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 نجبٌ وضع وتطىير اندنيم

 ثبنجبيعخ نجُخ تطىير َظى تقىيى انطلاة والايتحبَبد
 

 م0202-0200

 مدٌر المشروع  أ.د /علاء الدٌن زٌن العابدٌن     

 مدٌر مركز ضمان الجودة    علً الخطٌب           أ.د/ احمد علً احمد

 مدٌر تنفٌذي المشروع                 معتمد السٌد محمود علىد./ 

 للمشروع      ينائب المدٌر التنفٌذ د./ صبري باسط احمد                 

 بة الطمدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌ أ.د/ مصطفً عبد الخالق عبد اللاه             

 مدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة العلوم     أ.د/ مجدي عبد السمٌع أبو غربٌة            

 ةمدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة التجار د./ خالد محمد حلمً الأنصاري                 

 الآداب       مدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة  د./ عبد السلام محمد إبراهٌم العسٌلً          

 مدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة هندسة د./ ممدوح عباس قناوي                       

 الصناعً      ممدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة التعلٌ د./ فاطمة عثمان محمد عثمان          

          ةٌة الزراعمدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكل د./ أسامة إبراهٌم احمد نجٌم             

                ضمدٌر تنفٌذي وحدة التقوٌم بكلٌة التمرٌ ./ نادٌة محمد علً صالح               د

 كلٌة الطب البٌطري ط. ب / فاطمة أبو زكاٌب احمد 

 مراجع لغوي للمشروع  محمد أ.د / إسماعٌل محمود 

 لاب )السابق(مدٌر عام شئون التعلٌم والط    أ/ عمر أحمد علً 

 مدٌر عام شئون التعلٌم والطلاب بجامعة سوهاج أ/ محمد عبد الحمٌد محمد                 
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انطلاة والايتحبَبد تقىيى َظى  تحديث جُخن

 4102/4102عبو  ثكهيخ انطت

 

 أ.د./ أنٌس السٌد محمد. عمٌد الكلٌة ورئٌس مجلس إدارة الوحدة: -1

 / محمد ثروت محمود.وكٌل الكلٌة لشئون الطلاب: أ.د. -2

 .أ.د./ محمد علم الدٌن :وكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا -3

 .أ.د./ مصطفى عبد الخالق عبد اللاه :وكٌل الكلٌة لشئون البٌئة -4

 .د./ سامر أحمد الصاوى ضمان الجودة: المدٌر التنفٌذي لوحدة -5

جدى عبد د./ متقوٌم الطلاب والامتحانات: تطوٌر نظم التنفٌذي لوحدة المدٌر  -6

 .الرحمن محمد

( ل رسممتر ل ممم 1911تممم ادممادة ادتامماد الممدليل لقممرال م رمم  ال ريمم  ل ممم  

 .92/19/9112( والتى دقدت لتاليخ 922 
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انقيبش وانتقىيى ثكهيخ َظى  تحديث جُخن

 انطت
 

0206 /0202 

 عمٌد كلٌة الطب أ.د/ مصطفً عبد الخالق عبد اللاه             

 وكٌل الكلٌة لشئون الدراسات العلٌا الرحمنأ.د./ حسان حمدى عبد 

 بمدٌر تنفٌذي وحدة ضمان الجودة بكلٌة الط د./ سامر أحمد الصاوى

 بمدٌر تنفٌذي وحدة القٌاس والتقوٌم بكلٌة الط أ.د./ أحمد عبد المنعم جعفر

 مدٌر مركز تطوٌر التعلٌم الطبى د./ سٌد محمد عبد الكرٌم

 مدٌر شئون التعلٌم والطلاب بكلٌة الطب            أ/ محمود عبد المجٌد      

 وحدة ضمان الجودة سكرتٌر تنفٌذى  أ./ ناهد خلاف عبد الكرٌم

 
تغيير مسمى وحدة تطوير نظم تقويم الطلاب والامتحانات إلى وحدة تم اعتماد 

( بتاريخ  922( بجمسته رقم )29مجمس الكمية رقم )قرار ب القياس والتقويم
 م51/5/9253

( 115مجمس الكمية رقم )قرار ب والتقويم والتعممتم اعتماد استراتيجية التدريس 
 م55/2/9253( بتاريخ  922بجمسته رقم )
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 انـًحـتـــــىي

 3 ............................................. رٌٌاالمعالهدف من 
 3 ..............................................المعاٌٌرمحتوٌات 

 3  .................... إدارة الكلية مسئولياتالباب الأول : 

 3  ..  ......ات...............ول الامتحانا( إعداد جد1)

 4  ....................اتالامتحان ات( تجهٌزات قاع2)

 4  ...............المراقبة............. تشكٌل لجان( 3)

 5 ...............................الإعدادن الج تشكٌل( 4)

 5  .ها ......تعا( مظارٌف حفظ الامتحانات بعد طب5)

 5  ...................( إعداد كشوف المراقبة........6)

 6  .............................( تشكٌل لجان ........7)

 11  .......................أعضاء اللجان مهامالباب الثاني : 

 11  .................قبل بدء الامتحان ........( مهام 1)

 11  ...............( مهام أثناء سٌر الامتحان .......2)

 12  .....................( مهام بعد الامتحان .........3)
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 بدالايتحبَ أعًبل إدارح رييبيع -0

 

 : رييبانًع( انهدف يٍ 0)

بحٌددي ٌددتم  اتارة الامتحانددإد إلددى تحدٌددد متطلبددات المعدداٌٌر ههدددف هددذت

 . للإجابةأحسن وضع بما ٌتٌح للطالب أحسن فرصة علً  اعقده

 : انًعبيير( يحتىيبد 4)

 إدارة الكلٌة مسئولٌات:  الأولالباب 

 مهام أعضاء اللجانالباب الثانً : 

 :إدارح انكهيخيطئىنيبد  انجبة الأول :

 من اتالامتحان توفٌر مكان مناسب وعوامل موائمة لضمان انتظام أداء

 مسئولٌة إدارة الكلٌة ، وٌمكن تحقٌق ذلك بمراعاة النقاط الآتٌة :

 :انُتيجخ وإعلاٌإعداد جداول الايتحبٌ  أولاً :

 بالتعاون مع الأقسام تقوم الإدارة بإعداد جداول الامتحانات . -

ٌتم إعلان الجداول بعد اعتمادهدا فدى أمداكن واضدحة للطدلاب وتوزٌدع  -

 ل جدول على الأقسام ولجان رصد الدرجات والمطبعة .من ك نسخة 

 موقع الكلٌة على الإنترنت .كما ٌتم وضع الجداول فً  -

عنددد وضددع جددداول الامتحددان للفصددل الدراسددً الثددانً لابددد أن تراعددً  -

أن تكددون امتحانددات المقددررات التددً ٌقددوم بتصددحٌحها أسدداتذة  الأقسددام

مشددرفون علددً لصددٌف أو فددً فصددل امشددتركون فددً التدددرٌب المٌدددانً 

 حتدى لا تتدزامن :مشروع التخرج فً أول أسبوع من فترة الامتحاندات 
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ممددا ٌتسددبب فددً التدددرٌب أعمددال التصددحٌح مددع أعمددال الإشددراف علددى 

ظهددور النتٌجددة أو تحمٌددل الأسدداتذة المعنٌددٌن مجهددودا إضددافٌا  تعطٌددل

 .الأنشطةهذه المشرفٌن على ومشتركٌن غٌر البالزملاء  بالمقارنة

تتدددولى الإدارة مسدددئولٌة إعدددلان النتدددائب علدددى الطدددلاب بعدددد اعتمادهدددا  -

فددى أمدداكن واضددحة للطددلاب وتوزٌددع نسدد  علددى الأقسددام مددع  ووضددعها

 الكلٌة علً الانترنت.   نشرها بموقع

 :بدَالايتحب بدتجهيساد قبع ثبَيب :

النوافدذ ووسدائل الإندارة  نمراعاة الإضاءة والتهوٌة الجٌددة للقاعدات مد -

للظدروف الجوٌدة )بالإضدافة إلدى اختٌدار القاعدات المناسدبة  مدراوح ،وال

 السائدة ...(.

لوحدات  -مناضدد  -)مقاعدد للكلٌدة التجهٌدزات المكتبٌدة المناسدبة  دإعدا -

 الرسم (.

 بقدر الإمكان . ءالقاعات القرٌبة من مصادر الضوضاعدم استخدام  -

 حسدبى كدل لجندة توفٌر ساعات حائط كبٌرة تدوزع بععدداد كافٌدة علد -

 مساحاتها وتوضع بعماكن واضحة داخل اللجنة .

 ش .غتخصص مساحة كافٌة لكل طالب لمنع التشوٌش وال -

لابد من احترام المساحة المخصصة لكل طالدب لجمٌدع الأمداكن داخدل  -

الواحدة ولجمٌع طلاب الدفعدة الواحددة فدى حالدة تعددد لجدان نفدس  اللجنة

 الدفعة .

لددوس فددى أمدداكن واضددحة ومحددددة علددى المناضددد أو تثبٌددت أرقددام الج -
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 اللوحات .

 التعكد من عدم إزالة أرقام الجلوس من أماكن تثبٌتها على المناضدد أو -

 اللوحات على مدى أٌام الامتحان .

 :انًراقجخ )ثبنتعبوٌ يع الأقطبو( بٌنج تشكيم ثبنثبً :

 ب ومكانطلاد الاعدتوفٌر عدد كاف من المراقبٌن والإدارٌٌن طبقا لأ -

خمسدة وعشدرون إلدً ثلاثدٌن  لكدل لاحظالامتحان ومن المناسب توفٌر م

اللجنددة  سالواحدددة بخددلاف رئددٌ طالبددا كحددد أقصددى باللجنددة(  33 - 25)

 ونائبه .

توجددد بهددا اللجددان  التددً المبددانًالاحتٌدداطٌٌن علددى  لاحظددٌنتوزٌددع الم -

هم فدى تتناسدب مدع أحجدام اللجدان بكدل مبندى مدع ضدرورة تواجدد بععداد

القسددم عنددد بداٌددة الامتحددان ، علددى أن ٌكددون الاسددتدعاء  حجددرة مراقددب

مركزٌددا مددن خددلال مكتددب أ.د. وكٌددل الكلٌددة لشددئون  والتوزٌددع بددالتلٌفون

 لاحدددظالتنظدددٌم وكدددذلك سدددرعة وصدددول الم التعلدددٌم وهدددذا ٌدددوفر حسدددن

 إلى مكان اللجنة . الاحتٌاطً

بة زمٌلة واحدة علدى لابد من مراعاة أن ٌكون بٌن أعضاء لجنة المراق -

الطالبات واصدطحاب أى مدنهن إلدى دورة المٌداه  عوذلك للتعامل م الأقل

 دعت الضرورة إلى ذلك . إذا ما

   :نكم ايتحبٌانًعبوٌ  الإداريتكىيٍ نجُخ انجهبز  راثعبً :

أوراق لكددل الطددلاب وهددى اللجنددة التددى ٌقددوم أفرادهددا باسددتلام وتوزٌددع  -
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كشدوف الحضدور  وإعددادالزائدد منهدا  عدادةوإقبل بدء الامتحان مباشدرة 

 ٌاب بكل امتحان .غوتحرٌر استمارات ال

 :يظبريف حفظ الايتحبَبد ثعد طجعهب خبيطبً :

لفرق الدفعة المظارٌف بعبعاد مختلفة تتناسب مع إعداد الأوراق  توفٌر -

 .الواحدة

 تً : تحان ما ٌعمتكتب على مظروف حفظ الا التًتشمل المعلومات  -

 امعة والكلٌة والقسم .الج -

 امتحان دور  -

 ةقرفوال الكوديمه قرر ورقالم -

 التارٌ  والساعة . -

 زمن الامتحان . -

 عدددد الأوراق بددالمظروف وعدددد الأوراق لكددل طالددب ومددا إذا كانددت -

 الورقتان وجها وظهرا.

 .بالكلٌة ، والمباشر الداخلًأسماء لجنة الممتحنٌن ، ورقم التلٌفون  -

 متخلف / من الخارج (.نظامً /  الطلاب فى الامتحان ) نوعٌة -

الجددداول  مح/ ٌسددكتدداب مفتددوح  )المعلومددات الخاصددة مثددل الامتحددان  -

 .(حنٌات لم السماح باستخدام الحاسبوالمن
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 :إعداد كشىف انًراقجخ ضبدضبً :

وهدى الكشدوف  إدارة شدئون الطدلابٌتم إعداد كشوف المراقبة بواسدطة 

المراقبٌن داخل اللجان بمعرفة رئٌس لجنة المراقبة عند  علًتوزع  التً

 ٌخصص كشف لكل مراقب مدون به ما ٌعتً : والامتحان  بداٌة

 اسم عضو لجنة المراقبة . -

رقم البداٌة : )أول رقم جلوس المجموعدة الطلابٌدة المخصصدة  -

 للعضو(.

رقم جلوس المجموعة الطلابٌدة المخصصدة  )آخررقم النهاٌة :  -

 ضو(.للع

رقدم البداٌدة  -للطلبة بالمجموعة : )رقدم النهاٌدة  الإجمالًالعدد  -

+ 1.) 

 :الاسم    :رقم الجلوس  ائبٌن : غبٌانات ال -

 )ٌتم تدوٌنها بمعرفة عضو اللجنة بعد بداٌة الامتحان (. 

ائبٌن : )ٌدتم تددوٌنها بمعرفدة عضدو اللجندة بعدد غالطلاب ال دعد -

 (نالامتحا بداٌة

رة هدذه الكشدوف إلدى لجندة تسدلٌم وتوزٌدع الامتحاندات بالنسدبة م الإداتسل

تحان حتدى ٌتسدلمها رئدٌس اللجندة مدع مظدروف الأسدئلة لتوزٌعهدا ام لكل

 أعمال المراقبة (. معٌارراقبٌن باللجنة )انظر الم على
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   :تشكيم نجبٌ ضبثعبً :

 تشكل إدارة الكلٌة لجنة استلام وتوزٌدع الأسدئلة مدن بدٌن أعضداء هٌئدة -

 التدرٌس )الكنترول العام(.

تشدددكل إدارة الكلٌدددة لجدددان رصدددد الددددرجات مدددن بدددٌن أعضددداء هٌئدددة  -

 التدرٌس. 

تشكل إدارة الكلٌدة بعدد اقتدراح الأقسدام لجدان الممتحندٌن ، وٌلاحدظ أن  -

هندداك لجنددة واضددعً الأسددئلة لكددل مقددرر دراسددً ٌشددكلها مجلددس القسددم 

تتكون مدن أعضداء لجدان  لكل فرقة دراسٌة نوكذلك لجنة عامة للممتحنٌ

الممتحنددٌن للمقددررات الدراسددٌة التددً ٌددتم الامتحددان فٌهددا وبرئاسددة عمٌددد 

الكلٌددة أو مددن ٌنددوب عندده ، وٌحضددرها رئددٌس وأعضدداء لجنددة الرصددد 

المعنٌدة ، وتجتمدع عقددب انتهداء أعمدال رصددد الددرجات لجمٌدع مقددررات 

 الفرقة الدراسٌة للنظر فً اعتماد النتٌجة. 

 راق الإجابة من بٌن أفراد الجهاز الإداري للكلٌة. تشكٌل لجنة أو -

 انهجُخ انعهيب نتُظيى أعًبل الايتحبَبد وتشكيم انكُترولاد: (0)
 

 رئيص عبو الايتحبَبد:
 

ٌرأس امتحاندات الكلٌدة العمٌدد أو مدن ٌندوب عنده وٌتدولى تشدكٌل اللجدان 

كدون اللازمة لتنظٌم أعمال الامتحانات وٌشرف على سٌر العمل بها، وتت

 اللجنة العلٌا لتنظٌم أعمال الامتحانات من: 

 عمٌد الكلٌة  )رئٌس عام الإمتحانات( مفوض من مجلس الكلٌة -1

 وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب )رئٌس لجان الرصد( -2

 أمٌن الكلٌة  -3
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 يهبو انهجُخ انعهيب نتُظيى أعًبل الايتحبَبد: 
 

 ( اختيار القائمين بتنظيم وتنفيذ أعمال التقويم والامتحانات :أ)

 تشكٌل لجنة ادارة الإمتحانات. -1

 تشكٌل لجنة إعداد الإمتحانات  -2

تشكٌل الكنترولات ولجان التصحٌح والرصد وإعدلان النتدائب  -3

)إختٌددددددار رلسدددددداء الكنتددددددرولات وأعضددددددائه طبقددددددا  للمعدددددداٌٌر 

 الموضوعة(.

قبدددة الإمتحاندددات )إختٌدددار رلسددداء اللجدددان تشدددكٌل لجدددان مرا -4

 والمراقبٌن والملاحظٌن طبقا  للمعاٌٌر الموضوعة(.

 ( وضع ضوابط تنفيذ أعمال التقويم والامتحانات :ب)

 تحدٌد مهام لرئٌس الكنترول. -1

 تحدٌد مهام لعضو الكنترول. -2

 فرقة .التحدٌد مهام رئٌس لجنة امتحانات  -3

ضدداء هٌئددة التدددرٌس الخاصددة بععمددال تحدٌددد مهددام السددادة أع -4

 . تالامتحانا

تحدٌد مهدام معداونى أعضداء هٌئدة التددرٌس الخاصدة بععمدال  -5

 الامتحانات .

 تحدٌد مهام العاملٌن بالكلٌة الخاصة بععمال الامتحانات. -6

 تحدٌد مهام عمال الكلٌة الخاصة بععمال الامتحانات . - -7

 .تحدٌد أسس وأنماط تقوٌم الطلاب -8
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تحدٌدددد إجدددراءات وضدددع الامتحاندددات النظرٌدددة بمدددا ٌسدددتوفى  -9

 ( .NARSالمعاٌٌر الأكادٌمٌة المرجعٌة القومٌة )

 تحدٌد نظم الاختبارات الشفهٌة. -13

 تحدٌد نظم الاختبارات الإكلٌنٌكٌة.      -11

وضع الضوابط الأخلاقٌة الواجبة فى أعمال تقدوٌم الطدلاب  -12

 والامتحانات .

 :تابعة أعمال التقويم والامتحاناتضوابط إدارة وم( تحديد جـ)

 تحدٌد مهام إدارة الامتحانات. -1

 تحدٌد مهام إعداد الإمتحانات -2

وضددع آلٌددات لتلقددى وفحددص الشددكاوى الخاصددة بددنظم تقددوٌم الطددلاب  -3

 والامتحانات بالكلٌة.

تطدوٌر نظدم وضع التوصٌف الوظٌفى للجنة الخبرة والمتابعة لوحددة  -4

بالكلٌددة وتشددكٌل لجنددة لتقددوٌم أداء القددائمٌن  الطددلاب والامتحاندداتتقددوٌم 

 وتحدٌد مهامها. بعملٌة تقوٌم الطلاب والامتحانات

 :نجُخ ادارح الإيتحبَبد (4)
 

السدادة  نتشكل بكل كلٌدة لجندة لإدارة الإمتحاندات تقدوم بجمدع الأسدئلة مد

بوقددت أعضدداء هٌئددة التدددرٌس وإٌددداعها غرفددة الأسددئلة قبددل الإمتحانددات 

كافً وٌفضل أن تكون اللجنة ممثلدة مدن الأقسدام المختلفدة علدً أن ٌقدوم 

كددل ممثددل عددن كددل قسددم بتجمٌددع امتحانددات القسددم و ٌسددتلمها مددن رئددٌس 

 . الأقسامالقسم أو ممثل من مجموعة من 
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 التشكيل:أ( 

 )رئٌس اللجنة(  وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب  -1

 (            اللجنة أمٌن)  م بالكلٌة التقوٌالقٌاس ومدٌر وحدة  -2

 اللجنة( عضو)  أحد الأساتذة أو الأساتذة المساعدٌن  -3

ممثل من أعضاء هٌئة التددرٌس لكدل قسدم علمدً أو ممثدل لكدل مجموعدة  -4

 )عضو اللجنة(       من الأقسام

 )عضو اللجنة(    مدٌر شئون الطلاب  -5

 المهام الخاصة بأوراق الأسئلة: ب( 

استلام الاختبارات التحرٌرٌة من السدادة أعضداء هٌئدة التددرٌس قبدل  -1

 مٌعاد الامتحانات بعسبوع على الأقل .

التعكددد مددن وضددع أوراق الأسددئلة الخاصددة بكددل مددادة فددً مظددارٌف  -2

علٌهدددا جمٌدددع بٌاندددات الفرقدددة ، المدددادة ، الٌدددوم ، السددداعة ، رقدددم اللجندددة 

ة ، المراقبددون والملاحظددون و ومكانهددا ، عدددد الطلبددة بهددا ، رئددٌس اللجندد

 أساتذة المادة.

التعكددد مددن تطددابق أعددداد الطددلاب باللجددان المختلفددة مددع أعددداد أوراق  -3

 الأسئلة الموجودة المدونة على المظارٌف الخاصة.

التعكد من أن المظروف سلٌم تماما وان الشرٌط اللاصدق علٌدة توقٌدع -4

 الممتحن أو )لجنة وضع الأسئلة(
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 : خ إعداد وتُظيى الإيتحبَبد( نج3ُ) 
 

 التشكيل:أ( 

 )رئٌس(   وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب  -1

 )عضو(           مدٌر وحدة تقوٌم الطلاب والامتحانات  -2

 )عضو(      أمٌن الكلٌة  -3

 )عضو(     مدٌر شئون الطلاب  -4

 )عضو(     مراجع شئون الطلاب  -5

 )عضو(    رقة شئون طلاب الف نمختصٌ -6

 )عضو(       المعاون  -7

 )عضو(      رئٌس العمال  -8

وتخدددتص بإعدددداد جمٌدددع متطلبدددات الامتحاندددات وتنظدددٌم الأمددداكن وتنفٌدددذ  

الأعمددال اللازمددة لإجرائدده وتحدددد بواقددع عضددو مددن العدداملٌن فددى شددئون 

طالدب وفدى حالدة عددم كفاٌدة  (153) مائة وخمسون الطلاب بالكلٌة لكل

 مل من باقى العاملٌن بإدارات الكلٌة ثم من إدارة الجامعة .العدد ٌستك

( أفددراد بخددلاف 6وٌشددترط فددى جمٌددع الأحددوال ألا ٌقددل العدددد عددن سددتة )

أمٌن الكلٌة والمسجل والمعاون ورئٌس  العمال وتزداد النسبة بعدد ثلاثدة 

( طالددب عضددو وذلددك 533( طالددب أى لكددل خمسددة مائددة )3333آلاف )

التخلددف أو الدددور الثددانى أو دور نددوفمبر لمرحلددة فٌمددا عدددا امتحانددات 

( 53اللٌسدددانس أو البكدددالورٌوس فتكدددون بمعددددل عضدددو لكدددل خمسدددون )

 طالب بخلاف أمٌن الكلٌة والمسجل والمعاون ورئٌس العمال .



 

 س والتقويمالقيا نظم دليل معايير  وحدة القياس والتقويم

P
ag

e
1
2

 

وتعاون إدارة التوجٌه المالى والإدارى لجدان الإعدداد والتنظدٌم بالكلٌدات 

ة إعدداد الطدلاب وتحدٌدد الأعدداد فى متابعة تطبٌدق هدذا النظدام مدن ناحٌد

اللازمة من مراقبٌن وملاحظٌن والتعكد من سلامة صرف المكافدتت فدى 

 حٌنها وذلك بواقع اثنٌن من العاملٌن بها لكل كلٌه .

دارة لجان الإعداد والتنظٌم بالكلٌات بالتنسدٌق كما تعاون إدارة التنظٌم وإ

تحتداج إلدى نددب لأعمدال  مع الإدارة العامة لشئون التعلٌم والطلاب التى

 المراقبة والملاحظة من خارجها بواقع ثلاثة من العاملٌن بها لكل كلٌة.

 مهام لجنة إعداد وتنظيم الإمتحانات: ب( 

 مهام قبل  إجراء الأمتحانات كل حسب المهام المكلف بها :  -0

 حصر الإمكانات البشرٌة والمادٌة للكلٌة. -1

 لإدارة عملٌة سٌر الامتحانات. تحدٌد الاحتٌاجات الضرورٌة -2

تحدٌددد الجهددات ومصددادر المددوارد التددى ٌمكددن الاسددتعانة بهددا لتنفٌددذ  -3

 الخطة الموضوعة.

صٌاغة الإجراءات التنفٌذٌة والتدى تتسدم بالوضدوح والدقدة والشدمول  -4

 محتوٌه ماٌلى:

 تشكٌل لجان المراقبة والإشراف. -

جدددان ومواعٌدددد وضدددع جدددداول الامتحاندددات )شددداملة أمددداكن الل -

 الإمتحانات(.

إعددداد وتجهٌددز أرقددام الجلددوس ولصددق كددارت البٌانددات علددى  -

 تربٌزة الامتحان.
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 إعداد حالة القٌد للطلاب و تشمل: -

الطالدددب المسدددتجد ، و الطالدددب البددداقً للإعدددادة )ق(.، الطالدددب المتقددددم 

للامتحدددان مدددن الخدددارج. ، الطالدددب المحدددروم )ح( ،  الأعدددذار الطبٌدددة 

، حددالات الطددلاب المنقددولٌن مددن جامعددات آخددري مرفددق معهددا  والقهرٌددة

المقاصة لبٌان حالات الطلاب كاملة، حالات الطدلاب البداقون للإعدادة و 

المحولون من شعبة إلً شعبة أخري كما بكلٌة العلدوم و ذلدك لحفدظ حدق 

 كل حالة فً الدرجات الحاصل علٌها.

 تجهٌز قاعات عقد الامتحانات. -

لإجابددة وتحضددٌرها مددن حٌددي عددددها وجودتهددا تجهٌددز أوراق ا -

واعتمادهددا بخددتم الكنتددرول وتددارٌ  الامتحددان والتعكددد مددن تطددابق 

 لمختومة  بعدد الطلاب الممتحنٌن.عدد الأوراق ا

وضددع الأوراق الخاصددة بكددل لجنددة بعددددها فددى مظددروف علٌدده  -

جمٌدددع بٌاندددات الفرقدددة ، المدددادة ، الٌدددوم ، السددداعة ، رقدددم اللجندددة 

عدددد الطلبددة بهددا، المراقبددون والملاحظددون علددى هددذه  ومكانهددا،

 اللجنة ، رئٌس اللجان المسئول عن هذه اللجنة.

 مهام أثناء  إجراء الأمتحانات كل حسب المهام المكلف بها : -0

القٌام بتوزٌع استمارات الغٌداب علدى اللجدان وكتابدة بٌاندات الطدلاب  -1

المراقدب  -ٌدع الملاحدظ الغائبون بعد نصف ساعة من بدء الإمتحدان )توق

 رئٌس اللجان(. -
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عمدددل كشدددوف مجمعدددة للغٌددداب لكدددل لجندددة موضدددحا بددده اسدددم المدددادة  -2

والتددارٌ  وأسددماء الطددلاب الغددائبٌن وأرقددام جلوسددهم مددن أصددل وصددورة 

وٌسلم الأصل للسدٌد / رئدٌس الكنتدرول المخدتص أو مدن ٌندوب عنده مدع 

 ب.كراسات الإجابة وٌحتفظ بالصورة بإدارة شئون الطلا

 مهام بعد  إجراء تصحيح ورصد وإعلان نتائج الأمتحانات: -3

ٌوم من  (63)استلام كراسات الإجابة من الكنترول المختص بعد مرور 

 إعلان النتٌجة وإٌداعها مخزن كراسات الإجابة. 

 ( نجُخ انًًتحُيٍ أو نجُخ وضع أضئهخ الايتحبٌ: 2)
 

ن الممتحندٌن ، وٌلاحدظ أن تشكل إدارة الكلٌدة بعدد اقتدراح الأقسدام لجدا -

ٌشددكلها مجلددس القسددم  دراسددًلكددل مقددرر الأسددئلة واضددعً لجنددة  هندداك

للممتحنٌن لكل فرقة دراسٌة تتكون مدن أعضداء لجدان  وكذلك لجنة عامة

للمقدررات الدراسدٌة التدى ٌدتم الامتحدان فٌهدا، وبرئاسدة عمٌدد  الممتحندٌن

الرصددد  ٌنددوب عندده ، وٌحضددرها رئددٌس وأعضدداء لجنددة الكلٌددة أو مددن

ال رصدد الددرجات لجمٌدع مقدررات مدانتهداء أع المعنٌدة ، وتجتمدع عقدب

 اعتماد النتٌجة . الفرقة الدراسٌة للنظر فى

 للكلٌة . الإداريتشكٌل لجنة أوراق الإجابة من بٌن أفراد الجهاز  -

 :يٍ أعضبء هيئخ انتدريص يتطهجبد يٍ انًًتحٍ انجبة انثبَي :

 اصة بأعمال الامتحانات:مهام أعضاء هيئة التدريس الخ

 مهام قبل بدء الامتحانات : أولاً :
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كتابدددة الامتحدددان ومراجعتددده مدددن لجندددة وضدددع الامتحدددان المشدددكلة ( 1)

 المعتمدة.

 طبع الامتحان فً الوقت المحدد والمعلن.( 2)

تسددلٌم الامتحددان إلددى رئددٌس القسددم المخددتص ومندده إلددً رئددٌس لجنددة ( 3)

قبدل تدارٌ  المختص بامتحاندات القسدم( أدارة الامتحان )أو عضو اللجنة 

 .الأقلبمدة أسبوعٌن علً  انحعقد الامت

 مهام أثناء سير الامتحانات : ثانياً :

ٌجدب الالتزام بالتواجد أثناء عقد امتحانات المقررات الخاصة بهم : ( 1)

 انعقددادأن ٌظددل أعضدداء لجنددة الممتحنددٌن بمكدداتبهم بالكلٌددة طددوال فتددرة 

 د أي استفسددار مددن اللجددان بالكلٌددة لحددٌن انتهدداءالامتحددان تحسددبا لددورو

 .انالامتح

 تقبل ملاحظات الطلاب والتعامل معهم بهدوء وموضوعٌة.( 2)

 الالتزام بتعلٌمات إدارة الكلٌة.( 3)

 مهام بعد الامتحانات : ثالثا :

الاسدددتلام الشخصدددً المباشدددر لأوراق إجابدددة امتحدددان المقدددرر مدددن ( 1)

 م الامتحان.الكنترول المختص فً نفس ٌو

( مصدحح 2تقدٌر درجات الطلاب عندد التصدحٌح مدن جاندب عددد )( 2)

 لنفس السلال فى جمٌع  أوراق الإجابة داخل الحرم الجامعً.

تسددلٌم أوراق إجابددات الطددلاب بعددد تصددحٌحها لددرئٌس لجنددة الرصددد ( 3)

المخددتص فددى الوقددت المحدددد فددً مدددة لا تزٌددد عددن أسددبوعٌن مددن تسددلمه 

 بلغ عمٌد الكلٌة إذا تجاوزت المدة عن أسبوعٌن.أوراق الإجابة وٌ
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 يلاحظبد :  -

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 

.............................................................................. 
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 الإرشادية الإدارية المعاييرفهرس  
 

 .القياس والتقويمز مركدليل 

 .نمتطلبات إدارة أعمال الامتحا معيار( 0)

 .  المراقبةأعمال  معيار( 0)

 (.الكنترولاتالرصد )أعمال  معيار( 3)

 لطلاب والامتحانات. متابعة ا معيار( 4)

 .  تقويم الطلاب والامتحانات معيار( 5)

 تطبيق قواعد الميثاق الأخلاقي.  معيار( 6)

 

  طـرق الاتـصـــال
 القياس والتقويممقر مركز  -جامعة سوهاج 

 الدور الأرضي بمبني كلية الطب

 2005444245/  2042424444محمول :   40504الرقم البريدي : 
E-Mail : dsasp.sohag@yahoo.com 

Web Site : www.sohaguni.edu.eg 




