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 رؤية المعيد 

قميميا فى مجالات التعميـ والبحث العممي ويساىـ فى  أف يكوف المعيد العالي لمدراسات الأدبية رائداً محميا وا 

 توفير كفاءات قادرة عمى خدمة المجتمع

 رسالة المعيد

يمتزـ المعيد العالي لمدراسات الادبية بتوفير بيئة تعميمية متطورة تساىـ فى الانتاج المعرفي وتقديـ خريج 

 قادر عمى البحث العممي ويمبي احتياجات سوؽ العمؿ لخدمة المجتمع محميا واقميميا .

 Vision of the Institute: 

To be a leading local and regional Institute of Higher Education for Literary 
Studies in the fields of education and scientific research, and to contribute to 
providing qualified graduates capable of serving the community. 

 Mission of the Institute: 

The Institute of Higher Education for Literary Studies is committed to 
providing an advanced educational environment that contributes to knowledge 
production, and to graduating students who are capable of conducting scientific 
research and meet the needs of the labor market, to serve the community locally 
and regionally. 
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 مقدمة: 

تُعد الامتحانات مف أىـ وسائؿ التقييـ المتنوعة، وىي أداة رئيسية لقياس مستوى تحصيؿ الطالب، 
والتعرؼ عمى مدى تحقيؽ المنيج الدراسي للأىداؼ المرسومة لو، والكشؼ عف نقاط القوة والضعؼ فيو، 

عمى نتائجيا، يمكف العمؿ عمى تحسيف وتطوير التعميـ  والسير وقياس مدى التقدـ الذي حققة المعيد. وبناءً 
 .بو نحو الأفضؿ

وييدؼ ىذا الدليؿ إلى وضع القواعد المنظمة لأعماؿ الكنتروؿ، ليكوف مرجعًا لمسادة أعضاء ىيئة 
ايير التدريس والييئة المعاونة والإدارييف المشرفيف عمى أعماؿ الامتحانات وشؤوف الطلاب. ويشمؿ الدليؿ مع

اختيار القائميف عمى أعماؿ الكنتروؿ، ومياـ رئيس الكنتروؿ، وأعضاء الكنتروؿ مف ىيئة التدريس 
والمعاونيف والإدارييف، وآليات عمؿ الكنتروؿ الإلكتروني، واستبيانًا لتقييـ أداء القائميف عمى أعماؿ 

 .الامتحانات

مف قبؿ أعضاء ىيئة التدريس ذوي مر إعداد ىذا الدليؿ بعدة مراحؿ، بدأت بجمسات عصؼ ذىني 
الخبرة في مجاؿ الامتحانات والكنتروؿ، ومف مختمؼ الدرجات العممية بدءًا مف المدرس حتى الأستاذ، 
بالإضافة إلى السادة العمداء والوكلاء ونخبة مف الإدارييف المشرفيف عمى أعماؿ الامتحانات وشؤوف 

 .الطلاب

أعماؿ الأمتحانات، ثـ صياغة الدليؿ وعرضو عمى مجمس  تـ استطلاع آراء ذوي الخبرة في مجاؿ
جراء التعديلات اللازمة، وصولًا إلى الصياغة النيائية، ثـ إعلانو عمى السادة أعضاء  المعيد لممناقشة، وا 

 ىيئة التدريس ومعاونييـ.
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اتنأعماؿ الأمتحا  

اتنظيمي لأدارة أعماؿ الأمتحانالييكؿ الت  

 

اتنظيمي لأدارة أعماؿ الأمتحانشكؿ يوضح الييكؿ الت  

  

 

 

 عميد المعيد 

 (اتنرئيس عاـ الأمتحا) 

التعميـ والطلاب  فوكيؿ المعيد لشئو 
 (اتنائب رئيس عاـ الأمتحان)

  فرؤساء المجا
 يةنالأمتحا

 فالملاحظي فالمراقبيي

ترولات الفرؽ نك تروؿنرئيس  كؿ ك
 الدراسية الأربعة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلميوزارة التعليم العالى والبحث 

 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 دريةنالإسك-ج مريوطنكي

 وحدة ضمان الجودة

 

 

9 

 
 

 أولًا: الامتحانات الدورية
o  تعقد الأمتحانات التكوينيةQuiz Online .في الأسبوع الرابع والأسبوع الحادي عشر مف الدراسة 
o )تُعقد في منتصؼ كؿ فصؿ دراسي )في الأسبوع الثامف. 
o  حسب رغبة أستاذ المادةمدة الامتحاف تُحدد. 
o يقوـ بوضع الأسئمة أعضاء ىيئة التدريس بالأقساـ المختمفة. 
o تغطي ىذه الامتحانات ما تـ دراستو حتى منتصؼ الفصؿ لقياس مدى استيعاب الطالب لنصؼ المنيج. 
o )تشتمؿ عمى أسئمة متنوعة )اختيار مف متعدد، صح وخطأ، مقالية. 
o د الامتحاف بعد التنسيؽ مع الإدارة ووكيؿ المعيد لشؤوف الطلابيُحدد الأستاذ الوقت المناسب لعق. 

 ثانياً: الامتحانات العممية
o تُعقد تحت إشراؼ الأقساـ المختصة قبؿ امتحانات نياية الفصؿ بأسبوع أو أكثر. 
o يُعمف القسـ عف مواعيدىا ومدة الامتحاف والإجراءات اللازمة. 
o  العممية المكتسبةتُعقد في معامؿ القسـ لقياس الميارات. 

 ثالثاً: الامتحانات الشفيية
 تُعقد قبؿ امتحانات نياية الفصؿ بأسبوع أو أكثر. 
 .يشرؼ عمييا أعضاء ىيئة التدريس بالمعيد 

 يائي(نال ف) الأمتحارابعاً: الامتحانات التحريرية
المقرر، يعقد في نياية كؿ الامتحاف النيائي لمقرر عبارة عف امتحاف شامؿ في  ففإ (44وطبقًا لممادة ) 

، ويمكف أف يكوف اختباراً نظرياً أو عممياً أو شفوياً،  .أسبوعاً مف الدراسة( 14)بعد  فصؿ دراسي مرة واحدة

 طرؽ تقييـ الطالب خلاؿ الفصؿ الدراسي
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والدرجة التي يحصؿ عمييا الطالب  طبقاً لمجداوؿ المرفقة أو كؿ ذلؾ بناء عمى متطمبات ومواصفات المقرر
 ىي درجة الامتحاف النيائي.

جاف الامتحانات النظرية والعممية مف ثلاثة مف أعضاء مف ىيئة التدريس بالقسـ أما لجاف وتشكؿ ل
الامتحانات الشفيية فتشكؿ مف ثلاثة أعضاء مف ىيئة التدريس بالقسـ بمعدؿ جمسة لكؿ خمسة طلاب، وفى 

اسي الواحد حالة الضرورة يستعاف بأعضاء مف الخارج. يكوف الحد الأقصى لعدد الجمسات في الفصؿ الدر 
 جمسة في اليوـ الواحد. 24جمسة لعضو ىيئة التدريس، وذلؾ عمى مستوى المعيد وبحد أقصى  211

 خامساً: الأعماؿ الفصمية
في مقرر ما بمجموع درجة الأعماؿ الفصمية ودرجة  اهنشاط ومستو ب يتـ تقييـ الطالب (42وطبقًا لممادة )

أعماؿ الطالب  تعكسياودرجة الأعماؿ الفصمية لممقررات ىي الدرجة التي  .الامتحاف النيائي ليذا المقرر
تدريبات عممية، أو بحوث، أو أو شفوية  أو  وقد يشمؿ التقويـ امتحانات تحريرية ،خلاؿ الفصؿ الدراسي

 أنشطة تعميمية مختمفة لممقرر، وتعاد أوراؽ الإجابة أو التقارير أو أي، أو أو كؿ ذلؾ أو بعضو تقارير
امتحاف معمف مسبقاً مف امتحانات أعماؿ الفصؿ  أيكؿ طالب يتخمؼ عف و  .البحوث بعد تصحيحيا لمطالب

 بدوف عذر يقبمو المحاضر تقدر درجتو بصفر في ىذا الامتحاف، وتدخؿ في حساب درجة أعماؿ الفصؿ
 .تعويضي امتحافبأداء أما إذا كاف التخمؼ بعذر مقبوؿ فيمكف لممحاضر أف يسمح لمطالب  الدراسي،

 حضور الطلاب: 
مفترض أف يحضر الطالب اليعتبر حضور الطلاب جزء مف العممية التعميمية، و  (38طبقًا لممادة ) 

: مف مجموع ساعات 15فإذا بمغت نسبة غيابو في أي مقرر  ،جميع المحاضرات، والمعامؿ والتدريب
ذا ا أوؿ، الاتصاؿ المحددة لممقرر ينذر إنذارً  ، ويحرـ الطالب مف اا ثانيً % ينذر إنذارً 25نسبة غيابو بمغت وا 

ذا تجاوزت نسبة غيابو  : مف مجموع ساعات الاتصاؿ المقررة لممقرر 25دخوؿ الامتحاف النيائي لممقرر، وا 
، وتكوف طريقة إعلاـ الطالب Fبغير عذر يقبمو عميد المعيد، فيعد راسباً في ىذا المقرر ويرصد لو التقدير 

تابيًا أو برسالة نصية عمى ىاتفو المحموؿ أو بالبريد الإلكتروني أو عبر تطبيؽ المعيد أو عف بالإنذار ك
 طريؽ خطاب بعمـ الوصوؿ أو مف خلاؿ أي وسيمة اتصاؿ أخرى يجدىا المعيد مناسبة.
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 الكنتروؿمعايير اختيار رؤساء  -1

 .أف لا تقؿ الدرجة العممية عف درجة أستاذ مساعد 
 خبرة في أعماؿ الكنتروؿ وسير الامتحانات. 
 المعرفة التامة بالمياـ المكمؼ بيا. 
 دارة الأزمات  .القدرة عمى اتخاذ القرار وا 
 القدرة عمى التعامؿ مع الآخريف بيدوئ وحزـ. 
 الاتصاؼ بالالتزاـ والصبر. 
  أقارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعةألا يكوف لدييـ. 
 حسف السمعة  وحسف السير والسموؾ 
  يتسـ بالدقة والحفاظ عمى سير العمؿ 
 يحسف التصرؼ في ادارة المواقؼ الحرجة 

 :معايير اختيار أعضاء الكنتروؿ  -2
 لا تقؿ الدرجة العممية عف درجة مدرس 
 حسف السمعة ووحسف السير والسموؾ. 
 نضباط في تنفيذ التعميماتالدقة في الأداء والا. 
 الاتصاؼ بالأمانة والسرعة والشفافية. 
 إجادة إدارة الوقت. 
 المعرفة بالمياـ المكمؼ بيا. 

أولًا:  معايير الاختيار لمقائميف بأعماؿ 
 التقويـ والأمتحانات:
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 ألا يكوف لدييـ أقارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعة. 
 . أف يكوف عمى وعي تاـ بالمسئولية 
 .يتسـ بالدقة والحفاظ عمى سرية العمؿ 
  والجمدأف يتمتع بسمات المثابرة 
 .يحسف التصرؼ في ادارة المواقؼ الحرجة 

 معايير اختيار المصحح الألكتروني: -3
 اجتياز دورة التدريب عمى برنامج التصحيح الإلكتروني بنجاح. -
 ألا تقؿ درجتة العممية عف مدرس. -
 أف يتسـ بالأمانة والكفاءة والدقة في إنجاز العمؿ. -
 أف يكوف حسف السمعة والسموؾ. -
 قادرًا عمى مواجية المشكلات وحميا بطريقة ىادئة.أف يكوف  -
 أف يتميز بالدقة والحفاظ عمى انتظاـ سير العمؿ. -
 أف يحسف التصرؼ في إدارة المواقؼ الحرجة. -

 معايير اختيار مراجع أعماؿ الكنتروؿ -4

 .ألا تقؿ درجتو العممية عف أستاذ مساعد -
 .سنواتأف تكوف لو خبرة في أعماؿ الكنتروؿ لا تقؿ عف خمس  -
 .أف يكوف حسف السمعة والسموؾ -
 .أف يتسـ بالحكمة والرصانة -
 .أف يجيد إدارة فريؽ العمؿ -
 .أف يتواصؿ مع الآخريف بفعالية -
 .أف يمتمؾ كفاءة في طرح الحموؿ لممشكلات الفردية والجماعية -
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 .أف يكوف لديو القدرة عمى إدارة الوقت بشكؿ جيد -

 معايير اختيار رؤساء المجاف: -5

 لو شخصية قوية ومرنة قادرة عمى الضبط والربط والحفاظ عمى سير العمؿ في المجاف بدقة  أف تكوف
 وموضوعية.

 .أف تكوف لو خبرة في أعماؿ الملاحظة والمجاف لا تقؿ عف ثلاث سنوات 
 أف يكوف قادرًا عمى حؿ المشكلات بموضوعية وكفاءة وىدوء 
 .أف يكوف حسف السمعة والسموؾ 
  قيادية حازمة ومرنة لإدارة سير العمؿ في المجاف.أف تكوف لو شخصية 
 .ألا يكوف لو أقارب في المجاف التي يشرؼ عمييا 
 .أف يتسـ بالموضوعية والحياد والشفافية 
 .أف يتصؼ بالصدؽ والأمانة 
 .أف يتميز بالقدرة عمى اتخاذ القرارات بسرعة وحكمة في المواقؼ الطارئة 
 .أف يتعامؿ مع الطلاب بحزـ وىدوء 
 .ألا يكوف لدييـ أقارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعة 
 الملاحظيف  -6

 ألا يكوف لدييـ أقارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعة. 
 الاتصاؼ بالسرعة والشفافية أثناء سير المجاف. 
 الاتصاؼ بالصدؽ والأمانة. 
 القدرة عمى التعامؿ مع الآخريف بيدوئ وحزـ داخؿ المجاف. 
  والغيابالدقة في حصر الحضور 
 .أف يكوف حسف السمعة والسموؾ 
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 .أف تكوف لو شخصية قوية وقادرة عمى ضبط النظاـ أثناء الامتحانات 
 

 مياـ فريؽ الأشراؼ العاـ عمى المجاف: -7

يقوـ فريؽ الإشراؼ العاـ )مشرفي المجاف( بدور محوري في ضماف سير عممية الامتحانات بنظاـ، 
 :مرحمتيف رئيسيتيف: أثناء الامتحانات، وبعدىا، كما يميونزاىة، وشفافية. وتنقسـ ميامو إلى 

 :المياـ أثناء سير الامتحانات )التفقد والمتابعة الميدانية(  -1

 القياـ بجولات تفقدية منتظمة عمى جميع قاعات و لجاف الامتحاف أثناء  :التفقد اليومي لمجاف
 .انعقادىا لمتأكد مف انتظاـ العممية الامتحانية

 لمتابعة سير الامتحانات داخؿ المجاف، وضماف  رئيس الكنتروؿ التنسيؽ مع :لعممياتمتابعة سير ا
 .التزاـ الجميع بالموائح والتعميمات

 الإشراؼ عمى العمميات الإدارية: 

o الإشراؼ عمى الحصر اليومي الدقيؽ لحضور وغياب الطلاب. 
o الإشراؼ عمى إعداد الإحصائيات اليومية الخاصة بأعداد الطلاب. 

 الإشراؼ عمى القائميف عمى العمؿ: 

o والتأكد مف قياميـ بواجباتيـ عمى الملاحظيف و رؤساء المجاف الإشراؼ المباشر عمى أداء ،
 .أكمؿ وجو

 التعاوف مع رئيس الكنتروؿ في حؿ أي مشكلات أو أزمات طارئة قد تنشأ  :حؿ المشكلات الطارئة
 .أثناء أوقات الامتحانات بشكؿ فوري وحكيـ

  كتابة تقرير يومي مفصؿ عف نشاط الإشراؼ، يتضمف ملاحظات حوؿ سير  :التقارير اليوميةإعداد
 :العمؿ، وأي مشكلات واجيتيا، والحموؿ المقدمة، ويرفع ىذا التقرير إلى كؿ مف

o وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ والطلاب السيد الأستاذ الدكتور. 
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o عميد المعيد السيد الأستاذ الدكتور. 

 :المراجعة وضماف الجودة )دور رقابي(مياـ  -8

 :نظراً لأىمية دور الفريؽ في تحقيؽ العدالة، فإنو يضطمع بمياـ رقابية تشمؿ

متابعة ومراقبة تطبيؽ معايير الجودة وضوابط تطوير نظـ التقويـ  :مراجعة تطبيؽ معايير الجودة .1
 والامتحانات المقررة مف المعيد.

 :القياـ بدور مماثؿ لفرؽ المراجعة الخارجية مف خلاؿ :محاكاة فرؽ المراجعة الخارجية .2

o )مراجعة المستندات والأوراؽ داخؿ الكنتروؿ )مثؿ: كشوؼ الدرجات، محاضر المجاف. 
o مراجعة عينات عشوائية مف أوراؽ الإجابة لمتحقؽ مف دقة التصحيح ورصد الدرجات. 
o مراجعة نماذج الإجابة وطرؽ التصحيح. 

ارير يومية عف نتائج المراجعة والرقابة ورفعيا إلى وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ إعداد تق :رفع التقارير .3
 .والطلاب وعميد المعيد
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إرشادات عامة لحسف سير 
 وتنظيـ عممية الأمتحانات
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 :لضماف سير عممية الامتحانات بنظاـ ودقة عالية، يرجى الالتزاـ بالإرشادات التالية

 :تواجد مراقبي المجاف -1

عمى السيد الدكتور مراقب المجنة التواجد بمكتب وكيؿ المعيد لشؤوف التعميـ والطلاب قبؿ بدء  -
 .الامتحاف بنصؼ ساعة عمى الأقؿ

 .يستمـ المظاريؼ المغمقة للأسئمة الخاصة بالمجنة، ولا يغادر مقر المجنة حتى انتياء وقت الامتحاف -
 .التواجد، يُبمّغ وكيؿ المعيد  فورًا لترتيب بديؿفي حاؿ عدـ القدرة عمى  -

 :تواجد الملاحظيف  -2

  عمى الملاحظيف )معيديف/مدرسيف مساعديف( التواجد في قاعة مجمس المعيد قبؿ الامتحاف بنصؼ
 Bubble Sheet.أو  ساعة لاستلاـ كراسات الإجابة

  بربع ساعة عمى الأقؿعمى الملاحظيف مف العامميف التواجد في المجنة قبؿ بدء الامتحاف. 

 :لمملاحظيف تسجيؿ الحضور والتوقيعات -3

 يتـ تسجيؿ توقيعات جميع الملاحظيف في بداية كؿ لجنة، ويعتمدىا مراقب المجنة. 
 يُرفع كشؼ بأسماء الغائبيف إلى العميد لاتخاذ الإجراء اللازـ. 

 :تواجد أساتذة المواد  -4

  امتحاف مادتيـ وعدـ المغادرة قبؿ انتياء الوقت المحددعمى أساتذة المواد التواجد في المعيد يوـ. 
 في حاؿ التغيب أو التأخر، يُرفع الأمر عميد المعيد. 

 :المراقبوف الاحتياطيوف ومراقبو السجف  -5
 يجب تواجدىـ بمكتب وكيؿ المعيد قبؿ موعد الامتحاف بنصؼ ساعة عمى الأقؿ. 
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 :مسؤولية سير الامتحاف -6
  الأوؿ عف انتظاـ سير الامتحاف داخؿ المجنة حتى انتيائومراقب المجنة ىو المسؤوؿ. 

 :تسميـ أوراؽ الإجابة والغياب  -7
  بعد انتياء الامتحاف، يقوـ مراقب المجنة بتجميع أوراؽ الإجابة وكشوؼ الغياب وتسميميا لمكنتروؿ

 .المختص

 :استبداؿ أو التنازؿ عف المجاف  -8
 ساعة مف موعد المجنة، وموافقة  24د قبؿ يُسمح بذلؾ بشرط تقديـ طمب رسمي لوكيؿ المعي

 .الطرفيف

 :فترة الطوارئ وعدـ قبوؿ الاعتذار -9
 فترة الامتحانات تعتبر فترة طوارئ، ولا يُقبؿ الاعتذار عف أي عمؿ امتحاني إلا بموافقة رسمية. 
 عدـ الالتزاـ يعرّض المخالؼ لممساءلة. 

 :التصحيح والتوقيع عمى الإقرار  -11
  الانتياء مف تصحيح الامتحانات خلاؿ أسبوعيف مف تاريخ عقدىاعمى الأساتذة. 
 أو .التوقيع عمى إقرار بالانتياء مف التصحيح عند استلاـ كراسات الإجابة Bubble Sheet 

 :المراقبة والبديؿ -11
 لا يُقبؿ الاعتذار عف المراقبة دوف وجود بديؿ معتمد حتى انتياء يوـ الامتحاف. 
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 أولًا: مياـ رئيس الكنتروؿ
 مياـ رئيس الكنتروؿ قبؿ الأمتحاف:-0

 استلاـ الاختبارات التحريرية الخاصة بمقررات الفرقو -
 .التأكد مف وضع أوراؽ أسئمة كؿ مادة في مظاريؼ عمييا جميع بيانات الفرقة وتاريخ الامتحاف -
 .أوراؽ الأسئمة داخؿ المظاريؼالتأكد مف تطابؽ عدد الطلاب في المجاف مع عدد  -
 :استلاـ كشوؼ أسماء طلاب الفرقة المعتمدة مف إدارة شئوف الطلاب، بحيث تتضمف -

o الطلاب النظامييف والطلاب الباقيف للإعادة. 
o الطلاب المحروميف مف دخوؿ الامتحاف. 
o أرقاـ الجموس الخاصة بكؿ طالب. 

صباح يوـ الامتحاف، مع إيصاؿ يتضمف رقـ كؿ تسميـ مظاريؼ أوراؽ الأسئمة لرئيس لجاف الفرقة  -
 .لجنة وعدد الطلاب بيا وأرقاـ جموسيـ

 أثناء وبعد الامتحانات:  -2
استلاـ صورة مف كشوؼ الحضور والانصراؼ لمطلاب لكؿ مادة عمى حدة، مباشرة بعد انتياء  -

 .الامتحاف
 .وكراسات الاجابة لمطلاب  Bubble Sheetوضع الأرقاـ السرية عمى  -
جدوؿ لمواعيد تواجد أعضاء ىيئة التدريس وأعضاء الكنتروؿ للاستقباؿ والتسميـ في قاعات  عمؿ -

 .التصحيح
 :إعداد إيصالات خاصة بػ -

o تسميـ مظاريؼ الأسئمة. 

الكنترولاتمياـ العمؿ في   
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o  تسميـBubble Sheet وكراسات الأجابة لممصححيف. 
 .التأكد مف سير أعماؿ التصحيح بشكؿ صحيح -
جابة مف المصححيف إلا بعد أف يتـ ربطيا بنموذج وكراسات الأ Bubble Sheet عدـ استلاـ -

 .الإجابة الموقع مف لجنة امتحاف المقرر
 نقؿ الدرجات عمى الكراسة وحساب المجموع. التأكد مف صحة مراجعة التصحيح -
الإجراء  اذالإشراؼ عمى رصد درجات الامتحانات النظرية وعمؿ الإحصائيات لكؿ مقرر واتخ -

 .المناسب بناءً عمى نتائجيا
 .استلاـ كشوؼ درجات الامتحانات الشفوية والتطبيقية والإشراؼ عمى رصدىا -
 .فض سرية أوراؽ الإجابة بعد التصحيح والإشراؼ عمى عممية الرصد النيائي -
 .مراجعة عمميات الرصد لجميع أنواع الامتحانات )نظرية، تطبيقية، شفوية( -
 .ؿ الانتياء مف نتيجة الفرقة واعتمادىا قبؿ إعلانياالإشراؼ عمى أعما -
 .إرساؿ تقرير عف سير العمؿ إلى رئيس لجنة تنظيـ ومتابعة سير الامتحانات -

 ثانياً : مياـ أعضاء الكنتروؿ :
 .تسميـ واستلاـ أوراؽ الإجابة مف رئيس الكنتروؿ .1
 .تسميـ واستلاـ أوراؽ الإجابة مف المصحح .2
 .والتأكد مف تصحيح جميع أجزاء الأسئمةمتابعة عممية التصحيح  .3
 .التأكد مف صحة ودقة التصحيح نفسو .4
 .التأكد مف صحة نقؿ الدرجات مف داخؿ كراسة الإجابة وتوقيعات المصححيف .5
 .التأكد مف جمع الدرجات عمى الكراسة بشكؿ صحيح .6
 .استلاـ كشوؼ الدرجات التطبيقية )إف وجدت( والتحقؽ مف تطبيؽ قواعدىا .7
 .انات ودرجات الطلاب للاختبارات المختمفة بعد فض السريةإدخاؿ بي .8
 .المساعدة في إعداد النتيجة النيائية ومراجعتيا وعرضيا عمى رئيس الكنتروؿ .9
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 ثالثاً: مياـ رئيس المجاف: 
 .التفقد الدوري لمقاعات والتأكد مف مناسبتيا مف حيث المساحة والإضاءة والتيوية .1
 .الامتحانات شاملًا لأماكف المجاف وتوزيع الطلابالتأكد مف وجود جدوؿ  .2
 .التأكد مف تجييز القاعات ومراجعة أرقاـ جموس الطلاب مع الكشوؼ المعتمدة .3
 :التأكد مف وضع التعميقات الخاصة بكؿ لجنة عمى لوحة إعلانات مجاورة، وتشمؿ .4

o جدوؿ امتحانات الفرقة. 
o تعميمات الاختبارات التحريرية. 
o نة والمراقبيف والملاحظيفأسماء رئيس المج. 
o جدوؿ الاختبارات العممية. 

( وعددىا وختميا بختـ  Bubble Sheet التأكد مف تجييز أوراؽ الإجابة )كراسات الإجابة أو .5
 .المعيد

التأكد مف وجود نظاـ لاستلاـ اليواتؼ المحمولة مف الطلاب خارج المجاف، مع كشوؼ استلاـ  .6
 .وعماؿ مخصصيف

 .ضع متعمقات الطلاب خارج قاعة الامتحافتوفير مكاف آمف لو  .7
 :تنظيـ أعماؿ الاختبارات العممية )إف وجدت( وعمؿ ممؼ خاص بيا يتضمف .8

o مواعيد عقدىا. 
o صورة مف كشوؼ توزيع الطلاب عمى المجاف. 
o توزيع الممتحنيف )أعضاء ىيئة التدريس( عمى المجاف. 
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 رابعاً: مياـ أعضاء ىيئة التدريس

 :قبؿ الامتحاف -1

 .كتابة الامتحاف ومراجعتو مف قبؿ المجنة المختصة -
 .طباعة الامتحاف في الموعد المحدد -
 .طباعة الإجابة النموذجية وتسميميا مع ورقة الأسئمة -
 .تسميـ الامتحاف إلى رئيس المجنة أو رئيس الكنتروؿ -

 :أثناء الامتحاف -2

 .الالتزاـ بالتواجد خلاؿ فترة انعقاد امتحانات مقرراتيـ -
 .الاستماع لملاحظات الطلاب والإجابة عمييا -
 .الالتزاـ بتعميمات المعيد فيما يخص سير الامتحانات -

 :بعد الامتحاف -3
 مياـ عضو ىيئة التدريس بعد الامتحاف )التصحيح اليدوي(: 
 إعداد نموذج الإجابة موضحًا بو الدرجات المعيد والفرعية. -
 استلاـ أوراؽ الإجابة مف الكنتروؿ المختص. -
 تصحيح أوراؽ الإجابة وكتابة الدرجات وفقًا لنموذج الإجابة. -
 كتابة درجة كؿ جزء مف السؤاؿ عند نيايتو، وكتابة الدرجة المعيد لمسؤاؿ في نيايتو. -
 نقؿ درجة كؿ سؤاؿ عمى الغلاؼ الخارجي لكراسة الإجابة والتوقيع. -
 تسميـ كراسات الإجابة لممصحح الثاني لمراجعتيا. -
الإجابات عمى غلاؼ الكراسة وكتابتيا في المكاف المخصص لممجموع، وكتابة الدرجة جمع درجات  -

 بالحروؼ والتوقيع.
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 تسميـ كراسات الإجابة لمكنتروؿ المختص خلاؿ المدة المحددة مف مجمس المعيد. -
 تسميـ كشوؼ درجات الشفوي والعممي لمكنتروؿ مستوفاة التوقيعات والبيانات. -
 لمكنتروؿ المختص.تسميـ نموذج الإجابة  -
 مياـ عضو ىيئة التدريس بعد الامتحاف )التصحيح الإلكتروني(: 

 إعداد نماذج الإجابة الإلكترونية وتسميميا لمكنتروؿ الإلكتروني. -
 استلاـ أوراؽ الإجابة وتسميميا لمكنتروؿ الإلكتروني. -
 يقوـ المختص بالكنتروؿ الإلكتروني بعممية التصحيح. -
 تسميـ أوراؽ الإجابة لمكنتروؿ المختص.تتـ مراجعة النتائج و  -

 :خامساً: مياـ الييئة المعاونة والإدارييف

 .تجييز أوراؽ الإجابة بالأختاـ والبيانات المطموبة -
 .القياـ بأعماؿ الملاحظة عند الحاجة -
 .ضبط النظاـ داخؿ المجاف أثناء الامتحاف -
 .حصر الحضور والغياب والراسبيف للإعادة -
 .يومية بإجمالي قوة المجافإعداد إحصائية  -
 .جمع تقارير ورقة الأسئمة مف المجاف والكنتروؿ وتسميميا لوحدة القياس والتقويـ والجودة -
 جمع نماذج أسئمة مف المجاف والكنتروؿ وتسميميا لوحدة القياس والتقويـ والجودة -

 :سادساً: مياـ مراقب الامتحانات )مف الخارج(

 .الامتحاف أثناء انعقادىاالمرور عمى لجاف وقاعات  -
 .متابعة سير الامتحانات داخؿ المجاف بالتنسيؽ مع رئيس الكنتروؿ -
 .الإشراؼ عمى الحصر اليومي لمحضور والغياب والإحصاءات -
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 .الإشراؼ عمى رؤساء المجاف والملاحظيف -
 .التعاوف مع رئيس الكنتروؿ في حؿ المشكلات الطارئة -
 .يرفع لوكيؿ المعيد وعميدىا كتابة تقرير يومي عف نشاط الإشراؼ -

 :سابعاً: مياـ لجنة المراجعة الداخمية لمكنتروؿ

 .متابعة تطبيؽ معايير الجودة وضوابط تطوير نظـ التقويـ والامتحانات ورفع تقرير يومي -
 .محاكاة فريؽ المراجعة الخارجية مف خلاؿ مراجعة مستندات الكنتروؿ وأوراؽ الإجابة وعينات النتائج -

 رؤساء الأقساـ: مياـثامناً: 

 .متابعة تواجد أستاذ المادة يوـ الامتحاف -
 .متابعة تسمـ أوراؽ الإجابة لمتصحيح -
 .متابعة انتياء التصحيح -
 .التوقيع عمى كشوؼ الشفوي وأعماؿ السنة قبؿ تقديميا لمكنتروؿ -
 .مراجعة تقرير التصحيح والتوقيع عميو والاحتفاظ بصورة منو -
 .القسـ وتصنيفو، وممؼ لجمع تقارير التصحيحعمؿ ممؼ لجمع أسئمة  -
 .إيداع نسخة مف مشروع التصحيح لكؿ كنتروؿ -

 :تاسعاً: مياـ مراجعة ورصد الدرجات
 .في المكاف المخصص لمرصد التأكد مف صحة رصد الدرجات مف كراسات الإجابة إلى كشوؼ الكنتروؿ -
 .التأكد مف صحة رصد درجات الشفوي والعممي وأعماؿ السنة -
 وفقاً لأرقاـ الجموس والنماذج. Bubble Sheetترتيب كراسات الأجابة أو  -
 .كتابة تقرير المراجعة وعرضو عمى وكيؿ المعيد وعميدىا -
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلميوزارة التعليم العالى والبحث 

 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 دريةنالإسك-ج مريوطنكي

 وحدة ضمان الجودة

 

 

25 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ظمة لأعماؿ نالتعميمات والقواعد الم
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 اتنظمة لأعماؿ الأمتحانتوثيؽ التعميمات والقواعد الم-0
، ويُحظر تماماً العمؿ في أي مكاف آخر. كما يجب تروؿفي مقر التكن ترولاتنالكتنُفذ جميع أعماؿ   -

 .توفير كشؼ حضور التوقيع المطموب لكؿ مقرر عمى حدة

لية ئو ، تحت المس تروؿنالكالاحتفاظ بممؼ أو سجؿ لكؿ فصؿ دراسي داخؿ  تروؿنالكيجب عمى  -
 :ما يمي يحتوي عمى،  تروؿنالكالمباشرة لرئيس 

  تروؿنالككافة المراسلات التي ترد إلى. 

  تروؿنالككافة المراسلات التي ترسؿ مف. 

  التكميمي فيائي والامتحانالالفصؿ الدراسي  اتنإمتحاجدوؿ 

 المراقبيف والملاحظيف في كؿ مقرر. قائمة 

 :بالإضافة إلى ما سبؽ يجب الاحتفاظ بممؼ خاص بكؿ امتحاف يحتوي عمى ما يمي  

نكشؼ  .1  .الطالب صراؼحضور وا 

 .استمارات الغياب المجمعة للإمتحاف .2

لى  .3  (.)بياف لجاف الامتحاف تروؿنالككشؼ تسميـ وتسمـ أوراؽ الإجابة مف وا 

 (.الحرماف –التأجيؿ  -جميع المستندات الدالة عمى حالة الطالب في الحالات التالية )السحب  .4

أداء الإمتحاف موقعة ومعتمدة مف السادة  لممقرر بعد تحفظ صورة مف أسئمة الإمتحاف النيائي .5
 .أساتذة المقرر

 الاحتفاظ بالإجابة النموذجية للإمتحاف النيائي موقعة ومعتمدة مف أساتذة المقرر. .6

جابة امتحاف منتصؼ الفصؿ الدراسي .7 بعد أداء  (Midterm Exam) تحفظ صورة مف أسئمة وا 
 .الامتحاف، موقعة ومعتمدة مف السادة أساتذة المقرر
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 .موقعة ومعتمدة مف أساتذة المقرر (Blueprint for Final Exam) نموذج  .8

 ودرجات الامتحاف النيائي (Midterm Exam) بياف بدرجات امتحاف منتصؼ الفصؿ الدراسي .9
(Final Exam). 

(، Quizzes، الامتحانات الدورية Assignmentsكشؼ درجات أعماؿ السنة )تكميفات الطلاب  .11
 أساتذة المقرر.موقعة ومعتمدة مف 

 :تشكيؿ لجاف المراقبة العامة والكنتروؿ-2

عند الاستعداد لبدء امتحانات نياية الفصؿ الدراسي، يجب التأكد مف ضرورة اتخاذ كافة  
دارة وتنفيذ امتحانات نياية الفصؿ الدراسي، مع مراعاة التعميمات والقواعد  الإجراءات الخاصة بتنظيـ وا 

عتبر أحد أىـ طرؽ المنظمة في ىذا الشأف، بما يكفؿ تحقيؽ أفضؿ مستويات الأداء، لكوف تمؾ الامتحانات ت
 :وتيدؼ تمؾ الإجراءات إلى تحقيؽ الأىداؼ التاليةتقييـ أداء الطالب. 

 .توفير المناخ المناسب لتأدية الطالب امتحاناتو في أماكف جيدة التيوية والإضاءة -

 .توفير العدد المناسب مف الملاحظيف والمراقبيف وتعريؼ كؿ منيـ بواجباتو -

مادة إلى السادة المراقبيف يوـ امتحاف المقرر صباحاً وقبؿ بدء الامتحاف  يتـ تسميـ أوراؽ الأسئمة لكؿ -
 بربع ساعة.

يجب الانتياء مف تشكيؿ الكنتروؿ قبؿ بداية الامتحانات بوقت كاؼ حتى يتمكف أعضاء الكنتروؿ مف  -
بيف كافة استكماؿ الأعداد والتجييز لعقد المجاف، ويراعى درجات القرابة بيف ىيئة التدريس والطلاب، و 

 .أعضاء الكنتروؿ )مف الفئات الأخرى( حتى الدرجة الرابعة

 .تُعد قوائـ الطلاب والمجاف وتسمـ لرئيس الكنتروؿ قبؿ بدء الامتحانات بأسبوع عمى الأقؿ -

بالقياـ بأعماؿ المراقبة لامتحانات نياية الفصؿ الدراسي، مع  ةنالييئة المعاو بتكميؼ  المعيدتقوـ إدارة  -
دارة وتنفيذ الامتحانات  المعيدالتزاـ  بضرورة التقييد والالتزاـ التاـ بكافة النظـ والضوابط المقررة لتنظيـ وا 

 .بكؿ دقة وانضباط
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 .الخاص بو فأبمكيشتعمف جداوؿ الامتحانات لكؿ طالب عمى الػ -

جراءات سير - دة ي لوحنالموقع الالكترو الامتحانية لمطلاب مف خلاؿ  العممية يجب إعلاف ضوابط وا 
 .القياس والتقويـ

 .تقدـ طمبات المجاف الخاصة لاعتمادىا قبؿ بداية الامتحاف بوقت مناسب -

تسميـ أوراؽ الأسئمة )في حالة الامتحاف الورقي( أو كشوؼ الحضور والانصراؼ )في حالة الامتحاف  -
ر صباحاً وقبؿ لكؿ مقرر إلى السادة المراقبيف )أعضاء الييئة المعاونة( يوـ امتحاف المقر  لبابؿ شيتا

 .بدء الامتحاف بربع ساعة عمى الأقؿ

 .تتخذ كافة الإجراءات لتوفير اليدوء في المجنة حتى يتمكف الطلاب مف أداء الامتحاف -

يوقع الطلاب مرتيف في كشوؼ المجنة )الحضور والانصراؼ(، فعند دخوؿ المجنة يوقع  -
مف أداء الامتحاف يوقع الطالب وعند تسميـ ورقة الإجابة لممراقب والانتياء  الحضوربالطالب.

 صراؼ.نالأبػ

 خلاؿ فترة امتحاف مقررىـ، وذلؾ لمرد عمى جميع معيديجب أف يتواجد أساتذة المقرر )الممتحنيف( بال -

 .استفسارات الطالب بشأف أي أسئمة إذا تطمب الأمر لذلؾ

 .وجود الخدمات الطبية أثناء الامتحافيؤكد رئيس عاـ الامتحانات مف  -

منع عمى الطالب اصطحاب التميفوف المحموؿ )الموبايؿ( أو الساعات الذكية داخؿ لجاف الامتحانات، - ُُ 
 أثناء تأدية الامتحاف حفاظاً عمى اليدوء ومنعاً لأي محاولة لمغش.
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 :لجاف وضع الأسئمة والامتحانات-3

  قرارات مجمس الأقساـ المختصة، وذلؾ قبؿ نياية كؿ فصؿ دراسي لتشكؿ  المعيديعتمد مجمس
 .المجاف الامتحانية. وذلؾ في حالة تعدد المحاضرات لأكثر مف أستاذ في المقرر الواحد

  حيث تشكؿ المجنة الامتحانية مف عضويف عمى الأقؿ لكؿ مقرر، حيث لا يجوز انفراد عضو ىيئة
 :ف ذلؾ عمى النحو التاليويكوالتدريس بوضع أي امتحاف، 

o  يعتبر القانوف بالتدريس  المعيدالمقررات التي يشترؾ فيو أكثر مف عضو ىيئة تدريس مف
 .ىـ أعضاء لجنة الامتحاف

o  المقررات التي ينفرد عضو ىيئة التدريس بالقسـ بتدريسيا يعني مجمس القسـ أحد أستاذه
 .ضع الامتحافالمقرر بالاشتراؾ مع الأستاذ القائـ بالتدريس في و 

o  يعني مجمس القسـ المختص أحد  المعيدالمقررات التي يتـ انتداب مف يدرسو مف خارج
 الأستاذه للاشتراؾ في وضع امتحانيا مع القائـ بالتدريس.

 :لجاف المصححيف -4

قرارات مجالس الأقساـ المختصة قبؿ نياية كؿ فصؿ دراسي لتشكؿ لجاف  المعيديعتمد مجمس  
المصححيف، وتشكؿ لجنة المصححيف مف عضويف عمى الأقؿ لكؿ مقرر، حيث لا يجوز انفراد عضو ىيئة 
التدريس بتصحيح أوراؽ الامتحاف عمى ألا يقؿ عدد المصححيف عف اثنيف في الورقة الواحدة ولا يزيد عف 

 :ويكوف ذلؾ عمى النحو التاليقرر، أربعة لأي م

   يعتبر القانوف بالتدريس ىـ  المعيدالمقررات التي يشترؾ فييا أكثر مف عضو ىيئة تدريس مف
 .أعضاء لجنة التصحيح
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   المقررات التي ينفرد عضو ىيئة التدريس بالقسـ بتدريسيا يعيف مجمس القسـ أحد أساتذة المقرر
 .بالتدريس في التصحيحبالاشتراؾ مع الأساتذة القائـ 

  يعيف مجمس القسـ المختص أحد الأساتذة  المعيدالمقررات التي يتـ اتباع مف يدرسيا مف خارج
 للاشتراؾ في التصحيح مع القائـ بالتدريس.

  يكوف تداوؿ كراسات الإجابة بيف المصححيف عف طريؽ الكنتروؿ ، وتحث رقابة رئيس الكنتروؿ
ضوء البياف الذي يعده كؿ قسـ مف أقساـ الكمية، والمتضمف ترتيبيا ومستوياتو، ويتـ التداوؿ في 

لممصححيف في كؿ مقرر مع إيضاح وتوافر كافة البيانات الخاصة بيـ، ويتولى رئيس الكنتروؿ 
بالتعاوف مع أستاذ المقرر، أو رئيس القسـ المختص متابعة عممية التداوؿ بيف المشتركيف في 

 .في مدة لا تتجاوز الموعد المقترح لإعلاف النتيجةالتصحيح والعمؿ عمى انجازه 

  المعيد)الكنتروؿ( ولا يجوز بأي حاؿ خروج أوراؽ الإجابة خارج  المعيدالتصحيح يتـ داخؿ 
 (.)الكنتروؿ

  وضع الدرجة بجوار كؿ سؤاؿ في ورقة الإجابة بصورة واضحة )في حالة الامتحانات الورقية أو التي
 (.تشمؿ عمى جزء ورقي

 ع درجات كؿ سؤاؿ، ووضع الدرجة في مربع أو دائرة عند بداية الإجابة )بجانب رأس السؤاؿ(، تجمي
والتوقيع المقصود بو كتابة اسـ المصحح دوف كتابة توقيع رمزي غير مقروء وفي حالة التوقيع 

( يجب أف يكوف ىناؾ نموذج توقيعات بالكنتروؿ  .باستخداـ )فورـ

 في المكاف المخصص ليا بغلاؼ كراسة الإجابة ويوقع عمييا.  ينقؿ المصحح الدرجة التي وضعيا
 .مراعاة أف تكوف كتابة الدرجات مف الداخؿ والخارج بنفس المغة

 والتوقيع عمى ذلؾ فقيطياعمى المصحح الآخر جمع الدرجات التي حصؿ عمييا الطالب وت. 

  يجب أف يكوف التعديؿ فيلا يجوز تعديؿ الدرجة التي تـ كتابتيا إلا في حالة وقوع خطأ مادي و 

 .ىذه الحالة بتوقيع واضح مف المصحح الذي أجراه
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  زالة السرية لا يجوز التغيير في درجات كراسات الإجابة بعد تصحيحيا وتسميميا إلى الكنتروؿ وا 
 .عنيا

  وضع الدرجة النيائية في المكاف المخصص بالورقة مع توضيح النياية العظمى لمورقة والتوقيع
 .ف قبؿ المصححيفبجوارىا م

   وذلؾ المعيديجب الإسراع في إنجاز أعماؿ التصحيح الورقية أو الإلكترونية في وقت تحدده إدارة ،
للانتياء مف إظيار النتيجة في موعد مناسب، وتسحب كراسات الإجابة مف المصحح الذي يتجاوز 

 الموعد المحدد للانتياء مف أعماؿ التصحيح.

 :الإجابةلجنة مراجعة أوراؽ  -5

   لشئوف التعميـ والطلاب المعيدتُشكَّؿ مف مجموعة مف أعضاء ىيئة التدريس برئاسة وكيؿ. 

 يتـ مقارنة إجابة الطلاب ومراجعتيا مع نموذج الإجابة الموضوع مسبقاً مف قبؿ أستاذ المقرر. 

 توقيع السادة  التأكد مف صحة تجميع الدرجات وتقبميا وكتبتيا بشكؿ سميـ، بالإضافة إلى التأكد مف
 .المصححيف في حالة التصحيح اليدوي

 التأكد مف حساب الدرجات في حالة الامتحاف الإلكتروني. 

 والتأكد مف أف الدرجات التي تـ إدخاليا عمى النظاـ والميدتيـ  , مراجعة إدخاؿ درجات التكميفات
 .مطابقة لما ورد بكشؼ أعماؿ السنة الموقعة والمعتمدة مف أستاذ المقرر

   لشئوف التعميـ والطلاب، ثـ تُعرض عمى مجالس الأقساـ لتوصيؿ  المعيدتُعرض التقارير عمى وكيؿ
 نتائج المراجعة لأعضاء ىيئة التدريس.
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 اتنؽ آلية سرية وتوزيع الأمتحاتوثي
أعمى درجات السرية والدقة تـ  فيائية وضمانات النظيـ سير الأمتحانفي إطار حرص المعيد عمى ت

 إجراءات فات ومتابعة ما يتعمؽ بيا مناعتماد الآلية التالية لإعداد وتسميـ وتوزيع الأمتحا
 أولًا: استلاـ الامتحانات

o  يتـ استلاـ الامتحانات الإلكترونية 
o يتـ إرفاؽ نسخة ورقية لكؿ امتحاف داخؿ ظرؼ مغمؽ لضماف السرية. 

 الأسئمةثانياً: إعداد أوراؽ 

 :توضع أوراؽ كؿ مادة في مظروؼ مغمؽ، موضح عمى المظروؼ

 .(تاريخ عقد الامتحاف - الفصؿ الدراسي - لقسـا -اسـ المقرر والكود  - )الفرقة / المستوى الدراسي

 ثالثاً: مطابقة الأعداد

يتـ مطابقة عدد أوراؽ الأسئمة والإجابة داخؿ الظرؼ مع عدد الطلاب المسجميف بكؿ لجنة امتحانية 
 .( ورقي)إذا كاف الامتحاف 

 رابعاً: كشوؼ أسماء الطلاب

 :، موضح بياالمعيد فأمييُسمـ كشوؼ الطلاب مف مكتب 

أرقاـ الجموس مف إدارة القبوؿ  - ( ف) المتخمفي أسماء الطلاب المحروميف -أسماء الطلاب المستجديف )
 (.والتسجيؿ

 خامساً: تسميـ أوراؽ الامتحانات

يتـ تسميـ أوراؽ الامتحاف إلى رئيس المجنة المعنية قبؿ موعد بدء الامتحاف بربع ساعة، طبقاً لجدوؿ 
 (.أسماء المراقبيف -عدد الطلاب  -المجنة )رقـ  :المجاف الذي يحدد
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 سادساً: الحضور والانصراؼ

 تُشتمؿ كشوؼ الحضور والانصراؼ الخاصة بكؿ مقرر عقب انتياء الامتحاف مباشرة.

 اً: التصحيحعساب

 يُعد جدوؿ يحدد مواعيد استقباؿ المُصحَّح مف أعضاء ىيئة التدريسفي التصحيح اليدوي :. 

 تتولى لجنة المراجعة التأكد مف دقة احتساب الدرجات إلكترونياً في التصحيح الإلكتروني :. 

ًً نثام  : نموذج الإجابةاً

 .يُسمّـ نموذج الإجابة موقعاً مف جميع أعضاء ىيئة التدريس عمى تدريس المقرر

 : مراجعة الدرجاتتاسعًا

 (جمع الدرجات بشكؿ صحيح -دقة نقؿ الدرجات  -صحة عمميات التصحيح) :تتأكد لجنة المراجعة مف

 عاشراً: رصد الدرجات والإحصاءات

 :الدرجات معيتـ الإشراؼ عمى رصد 

o إعداد إحصائية نتائج كؿ مقرر 

o اتخاذ الإجراءات اللازمة وفقاً للائحة الكمية 

 :حدي عشر: تكميفات الطلاب والاختبارات الدوريةإ

متحاتُعتَمد كشوؼ درجات التكميفات   لرصدىا ضمف التقييـ النيائي. ةنالميدتيرـ وأعماؿ الس فوا 
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 :إلكترونياً آلية تنفيذ وتصحيح الامتحانات 
بمعيد الدراسات في تنفيذ وتصحيح الامتحانات النيائية الإلكترونية  Microsoft Forms تُستخدـ منصة

والأسئمة المقالية. وتتـ  والصح والخطأ ، وىي تجمع بيف أسئمة الاختيار مف متعددج مريوطنكي –الأدبية 
 :العممية وفؽ المراحؿ التالية

 :أ. إعداد الامتحاف
 Microsoft الرسمي عبر  Microsoft ىيئة التدريس بإنشاء نموذج الامتحاف باستخداـ حساب يقوـ عضو

Forms  :يُعد الامتحاف كما يمي 
 تُضاؼ الأسئمة مع تحديد الإجابة الصحيحة وتخصيص الدرجةالأسئمة اختيار مف متعدد :. 
 مع تحديد الأجابة الصحيحة وتخصيص الدرجة. أسئمة الصح والخطأ : 
 يُحدّد نوع السؤاؿ عمى أنو "نص طويؿ"، وتُخصص لو درجة قصوى عمى أف يتـ الأسئمة المقالية :

 تصحيحو يدويًا لاحقًا
 :بعد الانتياء مف إعداد النموذج، يقوـ عضو ىيئة التدريس بػ

o مراجعة النموذج والتأكد مف سلامة المحتوى. 
o  حسب  –ترتيب الأسئمة عشوائيًا جزء منيا  تبديؿ –ضبط إعدادات الدخوؿ )الربط بالحسابات الرسمية

 النتائج(.
 :التصحيح ب. 
o (: تتـ معالجتيا تمقائياً داخؿليآ) والصح والخطأ تصحيح أسئمة الاختيار مف متعدد Microsoft 

Forms  فور إرساؿ الإجابة مف الطالب. 
o تصحيح الأسئمة المقالية )يدوي( : 

 .يدويًا مف خلاؿ واجية "الإجابات" في النموذجيقوـ عضو ىيئة التدريس بمراجعة الإجابات  -
 .تقييـ إجابة كؿ طالب وفؽ نموذج الإجابة، وتشكؿ الدرجة يدويًا -
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لضماف سرية وأماف  تروؿنلكداخؿ غرفة ا تروؿنكيتـ التصحيح عمى جياز الكمبيوتر الخاص بال -
 .العممية

 :مراجعة وتجميع النتائج  -ج
 :بكؿ ما يمي تروؿ المختص نتصحيح الأسئمة المقالية، يقوـ رئيس الكبعد أف يكمؿ عضو ىيئة التدريس 

 مراجعة أعماؿ التصحيح: 
التأكد مف أف جميع الأسئمة المقالية قد تـ تصحيحيا لكافة الطلاب وأف عممية التصحيح  -

 .تحت بشكؿ كامؿ مف جانب السادة الأستاذة المصححيف
الأسئمة المقالية مضاؼ إلييا درجات أسئمة التأكد مف أف درجة كؿ طالب تتضمف درجات  -

 .التي تـ تصحيحيا مف خلاؿ النظاـ الإلكتروني والصح والخطأ الاختيار مف المتعدد
 التأكد مف إتماـ عممية التصحيح بشكؿ كامؿ مف جانب السادة الأستاذة المصححيف.  -

 :جميع النتائجت -د
 فتح النتائج مف Microsoft Forms واختيار "فتح في" Excel. 
 تصدير ممؼ النتائج النيائي الذي يتضمف: 

o  لكودا –بيانات الطلاب )الاسـ(. 
o الإجابة. 
o الدرجات التقصيمية. 
o الدرجة الكمية. 

 رفع ممؼ النتائج عمى النظاـ الإلكتروني: 
o  رفع ممؼ النتائج النيائي عمى التطبيؽ الخاص بذلؾ باستخداـ البريد الإلكتروني الرسمي

 .تروفنلمك
o والتأكد مف توفرىا لمجيات المعنية بحسب ؿترو نخة مف الممؼ ضمف سجلات الكحفظ نس ،

 المعيد.لائحة 
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تعميمات وضوابط خاصة 

 بالامتحاف
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 فوالمراقبي فلمسادة الملاحظي توجييات وتعميمات خاصة بأعماؿ الإمتحانات 
أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ والعامميف و بمناسبة بداية الامتحانات يسرنى أف أقدـ لمزملاء 

الطلاب بالمعيد العالي لمدراسات الأدبية بأطيب التياني ونظرا لما تتطمبو أعماؿ الامتحانات مف تضافر كافة 
الجيود وتوخى الدقة التامة في جميع أعماليا مما تحدث تجاوزات وما يجب أف تحاط بيا أعماؿ المجاف و 

 .نظاـالكنترولات مف سرية و 
أرجو مراعاة الآتي مع الأخذ في الإعتبار أف الطالب ىو الأساس المستيدؼ مف العممية التعميمية ويجب 

 :دية الامتحانات عمى أحسف صورة في جو ملائـتأأف تسخر كؿ الإمكانيات و الجيود وتطوع لتمكينو مف 
المعيد فاف السيد الأستاذ مف منطمؽ أف حسف سير الامتحانات يعد عنواناً للانضباط و الجدية في  -1

الدكتور عميد المعيد ورؤساء المجاف ورؤساء الكنترولات و السيد الأميف العاـ و السادة المشرفيف و 
المراقبيف مسئوليف مسئولية تامة عف سير العمؿ طواؿ فترة الامتحانات مف بدايتيا وحتى تسميـ أوراؽ 

 .يومياً حتى ظيور النتائج الإجابة لمكنتروؿ المختص بعد انتياء الامتحانات
المجاف الحضور لممعيد قبؿ بداية الامتحانات بنصؼ ساعة عمى الأقؿ و استلاـ  يعمى السادة مراقب -2

مظاريؼ مف لجنة الأسئمة المختص وكشؼ المراقبات والملاحظات التي تخصيـ و التواجد بمقارف 
 .لجانيـ ومتابعة استمارات الغياب

ضرورة الحضور قبؿ بداية الامتحانات بوقت كاؼ وفي حالة ضبط اي عمى السادة ملاحظي المجاف  -3
عممية غش أو شروع فيو يرجى سرعة إخطار مشرؼ الدور أو رئيس المجنة أو لنز الأمر يبمغ السيد 

 .الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد وعميد المعيد
ورقة البابؿ شيت ومطابقة عمى السادة مراقبي و ملاحظي المجاف التأكد مف مطابقة نموذج الأسئمة مع  -4

 .البيانات
عمى السادة ملاحظي المجاف عدـ التحدث داخؿ المجاف وعدـ الإكثار مف التعميمات و التوجيات دوف   -5

مبرر حتى لا تتوفر أعصاب الطلاب مع المرور بصفة دورية داخؿ المجنة و لكف معموماً أف كفاءة 
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بالفعؿ فقط؛ ولكف الأفضؿ مف ذلؾ عدـ تمكيف المراقب والملاحظ ليست في ضبط الطلاب متسمسؿ 
 .الطلاب مف محاولة الغش بعد تييئة وتوفير أدواتو وأساليبو و السيطرة عمى المجاف باليدوء أيضاً 

في حالة حدوث أي حالات تستوجب التدخؿ عمى ملاحظة المجنة استدعاء مراقب المجنة و الذي يجب  -6
 .ئمةأف يكوف قريباً مف أماكف المجاف بصفة دا

 .عمى السادة المشرفيف و مراقبي المجاف مراعاة المرور عمى المجاف بصفة دورية -7
منع منعاً لأي شخص دخوؿ المجاف وفي حالة الضرورة القصوى يجب إبلاغ السيد الأستاذ الدكتور  -8

عميد المعيد )رئيس عاـ الامتحانات( أو مف ينوب عنو لمنظر مع الاستئذاف مف مراقب المجنة و عمى 
 السيد مراقب المجنة مراقبة الزائر لحيف الانتياء مف ميمتو

د ذلؾ بمثابة شروع في الغش ويتـ عسي والمحموؿ ومف يضبط مع بالتميفومحظور قطعاً دخوؿ الطلاب  -9
 .إخراجو مف المجنة بمعرفة رئيس الدور

راقب في حالة وجود أسئمة غير واضحة بالامتحانات وطمب الاستفسار عنيا يجب عمى السيد م -11
الجنة المرور عمى المجاف برفقتو السيد الممتحف ومعو نسخة مصححة مف الامتحاف للإيضاح و لا 

 .ة مراقب المجنةبيسمح لمسادة الممتحنيف بالمرور بالمجاف بغير صح
ممنوع منيا استبداؿ ملاحظات المجاف مف الاحتياطييف إلا بعمـ وموافقة أميف عاـ المعيد لعدـ  -11

نظيـ الملاحظات حيث إنيما موضوعة وفقاً لضوابط معينة و أف الملاحظ الاحتياطي الإخلاؿ بقواعد ت
 .موضوع لمضرورة

ادرة لجاف الامتحانات قبؿ مرور نصؼ الوقت المخصص للامتحانات عمى غلا يسمح لمطلاب بم -12
 .الأقؿ ويجب عمى الملاحظيف التأكد مف بيانات غلاؼ كراسة الإجابة قبؿ مغادرة الطالب لمجنة

منوع عمى الطلاب كتابة أي بيانات عمى ورقة الأسئمة و عمى كؿ طالب تدويف اسمو عمييا فور م -13
 .استلاميا

 .يجب عمى الطلاب تسميـ ورقة الأسئمة مع ورقة الإجابة بعد انتياء الامتحاف -14
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ممنوع إعطاء أي أوراؽ الإجابة إضافية لمطلاب وفي حالة الضرورة يرجع لمسيد الأستاذ الدكتور  -15
 .المعيد ورئيس عاـ الامتحانات لاتخاذ القرار المناسب لكؿ حالة عمى حده وكيؿ

عمى السادة رؤساء و أعضاء الكنتروالت التأكد مف ختـ جميع أوراؽ الإجابة الممتحنة موقعاً عمييا  -16
 .التشكيؿ مف لجنة الممتحنيف حسب

  .شيت ممنوع الكشت أو التظميؿ في غير الامكاف المحددة لذلؾ في ورقة البابؿ -17
ممنوع منعاً باتاً دخوؿ الطلاب مقار المجاف بمذكرات أو كتب أو شنط أو أجيزة المحموؿ وخلافو  -18

 (.مما يحممو الطالب معو سوى أدوات الامتحانات العادية )أقلاـ، مسطرة، استيكو
عمى السادة الممتحنيف مراعاة زيادة النسخ المسممة مف الامتحانات عمى عدد الطلاب المتقدميف  -19

للامتحاف بالقسـ بنسبة معقولة لتسميميا لمكتبة المعيد واحتياطي تحت الزيادة و العجز مع ضرورة 
تسميـ أكثر مف نسخة أصمية مصححة مف الامتحاف يقوـ السيد رئيس الكتروني المختص بالمرور بيا 

 .عمى المجاف لا يضاح ما قد يكوف غير واضح فييا

 :ونرجو مف سيادتكـ اتباع ما يمي
 .الكتروني مسؤوؿ مسؤولية كاممة عف استلاـ أوراؽ الإجابة وعدىا و التأكد مف سلامتو .1
الكتروني مسؤوؿ عف تسميـ أوراؽ الإجابة تصحيح أوراؽ الإجابة بنظاـ الباب شيت )التصحيح  .2

 (.الإلكتروني
 .عماؿالكتروني مسؤوؿ عف تسميـ أوراؽ الإجابة عف سرية الدرجات و التقديرات و النتائج وكؿ أ .3
كتروني إمراجعة نتائج الطلاب للأعواـ السابقة عمى كشؼ النساء الواردة مف شئوف الطلاب وكشؼ  .4

 .شيت وكذا كشؼ الطلاب المقبوليف بمواد تخمؼ
 .مراجعة حصر الغياب أوؿ بأوؿ عقب انتياء الامتحاف مباشرة لتلافي أي خطأ أو مشكمة .5
ؿ داخؿ كنترولو بالنسبة والتناسب مع عدد الطلاب عمى السيد الدكتور رئيس الكنتروؿ تقسيـ العم  .6

 .ويعتمد مف السيد الأستاذ الدكتور عميد المعيد لتحديد المسئولية
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تطبع نتيجة الفصميف لجميع المواد عمى الكمبيوتر وتوقع مف رئيس وأعضاء الكنتروؿ )أملاه، كبيو،   .7
وكيؿ المعيد ورئيس عاـ الامتحانات راجعو( ورئيس الكنتروؿ واعتمادىا مف السيد الأستاذ الدكتور 

 .وتحفظ بدولاب الكنتروؿ
يحفظ بدولاب كنتروؿ الفرقة كشوؼ درجات أعماؿ السنة والامتحانات الشفوية لطلاب الفرقة   .8

 .ولجميع مواد الفصؿ الأوؿ طبقاً لموائح
الكراسة يراعى أف تكوف الدرجة التي عمى كراسة إجابة الطالب مطابقة لمدرجات المسجمة داخؿ  .9

وبكشؼ الرصد وأف يكوف ىناؾ توقيعاف لمممتحنيف عمى غلاؼ كراسة الإجابة وأف تحفظ كراسات 
الإجابة بدولاب كنترؿ الفرؽ الأربعة لحيف اعتماد النتائج ثـ الحفظ لحيف إعداد لجنة الإعداـ بعد 

 .مرور المدة القانونية
الفرقة بعد استيفائيا لمسيد الأساتذ  تسمـ جميع محاضر فتح مطاريؼ أوراؽ الأسئمة لجميع مواد .11

 .الدكتور وكيؿ المعيد وتحفظ بعد اعتمادىا بدولاب كنترؿ كؿ فرقة
الاحتفاظ بكشؼ الحضور والانصراؼ لطلاب الفرقة وكشؼ بأسماء الطلاب العائبيف عف  .11

قة امتحاناتيـ الفرقة في كؿ مادة وحسب تاريخ الامتحاف الخاص بيا مع اعتبار ورقة الغياب كرو 
الإجابة لأىميتيا و أف تكوف المستندات و النماذج وكراسات الإجابة محفوظ في الدولاب الخاص 

 .بكنترؿ الفرقة
يعمؿ بيذه التعميمات مف تاريخ صدورىا وعمى السادة رؤساء الكنترولات و المشرفيف عمى  .12

لإدارات و العماؿ الامتحانات و المجاف و أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ وأميف المعيد ورؤساء ا
 .والأمف تنفيذ ذلؾ كؿ فيما يخصو
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 ةنبأعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاو  الاختبارات وضوابط تعميمات: 
o  الألتزاـ بالحضور  ترولات الأربعةنالكف بأعماؿ المكمفي فينوالمعاو عمى جميع أعضاء ىيئة التدريس

ية نو نوـ يخالؼ ذلؾ يتعرض لممسائمة القا فات المقررة لمفرقة وطبقًا لمجدوؿ المعمنبجميع أياـ الأمتحا
 ترولاتنمكافأة الك فوخصـ م

o  السير بالحضور في الأياـ المقررة ليـ  فبمجاف المكمفيف ينالمعاو التزاـ جميع أعضاء ىيئة التدريس و
 .وطبقاً لمجدوؿ الموضوع

o ف السير المحددة لكؿ عضو ىيئة تدريس مع ضرورة التواجد داخؿ المجاف مجاضرورة الاتزاـ ب
 .المحددة لكؿ منيـ طوؿ فترة الامتحاف

o وجود أي شخص داخؿ لجاف الامتحاف سواء مف أعضاء ىيئة التدريس أو الموظفيف غير  عدـ
 .مكمفيف بالمراقبة مف قبؿ عميد المعيد والآؿ سوؼ يتعرض لممساءلة القانونية

o  بأي شكؿ مف الأشكاؿ مع  الموبيلاتالتزاـ لجاف السير بمتابعة النظاـ سير المجنة وعدـ وجود
 .جراءات اللازمة في ىذا الشأفالطلاب مع اتخاذ جميع الإ

o  عدـ وجود أي شخص داخؿ لجاف الامتحاف سواء مف أعضاء ىيئة التدريس أو الموظفيف غير
 .مكمفيف بالرقابة مف قبؿ عميد المعيد ولا سوؼ يتعرض لممساءلة القانونية

o  بصفة دورية وانتظاـ أعماؿ لجاف السير والمراقبة داخؿ لجاف الامتحاف بمتابعةتكميؼ وكيؿ المعيد. 
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 الخاصة بالطلاب الاختبارات وضوابط تعميمات 
 ضرورة تواجد الطلاب قبؿ ميعاد الامتحاف بساعة عمى الأقؿ لتطبيؽ الاجراءات الاحترازية والوقائية. -1
 ID لا يسمح لمطلاب دخوؿ المجنة دوف -2
 دقيقة مف بداية الامتحاف. 15لف يسمح بدخوؿ الطلاب إلى لجاف الامتحاف بعد مرور  -3
أو أي وسيمة اتصاؿ أو كؿ ما لو لا يجوز لمطلاب أف يصطحب معو في قاعة الامتحاف أي كتاب  -4

 .علاقة بالمقرر
 .Smart Watch عدـ حمؿ التميفوف المحموؿ داخؿ قاعة الامتحاف، أو الساعة الالكترونية -5
 (.ـ، الآلة الحاسبةممحاة، المسطرة، القمكافة )ال واعيانأارات بعتمنح الاست -6
 .نظاـ الامتحافبخلاؿ إيحظر عمى الطلاب الكلاـ أثناء الامتحاف أو القياـ بأي عمؿ فيو  -7
 منع التزاميـ والتواجد بالطرقات وساحات الانتظار بالمعيد قبؿ وبعد الامتحاف. -8
تـ تفعيؿ جميع كاميرات المراقبة لجاف الامتحاف لضبط حالات الغش داخؿ المجاف وعميو نرجو الالتزاـ  -9

 الطلاب. مف جميع
لف يتـ استخداـ المصاعد مف قبؿ الطلاب واقتصار إستخدامة عمى الطلاب ذوي الاحتياجات  -11

الخاصة وأعضاء ىيئة التدريس والفرؽ الإدارية مع اتخاذ الاجراءات الاحترازية المتبعة عند الاستخداـ 
 وعمى الفريؽ الأمني مراعاة ذلؾ.

ـ( بيف كؿ طالب والأخر حفاظاً عمى  2 - 1.5الالتزاـ بأماكف جموس الطلاب بحيث تـ ترؾ ) -11
 التباعد الأمف.

 اثبات حضور وانصراؼ الطالب داخؿ المجنة بتوقيع واحد وبقممة الخاص -12
 : حالات الشغب -03

 :يندرج تحت حالات الشغب التي تستوجب تحرير محضر شغب، وتحقيؽ قانوني كؿ ما ىو
o حانيةمع المراقبيف وعدـ التقيد بتعميماتيـ الامت ـالإصدا. 
o الشغب المقصود نتيجة نقؿ الطالب مف موضع جموس لموضوع آخر داخؿ لجنة الامتحاف. 
o  المخصص لانتياء الامتحاف قتعدـ التقيد بالو. 

 حالات الغش -04
 :تعتبر الحالات التالية حالات غش وتستوجب تحرير محضر غش ويعاقب عمييا الطالب
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o  موضوع الامتحاف سواء استفاد منو أـ لـ يستفدإذا عثر عمى الطالب عمى مالو علاقة بالمقرر. 
o  كؿ طالب يحاوؿ الغش بأي صورة كانت )النقؿ، الكتابة عمى المقعد، أوراؽ صغيرة، الكلاـ أو

 (.الامتحاف اءنالألتفات أث
o مغمقًاا باتاً حتى ولو كاف عً استخداـ الياتؼ المحموؿ: يمنع اصطحاب الياتؼ المحموؿ من. 

 كشؼ الحضور  التأكد ـ التوقيع في -15
 فصؼ الوقت المخصص للأمتحانة قبؿ نالمج فعدـ الخروج م -16
 

 مع أطيب الأمنيات بالتوفيؽ
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دارة الامتحانات   أولًا: إجراءات إعداد وا 
تختار الإدارة رؤساء الكنترولات وأعضاءه والمراقبيف والملاحظيف في ضوء معايير واضحة تتمتع 

 :بالشفافية وتتمثؿ ىذه المعايير في الآتي
o  أقارب مف الطلاب حتى الدرجة الرابعةألا يكوف لمقائميف بعممية التقويـ. 
o الاتساـ بالموضوعية والحياد والشفافية. 
o الاتصاؼ بالصدؽ والأمانة. 
o  التمتع بصفات القيادة الناجحة في الإدارة المتوازنة لممواقؼ مثؿ الجمع بيف الحزـ واليدوء وحسف

دارة الأزمات  .اتخاذ القرار وا 
o ف طريؽ تخصيص أماكف مناسبة مف حيث التيوية والإضاءة توفير البيئة الملائمة للامتحاف وذلؾ ع

 .والمساحة المناسبة، وتوفير الاحتياجات الإنسانية مثؿ الخدمات الطبية والمياه
o  إيجاد آلية محددة وواضحة لتمقي آراء الطلاب في الجداوؿ والأماكف الخاصة بالامتحانات ) موقع

 )الكتروني أو صندوؽ شكاوى...الخ
o كر عف أماكف وجداوؿ الامتحانات النيائية بصورة واضحةالإعلاف المب. 
o  الإعلاف عف القوانيف والموائح المنظمة لعممية الامتحانات والموائح المطبقة أثناء أدائيا والمحظورات

 .التي يجب أف يتجنبيا الطالب قبؿ وأثناء وبعد أداء الاختبار
o ف مف حيث : وضع الامتحاف ومراجعتو تحديد الإدارة لمياـ أعضاء ىيئة التدريس قبؿ الامتحا

والالتزاـ بشروط الورقة الامتحانية الجيدة، وطبع الامتحاف في الموعد المحدد والمعمف، وتسميـ 
 .الامتحاف إلي لجنة سير الامتحاف

o  تحديد المؤسسة لمياـ أعضاء ىيئة التدريس أثناء الامتحاف : الالتزاـ بالتواجد بمكتبو أثناء عقد
مقررات الخاصة بيـ، لمتعامؿ السريع مع الملاحظات التي يمكف أف يبدييا الطالب مع امتحانات ال

 .الالتزاـ بتعميمات إدارة المؤسسة

 اتنظمة لآخذ الأمتحانالقواعد الم
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o  تحديد المؤسسة لمياـ الملاحظيف أثناء أداء الامتحانات موصفة توصيفاً جيداً حسب طبيعة
 .الامتحانات التي سيؤدييا الطالب وتطبع وتوزع عمييـ

o قواعد المعموؿ بيا في إجراءات التقويـ في أدلة الطالب مثؿ النسبة المئوية المقابمة ضرورة تضميف ال
 .لمتقديرات والطرؽ الرسمية لمتظممات

 ثانياً: التوصيؼ الأخلاقي لعضو ىيئة التدريس وعضو منظومة التقويـ
 .إعلاـ الطالب بشكؿ الامتحاف وعدد الأسئمة ونوعيا :مرحمة الإعداد

  بتوزيع درجات المقرر وفقاً لتوصيؼ المقرر الذي يقوـ بتدريسوإعلاـ الطالب. 
 .)إعلاف مواعيد الاختبارات )الفصمية، وأعماؿ السنة، والشفوية 
 وضع جدوؿ مواصفات المقرر والالتزاـ ببناء اختبار ينبثؽ عنو ويكفؿ الصدؽ والموضوعية. 
 بار عمي نماذج متعددة مف الأسئمة مراعاة الفروؽ الفردية وتكافؤ الفرص بمراعاة أف يحتوي الاخت

 .الموضوعية والمقاليو
  مراعاة الالتزاـ بمواصفات كتابة الورقة الامتحانية التي تـ توزيعيا مف قبؿ وحدة القياس و التقويـ

بالمعيد)الشفافية(. مثؿ كتابة الورقة الامتحانية عمي الكمبيوتر وأف تتضمف جميع البيانات الخاصة 
المقرر ، الفرقة الدراسية، تاريخ الامتحاف، الزمف المحدد للامتحاف ، عدد الأسئمة باسـ القسـ  واسـ 

المطموب إجابتيا والدرجة النيائية للامتحاف وتوزيعيا عمي الأسئمة ، ويجب أف تكوف التعميمات 
 .واضحة ولا لبس فييا

 ت القياس ومراعاة فنيات الالتزاـ بقياس جوانب التعمـ المختمفة ومستوياتيا مف خلاؿ التنوع في أدوا
 .الورقة الامتحانيو قبؿ تسميميا لمجاف سير الامتحاف

 التأكد مف أدوات القياس التي تقيس ما وضعت لقياسو بما يكفؿ صدقيا. 
  ، الالتزاـ بالسرية التامة لأدوات القياس مف حيث كتابتيا وتصويرىا حتي تسمـ لمجاف سير الامتحاف

 .ت قبؿ موعد عقد الامتحاف بوقت كاؼوتسميـ ىذه الأسئمة لمكنترولا
 تحديد أنماط مختمفة للأسئمو الشفوية قبؿ عقد الامتحاف. 
  وضع مفتاح تصحيح ومقاييس متدرجة لأدوات القياس المختمفة سواء كانت اختبارات موضوعية أو

 .مقاليو بما يكفؿ الموضوعية
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  والإعلاف عنيا وذلؾ أثناء مرحمة تحديد الأدوات التي يسمح لمطالب باستخداميا أثناء الامتحاف
 .الإعداد للامتحاف

التييئة النفسية لمطالب قبؿ الامتحاف بما يؤىمو لاجتياز الامتحاف بنجاح ويتضمف ىذا الإعداد النفسي 
لمطالب إزالة كؿ أنواع التوتر والقمؽ النفسي التي تسبؽ مرحمة الامتحاف والتدريب عمي ميارات أخذ 

 .الامتحاف
 ء الامتحافمرحمة إجرا

 المساواة بيف جميع الطلاب في المعاممة أثناء أداء الاختبارات بأنواعيا المختمفة. 
  الالتزاـ بالجانب الإنساني في عممية التقويـ ) البشاشة، الاحتراـ، ليف الجانب، العطؼ...الخ( بما

عدـ إعداد  يتطمبو طبيعة الموقؼ والتخمص مف السمبيات التي طالما سادت منظومة التعميـ مثؿ
وتدريب الطالب عمى النوعيات المختمفة مف البنود ، مفاجأة الطالب بنوعيات أسئمة بيدؼ التعجيؿ ، 

 .والتربص بالطالب باعتبار موقؼ الامتحاف موقؼ لإظيار نقاط الضعؼ
 تواجد أستاذ المادة في لجاف الامتحاف للإجابة عمي أسئمة الطالب. 
 ستشفى في حالات العمميات الجراحية العاجمة وتكوف مواعيد يجوز عقد لجاف خاصة لمطالب بالم

بداية ونياية المجاف مطابقة لممواعيد المعموؿ بيا في نفس الامتحاف داخؿ لجاف المعيد لذوي 
 .الاحتياجات الخاصة ملائمة لطبيعة احتياجاتيـ

 مرحمة ما بعد الامتحاف
  الامتحانيةاشترؾ أكثر مف عضو ىيئة تدريس لتصحيح الورقة. 
 مراعاة الدقة والأمانة والموضوعية أثناء عممية التصحيح. 
  السماح لمطالب بمناقشة إجاباتيـ بما يسمح ليـ التعرؼ عمي أخطائيـ ومناقشتيـ فييا لتحويؿ عممية

 .التقييـ الي تقويـ
 يمكف  كتابة تقرير عممي عف نتائج امتحاف المادة موضحا فيو النقاط الإيجابية والسمبية وكيؼ

 .معالجتيا
 عرض نتائج الامتحانات وأوراؽ الامتحانات عمي مجالس الأقساـ لمناقشتيا. 
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 ضرورة قياس رضا الطالب عف المادة الامتحانية بعد كؿ فصؿ دراسي. 
 ثالثاً: الطالب

جراء التعديلات الخاصة بما يتناسب مع الإمكانات  -1 إبداء رأيو في جداوؿ الامتحانات المقترحة وا 
 .بالمؤسسةالمتاحة 

 :الالتزاـ بالقواعد المنظمة لعممية الامتحاف -2
o الحضور الي مقر المجاف قبؿ الامتحاف بشكؿ كافي. 
o الجموس في الأماكف المخصصة ليـ. 
o  اصطحاب الأدوات الخاصة بالامتحاف فقط ) إثبات الشخصية، المواد الكتابية والمكتبية حسب

 .) طبيعة المادة الدراسية
o وضاء بمقر لجنة الامتحافعدـ إحداث شغب أو ض. 
o عدـ الغش بأي شكؿ مف الأشكاؿ أو محاولتو. 
o حسف التعامؿ مع الملاحظيف داخؿ المجاف ، والمراقبيف ، والمسؤوليف عف الإدارة. 

 .التواصؿ مع أستاذ المقرر بعد أداء الامتحاف لمتعرؼ عمي إجابات الأسئمة ومناقشتو فييا -3
 .لتقديـ التظممات المتعمقة بنتيجتو الالتزاـ بالطرؽ الإدارية المشروعة -4
في حالات الغش أو الشغب داخؿ لجاف الامتحاف يتـ التحفظ عمي الطالب داخؿ المجنة وتحرير  -5

تقرير عف الواقعة مف قبؿ الملاحظيف ومراقب المجنة ويتـ اعتماد التقرير مف رئيس المجنة قبؿ خروج 
 مف قانوف تنظيـ الجامعات. 125قاً لحكـ المادة الطالب مف المجنة وكذلؾ موافقة عميد المعيد تطبي

ضرورة تواجد الخدمات الطبية ومسؤولي الشئوف القانونية في محيط الامتحانات للاستعانة بيـ عند  -6
 .المزوـ

يجب أف تكوف قاعات الامتحانات جيدة التيوية مضيئة بالقدر الكافي وتكوف المساحة المخصصة  -7
 .لغشلجموس الطالب لا تسمح بمحاولة ا
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 .أ.د/ عميد المعيد ورئيس عاـ الامتحانات (1
 أ.د/ وكيؿ المعيد لشئوف الطلاب )رئيس لجنة النظاـ والمراقبة لمرحمة البكالوريوس( (2
 أ.د/ وكيؿ المعيد لشئو الطلاب البرامجي  (3
تشكؿ إدارة المعيد )العميد ووكيمي المعيد لشئوف الطلاب والبرامجي ووحدة الجودة(  :لجنة الإعداد والتنظيـ (4

 :ىذه المجنة مف العامميف في إدارة شئوف الطلاب وتختص ىذه المجنة بما يمي
o إعداد البيانات الإحصائية بعدد طلاب كؿ مستوى وكؿ مقرر. 
o ى حدهحصر أعداد الطلاب الذيف سيتقدموف للامتحاف في كؿ مقرر عم. 
o طباعة أسماء الطلاب في كشوؼ وتسميميا لمكنتروؿ. 
o إعلاف جداوؿ الامتحاف عمى الطلاب لأخذ الرأي فييا خلاؿ فترة محددة. 
o تعديؿ الجداوؿ بناء عمى ما تـ تقديمو مف اقتراحات. 
o  الإعلاف عف الصورة النيائية لجداوؿ الامتحانات في مواقع محددة وواضحة وعمى موقع

 .رونيالمعيدالإلكت
o تحديد الأماكف اللازمة لعقد الامتحانات وتجييزىا. 
o  متابعة اتخاذ الإجراءات الخاصة بقبوؿ الأعذار التي تقدـ مف الطلاب عف دخوليـ الامتحاف وتبميغيا

 .إلى الكنتروؿ
 :أعماؿ المراقبة والملاحظة (5

جتماع معيـ قبؿ بدء المراقبوف والملاحظوف يشكموف عصب عممية الامتحاف فينبغي حسف اختيارىـ والا
 .الامتحاف لتزويدىـ بكافة التعميمات اللازمة شفاىو وكتابة

 :الخدمات العامة (6
تشكؿ مف عدد مف عماؿ المعيد لمعمؿ في جميع مراحؿ الامتحاف برئاسة مدير الشئوف العامة بمعرفة 

 .الأستاذ الدكتور عميد المعيد ووكيؿ المعيد المختص وأميف المعيد

 ات نظيمي للأمتحانالييكؿ الت
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 :والاستعلاـمكتب الإرشاد  (7
يخصص المعيد مكتب الاستعلامات مكوف مف موظؼ مف موظفي شئوف الطلاب يقوـ بمساعدة 

 .الطلاب عمى تحديد أماكف المجاف وقاعات الامتحاف وفقا لخريطة توزيع الأماكف المخصصة للامتحانات
 :لجنة تمقي الشكاوي والمقترحات (8

حوؿ سير الامتحانات بيدؼ الإطلاع عمييا، ومحاولة يحدد المعيد آلية لتمقي شكاوي ومقترحات الطلاب 
 :تفادي الأخطاء في المرات القادمة، وىي عبر وسائؿ متعددة منيا

o إدارة وحدة الجودة. 
o البريد الإلكتروني الخاص بوحدة تطوير نظـ الامتحانات وتقويـ الطلاب. 
o الموقع الإلكتروني لوحدة الجودة. 
o صناديؽ الشكاوي. 

 :قويـوحدة القياس والت (9
وىي الوحدة التي تختص بنشر ثقافة تطوير نظـ تقويـ الطلاب والامتحانات كما تحدد الوحدة إلى جانب 

 .إدارة المعيد ووحدة الجودة إجراءات واضحة ومحددة لوضع المادة الامتحانية والممارسات لتحقيقيا
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 شكؿ الورقة الامتحانية 
 الحاسب الآلى( وليس بخط اليد.)يجب أف تكوف الورقة الامتحانية مكتوبة بالاستعانة بالكمبيوتر  -1
 ضرورة وجود ىامش مناسب في جميع اتجاىات الورقة الامتحانية. -2
 تلافي أخطاء الطباعة التي تؤثر عمى شكؿ الورقة الامتحانية ووضوح قراءتيا. -3
نصوص عمييا في الجزء العموى مف الامتحاف والتي تتضمف: ضرورة الالتزاـ بالترويسة الامتحانية الم -4

تحديد الفصؿ الدراسي وتاريخو إبراز أسـ القسـ وتحديد الفرقة الدراسية  و شعارال و المعيد)إبراز اسـ 
بشكؿ واضح في حالة / إبراز أسـ المادة / تحديد زمف الامتحاف تحديد الدرجة الإجمالية للامتحاف تحديد 

 لصفحات(.إجمالي عدد ا
و النص  16اختيار شكؿ الخط والحجـ المناسب في كتابة الورقة الامتحانية عمى الأقؿ: العناويف  -5

(14 .) 
 مراعاة وجود مسافة كافية بيف السطور التباعد بيف السطور. -6
 مراجعة الورقة الامتحانية لتلافي وجود أخطاء لغوية فى كتابتيا والتي قد تؤثر عمى وضوح الأسئمة.  -7
 الة الاستعانة بصور في الامتحاف يجب أف تكوف تفاصيؿ الصورة واضحة عند الطباعة في ح -8
 يجب أف يتـ ترقيـ الأسئمة بشكؿ واضح وصحيح ومتتابع . -9

 يجب تدبيس الورقة الامتحانية وألا يزيد عدد الورقات عف ثلاثة ورقات  -11
ىو موضح بالضوابط الجديدة  مراعاة عدد الأسئمة المطموب في الامتحاف الذي يصحح الكترونيا كما  -11

 للامتحاف .
 في حالة تعدد صفحات الورقة الإمتحانية يجب ترقيـ الصفحات بشكؿ واضح.    -12
 .(في حالة تعدد صفحات الامتحاف يجب أف يشار لذلؾ )مثلا: أنظر في الخمؼ  -13
 ضرورة تحديد الدرجة الإجمالية للامتحاف . -14
 ظمة وغير مزدحمة لأف ذلؾ يؤثر عمى وضوح المحتوى.الاىتماـ بشكؿ ورقة الامتحاف و أف تكوف من  -15

  يةنمتحاالأ معايير الورقة
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 مضموف الورقة الامتحانية
o  أف يحقؽ الاختبار مزيدا مف تعزيز التعميـ، وترسيخ المعمومات، وتنشيط الفكر، وقياس النواتج

 .التعميمية اللازمة
o  ،وتناسب يراعى أف تكوف الأسئمة متدرجة مف الأسيؿ إلى الأصعب، مع مراعاة الفروؽ الفردية

 .المستويات المختمفة
o أف تكوف الأسئمة شاممة لكؿ أجزاء المقرر. 
o  أف تغطي الأسئمة جوانب مختمفة مف مجالات الأىداؼ المعرفية، كالتذكر والاستيعاب والتطبيؽ

 .والتحميؿ والتركيب والتقويـ
o ألا تتضمف ورقة الأسئمة إشارات مباشرة، أو غير مباشرة إلى إجابات عف أسئمة أخرى. 
o تنوع الأسئمة مع مراعاة التوازف الكمي والكيفي بيف أنماط الأسئمة المختمفة. 
o  ،عدـ الإطناب الممؿ، أو الإيجاز المخؿ في عبارات الأسئمة، أو تعدد المطموب في السؤاؿ الواحد

 .لأف ذلؾ يتنافى مع الأىداؼ السموكية الصحيحة
o  الكشؼ عف بعض القدرات والميارات التي أف تكوف الأسئمة مقياسا لمتحصيؿ العممي، إلى جانب

 .اكتسبيا الطالب
o  ىماؿ أسئمة قدرة التذكر والاستنتاج عدـ الاقتصار عمى أسئمة تقيس قدرة الطالب عمى الحفظ وا 

 .والتحميؿ والتعميؿ لدى الطالب
o مراعاة الابتعاد عف الأسئمة التي تعتمد عمى التخميف في إدراؾ مفيوميا. 
o لممادة، يجب أف تكوف ىناؾ أسئمة منفصمة لكؿ منيـ، عمى أف يقوـ أستاذ  في حالة وجود أستاذيف

 عمى ما سبؽ في نفس الورقة الامتحانية ومراعاة التنسيؽ بينيـ. المادة بمتابعة الترقيـ
o  .يتـ كتابة اسـ أستاذ المادة في نياية الورقة الامتحانية 
o ياية الورقة الامتحانية.مف الميـ أف ينتيى الامتحاف بجممة تشجعية لمطلاب في ن 
o . وجود التوقيع الشخصي لاستاذ المادة في نياية الورقة الامتحانية 
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 استمارة تحميؿ وتقويـ الورقة الامتحانية
 

 :......................................................................القسـ
 :......................................................................الفرقة

 .............................................. :الشعبة الدراسية / التخصص
 :.............................................................المادة الدراسية
 :.............................................................تاريخ الامتحاف
 ...............................................................أستاذ المادة :
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 – المعيد العالي لمدراسات الأدبيةاستمارة تقييـ شكؿ ومضموف الورقة الامتحانية لأقساـ 
 (2126-2125) لمعاـ الجامعي  كينج مريوط بالأسكندرية

 أولًا: مف حيث الشكؿ
 ملاحظات لا يتوافؽ يتوافؽ المعيار ـ

    .الورقة الامتحانية مكتوبة بالاستعانة بالكمبيوتر ) الحاسب الالي( 0

    .وجد ىامش فارغ مناسب في جميع اتجاىات الورقة الامتحانية 2

الامتحانية ووضوح  طباعة تؤثر عمى شكؿ الورقةالخطاء أتوجد  3
 .قراءاتيا

   

تـ الالتزاـ بالترويسة التي تـ تعميميا عمى الأقساـ في الجزء  4
 .العموي

   

    .يتـ تحديد اجمالي عدد الصفحات اعمى الورقة الامتحانية 5

    .شكؿ الخط وحجمو المستخدـ في الورقة الامتحانية واضح لمقراءة 6

    .السطور في الورقة الامتحانيةتوجد مساحة كافية بيف  7

توجد أخطاء لغوية في كتابة الورقة الامتحانية تؤثر عمى وضوح  8
 .الأسئمة

   

في حالة الاستعانة بصور في الامتحاف تكوف تفاصيؿ الصور  9
 .ومعالميا واضحة

   

    .يتـ ترقيـ الأسئمة بشكؿ واضح وصحيح 01

الامتحانية يتـ ترقيـ الصفحات بشكؿ في حالة تعدد صفحات الورقة  00
 .واضح

   

   في حالة تعدد صفحات الورقة الامتحانية يتـ الإشارة لذلؾ مثؿ  02
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 .انظر في الخمؼ

    .الشكؿ الإجمالي لمورقة الامتحانية منسؽ ومنظـ 03

يتـ كتابة اسـ أستاذ المادة في نياية الورقة الامتحانية مع تواجد  04
 .التوقيع الشخصي

   

    .وجد جممة تشجيعية لمطلاب في نياية الورقة الامتحانية 05

 ثانياً: مف حيث المضموف

 ملاحظات لا يتوافؽ يتوافؽ المعيار ـ

تستخدـ في صياغة أسئمة الامتحاف أفعاؿ واضحة تحدد لمطالب  06
 .المطموب منو

   

    .تتسـ صياغة الأسئمة بالوضوح والتحديد وعدـ الغموض 07

    .عامة (-ذىنية مينية  -يقيس الامتحاف ميارات متنوعة ) معرفية  08

    .يحتوي كؿ سؤاؿ عمى التعميمات المطموبة مف الطالب في الإجابة 09

    .تتفؽ الأسئمة مع محتوى المقرر والميارات المستيدؼ قياسيا 21

جزء تتنوع الأسئمة لتغطي غالبية محتوى المقرر دوف التركيز عمى  20
 .واحد فقط

   

    .لا توجد أسئمة متكررة 22

تتناسب عدد الأسئمة مع زمف الإجابة الإجمالي مع اتاحة الوقت  23
 .لممراجعة

   

    في حالة الاستعانة بمصطمحات صعبة يتـ توضيحيا لمطالب 24

    .في حالة وجود استاذيف لممادة توجد أسئمة لكؿ أستاذ 25

    .أسموب النفي في صياغة الأسئمةعدـ استخداـ  26
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    .بدائؿ 4 عدد البدائؿ 27

    .عدـ احتواء أصؿ السؤاؿ عمى إشارة للإجابة الصحيحة 28

تتفؽ البدائؿ لغوياً ) مثؿ الضمائر ( مع أصؿ السؤاؿ مراعاة  29
 .تجانس بدائؿ السؤاؿ ويكوف طوؿ البدائؿ متساوي إلى حد ما

   

    .المستخدمة او الأرقاـ كبدائؿ مرتبة تصاعديا او تنازلياً لتواريخ ا 31

    .توزيع موضع الإجابة بشكؿ عشوائي 30

    .ابداً ( -دائماً  -عدـ استخداـ كممات مثؿ ) أحياناً  32

عدـ استخداـ عبارات بالنص مف الكتاب أو المحاضرة حتى تقيس  33
 .والتحميؿ والتركيب مستويات التطبيؽ

   

    .يوجد بديؿ واحد فقط صحيح تماماً  34

 تـ استخداـ نمط الأسئمة المتفؽ عمييا وىي الاختيار مف متعدد 35
 والصح والخطأ..

   

 معايير التقييـ لمسؤاؿ المقالي
 ملاحظات لا يتوافؽ يتوافؽ المعيار ـ

    .اف تتناسب إجابة الأسئمة مع زمف الاختبار 0

    .قصيرةتكوف إجابة السؤاؿ  2

    .أف تكوف إجابة السؤاؿ محددة بنقاط معينة 3

عض الأفعاؿ التي تستخدـ في صياغة السؤاؿ المقالي مثؿ ) ناقش ب 4
 اذكر ، اشرح،...(

   

    .محددة لممطموب مف السؤاؿ Rubrics ىناؾ مقاييس تقدير متدرجة 5
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 :النحو التاليتُنشأ ىذه الآلية عمى 
يقوـ السيد أ.د. عميد المعيد قبؿ امتحانات الفصؿ الدراسي الأوؿ مف كؿ عاـ دراسي بتشكيؿ لجنة  : أولاً 

 .الممتحنيف مف السادة الأساتذة أعضاء ىيئة التدريس مف الأقساـ المختمفة
فعميو التقدـ بطمب عمى %(، 51إذا تبيف لرئيس المجنة أف نسبة النجاح في مقرر دراسي تقؿ عف ): ثانياً 

النموذج المعد لذلؾ إلى أ.د. وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب، موضحاً بو نسبة النجاح في المقرر، 
حصائية بالدرجات التي يمكف رفعيا لتصؿ النسبة إلى )  (%51وا 

سياف تعمؿ المجنة ، ىناؾ معياراف أسا22/2/2116طبقاً لقرار مجمس المعيد بجمستو المنعقدة بتاريخ : ثالثاً 
 :في ضوئيما، وىما

 :المعيار الأوؿ
% في المقرر الدراسي، 51اليدؼ الأساسي لمجنة ىو العمؿ عمى تحقيؽ نسبة نجاح لا تقؿ عف 

تفادياً لتدني مستوى النتائج بشكؿ عاـ، وفقاً لمنسبة المقررة بقرار المجمس، مع مراعاة عدـ مخالفة ذلؾ 
 .لممعايير الأكاديمية

 :ر الثانيالمعيا
إذا كانت نسبة النجاح منخفضة، ورجعت المجنة إلى الكنتروؿ لموقوؼ عمى الأسباب، وتبيف أف 
بعض الطلاب قد سمموا أوراؽ إجابة خالية، أو أف الإجابات غير مطابقة لنموذج الإجابة، أو أف الدرجات 

ح كما ىي )دوف رفع(، وتقوـ بإعداد متدنية بحيث لا يمكف رفعيا بأي حاؿ، فإف المجنة تقرر إبقاء نسبة النجا
تقرير بذلؾ لعرضو عمى السيد أ.د. رئيس القسـ لمنظر واتخاذ الإجراءات التعميمية المناسبة لتحسيف أداء 

 .الطلاب وأستاذ المقرر، لمنع تكرار تدني النتائج مستقبلاً 
ي، ويُعتمد المحضر مف السيد تقوـ لجنة الممتحنيف بتحرير محضر يتضمف قرارىا بشأف المقرر الدراس:رابعاً 

أ.د. وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب، والسيد أ.د. عميد المعيد، ويتـ تسميـ نسخة منو لمسيد رئيس 
 .الكنتروؿ لمعمؿ بقرار المجنة

 

 آلية لجنة الممتحنيف 
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لشئوف تعمف نتائج المعيد لجميع المستويات عمى موقع المعيد الإلكتروني تحت إشراؼ وكيؿ المعيد  (1
 التعميـ والطلاب بعد اعتمادىا رسميا مف السيد أ.د/ عميد المعيد.

بالنسبة لمسنة النيائية يتـ اعتماد النتيجة مف السيد مجمس الأدارة المعيد وعميد المعيد  بعد مراجعة  (2
 .المجموع التراكمي لمطلاب الناجحيف بالفرؽ النيائية بالإدارة العامة لشئوف التعميـ والطلاب

 إدارة الخريجيف بالآتي:  تقوـ (3
  فور إعلاف نتائج السنوات النيائية تبدأ إدارة الخريجيف بالمعيد إعداد الوثائؽ الخاصة بمنح

 .الدرجات العممية حتى يمكف تزويد الطلاب بشيادات التخرج المؤقتة في أسرع وقت ممكف
 سبة المئوية(. الن -التقدير -استخراج شيادة تقدير سنوات الدراسة )الساعات المجتازة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تيجةنال فإعلا 
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 التقويـ باستخداـ الاختبارات الموضوعية المميكنة: 
يمكف استخداـ الاختبارات الموضوعية المميكنة لبعض الفرؽ الدراسية وخاصة فرؽ السنوات الأولى 

في قياس تذكر الحقائؽ والأرقاـ، وفيـ فإلى جانب أىمية الاختبارات الموضوعية  –والتي تكوف كثيفة العدد 
المادة التعميمية، والقدرة عمى الاستدعاء، والربط، والتفسير، وقياس ميارات حؿ المشكلات في المستويات 
الدنيا. كما أنو مف الممكف ) ولكف مف الصعب ( كتابة فقرات اختبار موضوعية لقياس مستويات التفكير 

وفر الكثير مف الوقت والجيد والتكمفة. وفيما يمي بعض النماذج التي تمثؿ فالتصحيح الالكتروني ي –العميا 
 ورقة إجابة الطالب والتي تصحيحيا الكترونيا

 كيفية التعامؿ مع نظـ تقويـ الورقة الامتحانية وورقة الإجابة الالكترونية
الموضوعية المميكنة ويتضمف فيما يمي نموذج استرشادي لمتدريب عمى تنفيذ التقويـ باستخداـ الاختبارات 

 :ىذا النموذج كيفية تعامؿ الطالب مع ورقة الإجابة
يملأ الطالب البيانات عمى ورقة الإجابة الالكترونية والمطبوعة في المربع أعمى الورقة مف اليميف  (1

 :وتتضمف
 
 
 
 

 

ىناؾ بعض التعميمات يجب عمى الطالب إتباعيا بدقة شديدة سواء كاف النموذج بالمغة العربية أو  (2
 :الإنجميزية مثؿ ما يمي

 الأسود(استخداـ القمـ الرصاص أو الجاؼ )الأزرؽ /  -
 يمع إستخداـ  لمكوريكتور -

 كود الطالب الأسـ

 المادة الدراسية الفصؿ الدراسي

 ) ج ( –ب (  )  -نموذج الأمتحاف ) أ (  التاريخ

 نوع الأمتحاف ) منتصؼ الفصؿ الدراسي ( أو ) أعماؿ فصمية ( أو ) الأمتحاف النيائي (

 ينالتصحيح الألكترو 
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 برجاء عدـ تظميؿ أكثر مف إجابة واحدة في السؤاؿ -
 .ظمؿ الدائرة التي تعبر عف رأيؾ بالكامؿ  -
 .لا تستخدـ ىذه العلامات في الإجابة -
 .تأكد مف مسح الإجابة جيدا حاؿ تغير رأيؾ -

تظميؿ الدائرة بداية مف العمود  يحدد الطالب الكود الخاص بو عمى ورقة الإجابة الالكترونية بواسطة  (3
عند كتابة رقـ الجموس )رقـ الطالب (  .الأيسر وذلؾ باستخداـ القمـ الجاؼ كنموذج ورقة الإجابة

 يجب عمى الطالب كتابتيا بالترتيب وكؿ رقـ عمى حده في الصؼ الخاص بو
 لية وتصحيحياالمقا الأسئمة أحد وضع مف الممتحف تمكف والتي الأسطر بعض النموذج يتضمف قد (4

 .يدويا
بعد الانتياء مف الإجابة عمى الامتحاف، يضع الطالب ورقة الإجابة الالكترونية داخؿ كراسة الأسئمة  (5

 بحيث يكوف الجانب المخطط مف الداخؿ ويسمـ كمييما إلى الملاحظ
جراء  يمكف  " لأستاذ المادة استخداـ ىذه النماذج لإجراء الامتحانات الدورية وامتحانات منتصؼ الفصؿ وا 

 التصحيح الكترونيا والحصوؿ عمى سجؿ نتائج الطالب فيما بعد توفيرا لوقت الأستاذ" 
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 الأسئمة الموضوعيةأولا: قواعد تصحيح 
 يتـ فرز أوراؽ الإجابة وجمع الصور الاختبارية وتصنيفيا - 
  دخاليا إلى ماكينة التصحيح.) في حالة وجود يتـ إعداد نموذج الإجابة في الورقة الالكترونية، وا 

 .)صور اختبارية متنوعة يراعى أىمية التأكد مف ورقة الإجابة ومطابقتيا لمنموذج
 أوراؽ الإجابة وتصحيحيا يدوية ومضاىاة الدرجة مع نتائج الدرجات المصححة  يتـ اختبار عينة مف

 .الكترونيا لمتأكد مف صحتيا
 تروؿ نالتصحيح وتسميميا لمك فتياء جياز التصحيح منيتـ إستخراج قائمة الدرجات المسجمة بعد إ

 المختص.
  المقالي الأسئمة تصحيح قواعد :ثانيا
 تـ التي العممية لممادة وفقا ه الماد أستاذ قبؿ مف المعد الإجابة لنموذج وفقا الأسئمة تصحيح يتـ 

 .لمطلاب تدريسيا
 أجزاء ضعتو  أجزاء إلى السؤاؿ انقساـ حالة وفي السؤاؿ إجابة نياية عند السؤاؿ درجة رصد يتـ 

 .السؤاؿ نياية في وتجمع جزء كؿ نياية عند الدرجة
 الأسئمة ورقة في المذكورة الأسئمة بدرجات الالتزاـ يتـ. 
 الدرجات جمع ويتـ الخارجي الغلاؼ عمى الإجابة كراسة داخؿ المعطاة الدرجة تنقؿ. 
 ومراجعة الغلاؼ عمى المكتوبة الدرجات مع الإجابة كراسة داخؿ الدرجات مطابقة مف التأكد يتـ 

 .صحتيا مف لمتأكد الدرجات جمع
 الأقساـ مجالس مف المعتمدة التصحيح لجنة قبؿ مف الإجابة كراسة عمى التوقيع يتـ. 

 
 
 

 الامتحانية الورقة ومراجعة لتصحيح استرشادية قواعد
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 قواعد الرأفة :
يكمؼ وكيؿ المعيد لشئوف الطلاب ورؤساء الكنترولات بتطبيؽ قواعد الرأفة المعتمدة في لائحة 

 المعيد.
 نظاـ تأديب الطلاب:

 (47) مادة
التأديبي المبيف يخضع الطلاب المقيدوف بالمعيد والمرخص ليـ بتأدية الامتحاف مف الخارج لمنظاـ 

 .فيما بعد
 (48) مادة

 :تعتبر عمى الأخص مخالفات تأديبية
عف لمدبر وكذلؾ الامتناع ا التحريض عميةالدراسة أو  تعطيؿبنظاـ المعيد أو لمخمة الأعماؿ ا .1

 .عمييا المواظبةالموائح ب تقضيحضور الدروس والمحاضرات وغيرىا التي 
 .سف السير والسموؾ داخؿ المعيد أو خارجوخؿ بالشرؼ والكرامة أو يخؿ بحمكؿ فعؿ  .2
 .الواجب لو وكؿ غش في امتحاف أو الشروع فيواليدوءكؿ إخلاؿ بنظاـ الامتحاف أو  .3
 .ديدىابكؿ إتلاؼ لممنشآت والأجيزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو ت .4
 .فيو بدوف ترخيص سابؽ مف مجمس إدارة المعيد داخؿ المعيد والأشتراؾكؿ تنظيـ  .5
لممعيد أو جمع توقيعات بدوف ترخيص سابؽ مف عميد  حائطتوزيع المنشورات أو إصدار جرائد  .6

 .المعيد
 .المياقةالاعتصاـ داخؿ مباني المعيد أو الاشتراؾ في مظاىرات مخالفة لمنظاـ العاـ والآداب و  .7
 (49) مادة

الغش المتعارؼ عمييا يتـ  كؿ طالب يضبط متمبسا بالغش أو الشروع فيو باستخداـ إحدى وسائؿ)        
المواد أو المقررات بقي مف دخوؿ امتحاف  وحرمانةالذي ضبط فيو  (المقرر)إلغاء امتحانو في المادة أو 
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مع عدـ " الترـ " التالية باعتباره راسبا في جميع المواد التي سبؽ تأدية الامتحاف فييا لذات الفصؿ الدراسي 
 لمجنة التأدبية. إحالتة 
 (51مادة )

 :العقوبات التأديبية التي توقع عمى الطلاب وىي
 .شفاىة أو كتابة لتنبيةا .1
 .الأنذار .2
 .شيرا تتجاوزالحرماف مف حضور دروس أحد المقررات لمدة لا  .3
 .شيرا تجاوزلمدة لا  المعيدالفصؿ مف  .4
 .امتحاف الطالب في مقرر أو أكثر إلغاء .5
 .لمدة عاـ دراسي أو أكثر المعيدالفصؿ مف  .6
 .مف تأدية الامتحاف في جميع المواد لمدة سنة دراسية أو أكثرالحرماف  .7
مف التقدـ للامتحاف  بالمعيد وحرمانةويترتب عميو إسقاط قيد الطالب  المعيدالفصؿ النيائي مف  .8

العقوبة التأدبيية إعلاف القرار الصادر ب المعيدويجوز لإدارة  .ويبمغ ىذا القرار إلى المعاىد الأخرى
 .جب إبلاغ القرار إلى أولياء أمر الطلابوي داخؿ المعيد

أف  ولوزير التعميـ، التنبية الشفوي في ممؼ الطالبالقرارات الصادرة بالعقوبات التأديبية عند  تحفظو 
 .يعيد النظر في القرار الصادر بالفصؿ النيائي بعد مضي ثلاث سنوات عمى الأقؿ مف تاريخ صدور القرار

 (51مادة )
 :المختصة بتوقيع العقوبات ىي الييئات
الأولى والثانية الواردة في المادة السابقة عما يقع  تيفيـ توقيع العقوبلو  بالمعيدأعضاء ىيئة التدريس  .1

 .المختمفة نشطة المختمفةالعممية والا والتمريناتمف الطلاب أثناء الدروس أو المحاضرات 
 .في المادة السابقة المبينةت الأربع الأولى توقيع العقوباالوكيؿ المختص ولة أو  المعيدعميد  .2
 .العقوبات يمنعتوقيع  لو التأديبمجمس  .3

أو  اتوفي حالة حدوث أي اضطراب أو إخلاؿ بالنظاـ يتسبب عنو عدـ انتظاـ الدراسة أو الامتحان
وأف يعتمدىا رئيس الإدارة الاختصاصات المخولة لمجمس التأديب  المعيديتولى عميد  بذلؾ لتيديدحالة ا
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مجمس التأديب إذا كانت  عمىالأمر خلاؿ أسبوعيف مف تاريخ العقوبة المركزية المختص عمى أف يعرض 
قرارىا أو إلغائيا أو تعديميا تأييد وذلؾ لمنظر في المعيدالعقوبة بالفصؿ النيائي مف   .العقوبة وا 

 (52مادة )
( إلا بعد التحقيؽ مع 48( وما بعدد مف المدة )4لبند )لا توقع عقوبة مف العقوبات الواردة في ا

الطالب كتابة وسماع أقوالة فيما ىو منسوب إليو فإذا لـ يحضر في الموعد المحدد لمتحقيؽ سقط حقو في 
 سماع أقوالة.

 (53مادة )
ة تنيايتكوف ( 48ة )ادالعقوبات التأسيسية وفقا لمم بتوقيعالتي تصدر مف الييئات المختصة  القرارات

ف خلاؿ أسبوع مفي  وذلؾأماـ مجمس التأديب  غيابياً تجوز المعارضة في القرار الصادر  ومع ذلؾجديدة، 
إذا كاف طمب الحضور قد أعمف إلى شخص  رياً القرار حضو  عتبرأمره وي وليإلى الطالب أو  تاريخ إعلانو
 عذر مقبوؿ. ي أمره وتختمؼ عف الحضور بغير ولالطالب أو 

بيما مف تاريخ صدور  يوماً  عشر خمسةالمعيد خلاؿ  لعميد يقدمة طمب بقرار التأديب المف ظمـ التويجوز 
 العقوبة أو يخفضيا غيالقرار ولمجمس إدارة المعيد أف يم

 (54مادة )
ثلاثة مف عضوية و و مالمعيد المختص أو مف يقوـ مقاميد ع ئاسةمجمس تأديب المعيد الخاص بر  يشكؿ

 .المعيد يكوف أحدىـ مف أعضاء ىيئة التدريس بالمعيدأعضاء مجمس إدارة 
 (55مادة )

 .يف لحضور جمسات المجمسممعو أحد المحا صطحبيجوز لمطالب المحاؿ إلى مجمس التأديب أف ي
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علانيا ومراقبة تطبيقياآلية التعامؿ مع تظممات الطلاب مف نتائج  -أولاً   الامتحانات وا 

 :آلية تظممات الطلاب مف درجات التحريري لأي مقرر تتـ طبقا لمخطوات التالية
بعد الإعلاف الرسمي لمنتائج، يُسمح لمطلاب بالتقدـ بطمبات إعادة الرصد وفقًا للإجراءات والمواعيد 

 :المحددة أدناه
النتيجة بطمب إلى السيد الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد يتقدـ الطالب خلاؿ أسبوعيف مف ظيور 

لشئوف التعميـ والطلاب متضمنا رغبتو فى إعادة رصد درجات مقرر أو أكثر )يسمييا الطالب( بحد أقصى 
ثلاث مقررات ، والذى يقوـ سيادتو بإحالتو لشئوف الطلاب لإعداد الإستمارة الخاصة بذلؾ بعد سداد الرسوـ 

علاف نتيجة قرارات المجمس الأالمقررة )طبقا ل لمطالب بعد أسبوعيف  التظمـعمى لمجامعات فى ىذا الشأف( وا 
 والتحريري .أعماؿ السة آخريف متضمنا درجة 

 :تقوـ إدارة شئوف الطلاب بما يمي
o إعداد استمارة التظمـ مف المقرر. 
o توقيع الطالب الشاكي عمى استمارة التظمـ. 
o  المقررة بالفوريسداد الطالب الشاكي لمرسوـ. 
o إرساؿ استمارة الشكوى لمسيد الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب. 
o  يقوـ السيد الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب بتوجيو استمارة التظمـ إلى رئيس

 .الكنتروؿ المختص
والطلاب بتوجيو الإستمارة إلى رئيس الكنتروؿ  يقوـ السيد الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ

 المختص ببحث النقاط الآتية:
 :يقوـ السيد رئيس الكنتروؿ ببحث النقاط الآتية

  :)أولًا: أخطاء نسياف التصحيح )مف جانب المصحح

 آليات التعامؿ مع التظممات مف نتائج الامتحانات
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التأكد مف أف كؿ جزء مف أجزاء كؿ سؤاؿ مف أسئمة الامتحاف قد تـ  يقوـ رئيس الكنتروؿ بالتالي:
تصحيحو. في حالة عدـ تصحيح سؤاؿ أو جزء منو يُستدعى أستاذ المادة لتصحيحو وفقا لنموذج اجابة 

 .يطمب مف أستاذ المادة
 :يقوـ رئيس الكنتروؿ بالتالي :)ثانياً: أخطاء جمع الدرجات داخؿ كراسة الإجابة )مف جانب المصحح

التأكد مف أف مجموع درجات كؿ جزء مف أجزاء السؤاؿ )داخؿ الدائرة( يساوي المجموع الكمي 
وضع درجة كؿ جزء مف  .لدرجات ىذا السؤاؿ )داخؿ المربع(. وضع درجة تصحيح كامؿ السؤاؿ داخؿ مربع

ـ الكنتروؿ بإعادة الجمع بقمـ بالموف الأحمر في حالة وجود خطأ في الجمع يقو  .أجزاء السؤاؿ داخؿ دائرة
 .والتوقيع مف قبؿ رئيس الكنتروؿ بجانبيا في كؿ مف: المجموع الكمي )الأرقاـ والتفقيط( داخؿ كراسة الإجابة

 :يقوـ رئيس الكنتروؿ بالتالي  ثالثاً:أخطاء غلاؼ كراسة الإجابة )مف جانب المصحح(:
في حالة نسياف نقؿ درجة سؤاؿ  .عمى غلاؼ كراسة الإجابةالتأكد مف نقؿ جميع درجات الأسئمة 

إلى غلاؼ الكراسة يقوـ الكنتروؿ بكتابة الدرجة في الغلاؼ الخارجي بقمـ بالموف الأحمر والتوقيع مف قبؿ 
رئيس الكنتروؿ بجانبيا، مع إعادة جمع الدرجات في المجموع الكمي )الأرقاـ والتفقيط(. التأكد مف مطابقة 

في حالة نقؿ درجة  .ات الأسئمة داخؿ كراسة الإجابة بدرجات الأسئمة في غلاؼ كراسة الإجابةجميع درج
سؤاؿ إلى غلاؼ الكراسة بقيمة خطأ سواء بالزيادة أو النقصاف يقوـ الكنتروؿ بتعديؿ الدرجة بقمـ بالموف 

الدرجات في المجموع الأحمر والتوقيع مف قبؿ رئيس الكنتروؿ بجانبيا في غلاؼ الكراسة مع إعادة جمع 
الكمي )الأرقاـ والتفقيط(. في غلاؼ كراسة الإجابة يتـ التأكد مف أف مجموع درجات الأسئمة يساوي المجموع 
الكمي )الأرقاـ والتفقيط(. في حالة عدـ مطابقة المجموع الكمي لمجموع درجات الأسئمة يقوـ الكنتروؿ بتعديؿ 

بقمـ بالموف الأحمر في غلاؼ الكراسة والتوقيع مف قبؿ رئيس  درجة المجموع الكمي )الأرقاـ والتفقيط(
 .الكنتروؿ بجانبيا

 :يقوـ رئيس الكنتروؿ بالتالي رابعاً: أخطاء في تطبيؽ لائحة المقرر )مف جانب المصحح(: 
مف كتابة  ءالتأكد مف مطابقة مقاـ الدرجة عمى الكراسة لدرجة التحريري طبقا للائحة المعيد )البد

مقاـ الدرجة عمى كؿ كراسة مف قبؿ المصحح(. في حالة وجود اختلاؼ في درجة المقاـ عف درجة اللائحة 
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يقوـ الكنتروؿ المختص باستدعاء أستاذ المادة والذي يقوـ بعمؿ تغيير إحصائي لمدرجات ويحاط وكيؿ 
 .سـ المختص بالواقعة لمنع تكرارىاالمعيد لشئوف الطلاب بذلؾ والذي بدوره يحيط عميد المعيد ورئيس الق

 :يقوـ رئيس الكنتروؿ بالتالي :): ما يتعمؽ بدرجات أعماؿ السنة )مف جانب المصححخامساً 
لمطالب يتـ  أعماؿ السنةفي حالة عدـ وجود درجة  .لمطالب أعماؿ السنةالتأكد مف وجود درجة 

والتحريري مطابؽ أعماؿ السنة التأكد مف أف مجموع درجات  .استدعاء أستاذ المادة لوضع تمؾ الدرجة
عادة رصدىا مرة أخرى  أعماؿ السنةفي حالة الخطأ في جمع درجات  .لممجموع الكمي لكامؿ المادة وا 

عادة كتابة المجموع الكمي  .والتحريري )خطأ الكنتروؿ( يقوـ الكنتروؿ بإعادة الرصد وا 
 ب )مف جانب المصحح والكنتروؿ(: : ما يتعمؽ بصحة درجات الطلاسادساً 

يحؽ لمطالب أف يقوـ بالاطلاع عمى كراسة الإجابة ونموذج الإجابة في حضور لجنة يصدر 
في حالة وجود اختلاؼ في نتيجة الطالب في  .بتشكيميا قرار مف مجمس المعيد بعد موافقة مجمس القسـ

تعديؿ نتيجة الطالب ترفع مذكرة مف رئيس  مقرر أو أكثر سواء بالزيادة أو النقصاف والتي يترتب عمييا
الكنتروؿ المختص إلى وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب والذي بدوره يرفعيا إلى عميد المعيد لعرضيا 

بعد موافقة مجمس الأدارة عمى الموضوع يتـ تعديؿ نتيجة الطالب بالكشوؼ الخاصة  .عمى مجمس المعيد
وتبمغ إدارة التسجيؿ والامتحانات بالمعيد لتعديؿ نتيجة الكشوؼ الخاصة بيا بالنتائج بمعرفة رئيس الكنتروؿ 

 ويبمغ الطالب بنتيجة التظمـ مف خلاؿ إدارة شئوف التعميـ والطلاب بالمعيد.
 :   )والكنتروؿ المصحح جانب مف( الطالب  درجات بصحة يتعمؽ : ماسابعاً 

 التظمـمكتوب عميو مطابؽ لما أعمف في النتيجة، كما يحؽ لمطالب استرداد رسوـ قيمة  لتظمـيصدر ا
لممقررات الذي تـ تصويبو في صالح الطالب بعد أف يقوـ بكتابة طمب لمسيد الأستاذ الدكتور عميد  لممقرر/
 المعيد.
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 ملاحظة ىامة

 التعميـ والطلابوكيؿ المعيد لشئوف  تُجرى جميع عمميات المراجعة تحت إشراؼ. 
 تُطبّؽ أعمى معايير السرية والدقة خلاؿ عممية المراجعة. 
 يحؽ لمطالب الاطلاع عمى أوراؽ إجابتو في حضور عضو مف المجنة المختصة. 
 لا يجوز لمطالب التقدـ بطمب إعادة رصد أكثر مف مرة لنفس المقرر في نفس الدورة الامتحانية. 
  الشفوية أو العممية إلا في حالات استثنائية يُقرىا عميد المعيدلا تشمؿ إعادة الرصد الامتحانات. 
 تكوف قرارات لجنة المراجعة نيائية وممزمة بعد اعتمادىا مف العميد. 
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 إستمارة تظمـ
 السيد الأستاذ الدكتور / .........................................................

 ....................................................................إسـ الطالب/ 

 الرقـ الأكاديمي/..................................................................

 /.....................................................................فرقـ التميفو

 التاريخ/..........................................................................

 التوقيع/..........................................................................

ظر في التظمـ المعروض عمى سيادتكـ في المقررات التالية الخاصة بالفصؿ نبرجاء ال
 ...............................الدراسي.......

 الدرجة الفرقة / المستوى اسـ المقرر ـ
 قبؿ التظمـ

 الدرجة
 بعد التظمـ

 تيجة التظمـ
 مطابؽ / غير مطابؽ

      

      

      

      

      

      

 ة فحص التظمماتنلج

0. 
2 . 
3 . 

 يعتمد                                                                     
 عميد المعيد                                                                   
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لائحة تنفيذية خاصة بشكاوى 

 الطلاب
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إف لكؿ طالب الحؽ في تقديـ أي شكوى إذا كاف غير راض عف نوعية الخدمة التي يقدميا المعيد 
سواء فيما يتعمؽ بالنواحي الأكاديمية أو غير الأكاديمية، وبمجرد تقديـ الشكوى سيتـ التحقيؽ فييا لمتحقؽ مف 

عدـ صدقيا ويتـ ذلؾ بيدؼ الوصوؿ  جديتيا فالشكاوي الكيدية لف ينظر إلييا وكذلؾ المجيولة أو التي يثبت
إلى تقديـ خدمات عمى اعمى مستوى وذلؾ بتشجيع الطلاب عمى تقديـ أي شكوى لمتقميؿ مف أي آثار سمبية 

وحيث أف ىذه الشكاوى توفر تغذية راجعة عف الخدمات التي يقدميا المعيد  .عمى حياة الطالب في المعيد
 .الخدمات وكذلؾ لمعمؿ عمى تجنب تكرارىا مستقبلا فيي بذلؾ تعد مصدرا ىاما لتحسيف وتطوير

 
 

يجب تقديـ الشكوى في خلاؿ شير مف حدوث المشكمة ويجب رفعيا إلى مكتب شكاوى الطلاب  (1
وذلؾ بممئ الإستمارة الموجودة عمى موقع المعيد ويمكف الحصوؿ عمييا في شئوف الطلاب أو حتى 

ورقة بيضاء يبدو فييا تاريخ المشكمة ومقدـ الشكوى والفرقة التي يدرس بيا كتابة المشكمة عمى أي 
 .ثـ موضوع الشكوى ووسيمة الإتصاؿ بو

 .يكوف الرد حسب طبيعة المشكمة في حد زمني لا يتعدى إسبوعاف مف تاريخ رفع الشكوى (2
ذا احتاج الرد إلى فترة أطوؿ يجب أف يقدـ المبرر لصاحب الشكوى (3  .وا 
ـ الطالب نفسو بتقديـ الشكوى وشرح مشكمتو ومتابعة التحقيؽ فييا فيذا يزيد مف خبراتو يمكف أف يقو  (4

 .الحياتية وربما يقوـ بتفويض ممثؿ مف إتحاد الطلاب
 
 
 
 

 لائحة تنفيذية خاصة بشكاوى الطلاب
 

 ي لمشكوىنالحد الزم
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 المرحمة الأولى )غير رسمية(:
ذا لـ يتـ حؿ  المشكؿ خلاؿ حيث يقوـ الطالب برفع شكواه إلى المسئوؿ في مكاف حدوث الشكوى وا 

ثلاثة أياـ يقوـ الطالب بتقديـ شكواه كتابة إلى مكتب الشكاوى عف طريؽ صناديؽ الشكوى حيث تقوـ المجنة 
 .المكمفة بالرد كتابة أو شفاىة عمى الطالب خلاؿ أسبوع مف تاريخ تقديمو لمشكوى

 المرحمة الثانية )مرحمة رسمية(: 
في المرحمة الأولى يمكف تحويؿ شكواه إلى سعادة إذا كاف الطالب غير راض عف نتيجة التحقيؽ 

وكيؿ المعيد لشئوف التعميـ والطلاب حيث يقوـ الطالب بمتابعة الشكوى مف خلاؿ مكتب الشكاوى وربما 
 .يوـ لمتحقيؽ 15يستغرؽ ذلؾ 

 المرحمة الثالثة: 
والثانية فيكوف لو إذا كاف الطالب مازاؿ غير راض عف نتيجة التحقيؽ الذي تـ في المرحمتيف الأولى 

 .الحؽ في طمب رفع الشكوى إلى الأستاذ الدكتور عميد المعيد لمبت النيائي فييا
 
 
 

 :تستقبؿ الشكاوي مف خلاؿ
o .)صندوؽ شكاوي الطالب )أماكف الصناديؽ الخاصة بالطالب 
o مف خلاؿ رؤساء الأقساـ العممية مباشرة أو كتابة أو شفافة. 
o  خلاؿ اجتماعات الريادة مع الأساتذة بالمجموعات الطلابيةمف. 
o مف خلاؿ طلاب الاتحاد ورؤساء الفرؽ. 
o مف خلاؿ موقع المعيد عمى الإنترنت. 

 

 مراحؿ الشكوى

 آلية فحص شكاوى الطلاب



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 العلميوزارة التعليم العالى والبحث 

 للدراسات الأدبية العالي المعهد

 دريةنالإسك-ج مريوطنكي

 وحدة ضمان الجودة

 

 

72 

 
 
 .الفحص تاريخ مف ساعة ۲۷ خلاؿ الرد ويتـ - الشكاوي صندوؽ -1
 .الإدارة تدخؿ إلى تحتاج الشكوى كانت إذا إلا الأقساـ رؤساء خلاؿ مف المباشر الرد - 2
 ليذا المصمـ الموقع طريؽ عف ارسمت إذا ساعة 48 خلاؿ في المعيد  موقع خلاؿ مف - ۳

 . الغرض
 عبر الجماعية أو العامة الطبيعة ذات الشكاوى عمى الردود عرض سيتـ الأحواؿ كؿ وفي -4

 لممعيد. الموقع الألكترويالموجودة عمى  الموجودة الردود لوحة
 
 
 
o  يقوـ مدير مكتب الشكاوي ومعاونوه بفحص شكاوي المرحمة الأولى والإشراؼ عمى تنفيذ أي نتائج معممية

التحقيؽ بالتعاوف مع السادة أعضاء ىيئة التدريس بالأقساـ المختمفة بحيث يكوف ىمزة الوصؿ بيف 
 .واعضاء ىيئة التدريسالطالب 

o  يقوـ بمعالجة الشكوى في المرحمة الثانية وذلؾ بالتنسيؽ مع الأستاذ الدكتور وكيؿ المعيد لشئوف تعميـ
 .الطالب

o  يقوـ مدير مكتب الشكاوي بإعداد التقرير السنوي بتجميع كافة المعمومات عف الشكاوى المقدمة مف
 .الطالب بالتنسيؽ مع السادة وكلاء المعيد

 
 
 

 العقوبات التأديبية. 
 نتائج الإمتحانات. 

 آلية الرد طبقاً لجية الشكوى فتكوي

 ور مدير مكتب الشكاوي ومعاونوهد

 ما لا يخضع للائحة شكاوى الطلاب
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  إذا كانت الشكوى كيدية أو كاذبة فتخضع لمتحقيؽ مف قبؿ السادة وكيلا المعيد  وقد تصدر عقوبة
 .في حؽ الشاكي

ومف خلاؿ  نحف نعمؿ سويا للارتقاء بالخدمات التعميمية المقدمة ومف خلاؿ شكاوى الطلاب يكوف الحؿ
 الحؿ يكوف الإرتقاء بالمعيد
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 اف او أخطاء لوجود اتحسبً  سنوات خمس لمدة بالطلاب الخاصة جابةالأ بأوراؽ الاحتفاظ يتـ -0
 .الييا الرجوع إلى الكنتروؿ يحتاج

 : مف لجنة تشكيؿ يتـ الأوؿ الدراسي الفصؿ متحاناتإ بداية قبؿ سنوات خمس مرور بعد  -2
  التعميـ والطلاب. فأ.د. وكيؿ المعيد لشئو 
 الجودة بالمعيد. فمدير وحدة ضما 
 المعيد فأمي 
  بالمعيد فمسؤوؿ المخاز 

 :كالتالي مياميا وتكوف
 في ذلؾ الامتحانية لمجداوؿ طبقا بالمخازف تحفظ أف يجب التي الامتحانية الأوراؽ حصر المجنة تتولى -1

 .الوقت
 في الأوراؽ وعدد المقررات فيو يوضحقسـ  لكؿ محضر عمؿ مع المخازف مسؤوؿ الى الأوراؽ تسمـ -2

 محكمة بلاستيكية شكائر في وذلؾ الامتحانية والمجاف بالغياب الخاصة الأوراؽ معيا ويحفظ مقرر كؿ
 .الغمؽ

 .سنوات خمس لمدة بالمخزف وتحفظ بالاستلاـ المحضر عمى المعيد مخازف مسؤوؿ يوقع -3
 
 
 
 
 
 
 
 

 بأوراؽ إجابة الطلاب في المخزف الأحتفاظ آلية
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 .شخصية مكاسب عمى لمحصوؿ الخاصة المعيد ممتمكات استخداـ عدـ .1

 العمؿ أداء عمى مقابؿ بدوف أـ مادي بمقابؿ كانت سواء المعيد خارج وظيفة أي تضر ألا يجب .2

 .بالمعيد

 مسئوليات عف بعيداً  والانتباه الوقت تشتيت عمى تعمؿ قد خارجية عمؿ مياـ بأي الالتحاؽ عدـ .3

 .المعيد

 حيث منو يقبميا أو آخر طرؼ عمى والترفيو والتعويضات والميزات اليدايا يعرض ألا الموظؼ عمى .4

 أو العمؿ أداء عمى الاحترافي الحكـ عمى مؤثراً  يبدو أو سمباً  يؤثر قد أو لمقوائـ انتياكاً  ىذا يمثؿ قد

 .الخاصة الواجبات

 فرد أي عقمياً  أـ جسدياً  سواء يعاني ألا ويجب الأساسية الإنساف بحقوؽ الجميع يتمتع أف ينبغي .5

 .بالمعيد يعمؿ

 الحالة أو الجنسي التوجو أو الجنس أو الموف أو العرؽ بسبب موظؼ ضد تعصب حدوث عدـ يجب .6

الحالة الأبوية أو الديف أو الرأي السياسي أو الجنسية أو الخمفية العرقية أو أو الحمؿ  أو الاجتماعية

 .الأصؿ الاجتماعي أو الحالة الاجتماعية أو الإعاقة أو السف

يجب أف يعرؼ كؿ الموظفيف البنود والشروط الأساسية لتوظيفيـ ونصوصي أف يحصؿ كؿ  .7

عمى مرتبط متساويف لمفصؿ العمؿ مع الموظفيف ممف يممكوف نفس الخبرات والأداء والمؤىلات 

 .مراعاة مف يقوموف بنفس الأعماؿ في ظؿ نفس ظروؼ العمؿ

 المختمفة الأطراؼ بيف المصالح في التعارض عدـ ضماف آلية
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تشجيع المنافسة العادلة فالمنافسة العادلة ىي أساس تطوير وتجديد الأعماؿ مع مراعاة الالتزاـ  .8

 .بصورة ملائمة بالقوائـ

قي أو ظاىري أو محتمؿ بيف الامتناع عف قياـ أي نشاط مف شأنو أف يؤدي إلى نشوء تضارب حقي .9

 .مصالحو الشخصية مف جية وبيف مسؤولياتو وميامو الوظيفية مف جية أخرى

الامتناع عف القياـ بأي نشاط لا يتناسب مع أدائو الموضوعي والمتجرد لميامو أو يمكف أف يؤدي  .11

عى لسمعة إلى معاممة تفضيمية لأشخاص طبيعييف أو اعتبارييف في تعاملاتيـ مع الحكومة، أو يس

 .أو يعرض علاقاتيا مع الجميور لمخطر لمعيدا

إعلاـ رئيسو المباشر خطياً وبشكؿ فوري في حاؿ تضارب مصالحو مع أي شخص في تعاملاتو  .11

مع الحكومة أو اذا نشأ التضارب بيف المصمحة الشخصية والصمحة العامة، أو تعرض الموظؼ إلى 

حوؿ الموضوعية التي يجب أف يتعامؿ بيا، مع  ضغوط تتعارض مع ميامو الرسمية أو تثير شكوى

 إيضاح طبيعة علاقة التضارب، وعمى الرئيس المباشر اتخاذ الإجراءات اللازمة.

 الجودة                                         عميد المعيد فمدير وحدة ضما              
 كميؿ عزيز صميأ.د/                                         أ.ـ.د/ تامر الصباغ             
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  اسـ عضو ىيئة التدريس أو معاونييـ

  الوظيفة

  المعيد

  صمة القرابو بالطالب

 ممحوظة
 درجة القرابة:

 الجد( -ةنالأب والأب –الزوج والزوجة  –: تضـ ) الأب والأـ الدرجة الأولى -
 ت(نأو الب فالأب فاب –أخ وأخت الزوجة أو الزوج  –تضـ ) الأخ أو الأخت  ية:نالثاالدرجة  -
 فابف اب -أخ الزوج أو الزوجة  ف اب –الأخ أو الأخت ف اب –تضـ ) العـ أو الخاؿ  الدرجة الثالثة: -

 (تنأو الب فالإب
 (تنأو الب فالإب فابف اب -الأخ أو الأخت فابف اب –العـ أو الخاؿ ف تضـ )اب الدرجة الرابعة:  -

 بيانات الطالب ذو القرابو
  اسـ الطالب

  الرقـ الأكاديمي

  الفرقة / المستوي

  العاـ الأكاديمي

 
 اتنالتوقيع بصحة البيا                                       تحريراً في :   /   /                   

 

 نموذج صمو القرابو
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