
الكنترولاتمعالتعاملضوابط
أعضاءلياتمسؤويوضح،التعليميةالمؤسساتفيالكنترولاتوأعمالالامتحاناتتنظيموإجراءاتلمعاييرشاملدليل

.وشفافيةبنزاهةالامتحانيةالعمليةسيرلضمانوالعاملينالتدريسهيئة

IL



التقويمبأعمالالقائميناختيارمعايير

والامتحانات

الكنترولاترؤساءاختيارمعايير

لاميةعلودرجة،الكنترولاتأعمالفيبخبرةالكنترولاترؤساءيتمتعأنيجب

حازمةقياديةوشخصيةوالسلوكالسمعةبحسنالتمتعمع،مساعدأستاذعنتقل

.ومرنة

الكنترولاتأعضاءاختيارمعايير
وحسن،ةوالدقوالكفاءةبالأمانةالتميزمع،مدرسعنالعلميةالدرجةتقلألايشترط

.هادئبأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىوالقدرة،والسلوكالسمعة

اللجانرؤساءاختيارمعايير
مع،طوالربالضبطعلىقادرةمرنةقويةبشخصيةاللجانرؤساءيتمتعأنيجب

.وكفاءةبموضوعيةالمشكلاتحلعلىوالقدرة،الملاحظةأعمالفيخبرة



الكنترولاترؤساءاختيارمعايير

.الامتحاناتسيروالكنترولاتأعمالفيخبرة•
.مساعدأستاذعنالعلميةالدرجةتقللا•
.والسلوكوالسيرالسمعةحسن•
.العمللإدارةومرنةوحازمةقويةقياديةشخصية•
.هادئبأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىالقدرة•
.الامتحاناتبأعمالوالخاصةبهاالمكلفبالمهاممعرفة•
الأزماتإدارةوحسنالقراراتخاذعلىالقدرة•

.وحزمبهدوءالآخرينمعالتعاملعلىالقدرة•
.العملسريةعلىوالحفاظالدقة•
.والصبرالالتزامصفات•
عنهالمسؤولالكنترولفيالرابعةالدرجةحتىالطلابمنأقاربلديهليس•

بمسؤولياتهتاموعي•



الكنترولاتأعضاءاختيارمعايير

العلميةالمؤهلات
درجةعنالعلميةالدرجةتقللا

ةوالكفاءبالأمانةالتميزمع،مدرس

.هإليالمسندالعملإنجازفيوالدقة

الشخصيةالسمات
مع،والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن

بأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىالقدرة

.والجلدالمثابرةبسماتوالتمتع،هادئ

والنزاهةالحيادية
ذاتفيالطلابمنلهأقاربوجودعدم

لتاماالوعيمع،الرابعةالدرجةحتىالكنترول

.عملالسيرعلىوالحفاظوالدقة،بمسؤولياته



الإلكترونيالتصحيحأعضاءاختيارمعايير

بنجاحالإلكترونيالتصحيحبرنامجعلىالتدريبدورةاجتياز•

.إليهالمسندالعملإنجازفيوالدقةوالكفاءةبالأمانةالتميز•

.والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن•

.هادئبأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىالقدرة•

.العملسيرعلىوالحفاظالدقة•

.الحرجةالمواقفإدارةفيالتصرفحسن•



اللجانرؤساءاختيارمعايير

القياديةالشخصية
والحفاظوالربطالضبطعلىقادرة،مرنةقويةشخصية

والحزممع،وموضوعيةبدقةاللجانفيالعملسيرعلى

.الطلابمعالتعاملفيالهدوء

والكفاءةالخبرة
حلعلىالقدرةمع،واللجانالملاحظةأعمالفيخبرة

حسنعلىوالقدرة،وهدوءوكفاءةبموضوعيةالمشكلات

.الطارئةالمواقففيالقرارسرعة

والحياديةالنزاهة
أقاربوجودعدممع،والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن

بالموضوعيةوالتميز،إدارتهاعنالمسؤولاللجانفي

.والأمانةوالصدق،والشفافيةوالحياد



اللجنةملاحظاختيارمعايير
.والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن•

.الامتحاناتسيرأثناءالنظامضبطعلىوقادرةقويةشخصية•

.الامتحاناتلأعمالالمحددةبالمواعيدوالالتزامالملاحظةأعمالفيالدقة•

.عنهاالمسؤولةاللجنةفيلهأقاربوجودعدم•

.اللجانسيرأثناءوشفافيةوموضوعيةبدقةالعملمهامجميعتنفيذ•

اللجانداخلالهدوءعلىالحفاظعلىالقدرة•

.والغيابالحضورحصرفيالدقة•



الامتحانقبلالتدريسهيئةأعضاءمهام

الامتحانإعداد

.إملائيةأوةمطبعيأخطاءوجودوعدمالكتابةصحةمنللتأكدومراجعتهالامتحانيةالورقةجودةلمعاييروفقا ًالامتحانكتابة

الامتحانطباعة

.المطبوعةللأسئلةالقراءةوسهولةالطباعةوضوحمنالتأكد

الأسئلةتأمين
.الأسئلةسريةلضمانعليهوالتوقيعالمظروفإغلاق

الأسئلةتسليم

.(العلياالدراساتكنترول-الفرقةكنترول-المركزيالكنترول)المختصللكنترولالأسئلةتسليم



الامتحانأثناءالتدريسهيئةأعضاءمهام

المبكرالتواجد1
.المظاريففتحوحضورمناسببوقتالامتحانانعقادموعدقبلالتواجد

والمتابعةالإشراف2
.(موقفإدارة-الطلابأسئلة)بالامتحانالخاصةالمشكلاتلحلالمختصينمعوالتعاونالامتحانفترةخلالالتواجد

بالتعليماتالالتزام3

.للطلاباللازمةالإرشاداتوتقديمالامتحانسيرخطةبتعليماتالالتزام

الإرشاداتتقديم4

لإلكترونيةاالإجابةأوراقاستخداممثلللطلاباللازمةالتعليماتتقديم،والإلكترونيةالموضوعيةالامتحاناتحالةفي

.المستخدمالقلمونوعيةوالتظليل



الامتحانبعدالتدريسهيئةأعضاءمهام

المقاليةالامتحاناتحالفي
والفرعيةالكليةالإجابةدرجاتبهموضحإجابةنموذجإعداد•
.المختصالكنترولمنالإجابةأوراقاستلام•
الإجابةلنموذجوفقا ًواحتسابهاالدرجاتوكتابةالإجابةأوراقتصحيح•

ليةالكالدرجةوكتابةإجابتهنهايةعندالسؤالمنجزءكلدرجةكتابة•

نهايتهفيللسؤال

والتوقيعالإجابةلكراسةالخارجيالغلافعلىسؤالكلدرجةنقل•
التصحيحفيبدورهللقيامالثانيللمصححالإجابةكراساتتسليم•

فيوكتابتهاالإجابةكراسةغلافعلىالإجاباتدرجاتجمع•

عوالتوقيبالحروفالدرجاتوكتابةبالمجموعالخاصالمربع

دةمحدفترةخلالالمختصللكنترولالإجابةكراساتتسليم•

الامتحانتاريخمنالكليةمجلسمنللتصحيح

توقيعاتةمستوفاللكنترولوالعمليالشفويدرجاتكشوفتسليم•

الممتحنينلجنة

.المختصللكنترولالإجابةنموذجتسليم•

الإلكترونيالتصحيحامتحاناتحالفي

.الإلكترونيللكنترولوتسليمهاإلكترونيا ًالإجابةنماذجإعداد•

.الإلكترونيالكنترولإلىوتسليمهاالإجابةأوراقاستلام•

.بالتصحيحالإلكترونيالكنترولمنالمختصيقوم•

.المختصالكنترولإلىالإجابةأوراقوتسليمالنتيجةمراجعة•



الكنترولرئيسمهام
العامةالمسؤولية1

أعمالبدءمنبالكنترولالعملسيرعنالمسؤولهوالكنترولرئيس

لشؤونيةالكلوكيلإلىوتسليمهاالنتيجةمنالانتهاءوحتىالكنترول

.العلياالدراساتلشؤونالكليةوكيلأووالطلابالتعليم

العملتنظيم2
،كنترولالأعضاءمهاموتحديد،بالكنترولالداخليةالعمللجانتشكيل

.الامتحانسيرلخطةوفقا ًيوميا ًالعملسيرومتابعة

والمتابعةالإشراف3
سيرعةومتاب،سلامتهامنوالتأكدالأسئلةمظاريفاستلاملجانمتابعة

اقأوراستلامومتابعة،الطارئةالمشكلاتوحلاللجانفيالامتحان

.اليوميةالإحصائيةوحصرالإجابة
النزاهةضمان4

بميثاقوبالسريةالالتزامبضرورةالعملفريقأعضاءعلىالتنبيه

والتأنيوالمراجعةوالدقة،خاصةوالامتحاناتعامةالمهنةأخلاقيات

.النتيجةوعدالةسلامةإلىللوصول



الكنترولأعضاءمهام

الإجابةأوراقوإدارةتجهيز

دالعدحيثمنالإجابةأوراقتجهيز

واستلام،عليهاالأختامووضع

إلىوتسليمهاالأسئلةمظاريف

أوراقواستلام،اللجانملاحظي

منالامتحانانتهاءبعدالإجابة

.الملاحظين

الامتحانسيرمتابعة

،اللجانفيالامتحانسيرمتابعة

ورللحضاليوميةالإحصائيةوإعداد

حضوركشوفومراجعة،والغياب

اظوالحف،الغيابواستماراتالطلاب

ناءأثاللجانفيوالنظامالهدوءعلى

.الامتحانوقت

الامتحانبعدماإجراءات

كراساتعلىالسريالرقموضع

يموتسل،العددوضبطوحصرهاالإجابة

سالتدريهيئةلعضوالإجابةكراسات

بعدالأوراقواستلام،للتصحيح

الإجابةأوراقوترتيب،التصحيح

درجاتوتطبيق،الدرجاتورصد

.النتيجةإحصائياتوإعدادالرأفة



التدريسهيئةأعضاءمعاونيمهام
.المطلوبةوالأعدادبالأختامالإجابةأوراقتجهيز•

.إليهمالاحتياجحالفيالملاحظةبأعمالالقيام•

.الامتحانسيرأثناءاللجانفيالهدوءضبط•

ة.للإعادوالباقينوالغيابالحضورحصر•

.اللجانقوةبإجمالييوميةإحصائيةإعداد•

.الجودةوحدةووالتقييمالقياسلوحدةوتسليمهاوالكنترولاللجانمنالأسئلةورقةتقاريرجمع•

.الجودةةووحدوالتقويمالقياسلوحدةوتسليمهاوالكنترولاللجانمنالأسئلةأوراقنماذججمع•



اللجانعلىالعامالإشراففريقمهام

الميدانيةالمتابعة

اللجانلداخالامتحاناتعمليةسيرومتابعة،الامتحانسيرأثناءالاختباروقاعاتالامتحانلجانعلىالمرور

.الكنترولرئيسمعبالتنسيق

والإحصاءالإشراف

اللجانءرؤساعلىوالإشراف،للطلاباليوميةوالإحصائيةوالغيابالحضورمناليوميالحصرعلىالإشراف

.اللجانفيوالملاحظين

المشكلاتحل
نشاطعنيوميتقريروكتابة،الامتحاناتسيرأثناءالطارئةالمشكلاتحلفيالكنترولرئيسمعالتعاون

.الكليةوعميدوالطلابالتعليمشؤونوكيلإلىيرفعالإشراف



الجودةلجانمهام
:يليبماتقوماللجنةهذهفإن،الامتحانيةالعمليةسيرأثناءالعدالةتحقيقلأهميةنظرا ً

وكيلإلىذلكبيوميتقريرورفعوالامتحاناتالتقويمنظمتطويروضوابطالجودةمعاييرتطبيقمتابعة•

.الكليةعميدوالطلابوالتعليمشؤون

الإجابةوأوراقالكنترولمستنداتمراجعةخلالمنالخارجيةالمراجعةفريقمحاكاة•

.النتائجمنوعينات



الأقسامرؤساءمهام

التدريسهيئةأعضاءمتابعة
ومتابعة،حللتصحيالإجابةأوراقتسلمومتابعة،الامتحانيومأثناءالمادةأستاذتواجدمتابعة

.التصحيحانتهاء

والمراجعةالتوثيق
التصحيحرتقريومراجعة،للكنترولتقديمهاقبلالسنةوأعمالالشفويكشوفعلىالتوقيع

.منهبصورةوالاحتفاظالتقريرسلامةمنالتأكدبعدعليهوالتوقيع

الوثائقإدارة
نسخةوإيداع،التصحيحتقاريرلجمعملفوعمل،وتبويبهوتقسيمهالقسمأسئلةلجمعملفعمل

.كنتروللكلالتصحيحمشروعمن



الكنترولأعمالمتابعةلجان
الرصدمراجعةلجنة

كراساتمنالدرجاترصدصحةمنالتأكد

حةصمنوالتأكد،شيتالكنترولعلىالإجابة

،السنةوأعمالوالعمليالشفويدرجاترصد

لوكيعلىوعرضهاالمراجعةتقاريروكتابة

.الكليةوعميدالكلية

والتظلماتالرأفةمراجعةلجنة
جلسملقراروفقا ًالرأفةقواعدتطبيقمراجعة

،للدرجاتالكليالمجموعومراجعة،الجامعة

،المستنداتودورةالتظلمإجراءاتومراجعة

.وقراراتهاالغشحالاتإجراءاتومراجعة

التصحيحإجراءاتمراجعةلجنة
وقيعوت،التصحيحلجانتشكيلمعاييرمراجعة

القسممجلسوقرار،التشكيلعلىالقسمرئيس

صحيحتصحةومراجعة،التشكيلعلىبالموافقة

حتصحيمنالتأكدخلالمنالامتحانيةالورقة

.الدرجاتجمعوصحةكاملةالورقة

والأمنالمستنداتمراجعةلجنة
وطرقواعتمادهاالكنترولمستنداتمراجعة

الأمنوإجراءاتأدواتومعاينة،إعلانها

وعرضهالمراجعةتقريروإعداد،والسلامة

.الكليةعميدعلى



الامتحاناتسيرأثناءالإداريالجهازمهام
.عنهاوالإعلانواعتمادهاومراجعتهاالامتحاناتجداولإعداد•

.الجلوسوأرقامالطلابقوائمإعداد•

.الامتحانوأداءالطلابلاستقبالوتجهيزهااللجانإعداد•

.للطلابإرشاديةولوحاتاللجانخريطةإعداد•

اللجانلموقعوإرشادهمالطلاباستقبال•

.لهمالمخصصالمكانفيالطلابجلوسمنالتأكد•

الامتحانأداءأثناءالطلابشخصيةمنالتأكد•

.بموادوالمحملينللإعادةالباقينالطلابمشكلاتحل•



الإلكترونيالكنترولتشكيل
التنظيميالهيكل

رئيسونائب،الكنترولرئيسمنالإلكترونيالكنتروليتكون

.المقرراتعددمعتتناسببنسبةالعملوفريق،الكنترول

الاختيارمعايير

دورةيازاجتعلىبناءً الإلكترونيالتصحيحأعضاءاختياريتم

مانةبالأوالتميز،الإلكترونيالتصحيحبرنامجعلىالتدريب

.والسلوكالسمعةوحسن،والدقةوالكفاءة

المطلوبةالمؤهلات

والدقة،هادئبأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىالقدرة

المواقفإدارةفيالتصرفوحسن،العملسيرعلىوالحفاظ

.الحرجة



الإلكترونيالكنترولعملفريقمهام
الامتحانقبل1

وراقأمنالمطلوبةالأعدادوتجهيز،الكليةعميدإلىطلبوتقديمالمطلوبةالإلكترونيةالإجابةأوراقعددحصر

إلى24)بمناسبوقتالامتحانقبلالمختصللكنترولالإجابةأوراقوتسليم،الأختامووضعالإلكترونيةالإجابة

.(ساعة48
الامتحانبعد2

،النماذجزوفر،صحتهامنللتأكدالبياناتومراجعة،الامتحانانتهاءبعدالمختصالكنترولمنالإجابةأوراقاستلام

.اللازمةالتعديلاتوإجراء،والتصحيح

النتائجمراجعة3
عينةبوسح،الإجابةأوراقمعالمراجعةكشفمنالنتيجةومراجعة،الجلوسلرقموفقا ًالإجابةأوراقترتيبإعادة

.مختصالللكنترولالأوراقوتسليم،التصحيحصحةمنللتأكديدويا ًوتصحيحهاالإجابةأوراقمنعشوائية



الإلكترونيالكنترولأعمالمراقبةخطة

الامتحاناتقبلمامرحلة

وأعضاءالكنترولرئيسنائبمعاجتماعا ًالكنترولرئيسيعقد•

.يامأعشرةبنحوالامتحاناتبدءقبلالمهاملتوزيعالكنترول

الإجابةأوراقوتجهيزاستلامعملفريقأعمالمتابعة•

اوتسليمهوختمهاالأوراقوتجهيزأعدادوحصر،الإلكترونية

.المختصةللكنترولات

تقريروإعدادالسرقةأوالحريقضدالكنترولتأمينوسائلحصر•

.والسلامةالأمن•

نماذجاستلامقرارمثلبالكنترولالخاصةالمستنداتإعداد•

.مياليوالكنترولوغلقفتحومحضرالتسليموإقرارالإجابة

الامتحاناتمرحلة

بعدهاباستلامالإجابةورقاستلامعنالمسؤولالعملفريقيقوم•

.المختصالكنترولمنالامتحانانتهاء

.التصحيحبجهازللسحبوتجهيزهاوعدهاالنماذجفرزيتم•

برنامجللالإجابةأوراقإدخالعمليةبإجراءالتصحيحفريقيقوم•

.النتيجةوإخراجوالتصحيحالمطلوبةالتعديلاتوعمل

لأرقاموفقا ًالإجابةأوراقبترتيبالنتائجمراجعةفريقيقوم•

ينةعوتصحيحالإجابةأوراقمعالنتيجةكشفومراجعةالجلوس

.النتيجةصحةمنللتأكدعشوائية



الكنترولأعمالمراجعاختيارمعايير

العلميةالمؤهلات

.الكنترولأعمالفيخبرةمع،مساعدأستاذعنالعلميةالدرجةتقللا

الشخصيةالسمات

بكافةخرينالآمعوالتواصل،العملفريقإدارةوإجادة،والصبربالحكمةالتميزمع،والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن

.الوسائل

المطلوبةالمهارات

.تالوقإدارةحسنعلىوالقدرة،الجماعيالمستوىأوالأفرادمستوىعلىكانتسواءالمشكلاتحلولطرحكفاءة



الكنترولرئيسأداءتقييم
:التاليةانبالجوالتقييمويشمل،التدريسهيئةأعضاءرأياستطلاعخلالمنالكنترولرئيسأداءتقييميتم

.الكنترولرؤساءاختيارمعاييرمعالكنترولرئيسسماتتوافقمدى•
.الكنترولأعمالفيوالخبرةوالكفاءةبالأمانةالتميز•

.الكنترولأعمالإنجازوسرعةبالدقةالتميز•
.المناسبالوقتفيالسليمالقراراتخاذوحسنالقيادةعلىالقدرة•

.والسلوكالسيروحسنالسمعةبحسنالتميز•
.العمللإدارةومرنةوحازمةقويةقياديةبشخصيةالتميز•

.هادئبأسلوبوحلهاالمشكلاتمواجهةعلىالقدرة•



الكنترولعضوأداءتقييم

10

التقييممعايير

ترولالكنعضوأداءتقييميتم

رأياستطلاعخلالمن

ويشمل،الكنترولرئيس

.سيةأسامعاييرعشرةالتقييم

3

التقييممستويات

ثلاثةعلىمعياركلتقييميتم

،(ماحدإلى)متوسط،جيد :مستويات

.(لا)ضعيف

8

التميزسمات

الأمانة:التميزسماتأهممن

،والصبرالتحملقوة،والصدق

،والموضوعيةالدقة،السمعةحسن

حل،الفعالالتواصل،المرونة

.الوقتوإدارة،المشكلات



التدريسهيئةعضوأداءتقييمملاحظةبطاقة

الامتحانقبلالأداءتقييم

المظروفقوإغلا،بالامتحانخاصةوتعليماتمحتوياتوتسجيل،المظروفبياناتواكتمال،موعدهقبلالاختبارتسليميشمل

.المظروفعلىالأسئلةنوعوتسجيل،عليهوالتوقيعبإحكام

الامتحانأثناءالأداءتقييم
والإجابةطلابالملاحظاتوتقبل،الامتحانسيرخطةبتعليماتوالالتزام،الامتحانانعقادأثناءالتدريسهيئةعضوتواجديشمل

.بهدوءعليها

الامتحانبعدالأداءتقييم

تابةوكالإجابةأوراقوتصحيح،وجيزةفترةخلالالامتحانانتهاءبعدالكنترولمنالإجابةأوراقاستلاميشمل

كراساتليموتس،التوقيعواستيفاءالإجابةورقةغلافعلىالدرجاتبياناتوكتابة،الإجابةلنموذجوفقا ًالدرجات

اةمستوفللكنترولوالعمليالشفويدرجاتكشوفوتسليم،الامتحانتاريخمنيوما 15ًخلالللكنترولالإجابة

.البياناتوجميعالتوقيعات



الملاحظأعماللتقييمرأياستطلاع
:التاليةالمعاييريشملرأياستطلاعخلالمنالملاحظأداءتقييميتم
.المحددةالمواعيدفيبالحضورالالتزام•

.اللجانداخلالهدوءعلىالمحافظة•

.الذاتوإنكاروالتعاونوالمثابرةوالصبرالتحملبقوةالتميز•

.والسلوكالسيروحسنالسمعةحسن•.التدريسهيئةوأعضاءالطلابمعالتعاملحسن•

.الفريقبروحالعملعلىوالقدرةالمرونة•.العملأداءفيوالإتقانوالموضوعيةالدقة•

.المشكلاتمعالتعاملعلىوقدرةكفاءةامتلاك•.الوسائلبكافةالآخرينمعالتواصل•



الكنترولاتعلىالإشرافضوابطفيعامةقواعد

الامتحاناتمقر1

بمقرالدراسيةالامتحاناتتعقد

عضوأياشتراكويحظر،الكلية

أوالتدريسهيئةأعضاءمن

عملأيفيالعاملينأومعاونيهم

الفرقةفيالامتحاناتأعمالمن

وعنأيمنأقاربفيهالهيكونالتي

.الرابعةالدرجةحتى

العامةالرئاسة2

اسةرئتحتالامتحاناتجميعتجري

لعاماالرئيسبصفتهالكليةعميد

نهويعاو،والكنترولاتللامتحانات

لىيتوالذيالمختصالكليةوكيل

.الامتحاناتعلىالمباشرالإشراف

المراقبةتناوب3

يةبالكلالتدريسهيئةأعضاءيتناوب

الكنترولاتبأعمالللقيامالحضور

لجانفيالمراقبةعلىوالإشراف

ابهذالخاصللجدولوفقا ًالامتحانات

الأحوالجميعفيويراعى،الشأن

يومالمادةأستاذحضورضرورة

.المادةلهذهالمقررالامتحان



العملتوزيعفيالكنترولرئيسمهام

تسييرلىعالمباشرالإشرافويتولى،العمللصالحوفقا ًالأعضاءعلىالعملبتوزيعالكنترولرئيسيختص
:وعليه،للكنترولاليوميالعمل

.تأخيرهأوالكنترولفيالعملعرقلةأوإعاقةإلىتؤديأنشأنهامنمشكلةأوأمربأيالكليةعميدإخطار•

.المشكلاتلحلالمناسبةالتدابيراقتراح•

.الدرجاتبرصدالقيامقبلأمورمنبهايتصلومامادةكلفيالنجاحبنسبالكليةعميدإخطار•

.د.للانعقاللممتحنينالعامةاللجنةدعوةأمرفيالنظرتمكين•



وحفظهاالامتحاناتأسئلةاستلام

الأسئلةاستلام

.الامتحاناتواضعيالأساتذةمنالمغلقةمظاريفهافيالامتحاناتأسئلةبتسلمالكنترولاترؤساءيختص

الأسئلةحفظ

.نالامتحايومصبيحةبطباعتهاكذلكويختصون،الامتحانيومإلىالأسئلةبحفظالكنترولاترؤساءيختص

السريةضمان
ووضعالمادةستدريعنالمسؤولالتدريسهيئةلعضوالحقيقيوبالاشتراكوالمباشرةالكاملةمسؤوليتهمتحتذلكيتم

.الواجبةالسريةعلىالحفاظسبلبكلالأخذمع،امتحاناتها

الإجراءاتتوثيق

هيئةعضوروحضوالسريةبفضقامومنالمظروفحالةبهويثبتيوميا ًالأسئلةمظاريفبفضمحضرتحريريتم

.الامتحانووضعالعلميةالمادةعنالمسؤولالتدريس



واللجانبالكنترولاتالعملقواعد

المختلفة

الامتحانلجانفيالتواجد1

أنةالأسئلطباعةمنالانتهاءبمجردوأعضائهالمختصالكنترولرئيسعلى

حسبيةالكلبمقرالامتحاناتلجانانعقادأماكنوتكون،الامتحانبلجانيتواجدوا

.والترتيباتالجداول
الكنترولاتفتححظر2

،تحاناتالاملجانانعقادأثناءبهاالتواجدأوالكنترولاتفتحتاما ًحظرا ًيحظر

المنعقدةالامتحانلجانداخلومعاونوهمالكنترولوأعضاءرئيسويتواجد

.والملاحظةالمراقبةعلىالفعليللإشراف

الكراساتوتجهيزالعملتوزيع3

ختمتموي،الكنترولأعضاءبينالعملبتوزيعالكنترولرئيسيختص

مراعاةوالختمباستخدامالكنترولأعضاءأحدإشرافتحتالإجابةكراسات

.مادةكلفيوالتخلفالفرقةطلابعدد



الأسئلةأوراقوتوزيعونقلطباعة

الأسئلةطباعة

امتحانميوكلصبيحةيوميا ًالامتحاناتأسئلةأوراقطباعةتجرى

المباشرالإشرافتحتوذلك،كافبوقتانعقادهموعدوقبل

دريسالتهيئةعضووحضورالمختصالكنتروللرئيسوالفعلي

.المادةعنالمسؤول

على%10بحواليالمطبوعةالأسئلةأوراقعدديزيدأنيراعى

قةوركلمنويخصص،مادةكلفيالامتحاندخولهالمتوقعالعدد

.الكليةلمكتبةورقةخمسونعددامتحانأسئلة

الأسئلةتوزيع

وموقعةةمغلقمظاريففيالمتبقيةالأسئلةأوراقتعبئةيجرى

لمراقبةباالقائمينعلىتوزعثمالمختصالكنترولرئيسمن

.والملاحظة

أوالمظروفوتوقيعغلقإحكاممنيتأكدواأنهؤلاءعلى

فيالطلابعلىوتوزيعهافضهاقبلإليهمالمسلمةالمظاريف

إلائلةالأسلتوزيعالمظاريفتلكفضيتمولا،الامتحانلجان

راساتكتوزيعتماموبعدالعامةاللجنةرئيسمنأمرعلىبناءً 

.باللجنةالنظامواستقرارالطلابعلىالإجابة



والملاحظةالمراقبةأعمال

التواجدحظر

لجانفيالمرورأوالتواجدتماما ًيحظر

،ذلكفيلهصفةلاشخصأيعلىالامتحان

لبيةتعلىالطبيةواللجنةالأمنمرورويقتصر

ةاللجنرئيسقبلمنالاستدعاءعندالطلب

.الكنترولرئيسإخطاربعدالمختص

المراقبةفريق
أعضاءمعاونووالملاحظةالمراقبةبأعماليقوم

إشرافتحتبالكليةوالعاملونالتدريسهيئة

ينالعاملمنكافعددويشاركهم،الكنترولرئيس

منالأقلعلىاثنينوجودويراعى،بالجامعة

.طالبا ًعشرينلكلوالملاحظينالمراقبين

والانضباطالحضور
الحضوروالملاحظينالمراقبينعلىيجب

منقلالأعلىكاملةساعةقبلبالحضوروالتوقيع

ةلجنداخلالفعليوتواجدهم،الامتحانبدءموعد

موعدمنالأقلعلىساعةنصفقبلالامتحان

.الامتحان

الغشمنع
باتا ًمنعا ًيمنعواأنوالملاحظينالمراقبينعلى

أومذكراتأوكتبلأيالطلاباصطحاب

أخرىأدواتأوأجهزةأيأومحمولةتليفونات

أيمنعوعليهم،الامتحانبأداءلهاعلاقةلا

.والغشالامتحانبنظامللإخلالمحاولات



وتصحيحهاالإجابةكراساتتداول

الإجابةأوراقتسليم1

،الأكثرعلىلتاليااليومفيأوالامتحانانتهاءفورتصحيحهافيليبدأالكنترولقبلمنالمادةأستاذإلىالإجابةأوراقتسليميتم

.الامتحانانتهاءتاريخمنأسبوعانغايتهموعدفيالكنترولإلىتصحيحهابعدالأوراقكافةوتسلم

الكنترولرئيسمسؤولية2

لتجهيزهاةالكليإدارةمناستلامهامنذوذلك،المختصالكنترولرئيسمسؤوليةهولهاحركةكلوتسجيلالإجابةكراساتتداول

.الكراساتحفظثمالنتائجإعلانوحتىللامتحاناستعدادا ًوختمها
الكراساتحركةتوثيق3

كراساتلبتداوخاصآخرودفتر،مادةكلذمةعلىإليهسلمتالتيالكراساتعددفيهيسجلخاصدفتركنترولبكليخصص

التوقيعبعدشخصيا ًبالتصحيحالقائمينالأساتذةمنوإليهالكنترولمنالإجابةكراساتوتسليمتسلمويتم،التصحيحأثناءالإجابة

.والتسليمبالاستلام
4

المصححينمسؤولية

واحدحمصحينفردأنمطلقا ًحظرا ًويحظر،إليهمالمسلمةالتصحيحبأوراقيتعلقماكلعنمسؤولونالمصححونالأساتذة

.فعليةمشاركةالأقلعلىاثنانورقةكلتصحيحفييشاركأنويجب،ظرفأيتحتكاملةورقةبتصحيح



عامةأحكام

بالطلاجلوسأرقامإعلانوالطلابالتعليمشؤونقسمعلى•

الامتحانوقبلالمقررةبالطرقوظاهرةواضحةبصورة

كافبوقت

دموحنموذجإعدادفيالجامعةمجلسبقواعدالالتزاميراعى•

منمعتمدة،للمرضالاعتذارحالاتفيالمرضيةللحالات

المختصةالطبيةاللجنة

تالحالاعلىالخاصةاللجنةتشكيلفيالاقتصاريراعى•

عليهمومالمحكللطلبةبالنسبةأو،ذلكتستوجبالتيالمرضية

عقابيةسجونفيالموضوعينأو

اتالامتحانأداءفيللطلابالملائمةالظروفتوفيريراعى•

فيهالشروعأوالغشحالاتمعالتساهلوعدم

هيئةوأعضاءالكنترولاتوأعضاءرؤساءمنكليوافى•

هذهمنةبنسخبالكليةالمختلفةوالأقساموالإداراتالتدريس

بموجبهاوالعملبهاللعلمالقواعد

يفالواردةالأعمالمنعملأيعنبالتنحيالالتزاميراعى•

أينمقرابةبرابطةعملهبحكميتصلمنلكلالقواعدتلك

الطلاببأحدالرابعةالدرجةحتىنوع

كلالقواعدهذهتنفيذبالكليةوالإداراتالأقسامجميععلى•

يخصهفيما



الامتحانيةالعمليةفيالنزاهةضمان

الشفافية

لجميعومعلنةواضحةإجراءاتتطبيق

إعدادمن،الامتحانيةالعمليةمراحل

ثيقتومع،النتائجإعلانوحتىالأسئلة

.والإجراءاتالخطواتجميع

العدالة

فيدةموحمعاييروتطبيق،الطلابجميعمعالتعاملفيالمساواةضمان

.جالنتائومراجعةللتظلمآلياتوجودمع،الدرجاتورصدالتصحيح

السرية

أثناءالطلاببياناتوسرية،الامتحانقبلالأسئلةسريةعلىالحفاظ

مستنداتجميعوتأمين،السريةالأرقامنظامخلالمنالتصحيح

.الكنترول



الامتحانيةالعمليةتطويرفيالتكنولوجيادور

الإلكترونيالتصحيحمزايا

.البشريةالأخطاءوتقليلالتصحيحوسرعةدقةزيادة•

.الطلاببينالعدالةوضمانالتصحيحمعاييرتوحيد•

.الطلابنتائجوتحليلالإحصائياتاستخراجسهولة•

.التصحيحعمليةفيالمبذولوالجهدالوقتتقليل•

.صحتهامنوالتحققبسهولةالنتائجمراجعةإمكانية•

الرقميالتحولتحديات

علىوالعاملينالتدريسهيئةأعضاءتدريبإلىالحاجة•

.الجديدةالتقنياتاستخدام

.وبرمجياتأجهزةمناللازمةالتحتيةالبنيةتوفير•

.والنتائجالبياناتوسريةأمنضمان•

.التعليميةالمؤسسةفيالأخرىالإداريةالأنظمةمعالتكامل•

.والعاملينالتدريسهيئةأعضاءبعضمنالتغييرمقاومة•



الكنترولاتفيالعاملينمهاراتتطوير

1
الأساسيةالمهارات

.الامتحاناتسيرإجراءاتوفهم،للعملالمنظمةوالقوانيناللوائحعلىوالتعرف،الأوفيسوبرامجالآليالحاسباستخدامإتقان

التقنيةالمهارات
.الإلكترونيةالأرشفةوأنظمة،البياناتوقواعد،الدرجاترصدوأنظمة،الإلكترونيالتصحيحبرامجاستخدامعلىالتدريب

الإدارةمهارات
.الفعالوالتواصل،والتنظيموالتخطيط،القراراتواتخاذ،المشكلاتوحل،العملفرقوإدارة،الوقتإدارة

الجودةضمانمهارات
بياناتالوتحليل،والتدقيقالمراجعاتوإجراء،العملفيالجودةمعاييرتطبيق

.التقاريروإعداد،والإحصائيات



مواجهتهاوسبلالكنترولاتفيالعملتحديات

التحديات

.الامتحاناتفترةخلالالوقتوضيقالعملضغط•

.النتائجوتسليمالتصحيحمواعيدمعالتدريسهيئةأعضاءبعضتعامل•

.والمخالفاتالغشحالاتمعالتعامل•

.والنتائجالامتحاناتوأمنسريةضمان•

.النتائجومراجعةالطلابتظلماتمعالتعامل•

.الأحيانبعضفيالمدربةالبشريةالمواردنقص•

المواجهةسبل

.واضحبشكلالمهاموتوزيعالجيدالمسبقالتخطيط•

.الأطرافلجميعوملزمةمحددةزمنيةجداولوضع•

والمخالفاتالغشحالاتمعللتعاملصارمةإجراءاتتطبيق•

.والنتائجالبياناتوحمايةلتأمينالتكنولوجيااستخدام•

.النتائجومراجعةللتظلموشفافةواضحةآلياتوضع•

.مهاراتهموتطويرالكنترولاتفيللعاملينالمستمرالتدريب•



الكنترولاتفيالعملنجاحمؤشرات

100%

النتائجدقة

.الرأفةقواعدتطبيقأوالجمعأوالرصدفيأخطاءوجودعدممع،النتائجوإعلانرصدفيالمستهدفةالدقةنسبة

95%

بالمواعيدالالتزام

.المحددالوقتفيالكنترولأعمالوإنهاءالنتائجلإعلانالمحددةالزمنيةبالجداولالالتزامنسبة

90%

المستفيدينرضا

.الامتحانيةالعمليةوسيرالكنترولأداءعنوالإدارةالتدريسهيئةوأعضاءالطلابرضانسبة

5%

التظلماتنسبة

.سنويا ًتقليلهااستهدافمع،الطلابعددبإجماليمقارنةالنتائجمنالتظلماتنسبة



متكاملةامتحانيةمنظومةنحو

بالمعاييرالالتزام

اراختيفيدقيقةمعاييرتطبيق

الكنترولاتأعمالعلىالقائمين

بطبالضواالالتزاممع،والامتحانات

قوتوثي،للعملالمنظمةوالإجراءات

.والإجراءاتالخطواتجميع

المستمرالتطوير
منظومةتطويرعلىالعمل

خلالمن،باستمرارالامتحانات

،ثةالحديالتكنولوجيامنالاستفادة

وتحسين،العاملينوتدريب

ةالتغذيمنوالاستفادة،الإجراءات

.الأطرافجميعمنالراجعة

والشفافيةالنزاهةضمان

درجاتأعلىتحقيقعلىالحرص

حلمراجميعفيوالشفافيةالنزاهة

ئلةالأسإعدادمن،الامتحانيةالعملية

وجودمع،النتائجإعلانوحتى

.لموالتظوالتدقيقللمراجعةآليات


