظ التامإلى  غير مصححة يطلب من المصحح الحضور

 .الإجابةسرية كراسة 

  ذا تبين وجود اختلاف إوخارجها للتحقق من تطابقها ف الإجابةيتم مراجعة الدرجة المدونة لكل سؤال داخل كراسة

 .الدرجة المستحقة للطالب اللجنة لتحديدمقر إلى  بينهما يطلب من المصحح الحضور

 لجنة الرصد  في عملية الجمع تقوم أا وجد خطإذيتم مراجعة مجموع الدرجات التي حصل عليها الطالب ف

 .خضراللون الأ الدرجة باستخداموذلك بتصويب  ،ن التصحيح تمأه دون الرجوع للمصحح مع التوضيح بتصحيح

  القصاصات التي تم على  قسام العلمية قبل فتح المظاريف التي تحتويعمال الفصل الدراسي من الأأيتم استلام

جراء أي إحوال ي حال من الأأولا يجوز ب ،ئيس القسموتكون الكشوفات معتمدة من ر  ،الإجابةمن كراسات  فصلها
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 عماللأوترفض لجنة الرصد أي كشف  ،من لجنة الرصد الإجابةعمال بعد استلام كراسات كشوفات الأعلى  تغيير

 .متضمن خانات فارغة مفقط، أوغير صل الف

 قبل لجنة الرصد إلى  تسليمهاعمال الفصل لجميع المقررات قبل أدرجات  بإعلانن يقوم أرئيس القسم على  يتعين

 .موعد بدء الامتحانات النهائية

 جنة التدقيقل

 :ةالآتي بالأعمالاللجنة  أعضاءعمالها بحيث يقوم ألتدقيق بمجرد انتهاء لجنة الرصد عمل لجنة ا بدأي

 الظرفعلى  المكتوب ومقارنتها بالعدد ،الإجابةكراسات خراج ا  المظاريف و  فرز. 

  عمال المنقولة في كشوفات النتيجة النهائية من قبل والأ ،المادة أستاذل بالفصل المكتوبة من قعمال أالمقارنة بين

 .لجنة الرصد

 والتأكد من  ،والدرجة المدونة من قبل لجنة الرصد ،من قبل المصحح الإجابةكراسات على  مقارنة الدرجات المدونة

 .مطابقتها

  لامتحان النهائيودرجة ا ،عمال الفصلأمراجعة عملية الجمع بين. 

 من صحة التفقيط والتأكد ،رقام والتفقيط لكل طالبالمقارنة بين الأ. 

 لجنة إلى  بأكملهعادة الكشف إوالتفقيط يتم  ،اختلاف بين مجموع الدرجاتأو  في الجمع أفي حالة وجود أي خط

خر آ أحدوث خطأو  الخطأللتأكد من تصحيح  ،عادة مراجعة الكشف من البدايةإم ثومن  ،الخطأالرصد لتعديل 

 .عادة كتابة الكشفإعند 

  إلى  وبالإضافة ،عمال الفصلأ يدوي كشف ويكتب عليه ،صعمال الفصل داخل مظروف خاأوضع كشوفات

 .والفصل الدراسي ،القسم العلمي
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 صل(الف )يحددويكتب عليه النتيجة النهائية للفصل الدراسي  ،خرآكشوفات النتيجة النهائية في كشف وضع  يتم 

 .الدراسة والامتحاناتالنتيجة النهائية في منظومة  لأدراجا استعداد   لكذاليدوي و الكشف 

 دراج النتيجة النهائية واعتمادهاإ

هيئة  أعضاءو  ،يقوم رئيس اللجنة الامتحانية بتحديد عدد من الموظفين عمالهالأعند انتهاء لجنة الرصد والتدقيق  

 :الآتية عمالليهم الأإراسة والامتحانات وتسند بمنظومة الدالعاملين إلى  بالإضافةالتدريس 

 استلام الكشوفات اليدوية الخاصة بالنتيجة النهائية من قبل رئيس اللجنة الامتحانية. 

 في المنظومة بإدراجهدراج النتيجة النهائية في المنظومة بحيث يعطي كل موظف قسم علمي يتكفل إ. 

 لتي تكون بصيغة الكترونية حسب كشوفات النتيجة في منظومة الدراسة او  ،ةيتم سحب القوائم النهائية للنتيج

 .والامتحانات

 والتأكد من مطابقة النتيجة النهائية المكتوبة بصيغة يدوية  ة،حدعلى  يخصص عضوين من اللجنة لمراجعة كل قسم

 .النهائية الالكترونيةمع النتيجة 

 بسحب قوائم النتيجة النهائية الشاملة   ذنيعطي رئيس اللجنة الامتحانية الإ عند الانتهاء من مراجعة النتيجة النهائية

نتيجته التي إلى  بالإضافة ،رقام المقررات التي يدرسهاأو   ،وصفة القيد ،ورقم قيده ،اسم الطالبعلى  والتي تحتوي

 .عمال الفصلأإلى  بالإضافةتحصل عليها في الامتحانات النهائية 

 ثم عميد  ومن ،والامتحاناتالشاملة للنتيجة النهائية من قبل رئيس قسم الدراسة  سحب القوائمفور  يتم اعتماد النتيجة

 .الكلية

  الموقع على  ويتم نشرها ،المنظومة الرئيسية بالجامعةإلى  رسالهاإلكتروني يتم إنسخة بشكل  تؤخذبعد اعتماد النتيجة

 .لكتروني للكلية بعد ذلكالإ
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 لجنة المراجعة والطعون

ل الكلية بالإعلان ن يقوم مسجأوذلك بعد  ،لجنة المراجعة أعضاء ،علانهاا  ميد الكلية عند اعتماد النتائج و يحدد ع

 الآتي:ومن مهام لجنة المراجعة  ،عد القدوم لتقديم طلبات المراجعةعلان النتيجة بمو إمع 

 تحديد موعد عملية المراجعة من حيث التوقيت والمدة الزمنية. 

  المراجعة حسب اللوائح المعمول بها في الكليةتتم عملية. 

 للمتقدم للمراجعة قبل موعد  الإجابةخراج كراسات إيتم  حتىمسجل الكلية إلى  استلام طلبات المراجعة المقدمة

 .المراجعة

 ايطلع عليه حتى ،ومن ثم يعطي الطالب ورقته ،مام الطالبأوم المراجع بإعادة حساب الدرجات عند بدء المراجعة يق  

  النموذجية  الإجابةباللجنة بالاسترشاد  أعضاءفي حالة تعذر ذلك يقوم أو  ،المقرر أستاذتتم عملية المراجعة بحضور

  .بعد عملية التصحيح الإجابةحضارها عند تسليم كراسات إالتي يتم 

 لمسجل الكليةطلب المراجعة الذي قدمه على  يقوم الطالب عند انتهاء عملية المراجعة بالتوقيع.   

 علان المنشورعة بانتهاء المدة المحددة حسب الإتنتهي عملية المراج.  

 ن هناك خطأ يتم تعديل الدرجة وفقا  لتقرير يحرره رئيس لجنة المراجعةفي حالة ثبت أ. 

  بانتهاء عمل لجنة المراجعة والطعون تتم جميع العمليات المتعلقة بالامتحانات بالكلية. 
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