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  معاییر إدارة أعمال الامتحانات  - ١

  ) الھدف من المعاییر١(

ــذه  ــدف ھــ ــى تھــ ــدھا علــ ــتم عقــ ــث یــ ــات بحیــ ــات إدارة الامتحانــ ــد متطلبــ ــى تحدیــ ــاییر إلــ المعــ

  أحسن وضع بما یتیح للطالب أحسن فرصة للإجابة .

  ) محتویات المعاییر٢(

  .مسئولیات إدارة الكلیة  الباب الأول :

  .مھام أعضاء اللجان الباب الثاني :

  الباب الأول : مسئولیات إدارة الكلیة:

مســــئولیة  وامــــل موائمــــة لضــــمان انتظــــام أداء الامتحانــــات مــــنتــــوفیر مكــــان مناســــب وع

  إدارة الكلیة ، ویمكن تحقیق ذلك بمراعاة النقاط الآتیة :

  أولاً : إعداد جداول الامتحان وإعلان النتیجة: 

  .بالاتي   بالتعاون مع الأقسام تقوم الإدارةو ذلك 

   بإعداد جداول الامتحانات.  

  ــن ــخة مـ ــع نسـ ــلاب وتوزیـ ــحة للطـ ــاكن واضـ ــي أمـ ــا فـ ــد اعتمادھـ ــداول بعـ ــلان الجـ ــتم إعـ یـ

  .كل جدول على الأقسام ولجان رصد الدرجات 

   الخاص بالكلیھ  كما یتم وضع الجداول في موقع الكلیة على   .  

  ــو ــا  ليتتـــ ــا ورفعھـــ ــد اعتمادھـــ ــلاب بعـــ ــي الطـــ ــائج علـــ ــلان النتـــ ــئولیھ اعـــ الاداره مســـ

ــا للطلاب  ــلالالكترونیـــ ــن خـــ ــھ  مـــ ــھ ذاد التعلیمیـــ ــھ لاداره  منصـــ ــخ ورقیـــ ــع نســـ و توزیـــ

 .شئون التعلیم والطلاب لاعلانھا للطلاب 
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  ثانیا تجھیز قاعات الامتحانات  

مراعـــــاة الإضـــــاءة والتھویـــــة الجیـــــدة للقاعـــــات مـــــن النوافـــــذ ووســـــائل الإثـــــارة والمـــــراوح، 

  .السائدةبالإضافة إلى اختیار القاعات المناسبة للظروف الجویة  

  عدم استخدام القاعات القریبة من مصادر الضوضاء بقدر الإمكان .

  ع التشویش والغش  تخصص مساحة كافیة لكل طالب لمن.  

  لابــــد مــــن احتــــرام المســــاحھ المخصصــــھ لكــــل طالــــب لجمیــــع الامــــاكن داحــــل اللجنــــھ

  .الواحده و لجمیع الطلاب الدفعھ الواحده في حالھ تعدد لجان نفس الدفعھ

  تثبیت ارقام الجلوس في اماكن واضحھ و محدده علي المناضد.  

 ــام ال ــة أرقـ ــدم إزالـ ــن عـ ــد مـ ــى المناالتأكـ ــا علـ ــاكن تثبیتھـ ــن أمـ ــوس مـ  ــجلـ ــات  د أو ضـ اللوحـ

  على مدى أیام الامتحان .

  ثالثاً : تشكیل لجان المراقبة (بالتعاون مع الأقسام): 

  ــا ــین طبقـ ــراقبین والإداریـ ــن المـ ــاف مـ ــدد كـ ــوفیر عـ ــان تـ ــان الامتحـ ــلاب ومكـ ــداد الطـ لأعـ

)  ٣٠ - ٢٥ومـــــن المناســـــب تـــــوفیر ملاحـــــظ لكـــــل خمســـــة وعشـــــرون إلـــــى ثلاثـــــین (

  ونائبھ .  طالبا كحد أقصى باللجنة الواحدة بخلاف رئیس اللجنة

  توزیــــع الملاحظـــــین الاحتیـــــاطیین علـــــى المبـــــاني التـــــي توجـــــد بھـــــا اللجـــــان بأعـــــداد

ة تواجـــدھم فـــي حجـــرة مراقـــب تتناســـب مـــع أحجـــام اللجـــان بكـــل مبنـــى مـــع ضـــرور

   .القسم عند بدایة الامتحان ،

  ــئون ــة لشــ ــل الكلیــ ــب أ.د. وكیــ ــلال مكتــ ــن خــ ــع مــ ــتدعاء والتوزیــ ــون الاســ ــى أن یكــ علــ

ــوفر حســـن التنظـــیم وكـــذلك ســـرعة وصـــول الملاحـــظ الاحتیـــاطي إلـــى  ــذا یـ التعلـــیم وھـ

 .مكان اللجنة

 ــة وا ــة زمیلـ ــة المراقبـ ــاء لجنـ ــین أعضـ ــون بـ ــاة أن یكـ ــن مراعـ ــد مـ ــى لابـ ــدة علـ ــل حـ للتعامـ

   مع الطالبات واصطحاب اي منھن الي دوره المیاه اذا ما دعت الضروره لذلك 
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  عاً : تكوین لجنة الجھاز الإدارى المعاون لكل امتحان راب

  .بالاتي  وھى اللجنة التي یقوم أفرادھا 

  تحان مباشرة وإعادة الزائد منھا قبل بدء الام باستلام وتوزیع أوراق لكل الطلاب. 

 وتحریر استمارات الغیاب بكل امتحان .  إعداد كشوف الحضور .  

  خامساً : مظاریف حفظ الامتحانات بعد طبعھا: 

ــة ــرق الدفعــ ــداد الأوراق لفــ ــع إعــ ــب مــ ــة تتناســ ــاد مختلفــ ــاریف بأبعــ ــوفیر المظــ ــدة. تــ اذا  الواحــ

  .كانت الامتحانات ورقیھ  

  تكتب على مظروف حفظ الامتحان ما یأتي :تشمل المعلومات التي 

o الجامعة والكلیة والقسم /------  .  

o امتحان دور/------/  .  

o المقرر ورقمھ الكودي والفرقة/------.  

o التاریخ والساعة/------.  

o   زمن الامتحان/------  

o ــت ــا إذا كانـــ ــب ومـــ ــل طالـــ ــدد الأوراق لكـــ ــالمظروف وعـــ ــدد الأوراق بـــ ــان  عـــ الورقتـــ

 وجھا وظھرا.

o   التلیفون المحمول الخاص بھم  أسماء لجنة الممتحنین ، ورقم. 

o    الطلاب في الامتحان ( نظامي / متخلف / من الخارج ). حالھ  

  سادساً : إعداد كشوف المراقبة: 

  .یتم إعداد كشوف المراقبة بواسطة إدارة شئون الطلاب وھي

 الكشــــوف التــــي تــــوزع علــــى المــــراقبین داخــــل اللجــــان بمعرفــــة رئــــیس لجنــــة المراقبــــة عنــــد 

  :  كشف لكل مراقب مدون بھ ما یأتيبدایة الامتحان ویخصص  
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 . اسم عضو لجنة المراقبة  

 للعضو). رقم البدایة : (أول رقم جلوس المجموعة الطلابیة المخصصة  

 : للعضو). بیة المخصصةآخر رقم جلوس المجموعة الطلا  ( رقم النھایة  

   رقم البدایة  -العدد الإجمالي للطلبة بالمجموعة : (رقم النھایة (  

  : رقم الجلوس(بیانات الغائبین  ( 

  :الاسم  

 : عدد الطلاب الغائبین 

  بدایة الامتحان  یتم تدوینھا بمعرفة عضو اللجنة بعد.  

  ــع ــلیم وتوزیــ ــة تســ ــى لجنــ ــوف إلــ ــذه الكشــ ــلم الإدارة ھــ ــبةتســ ــات بالنســ ــل  الامتحانــ لكــ

ــا ــئلة لتوزیعھـــ ــع مظـــــروف الأســـ ــة مـــ ــیس اللجنـــ ــلمھا رئـــ ــى یتســـ ــان حتـــ ــى  امتحـــ علـــ

  المراقبین باللجنة انظر معیار أعمال المراقبة ).

  سابعاً : تشكیل لجان: 

 التــــدریس  تشــــكل إدارة الكلیــــة لجنــــة اســــتلام وتوزیــــع الأســــئلة مــــن بــــین أعضــــاء ھیئــــة

  الكنترول العام). 

 التدریس.  تشكل إدارة الكلیة لجان رصد الدرجات من بین أعضاء ھیئة  

   تشكل إدارة الكلیة بعد اقتراح الأقسام لجان الممتحنین.   

  .ویلاحظ أن ھناك لجنة واضعي الأسئلة لكل مقرر دراسي یشكلھا مجلس القسم

  شكیل الكنترولات ) اللجنة العلیا لتنظیم أعمال الامتحانات وت١.(

 ــات ــھ و یتـــولي یـــرأس امتحانـــات الكلیـــة العمیـــد  رئـــیس عـــام الامتحانـ ــوب عنـ ــن ینـ او مـ

  .تشكیل اللجان اللازمھ لتنظیم اعمال الامتحانات و یشرف علي سیر العمل بھا  
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 عمیــــد الكلیــــة رئــــیس عــــام الامتحانــــات  للجنــــة العلیــــا لتنظــــیم أعمــــال الامتحانــــات مــــن

  .مفوض من مجلس الكلیة

 وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب رئیس لجان الرصد.  

 أمین الكلیة.  

  مھام اللجنة العلیا لتنظیم أعمال الامتحانات: 

  ) اختیار القائمین بتنظیم وتنفیذ أعمال التقویم والامتحانات :١(

 .تشكیل لجنة ادارة الامتحانات  

 تشكیل لجنة إعداد الامتحانات.  

  التصــــحیح والرصــــد وإعــــلان النتــــائج إختیــــار رؤســــاء تشــــكیل الكنتــــرولات ولجــــان

  ..الموضوعة  الكنترولات وأعضائھ طبقاً للمعاییر

 ــان ــاء اللجــ ــار رؤســ ــات إختیــ ــة الامتحانــ ــان مراقبــ ــكیل لجــ ــین  تشــ ــراقبین والملاحظــ والمــ

  طبقاً للمعاییر الموضوعة).

  (ب) وضع ضوابط تنفیذ أعمال التقویم والامتحانات : 

  الكنترول.تحدید مھام الرئیس   -

  تحدید مھام العضو الكنترول -

  .تحدید مھام رئیس لجنة امتحانات الفرقة -

  الامتحانات .  تحدید مھام السادة أعضاء ھیئة التدریس الخاصة بأعمال -

  الامتحانات .  تحدید مھام معاونى أعضاء ھیئة التدریس الخاصة بأعمال -

  تحدید مھام العاملین بالكلیة الخاصة بأعمال الامتحانات. -

  تحدید مھام عمال الكلیة الخاصة بأعمال الامتحانات . -

  تحدید أسس وأنماط تقویم الطلاب. -
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المعـــــاییر الأكادیمیـــــة  تحدیـــــد إجـــــراءات وضـــــع الامتحانـــــات النظریـــــة بمـــــا یســـــتوفى -

  .  )NARSالمرجعیة القومیة (

  تحدید نظم الاختبارات الإكلینیكیة. -

  التقویم والامتحانات (جـ) تحدید ضوابط إدارة ومتابعة أعمال  

  والامتحانات بالكلیة.   وضع آلیات لتلقى وفحص الشكاوى الخاصة بنظم تقویم الطلاب

  .الإمتحانات  واضعي اسئلھ) لجنة  ٢( 

أعضــــاء ھیئــــة  تشــــكل بكــــل كلیــــة لجنــــة لإدارة الإمتحانــــات تقــــوم بجمــــع الأســــئلة مــــن الســــادة

  .نات بوقت كاف ورفعھا الكترونیا قبل اداء الامتحاالتدریس وإبداعھا  

ــوم ــي أن یقـ ــة علـ ــام المختلفـ ــن الأقسـ ــة مـ ــة ممثلـ ــون اللجنـ ــل أن تكـ ــم  یفضـ ــل قسـ ــن كـ ــل عـ ــل ممثـ كـ

  القسم أو ممثل من مجموعة من الأقسام.  بتجمیع امتحانات القسم ویستلمھا من رئیس

  : یحدد بمعرفھ مجلس القسم المختص  ) التشكیل١(

  اللجنة)رئیس  (یل الكلیة لشئون التعلیم والطلاوك -

  أمین اللجنة)(مدیر وحدة القیاس والتقویم بالكلیة   -

  (عضو اللجنة)أحد الأساتذة أو الأساتذة المساعدین  -

ممثــــل مــــن أعضــــاء ھیئــــة التــــدریس لكــــل قســــم علمــــي أو ممثــــل لكــــل مجموعــــة مــــن  -

  (عضو اللجنة)الأقسام

 (عضو اللجنة)مدیر شئون الطلاب -

  ب المھام الخاصة بأوراق الأسئلة: 

ــن  - ــا مـ ــد جمھـ ــي بعـ ــرر الدراسـ ــام للمقـ ــق العـ ــن المنسـ ــا مـ ــات الكترونیـ ــع الامتحانـ ــتم رفـ یـ

ــھ بكــــل قســــم و رفعھــــا قبــــل  ــھ التــــدریس و لجنــــھ الامتحانــــات الخاصــ ــاء ھیئــ اعضــ

 .الامتحان باسبوع علي الاقل علي النظام الالكتروني الخاص بالامتحانات  
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  ) لجنة إعداد وتنظیم الامتحانات ٣( 

  التشكیل -

  (رئیس)  وكیل الكلیة لشئون التعلیم والطلاب -

  (عضو)  مدیر وحدة تقویم الطلاب والامتحانات -

  (عضو) أمین الكلیة -

  (عضو)مدیر شئون الطلاب -

  (عضو) مراجع شئون الطلاب -

  (عضو)مختصین شئون طلاب الفرقة -

  (عضو)المعاون -

  (عضو)رئیس العمال -

وتخــــتص بإعــــداد جمیــــع متطلبــــات الامتحانــــات وتنظــــیم الأمــــاكن وتنفیــــذ الأعمــــال  -

اللازمــــة لإجرائــــھ وتحــــدد بواقــــع عضــــو مــــن العــــاملین فــــي شــــئون الطــــلاب بالكلیــــة 

  .) طالب وفي حالة عدم كفایة١٥٠لكل مائة وخمسون (

ــترط  - ــة . ویشـ ــن إدارة الجامعـ ــم مـ ــة ثـ ــإدارات الكلیـ ــاملین بـ ــاقي العـ ــن بـ ــتكمل مـ ــدد یسـ العـ

 ــ ــتة (فــ ــن ســ ــدد عــ ــل العــ ــوال ألا یقــ ــع الأحــ ــة ٦ي جمیــ ــین الكلیــ ــلاف امــ ــراد بخــ ) أفــ

ــة آلاف ( ــد ثلاثـــ ــبة بعـــ ــزداد النســـ ــال وتـــ ــیس العمـــ ــاون ورئـــ ــجل والمعـــ ) ٣٠٠٠والمســـ

ــا عــــدا امتحانــــات ٥٠٠طالــــب أى لكــــل خمســــة مائــــة ( ــو وذلــــك فیمــ ) طالــــب عضــ

  .برالتخلف أو الدور الثاني أو دور نوفم

ــالي  - ــھ المـــ ــاون إدارة التوجیـــ ــي وتعـــ ــات فـــ ــیم بالكلیـــ ــداد والتنظـــ ــان الإعـــ والإدارى لجـــ

ــن  ــة مـ ــداد اللازمـ ــد الأعـ ــلاب وتحدیـ ــداد الطـ ــة إعـ ــن ناحیـ ــام مـ ــذا النظـ ــق ھـ ــة تطبیـ متابعـ
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ــي ــات فـ ــرف المكافـ ــلامة صـ ــن سـ ــد مـ ــین والتأكـ ــراقبین وملاحظـ ــع  مـ ــك بواقـ ــا وذلـ حینھـ

 اثنین من العاملین بھا لكل كلیھ .

 ــ  - ــان الإعــ ــیم وإدارة لجــ ــاون إدارة التنظــ ــا تعــ ــع كمــ ــیق مــ ــات بالتنســ ــیم بالكلیــ داد والتنظــ

ــة  ــال المراقبــ ــي تحتــــاج إلــــى نــــدب الأعمــ ــة لشــــئون التعلــــیم والطــــلاب التــ الإدارة العامــ

 .  والملاحظة من خارجھا بواقع ثلاثة من العاملین بھا لكل كلیة.

  ب مھام لجنة إعداد وتنظیم الامتحانات 

  مھام قبل إجراء الامتحانات كل حسب المھام المكلف بھا :

  حصر الإمكانات البشریة والمادیة للكلیة. -

  تحدید الاحتیاجات الضروریة لإدارة عملیة سیر الامتحانات. -

ــذ - ــا لتنفیـــ ــتعانة بھـــ ــن الاســـ ــي یمكـــ ــوارد التـــ ــادر المـــ ــات ومصـــ ــد الجھـــ ــة  تحدیـــ الخطـــ

 الموضوعة.

  ی لیما    لخطة الموضوعة.  صیاغة الإجراءات التنفیذیة والتي تتسم بالوضوح والدقة

  تشكیل لجان المراقبة والإشراف.  -

  وضع جداول الامتحانات شاملة أماكن اللجان ومواعید الإمتحانات). -

 الامتحان.  تربیزة إعداد وتجھیز أرقام الجلوس ولصق كارت البیانات على -

 و تشمل:    إعداد حالة القید للطلاب  -

 .الطالب المستجد  -

 و الطالب الباقي للإعادة (ق). -

 المتقدم للامتحان من الخارج ، الطالب المحروم (ح) ،الطالب   -

  .  الأعذار الطبیة والقھریة    -
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  تجھیز قاعات عقد الامتحانات. 

  ــا واعتمادھــــا بخــــتم تجھیــــز أوراق الإجابــــة وتحضــــیرھا مــــن حیــــث عــــددھا وجودتھــ

  .الكنترول وتاریخ الامتحان  

 تحنین.عدد الأوراق المختومة بعدد الطلاب المم  والتأكد من تطابق  

 ــي ــددھا فـ ــة بعـ ــل لجنـ ــة بكـ ــع الأوراق الخاصـ ــة وضـ ــات الفرقـ ــع بیانـ ــھ جمیـ ــروف علیـ   مظـ

ــة بھـــــا المراقبـــــون  ــدد الطلبـــ ــا، عـــ ــم اللجنـــــة ومكانھـــ ــاعة ، رقـــ المـــــادة ، الیـــــوم، الســـ

  اللجنة، رئیس اللجان المسئول عن ھذه اللجنة. والملاحظون على ھذه

  المكلف بھا : مھام أثناء إجراء الامتحانات كل حسب المھام 

o  ــائبون ــات الطــــلاب الغــ ــة بیانــ ــان وكتابــ ــى اللجــ ــاب علــ ــتمارات الغیــ ــع اســ ــام بتوزیــ القیــ

  . المراقب  -بعد نصف ساعة من بدء الإمتحان (توقیع الملاحظ  

o ــادة ــم المـ ــھ اسـ ــحا بـ ــة موضـ ــل لجنـ ــاب لكـ ــة للغیـ ــوف مجمعـ ــل كشـ ــماء  عمـ ــاریخ وأسـ والتـ

ــلم  ــورة ویســ ــل وصــ ــن أصــ ــھم مــ ــام جلوســ ــائبین وأرقــ ــلاب الغــ ــید / الطــ ــل للســ الأصــ

ــع ــھ مــ ــوب عنــ ــن ینــ ــتص أو مــ ــرول المخــ ــیس الكنتــ ــتفظ  رئــ ــة ویحــ ــات الإجابــ كراســ

  بالصورة بإدارة شئون الطلاب. 

  أسئلة الامتحان:  عي  لجنة وض  )  ٤( 

  تشــــكل إدارة الكلیــــة بعــــد اقتــــراح الأقســــام لجــــان الممتحنــــین ، ویلاحــــظ أن ھنــــاك لجنــــة

   .    واضعي الأسئلة لكل مقرر دراسي یشكلھا مجلس القسم 

  الباب الثاني : متطلبات من الممتحن من أعضاء ھیئة التدریس: 

  مھام أعضاء ھیئة التدریس الخاصة بأعمال الامتحانات:
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  قبل بدء الامتحانات :أولاً : مھام  

  المعتمدة. الامتحان ومراجعتھ من لجنة وضع الامتحان المشكلة  تجھیز  )١( 

  الامتحان في الوقت المحدد والمعلن. رفع  )٢(

  ثانیاً : مھام أثناء سیر الامتحانات : 

أن یظــــل  الالتــــزام بالتواجــــد أثنــــاء عقــــد امتحانــــات المقــــررات الخاصــــة بھــــم : یجــــب) ١(

ــة  ــاء لجنــ ــان أعضــ ــئلھ الامتحــ ــعي اســ ــان  واضــ ــاد الامتحــ ــرة انعقــ ــوال فتــ ــة طــ ــاتبھم بالكلیــ بمكــ

  الامتحان.  تحسبا لورود أي استفسار من اللجان بالكلیة لحین انتھاء

  تقبل ملاحظات الطلاب والتعامل معھم بھدوء وموضوعیة.  )٢(

  الالتزام بتعلیمات إدارة الكلیة.)  ٣(

  متحانات : ثالثا : مھام بعد الا

ــن )١( ــرر مــ ــان المقــ ــة امتحــ ــر لأوراق إجابــ ــي المباشــ ــتلام الشخصــ ــتص  الاســ ــرول المخــ الكنتــ

  في نفس یوم الامتحان.

لــــنفس الســــؤال  ) مصــــحح٢تقــــدیر درجــــات الطــــلاب عنــــد التصــــحیح مــــن جانــــب عــــدد ( )٢(

  فى جمیع أوراق الإجابة داخل الحرم الجامعي.

ــد )٣( ــة الرصــ ــرئیس لجنــ ــحیحھا لــ ــد تصــ ــلاب بعــ ــات الطــ ــلیم أوراق إجابــ ــي  تســ ــتص فــ المخــ

ــلمھ ــن تسـ ــبوعین مـ ــن أسـ ــد عـ ــدة لا تزیـ ــي مـ ــدد فـ ــت المحـ ــھ و  الوقـ ــات الورقیـ ــھ الامتحانـ ــي حالـ فـ

  التي تصحح بعد وضع ارقام سریھ من رئیس الكنترول المختص

  بوكیل الكلیھ لشئون التعلیم و الطلا  مدیر شئون التعلیم و الطلاب

ــت                  أ  /   محمد عبد العال   ــدین ثابـــ ــر الـــ ــد نصـــ   ا .د /محمـــ

    


