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 مقدمة

تعد الامتحانات وسيلة لقياس مخرج العملية التعليمية وبعد التقويم أحد العناصر والركائز الأساسية في هذه 

العداله وتكافؤ الفرص المنظومة، ومن ثم كان الاهتمام بها من القائمين على العملية التعليمية حتى يتحقق مبدأ 

 .بين الطلاب مما يضمن خريجا متميزا لديه القدرة على الوقوف أمام متطلبات سوق العمل المحلى والدولي

 الالكترونية ببلبيسمعهد العالي للهندسة التعريف عام عن  1.

وكما إن  2016نة لسييي 5153بقرار وزير التعليم العالي رقم  الالكترونية ببلبيسمعهد العالي للهندسييية الأنشيييي 

المعهد ذات تخصصصصم ممفإ  نن م ال الدةابصصصت يز تتمفإ  ن م ل الدةابصصصت يالمعا د العسفا الهمدبصصصفت ا خة  

حفث يز ثلاث بصصصموات  امت لعمفل ال لاس وبصصصمتان لستخصصصصم وذلط م ةاا ل يفعت الدةابصصصت يفمما    عمفل 

الوحفدة العامت لعمفل ال لاس،  والمعهد يها ثلاثت المعا د العسفا الهمدبصصصصفت تكون البصصصصمت اه دادفت    البصصصصمت 

 أقبال  سمفت  ل:

 قسم هندسة الاتصالات والإلكترونيات. .1
 قسم هندسة الحاسبات والنظم. .2
 قسم هندسة الحاسبات والاتصالات. .3

، ويمنح شهادات معتمدة من وزارة التعليم العالي والمجلس الأعلى للجامعات، ويحصل خريجي المعهد على  

ة نقابة المهندسين المصرية فور تخرجهم ويؤهلون لمتطلبات سوق العمل من مهارات وتطبيقات أكاديمية عضوي

 وعملية

 رؤية المعهد 

يتطلع المعهد العالي للهندسة الإلكترونية أن يتبوأ مكانة رائدة فى مجال هندسة الإتصالات والإلكترونيات، 

والنظم، كونهم العلوم التى تصنع تكنولوجيا عصر المعرفة وهندسة الإتصالات والحاسبات، وهندسة الحاسبات 

الذى تعيش فيه الانسانية منذ بداية القرن الحادى والعشرين  وتحدد شكل مجتمع المعرفة الذى نسعى للوصول 

 اليها فى مصر والعالم العربى.

 رسالة المعهد

رسالة المعهد العالي للهندسة الإلكترونية هي تخريج مهندسين منافسين فى مجالات هندسة الإتصالات 

والإلكترونيات، وهندسة الإتصالات والحاسبات، وهندسة الحاسبات والنظم، ودعم الخريجين بالمعارف 

داد جيل يتقن علوم عصر الاساسية والمهارات التى تتوافق مع المعايير القومية والعالمية، والعمل على إع

المعرفة مدربين على إدارة المشروعات الهندسية فى المجالات الإلكترونية المختلفة مع الوعى الكامل 



 

 
 

باحتياجات المجتمع ومشاكل البيئة فى إطار الإلتزام بأخلاقيات المهنة، ليكون هذا الجيل منتجا لتكنولوجيا عصر 

 المعرفة وليس مجرد مستخدم لها.

 لمعهد أهداف ا

  إعداد كوادر مهيأة ومدربة وفقا لمعايير الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد, ليضطلعوا

 بالمسؤليات الهندسية والتكنولوجية في مجالات تخصصات المعهد.

  الإسهام في رفع الكفاءة المهنية للعاملين في كافة القطاعات الصناعية والإنتاجية والخدمية, وتقديم

 لها والتصدي للمشكلات التي تواجهها. العون

  تكوين جيل من المهنيين المقتدرين والباحثين الفنيين المؤهلين للتعرف علي التخصصات الحيوية التي

 يتطلع مجتمعنا الي اللحاق بالركب العالمي في الافادة منها.

 وما يؤدي في الوحدات  بناء جسور تربط بين ما يجري في العالم المتقدم من أبحاث وتكنولوجيا متطورة

 ذات الطابع الصناعي والإنتاجي والخدمي.

 .تنمية الشعور بالمواطنة والولاء للجهد البشري واحترام الوقت والعمل كأسلوب حياة وتقدم 

  تنفيذ مشروعات بحثية وتقديم إستشارات مهنية وعقد لقاءات فكرية وإقامة برامج تدريبية إسهاما في

 لأداء.إثراء المعرفة وتطوير ا

 المستفيدين بنظم التقويم والامتحانات .2

 ادارة المعهد 

 أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونه 

 الطلاب 

 وحدة ضمان الجودة 

 رؤساء وأعضاء الكنترولات 

 أعضاء لجنة سير الامتحانات 

 رؤساء لجان الامتحانات 

 المراقبون والملاحظون 

 العاملون بالمعهد 

 ادارة شئون التعليم والطلاب 

 وحدة القياس والتقويم بالمعهد 
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 أخلاقيات مهنية عامة لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم  .3
  التعليمية   عمليةلا  أثناء  ومهنيه   شخصية  ات سم  افرتو   من  لابد   ثم   نوم  الاساسية  الركائز  أحد   هو  التدريس  هيئة   عضو 
  تكافؤ   لمبدأ  حقيقاً ت  والتجرد   والعداله  والحيادية  الشفافيه  تتوافر  حتى  وبعدها  وأثنائها  الامتحانات   ءرااج  قبل  وأيضا  وبعدها
 :نات تحالاموا التقويم يةملبع يتعلق  فيما التدريس هيئة عضو فى توافرها يجب  التى الاخلاقيات  يلي وفيما. الفرص 

 الطلاب  مع صية خش علاقات   اقامه عدم (1
 شخصى  بشكل الطلاب  من مجاملات  أو هدايا  أى قبول عدم (2
 هم واجبات ضمن ليست  أعمال أو أدوار بأى الطلاب  تكليف عدم (3
 والاعتراض  بالمناقشة  يسمح (4
 للديمقراطيه  نموذجا  يكون  (5
 الخصوصية  الدروس إعطاء عن  يمتنع (6
 ممكن   حد  أقصى ىال طلابه يتابع (7
 التدريسية  ولااساليب  والطرق  يةالتربو  بالامور  دراية ىلع  ن يكو  (8
 التعليمية  مجتمعيه بثقافة  دراية على  ويكون  مادته فى ستجدات لمبا ملم (9
وعلى    للخريج   جيداً   مستوى   يحقق  الذي  بالشكل  بتدريسها  يقوم   التى  المادة  لىع  الجودة  معايير  يطبق  (10

 عالمجتم فى المهنه أداء مستوى 
  لنسبى   زن الو   ومراعاه   المستهدفه  التعليمية   واتجوالن  للمقرر  العلمى  حتوى لماب  المحاضرات   تقيد  (11

 السواء على  والاختبارات  التدريسية العملية فى المحتوى  لموضوعات 
  يراعى   حيث   (العلمية  الاساليب   ضوء  فى)  والشفافيه  والوضوح  بالعداله  الامتحان  درجات   يرتقد   يتصف (12

  عناصر   تحدد   المقالية  للاسئلة  وبالنسبة  ،الصحيحة  ابهجللا  تاحمف  عمل  موضوعيه لا  للاسئلة  بالنسبة
 للامتحان  النموذجيه الاجابه فى) عنصر كل على الدرجات   وتوزيع السؤال على الاجابه

  تحقيق   مع  يتعارض   ذلك  لان  الامتحان  فى  ستأتى  أسئلة  عن  ينوه  أن  التدريس  هيئة  لهضو  يجوز  لا (13
 بجديه  الطلاب  يمتعل فى العدل والكفاءه

 الامتحان  جلسات  فى والانضباط النظام وإلتزام والعدل الدقه ت ااعمر  (14
 الامتحان  جداول وضع فى الطلاب  راكشا (15
 التدريس ولغه التقويم لغه تتسق (16
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 الامتحان  جلسات  فى والانضباط النظام وإلتزام والعدل الدقه مراعاة (17
 الوقت  نفس فى لوالعد  الحزم لتطبيق الفرصه يهيئ بما  الامتحان تنظيم (18
 . الاسماء سرية على المحافظة  مع الاجابه كراسات  تصحيح فى الدقه عات مرا  (19

    

 أخلاقيات مهنية لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم  .4
 الامتحان: قبل ▪

 الامتحان  على للاجابه اللازمة بالمهارات  الطلاب  توعيه (1
 رونيه كتالال والامتحانات  الالكترونيه الاجابه ورقه استخدام على الطلاب  يب تدر  (2
 جعته راوم  الامتحان كتابه (3
 علن لموا المحدد  الموعد  فى الامتحان طبع (4
 الامتحان  سير لجنه الى الامتحان تسليم (5
الدرجا تثبت  التى  الاوراق مع الفصليه والاعمال العملى ودرجات  السنه أعمال درجات  ارسال (6 ت هذه 

 القسم  ورئيس المادة أستاذ  من موقعه
 القسم  ورئيس ثتهالثلا اللجنة من موقعه ههيالشف الاختبارات  درجات  ارسال (7
 أوأكثر أخر زميل مع تدرس المادة كانت  اذا أسئلة وضع فى الزملاء مع الاشتراك (8
 تفوقهم  حسب  الطلاب  مستوايات  وتقييم تدريسية تم ما مع الامتحان ملاءمه (9
 ن للامتحا  المخصصه الزمنيه والفتره الامتحانيه  مادةال كم يتناسب  (10
 )والمهاريه والوجدانيه المعرفيه( مالتعل جوانب  كافه  يهتحانالام المادة تشمل (11
 أقاربهم  امتحانات  فى الاقارب  راكشا عدم (12

 :الامتحان أثناء ▪
 بهم  الخاصه المقررات  امتحانات  عقد  أثناء بالتواجد  الالتزام (1
 وموضوعيه بهدوء معهم لتعاملوا الطلاب  ملاحظات  تقبل (2
 ت الامتحانا سير ءناأث الزملاء مع التعاون  (3
 الشفويه  الاختبارات  لجنة فى الزملاء مع التواجد  (4
 التحريرية  الاختبارات  أثناء اللجان فى لاءالزم مع التواجد  (5
 به  يقوم من ومعاقبه الغش منع (6
 المعهد  ادارة بتعليمات  الالتزام (7
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 :الامتحان بعد ▪
 الامتحان  لأوراق المباشر خصىالش الاستلام (1
 . هبا جالا كراسة على الؤ س كل درجة أمام التوقيع (2
 . عليها والتوقيع والحروف بالاقام يةالكل الدرجة كتابه (3
 . المصححين كافة جانب  من) الاوراق تصحيح) الطلاب  درجات  تقدير (4
 .أستاذ  من أكثر فيه مشترك الامتحان كان ذاإ فقط به الخاصه الاسئلة بتصحيح الالتزام (5
 .  معهد لل الالكترونى قعمو ال على المختص  للكنترول الامنحان أوراق تسليم (6
 .د للمعه الالكترونى الموقع على ميلهلتح هجاب الا نموذج ارسال (7
 . الاجابه كراسات  تصحيح عملية فى الدقه يراعى (8
 . التامه والسريه الدقه يحقق بما الدرجات  رصد  عمليات  تنظيم (9
 . بحياديه قراراتها لاتخاذ  الاسماء كشف دون  ممتحنينال لجنو على النتائج تعرض  (10
 .الامتحانات  تامه بجديه التظلم بحث  عم تظلم أى وجود  حال  جئ ات الن بمراجعه سماحلا (11
 . ومؤتمنين مؤهلين لأشخاص  الا الكراسات  تصحيح ند س ي لا (12
   .واحد  مصدر من واحد  وقت  فى النتائج إعلان (13

 
 أنماط تقويم الطلاب  .5

 الدورية الاختباراتأولًا: 

 ويعمل  الدراسة مجال أجزاء فى الطالب  لدى ىعرفالم المستوى  تحديد  الى يهدف والتقويم القياس أنماط من طنم وهو
 يساعد  مما  العلمى مستواه  معرفه على الطالب  ويعرف النهائية للاختبارات  وإعدادهم فكرى لا الطلاب  نشاط تجدد 

 . أدائهم تطوير فى الطالب 
 نهائية  النصف لاختباراتانياً: ث

 نهايه  وحتى السابع الاسبوع من الفتره  فى الاختبار هذا عقد  ويتم  ىراسالد  الفصل  منتصف فى  اجراؤه يتم  اختبار هو
 .الدراسى الفصل من الثامن الاسبوع
 نهائية ال النظريه الاختباراتثالثاً: 

 المقرر   تدريس  عملية  من  الانتهاء  بعد   وتتم  للتصحيح  وتقدم  كتابه  عنها  للاجابه  للطالب   تقدم  اختبارات   عن  عباره  هى
 .قررملل  المسبق والتوصيف فاهد الا ظل فى علمالت نواتج  لقياس
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 : والنهائية لنظريهاو  فصليه والنصف الدورية الاختبارات شروط ▪
 عملية من الانتهاء بعد  وتتم للتصحيح وتقدم كتابه عنها للاجابه للطالب  تقدم اختبارات  عن عباره هى (1

 :الهدف ةدد مح تكون  أن  ررمقلل المسبق والتوصيف الاهداف ظل فى  لمالتع نواتج لقياس  المقرر  تدريس
 .المعرفى التحصيلى ى ستو مال عن للكشف

 .المنهج خلال المدروسة ت الموضوعا فى تكون  أن (2
 . الاسلوبية التعقيدات  عن بعيده الصياغه، سهله تكون  أن (3
 . متناسبة منظمه بجداول الدراسى، اليوم أثناء تكون  أن (4
 .القياس صادقه تكون  أن (5
 .ن ضمو الم متنوعة به،الاجا سريعه موضوعيه تكون  أن (6
 .ريةريحت أسئلتها تكون  أن (7
 . واضحة وطباعه مطبوعه أسئلتها تكون  أن (8

 

 والتكليفات المهام ▪
   - أنشطته أو الدراسى المقرر اجتياز متطلبات  ضمن – بها الطلاب يكلف التى الواجبات  / امهمال بها ويقصد 

 هذه  تتضمن مختلفه أساليب  خدام تسبا عنه راجعه ذيةغت وتقديم  الاداء اهذ  وتقدير لها لطلاب ا وأداء إعدادها  ويتم
 : يلى ما ابرزها من أن الا مالمها من شتى أنواع على التكليفات 
o دراسته من الطالب  انتهى معين موضوع تخص  تدريبات  أو تمارين حل . 
o  الدراسة موضوعات  تخص  معنيه معلومات  عن الويب  فى البحث . 

 والتكليفات المهام شروط ▪
 منهم المطلوب  ما الطلاب  يعرف أن بمعنى ،الطالب  ذهن فى ضحااو  فليتكال من الهدف يكون  ان يجب  (1

   .هانجاز 
 .المقرر فى محتوى  من يتعلمه بما التكليف علاقة الطالب  يدرك أن يجب  (2
 : من بكل المتعلقه  التعليمات  من بعدد  الطالب  تزويد  الضرورى  من (3

o اليوم  نفس فى لتكليفا لتقديم Deadline موعد  آخر. 
o  فالتكلي تقديم هيقطر . 
o التكليف فى افرهتوا  الواجب  الشروط. 
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o التكليف أنجاز طريقة . 
o الراجعه للتغذية الطالب  تلقى طريقة. 

 .للتكليف الطالب  أداء لتقدير محددة معايير وضع الواجب  من (4
 .طويلا  وقتا حلها يستغرق  ألا (5
  يه فعداالوتثير    للطالب   نى ومع   مغزى   ذات   تكون   أن  عن  فضلا  المتعه  عنصر   التكليفات   معظم  فى  تتحقق (6

 . هاجاز لإن لديه
 . التكليفات  فى أدائه حول  مناسبةلا الراجعه بالتغذية الطالب  تزويد  سرعه يجب  (7
 بالمعهد.  المقررات  لطبيعه اً طبق النسب  توزيع يترك (8

 الشفهيه  الامتحانات :رابعاً 
 دةللما مدى فهم هفر عم منها والغرض  بهكتا دون  عنها الاجابه منها ويطلب  للطلاب  تعطى وأسئلة ت اختبارا بها ويقصد 
 طريق وعن  المستمر، فى التقويم  بكثرة  تستخدم  وهى  وأفكارهم  رائهم أب أنفسهم عن التعبير  على قدرتهم ومدى الدراسية
 .الموضوع فهم لطالب على ا قدره يعرف أن التدريس  هيئة عضو يستطيع الطلاب  مع الحوار متابعه

 العمليه  الامتحانات :خامساً 

 عضو   يركز ألا  هم الم ومن الاداء هذا خطوات  فى  مستواهم وتحديد  ن معي أداء على طلاب لا  تقويم الى  تهدف ىوه
 تاجالان عمليه أثناء  والسلوك  العمل أسلوب  الى اهتمامه يوجه أن  عليه فقط النهائى المنتج بتقويم  اهتمامه التدريس هيئة

 الذى الاداء ت واخط لتسجيل  للملاحظة هبطاق سالتدري ئةي ه عضو يستخدم العملية الاختبارات  من الهدف ولتحقيق
 . النهائى المنتج لتقدير مقياسا يستخدم مث العمل أثناء الطلاب  به يقوم

 
 
 
 
 
 
 
 دهقويم الطلاب بالمع خطة ت .6
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 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الإجراءات  الإمتحانات
 النهاية البداية

 مالأع متحاناتإ
الدورية  )  الفصل
الفصل  خلال 

   (الدراسي

 المقرر  جةدر  نم نسبة الامتحانات هذه ثلتم ▪
ات بالنسبة

إجراء المسئول هو بالتدريس القائم يكون  ▪  عند 
 موعدها وتحديد الامتحانات هذه

هذه إعلان الاقسام رؤساء السادة يتابع ▪  نتائج 
 الطلاب ستطيعوي الاقسام،  داخل الامتحانات

ااالاج اوراق على  لاعالاط   بهم   خاصة لبه 
 منها  متظلوال ومراجعتها

 المقرر أستاذ 
ابع الأسبوع الر 
 اسة من الدر 

الأسبوع الحادي 
 عشر من الدراسة 

 الامتحانات أعمال
)النصف   الفصل

 فصلية( 

المقرر من نسبة الامتحانات هذه تمثل ▪  درجة 
 .معهدال للائحة طبقا للمقررات تختلف بالنسبة

ات  تحانمالا هذه إجراء ومكان موعد يحدد ▪
 . المعهد ادارة لخلا من مركزية بصورة

تدرس ▪ التي  مجموعة   المقررات  من  أكثر    في 
لكل  موحد  إمتحان  وضع  يتم  طلابية 

  المجموعات.
هذه إعلان الاقسام رؤساء السادة يتابع ▪  نتائج 

 داخل الاقسام  الامتحانات

  المقررأستاذ 
 ورئيس القسم

 الثامن الأسبوع ع السابعالأسبو 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

  
\ 

 

   

 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الإجراءات  الإمتحانات

 النهاية  البداية 

للمقرر تختلف طبقا للائحة المعهد 
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ة نهاي تالإمتحانا 
  فصل الدراسيال

 الشفهية

 الشفهيه اراتالاختب لجان العلمية قساملاا لكتش ▪
 التدريس هيئة أعضاء  من اثنين  عن يقل لا بما

 من ثلاثيه  لجنة ويفضل لجنة، كل فى للمادة
 هيئة بأعضاء الاستعانه  ويمكن مختص،القسم ال
 . خصصالت بشرط المعهد خارج من التدريس

 جمنهلل عةمتنو  لةأسئ تشمل كروت عمل يتم ▪
 لجان لجميع موحدة ون وتك  دراسته تم  الذى

 . الكترونيه واضحة بطباعه ومطبوعهالشفهى 
 5 يتعدى لا بما اللجان عدد على  الطلاب يقسم ▪

 فى درجته ممتحن كل يضع نةلج لكل طلاب
منفصل  درجات متوسط يحسب ثم كشف 

 .ب طال لكل التدريس هيئة أعضاء
 ةبيعر ال باللغه الامتحانات درجات رصد يتم ▪

 بكل الخاصه الرصد فو شكفى   وأرقام صحيحة
 . جعتهامقرر ومرا

 قبل المختص الكنترول الى الكشوف تسلم ▪
 ة.الامتحانات النظري

 المقررات من نسبة ةالعملي الامتحانات تمثل ▪
 وتختلف وعملى نظرى  فقط، والمقررات العملية

 المعهد. للوائح طبقا
 ائجالنت عن نعلابالا الاقسام  رؤساء السادة وميق ▪

 للطلاب الفرصه لاتاحة ظريةالن  قبل الامتحانات
 ومراجعتها  عرفه درجاتهممل

الثلاثيه   اللجان 
 المشكلة والتوقيع

كشوف  على 
 للدرجات

  ويحسب متوسط
 درجات اللجنة 

 من 14 الاسبوع

 الدراسة 
 من 15 الاسبوع

 الدراسة 

     

     

     
 تحاناتمالإ فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الإجراءات  الإمتحانات
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تحانات مالإ
 العملية

 من ةمحدد نسبة  العملية الامتحانات  ثلمت ▪
مقرر درجات العملية  الامتحانات تبعا كل 
 العلمى.  سم والق المعهد للائحة

 فيها المتاح الزمنيه  الفتره المعهد ادارة تحدد ▪
 المعهد للاجندة طبقا العمليةاجراء الامتحانات

 جندةقاً لأوفو   الدراسى الفصل بدايه من علنهالم
 .رةزاالو 

 . به الخاص الجدول بإعداد  مسق كل يقوم ▪

 العملية الاختبارات لجان العلمية الاقسام تشكل ▪
 التدريس هيئة أعضاء  من اثنين عن يقل لا بما

 من لجنة ثلاثيه لجنة، ويفضل كل من للمادة
 المختص.  القسم

 ثم نفصل،م كشف فى درجته ممتحن كل يضع ▪
 لكل نةاللج ءأعضا درجات   متوسط يحسب
 طالب.

 العريسة، باللغه الامتحانات جاتر د رصد يتم ▪
 بكل الخاصة  الرصد فى كشوف صحيحية ام رقوأ

 ومراجعتها.  مقرر

 قبل المختص الكنترول الى شوفالك تسلم ▪
 الاقسام رؤساء السادة يتابع النظرية الامتحانات

بداية  يةالعمل الامتحانات نتائج اعلان  قبل 
 للطلاب صة فر ال ةلاتاح النظرية الامتحانات

 م ومراجعتها. اتهدرج لمعرفه

ه  الثلاثي اللجان 
 لة والتوقيعالمشك

على كشوف  
الدرجات 

ويحسب متوسط  
 درجات اللجنة 

 من 13 الاسبوع

 الدراسة 
 من 14 الاسبوع

 الدراسة 

الإمتحانات 
 النهائية النظرية

 الامتحانات يرس  خطة  وخطوات لمراحل تبعا تتم ▪
 المنظمة لضوابطا و  عدقوا لل  وفقا الكلية داخل

 . الجامعه داخل الامتحانات ءراجللا

 15الأسبوع  15الأسبوع  عهدي الممنسوب

   خطة سير الإمتحانات -7
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حانات سير الإمت خطة تايع  

 فترة التنفيذ تنفيذ مسئول ال النشاط المخرج الهدف 
 النهاية البداية 

 فترة التنفيذ مسئول التنفيذ  النشاط المخرج لهدف ا
 النهاية البداية 

التنظيم  -1
والإستعداد 

 ت حاناللإمت

جدول  أ. 
 الإمتحانات 

 لتنظيم الإمتحانات اع اللجنة العليا إجتم -2
 المعهد عميد ▪

المع ▪ ئون  شل  دهوكيل 
   مالاقسا/الطلاب 

لتنظيم   العليا  اللجنة ▪
 الامتحانات 

الاسبوع 
من  الاول

 ديسمبر

بوع  سالا
 من الثاني

 ديسمبر 

 مايو  أبريل إعداد جدول الإمتحان المقترح -3
الجداول  -4 الموقع    وعلىي  ورق  الإعلان عن 

 الإكتروني 
  

   التدريس  الطلاب وهيئةإستطلاع رأي  -5
   هالإعلان النهائي لوا  لإعتماد الجدو  -6

تشكيل  -ب
وتجهيز  
 الكنترول

و  -7 والأعضاء  الكنترول  رؤساء  فقاً تحديد 
 لمعايير الإختيار 

 المعهد عميد ▪

لشئون   وكيل ▪ المعهد 
 الطلاب

 وأعضاء  رؤساء ▪

 الكنترول ▪

منتصف 
 بر ديسم

أخر  
 ديسمبر 

 3الأسبوع  ن التشكيل والمهامإعلا  -2
 من أبريل

 3الأسبوع 
 من مايو 

   تجهيز مقر الكنترول -3
   تجهيز وإعداد أوراق الإمتحانات -4

خرائط  -ج
 اللجان 

لشئون  الكلية وكيل ▪ إعداد خرائط اللجان وإعلانها -8
 الطلاب

 الطلاب شئون  ادارة ▪

 يناير  يناير 

 مايو  مايو  ر اللجان مق هيزجت -9

   ر اللجان إعلام الطلاب بمق -10

تشكيل  -د
فريق عمل  

 ةالملاحظ

م ر  حص -1 المعهد  أعمال  إحتياجات  ن 
 الملاحظة

لشئون  الكلية كيلو  ▪
 الطلاب

 الطلاب شئون  مدير ▪

 اونون معال ▪

 يناير  يناير 
 مايو  مايو  وضع قواعد سير الأعمال الإدارية -2
   إعداد كشوف الملاحظة  -3
بخطة   -4 الملاحظين  أثناء إعلام  العمل 

 انات.الإمتح
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ضبط   -2
سير  جودة 

ل  أعما
 الإمتحانات 

نة الإشراف  لج
والمتابعة  

جودة   وضبط
سير 

 الإمتحانات

رؤساء   –عة متابوال تنفيذ مهام لجان الإشراف .1
 ط الجودة أقسام ضب

 وأعضاء  رؤساء ▪
 الكنترول  

  ء اعضوأ  ءرؤسا ▪
 للجان ا

 فبراير  يناير 

نة ثلاثية  حانات من خلال لجفتح مظاريف الإمت .2
ن ينوب مشكلة من عميد المعهد أو الوكيل أو م

 ئيس الكنترولعنهم وأستاذ المقرر ور 
د  إعدامتابعة سير العمل بلجان الإمتحانات و  .3

نات وإعتماده من رئيس  رير يومي عن الإمتحاتق
 اق.تسليم وتسلم الأور  .4 يل المعهد وعميد المعهدووك نترول المختصالك

 متابعة عمليات التصحيح اليدوي والإلكتروني .5

  ضبط  -3
جودة 

الإمتحانات 
لان  والإع

 والنتائج

 

 نتائج الطلاب

وأعضاء    ءسارؤ  ▪ متابعة مراجعة الدرجات والتوقيع -1
 الكنترول

 مارس  فبراير 

وأعضاء    ءساؤ ر  ▪ رصد النتائجمتابعة أعمال  -2
 لجان الإشراف 

 يوليو  يونيو 
 النتيجةإعلان  -3

قوائم    -4 بإستخدام  الإمتحانية  العملية  تقويم 
 صاء.إستق

 تطوير مركز ▪
 نظم تقويم
الطلاب 

  والامتحانات
والوحدات  

 بالمعهد 

الاسبوع  
من   الاول

يه بدا
 دراسة لا

الاسبوع  
من   الثالث
بدايه 

 الدراسة 

 
 
 
 
 
 

 المرجعية  إجراءات وضع المادة الامتحانية بما يستوفي المعايير الأكاديمية -8

 ديمية المرجعية كالتالي:يتم وضع المادة الإمتحانية بما يستوفي المعايير الأكا
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 الدراسى المقرر له التابع البرنامج ومؤشرات  الاكاديمية المعايير مراجعه (1
 ضوعات و م من هيستدر  تم ما مع المقرر توصيف اةمراع (2
 ا ومستواياته وأنواعها المتوقعه  التعلم تجنوا مراجعه (3
 التعلم  ونوائج بالتوصيف ارتباطه  ومدى تدريسه تم الذي الدراسى المحتوى  تحديد  (4
 مقررات  من فعلا تدريسية تم ما على الامتحانات  ئلةأس تقتصر (5
 . تبارالاخ داخل تمثيلها ومدى الدراسى المقرر لموضوعات  النسبى الوزن  مراعاة (6
 . بارالاخت  لداخ مثيلهات ومدى الاهداف لمستويات  بىنسال الوزن  مراعاة (7
 .الاصعب  الى السهل من  التدرج مراعاة مع ومستوياتها الاهداف أنواع ضوء فى للاسئلة المبدئية الصياغه (8
 .الاجابه إدراك فى والتخمين الحدس على تعتمد  التى الاسئلة عن الابتعاد  مراعاة (9

 . فهختلالم الاسئلة ماطنأ بين نوعالت  مراعاة (10
 . ؤالس كل على الاجابه زمن وتحديد  عليها تيارخ الا وقع ىالت سئلة للا النهائى الشكل تحديد  (11
 الطلاب  بين الفردية للفروق  الاسئلة مراعاة من التأكد  (12
 .التعديلات  واجراء الامتحانات  وضع لجنة من النهائية المراجعه (13
 .الممتحنيين بكل مقرر( ة)لجن  تصةالمخ اللجنة من الامتحان عتماد إ  (14

 المستهدفة  موقياس نواتج التعل يةقواعد إعداد الورقة الإمتحان -9

 الإمتحانية:  أولًا: قواعد إستلام الورقة
أن يكون تسليمها يسبق بدأ الإمتحانات بأسبوع علي   علىوذلك  الإمتحانات  لإدارةة  يتم تسليم الورقة الإمتحاني (1

 الأقل.
 كترونية. لجنة الممتحنين، وأخري إلمن دة معتمقية في صورة ور  لإمتحانيةقة االور يتم تسليم  (2
 .أستاذ المقررفة وبمعر   الالى حاسب لا خلال من الورقة الإمتحانية بمركز تصوير كنترول المعهد  تطبع أن (3
 الورقة الإمتحانية:  تلامسإالقواعد الحاكمة لجودة  (4

ء الشكلي للورقة افستيالإهذه الورقة )جودة ي تو مسلالإمتحانية بمحضر فحص سليم الورقة تيكون   -
 (.الإمتحانية

  .الامتحانات لرصد تاريخ استلام الورقة الامتحانية بإدارةلات ر سجتوفي -
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 . بمركز تصوير كنترول المعهد  المطبوعة للورقة الامتحانيةعداد لالرصد اسجلات توفير  -
 .لامتحانيةورقة اليم الة تأخير تستوفير الية لمحاسبة الممتحنين في حال -

 اناتحتالام لاوراق العام كلشلاب  تتعلق داعقو : ثانيًا

 يقل عن لا نفسه والسؤال 16 لقي  لا  خط بحجم السؤال رأس تكون  أن على الالى الحاسب  خلال من تطبع أن (1
 . ونصف مسافة الاسطر بين والمسافه 14  حجم

   (:1)مرفق  الورقة الإمتحانية كالتاليشكل كون  ي أن (2
أعلي    يه الامتحان  الورقه  تشمل  ان -   على   القسموشعار    ةورقال  من  الأيمنالجانب    علىالمعهد    شعارمن 

، وذلك  الدراسي  لعامالفصل الدراسي ليليه  و   الوسط  يف  المعهد وزارة واسم  ال  اسم  يكتب   كما  ،الأيسرالجانب  
 . نجليزيةباللغة الإ 

القسميكتب  أن   - المعتأسم  الساعات  وعدد  والكود،  المقرر  وإسم  الجمدة  ،  اهفي  الورقة    سري لية  أعلي  من 
 .الإمتحانية

  من منيالا  الجانب  فى والدرجة للامتحان المخصص  والوقت  الامتحان تاريخو  ، المقرر اذ أستإسم  يكتب  ان -
 . الإمتحانية الورقه

 ية. نالإمتحا  واضح لعدد صفحات الورقة ترقيم علىأن تشمل الورقة الامتحانية   -
 . صفحة أول فى ضرورية كانت  ااذ  بهالاجا تعليمات  يكتب  أن (3
عن   )أجب  مثل عليها الاجابه  الاسئلة عدد   يوضح كما  (14) عن لقي  لا واضح  طخب  الاسئلة أرقام تكتب  ان (4

 (.يأتى  مما طقف أسئلة ثلاث 
 .قراءتها فى الطالب  بكر ت مكدسة هرتظ بحيث  الامتحانيه الورقه فى الامتحانيه ةلئسالا ضغط عدم (5
 . متهتليفونا  وأرقام وتوقيعاتهم الممتحنين لجنة أسماء نمتحا الا مظروف يتضمن أن (6
  استخدامها مت ي  والاخرى   الممتحنين لجنة من موقعه أحدهما  أصليتين نسختين على  الامتحان فمظرو  يشمل (7

 .  تصويرلل
 .  قهور ال أسفل فى (الاسئلة انتهت ) عباره تكتب  الاسئلة انتهاء عند  (8
 .الالسؤ  أجزاء من جزء بكل الخاصه والدرجات  سؤال كل امأم السؤ  بكل الخاصة الدرجات  عدد   توزع أن (9
 

 الامتحانيه  الورقه بمضمون  تتعلق دواع: قثالثًا
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 لغة مستوى  يتناسب  انو ،  موض الغ أو اللبس تحتمللا  و  اضحة و و  سهلة لغهب  مكتوبه الاسئلة تكون  أن (1
  س.ريتد ال وأسلوب  لغه مع نالامتحا 

 صفات. وجدول الموا المقرر  لتوصيف طبقا – المقررة الدراسية ت والوحدا الموضوعات  جميع ادارة تمثل أن (2
 .التي وردت بتوصيف المقرر التعلم خرجات م الاسئلة ستقي أن (3
 كالتالي: ختلفةالم لمقررات باة الامتحاني  الأسئلة نوع (4

النظريةالمقرر  - ماات  الأسئلة  تتنوع  المقالي  :  الذهنيةاراختبالإ و ،  ةبين  متعد   ت  من  )الاختيار  د، السريعة 
 أكمل(و  مع التعديل صواب والخطأالمقابلة والمزاوجة، وال

التالمقرر  - التصميم:  طبيقيةات  بين  الأسئلة  الحسابيةتتنوع  والمسائل  والمقالية،،  الذهالإختباراو   ،    نية ت 
 المقرر.وتوصيف ، وذلك وفقًا لطبيعة  السريعة

  التجارب المعملية وذلك، و تطبيقيةال  ييرمعاال، و تصميمية الو   نظريةبين ال  سئلةالأ  وعتن:  المقررات العملية -
  رر.المقوتوصيف وفقًا لطبيعة 

مثل   البدائل عن الابتعاد  ويفضل لبدائ أربعه عن البدائل يقل الا يلاحظ متعدد  من  اختيار أسئلة عوض عند  (5
 النفى.   صيغه  فى السؤال ن يكو  الا سبق( ويفضل  مما واحدة ليست  – صحيح سبق ما )كل

أسئلة تقيس  خلال    ، ويكون ذلك منمع المنحي التكراري للنتائج الطلابيةسئلة متوافق  يكون مضمون الأأن   (6
  .ت المتوسط)الجيد( وتح المتوسط وأخري تخص الطالب  الجيد جدا( /)الإمتياز زيالطالب المتم

   ا.تهونوعي  ة سئل الا لعدد  ملائما يكون  بحيث  الاجابه، زمن راعىي ان (7
 سؤال.  من أكثر فى المطلوب  وتداخل تكرار تجنب  (8
 .الورقة نهائة فى الامتحان مقررال منسق أو الممتحنين لجنة توقيع (9

 

 
 

 متحانات قائمين بأعمال تقويم الإمعايير إختيار ال -10
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كنترولات يجب   كن  توفر  منها  )ارول  تمتعددة  الأول  تت أخر   ت رولاوكنتلإعدادي(  المستوي  أعداد ي  مع    البرامج   ناسب 
 ل كما يلي:الكنترو  أعمال علىير إختيار القائمين  معاي كون ت، و عهد مللالمعتمدة  العلمية

 الكنترولات  رؤساء اختيار يرايمع ▪
 الامتحانات  ريوس الكنترولات  أعمال فى خبرة لديهم (1
 الامتحانات  مالبأع والخاصة بها المكلف بالمهام معرفه على (2
 القرار اتخاذ  ىعل  القدرة ميهلد  (3
 الازمات  ة ار اد  حسن على القدرة لديهم (4
 وحزم بهدوء الاخرين مع التعامل على القدرة (5
 العمل سرية على فاظلحوا بالدقه يتسموا أن (6
 والصبر مالالتزا  صفات  لديهم (7
 . عنه المسئول الكنترول فى رابعهلا الدرجة حتى الطلاب  من ب أقار  لديهم ليس (8
، وهذا الشرط علي  هذا البرنامجلضمن أعضاء هيئة تدريس    مج العلمينار لبا  ولر كنت  رئيسألا يكون  يشترط   (9

   (.يالأول )الإعداد رئيس كنترول المستوي 

 الكنترولات  أعضاء اختيار رمعايي ▪
 السعه. نبحس   ويتصفون  تأديبية جزاءات  لديهم ليس (1
 الاداء. فى بالدقه  يتصف (2
 التصرف.  وحسن التعليمات  بتنفيذ  الالتزام (3
 افيه.والشف السرية على والمحافظة بالامانه  يتصف (4
 الوقت. ادارة حسن (5
 الرابعه.  الدرجة حتى ب الطلا  من أقارب  لديهم ليس (6
 الدأب. والعمل رةلمثاباب  يتم أن (7
 متحانات. لاا بأعمال  والخاصه بها المكلف بالمهام معرفه على (8

 

 الملاحظين  اختيار معايير ▪
 ه. ابعالر  الدرجة حتى الطلاب  من أقارب  لديهم ليس (1
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 فافيه. لشوا السريه على  بالمحافظة  ون صفيت (2
 والامانه.  بالصدق  يتصفون  (3
 .وحزم بهدوء الاخرين مع ملالتعا على قدرة (4

 
 ين بأعمال الكنترول ائمالق  مهام -11
 الدراسية فرق ال كنترول رئيس امهم ▪

ت هيئة أعضاء الزملاء  السادة يستطيع حتي ضوحو ب إعلانها يتم محددة مواعيد  في اجد التو  (1  سليمالتدريس 
 .سربي ت اناالامتح أوراق

 . النظرية الامتحانات  جداول مراجعة (2
 ب عليه طلا درس ذيلا  للنظام  وفقاً  المختلفة  ات ر ر مق ال بإمتحانات  الأقسام  لبةومطا التخلف مقررات  حصر (3

الطلاب  وفقاً  الامتحانات  بأداء الطلاب  ءلهؤلا السماح مراعاة مع ،الخارج من والطلاب  التخلفات   لنظام 
 .كلذ  في رغبته في إقرار على التوقيع مع حةئالا  فسلن  التابعين مينالمنتظ

 ودةكانت مرص إذا إلا قبولها وعدم المقرر منسق من استلامها عند  والعملي لفص ال أعمال كشوف مراجعة (4
 .القسم رئيس الدكتور لاستاذ المصححين، وا الأساتذة عليها وقعمو  العربية، باللغة

تسلي للطلاب  والعملي الفصل أعمال وفشك لانإع التدريس هيئة أعضاء  السادة على التأكيد  (5  مهاقبل 
 للكنترول.

 كاف. بوقت  ت الامتحانا  موعد  قبل الامتحانات  إدارة من فةختلالم للمقررات  الإجابة سات كرا استلام (6
 :كاف بوقت  متحانلاا بدء قبل وذلك اللجان  لرؤساء يت الأ تسليم  (7

 .المقرر أستاذ  طةبواس وإغلاقها  إعدادها مت التي الامتحان أسئلة أوراق مظاريف -
 .وجدت  نإ المقرر أٍتاذ  من الواردة الامتحان تعليمات  -
 . الحاجة د عن المقرر اذ بأست الاتصال لإمكان محمول ورقم ثابت  تليفون  رقم -

 يقوم رئيس إرادته عن خارجة لظروف الامتحانية قاعة لا عن المسئول التدريس هيئة وضع  تخلف حالة في (8
 . الفراغ هذا بملء الكنترول اءأعض  من ر آخ عضو بتكليف لالكنترو 

 الامتحانات.  سير عن اليومي التقرير إستمارة ملء (9
 ت الامتحانا  أعمال سير حسن نم للتأكد  هاعن المسئول الامتحانات  لجان على المرور (10
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، 67 المواد غب  والش الغش حالات  شأن في التنفيذية  ولائحته المعاهد  تنظيم ن قانو  في ورد  ما  تطبيق يراعي (11
   ة.القانوني الشئون  عضو الطلاب  مع التحقيق يتولي أن يراعي كما 70،  69،  68

 . اللجان رؤساء من الامتحان إنتهاء بعد  الإجابة أوراق استلام (12
  على  الحصول ويراعي الامتحان يوم سنف في عنه ينوب  لمن أو مقررلا لأستاذ  الإجابة كراسات  يمتسل (13

  وعدد  مقررلا أٍم فيها مبين  الغرض لهذا تعد  ت سجلا  في الإجابة أوراق تسليم عند  المصححين توقيع
 .لجامعةا داخل قوراالأ  تصحح أن على للكنترول تهااد إع وتاريخ للتصحيح تسليملا وتاريخ الأوراق

 .الأوراق وإعداد  المصححين وأسماء ةجابالإ كراسات  وتسليم استلام  يد بمواع المعهد  إبلاغ (14
 .الفرقة ت ررابمق الخاصة ريريةتحال الاختبارات  استلام (15
 القسم  -  المعهد )  لمث يةالتال البيانات  عليها ريفمظا في مادة بكل الخاصة ةسئل الأ أوراق وضع من التأكد  (16

 .) التاريخ - اليوم  - د الكو  أو الرمز – المقرر اسم – الفرقة – العلمي
  مظاريفلا خل دا الموجودة الأسئلة أوراق إعداد  مع المختلفة باللجان الطلاب  أعداد  تطابق من د التأك (17

 .بالفرقة الخاصة
 :يلي ما فيها موضح الطلاب  شئون  أغدارة من معتمدة الفرقة أسماء وفشك استلام (18

  .للإعادة باقون ال والطلاب  المستجدون  الطلاب  -
  .الإمتحان دخول من مون حرو الم الطلاب  -
 . اسمائهم بجوار مدونة بالطلاب  الخاصة الجلوس أرقام -

 . مباشرة الامتحان عقد  بعد وذلك ، حدة على مادة كلل للطلاب  ياب لغوا رالحضو  كشوف من رةصو  استلام (19
 .ب الطلا إجابة بكراسات  اصةالخ ريةالس الأرقام وضع (20
بالكنترول    تواجدهم  مواعيد   يوضح  الفرقة(  كنترول  أعضاء)  التدريس  هيئة  أعضاء  للسادة  جدول  عمل (21

 تصحيح. لا  ات بقاع مسلي الت بعملية والقيام المادة مصححي لأستقبال
 : يلي  بما إيصالات  إعداد  (22

  يوم   صباح  الفرقة  لجان  لرئيس  النظري   اختبارها  عقد   يوم  بالمادة  الخاصة  الأسئلة  مظاريف  ليمست -
 . انالامتح

 . التصحيح بأعمال  القائمين التدريس هيئة ضاءلأع   الإجابة كراسات  تسليم -
 . التصحيح أعمال سير من التأكد  (23
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  بنموذج   ترفق  ان  بعد   الا   حينالمصح  السادة  من  النظرية   تحانات مللإ  ب الطلا  ةابإج  كراسات   استلام  عدم (24
 . مقررلا تحانما لجنة من الموقع الإجابة

  على   ت الدرجا  نقل  صحة  وكذلك  ترولالكن   أعضاء  السادة  من   التصحيح  مراجعة  لماأع  صحة  من  التأكد  (25
 . مجموعها وحساب  الكراسة

 . الدرجات  هذه رصد  على واللإشراف الشفوية الامتحانات  درجات  كشوف استلام (26
 .لها  نهائيلا الرصد  عملية على شرافلإوا النظرية الاختبارات  إجابة أوراق سرية فض  (27
 . وشفوية نظرية فةالمختل المقررات  امتحانات  ميعبج الخاصة د الرص عمليات  مراجعة (28
 . إعلائها قبل واعتمادها بالفرقة الخاصة النتيجة من الانتهاء أعمال على الإشراف (29
  حدة   علي  مقرر  كل  بنتيجة   الخاصة  الإحصائية  مل وع  النظرية  الامتحانات   درجات   رصد   على  الإشراف (30

 . صائيةحالا لنتائج طبقاً  المناسب  جراءلإا واتخاذ 
 . بتقرير( كليةلا عميد ) الامتحانات  تسيير ومتابعة تنظيم  لجنة رئيس افاةمو  (31
 .المعلومات  نظام على مادة لبك ةالخاص جات الدر  رصد  بمتابعة سيادته أو الكنترول أعضاء أحد  تكليف (32

 

 الكنترول  عضو مهام ▪
  الامتحان وأوراق اسئلة أوراق لغستلام ساعة نصف بحوالي  تحانمالا انعقاد  موعد  قبل لجانلا في التواجد   (1

 الغلق.  مةمحك أظرف في الكنترول رئيس من الإجابة
 . الامتحان فترة طوال  باللجان الدائم التواجد   (2
لأن    ترولكنال رئيس وإخبار وإبقائه انالامتح بداية  من ساعة نصف بعد  خوللد با ب طال لأي  حالسما عدم  (3

 ب.  والطلا التعليم لشئون  الكلية وكيل الكلية عميد  الدكتور الأستاذ  يد الس فقةموا يتطلب  ذلك
 مغلق.   كان لو حتى بالطلاب  الخاص  مولمحال وجود  عدم من التأكد   (4
 شئون الطلاب  ندوب مل والرجوع اسمه إضافة عدم يرجي ءاسمالأ حافظة في طالب  اسم وجود  عدم حالة في  (5

 ه.  لتحا لفحص 
 .متحانالإ أثناء ابة الإج كراسات  على الموجود  ترولكن ال ختم على  التوقيع (6
  طبقا لكشوف اللجان ملاحظي من الكراسات  إستلام بعد   إلا الإجابة كراسة على ب طلاال بيانات   إخفاء عدم (7

 .والغياب  الحضور
لتسلم   الزائدة كراسات  موإستلا الغياب  بحصر الكنترول أعضاء أحد  يقوم  الإمتحان بدء  من ةساع مرور بعد   (8

 .الكنترول لرئيس ذلك بعد 
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 .متحانلأا زمن نصف عن  تقل لا مدة يض م قبل الأمتحان من بالخروج ب طال لأي  احسمال عدم (9
 .الكنترول رئيس من الإجابة أوراق وتسلم تسليم (10
 .المصحح من ةجاب الإ  أوراق وتسلم تسليم (11
 .الإجابة ء أجزا جميع  تصحيح من والتأكد  التصحيح عملية متابعة (12
 .سألةلأا  جميع بتصحيح الممتحنين لجنة مقيا  من التأكد  (13
 .المصححين وتوقيع الإجابة كراسة خارج إلى خلدا من الدرجات  نقل  صحة من كد التأ (14
 .الكراسة على الدرجات  جمع من التأكد  (15
 .لكليةا لداخ الأمتحانات  هذه وقواعد  بنظم الإلتزام من والتأكد  وجد  إن ةميعلال درجات لا كشوف استلام (16
  فض   بعد   لكذ و   مقرر  لكل   المختلفة  ختبارات للا  بالطلاب   الخاصة  والدرجات   بيانات لا  إدخال   بعملية  القيام (17

 .الكنترول  رئيس طريق عن النظرية ةجابالإ كراسات  سرية
 . الكنترول رئيس على  وعرضها اهعتراجمو  نهائيةلا  النتيجة إعداد  بأعمال القيام (18

 

 :الدراسية رق الف امتحانات لجنة رئيس امهم ▪
قبل  هويةلتوا والإضاءة المساحة مع طلاب ال عدد  تناسب  من  والتاكد  الأمتحان  د قع  قاعات  على  المرور (1

 .الامتحان إجراء
علية   ب طلاال عوتوزي لجانلا أماكن على مشتملا بكل مستوي  الخاص  الأمتحانات  جدول وضع من التأكد  (2

 .الأمتحانات  ومواعيد 
كشوف  لا على بالطلاب  الخاصة وسالجل امأرق ومراجعة الفرقة ات حانامت عقد  قاعات  تجهيز من أكد الت (3

 .الطلاب  شئون  إدارة من والمعتمده بالفرقة الخاصة
 :وتشمل لها مجاورة لوحة  على لجنة بكل الخاصة التعليمات  عوض من التأكد  (4

 .رقةلف با  ةالخاص انمتحالأ جدول -
 .التحريرية الإختبارات  فى إتباعها الواجب  التعليمات  -
 .ينلاحظوالم قبينوالمرا اللجان رئيس أسماء -
 .يةالعمل ات الإختبار  جدول -

 .الكلية بختم وإعتمادها عددها من والتأكد  الإجابة أوراق وتحضير تجهيز من التأكد  (5
الكشوف   من  بالتأكد   ذلكو   اللجان  رجخا  ب الطلا   من  المحمولة  الهواتف  لتسليم  الإعداد   من  التأكد  (6  تحضير 

 .اللجان على  يعهموز بت والخاص  ذلك عن  المسئولين ملينعاال وجدول  لذلك المعدة
 .اللجان خارج ب طلابال الخاصة المذكرات  أو  الكتب  لوضع انمك ود وج (7
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 .المحددة العملية الأختبارات  أعمال تنظيم (8
 .محددةلا العملية الأختبارات  عقد  مواعيد  -
 . المختلفة انلجال على الطلاب  توزيع  كشوف نم رو ص -
 .ناللجا  على  الممتحنين التدريس هيئة أعضاء السادة توزيع -

 
 حانات بأعمال الإمتأعضاء هيئة التدريس الخاصة مهام  -12

 ناتالامتحا ءد ب قبل ▪
 .للطلاب  المستمر لتقويما (1
 .ات تحان الأم جداول وضع فى الطلاب  إشراك (2
 والعملي(. )الشفوي  الإمتحان جلسات  عيد بموا  الإلتزام (3
 .كاف بوقت  الإمتحان تاريخ قبل لةسئلأ با  الخاصة الأوراق إرسال (4
 .ة بالكلي  اصةالخ للائحة وفقا سنة لا وأعمال والشفوية ريةحريالت الدرجات  بتوزيع الإلتزام (5
 .أخر زميل مع تدرس المادة كانت  إذا الأسئلة وضع في الزملاء مع شتراكالإ (6
الدرجات،  هذه تثبت  ي الت  الأوراق مع العملي ودرجات  السنة، وأعمال  فصلية،ال الأعمال جات ر د  إرسال (7

 .القسم ورئيس ةالماد  أستاذ  من وموقعة
 .المشكلة اللجنة من ومراجعته الإمتحان بةكتا (8
 .الكلية إدارة من والمقرر المحدد  وعد الم يف الإمتحان طبع (9

 .النموذجية ةالإجاب تسليم مع  عتهبا وط  الإمتحان تسليم (10
 .الكنترول رئيس إلي الإمتحان ليمتس (11
 .القسم سئيور  الثلاثية جنةالل من موقعة الشفهية ات بار ختلإا درجات  إرسال (12

 الإمتحانات  أثناء ▪
 .قرراتهمبم صةالخا حانات الإمت عقد  أثناء واجد بالت الإلتزام (1
 .عليها والإجابة الطلاب  ملاحظات  إلي الإستماع (2
 .الإمتحانات  سير خطة يخص  فيما عةوالجام الكلية ئلةالأس  بتعليمات  الإلتزام (3
 .الإمتحانات  سير أثناء ءملاالز  مع التعاون  (4
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 .الشفوية بارات الإخت  لجنة في ءملاالز  مع التواجد  (5
 .التحريرية  ت اتبار الإخ  أثناء اللجان في الزملاء عم التواجد  (6

 الإمتحانات  بعد ▪
 .الإمتحان لأوراق المباشر الشخصي الإستلام (1
 .الإجابة كراسة على سؤال كل درجة أمام عالتوقي (2
 .هاعلي والتوقيع والحروف امرقبالأ الكلية الدرجة كتابة (3
 .والثالث  والثاني ولالأ المصحح جانب  من) الأوراق تصحيح (الطلاب  درجات  تقدير (4
 .أستاذ  من رأكث فيه يشترك الإمتحان كان إذا فقط به الخاصة الأسئلة صحيحتب  الإلتزام (5
 .المحدد  الوقت  في المختص  للكنترول الإمتحان أوراق تسليم (6
 .للمعهد  رونيالإلكت الموقع على لتحميلة ةجاب الإ نموذج إرسال (7
 .المحدد  ت الوق في الرصد  لجنة لرئيس الإجابة أوراق ملي تس (8
 .التظلمات  هذه وبحث  تظلم وجود  حالة في ئجالنتا ةاجع بمر  السماح (9
 .ذلك الأمر طلب تت إذا أكثر أو متخصص  أستاذ  من الإجابة كراسات  تصحيح إعادة (10

 المعاونة  الهيئة مهام ▪
 .) امل،مع ال الإجابة، كراسات  (الإمتحان قبل راجعةلموا رالتحضي (1
 .ت كنترولال ا أعمال سياق في مهام من به يكلفون  ما بتنفيذ  زامالإلت (2

 المعاونة  العمالة عن والمسئول الإداري  المدير واجبات ▪
 .المعاونة بالعمالة الخاصة المسئوليات  وتوزيع د ديتح (1
 .امهم من به يكلفون  ما بتنفيذ  الإلتزام (2
 .امة الع الصحة بقواعد  الإلتزام (3

 عهدالم لوكي /د .أ السيد  بمعرفة تحانات مالإ مراحل جميع في للعمل  ةاللازم الخدمات عمال عدد  يحدد 
 .طالب  50 لكل عامل عن العدد  د يزي الا على المعهد  عميد  /د .أ السيد  وإعتماد  المختص 

 لكل عامل يخصص  بقاعات  حانالإمت عقد  وإذاالإمتحان،  يؤدي  طالب  50 لكل عامل يخصص  -
  .الطلاب عدد  كان مهما قاعة
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 عدم  حالة وفي أولا هد معال الم ع من بالإمتحانات  الخاصة والمهنية المعاونة  خدمات لا تدبير يتم -
   .الأكاديمية خارج نم العمال من أي ندب  يجوز ولا ميةالأكادي إدارة من الندب  يتم كفايتهم

  مدها تعي  واضحة مميزة لامةعب الإمتحانات  قاعات  داخل ملبالع لهم المصرح العمال تمييز يراعي -
 المعهد. 

 
 تشكيل ومهام لجان الإمتحانات  -13

يتولى أولاً  الم الدكتور/ رئيس ذ تاس الا :  إدارة   الاستاذ  عرض  على  بناء  الامتحانات  لجان  تشكيل عتماد ا  عهد مجلس 
   أقسام المعهد. بجميع الامتحانات  على العام الاشراف يتولى الذي المعهد  يد عم/ رتو الدك

 بالمعهد  ت حاناالامت أمور تصريف ولىويت المعهد  نطاق فى للامتحانات  معا ال الرئيس المعهد  عميد  يكون :  ثانياً 
ة قرارات الوزاريلا امحكلأ وفقا مجلس إدارة المعهد  يرسمها التى السياسة حدود  فى به ملالع سير على  والاشراف

 الامتحان لجان  اءؤسور  المعهد  وكلاء يضم اجتماع الى المعهد  عميد  الدكتور الاستاذ  ويدعو ،المنظمة لذلك
 واصدار  متحان، الا لأعما سير  خطة لتحديد  المعهد  ة ار اد  رومدي بالمعهد  نات متحاوالا التقويم وحدة ومنسق

  .ضاحات ستوالا ت لاالتساؤ  على والرد  الشأن هذا فى التعليمات 
 مرحلة كل فى اللجان لتشكي وعليه المختلفه الامتحان  مراحل ادارة السيد الأستاذ الدكتور/ عميد المعهد  يتولى كما

   :التالية المهام يتولى كما حدة على لجنة لكل المحددة عد للقوا  تبعا المراحل من
  الرابعه  الدرجة حتى أقارب  لهم نمم التدريس هيئة أعضاء ومعاونى التدريس هيئة  أعضاء لسادةا حصر (1

    المعهد. لات ترو بكن العمل من أعفائهم مع أقاربهم  بها يوجد  لا التى الامتحانيه اللجان على وتوزيعهم
عمال الملاحظات  مجلس إدارة المعهد بأسماء السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة القائمين بأ   موافاة (2

 بالمعهد.
الذين يتم توزيعهم علي أقسام  سادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة  ماء الالمعهد بأس  مجلس إدارة  موافاة (3

 ة.عمال الملاحظبأ المعهد للقيام
 . بتشكيل الكنترولات للفصل الدراسي مجلس إدارة المعهد  موافاة (4
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 للمراجعه  بالأقسام الامتحانات  أعمال لجان بتشكيل معهد بال مالتعلي لشئون  العامه الادارة ارإخط (5
 -المعهد   الطلاب  شئون  – والطلاب  التعليم لشئون  العامة بالادارة العاملين لجميع الاجازات  عجمي قفو ت (6

 لمعهد.اب الطبية الادارة

 : ثالثاً 
 المعهد  عميد   ات تحانللام العام الرئيس (1
 والطلاب  التعليم لشئون  المعهد  وكيل ارأسهيو  الامتحانات  سير ومتابعه ادارة نةلج (2
 ت اانح تمالا ادارة وضع لجان (3
 والتحضير  الاعداد  جانل (4
 ) الكنترول) العامه المراقبه لجان (5
 الملاحظة  لجان (6
 المصححين  لجان (7
 الرصد  لجان (8
 الامتحانيه  الاوراق عهمراج نةجل (9

 الاجابه  أوراق مراجعه لجنة (10
 صة خاال ناللجا (11
 الامتحانات  للجان انونيهالق ت والاستشارا التحقيقات  لجنة (12
 الطبية  الرعايه لجنة (13

 لكل   لكل فرقه  كنترول  الى  الكنترولات   هذه  الامتحانات، وتنقسم   أعمال  ومتابعه   لتنظيم  كنترول  لكل  يس رئ   تعين  يتم
عدد   يتناسب   سدريالت  هيئة  أعضاء  من  عددا  لكنترو   كل  ويضم  المتخصصه،  العلمية  جالبرام  نم  برنامج  مع 

  وياعونهم  المختلفه  اللجان  خلدا  ت نالامتحا ير التسي   الامتحانيه  اللجان  من  لجنة  برئاسة  منهم  كل   ومويق  الطلاب،
 .المعاونه والهيئة التدريس هيئة  أعضاء من الملاحظين من
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 متحانات ومتابعة سير الإلجنة إدارة  -14

 الامتحان بدء قبل اللجنة مهام ▪
 للامتحانات  المنظمة د واعالق دراسة (1
 مناظرة  معاهد  فى الامتحانات  لسير واجراءات  خطط على الاطلاع (2
 بالمعهد  والمادية ةشري الب الامكانيات  حصر (3
 الامتحانات  سير لعملية رورية الض الاحتياجات  تحديد  (4
 :يلي ما محتويه والشمول والدقه بالوضوح تتسم التى التنفيذية الاجراءات  غةصيا  (5

 .والاشراف هاقب مر ال لجان تشكيل -
 . (ات الامتحان ومواعيد  اللجان أماكن شامله) ات الامتحان جداول وضع -
 . لوسالج أرقام داد عا  -
  .الامتحانات  عقد  قاعات  تجهيز -
 .ترولالكن  بختم  واعتمادها  وجودتها عددها حيث  من الاجابه أوراق وتصميم تجهيز -
 اليوم،  ،المادة  ،الفرقه  ات انبي  جميع  عليه  مظروف   على  ابعدده  لجنة  بكل   الخاصة  الاوراق  وضع -

  رئيس   اللجنة،  هذه  على  حظينوالملا  قبينالمرا  بها،  بالطلا  عدد   ومكانها،  ،اللجنة  رقم  ،ساعهلا
 . اللجنة هذه عن المسئول اناللج

 الامتحان  أثناء اللجنة مهام ▪
ترول، ن ك  عضو  ،  كنترول  رئيس  ،  به  تكليفه  تم   الذت   الموقع  حسب   لمهامه  كل  المسئولين   أداء  متابعه (1

دى  مب  صة خا  انات متحالا   فتره  طوال  يومية  تقارير  وكتابه   عامل  أو  موظف  قب،مرا  أو  ملاحظ  لجان،  رئيس
 المتميز وكذلك   الاداء  فى  الاستمرار  على  وحثهم   المتميزة   الممارسات   أسباب   وتحديد   الاداء  وجودة  الالتزام
المسئولين  التقويم  عمليه  على  الاداء  سوء  ةر و بخط  وتنبيههم  المتقاعسين   مخالفات   ضبط   أنفسهم   وعلى 
 .الاداء لتحسين وحثهم

 .الاداء لتحسين المطلوب  وتحديد  ،ت وجد  إن يزات تجهوال لامكانيات ا  فى العجز تسجيل (2
 النتائج اعلان بعد اللجنة مهام ▪

المختلفه    المقررات   فى  ب طلالل  النظرية  الاختبارات   اجابه  أوراق   من  عينات   بأخذ   الكنترولات   أعمال  مراجعه (1
الجمع   أعمال  وكذلك  تحانبالام   الخاص   الاجابه  نموذج  على  حيحتصال  أعمال  بعض   ومراجعه،  فرقة  لكل
 . الخ. ..  لرصد وا
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العمل  القائمين  كفاءة   على  وكذلك  الامتحان  عن  المسئولين  المادة  أساتذه  أداء  دقه  على  لوقوفا (2  على 
  .اللجنة تقرير فى لوضعها دت وج إن المخالفات  وتسجيل لكنترولات اب

نهما  يب   مقارنه  وعمل  ،يهوالعمل  ،والشهيه  النظرية،  للاختبارات   الطلاب   درجات   من  عينات   مراجعه (3
  التفاوت وعمل   هذا  بها  يوجد   التى  الحالات   فحص   ويتم  الطلبة  لنفس  مليهلعوا  والشعهيه   النظرية  ارات ختبالا

 . بها تقرير
 لتحديد   بالمعهد ة  التعليمي  العملية  لتقويم  سابقلا  بالعام  العام  لهذا  فهختلالم  للمقررات   الامتحانات   نتائج  مقارنه (4

 .ها فيلات على ملوالع الضعف ونقاط ودعمها القوة مواطن
 .لها  حلول ووضع لدراستها بالكلية والامتحانات  التقويم أعمال فيذ وتن  تنظيم معوقات  رصد  (5
  خطة التحسين   ووضع  ةللدراس  والامتحانات   ويمتقال  عملية  أعمال  جميع  متابعه  نتائج   عن  شامل  تقرير  كتابه (6

 . اللازمة
 

 لجان وضع الأسئلة والإمتحانات  -15

 .متحانيةلإا اللجان لتشكيل دراسى لفص لك نهاية قبل المختصة املأقسا مجالس ات ار قر  المعهد  مجلس يعتمد 

 أى بوضع   التدريس هيئة عضو إنفراد  يجوز  لا حيث  مقرر، لكل الأقل على  عضوين من الإمتحانية  اللجنة  شكلت ▪
 :اليالت النحو على ذلك كون يو  ،الداخلية للمعهد  اللائحة من 96 المادة لنص  تطبيقا لكذ و  انتحمإ

  هم   بالتدريس   القائمون   رتبيع  المعهد   من  س تدري  هيئة   عضو   من   أكثر  فيها  يشترك  التى  ت المقررا -
 .الإمتحان لجنة أعضاء

  المقرر   أساتذة  أحد   م قسال  مجلس   يعين   بتدريسها  بالقسم   التدريس   هيئة  عضو  ينفرد   التى  مقررات لا -
 .الإمتحان وضع فى بالتدريس  القائم الأستاذ  مع راكبالإشت

  الأساتذة   أحد   ختص الم  القسم  مجلس  يعين  عهد الم  خارج  من  يدرسها  من  إنتداب   ميت  التى  ررات المق -
 . بالتدريس ئمقاال مع إمتحانها  وضع فى للإشتراك

 للإختبارات الإلكترونية  ىالإلكترون التصحيح أجل من وذلك د بالمعه الالكترونى الكنترول رئيس مع التنسيق يتم ▪
 .إلكترونى بشكل تصحح لةأسئ من جزء ىعل وي تتح  التى تبارات خالإ أو

 مظروف محكم داخل هعن ينوب  من أورئيس الكنترول     إلى واضعيه من عليه موقعا الإمتحان أسئلة لأص ميسل ▪
 أسئلة  أصل يتضمن نعى أ ويرا  الأكثر على بأسبوع نتحام الإ د عق قبل للسرية ضمانا الأسئلة واضع وعليه الغلق،
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لا البيانات  الإمتحان  تاريخ  – وجدت  إن شعبةال  -  الدراسي المستوي :  مثل وضوحو  بدقة عنه تكشف التي 
 المخاطبون  الطلاب  – عليها المطلوب الإجابة الأسئلة عدد  – للإمتحان المحدد ن الزم – المادة أسم – تحانمالإ
 .(او كلاهمأ تخلفا مواد  ميه عل أو دون تجمس (له

ة التدريس ثنين من أعضاء هيئ ية مكونة من رئيس الكنترول وإيتم فتح مظاريف أوراق الأسئلة بمعرفة لجنة ثلاث ▪
ال بعد  الدراسية  المثررات  لنفس  المراقبة  بأعمال  لجنة مكلفين  بتوقيع  الأسئلة  ورق  مظروف  غلق  تمام  من  تأكد 

  ينة الكنترول.خر ن م راجةخالممتحنين وإ
 السرية لهذا كل ضمان مع ، تحانم الإ نسخ أو طبع قاعة بدخول المختصين لغير لأحوال من حال بأى يسمح لا ▪

 كتابة  فى الذين شاركوا العاملون  يغادر أن يجوز لا  متحان لإا  يوم نفس ى ف الأسئلة أوراق  طبع حالة  وفى العمل
 التحفظ يتم أن عد بو  بدأ الإمتحان من الأقل ىلع عةسا مضى لقب الطبع قاعة ةإدار  أوراق تصوير أو نسخ أو

 .والزائدةالتالفة  الأسئلة  أوراق وكذا رةصو والم الخطية الأسئلة أصل على
 عليها مواد موقعالا ببعض  الخاصة  السنة أعمال يضاأو  والعملية الشفوية حانات الإمت ئجنتا  كشوف تسليم يراعى ▪

 .تحريريةلا المواد  درجة رصد  فى البدء قبل وذلك دةالما امتحان جنةل أعضاء جميع من
ة ونسخ  لرئيس الكنترول اللجنة  قبل من وضعه ثم إمتحان لكل نموذجيةلا الإجابة نموذج الأسئلة وضع لجنة تقدم ▪

 عند تسليم ورقة الإجابة.  ف جودة المقرربمل
 

 والتحضيرلجنة الإعداد  -16

 :الأمتحانات قبل ▪
 للإعداد   لجان تشكيل والطلاب  التعليم لشئون  المعهد  وكيل أو المعهد  عميد  حإقترا على بناءا المعهد  مجلس مد يعت
 تلك ويرأس  دراسي مستوي  لكل  نةلج وتشكل ،بالمعهد  والطلاب  التعليم شئون  قطاع فى العاملين من يمظوالتن

 بالمدرسين ةالأستعان  ويمكن ،هعن ينوب  من أو بالمعهد  للإمتحان العام الرئيس افإشر  تحت  المعهد  أمين اللجنة
 ،الإعداد   بلجان المعهد  /  ديميةالأكا  خارج من عضو  أى إشتراك يجوز ولا  اللجان  هذه فى  دينيلمعاو  المساعدين 

 على طالبا50   للك عضو بمعدل مستوي  كل من للإمتحان المتقدمين الطلاب  لعدد  بالنسبة  اللجنة أعضاء ويحدد 
 :ىيل ابم ن اللجا هذه وتختص  يسهمئر  بخلاف نني إث  عن بالمستوي  لجنةلا أعضاء عدد  يقل ألا

 .مقرر لوك مستوي  كل بعدد  الإحصائية البيانات  إعداد  (1
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قسم  وكل فرقة كل طلبة  بعدد  الإحصاائية ات البيان وإعداد  الجلوس، وأرقام الطلاب،  بأسماء قوئم د داإع (2
  ائج ونت الطلاب  د قي سجلات  واقع من  ة حد  على مادة كل  فى تحان مللإ قدمون تي  الذين الطلاب  وعدد 

الرصد   كشوف فى م هب الخاصة الجلوس وأرقام الطلاب  أسماء وطباعة  ة، ابقالس الأعولم إمتحانات 
 (. الكنترول) العامة المراقبة لجان إلى نسخة وتسليم المختلفة العلمية  الأقسام إلى وتسليمها

  مكان  فى لن عي الامتحان نللجا  توضيحى رسم مل وع وتجهيزها،  الأمتحانات  لعقد  ةزماللا الأماكن تحديد  (3
 الأقل على مترا ون ك ت بحيث  انح الامت لجان فى الطلاب  أماكن بين المسافة تساعا ىاع ير  اكم ظاهر،

 .التقويم معامل  فى وآخر كمبيوتر جهاز بين كذلك جانب  كل من
  عات وقا سلامتها، من أكد والت الأسئلة، بنوك إدارة  وبرنامج والخوادم، الكمبيوتر أجهزة تجهيز يتم (4

 .إلخ ... والنظافة والتهوية ةضاءالإ حيث  من "المعامل" نات الامتحا 
 حةواض تكون  بحيث  مكان من أكثر فى الامتحانية  اللجان على ب الطلا يع ز تو  لوحة وضع ضرورة (5

 نباللجا  إماكنهم معرفة لاب الط على لللتسهي حدة على مستوي  كل تشمل أن على اللجان، بمقر  للطلاب 
 .كاف بوقت  نالامتحا  قبل وتعلن

  فى  الطلاب  رأى علالإستط  مبدأية صورة فى الطلاب  على "وإلكترونيا اورقي" انات الامتح جداول تعلن (6
 .نهائية غير صورة عليه تب ويك اسابيع بثلاث  الامتحانات  بدأ قبل المواعيد 

 .ب مناس بوقت  الامتحانات  بدأ قبل وإعلانها مادهالإعت تمهيدا الامتحانات  ومواعيد  جداول إعداد  (7
 الطلاب  ىعل يةئالنها صورتها فى" وإلكترونيا ورقيا"المعهد  موقع وعلى عهد بالم  الامتحانات  جداول تعلن (8

  على  إعلانها  بعد  سحبها يجوز ولا الأقل، على يوما  عشر  بخمسة  الإمتحانات  لبدأ الأول اليوم  قبل
 .نهائية رةصو  عليه ويكتب  الطلاب 

 .المعهد  موقع لىع هالإعلان بالإضافة د بالمعه واضح مكان فى الإمتحانية الجداول إعلان (9
 عن اليومى   التقرير مع المعهد   مجلس رئيس  /د .أ ب لمكت تأديته بعد  إمتحان كل من  نسخة إرسال  (10

 .الإمتحانات 
 .الملاحظات  جداول أعداد  (11
 على  الجلوس  أرقام ت بطاقا  وتثبيت  الجلوس بأرقام تحانمللإ الحاضرين الطلاب  توقيع كشوف إعداد  (12

 . امراجعته بعد  الإمتحانات  مناضد 
  للجان   وتبليغها  الإمتحان  لهمدخو   عدم  عن  الطلاب   من  تقدم  التى  بالأعذار  الخاصة  جراءات الإ  تخاذ إ (13

 ."الكنترول" المراقبة العامة



 

 ة التعليم العالي وزار 
 لتكنولوجيا بالقليوبيةندسة وامعهد الوادي العالي لله
 إدارة الإمتحانات والتقويم دليل  – وحدة ضمان الجودة والإعتماد

            

- 28 - 

 . الأطباء ب لند  زمةاللا الإجراءات  وإتخاذ  الطبية العيادة تهيئة على شرافلإا (14
 ... إلخ(العش ت حالا – )عند احداث الشعب نات الإمتحا  اءأثنمحاسبة الطلاب  واعد قإعلان  (15

 :الإمتحانات أثناء ▪
 المختص   ظفالمو  ويقوم بالمعهد  الامتحانات  أثناء والطلاب  التعليم شئون  من ن تصو المخ الموظفون  يتواجد  (1

 يقوم به الذى  الغياب  بحصر  مطابقته لإمكان الإمتحان بدأ من ساعة مرور بعد  الطلاب  غياب  بحصر
 .الكنترول

 .الكنترول سرئي ىإل ب الطلا غياب  إحصائية يمتسل (2
 .معه الشخصية ت إثبا وجود  عدم حالة فى الطلاب  هوية من د التأك (3
 .الملاحظين دةالسا غياب  حصر (4
 .الملاحظين السادة من اناللج إحتياجات  تلبيه (5
 .العملية الامتحانات  فى الإمتحانات  أثناء الطلاب  احتياجات  تلبيه (6

 ) ترولكنال) العامة المراقبة جانل ▪

 ويجوز   ب والطلا التعليم  ن و ئلش المعهد  لوكي اللجان هذة رئاسة ويتولى لعامة ا المراقبة لجان  هد المع عميد  يشكل
 ،المعهد  مستوى  على والأقسام المستويات  بإحدى هامن كل تختص  انجل عدة أو ،بالمعهد  عامة لجنة تشكل أن

  عدين مسا  أساتذة أو اتذةأس ود وج عدم حالة وفى ،عدينالمسا الأساتذة أو الأساتذة أحد  لجنة  كل  يرأس أن على
 بالمعهد  التدريس هيئة  أعضاء لسادةا من اللجان  هذة وتشكيل سينر د الم أحد  اللجنة يرأس أن  يجوز كاف بعدد 
 بالأكاديمية الأخرى  المعاهد  من التدريس هيئة  بأعضاء الأستعانة يجوز الكافية الأعداد  وجود  معد  حالة وفى،  أولا
 لجان  ل امأع فى ) يسالتدر  هيئة أعضاء معاونى)  مساعدينال والمدرسين عيدينبالم انةستعالا يجوز ولا ،  د وج ان

 لجنة   لكل ويعين مناسبا  المعهد  يراه لما  اووفق والملاحظة المراقبة  وأعمال الإعداد  على شتراكهم إ ويقتصر الكنترول
 هذة تشكيل ويكون ،  عاهد بالم ناملي الع باقى ثم لاأو  بالمعهد  التعليم شئون  فى العاملين بين من أكثر أو معاون 
 : بمعدل الطلاب  لإعداد  بالنسبة اللجان

 .الأقل ىعل طالب  50 لكل وعض -
 .طالب  150 لكل مساعد  بواقع العاملين من إدارى  ساعد م -

 :يلى بما العامة المراقبة لجان تختص و 



 

 ة التعليم العالي وزار 
 لتكنولوجيا بالقليوبيةندسة وامعهد الوادي العالي لله
 إدارة الإمتحانات والتقويم دليل  – وحدة ضمان الجودة والإعتماد

            

- 29 - 

 الفرقة والمراقبة و   النظام  لجنة   وختم  المادة،  اسم  وخاتم  التاريخ،  بخاتم  والإلكترونية  العادية  الإجابة  أوراق  ختم (1
 أماكن   على يوما بيوم  توزيعهم  وإعادة  عهمتوزي  بعد   للملاحظين  هاسليم وت  بيوم  وماي  أخرى   أختمام  وأى  الدراسية

 . الإمتحانات 
توزيع    بعد   الامتحانات   لجان   داخل  اللجان  هذة  لأعضاء  المكستمر  والتواجد   والمراقبين   الملاحظين  توزيع (2

   .ر وجهخي على عملهمل الملاحظين مباشرة من والتأكد  نات الامتحا سير على اف الإشر و  ،هاعلي  الملاحظين
  من مطابقة   التحقق  بعد   الأقل  على  ساعة  بربع  محدد ال   الإمتحان  موعد   قبل  الإجابة  سات كرا  مظاريف  تسليم (3

 .الامتحان بدأ قبل الامتحان مر داخل الملاحظين على بياناتها
  ى عل   ياناتهامطابقة ب   من  والتأكد   ،سريتها  ضمانو   اختامها  سلامة  لىع  نانمئالاطو   الأسئلة  ريفمظا  تسليم (4

 . مباشرة الإمتحان بدأ قبل الامتحانات  مقر داخل الملاحظين لىع وتوزيعها الامتحان دولج
 كشوف   على  عددها  ومطابقة  عدها  بعد   العامة  المرقبة  لجنة  مقار  فى  الملاحظين   من  الإجابة  أوراق  تسلم (5

 .الطلاب  ليهاع وقعي  التى الحضور
 .ملاحظات ال خانة فى الفرقة فى طالب لل والقديم ،منها الجديد  القيد  ووقف الأعذار تدوين (6
طبقا    اللجان  ملاحظى  من  الكراسات   استلام  مطابقة  بعد   إلا  الإجابة  كراسة  على  الطالب   بيانات   إخفاء  عدم (7

 .والغياب  الحضور لكشوف
التدريس    هيئة  أعضاء  من  صححين للم  بالنسبة  سواء  ةمكتوب  ت جيهابتو   للمصححين  الإجابة   أوراق  تسليم (8

 .الكلية خارج من دبينالمنت أو يةبالكل
فيها    مبين  الغرض   لهذا  تعد   سجلات   فى  ةالإجاب  أوراق  سليمت  على  المصححين  توقيع   على  الحصول  ىيراع  (9

المصححين    سماءوأ  يحصح الت  بعد   لإعادتها  التقديرى   والتاريخ  التسليم،  وتاريخ  الأوراق،  وعدد   المادة،  اسم
 . لمصححينا يعجم  من توقيعال مستوفاة  الأوراق تعود  أن على دةللما

 :الملاحظة جانل ▪

  عدم  حالة وفى بالإمتحانات  الملاحظة أعمال صصاتهمتخ غير فى ونوهمومعا التدريس، هيئة أعضاء يتولى
بالمعهد  ودةالموج الاعداد  فايةك عدم ةحال وفى متحانات بالا  الملاحظة لأعمال بالمعهد  الموجودة الأعداد  كفاية

 الهيئة  خارج والمدرسين ومعاونيهم التدريس ةهيئ أعضاء من اللازم عدد ال يندب  اقبة والمر  الملاحظة لأعمال 
 ويكون ) معهدهم امتحانات  حاجة عن الزائدة الاعداد  من (ذلك أمكن كلما الأخرى  بالمعاهد  للغات ا ومدرسو
 :يلي اكم قبهاالمر و  الملاحظة لجان تشكيل
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 مهما اثنين ( 2عن ) احدةالو  بالقاعة حظينالملا عدد  يقل ألا مراعاة مع طالب  25 لكل ملاحظ -
 .للطوارئ  احتياطية بصفة للملاحظين لىالإجما العدد  نم  %15 إضافة مع الطلاب  عدد   كان

 .رى خأهد معا من المنتدبين أو بالمعهد  فقط التدريس هيئة أعضاء من طالب  150 لكل مراقب  -

 :مايلى مراعاة  اقبينوالمر  الملاحظين لىوع

 لازمة شفاهة ال  التعليمات   بكافة  لتزويدهم  الامتحان  دأب  قبل  المعهد   ةإدار   قبل  من  المنعقد   عالإجتما  حضور (1
 . وكتابة

  قل على الأ  ساعة  بنصف  الإمتحان  لبدأ  المحدد   الموعد   قبل  بها المكلفين  الامتحانات   لجان  مقار  فى  التواجد  (2
 . ب الطلا جلوس ترتيب  على فوالإشرا متحان،لإا قاعة ودخول جنة،الل مراقب  من جابةالإ راقو أ لملتس

 .الإمتحانات  قاعة فى أماكنهم تحديد  فى لاب الط مساعدة (3
المحددة   الفترة  نهاية   حتى  أخر  جزء   أى   إلى  يتعداه   ولا  له  المخصص   الجزء  فى  بالملاحظة  ملاحظ   كل  يقوم  (4

 . للإمتحان
 . أخرى  أجهزة ية ا  أو أوراق، أية أو كتبا، أو حمولةم  هواتف معهم حملون ي  لا ب الطلا ان من التأكد  (5
سحب    مع  سلامتها  من  أكد الت  بعد   ئقدقا  بعشرة  الأمتحانات   بدأ  قبل  الطلاب   على   الإجابة  راسات ك  زيعتو  (6

 . مهمن ةالإجاب كراسات  تسلم  بعد  الامتحان نهاية  فى إليهم وإعادتها )الكارنيهات( اللجنة طلاب  بطاقات 
 مباشرة.  ب المراق إلى امنه ض الفائ وإعادة الامتحان، بدأ عند   وتوزيعها المراقب  من الأسئلة أوراق لامإست (7
  كراسة   المكتوبة على  البيانات   على  جلوسه  ورقم  أسمه  مطابقةو   لوسه،ج  ورقم  الطالب،  شخصية:  من  التأكد  (8

 . تهامراجع يفيد   بما البيانات  تلك  بجانب  والتوقيع الإجابة،
 . هب الخاصة الإستمارات  وتحرير الغياب  حصر فى اللجنة اقب مر  ونةامع (9

  راعاة وم  طلاب ال  مع  الإحتكاك  تحاشى  مع  الطلاب   بين  الكلام   وأ  المحاولة  أو  شالغ  منع  على  العمل (10
  هدوء  فى  والتصرف  الغش  محاولة  أو  غش  حالة  ضبط  عند   المراقب   وإخطار  بها  المكلف  باللجنة  الهدوء 

 . نيةو لقانا ةوبالطريق  تام
  فون التلي  اصةوخ  دةمساع  وسائل  اية  او  ية،دراس  مذكرات  أو  كتب   الطلاب  اصطحاب   بعدم  التنبيه  يراعى (11

 الإتصال   وسائل من وغيرها المحمول
 . للطلاب  جملة أو كلمة أى معنى تفسير فى الإجتهاد  أو للطلاب  الأسئلة أوراق ءةقرا دمع  مراعاة (12
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  وبعد   لذلك  المحددة  كشوفال  وعمل  به  الخاصة  لإجابة ا  رقةو   تسليم  عند   الطالب   توقيع  على  الحصول (13
 . ظهرها لىع ونةمد  الطالب  بيانات  وجود  من التأكد 

  وكذلك  الكنترول  مسئول  إلى  الإمتحان  نهاية  فى  جلوسال  املأرق  وفقا  تصاعديا  مرتبة  الإجابة  اوراق  تسليم (14
 . عليها يوقع أن بعد  الطلاب  توقيعات  كشوف

  أى   تحت   الإمتحان  بدأ   على  ساعة  صفن  مضى  بعد   الإمتحان  قاعة  لبدخو   للطلاب   السماح  يجوز  لا (15
 .رفظ

 . الإختبار وقت  نصف مضى  قبل لإمتحانا  لجنة نم لاب الط خروج عدم يراعى (16
  كراسات   تسليم  من  للتحقق   وذلك  ،الإمتحان  مدة  من  الأخيرة  ساعة  الربع  فى  الطلاب   روجخ  عدم  يراعى (17

 . السليم الوجه على الإجابة
 .محله يحل  من توفير وبه المراقب  من يأذن إلا به الخاصة  اللجنة لملاحظا ةدر مغا عدم (18
 .الطلاب  بين  طبية  لرعاية تحتاج  مرضية حالة  هأي نع  جنةالل مراقب  إبلاغ (19
 .للطلاب  الكارنيهات  إعادة ثم الامتحان  نهاية فى جمعها عند  الكراسات  عدد  من التأكد  (20
 . الغائبين لطلاب ا قاموار  أسماء فيها يدون   غياب   حافظة كتابة (21

 لمصححينجان ا ل ▪
لجان   لتشكيل دراسي صل ف كل يةنها  قبل المختصة الأقسام مجالس قرارات  الكلية مجلس يعتمد  (1

 عضو إنفراد  يجوز لا حيث  ،قررم لكل الأقل على عضوين من المصححين لجنة وتشكل المصححين،
 صححينالم عدد  يقل لا ان على نحا لامتا أوراق تصحيح  يف مادته فى كل الورقة التدريس بتصحيح هيئة
 التالي: النحو على كذل يكون و  مادة، لأي أربعة عن يزيد  ولا الورقة الواحدة فى اثنين عن

  هم   بالتدريس  القائمون   يعتبر  الكلية  من  تدريس   هيئة  عضو  نم  أكثر  فيها  يشترك  التى  المقررات  -
 . التصحيح لجنة أعضاء

  المقرر   أساتذة  أحد   القسم   س مجل  يعين   بتدريسها  لقسم با  دريس الت  هيئة  عضو  ينفرد   التى  المقررات  -
 . تصحيحلا فى بالتدريس  القائم الأستاذ  مع اكبالإشتر 

  الأساتذة   أحد   المختص   القسم  مجلس  يعين  عهد الم  جخار   من  يدرسها  من  إنتداب   يتم  التى  المقررات  -
 .بالتدريس القائم مع التصحيح فى للإشتراك

ول  الكنتر   رئيس  رقابة  وتحت   المختص،  ولالكنتر   طريق   عن  حينصح الم  نيب  ة الإجاب  كراسات   تداول  يكون  (2
  ترتيبا   والمتضمن  المعهد،  أقسام  من  قسم  كل  يعده   الذي  يان الب   ءضو   فى  التداول  ويتم  ومسئوليته، 
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التصحيح    فى  المشتركين   بين   التداول  عملية  متابعة المختص   القسم  وعلي رئيس  ،مقرر  كل  فى  للمصححين
 .النتيجة لإعلان المقترح الموعد  تتجاوز لا دةم فى ةجاز إن على والعمل

 .المعهد  خارج الإجابة أوراق خروج حال بأى يجوز ولا المعهد  داخل يتم التصحيح (3
 ) حالتصحي  لجان تفعيل (4
 تبارات خوالإ  ة،لسئللأ  الإلكترونى  التصحيح  حضور  عنهم  ماينوب   أو  المصححين  لجنة  على  يتعين (5

المسحوبةالإلكتروني    ة مراجعال  يتم  حتى  الضوئى  الماسح  طريق  عن  حةوالمصح  الأسئلة،  بنك  من  ة 
 .التصحيح على نتيجة والتصديق

 .الإجابة  أوراق جميع فى الجزئية نفس بتصحيح  المصحح يقوم (6
 .واضحة بصورة  الجزئية بجوار الدرجة وضع (7
  به   )المقصود   والتوقيع  الإجابة،   يةبدا  عند   دائرة   أو  ،مربع  فى  رجةالد   ووضع  سؤال،  كل  درجات   تجميع (8

 .بجوارها (قروءم غير  رمزى  توقيع كتابة دون  المصحح كتابة إسم
 .عليها ويوقع الإجابة كراسة بغلاف لها المخصص  نالمكا فى وضعها  التى الدرجة المصحح ينقل (9

 .واحدة  ةبلغ والخارج الداخل فى الدرجات  كتابة تكون  ان مراعاة (10
 اة مراع  مع  ذلك  على  والتوقيع   وتفقيطها  الطالب   عليها  حصل  التى  الدرجات  مع ج  الأخير  ححالمص  لىع (11

 .المطلوب  عن  الزائدة ةلأسئلا حذف
  فى   التعديل  يكون   أن  ويجب   مادي  خطأ  وقوع  حالة  فى  الإ  وكتابتها  ديرهاتق  تم  التى   الدرجة  تعديل  يجوز  لا (12

 .أجراه  الذي صححالم من  واضح بتوقيع الحالة هذة
 .عنها السرية لةوإزا الكنترول إلى وتسليمها صحيحهات  بعد  الإجابة كراسات  درجات  فى ييرالتغ يجوز لا (13
  قبل   من  بجوارها  والتوقيع   للورقة  العظمى  هايةالن  توضيح  مع  بها  ص الخا  المربع  فى  النهائية   الدرجة  وضع (14

 .المصححين
 .يرهتقد  تحديد   عند  تحسب و  الكلى  وعةمجم إلى تضاف الطالب  عليها  يحصل درجات  أيه (15
إظهار   من  نتهاءللأ  كوذل   لمعهد،ا  يحدده  وقت   فى  الإلكترونية  لتصحيح ا  أعمال  إنجاز  فى  الإسراع  يجب  (16

من    للإنتهاء  المحدد  الموعد   يتجاوز  الذي  المصحح  من  جابةالا  كراسات   وتسحب   ب مناس  موعد   فى  النتيجة
  الإمتحان،   نتائج  لإعلان   هيقترح  لذيا  الموعد   المعهد   د عمي  الدكتور   الأستاذ   يحدد   حيث   التصحيح،  أعمال

 .التدريس هيئة  أعضاء جميع ويبلغ به

الثنائية – لثلاثية( فى ضوء نموذج الإجابة. 
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  ، الامتحان   أداء   بعد   ساعة  24  خلال  فى  لللكنترو   الامتحانية  للأسئلة  لنموذجيةا  بات الإجا  تسلم  أن  يجب  (17
 .الإمتحان أداء بعد  الإلكترونى الموقع على وتعلن

 :الرصد لجنة ▪

 تضم  لا بحيث  العامة اقبةالمر  لجان أعضاء من تشكيلها يعاد  ىوالت  (ترولالكن) مةالعا بةراق مال لجان إحدى هى
  أو  المعيدين أو  لمساعدين ا المدرسين إشراك ظرويح الأخرى  المعاهد  أو بالمعهد  واءس دريسالت هيئة  اءأعض سوى 

 .الرصد  عمليات  فى العاملين
 لرصد  وعضو اللجنة، يسرئ إلى فةبالإضا ينعضو  عن رصد لا لجنة أعضاء عدد  يقل  ألا تشكيلال عند  يراعىو 

 هذه وتبدأ رصد، لجنة  من أكثر فى سالتدري هيئة عضو  مليع أن يجوز لا – الأحوال بصحائف الطلاب   تقدير
 بحيث  تصحيحها بعد  المواد  من عدد  فى الإجابة كراسات  من كافية أعداد  وصول فور لهاعم مباشرة  فى اللجان

 :يلى بما الرصد  لجان قوموت الرصد  عملية أببد  اللجان هذهل سمحي
 للجان تسمح تصحيحها د بع ابةالإج كراسات  نم كافية أعداد  وصول بمجرد  لدرجات ا رصد  عملية تبدأ  (1

 .الرصد  عملية ببدأ
  الإجابة  كراسات  تسليم ببطاقات  الموضحة الأعداد  على ومطابقتها  الإجابة  سات كرا أعداد  حصر (2

 .الإجابة كراسات  لىع صححينالم السادة جميع يعتوق من والتأكد  ،للمصححين
 الأسئلة جزئيات  جميع حيحتص من للتأكد  الداخل نم الإجابة كراسات  بمراجعة كنترولال أعضاء يقوم (3

 إجابة  وجود  تبين فإذا الإجابة، كراسة غلاف على المثبتة الكلية للدرجة اومطابقاته الأسئلة درجات   وجمع
 الحفاظ مع التصحيح لإستكمال رولالكنت لجنة مقر الى الحضور ححصالم من يطلب  مصححة غير
 .المختص  ترولالكن سرئي بوجود  ذلك مويت الإجابة، كراسة سرية على  اماتم

 اللجنة  تقوم الجمع عملية فى مادي أخط وجد فإذا الطالب  عليها حصل التى الدرجات  عمجمو  مراجعة يتم (4
  رئيس  ويوقع الكنترول لجنة بمعرفة تم يحالتصح نأ حي توض مع المصحح إلى الرجوع دون  بتصحيحه
 .تصويبها بعد  الدرجة على الكنترول

 .مقرر للك الإمتحان لجنة أعضاء يعجم توقيعات  إستيفاء من لتأكد وا رجىالخا الجمع مراجعةب يقوم كما (5
 .اللجنة أعضاء من واحد  عضو  به المتصلة العمليات  أو  بالرصد  ينفرد  أن يجوز لا (6
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  من  إبتداء إجراءءها بعد  عملية كل مراجعة وضرورة الرصد  يات عمل كل فى التامة ةالدق اةراعم ينبغى (7
 اءأعض توقيعات  استيفاء يراعى كما بالاعذار الخاصة لاحظات الم ات وإثب الدرجات  جمع ىإل الرصد 
 .إعتمادها قبل الرصد  كشوف من كشف كل على ورئيسها اللجنة

 وإعلانها  ئج النتا  إعتماد  قبل نتائج  أية تبليغ أو إذاعة وعدم لرصد ا عملية اءنأث التامة السرية مراعاة  ينبغى (8
 .رسمية بصفة

 . الإمتحانات  بدأ  قبل ت شي رولالكنت فى التخلف ررات مق رصد  (9
 .الغياب  رصد  قبل الخارج ومن للإعادة  للباقيين الأحمر باللون   الماضى العام نتيجة د رص (10
 .حوافظه واقع مع الغياب  رصد  (11
 إمتحانات   فى  الطالب   هافي  نجح   أن  سبق  التى  المواد   تقديرات   وإثبات   بالطلاب   صة الخا  ارعذ لأ ا  إثبات  (12

 .السابفة متحانات الإ نتائج على بدقة ذلك ةومراجع التخلف مواد  درجات  د سابقة ورص
 .بعذر غائب  أمامه يدون  بعذر ئب الغا الطالب  -
 درجات   تجمع  ولا  ج.ض   قديرالتو   )غ(  للمادة   الدرجة  خانة  فى  يكتب   عذر  بدون   الغائب   الطالب  -

 .لمادةا
   .مادةال درجات  تجمع ولا حروم()م التقدير خانة فى يكتب  تأديبى قرار ضده صدر الذي الطالب  -
  أن   سبق  الذي  التقدير   يكتب   لمواد ا  بعض   فى   نجاحهم  وسبق  بفرقتهم  دةللإعا  الباقون   الطلاب  -

 .علامة( تكتب  لا أى) فعلا عليه حصل
 : كالآتى ينالراسب للطلاب  نسبةبال ائج لنت ا إظهار كشوف توحيد  -

 الدراسيين. الفصلين دخول فى الحق ولهم راسبون  طلاب  (أ
 .فقط الأول الدراسى صلالف ولدخ فى الحق ولهم راسبون  طلاب  (ب 
 .فقط الثانى الدراسي الفصل دخول حق  ولهم راسبون  طلاب  (ت 
 والخارج.  الداخل من  الرسوب  مرات  لاستنفاذذهم نهاهئيا  مفصولين طلاب  (ث 

حانات والأمت   أولا  الإنجاز  ملف  ونتائج  السنة  أعمال  وكشوف  العملية  ات متحانالإ  إجابة  كراسات   مإستلا (13
  الكشوف معتمدة   وتكون   التحريرية  الامتحانات   كراسات   سرية  فض   قبل  قسامالا   من  التطبيقية  أو   الشفوية

جات در   على  ديلعت  أى   إجراء  الأحوال  من  حال  بأى  يجوز  ولا  المختص،  القسم  مجلس  رئيس  من
 .الرصد  لجنة إلى تسليمها بعد   سنةال أعمال درجات  أو الشفوية أو مليةالع الإمتحانات 
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 بعدد الطلاب   إحصائية  لإعداد   تمهيدا  الكمبيوتر  ولكنتر   إلى  الرصد،   فكشو   يم بتسل  اليدوى   الكنترول  يقوم (14
 نسب   إلى  ذه الأرقامه   تحويلو   نيالراسب  وعدد   العامة،  تقديراتهم  حسب   الناجحين  وعدد   للامتحان  المتقدمين

 .مئوية
  رول، الكنت رئيس ،القسم مجلس رئيس من المشكلة الممتحنين لجنة على رمقر   كل نتيجة إحصائية عرض  (15

 .والطلاب  عليمالت لشئون  المعهد  وكيل بالتدريس القائم أو المقرر ستاذ أ
  اعد لتحديد قو   القسم  بل ق  من   لة   على  تعرض   مقبولة   غير   المقرر  نتيجة  كانت   إذا (16

 .المعهد  وكيل عليها ويوافق سمبالق اللجنة تقرها التى هالرأف
لتوضيح    المعهد   وكيل  الى  الكنترول  رئيس و   القسم  رئيس  من  سمىر   خطاب   يرسل  النتيجة  تتحسن  لم  ذاإ (17

ا  يداهتم  وذلك   المناسبة  الحلول   إيجاد   من  بالقسم  الامتحانية  اللجنة   تعذر  وبيان  مشكلةال   لنتيجة لعرض 
 .مناسبا ماتراه  لإقرار المعهد  مجلس قبل من المشكلة متحانات للا العليا اللجنة على

ترول وكن   اليدوى   الكنترول  فى   المقرر  إحصائية   سب ح  الممتحنين   لجان  هتقرر   ما   أو  الرأفه  قواعد   تطبق  (18
 .لب طا لك أمام الملاحظات  خانة فى حدة على حالة كل وإثبات  حدة على  كل الكمبيوتر

والتدريب    العملى  درجات   على  يحتوي   والذي  مقرر  لكل   لةالمفص  لطلاب ا  درجات   كشف  طباعة  يتم (19
 يدا وذلك تمه  اليدوى   الكنترول  فى  الموجودة  ليةالفع  القائمة  جانب   إلى  الكمبيوتر  كنترول  قبل  من  نظرى وال

 المراجعة.  لعملية
  وعدد   خلفينالمت  وعدد   العامة  مقديراته ت  ب سح  الناجحين  وعدد   للإمتحان  المتقدمين  الطلاب   عدد   إحصاء (20

  متحان لإا   نتيجة  عن  إحصائى  بيان  عمل  ثم  ة،مئوي  نسب   إلى  الأرقام  وتحويل  ادةللإع   والباقين  لراسبينا
 على   الملاحظات   هذه  وعرض   النتائج،  على  لجنةال  ملاحظات   وإثبات   مادة،  لكل   الإمتحان  تائجون  العامة،
  من   رسميا  إعتمادها  بعد   إلا  تحانالإم   نتائج  تعلن  لاأ  يراعىو   هن ع  ينوب   من  أو  الإمتحان،  عام  رئيس

العالي وزير    دكتورال  تاذ الأس  والسيد   النقل  لسنوات   بالنسبة  المعهد   عميد   الدكتور   الأستاذ   سيد ال   التعليم 
 . النهائية للسنوات  بالنسبة

 المزيل   ام إستخد   وأ  طشالك   ويمنع  النتائج   إظهار  كشوف,  أ  الرصد   كشوف  فى  تعديل  أى  إجراء   عدم   مراعاة  (21
 . باتا منعا يحالتصح  أو

 على   نالطرفا  يوقع  ذلك   بعد   ثم  الأقل،  على  مرتين  الكمبيوتر  وكنترول  اليدوى   كنترولال  بين  المراجعة  تتم (22
 .لإعتمادها تمهيدا الرصد  كشوف

 . لانهاإع رفو  للإمتحان الرقمية النتيجة من معتمدة  بنسخة  بالوزارة  التعليم لشئون  امةالع الإدارة توافى (23

لمشك  ا   اللجنة  الإمتحانية
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 :الإمتحانية اقالأور  مراجعة لجنة ▪
من   إثنين عدد  يخصص  والطلاب  التعليم شئون  وكيل رئاسة التدريس هيئة أعضاء من مجموعة من تشكل (1

 .دراسى قسم لكل التدريس هيئة ءأعضا
 .دراسي قسم لكل المقررات  ن% م  50 عن تقل لا عشوائية عينة تختار (2
 .الاوراق تلك لفحص  ن والمضمو  الشكل يرلمعاي وفقا متحانيةالإ رقةالو  مراجعة إستمارات  إستخدام يتم (3
 .اسيدر  قسم للك مجمع وبشكل حدة على امتحان لكل تقرير صورة فى الفحص  نتائج تستخرج (4
نتائج   لتوصيل الأقسام مجالس  على تعرض  ثم ،ب لطلاوا التعليم لشئون  الكلية وكيل على التقرير تعرض  (5

 ستدري لا هيئة لأعضاء الفحص 

 :الإجابة أوراق مراجعة لجنة ▪

 عدد  يخصص المعهد    ب والطلاب تعليمال شئون  وكيل برئاسة التدريس هيئة أعضاء من مجموعة من تشكل (1
 .دراسى قسم لكل التدريس هيئة اءأعض  اثنين من

 .دراسى قسم لكل الإمتحانية الأوراق من%  5 عن لاتقل عشوائية عينة تختار (2
 الطلاب  مستويات  افةلك ممثلة تكون  بحيث  ررمق بكل الخاصة جابةالإ سات كرا  من عشوائية عينة تختار (3
 .المقرر تاذ أس قبا نم مسبقا الموضوع الإجابة نموذج من ومراجعتها ب الطلا إجابة مقارنة يتم (4
 .دراسي قسم لكل مجمع  وبشكل حدة على مقرر لكل تقرير ةصور  فى والمراجعة المقارنة نتائج تستخرج (5
لتوصيل    قسامالأ  مجالس  لىع  تعرض   ثم  والطلاب،  ليمالتع  لشئون   المعهد   وكيل   لىع  يرار التق  تعرض  (6

 .التدريس هيئة  لأعضاء المراجعة نتائج

 :الخاصة للجانا ▪
 المستشفيات التابعة أو بةالطل مستشفى أو المعهد  مقر فى المرضى للطلاب  خاصة انامتح جانل عقد  يجوز

 ،معهد تابع للال  أو المستشفى بالمعهد  بيةالط الإدارة من  ريرتق على بناء ض المري الطالب  لحالة وفقا للمعهد،
ا السيد  واعتماد  بالامتحانات  عنه ينوب  من أو المعهد، عميد  وبموافقة التعليم   / لدكتورالاستاذ  رئيس قطاع 

 ة  بالوزار يم بعلرئيس قطاع الت السيد الأستاذ  بموافقة للمعتقلين  خاصة  لجان عقد  ويمكن  بوزارة التعليم العالي
 وذلك في ،بالسجن او المعهد  بداخل وذلك المختص  هد المع يد الدكتور عم  الاستاذ  السيد  نم عرض  على بناءا

 يئةه اعضاء بين من احدهما الاقل على عضوين من الخاصة نةاللج كون وتت فقط الجامعية الاولى المرحلة



 

 ة التعليم العالي وزار 
 لتكنولوجيا بالقليوبيةندسة وامعهد الوادي العالي لله
 إدارة الإمتحانات والتقويم دليل  – وحدة ضمان الجودة والإعتماد

            

- 37 - 

ايام ترسل التدريس  ذات  فى تهىوتن  الخاصة اللجان وتبدأ محبسه رمق فى عليهم المقررة الامتحانات  لهم 
 . الامتحانات  ىف ل بهاالمعمو  المواعيد 

 الامتحان للجان القانونية والاستشارات اتالتحقيق لجنة ▪

الأديبية   بالمخالفات  تتعلق التى بيةالطلا التحقيقات  إجراء والأكاديمية بالمعهد  القانونية الشئون  ومحام  يتولى
 الموجود  نية القانو  الشئون  عضو  المهمة بهذه قوموي  الامتحان عام يسرئ  شرافإ حت ت ت الامتحانا سير أثناء

 الشئون  من اخر عضو يندب ) لب اط2000 ( طالب  ألفى عن بالمعهد  المقيدين الطلاب  عدد د زا وإذا  بالمعهد 
 الفات المخب قتتعل التى القانونية والاستشارات  التحقيقات  لجنة أعمال فى للمساعدة بالأكاديمية  القانونية

رئيس قطاع التعليم   /دكتورال الاستاذ  السيد  من اللجنة لهذه دبالن قرار ويصدر الامتحانات  سير أثناء  لتأديبيةا
 . التعليم لشئون  العامة بالإدارة انات الامتح ة ر إدا من العرض  بعد  بالوزارة

 :الطبية الرعاية لجنة ▪
  مواعيدها  فى تقدم التى المرضية عذارالأ فى رللنظ بية الط والإدارة الطلبة مستشفى أطباء من لجنة تشكل

 .انإمتح كل لمقر وممرض  طبيب  صص يخ كما المحددة،

 ة متحاني العملية الا إجراءات ويوضح الشكل التالي بداية ونهاية 
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استلام رئيس الكنترول كراسات الإجابة 
مستوي الدراسي المنوط بهلل  

 التأكد من جودة وصلاحية الكراسات 
جودة الورقة(  –)عدد الأوراق   

 –المادة  –التاريخ  –تختيم الأوراق 
الدراسيالفصل   

 مجموعات في مظاريف يتم تقسيمها إلي

ملاحظو   –راقب اللجنة م –في موعد الامتحان تسلم إلي رئيس اللجنة 
 اللجنة 

 الملاحظين  توزيع الكراسات بواسطة –ت الشخصية للطالب التحقق من إثبا
توقيع الملاحظ علي الأوراق  –حصر الغياب  –  

تم التأكد  بنهاية الامتحان تجمع الكراسات ويسلم اثبات الشخصية للطلاب وي
 من الاعداد وتسلم الي المراقب

 لمادة بإيصال للتصحيح تسلم الأوراق لأستاذ ا

 وراق والغياب وغلق الكراسات يقوم الكنترول بحصر الأ 

بعد التصحيح تعاد الأوراق للكنترول لفض السرية ورصد الدراجات 
 ومراجعتها وتغذية الحاسب للحصول علي النتيجة النهائية والتقديرات

 –اعتماد النتيجة  –عميد المعهد  –العرض علي: وكيل المعهد المختص 
 اعلان النتيجة

الكراسات غير  الكراسات
الحةالص  

 البداية

 يةمتحانالعملية الا  إجراءاتبداية ونهاية يوضح شكل  النهاية 
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 توزيع أعباء أعمال الكنترول  نظام -17
 الفصل الدراسي ــــــــــةــــــــــــــــــــــــــــــــالفرقــــ 

 :الكنترول رئيس مهام

 ) عمل مجموعات  إلىه تقسيم) الكنترول اعمال توزيع (1
 .لموضوعا لنظاما سب ح ولبالكنتر  العمل متابعة (2
 .الكنترول أعمال على عامال شرافالإ (3
 .بالكنترول العمل سير لحسن اللازمة المواد  عجمي  فيرتو  (4
 .الكنترول عمل أثناء خطأ أى صحيحت (5

 

 

 
 

 كلف به العمل الم الإسم م اليوم
 المجموعة الأولي 

اليوم  
 والتاريخ 

 اليوم. نفس فى الكنترول عمل على الاشراف .1 د/  1
 ب. الغيا حاضروم طلاب ال د اعدا حصر .2
 المادة  تصحيح عن للمسئول الكراسات  تسليم .3

ح  التصحي  بعد  المادة واستلام بذلك إيصال وتحرير
 .الامتحان بلق الكراسات  تسليم .1  2 ذلك. فى الاخرين الاعضاء معه ويشارك

ولصق   الملاحظين توقيع ومراجعة الكراسات  تسلم .2
 الكراسات 

 عةمراجو  ات للكراس الصحيح العدد  حصر .3
 الغياب  رمحاض

3  
4  
5  
6   

 العمل المكلف به  الإسم م اليوم
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 الثانية المجموعة 

اليوم  
 تاريخ وال

1 
 
2 

 د/ 
 
 

 اليوم  نفس فى الكنترول لعم على .الاشراف1
 الغياب  ومحاضر الطلاب  اعداد  حصر.2
 وتحريرالمادة   تصحيح عن للمسئول الكراسات  .تسليم3

  كبذل إيصال
 ذلكوتحرير فى خرينالا  لاعضاءا معه كيشار و  .4

 التصحيح ويشارك بعد  دةالما مواستلا بذلك إيصال
 ذلك. فى الاخرين الاعضاء معه

 الامتحان. قبل الكراسات  . تسليم1  3
تسلم2 ولصق   الملاحظين توقيع  ومراجعة  ت الكراسا . 

 الكراسات.
 محاضر ومراجعة للكراسات  الصحيح العدد  .حصر3

 ب الغيا

4  
5  

 

 الثالثة  المجموعة

اليوم  
 والتاريخ 

 

 

 

 

 ليوم ا نفس فى الكنترول عمل على الاشراف .1 د/  1
 الغياب  ومحاضر الطلاب  اعداد  .2
المادة   تصحيح  عن  سئولللم  الكراسات   تسليم .3

التصحيح    بعد   المادة  واستلام  بذلك  إيصال  روتحري
 ذلكويشارك  فى   الاخرين  الاعضاء  معه  ويشارك

 2 ذلك. فى رينالاخ ضاءالاع  معه
 
 
 

 . الامتحان قبل الكراسات  تسليم .1 
الملاح  ومراجعة  راسات الك  سلمت .2 ولصق    ظينتوقيع 

 الكراسات.
  محاضر   عةللكراسات ومراج  الصحيح  العدد   حصر .3

 الغياب. 

3  
4  

 
  

 العمل المكلف به  الإسم م
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 : صحيحالت بعد  الكراسات  ةمراجع لأعما
 تاريخ ال بنفس  الممتحنة المادة ات كراس ةبمراجع مجموعة كل تقوم (1
 .بالمادة خاصة ليست  المارك بكشوف الدرجات  برصد  موعةالمج نفس تقوم (2
 الآلي(. الحاسب ) الطلاب و  التعليم شئون  نظام على المادة بيانات  وتغذية بإدخال  المجموعة نفس تقوم (3
الكاديمي    المستوي  ولىمسئ دةبمساع) الأعذار – الغياب  (الطلاب  ت حالا بمراجعة مجموعةال سنف متقو  (4

 .الكنترولب
 ( 1) الاولى المجموعه على بالمراجعة (2)  الثانية المجموعة تقوم (5
 (  2) الثانية المجموعه على ة( بالمراجع3) ثةالثال المجموعة تقوم (6
 .......................… وهكذا (7
 :السادة من كل يشترك
 /د  (1
 /د  (2
 /د  (3
 / د  (4
 د/  (5
 د/  (6
 / د  (7

 .فيها النظر إعادة يجب  التى  الات الح وحصر النهائية النتيجة كشوف عةمراج فى

 الاتى:  بالعمل اسمائهم الاتى الاعضاء يقوم
1 
2 
3 

 العاملين  من ترولالكن  ضاءأع
 العاملين  من كنترولال عضاءأ 

 العاملين  من كنترولال أعضاء

 .راجعةوالم التصحيح بعد  ات الكراس لصق فض  .1
 منهم.  ب يطل حسبما الكراسات  ترتيب  .2

 بالدواليب الكراسات وحفظ نترولبالك النظافة أعمال
 الكراسات  وحفظ بالكنترول  النظافة أعمال .2 العامل/ 1

 ب بالدوالي
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 :السادة من كل يشترك

1)  
2)  
3)  
4)  

 بكشوف والطلاب  التعليم شئون  إدارة من المقدمة الكشوف قعوا من الخاصة والحالات  ذارالاع حالات  مراجعة فى
 .ترولالكن  ضاءأع من الفرقة مسئولى بمساعدة النتيجة

 :السادة نم كل شتركي
1)  
2)  
3)  
4)  

 :إشراف تحت  وذلك ائجالنت إعلان  بعد   ات التظلم بفحص 
 /د  (1
 /د  (2

المستوي الأكاديمي  كنترول رئيس  

   /د .أ

 

 

 

 

 قواعد إعداد إعلان النتائج آليات و  -18
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 تحت   الموقع وعلى لذلك المخصصة الأماكن على المعهد  داخل المستويات  لجميع الأول الدراسي الفصل ئجنتا  تعلن
 السيد  من  مشروع مع وبالتعاون  ، الإلكتروني MIS رسميا تمادهاأع بعد  لاب طوال التعليم ون لشئ المعهد  وكيل إشراف

 .المعهد  عميد  /د .أ
 ويتم والدرحات التقديرات  حيث  من للمعهد  الداخلية باللائحة راجها إد  تم تىال للتقديرات  طبقا النهائية السنة نتيجة علنت

بالوزارةئيس قطار / ردكتو ال لأستاذ ا إلى ترفع ثم المعهد  مجلس من النتيجة إعتماد  التعليم   المجموع مراجعة يتمو   ع 
 ة وزار بال والطلاب  التعليم لشئون  العامة الإدارة من يةالنهائ  بالفرق  ينالناجح  لاب للط التراكمي

 
 التظلمات  وآليات قواعد -19

 تعليملشئون ال المعهد  وكيل الدكتور  الأستاذ  السيد  إلى بطلب  النتيجة ظهور من اسبوع  خلال الطالب  يتقدم (1
 هبإحالت يقوم سيادته والذي) الب الط ايسميه  (أكثر أو مقرر درجات  رصد  إعادة فى  رغبته متضمنا لاب والط

 بعد  للطالب  نتيجة الالتماس وإعلان المقررة الرسوم ادسد  بعد  بذلك الخاصة رةالإستما لإعداد  الطلاب  لشئون 
 آخرين  أسبوعين

 الكنترول رئيس إلى الإستمارة جيهبتو  لاب والط ليمالتع ون لشئ المعهد  وكيل الدكتور  الأستاذ  السيد  يقوم (2
 :الآتية  اطالنق ببحث  المختص 

o  السؤال لدرجة مطابق مجموعها  ويكون  دائرة لداخ الدرجة ووضع  السؤال أجزاء  كل  تصحيح من  التأكد 
 المادة ستاذ أ  يُستدعى منه جزء أو  سؤال تصحيح عدم  حالة  وفى مربع داخل بوضعها  تميز  والتى
 .ادةالم استاذ  من يطلب  اجابة  جنموذ ل قاوف حيحهلتص

o  نقل  حالة ىوف له مطابقتها  من والتأكد  ةالإجاب  كراسة غلاف على سئلةالأ درجات  جميع  نقل من  التأكد 
 .مغاير  بقلم الكنترول بمعرفة تصويبها  يتم خطأ بقيمة الكراسة غلاف لىإ سؤال درجة

o  يقوم  الجمع فى خطأ  وجود  حالة وفى (والتفقيط بالأرقام لأسئلةا درجات  مجموع صحة من التأكد 
 .(ختلفم بقلم الجمع بإعادة الكنترول

o  مقام  كتابة  من د لاب)   المعهد  للائحة طبقا حريرى الت لدرجة الكراسة  على الدرجة اممق مطابقة  من  التأكد 
 ئحةاللا درجة عن  امالمق درجة فى إختلاف وجود  حالة وفى) المصحح قبل من كراسة كل على الدرجة

 وكيل ويحاط للدرجات  ائىحصأ تغيير بعمل يقوم والذي المادة أستاذ  باستدعاء ختص الم روللكنتا وميق
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 بالواقعة المختص  القسم ورئيس الكلية  يد عم يحيط  بدوره والذي بذلك والطلاب  التعليم لشئون  عهد الم
 .تكرارها لمنع

o  رى أخ  مرة رصدها دةوإعا للطلاب  شفوي /عملي  درجة وجود  من التأكد.  
o يترتب   والتى النقصان أو ةبالزياد  سواءا أكثر أو  مقرر فى ب الطال نتيجة  فى  لافإخت جود و  لةحا ىف 

 وكيل برئاسه  التظلمات  لجنه  المختص  الكنترول رئيس من رةمذك ترفع الطالب  نتيجة تعديل هاعلي
 .هد المع إدارة مجلس على لعرضها المعهد  عميد  إلى يرفعها بدوره والذي المختص  المعهد 

o  ةرئيس قطاع التعليم بالوزار  رالدكتو  الأستاذ  السيد  على الشان ا بهذ  المعهد  إدارة  مجلس ارقر  ض عر  ميت 
 .يلزم ما لإتخاذ 

o  بالكشوف  الطالب  نتيجة تعديل  يتم الموضوع على اع التعليم بالوزارة رئيس قط  الأستاذ  سيد ال موافقة بعد 
 نتيجة لتعديلبالمعهد   ات لإمتحانوا لتسجيال رةإدا وتبلغ نترولالك رئيس بمعرفة بالنتائج الخاصة
 ،بالعلم قيعوالتو  الطلاب   التعليم شئون  إدارة خلال من التظلم بنتيجة الب طال ويبلغ بها الخاصة الكشوف

 بعد  الطالب  صالح فى تصويبه  تم  الذي للمقررات   /للمقرر الالتماس  قيمة رسوم باسترداد  طالب ال يقوم 
 .المعهد  عميد  ورلدكتا اذ الأست للسيد  طلب  تابةبك  يقوم أن

 :التظلمات جنةل ▪
  د القواع تطبيق  من  د للتأك القانونية الفترة  في النتائج  عن اعلان عقب  الطلاب  لمات ظت بمراجعة اللجنة هذه تقوم 

 : من كل وعضوية لب لاالط لشئون  الكلية وكيل د/.أ برئاسة اللجنة هذه وتتشكل ،لذلك المنظمة القانونية
 . لنتيجةبا يلمعنا الكنترول رئيس -
  .القسم رئيس -
 .لاب لطا شئون  مدير المناهج لجنة من أستاذ  -

 :يجةالنت  تصويب  جراءات ا

o الكنترول أعضاء بواسطة الكنترول في الطالب  نتيجة تعدل. 
o (.ومعلنة شيت ) التعديل بعد  النتيجة تطبع 
o للموافقة المختصة اللجنة إلى الموضوع يرفع . 
o  لموافقةل المعهد ارة إد  مجلس على ضوعالمو  يعرض. 
o جةالنتي تصويب ل الطلاب و  تعليمال لشئون  مركزيةال  الإدارة إلى ضوعالمو  يرفع. 
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o وتعلن  شيت  ترولالكن في للطالب  الجديدة النتيجة توضع. 
o  الخطوات  بنفس( البكالوريوس مرحلة ) التراكمي في تصويب  وجود  حالة في ذلك ويجري. 

 ( 4رقم )مرفق   اتموذج الإلتماسن
 

 حانات والامت  الطلاب تقويم بعملية القائمين اداء ويمتق -20
 :الهدف
  هيئة عضو ويعتبر تحقيقها، المرجو للأهداف لاوصو  المعوقات  وتفادي والتطوير الإصلاح وه الأداء تقييم هدف

 هايعل  عتمد ي التى الموارد  أهم ية،وضوعالم والضوابط الأسس وفق ه،عمل مهامب القيام على  القادر الكفء التدريس
 من وفاعليتها  قوتها تستمد  المعهد ب  المتاحة الأخرى  ارد المو  جميع  ان بل التقييم، عملية أهداف تحقيق فى المعهد 
 يتم وبواسطته بمكان، هميةالأ من والامتحانات  الطلاب  تقويم بعملية  القائمين أداء تقويم يصبح وعلية البشرية، د الموار 
 التميز لىإ المشاركين  جميع   لدفع المقصرين وعقاب  المتميزين  مكافئة  ي توتأ  والمقصرين،  المتميزين من كلا د تحدي

 .التقصير هوه فى الوقوع لعدم السعيو  والإتقان
 

 :التقويم درمصا
 .الامتحانات  أعمال ومتابعة تيسير بلجنة الخاصة المتابعة تقارير (1
 .الكنترولات و  متحانات الا لبأعما الخاصة نصرافوالإ ورالحض اتردف (2
 .المباشر الرئيس ملاحظات  وينتد  سجل (3
 

 :التقويم عملية خلال الأداء فى المتميز مكافئة طرق 
 لجميع المتميزين تكريم  حفل إقامة  خلال من  وتشجيعهم  الافراد  إنجازات ب والأعتراف الناجحة  الأعمال على الثناء (1

 .المعهد  قيادات  بحضور وذلك تقويم،ال مليةع لخلا ءالأدا فى
 .همأ و  أعلى يات ومستو  بمهمات  تكليفهم ق طري عن المتميزين تشجيع (2
 عملية  فى جودة الأداء لدعم فكارالأ تلك تفعيل على والعمل المتميزين، لهؤلاء ةالإبداعيو  كاريةالإبت الأفكار تقبل (3

 .التقويم
 .والإبداع عطاء ال من مزيد ل المتميزين هؤلاء  تحفز يةشجيع ت ات مكافئ خلال من المادية الحوافز (4
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 :التقويم عملية خلال الأداء فى رينالمقص بعقا طرق 
 بعملية  بالاعمال الخاصة المشاركة فى المقصر يحرم ونتائجها التقويم ليةعم على سلبيا رالمؤث التقصير حالة فى (1

 .وأثره تقصيرالحجم و  وع ن سب ح ضده القانونية الاجراءات  اتخاذ  ويتم ،التقويم
 يثبت  حتى للمقصر، وفاعلية أهمية أقل هامم إسناد  يتم ، ويمالتق تائجن فى مؤثر الغير لبسيطا التقصير لةحا فى (2

 .بمتابعته  ذلك من التحقق ويتم ،عمليا دائهاو  سلوكة حسن
 .يمالتقو  ةعملي  على وعائده تقصيره حجم بقدر التقويم بعمليه الخاصة المكافئات  من المقصر حرمان (3
 على الإهمال وعائده جمح يناسب  المهمل مستحقات  من جزء بخصم وذلك لأداءا بجودة الدخل ربط  نظام تفعيل (4

 .التقويم عملية

 :العقوبة توقيع ندع  هامة دئبام
 ته ووحدا المعهد بأقسامه كادر عام( ويعتبر-خاص   بالمعهد( كادر فئات  من فئة لكل تكليف بالامتحانات  العمل (1

الكا الخاص  بالكادر بالمعهد  العاملين من لأى لايجوز بحيث  واحدة وحدة تهادار و   عن  لفالتخ العام دراو 
 المعهد  عميد  أو عنه ينوب  من المعهد أو رئيس يقبله بعذر إلا به يكلف قسم بأي الإمتحانات  اعمال فى الإشتراك

 .اختصاصه دائرة في كل
اللجان   فى  الإشتراك عن  نيهمومعاو  التدريس هيئة أعضاء من  و عض ىا  اعتذارات  قبول الاطلاق على يجوز لا (2

 المكلفين باللجان  سادةال أحد  فتخل حالة وفي ذلك غير المعهد  عميد  فيها يرى  التى الأحوال فى إلا بها ينالمكلف
 من كرةعلى مذ  بناء المعهد  عميد  من بقرار يقابلها ما خصم ويتم فيها أنقطع التى الأيام  تحدد  الأشتراك عن

 .الإمتحانات  مكافئة نم يحرم شتراكالإ العضو رفض  حالة وفي) إعداد -كنترول (بها المكلف جنهالل ئيسر 
 ينتدب   أو بها يكلف التي بالامتحانات  المتعلقة بالأعمال  القيام عن تنعيم من كل الامتحانات  مكافئة من يحرم (3

رئيس مجلس   وأ د المعه عميد  يقبله رعذ  بغير كان إذا) العام الكادر أو الخاص  بالكادر العاملين  نم)  بها للقيام
 دارة المعهدإ

 مكافئات  أى له لاتصرف الرابعة الدرجة حتى قريب  له الذي  أو ،المعهد  فى لامتحانات ا  أعمال عن تذرالمع (4
 المعهد الآخر. فى الامتحانات  أعمال فى شارك إذا الصرف هل ويحق ،المعهد  من بالأمتحانات  متعلقة

 فورا، هندب  يلغى حانات الامت أعمال من هإلي المسند  العمل عن التقاعس أو انات الأمتح جبات بوا يخل من كل (5
 .بها المكلف للدور المقرره الامتحانات  مكافئة من مويحر 

 .التقويم بعملية المحيطة والأحوال وأهميته  المذنب  ودور الذنب  مع  متناسبة العقوبة تكون  نا (6
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 ذهه يعظم  مما اخلهم بد  الهدامه القوى  ذلك يدعم  أن  الممكن من  حيث  حد،وا لبعم بالقيام المعاقبين يكلف  لا (7
 .دحضهاي ولا القوى 

 .القيادة سلسلة تتحطمو  لسلطةا مبدأ ينهار لا حتى مرؤوسيه أمام الرئيس اقب يع لا (8
  .الأخرين أمام المجادل  المشاغب  يناقش لا (9

 
 الأمتحانات  لسير عامة تنظيمية قواعد -21

 أعمال فى كةللمشار  م المعلومات ظ ن  معهد  من نيهمأو معاو   التدريس هيئة لأعضاء المعهد  احتياج حاله فى (1
يتم مذكر  الكنترول  لر رفع  الخصوص  بهذا  إ ئيسة  المجلس   لتدبير كاف بوقت  الأمتحان قبل معهد دارة 

 .احتياجاته
بهذا   يتم – بها الامتحانات  أعمال عن التدريس هيئة أعضاء السادة من فائض  في حالة وجود  (2 رفع مذكرة 

 .ت اجات معهد نظم المعلومااحتي لتدبير كاف بوقت  الأمتحان قبل هد المعارة مجلس إد  الخصوص لرئيس
 سيد الأستاذ ال موافقة دون  هممعاهد  بغير الامتحانات  اعمال  فى الاشتراك يسالتدر  ئههي أعضاء للسادة لايجوز (3

إدارة  رئيس الدكتور  اى فصر  يتم لا حيث  الأمتحانات  أعمال بداية قبل عنه ينوب  ما او المعهد  مجلس 
 نات.الامتحا تلك أعمال فئات عنمكا

 دون  الامتحانات   أعمال فى يساهم الذي د العد  ميد الع من  بقرار يحدد :  لمعيدينوا المساعدين المدرسين  مساهمة (4
 العام بدء منذ بالمعهد   فعلا بالعمل بالعمل القائمين والمعيدين المساعدين سينالمدر  من – الرصد  لجان

 .لمعهدا وفظر  ءضو  فى نهايته حتى الجامعي
  بها  يكون  ىالت لفرق ا إمتحان أعمال فى بالمعهد  العاملين او ومعاونيهم التدريس يئةه  أعضاء اشتراك حظر (5

 .الرابعة الدرجة حتى اقاربهم أحد 
 .الأكثر  على أيام بعشرة الإمتحان بداية قبل والمراجعة التدريس ات عملي جميع تنتهى (6
  إعلان  حجب  يتم ان على متحانالا بإداء دراسية ت مستحقا من معليه ما يسددوا لم الذين للطلاب  الترخيص  (7

 .منتائجه 
 د بع بالمعهد  ظاهر نمكا أى فى أو الكنترول مقر فى الإمتحان سات كرا إبقاء عدم الإمكان بقدر يراعى (8

 .المادة لأستاذ  للتسليم إعدادها
 .رصد ال ت عمليا وأثناء الأمتحانات  اسئلة طبع عند  التامة السرية ةمراعا ينبغي (9
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 .والشغب  الغش حالات  نشأ في ولائحته  جامعات ال تنظيم انون ق فى ورد  ما تطبيق ةمراعا (10
 .اللجان مقر داخل مشروبات ال تناول ممنوع (11
 .المخيمات  داخل انامتح  اى عقد  عدم (12
من   أو  الكلية  عميد   /د .أ  بمعرفة  وذلك  والمصابين  المكفوفين  للطلاب   للكتابة  العاملين  من  يندب   أن  يجوز (13

 . عنه نوب ي
 . (5فق )مر  الاستبيان لنموذج اوفق الدراسي الفصل  ت امتحانا حول ب للطلا رأي  استطلاع لعم يتم (14
 .واتساقا تنسيقا ومعاهدها: الجامعة لكليات  يةالداخل اللوائح إطار في القواعد  هذه  تطبق الأحوال عيجم فى (15
 . منها كل فوظرو  ةعطبي ضوء في الموحدة القواعد  لهذه التنفيذية الضوابط وضع المعهد إدارة  مجلس تولىي (16

 
 الإلكترونية  الأوراق  تصحيح يةعمل آليات -22

 ضوء في تحانالإم من الإنتهاء  بعد  الكنترولات  من الأسئلة وكراسات  كترونيةلالإ الإجابة اوراق استلام (1
 .والحضور الغياب  ئيةإحصا

 الإجابة أوراق د أعدا حصر الأختبارية، الصورة رقم  / رمز مراجعة (الإلكترونية الإجابة أوراق تدقيق (2
 لأوراقا وفرز الإجابات  تظليل ةودق البيانات  مراجعة الأسئله،  كراسات  مع ومراجعتها صورة نية لكلكترو الال
 (. ذلك يروغ يدوي  تصحيح تحتاج إلى التى

 .استخدامة حسن ظروف وتوفير صيانته من التأكد  بعد  الطلاب  درجات  تقدير في  الضوئي الماسح ماستخدا (3
 .الأمر تطلب  إذا المادة أستاذ  واستدعاء ليالآ اسب الح خلال من الإلكتروني  حالتصحي  مراجعة (4
 .) يدوي  تصحيح نماذج باستخدام) الأوراق لبعض  الدرجات  ديرتق مراجعة (5
 هيئة لاعضاء  الأسئله كراسات  وتسليم ،المعنية الكنترولات  إلى الدرجات  وبها  لكترونيةالإ الإجابة وراقأ تسليم (6

 التعليم لشئون  المعهد   وكيل كتب بم مغلق مظروف داخل بنسخة تفاظالإح مع المطبوعة داد للأع وفقا التدريس
 .ب طلاوال

 

 ب لطلاالإجابة( ل كراسة) الاجابة  باوراق الإحتفاظ آلية -23

 :كنترولبال :أولاً 
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o  للطلاب  الإلتماسات  باب  فتح يتم الإمتحانية النتائج  اد وإعد  والكنترول الرصد  أعمال من الإنتهاء بعد. 
o  معهد ال عميد  لدكتورا اذ لاستا من النتيجة الكنترول وتعتمد  غلقوي الالتماسات  من الإنتهاء بعد    
o اعضاء الكنترول أحد  مع الكنترول ئيس ر  ويتولى  قة،الفر  كنترول يس رئ .د .أ من الكنترول مفاتيح  استلام يتم 

المعلومات   وعليها بأكياس ووضعها للطلاب  الاجابة كراسات  تغليف المختص  هد المع وكيل بوجود  كل 
 (.ج مناالبر  – القسم – المستوي  -الاوراق  عدد  – )الامتحان

o الرسم  خلال ن م وتوضع  بالكنترول فرقة لكل رف تخصيص  يتم  بالكنترول، الاوراق لحفظ  فأرف عمل تم 
 .سنويا تحديثة يتم الذي التوضيحي

o ترول الكن  يحتاج أن أو اخطاء لوجود  باتحس سنوات  خمس لمدة بالطلاب  الخاصة الإجابة بأوراق الإحتفاظ يتم
 .إليها الرجوع

 

 :ن مخازبال ثانيا

 :من لجنه تشكيل يتم ولالأ الدراسي الفصل امتحانات  بداية قبل  سنوات  خمس مرور بعد 
o المختص  المعهد  وكيل د .أ. 
o والإمتحانات  التقويم وحدة مدير. 
o  بالمعهد  الجودة ضمان وحدة مدير د. 
o المعهد.  مدير 
o بالمعهد.  ازن المخ مسئول 

 :اللجنة مهام
o ذلك فى  متحانيةالإ للجداول طبقا زن بالمخا تحفظ ان يجب  لتىا يةتحان الام الاوراق حصر اللجنة تتولى 

 .وقت ال
o مادة كل فى الاوراق عدد و  المواد  فيه يوضح برنامج لكل  محضر عمل مع المخازن  لمسئو  إلى الاوراق تسلم 

 .الامتحانية للجانوا بالغياب  الخاصة الاوراق معها ويحفظ
o اخرتين ينسنت  لمدة بالمخزن  وتحفظ تلامالاس ب  المحضر على المعهد  زن مخا مسئول يوقع. 

 . لص منها بمسئولية لجنة تقوم بحرقهاتخآخر تمهيدا لل مخزن  إلى متسل  خمسة سنوات  مرور بعد 
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  والامتحانات  التقويم  ةعملي فى الاخلاقى  الميثاق - 24

 والامتحانات  التقويم عملية ىف التدريس هيئة عضو عمل ينظم الذي الاخلاقى قالميثا :أولا
 تدعيمه أو  المسار يحتصح فى منها للاستفادة يمالتقي  اهذ  جنتائ ب افادتهم مع للطلاب  والدورى  المستمر التقييم (1

 .الراجعه  التغذية الةالح حسب 
 .ب للطلا ييمهتق وطريقة  الاستاذ  يتبعها التى التقويم  بنظم الطلاب  تعريف (2
 . التعليمية المؤسسة أهداف مع يتواكب  وفاعلا ناجحا اتعليم التدريس  هيئة عضو يقدم أن (3
 .ابهاواستيع المعهد  قيات وأخلا ملقي دريس الت هيئة أعضاء تراماح (4
 . التعليمية تهلماد  التدريس هيئة هضو اتقان (5
 المتعددة  المعرفه مصادر الى الطلاب  ارشاد  (6
 (. الفصل أو الانذار حالات  ثلم (ذلك تستوجب  التى الحالات  فى ويمالتق نتائجب الطالب  أمر ولى اخطار (7
 المراد  التعلم  ات ومخرج المقرر أهداف مع بامناس  ون ليك  ارات الاختب  وتصميم اعداد  فى الموضوعيه  الدقه توخى (8

 .بالفعل تدريسه تم اوم تحقيقها
 تحقيق   مع ذلك لتعارض  الامتحان فى  هالمتوقع ةبالاسئل الايحاء أو التنويه  بعدم التدريس هيئة أعضاء التزام (9

 . الطلاب  بين والعداله الاختبار مفهوم
 . العدلو  الحزم بيقلتط  الفرصة تتيح بطريقة ت الامتحانا تنظيم (10
 .الامتحان جلسات  فى الانضباط والتزام موالحز  الدقه توخى (11
 .الغش  ليحاو  أو يقوم من ومعاقبه حدوثه قبل الامتحانات  فى غشال منع على العمل (12
 . تصحيح  فى بالموضوعيه والالتزام السريه على والمحافظه تحانات الام تصحيح فى الكامله الدقه راعاةم (13
 يقوم  الذي التدريس هيئة  لعضو لمعاونها يئةاله من أعضاء  حانات الامت ح تصحيب  وم يق أن يجوز لا (14

 . بالتدريس
 . التامه السريه الدقه يكفل بما النتائج رصد  ليهعم تنظيم (15
 .بها الاستفادة حق لهم ين الذ  الطلاب  جميع على وجدت  أن لرأفها قواعد  قتطبي (16
 . همسمائأ  معرفه دون  لممتحنينا لجنه على الطلاب  نتائج عرض  (17
 .واحد  وقت  وفى احد و  مصدر من النتائج واعلان راد الاف بعض  الى النتائج ناعلا  عدم (18
 .الهالعد  من قدر أكبر لتحقيق للطلاب  التراكمى  التقويم امنظ  تطبيق (19
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 .مقابل غير أو بمقابل للطلاب  خصوصيه سدرو  اعطاء التدريس هيئة لأعضاء جوزي لا (20
 .خلاقىالا اقبالمثي  التدريس يئةه أعضاء زامإلت مدى عن والمساءله سبةللمحا نظام وجود  (21
 . دراسيا لمتعثرا الطالب  حالة مراعاة (22
 .المعتمدة هالمرضي ارالاعذ  مثل التقويم  عملية اعادة فى للطلاب  القهرية وفالظر  مراعاة (23
 . الرابعه الدرجة حتى قرابة له من لامتحانا فى الاشتراك استبعاد  (24
 خطأ  هناك  يكن لم  ما المختص  نترولللك تسليمها بعد  ئجالنتا  ت ياناب  من أى تعديل المادة تذهلاسا  يجوز لا (25

 .لعميد ا أو  القسم رئيس بتقرير اضحو 
 . أكثر أو اذيناست من ون تتك لجنة قبل من الامتحانيه الورقه تصحيح يتم (26
شوف ك   أصول  فى  المزيلة  اد المو   استخدام  أو  الاضافه  أو  التغيير  أو   التعديل  أو  حذف ال  أو  الشطب   يجوز  لا (27

 المعهد. عميد  /د .أ السيد  من  توقيعها أو كليةال لسمج من إقرارها بعد  الدرجات  رصد 
 . والقوانين اللوائح بيقبتط الالتزام (28
 . التقويم عملية فى موحد  نظام استخدام (29
 .التقويم عند  بالدرجات  لبةالط واعلام  الفردية الفروق  مراعاة (30
 .الامتحانات  ضعو  عند  والجودة العدل مراعاة (31
 .لقوانينوا اللوائح ضوء فى جديه بكل  لمالتظ بحث   مع تظلم أى ود وج حال تائجالن مراجعه (32

 تحاناتوالام ويمالتق عملية فى الجامعى الطالب عمل ينظم الذى لاخلاقىا الميثاق :انياث

 . العمليه والتطبيقات  رات المحاض بحضور الطلاب  التزام (1
 هد المع ب همدراست تنظم التى انينوالقو  بالاوائح الطلاب  التزام (2
 .للامتحانات  المنظمة القواعد و  ويمالتق بنظم الطلاب  همعرف (3
 الامتحانات  فى الغش فى الالتحاق أو الغش الطالب  محاولة عدم (4
 . مقبوله غير بسلوكيات  القيام وعدم المحاضرات  حضور فى يهالاخلاق  مبالقي  الطلاب  التزام (5
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م  و الشروع فيه وحالات الإخلال بنظاديب الطلاب في حالات الغش أالضوابط المتعلقة بنظام تأ  -25
 الإمتحان

 الذي فالطالب .  هفي  الشروع أو الغش بين فرق  وجد ي لا معاهد ال تنظيم قانون  من(  70-67) واد الم لنص  طبقا (أ
 محك  عليه يسرى ) منها  النقل من يتمكن  أن  قبل الغش دواتأ دى إح بحيازته (الغش فى  وعبالشر  تلبسام يضبط 
 مثل طبيعتها كانت  أيا  الغش أدوات  من أداه  أى من بالنقل يقوم وهو بالغش( يظبط متلبسا يضبط الذي  الطالب 

 الدراسى  بالمقرر علق تت  معلومات  عليها مكتوب  حاسبة آله أو  مسطرة أو  كبيرة أو غيرةص اقأور  مجموعه أو ورقة
 كتاب  أو مذكرات  أو  عليه يختزها  أو معلوماتال هذه عليه يتلقى محمول تليفون  أو الامتحان فيه ؤدىي  ذيال

 . (الخ...
 .  هفي شروعال وأ غشبال التلبس حالات  فى التالية الاجراءات  اتخاذ  يجب م: تقد  ما لىع بناء (ب 

 ملاحظ من كلا هعلي  يوقع أن على ضبطهاب قام الذي ص الشخ بمعرفه الواقعه طبضب  محضر تحرير (1
 .) الكنترول رئيس (أو  المراقبه لجان رئيسر: الدكتو  السيد  أو اللجنة ومراقب 

 :يلي ما لواقعها ضبط محضر يتضمن أن يجب  (2
o الضبط ساعة. 
o (. اللجنة رقم) الواقعه ضبط مكان 
o سيةالدرا والفرق  جلوسه ورقم ب لطالا سما.  
o يد  أو اسفلها أو الاجابه راسةك خل)دا  التحديد  وجه على اضبطه وقت لغشا  أداة  كانت  أي 

 .) الخ .....الطالب 
o ضبطه تم قد  انه ام جابهالا كراسة الى الغش اداة  من  ينقل وهو الطالب  ضبط )  الضبط  ةحال 

 .) منها  النقل من يتمكن ان قبل
عميد    الدكتور  الاستاذ   سيد ال  على  الضبط  محضر  مع  ويعرض   الامتحان  جان ل  من  لب الطا  راجاخ  يتم (3

 . ينيبهو من أ المعهد 
  القانونيه   الشئون   الى  والطالب   الضبط  محضر  عنه  نوب ي  من  أو  المعهد   عميد   الدكتور  الاستاذ   يحيل (4

 تقرير   داد بإع  حانلامتا  لب الطا  فيه  يؤدى  التى  الماده  أستاذ   ويكلف  .الواقعه  فى  معه  تحقيقلل  بالمعهد 
  فيه   يمتحن  الذي   الدراسى  مقرربال  متعلقه  كانت   وما  شالغ  اداة   نهاتتضم  التى  العلمية  ادةالم  بشأن

 .منها لطالب ا ةاستفاد  ومدى لا أم الطالب 
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  مدى   لبيان  المادة  أستاذ   قبل  من  التقرير   كتابه  عد ب  الا  التأديب   مجلس  الى  الطالب   ملف  ارسال  عدم (5
 . عدمه من الغش اة اد  نم لب الطا استفادة

عنه  ينوب  من أو المعهد  عميد / لدكتورا اذ الاست يقوم ، فيه لشروعا أو الغش هواقع ثبوت  التحقيق من  نتبي  اذا (ت 
 :التالية ت ءاباتخاذ الاجرا

  رئيس   أ.د/  على  الموضوع   وعرض   التحقيق  بنتيجة   تفيد   التى  القانوينه  الشئون   مذكرة  على  التأشير (1
 .اليه منسوب   هة فيماأديبيا ت  لمسائلته بالمعهد  التأديب  مجلس الى الطالب  ةاحال فى نظرلل د المعه

 : يلي  ما عنىت النتيجة هذه (2
o راسب   واعتباره  الحالى   الدراسى  الفصل  انات حتام   من  ادائه  أن  سبق  فيما  الطالب   امتحان  الغاء 

 .فيها
o اسىالدر  الفصل مواد  باقى  فى الامتاحت  دخول من لطالب ا حرمان. 
o أشد  هعقوب توقيع امكانيه فى للنظر تأديب ال مجلس الى الطالب  احالة. 

 : ييل فيما تتمثل (فيه الشروع أو بالغش التلبس ) الحالة ذهه فى التأديب  مجلس صلاحيات  أن أى
o  مواد   باقى   فى  الامتحان   خولد   من  مانهوحر   امتحانات   من   أداه   فيما  الطالب   امتحان   بإلغاء  الاكتفاء 

 ( اوجوي الادنى الحد  هو وهذا) لامتحانا هذا مواد  جميع فى راسبا  بارهواعت الفصل
o يلي ما لتتضمن العقوبه يظتغل : 

 سى درا فصل من أكثر فى  الامتاحن دخول من حرمانه -
 دراسى فصل على  لمدة هد المع من الفصل -
 .المعهد  من النهائى الفصل -

 :مثل معنيه  حالات  فى الا يهال ءلتجاالا يتم لا أشد  عقوبه أى العقوبه  تغليظ  أن مراعاة مع 
 .الغش ظاهرة انتشار أو وشيوع ذيوع -
 وأ والقذف السب  بألفاظ تفوهه: مثل معيهالجا والتقاليد  الاعراف  على الطالب  خروج -

 .الخ...  فالعن الى لجوئه
 قراره سيد  والمجلس -

 

 الغش   أداه   وجود   رغم  فيه  روعالش  أو  بالغش  التلبس  واقعه  صحة  ثبوت   يتعلق  افيم  المحقق  الى  الشك  تطرق   اذا (ث 
 :يلى فيما الحق له المعهد  ميد فع
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 .فيها ضبط التى دةالما فى الطالب  انامتح لغاءا( 1
 . الامتحان جدول فى تليها التى المادة دخول من نهوحرما المادة هذه امتحان الغاء( 2

 

 له اللازم الهدوء أو حانلامتا امبنظ الاخلال حالات  فى  كما ،هفي الشروع أو والغش التلبس حالتى غير فى (ج
 مع  الطالب  دث تح الغش، اغراض  غير فى  الامتحان خل دا استخدامه أو ظاهر محمول  تليفون  حيازة مجرد )

 ىعل  يوقع أن فى الحق المعهد  لعميد  يكون ) الخ ... زملائه مع غشال محاولة الامتحان، انعقاد  أثناء  زملائه
 الملاحظة  مسئولى جانب  من هالواقع بضبط غش حضرم تحرير بعد  ولكنث(   بند  (العقوبتين  إحدى الطالب 
 . اليه منسوب  هو فيما أقواله وسماع الطالب  مع حقيقالت وبعد  حانالامت بلجان بهوالمراق

 :على تنص  والتى الجامعات  تنظيم قانون  من 183 للمادة طبقا ب الطلا تأديب  مجلس تشكيل ميت 
 المعهد  عميد  -
 المعهد  وكيل -
 المعهد  جلسم اءأعض أقدم -

 

 . حانالامت  بدايه منذ  دائم انعقاد  حالة فى الطلاب  تأديب  مجلس يكون  أن يجب  (ح
 لضبط  التالى اليوم وأ الامتحان يوم نفس فى لسالمج ينعقد  ان يجب  التأديب  سمجل الى الطالب  احالة لةحا فى (خ

 التأديب  مجلس ربقرا  لب الطا لامواع التالية المادة امتحان قبل لب الطا حالة تتجدد  حتى الاكثر على الواقعه
 : مباشرة المجلس انعقاد  بعد  معهد بال

o الامتحانات  انلج وأمام المعهد   داخل الطلاب  على التأديبية بالعقوبة الصادرة ات القرار  اعلان ضليف 
 طريق عن بعد ذلك حانالامت فى الطلاب  هؤلاء متابعه ثم ،للطلاب  العام الردع من وعان تحقق حتى

 .ب الطلان وشئو  ختص الم الكنترول
o  الطالب.  أمر ولى الى أدبيبةالت بالعقوبه رة الصاد  القرارات  ابلاغ بالمعهد  طلاب ال شئون  على يجب 
o  الب الط ملف فى التأدبيبة وبهبالعق الصادرة القرارات  تحفظ أن يجب . 
o ر فو  ب لطلاا على التأديبية بالعقوبه الصادرة القرارات  بإبلاغ بالمعهد  القانونيه  الشئون  ادارة تلتزم 

 والطلاب  ليمالتع شئون  ةوادار  المعنيه هالفرق كنترول رئيس الدكتور الاستاذ  السيد  من كل الى اصدوره
 .بشأنها يلزم ما خاذ تلابالمعهد 

o حال باللجان النداء كشوف  من الطالب  اسم حذف  أو رفع ص المخت والكنترول الطلاب  ون شئ على 
 . حرمانه على المعهد  تأديب  جلسم قرار نص 


