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 والامتحانات  التقويم م ابنظ المستفدين: 1

الكلية  دارةا 

والطلاب   التعليم شئون ادارة   

  الطلاب 

الجودة ضمان  وحدة   

الكنترولات  وأعضاء  رؤساء   

الامتحانات  سير  لجنة  أعضاء   

الامتحانات  لجان  رؤساء   

والملاحظون المراقبون    

يةل بالك العاملون    

المعاونه والهيئة التدريس  هيئة   أعضاء   
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  2:   أخلاقيات مهنيه عامه  لعضو هيئة  التدريس  تتعلق  بعملية التدريس   

 

 العملية  أثناء ومهنيه   شخصية  سمات  توافر من  لابد   ثم  ومن الاساسية  الركائز  أحد  هو التدريس  هيئة   ضوع

 والتجرد   والعداله والحيادية   الشفافيه تتوافر  حتى  وبعدها وأثنائها  الامتحانات  اجراء  قبل  وأيضا   وبعدها   التعليمية 

 يتعلق   فيما التدريس  هيئة  عضو   فى  توافرها  يجب   التى الاخلاقيات  يلى  وفيما .  الفرص  تكافؤ لمبدأ تحقيقا   وذلك

  والامتحانات  التقويم  بعملية 

 الطلاب  مع  شخصية  علاقات   اقامه عدم    -1

 شخصى   بشكل  الطلاب  من  مجاملات  أو  هدايا   أى قبول دم ع- 2

 واجباتهم  ضمن   ليست  أعمال أو  أدوار  بأى الطلاب  تكليف   دمع-   3  

   والاعتراض  بالمناقشة  يسمح  - 4   

 حسن الاستماع وقبول الرأي الاخر ولا يستبد بالرأي  يكون -5 .

 الخصوصية  الدروس إعطاء عن  يمتنع  -6 

 ممكن  حد   أقصى  الى  طلابه يتابع   -7 

 التدريسية  ساليب الاو  والطرق  التربوية بالامور دراية  على  يكون  -8 

 التعليمية  مجتمعيه  بثقافة دراية  على ويكون  مادته فى  بالمستجدات  ملم  -9

 وعلى   للخريج  جيدا   مستوى  يحقق  الذى بالشكل بتدريسها يقوم   التى المادة على  الجودة معايير يطبق -10

 . المجتمع  فى  المهنه أداء مستوى
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 الت ولًا  بعملية  تتعلق التل لً  هيئة  لعضو عامه ماويه  أالاقيات-:3

 

 ق ل اتمتاان 

 
 الامتحان  على   للاجابه اللازمة بالمهارات  الطلاب  توعيه  .1 
 الالكترونيه  والامتحانات   الالكترونيه الاجابه ورقه  استخدام على   الطلاب  تدريب  .2
 ومراجعته الامتحان  كتابه .3
 والمعلن  المحدد  الموعد  فى  الامتحان طبع  .4
 الامتحان  سير  لجنه  الى الامتحان  تسليم .5
 الدرجات  هذه  تثبت  التى الاوراق  مع الفصليه والاعمال العملى  ودرجات   السنه أعمال درجات  ارسال .6

 وفي الموعد المحدد لذلك   القسم  ورئيس المادة  أستاذ  من موقعه
 القسم  ورئيس  الثلاثية  اللجنة  من  موقعه  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
 للامتحان  المخصصه  الزمنيه الفتره مع  الزمن المفترض للاجابة   يتناسب  . 10
 )والمهاريه   والوجدانيه المعرفيه) التعلم جوانب   كافه الامتحانيه  المادة تغطي . 11
 أقاربهم  امتحانات  فى الاقارب  اشراك عدم . 13

 
 اثناء الامتحان

 
 بهم   الخاصه المقررات  امتحانات  عقد   أثناء بالتواجد  الالتزام  .1
 وموضوعيه   بهدوء معهم  والتعامل   الطلاب  ملاحظات  تقبل  .2
 الامتحانات  سير  أثناء الزملاء مع التعاون .3
 الشفويه  الاختبارات  لجنة  فى  الزملاء مع التواجد  .4
 التحريرية  الاختبارات  أثناء اللجان فى  الزملاء مع التواجد  .5
 به  يقوم   من ومعاقبه   الغش منع  .6
 الجامعه  ادارة بتعليمات  الالتزام  .7
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 بعد الامتحان
 
 الامتحان لأوراق المباشر الشخصى الاستلام.1

 الاجابه كراسة على سؤال كل درجة أمام التوقيع .2

 عليها والتوقيع والحروف بالاقام الكلية الدرجة كتابه .3

 المصححين كافه جانب  من الأوراق( تصحيح) الطلاب  درجات  تقدير .4

 أستاذ  من أكثر فيه مشترك الامتحان كان اذا فقط به الخاصه الاسئلة بتصحيح الالتزام .5

 ص المخت للكنترول الامتحان أوراق تسليم .6

 المختص  للكنترول الاجابه 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 الممتحنين ةلجن على النتائج تعرض  . 10

 الامتحانات  تامه بجديه التظلم بحث  مع تظلم أى وجود  حال النتائج بمراجعه السماح . 11

 ومؤتمنين مؤهلين لأشخاص  الا الكراسات  تصحيح يسند  لا . 12

 واحد  مصدر من واحد  وقت  فى النتائج إعلان . 13
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 : انماط تقييم الطالب4

 الدورية الاختبارات:أولا

 الدراسة مجال أجزاء فى الطالب  لدى المعرفى المستوى تحديد  الى يهدف والتقويم القياس أنماط من نمط وهو

 العلمى مستواه معرفه على الطالب  ويعرف النهائية للاختبارات  وإعدادهم الفكرى الطلاب  نشاط تجدد  ويعمل

 .أدائهم تطوير فى الطلاب  يساعد  مما

 نهائية النصف الاختبارات:ثانيا

 وحتى السابع الاسبوع من الفتره فى الاختبار هذا عقد  ويتم الدراسى الفصل منتصف فى اجراؤه يتم اختبار هو

 .وتساعد علي تدريب الطالب وتجهيزه للامتحان النهائي الدراسى الفصل من الثامن الاسبوع نهايه

 نهائية النظريه الاختبارات:ثالثا

 تدريس عملية من الانتهاء بعد  وتتم للتصحيح وتقدم كتابه عنها للاجابه للطالب  تقدم اختبارات  عن عباره هى

 للمقرر المسبق والتوصيف الاهداف ظل فى التعلم نواتج لقياس المقرر

 والنهائية والنظريه فصليه والنصف الدورية الاختبارات  شروط

 المعرفى التحصيلى المستوى عن للكشف:  الهدف محددة تكون أن .1

 المنهج خلال المدروسة الموضوعات  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

 المضمون متنوعه ، الاجابه سريعه موضوعيه تكون أن .6

 تحريرية أسئلتها تكون أن .7

 واضحه وطباعه مطبوعه أسئلتها تكون أن .8

 والتكليفات المهام

 أنشطته أو الدراسى المقرر اجتياز متطلبات  ضمن – بها الطلاب  يكلف  التى  الواجبات /    الالمام  بها  ويقصد 

 تنضوى  مختلفه أساليب  باستخدام عنه مرجعية تغذية وتقديم الاداء  وتقييم  لها الطلاب   وأداء  إعدادها  ويتم  –

 يلى: ما ابرزها من أن الا المهام من شتى أنواع على هذه التكليفات 

 .دراسته من الطالب  انتهى معين موضوع تخص  تدريبات  أو تمارين حل •

 .الدراسة موضوعات  تخص  معنيه معلومات  عن الويب  فى البحث  •
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 :والتكليفات المهام شروط

 المطلوب  ما الطلاب  يعرف أن بمعنى ، الطالب  ذهن فى واضحا التكليف من الهدف يكون ان يجب  . 1

 انجازه منهم

 المقرر فى محتوى من يتعلمه بما التكليف علاقه الطالب  يدرك أن يجب  .2

 :من بكل المتعلقه التعليمات  من بعدد  الطالب  تزويد  الضرورى من .3

  موعد  آخر Deadline اليوم نفس فى التكليف لتقديم •

  التكليف تقديم طريقه •

  التكليف فى توافرها الواجب  الشروط •

  التكليف أنجاز طريقة •

  المرجعية للتغذية الطالب  تلقى طريقة •

 للتكليف الطالب  أداء لتقدير محددة معايير وضع الواجب  من .4

 طويلا وقتا حلها يستغرق ألا .5

 وتثير للطالب  ومعنى مغزى ذات  تكون أن عن فضلا المتعه عنصر التكليفات  معظم فى تتحقق .6

 لإنجازها لديه الدافعيه

 التكليفات  فى أدائه حول المناسبة الراجعه بالتغذية الطالب  تزويد  سرعه يجب  .7

 كلية بكل المقررات  لطبيعه طبعا النسب  توزيع يترك .8

 : الشفهيه الامتحانات :رابعا

 مدى معرفه منها والغرض  كتابه دون عنها الاجابه منها ويطلب  للطلاب  تعطى وأسئلة اختبارات  بها ويقصد 

 فى بكثرة تستخدم وهى وأفكارهم بأرائهم أنفسهم عن التعبير على قدرتهم ومدى الدراسية للمادة فهم

 الطالب  قدره يعرف أن التدريس هيئة عضو يستطيع الطلاب  مع الحوار متابعه طريق وعن ، المستمر التقويم

 .الموضوع فهم على

 العمليه الامتحانات:خامسا

 يركز  ألا  المهم  ومن الاداء هذا  خطوات   فى مستواهم  وتحديد   معين أداء على  الطلاب  تقويم  الى تهدف  وهى 

 والسلوك   العمل أسلوب  الى  اهتمامه  يوجه  أن  عليه   فقط النهائى المنتج بتقويم اهتمامه التدريس هيئة  عضو 

 للملاحظة  بطاقه التدريس هيئة عضو   يستخدم  العملية الاختبارات  من الهدف  ولتحقيق   الانتاج  عمليه أثناء 

 النهائى  المنتج لتقدير  مقياسا يستخدم  ثم العمل  أثناء الطلاب  به   يقوم الذى  الاداء خطوات  لتسجيل 
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 القوميه المرجعيه الاكاديمة المعايير يستوفى بما الامتحانيه المادة وضع اجراءات: 5

 الدراسى المقرر له التابع البرنامج ومؤشرات  الاكاديمية المعايير مراجعه .1

 موضوعات  من تدريس تم ما مع المقرر توصيف مراعه .2

 ومستواياتها وأنواعها المتوقعه التعلم نواتج مراجعه .3

 التعلم ونوائج بالتوصيف ارتباطه ومدى تدريسه تم الذى الدراسى المحتوى تحديد  .4

 مقررات  من فعلا تدريسيه تم ما على الامتحانات  أسئلة تقتصر .5

 الاختبار داخل تمثيلها ومدى الدراسى المقرر لموضوعات  النسبى الوزن مراعاه .6

 الاختبار داخل تمثيلها ومدى الاهداف لمستويات  النسبى الوزن مراعاه .7

 الى السهل من التدرج مراعات  مع ومستوياتها الاهداف أنواع ضوء فى للاسئلة المبدئية الصياغه .8

 الاصعب 

 الاجابه ادراك فى والتخمين الحدس على تعتمد  التى الاسئلة عن الابتعاد  مراعاه .9

 المختلفه الاسئلة أنماط بين التنوع مراعاه . 10

 ؤالس كل على الاجابه زمن وتحديد  عليها الاختيار وقع التى للاسئلة النهائى الشكل .تحديد 11

 الطلاب  بين الفردية للفروق الاسئلة مراعاه من التأكد  . 12

 التعديلات  واجراء الامتحانات  وضع لجنة من النهائية المراجعه . 13

 المختصة اللجنة من الامتحان اعتماد  . 14
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 المستهدفه  التعلم نواتج وقياس  الامتحانيه الورقه  اعداد قواعد:6

 
 الامتحانات  لاوراق  العام بالشكل تتعلق   قواعد : أولا 
 يقل   لا  نفسه   والسؤال 16 يقل  لا   خط بحجم   السؤال رأس تكون  أن  على  الالى  الحاسب  خلال من  تطبع  أن .1

 ونصف   مسافه الاسطر بين والمسافه  14 حجم عن 
 من  الايسر  الجانب  فى  والقسم  الكلية اسم يكتب   كما ،  الجامعه شعار الامتحانيه الورقه  تشمل  ان .2

 الانجليزية  باللغه الامتحان  صيغه تكون  أن  حالة  فى  الورقه
 فى  الورقه  من  الايمن  الجانب  فى للامتحان  المخصص  والوقت   والفرقه  الامتحان وزمن   تاريخ  يكتب   ان .3

 العربية  باللغة   الامتحان صيغه تكون   أن حالة
 الورقه  منتصف  فى (  الدراسى والفصل الجامعى  والعام المقرر) الامتحان أسم  يكتب   أن .4
 صفحة  أول  فى ضرورية  كانت  اذا الاجابه  تعليمات  يكتب   أن .5
 عن   أجب  مثل  عليها  الاجابه  الاسئلة عدد   يوضح   كما  16  عن  يقل لا  واضح  بخط  الاسئلة أرقام تكتب   ان .6

 يأتى  مما  فقط  أسئلة  ثلاث 
 قراءتها  فى الطالب  تربك   مكدسة تظهر  بحيث   الامتحانيه  الورقه  فى  الامتحانيه ئلةسالا ضغط  عدم .7
 تليفوناتهم   وأرقام  وتوقيعاتهم   الممتحنين  لجنة أسماء  الامتحان مظروف  يتضمن   أن .8
 يتم  والاخرى  الممتحنين  لجنة من  موقعه  أحدهما أصليتين  نسختين   على  الامتحان  مظروف يشمل .9

 لللتصوير  استخدامها
 الورقه  أسفل  فى ( الاسئلة انتهت )  عباره تكتب   الاسئلة انتهاء عند  . 10
 السؤال أجزاء من   جزء بكل  الخاصه والدرجات  سؤال  كل  أمام  سؤال  بكل  الخاصة  الدرجات  عدد  توزع  أن . 11
 الامتحانيه  الورقه بمضمون  تتعلق   قواعد : ثانيا 
 الغموض  أو اللبس تحتمللا  و  وواضحة   سهلة لغه  مكتوبه  الاسئلة تكون  أن .1
 وجدول المقرر  لتوصيف طبقا  –  المقررة الدراسية والوحدات   الموضوعات  جميع ادارة تمثل   أن .2

 المواصفات 
 المستهدفه  التعلم  نواتج  الاسئلة  تقيس  أن .3
 مقاليه  وأخرى موضوعيه  أسئلة الامتحانيه  الورقة  تتضمن   أن .4
 ،  والمزاوجه   والمقابلة  ، والاكمال   ، متعدد  من الاختيار نوعيه  من  الموضوعيه  الاسئلة تكون  أن .5

 التعليل مع  والخطأ   والصواب 
 الطالب  اكتسبها  التى المختلفه والاهداف المهارات  لقياس الاسئلة تنوع  .6
 التدريس وأسلوب   لغه مع  الامتحان  هلغ مستوى  يتناسب   ان .7
  مثل البدائل عن  الابتعاد  ويفضل   بدائل  أربعه  عن   البدائل يقل  الا  يلاحظ  متعدد  من  اختيار أسئلة وضع  عند  .8
 ( النفى  صيغه   فى السؤال  يكون  الا  ويفضل    سبق مما واحدة ليست  – صحيح  سبق  ما  كل)
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 ونوعيتها   الاسئلة لعدد  ملائما   يكون  بحيث  ،  الاجابه زمن يراعى   ان .9
 سؤال  من  أكثر فى  المطلوب  وتداخل  تكرار  تجنب  . 10
 الورقة يةنها فى الامتحان منسق أو الممتحنين توقيع .11
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 الامتحانات و التقويم بأعمال القائمين  اختيار  معايير :7
 الكنترولات رؤساء اختيار  معايير
 . الامتحانات  وسير الكنترولات أعمال  فى خبرة  لديهم  .1

 أستاذ مساعد. لا تقل الدرجة العلمية عن  .2
 .حسن السمعة والسير والسلوك  .3
 قيادية قوية وحازمة ومرنة لإدارة العمل. ذو شخصية  .4
 أن يتميز بقدرته على مواجهة المشكلات وحلها بأسلوب هادئ. .5
 .الامتحانات  بأعمال والخاصة بها  المكلف بالمهام  معرفه على .6
 .القرار  اتخاذ  على القدرة   لديهم   .7
 .الازمات ادارة  حسن  على القدرة  لديهم  .8
 . وحزم  بهدوء الاخرين مع التعامل على القدرة .9

 .العمل سرية على  والحفاظ بالدقه يتسموا أن .10
 .والصبر  الالتزام  صفات  لديهم   .11
 . عنه المسئول الكنترول فى الرابعه الدرجة حتى الطلاب  من أقارب  لديهم   ليس  .12
 . علي وعي تام بمسئولياته .13
 الكنترولات أعضاء اختيار  معايير
 .مدرسقل الدرجة العلمية عن درجة ت لا .1

 أن يتميز بالأمانة والكفاءة والدقة في إنجاز العمل المسند إليه. .2
 حسن السمعة وحسن السير والسلوك.  .3
 أن يتميز بقدرته على مواجهة المشكلات وحلها بأسلوب هادئ. .4
 عدم وجود أقارب له من الطلاب في ذات الكنترول حتى الدرجة الرابعة. .5
 . مسئولياتهأن يكون على وعي تام ب .6
 ابرة وجلد.ثأن يتمتع بسمات الم .7
 يتسم بالدقة والحفاظ على سير العمل. .8
 .يحسن التصرف في إدارة المواقف الحرجة .9
 

 : معايير اختيار أعضاء التصحيح الإلكتروني
 
 اجتياز دورة التدريب على برنامج التصحيح الإلكتروني بنجاح. .1
 يتميز بالأمانة والكفاءة والدقة في إنجاز العمل المسند إليه. ان .2
 حسن السمعة وحسن السير والسلوك.  .3
 أن يتميز بقدرته على مواجهة المشكلات وحلها بأسلوب هادئ. .4
 يتسم بالدقة والحفاظ على سير العمل. .5
 . يحسن التصرف في إدارة المواقف الحرجة.  .6
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 معايير اختيار مراجع أعمال الكنترول. 

 : يتم اختيار مراجع أعمال الكنترول وفقا للمعايير التالية
 عن أستاذ مساعد.  العلميةلا تقل الدرجة  .1
 .لديه خبرة في أعمال الكنترول .2
 حسن السمعة وحسن السير والسلوك.  .3
 يتميز بالحكمة والصبر.  .4
 يجيد إدارة فريق العمل.   .5
 يتواصل مع الآخرين بكافة الوسائل.  .6
 لو كفاءة طرح حلول لمشكلات سواء كانت على مستوى الأفراد أو مستوى جماعي.  .7
 لدي القدرة على حسن إدارة الوقت. .8

 . معايير اختيار ملاحظ اللجنة
 يتم اختيار ملاحظ اللجنة وفقا للمعايير التالية.

 حسن السمعة وحسن السير والسلوك.  .1
 أن يكون ذو شخصية قوية وقادرة على ضبط النظام أثناء سير الامتحانات.  .2
 أن يتميز الدقة في أعمال ملاحظة والالتزام بالمواعيد المحددة لأعمال امتحانات.  .3
 عدم وجود أقارب له في اللجنة المسؤولة عنها.  .4
 ر اللجان. يتنفيذ جميع مهام عملي بدقة وموضوعية وشفافية أثناء س  .5
 القدرة على الحفاظ على هدوء داخل اللجان.  .6
 صر الحضور والغياب.ح الدقة في  .7

 
 مهام أعضاء هيئة التدريس قبل وأثناء وبعد الإمتحان. 

 أعضاء هيئة التدريس قبل الامتحان. : أولا 
كتابة الامتحان وفقا لمعايير جودة الورقة الامتحانية مراجعته للتأكد من صحة الكتاب وعدم وجود أخطاء مطبعية أو   .1

 إملائية. 
 الامتحان والتأكد من وضوح الطباعة وسهولة القراءة.  اعةطب .2
 إغلاق المظروف والتوقيع عليه. .3
 ....(  كنترول الدراسات العليا -كنترول الفرقة )تسليم الأسئلة للكنترول المختص  .4
 

 مهام أعضاء هيئة التدريس أثناء الامتحان.  :ثانيا
 موعد انعقاد الامتحان بوقت مناسب وحضور فتح المظاريف. ل التواجد قب .1
إدارة موقف   -أسئلة الطلاب) التواجد خلال فترة ال الامتحان والتعاون مع المختص لحل المشكلات الخاصة بالامتحان .2

 ......(  أزمة-
 الالتزام بتعليمات خطة سير الامتحان. .3

mailto:qaukfu@med.com


 

 

 

 

 

أن تكون كلية الطب جامعة كفرالشيخ مركزًا للتميز في  التعلييا الط ي  بال ايع العلمي  بالمية الموتميكً بفيرلًكًا فعياتً في  ات ت يا    رؤية الكلية:

 بالخلمات الصاية ماليًا بإقليميًا.
 

-14- 

يية الأكادلًميية تلتزم كلية الطب جامعة كفر الشيخ بإعلاد كواد  ط ية متميزة ملمة بالأسي  العلميية بالمعرفيية بالمايا ات الت ويية بف يًا للمعيالًير ال وم  :ةرسالة الكلي

ة بالط ية التي  تهياا في  المرجعية ل طاع العلوم الط يةً بقاد ة على تشخيص بعلاج الأمراض المختلفة بإجرا  الأبااث العلمية التط ي يةً بت للًا المشو ة العلمي

 تومية ال يئة بالمة الموتمك المال .

 kfs.edu.egqaukfu@med.: Email                                                                                    فا ع الويشً كفر الشيخً جماو لًة مصر العربيةالعووان: 

 

 

 

Kafrelsheikh University 

Faculty of Medicine 

Quality Assurance Unit 

 

للطلاب مثل تعليمات استخدام   القيمةفي حالة الامتحانات الموضوعية والتي يتم تصحيحها إلكترونية يقدم الإرشادات  .4
 (تظليل رقم الجلوس -نوعية القناة المستخدم في الإجابة   -التظليل  -أوراق الإجابة الإلكترونية 

 في حالة الامتحانات الإلكترونية في المعامل، يقدم التعليمات اللازمة للطلاب الخاصة بالامتحان.  .5
 

 . مهام أعضاء هيئة التدريس بعد الامتحان :ثالثا
 في حال الامتحانات المقالية. 

 إعداد نموذج إجابة موضح به درجات الإجابة الكلية والفرعية. .1
 استلام أوراق الإجابة من الكنترول المختص.  .2
 تصحيح أوراق الإجابة وكتابة الدرجات واحتسابها وفقا لنموذج الإجابة. .3
 الكلية للسؤال في نهايته.ة الدرجة كتابة درجة كل جزء من السؤال عند نهاية إجابته وكتاب .4
 نقل درجة كل سؤال على الغلاف الخارجي للكراسي للإجابة والتوقيع.  .5
 في التصحيح.  ه تسليم كراسات الإجابة للمصحح الثاني. للقيام بدور .6
جامعة درجات الإجابات على غلاف كراسة الإجابة وكتابتها في المربع الخاص بالمجموع كتابة الدرجات   .7

 بالحروف والتوقيع. 
 تسليم كراسات الإجابة للكنترول المختص خلال فترة محددة للتصحيح من مجلس الكلية من تاريخ الامتحان.  .8
 لكنترول مستوفاة توقيعات و جميع البيانات ل  يوالعمل اعمال السنةتسليم كشوف درجات   .9

 تسليم نموذج الإجابة للكنترول المختص.  .10
 في حال إمتحانات التصحيح الإلكتروني 

 . وحدة القياس والتقويم إعداد نماذج الإجابة وتسليمها ل .1
 استلام أوراق الإجابة وتسليمها إلى الكنترول الإلكتروني.  .2
عضو من كنترول الفرقة وعضو من لجنة   في حضور بالتصحيح وحدة القياس والتقويم يقوم المختص من  .3

 . الممتحنين
 مهام أعضاء هيئة التدريس في أعمال الكنترول. 

 
 مهام رئيس الكنترول. 

رئيس الكنترول هو المسؤول عن سير العمل بالكنترول من بدء أعمال الكنترول وحتى الانتهاء من نتيجة   .1
 ون الدراسات العليا. ئون التعليم والطلاب أو وكيل الكلية لش ئش  الكلية وتسليمها إلى وكيل

 تشكيل لجان العمل الداخلية بالكنترول. .2
 .تحديد مهام أعضاء الكونترول  .3
 سير العمل يومية في الكنترول وفقا لخطة سير الامتحان. متابعة .4
ون  ئرفع تقرير بالتكليفات الخاصة بمهام كل عضو من أعضاء الكنترول إلى السيد الأستاذ الدكتور وكيل ش .5

 منه إلى عميد الكلية. والتعليم والطلاب 
 تنظيم العمل ومتابعة التنفيذ ورفع تقرير يومي بسير الامتحان. .6
 الدقة والمراجعة والتأني والطريق إلى سلامة وعدالة النتيجة. .7
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التنبيه على أعضاء فريق العمل الخاص بسيادته بضرورة التزام بالسرية و بميثاق أخلاقيات المهنة عامة  .8
 والامتحانات خاصة. 

الأسئلة والتأكد من سلامتها وتسليمها إلى رؤساء  مظاريفرئيس الكنترول مسؤول عن متابعة لجان استلام  .9
 الشعب الداخلية لتسليمها لرؤساء اللجان والملاحظين. 

حالات  و  رئيس الكنترول مسؤول عن سائر الامتحان في اللجان وحل المشكلات الطارئة مثل تأخر الطلاب  .10
 الغش. 

رئيس الكنترول مسؤول عن متابعة استلام أوراق الإجابة وحصر الإحصائية اليومية لإجمالي عدد الطلاب   .11
 والحضور والغياب. 

 مهام أعضاء الكنترول. 
 تجهيز أوراق الإجابة من حيث العدد وضع الأختام عليها.  .1
 اللجان.  يالأسئلة وتسليمها إلى ملاحظ مظاريفاستلام  .2
 متابعة سير الامتحان في اللجان. .3
 إعداد الإحصائية اليومية للحضور والغياب.  .4
مراجعة كشوف حضور الطلاب واستمارات الغياب والتأكد من توقيع الملاحظين وصحة الكشوف واستمارات   .5

 الغياب. 
 الحفاظ على الهدوء والنظام في لجان أثناء وقت الامتحان.  .6
 استلام أوراق الإجابة بعد إنتهاء الإنتهاء من الملاحظين وكشوف الحضور واستمارات الغياب. .7
 وضبط العدد ووضع الغلاف الخارجي لبيانات المادة.  روضع الرقم السري على كراسات الإجابة وحص .8
 تسليم كراسات الإجابة لعضو هيئة التدريس للتصحيح.  .9

 الإجابة بعد التصحيح.  اوراقاستلام   .10
 أعمال السنة.  وترتيب أوراق الإجابة ورصد درجات النظري والعملي  .11
 تطبيق درجات الرأفة وجمع درجات وكتابة التقدير وإعداد إحصائيات النتيجة. .12

 . مهام معاوني أعضاء هيئة التدريس
 تجهيز أوراق الإجابة بالأختام والأعداد المطلوبة.  .1
 القيام بأعمال ملاحظة في حال الاحتياج إليهم.  .2
 ضبط الهدوء في اللجان أثناء سير الامتحان.  .3
 حصر الحضور والغياب والباقيين الإعادة.  .4
 إعداد إحصائية يومية بإجمالي قوة اللجان.  .5
 وحدة الجودة.  و جمع تقارير ورقة الأسئلة من اللجان والكنترول وتسليمها لوحدة القياس والتقييم .6
 حدة الجودة. و و القياس والتقويم   ها لوحدة أوراق الأسئلة من اللجان والكنترول وتسليم نماذج جمع .7

 
 .مهام لجان الإشراف والمتابعة 

 
 مهام فريق الإشراف العام على اللجان. 

 المرور على لجان الامتحان و قاعات الاختبار أثناء سير الامتحان. .1

mailto:qaukfu@med.com


 

 

 

 

 

أن تكون كلية الطب جامعة كفرالشيخ مركزًا للتميز في  التعلييا الط ي  بال ايع العلمي  بالمية الموتميكً بفيرلًكًا فعياتً في  ات ت يا    رؤية الكلية:

 بالخلمات الصاية ماليًا بإقليميًا.
 

-16- 

يية الأكادلًميية تلتزم كلية الطب جامعة كفر الشيخ بإعلاد كواد  ط ية متميزة ملمة بالأسي  العلميية بالمعرفيية بالمايا ات الت ويية بف يًا للمعيالًير ال وم  :ةرسالة الكلي

ة بالط ية التي  تهياا في  المرجعية ل طاع العلوم الط يةً بقاد ة على تشخيص بعلاج الأمراض المختلفة بإجرا  الأبااث العلمية التط ي يةً بت للًا المشو ة العلمي

 تومية ال يئة بالمة الموتمك المال .

 kfs.edu.egqaukfu@med.: Email                                                                                    فا ع الويشً كفر الشيخً جماو لًة مصر العربيةالعووان: 

 

 

 

Kafrelsheikh University 

Faculty of Medicine 

Quality Assurance Unit 

 

 متابعة سير عملية الامتحانات داخل اللجان بالتنسيق مع رئيس الكونترول.  .2
 من الحضور والغياب والإحصائية اليومية للطلاب.  ي الإشراف على الحصر اليوم .3
 . شراف على رؤساء اللجان والملاحظين في اللجانلاإ .4
 التعاون مع رئيس الكونترول في حل المشكلات الطارئة أثناء سير الامتحانات.  .5
 كتابة تقرير يومي عن نشاط الإشراف يرفع إلى السيد الأستاذ الدكتور وكيل شؤون التعليم والطلاب وإلى عميد الكلية.   .6

 مهام لجان الجودة. 
 

 : ، فإن هذه اللجنة تقوم بما يليية نظرا لأهمية تحقيق العدالة أثناء سير العملية الامتحان
تقرير يومي بذلك إلى السيد الأستاذ    ويرفعتطبيق معايير الجودة وضوابط تطوير نظم التقويم والامتحانات  متابعة .1

 الدكتور وكيل شؤون التعليم والطلاب وعميد الكلية. 
 محاكاة فريق المراجعة الخارجية من خلال مراجعة مستندات الكنترول أوراق الإجابة عينات من النتائج.  .2

 
 مهام رؤساء الأقسام. 

 متابعة تواجد أستاذ المادة أثناء  يوم الامتحان.   .1
 متابعة تسلم أوراق الإجابة للتصحيح.  .2
 متابعة انتهاء التصحيح.  .3
 تقديمها للكنترول قبيلالتوقيع على كشوف الشفوي أعمال السنة  .4
 مراجعة. تقرير تصحيح والتوقيع عليه بعد التأكد من سلامة تقرير والاحتفاظ بصورة منه.  .5
 ، ويتم تقسيم وتبويبه وعمل ملف لجمع تقارير التصحيح. بالقسمعمل ملف لجمع الأسئلة   .6

 
 مهام لجان متابعة أعمال الكنترول.

 لجنة مراجعة الرصد. 
 د درجات من كراسات الإجابة على الكنترول شيت.  صالتأكد من صحة ر  .1
 ت درجات الشفوي والعملي، وأعمال سنة من الكشوف الخاصة على الكونترول شي  التأكد من صحة رصد .2
 كتابة تقارير مراجعة وعرضها على الأستاذ الدكتور وكيل الكلية و الأستاذ الدكتور عميد الكلية. .3
 

 لجنة مراجعة الرأفة والتظلمات.
 مراجعة تطبيق قواعد الرأفة وفقا لقرار مجلس الجامعة. .1
 .الطلابمن صحة معادلة الجامعة من خلال عينة من  مراجعة المجموع الكلي للدرجات التأكد .2
 . (مدى صحة التظلم -تظلم الكونترول على   رد-وصول التظلم للكنترول  )مراجعة إجراءات التظلم ودورة المستندات .3
 . (ومدى التنفيذ -المجلس الاستئنافي -مجلس التأديب  ) مراجعة إجراءات حالات الغش وقراراتها .4
 إعداد تقارير المراجعة. .5

 
 . لجنة مراجعة إجراءات التصحيح      
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 مراجعة معايير تشكيل لجان التصحيح من حيث العدد والتخصص.  .1
 توقيع رئيس القسم على التشكيل. .2
 قرار مجلس القسم الموافقة على التشكيل.  .3
 : صحة تصحيح الورقة الامتحانية من خلال مراجعة .4

 التأكد من تصحيح الورقة كاملة. •
 نهاية إجابة كل سؤال.  فيكتاب الدرجات  •
 المكتوب على الغلاف.  درجةة الإجابة داخل كراسة الإجابة مع الرجمطابقة د •
 درجات على الغلاف ة جمع الصح •
 كتابة درجة المجموع داخل المربع المخصص لها.  •
 بالحروف. كتابة مجموعة الدرجات  •
 توقيع المصحح الأول والثاني.  •

 على الأستاذ الدكتور عميد الكلية. إعداد تقرير المراجعة وعرضه .5
 

 والأمن والسلامة للكنترول تنداتلجنة مراجعة المس
 :الكنترول واعتمادها وطرق إعلانها وتشمل  تنداتمراجعة مس

 قرار تشكيل الكنترول.  .1
 قرار تشكيل لجان التصحيح.  .2
 جداول الامتحانات.  .3
 معايير اختيار رئيس الكنترول وأعضاء الكنترول.  .4
 مهام رئيس الكنترول وأعضاء الكنترول. .5
 خطة سير العمل داخل الكنترول. .6
كونترول.الحضور والغياب والإعفاء و إجمالي  لالإحصائيات اليومية ل:  تقرير رئيس لجان الامتحانات اليومية  .7

 العدد. 
 وأعمال سنة موقعة  كشوف الشفوي والعملي .8
 كشوف رصد النتيجة.  .9

 توقيع المسؤول عن المستندات. .10
 التوقيعات على كراسة الإجابة. .11
 الدورة المستندية للخطابات والقرارات الواردة للكنترول والرد عليها .12
 طرق الإعلان وإعلام السادة أعضاء الكنترول .13
 أدوات وإجراءات الأمن والسلامة  عاينةم .14
 تقرير المراجعة وعرضه على الأستاذ الدكتور عميد الكلية. إعداد .15

 
 مهام الجهاز الإداري أثناء سير الامتحانات. 

 
 إعداد جداول الامتحانات ومراجعتها واعتمادها والإعلان عنها. .1
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 إعداد قوائم الطلاب.  .2
 إعداد أرقام الجلوس.  .3
 إعداد اللجان وتجهيزها لاستقبال الطلاب وأداء الامتحان.  .4
 جان ولوحات.إرشادية للطلاب. اللإعداد خريطة  .5
 استقبال الطلاب وإرشادهم لموقع اللجان. .6
 التأكد من جلوس الطلاب في المكان المخصص لهم.   .7
 التأكد من شخصية الطلاب أثناء أداء الامتحان.  .8
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 الاداء  تقييم

 استطلاع  أي أعضا  هيئة التل لً  ف   ئي  الكوتربل.

 :........... . كوتربل الفرقة: ........ الل جة العلمية.

 

 لا 

 ضعيف 

 إلى حد ما

(متوسط. ) 

 نعم 

 .(جيد ) .

 الأسئلة 

 

 م 

تتوافق سمات رئيس الكنترول مع معايير   هل   

 اختيار رؤساء الكنترول؟ 

1 

يتميز رئيس الكنترول بالأمانة والكفاءة   هل   

 والخبرة في أعمال الكنترول؟

2 

هل يتميز رئيس الكنترول بالدقة وسرعة     

 ؟ إنجاز أعمال الكنترول 

3 

هل يتميز رئيس الكنترول بالكنترول على     

القيادة وحسن اتخاذ القرار السليم في الوقت 

 المناسب؟ 

4 

هل يتميز رئيس الكنترول بحسن السمعة     

 وحسن السير والسلوك؟ 

5 

هل يتميز رئيس الكنترول بشخصية قيادية     

 قوية وحازمة ومرنة لإدارة العمل؟

6 

هل يتميز رئيس الكنترول بالقدرة على    

 هادئ؟ اسلوب لها ب حمواجهة المشكلات و

7 

 8 لأداء رئيس الكنترول؟  ما هو تقييمك    

 

 العمل داخل الكنترول؟  ايجابيات ما هي 

 تميز في الكنترول؟ ال ت ما هيا سيما

 الإجراءات التي يجب تنفيذها لتنمية لتنمية سمات التميز. 

 أفضل الممارسات التي تمت داخل الكنترول.

 ر العمل؟يما هي السلبيات والمشاكل والمعوقات س

 ما هي مقترحاتك لتطوير أعمال الكنترول؟ 
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 استطلاع  أي   ئي  الكوتربل لت ييا أدا  عضو الكوتربل 

 

 : كنترول الفرقة.

 : اسم عضو الكنترول.

 :العلمية. ةدرجال

 

 لا 

 .فضعي 

 إلى حد ما

(متوسط. ) 

 نعم 

 .(جيد ) .

 الأسئلة 

 

 م 

 1 يتميز بالأمانة والصدق وحسن الخلق.   

ابرة والتعاون  ثيتميز بقوة التحمل والصبر والم   

 وإنكار الذات.

2 

 3 تميز بحسن السمعة وحسن السير السلوكي   

 4 يتميز بالدقة والموضوعية في أداء العمل    

له شخصية مرنة ويستطيع العمل بروح     

 الفريق. 

5 

 6 يتواصل مع الآخرين بكافة الوسائل.    

يمتلك كفاءة طرح حلول المشكلات سواء كانت    

 على مستوى الأفراد أو مستوى جماعي. 

7 

 8 لديه القدرة على حسن إدارة الوقت    

 9 مستوى الأداء.   

 

 :................................................. ملاحظات أخرى تذكر
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 ر اتمتاان.يهيئة تل لً  الال سعضو بطاقة ملاحظة ت ييا أدا  

 أبت ت ييا أدا  عضو هيئة التل لً  ق ل اتمتاان.

(متوسط. . فضعي  البيان. .(جيد ) . (

 

 م 

 1 تم تسليم الاختبار قبل موعد الاختبار.    

 2 المظروف كامل البيانات.    

مسجل على المظروف محتويات وتعليمات     

 خاصة بالامتحان.

3 

 4 المظروف مغلق بإحكام و وقع عليه    

 5 وسيل على المظروف نوع الأسئلة.    

 

 ً ت ييا أدا  أعضا  هيئة تل لً  أثوا  اتمتاان.ا:ثاني

(متوسط. . فضعي  البيان. .(جيد ) . (

 
 م 

 1 تواجد عضو هيئة تدريس أثناء انعقاد الامتحان.    

 2 التزم بتعليمات خط سير الامتحان.   

 3 ملاحظات الطلاب وأجاب عليها بهدوء..  يتقبل   

 

 

 . ت ييا أدا  أعضا  هيئة تل لً  بعل اتمتاان.:ثالثا

(متوسط. . فضعي  البيان. .(جيد ) . (

 

 م 

استلام أوراق الإجابة من الكنترول بعد الانتهاء     

 الامتحان خلال فترة وجيزة إتنين إلى تلاتة أيام...
1 

تم تصحيح أوراق الإجابة وكتابة الدرجات     

 واحتسابها وفقا لنموذج الإجابة.
2 

لاف وراثة الإجابة غ تم كتابة بيانات الدرجات على    

 توقيع. الو استيفاء. 
3 

يوما  15تم تسليم كراسات الإجابة للكنترول خلال    

 من تاريخ الامتحان. 
4 

والعملي،  تم تسليم كشوف درجات. الشفوي    

 للكنترول مستوفاه التوقيعات وجميع البيانات. 
5 
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 لًتا استيفا  بيانات ال طاقة من  ئي  الكوتربل ب ئي  ال ها. 

 

 

 استطلاع  أي لت ييا أعمال ملاحظ.

 : كوتربل الفرقة.

 : اسا الملاحظ.

 : الماوة 

 لا 

 ضعيف 

 إلى حد ما

(متوسط. ) 

 نعم 

 .(جيد ) .

 الأسئلة 

 

 م 

 1 يلتزم بالحضور في المواعيد المحددة.   

 2 يحافظ على هدوء داخل اللجان.   

بقوة التحمل والصبر والمصابرة  يتميز    

 والتعامل وإنكار الذات 

3 

يتميز بحسن تعامله مع الطلاب وأعضاء     

 هيئة التدريس. 

4 

 5 يتميز بحسن السمعة وحسن السير والسلوك.    

يتميز بالدقة والموضوعية و الإتقان في أداء    

 العمل. 

6 

شخصية مرنة ويستطيع العمل بروح   هل   

 الفريق. 

7 

 8 يتواصل مع الآخرين بكافة الوسائل.    

يمتلك كفاءة قدرة على التعامل مع    

 المشكلات. 

9 

 10 تقييم أداء الملاحظ.   

 

 : ملاحظات أارى تذكر
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 قواعل عامة ف  ضوابط الإفراف على الكوتربتت بأعمالاا  -8

تعقد الإمتحانات الدراسية بمقر الكلية، ويحظر اشتراك أي عضو من السادة أعضاء هيئة التدريس أو معاونيهم   -1

أو العاملين بالكلية أو الجامعة في أي عمل من أعمال الإمتحانات في الفرقة التي يكون لهه فيهها أقهارب مهن أي 

 نوع حتى الدرجة الرابعة .

)أ( تجري جميهع الامتحانهات المشهار إليهها تحهت رئاسهة  أ.د.عميهد الكليهة بصهفته الهرئيس العهام للامتحانهات   -2

 والرئيس العام للكنترولات ويعاونه في ذلك السيد وكيل الكلية المختص ] وكيل الكلية لشهئون التعلهيم والطهلاب 

[ ، والذي يتولى فيما يخص الدراسات العليا ، وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث  فيما يخص التعليم والطلاب 

 الاشراف المباشر على الامتحانات.

)ب( يفوض السيد أ.د/ وكيل الكلية المختص في كافة صلاحيات العميد الإدارية في حالة غيابه ، ويقتصر ههذا     

 التفويض على أيام لجان الامتحانات المبينة في الجداول المعلنة ، وينتهي التفويض بانتهائها.

يتناوب السادة الزملاء أعضاء هيئة التهدريس بالكليهة الحضهور للقيهام بأعمهال الكنتهرولات وللاشهراف الفعلهي   -3

والمباشر على المراقبة في لجان الامتحانات وفقا  للجدول الخاص بهذا الشأن ، والذي يصدر به قرار من السهيد 

أ.د.عميد الكلية ،ويتم توزيع السادة أعضاء هيئة التدريس المنتدبين من كليات أخرى يوميا وفقا  لقرار يصدر في 

 هذا الشأن.

 يراعى في جميع الأحوال ضرورة حضور أستاذ المادة يوم الامتحان المقرر لهذه المادة. -4

( مهن اللائحهة التنفيذيهة 71يشكل عميد الكلية لجان ممتحني الفرق المختلفة عند الضرورة ووفقا  لأحكام المهادة)  -5

 من قانون الجامعات والأحكام الأخرى ذات صلة .

بتوزيع العمل على السادة الأعضاء وفقا  لصالح العمل، ويتولى الاشراف المباشر   الكنتروليختص السيد رئيس    -6

على تسيير العمل اليومي للكنترول ، وعليه إخطار عميد الكلية بأي أمر أو مشكلة من شأنها أن تؤدي إلى إعاقة 

أو عرقلة العمل في الكنترول أو تأخيره وإقتراح التدابير المناسبة ، وعلهى السهادة رؤسهاء الكنتهرولات إخطهار 

عميد الكلية بنسب النجاح في كل مادة ومايتصل بها من أمور قبل القيام برصد الدرجات حتى يمكن النظهر فهي 

 أمر دعوة اللجنة العامة للممتحنين للإنعقاد.
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 9 :-استلام  أسئلة اتمتاانات بحفظاا 

يختص السادة رؤساء الكنترولات بتسلم أسئلة الامتحانات في مظاريفهها المغلقهة مهن السهادة الأسهاتذة واضهعي  ▪

الامتحانات ، كما يختصون بحفظها إلى يوم الإمتحان ويختصون كذلك بطباعتها صهبيحة يهوم الامتحهان وذلهك 

كل فيما يخصه وتحت مسئوليته الكاملة والمباشهرة وبالاشهتراك الحقيقهي لعضهو هيئهة التهدريس المسهئول عهن 

ووضع امتحاناتها وذلك مع الأخذ بكل سبل الحفاظ على السرية الواجبة فهي ههذه الأمهور ، ويهتم   تدريس المادة

تحرير محضر بفض مظاريف الأسئلة يوميا  ويثبت به حالة المظروف ومن قام بفض السرية وحضهور عضهو 

هيئة التدريس المسئول عن المادة العلمية ووضع الامتحان ويوافي عميد الكلية بهذا المحضر في حينه أو أقرب 

 .وقت ممكن
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 10 : قواعل العمل بالكوتربتت باللوان المختلفة 

 لجان الكنترولات والرصد والإشراف على المراقبة فى الإمتحانات ()  
 

 على السادة رئيس الكنترول المختص وأعضائه بمجرد الإنتهاء من طباعة الأسئلة أن يتواجدوا بلجان الإمتحان  -1

  .أماكن انعقاد لجان الإمتحانات بمقر الكلية حسب الجداول والترتيبات  -2

يحظر حظرا تاما فتح الكنترولات أو التواجد بها أثناء انعقاد لجان الإمتحانات وعلى وجه التحديد وفقا للمواعيد  -3

المحددة بجداول الإمتحانات المرفقة ويتواجد السادة رئيس وأعضاء الكنترول ومعهاونوهم المشهار إلهيهم بهداخل 

 لجان الإمتحان المنعقدة للإشراف الفعلى على المراقبة والملاحظة بما يحقق انضباط اللجان وانتظامها 

 يختص السيد أ.د/ رئيس الكنترول بتوزيع العمل بين السادة أعضاء الكنترول بما من شأنه تحقيق انضباط العمل  -4

يتم ختم كراسات الإجابة تحهت إشهراف أحهد أعضهاء الكنتهرول باسهتخدام الخهتم ومراعهاة عهدد طهلاب الفرقهة  -5

 ى ذلك قبل بداية الإمتحان بأسبوع.والتخلف فى كل مادة على أن ينته

يتهولى رئهيس و أعضهاء الكنتهرول المخهتص تسهلم أوراق الإجابهة عنهد تمهام تصهحيحها ووضهعها فهى القاعهة  -6

  .المخصصة لأعمال الكنترول

تتم كافة الأعمال الخاصة بفض سرية كراسات الإجابة وتسجيل النتهائج فهى الكشهوف المعهدة لهذلك ، بحضهور  -7

  .الأغلبية المطلقة لعدد أعضاء الكنترول على الأقل

 .يتم رصد نتائج الإمتحان فى البرنامج الخاص بالكمبيوتر -8
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 : طباعة ونقل وتوزيع أوراق الأسئلة  11

 

تجرى طباعة أوراق أسئلة الإمتحانات يوميا صبيحة كل يوم امتحان وقبل موعد انعقاده بوقت كاف وذلك تحت  -1

الإشراف المباشر والفعلى للسيد أ.د/ رئيس الكنترول المختص وحضور السيد عضو هيئهة التهدريس  المسهئول 

عن المادة التى يجرى الإمتحان فيها وذلك بعد التأكد مهن سهلامة غلهق المظهروف المحتهوى علهى الأسهئلة وإذا 

اكتشف السيد أ.د/ رئيس الكنترول أي آثار لعبث أو نحوه بالمظروف يتم اخطار السيد أ.د/ عميهد الكليهة أو مهن 

ينوب عنه فى حالة غيابه ، لتقرير مها يتبهع فهى ههذه الحالهة ويراعهى أن يزيهد عهدد أوراق الأسهئلة المطبوعهة 

% على العدد المتوقع دخوله الإمتحان فى كل مهادة ويخصهص مهن كهل ورقهة أسهئلة امتحهان عهدد 10بحوالى  

 .خمسون ورقة لمكتبة الكلية

يجرى تعبئة أوراق الأسئلة المتبقية فى مظاريف مغلقة وموقعة من السيد رئيس الكنتهرول المخهتص ثهم تهوزع  -2

على السادة القائمين بالمراقبهة والملاحظهة ، وعلهى ههؤلاء أن يتأكهدوا مهن إحكهام غلهق وتوقيهع المظهروف أو 

المظاريف المسلمة إليهم قبل فضها وتوزيعها على الطلاب فى لجهان الإمتحهان ، ولايهتم فهض تلهك المظهاريف 

لتوزيع الأسئلة إلا بناء على أمر من السيد رئيس اللجنة العامة وبعد تمام توزيع كراسات الإجابة علهى الطهلاب 

واستقرار النظام باللجنة ويجرى التنبيه على الطلاب بحظر الكتابة نهائيا علهى أوراق الأسهئلة ، فيمها عهدا اسهم 

  .الطالب ورقم جلوسه إن أراد ، وكذلك التنبيه عليهم بعدم وضع أيه علامات داخل كراسات الإجابة أو خارجها

وعلى السادة رؤساء اللجان ورؤساء الكنترولات والقائمين بالطباعةة العمةل علةى أن يبةدأ الإمتحةان فةى موعةده  •

المحدد دون تأخير وإذا تأخر بدء الإمتحان لسبب قهرى يضاف مقدار الوقت الذى اسةتغرقه التةأخير إلةى الوقةت 

 .المحدد 
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 : أعمال المراقبة والملاحظة 12

يحظر تماما التواجد أو المرور فى لجان الإمتحان على أى شخص لا صفة لهه فهى ذلهك يقتصهر مهرور الأمهن  -1

واللجنة الطبية على تلبية الطلب عند الإستدعاء من قبل رئيس اللجنة المختص بعد إخطهار رئهيس الكنتهرول أو 

 ينوبه.من 

يقوم بأعمال المراقبة والملاحظة فى لجان الإمتحان السهادة معهاونوا أعضهاء هيئهة التهدريس والسهادة العهاملون  -2

بالكلية تحت إشراف السيد أ.د/ رئيس الكنترول ، ويشاركهم فى ذلك عهدد كهاف مهن السهادة العهاملين بالجامعهة 

الذين يتم ندبهم بمعرفة إدارة الجامعة لهذا الغرض ، ويتولى السيد أمين الكلية توزيع هؤلاء جميعها علهى لجهان 

 .الإمتحان بما يكفل وجود اثنين على الأقل من السادة المراقبين والملاحظين لكل عشرون طالبا

 ويراعى ألا يبقى أحد من السادة المراقبين أو الملاحظين فى لجنة واحدة أكثر من امتحان واحد 

 .كما يراعى العمل على وجود عدد كاف من السادة المراقبين أو الملاحظين كاحتياطى للإستعانة بهم عند اللزوم

إذا حدث عجز فى أعداد المراقبهون يهتم التنسهيق مهع إدارة الجامعهة والكليهات المختلفهة لسهد حاجهة الكليهة مهن  -3

المراقبين أو الملاحظين فى حالة النقص فى الأعداد على أن يكهون اثبهات حضهورهم وانصهرافهم فهى كشهوف 

خاصة بذلك بمقر الإمتحان وتبلغ إلى جهات عملهم وذلك لضمان الإنضباط فى هذا الشأن وتجنب ضياع الوقت 

 .فى التوجه إلى مقر العمل الأصلى

يجب على كل مهن السهادة المهذكورين فهى الفقهرة السهابقة الحضهور والتوقيهع بالحضهور بمقهر الإمتحهان وفهى  -4

الكشوف المشار إليها قبل ساعة كاملة على الأقل من موعد بدء الإمتحان ، وإلا اعتبر غائبها ، ويهتم إخطهارهم 

بذلك وبمواعيد الإمتحان ، أما تواجدهم الفعلى داخل لجنة الإمتحان فيجب أن يكون قبل نصف ساعة على الأقل 

من موعد الإمتحان ليتثنى لهم التأكد من انضباط وترتيب اللجنة وليمكنهم الإشهراف علهى دخهول الطهلاب إلهى 

 .أماكنهم وعدم الإخلال بتنظيم اللجان وخاصة أماكن المقاعد وترتيبها

من مسئولية المراقب أو الملاحظ المختص ، وعلى كل منها  أى اخلال بنظام الإمتحان أو المقاعد أو ترتيبها هو -5

الحفاظ على ذلك طوال مدة الإمتحان وإخراج الطالب الذى يخل بالنظام من لجنهة الإمتحهان وإبهلال السهيد أ.د/ 

 .رئيس اللجنة الفرعية وكذا أ.د/ رئيس الكنترول المختص لإتخاذ اللازم
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يتم توزيع أوراق الأسئلة والإجابة بمعرفة السادة المراقبين والملاحظين حسب الأحهوال ، وذلهك بعهد الحصهول  -6

على بطاقة الطالب أو ما يثبت شخصيته وتوقيعه بالحضور فى الكشف المخصص لهذلك ، والإحتفهاظ بهها إلهى 

نهاية الإمتحان كما يتم جمع كراسات الإجابة بمعهرفتهم أيضها وعلهيهم فهى ههذه الحالهة أن يعيهدوا إلهى الطالهب 

 .بطاقته بعد التوقيع بالإنصراف فى الكشف المخصص لذلك

لا يجوز تسليم الطالب أكثر من كراسة إجابة واحدة لأى سبب من الأسباب ولكن يجوز استبدال الكراسة التالفهة  -7

قبل الكتابة فيها على أن يحتفظ بالكراسات التالفة ويتم تسليمها عدا وحصرا إلهى السهيد رئهيس اللجنهة مهع بيهان 

 .نوع التلف ويتم تسليمها إلى الكنترول المختص لحفظها

 لحاضرين، ا لعددالطلاب  ومطابقتها جمعها تم التي الكراسات  عدد  بالتأكدمن أوملاحظ مراقب  كل يقوم -8

 الطلاب،وعلهيهم توزيعههاعلى قبهل الإجابهة كراسات  أختام سلامة من يتأكدوا أن والملاحظين السادةالمراقبين وعلى

 .منهم جمعها عند  عليها جلوسه ورقم الطالب  اسم كتابة التأكدمن

 ضهبط ويهتم الامتحهان زمن خلال الإجابة كراسات  على المدون جلوسه ورقم الطالب  اسم إخفاء تاما   يحظرحظر -

 رؤسهاء للسهادة المباشهر الإشهراف تحهت  كله وذلك الحضوروالغياب  وإثبات  لجنة كل في جميعا   الكراسات  أعداد 

 .لجنته في الفرعية كل  اللجان

يبدأ دور السادة الملاحظين بحضورهم وتوقيعهم وتواجدهم كل في لجنتهه علهى نحهو ماتقهدم ، وينتههي دورههم  -9

بقيامهم بتسليم كراسات الإجابة بعد حصرها إلى السادة رؤساء اللجان ، والتوقيع بذلك في الكشوف المخصصة 

 لهذا الغرض .

مذكرات أوتليفونات  المراقبين والملاحظين أن يمنعوا منعا  باتا  اصطحاب الطلاب لأي كتب أو على السادة -10

 وعلهيهم أن يمنعهوا الامتحهان، لجاني لاأي أجهزة أوأدوات أخرى لاعلاقة لها بأداء الامتحان معهم  محمولة أو

ويبلغوا بها فورا  السهيد  وأن يضبطو أية مخالفات في هذا الشأن، أي محاولات للإخلال بنظام الامتحان والغش،

 .ينوبه أومن الكلية عميد  /د .رئيس اللجنة المختص وكذا رئيس الكنترول الذي عليه اخطار السيد أ
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 13 :- تلابل كراسات الإجابة بتصايااا 

ليبدأ في تصحيحها فور انتهاء الامتحان أو في اليوم  من قبل الكنترول  يتم تسليم أوراق الإجابة إلى أستاذ المادة -1

التالي على الأكثر من تسليم أوراق الاجابة ، وتسلم كافة الأوراق بعد تصحيحها إلى الكنترول في موعد غايتهه 

 أسبوعان من تاريخ انتهاء الامتحان حتى يتم إعلان النتائج خلال الوقت المحدد.

تناول كراسات الإجابة وتسجيل كل حركة لها هو مسئولية رئيس الكنترول المختص ، وذلك منذ اسهتلامها مهن  -2

إدارة الكلية لتجهيزها وختمها استعدادا  للامتحان وحتى إعلان النتائج ثم حفظ الكراسات على النحو المبين بهذه 

 القواعد.

يخصص بكل كنترول دفتر خاص يسجل فيه عدد الكراسات التهي سهلمت إليهه علهى ذمهة كهل مهادة مهن المهواد  -3

التابعة له ، وعدد الكراسات التي جرى ختمها واستعمالها بالفعل ، وعهدد الكراسهات المختومهة التالفهة ، وعهدد 

 الكراسات المختومة المرتجعة من اللجان بسبب غياب بعض الطلاب.

بعد إضفاء السرية على كراسات الإجابة ، تحت إشراف السيد رئيس الكنترول ، تعبأ الكراسات في المظهاريف  -4

الخاصة بها ويدون على كل مظروف عدد الكراسات التي يحتويها ويغلق باحكام ويتم التوقيهع عليهه مهن السهيد 

 رئيس الكنترول المختص ويراعى أن يوضع به عدد كاف من أوراق الأسئلة.

الاستلام والتسليم مهن السهادة   –يخصص بكل كنترول دفتر آخر خاص بتداول كراسات الاجابة أثناء التصحيح   -5

ويتم تسلم وتسليم كراسات الإجابة من الكنترول وإليهه مهن السهادة الأسهاتذة القهائمين بالتصهحيح   –المصححين  

 شخصيا  بعد التوقيع بالاستلام والتسليم في كل مرة بدفتر التداول المشار إليه.

السادة الأساتذة المصححون مسئولون عن كل مهايتعلق بهأوراق التصهحيح المسهلمة إلهيهم ، بمها فهي ذلهك نقلهها  -6

وإعادتها بمعرفتهم شخصيا  من وإلى الكنترول المختص ، وذلك وفقا  للفقرة السابقة ، ويتولى أستاذ المادة تحديد 

 الجزء الذي يختص به كل مصحح في ورقة الإجابة.

السادة رؤساء الكنترولات مسئولون عن فتح وغلق الكنترول في كل مرة ولهم في هذا الشأن اتخاذ كل مايضمن  -7

سلامة الكنترول ، كما أنهم مسئولون عن انتظام وسرية العمل داخل الكنترول ، وعليهم ابهلال السهيد أ.د.عميهد 
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عند غيابه بأية ملاحظات في ههذا الشهأن ضهمانا  لحسهن   –أو من ينوب عنه    –الكلية الرئيس العام للامتحانات  

 سير العمل ، وتحقيقا  للصالح العام.

عميد الكلية بأسهماء السهادة المسهند إلهيهم تصهحيح  وعلى السادة رؤساء الأقسام العلمية بالكلية إخطار السيد أ.د/ -8

لمخهتص مسهبقا  حتهى يمكهن اتخهاذ االمواد الداخلة في اختصاص أقسامهم العلمية وذلك بعد موافقة مجلس القسم 

 الإجراءات القانونية لاستكمال الموافقة على أسماء المصححين واعتمادها وفقا  للقانون.

على السادة الزملاء رؤساء الأقسام ، والقائمين بالتدريس أن يخطروا السادة رؤساء الكنترولات بأسهماء السهادة  -9

الأساتذة أو السادة المشاركين لهم في التصحيح قبل بدئه بوقت كافي حتى يتسنى اتخاذ اللازم فهي ههذا الشهأن ، 

يوافهوا مكتهب السهيد ان وذلك بمجرد بدء تداول كراسات الإجابة لتصحيحها وعلى السهادة رؤسهاء الكنتهرولات 

أ.د.عميد الكلية ببيان عام بذلك في موعد غايته أسهبوع علهى الأقهل قبهل بهدء الامتحانهات ، حتهى يتسهنى اتخهاذ 

اللازم في هذا الشأن ، ويحظر حظرا  مطلقا  أن ينفرد مصحح واحد بتصحيح ورقة كاملة تحهت أي ظهرف مهن 

الظروف ، ويجب أن يشارك في تصهحيح كهل ورقهة إثنهان علهى الأقهل مشهاركة  فعليهة وأن يضهع كهل منهمها 

 درجات الجزء المختص بتصحيحه على غلاف الكراسة مزيلا  بتوقيعه.
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 14 :- قواعل التظلا من نتائج اتمتاانات 

 
لكل طالب الحق في التظلم من نتيجة امتحانه خلال خمسه عشريوماً من إعلان النتيجة ورقياً أو الكترونياً، وذلك  

 باعتبارها قراراً اداريا.

 مائهةج(   100تسلم التظلمات إلى مكتب إدارة شئون التعليم والطلاب بعد سداد رسوم جدية التظلم بواقهع ) -1

 جنيها  لكل مادة متظلم فيها، ويتم توريد حصيلة الرسوم إلى الجامعة وفقا للقواعد المتبعة.

يقوم مكتب إدارة شئون التعليم والطلاب بتصنيف وترتيب التظلمات وعمل الكشوف بهها مرتبهة ومسلسهلة  -2

 وفقا للشعبة وأرقام الجلوس ويبين بها تاريخ التظلم.

بالتأشهير علهى التظلمهات واحالتهها إلهى رئهيس الكنتهرول   لشهئون التعلهيم و الطهلاب   الكلية  وكيليقوم أ.د/   -3

 المختص.

 يقوم رئيس وأعضاء الكنترول المختص بفحص التظلم خلال اسبوع من تاريخ إستلامه. -4

 يقوم أ.د/ عميد الكلية باعتماد نتيجة التظلمات. -5

يتم اعلان نتيجة الهتظلم واطهلاع المهتظلم عليهها بواسهطة إدارة شهئون الطهلاب بالكليهة واخطهار الجامعهة  -6

 بالتعديلات فور الانتهاء منها.
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 15:- أحكام عامة 

 

بالطرق المقررة وقبل    -1 التعليم والطلاب إعلان أرقام جلوس الطلاب بصورة واضحة وظاهرة  على قسم شئون 

فى  المرضية  للحالات  موحد  نموذج  إعداد  فى  الجامعة  مجلس  بقواعد  الإلتزام  يراعى  كما   ، كاف  بوقت  الإمتحان 

حالات الإعتذار للمرض ، معتمدة من اللجنة الطبية المختصة ، ويراعى الإقتصار فى تشكيل اللجنة الخاصة على  

الحالات المرضية التى تستوجب ذلك ، أو بالنسبة للطلبة المحكوم عليهم أو الموضوعين فى سجون عقابية ، على أن 

 . يقتصر ذلك على من يتم إحضاره إلى مقر الكلية

   .يراعى توفير الظروف الملائمة للطلاب فى أداء الإمتحانات وعدم التساهل مع حالات الغش أو الشروع فيه -2

  يوافى كل من السادة الزملاء ورؤساء وأعضاء الكنترولات وأعضاء هيئة التدريس والإدارات والأقسام المختلفة   -3

   .بالكلية بنسخة من هذه القواعد للعلم بها والعمل بموجبها

برابطة   -4 القواعد لكل من يتصل بحكم عمله  تلك  الواردة فى  بالتنحى عن أى عمل من الأعمال  يراعى الإلتزام 

إخطار  التنفيذية مع  القانون واللائحة  بأحكام  التزاما  وذلك  الطلاب ،  بأحد  الرابعة  الدرجة  نوع حتى  أى  قرابة من 

   .السيد أ.د/ عميد الكلية بذلك لإتخاذ اللازم

 . على جميع الأقسام والإدارات بالكلية تنفيذ هذا القرار كلا فيما يخصه -5
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 16:- آلية التصحيح الالكتروني 

  
العملية  - الآلية لضمان حسن سير  بالكلية هذه  القياس والتقويم  وضعت وحدة 

 ة          الامتحاني

 الغرض

بأعداد ومراجعة    - بالتعاون مع شؤون الطلاب  القياس والتقويم  تتولى وحدة 

 الجداول الامتحانات 

ووحدة    - الممتحنين  لجنة  مع  بالتنسيق  الامتحان  لتصحيح  موعد  تحديد  يتم 

 . القياس بالكلية

  وحدة الي جابةالإ نموذجلجنة الممتحنين بتسليم نسخة من الامتحان مع  تقوم  -

 . القياس والتقويم 

وحدة    - مدير  و  الممتحنين  لجان  قبل  من  الي  تصحيح  محضر  اعتماد  يتم 

 . القاس او من ينوب عنه

-  ( الإحصاء  تسليم  يتم  الامتحان  إتمام  أعضاء item analysisبعد  الي   )

 . لجان الممتحنين

لجنة الممتحنين بطباعة الاكسل شيت الخاص بالنتيجة ويتم تسليمه مع    تقوم - 

 . الكنترول المختص  نموذج الإجابة الي

ولجنة    - الاحصائي  التحليل  لجنة  قبل  من  الامتحانية  الورقة  مراجعة  يتم 

 . التصحيح الالكتروني

الالية    - الامتحانات  باحصائيات  الخاصة  النهائية  التقارير  اعداد  يتم 

 . والالكترونية

يتم اعتماد التقارير بعد مراجعه وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب وعميد    -

 . الكلية

والتقويم    - القياس  الي مركز  وتسليمه  الوحدة  بإنجاز  تقرير سنوي  اعداد  يتم 

 .بالجامعة

 اجراءات التنفيذ     

 

يتم تنفيذ هذه الالية بعد كل امتحان  -  توقيت التنفيذ  

بصفة دورية،   تتولى وحدة القياس والتقويم الإشراف على تطبيق هذه الآلية -

بالتطبيق إلى مجلس إدارة الكلية لإقرار التعديلات   وترفع التقارير الخاصة

. المطلوبة  

 المسئولية 

يقوم وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب بمتابعة تنفيذ هذه الالية وإعداد   -

 . التقارير اللازمة وتقديمها إلى مجلس إدارة الكلية

 متابعة التنفيذ 
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 17:- آلية التقويم الالكتروني 

 
وضعت وحدة القياس والتقويم بالكلية هذه الآلية لضمان حسن سير العملية  

.الامتحانية  

 الغرض

تتولى وحدة القياس والتقويم بالتعاون مع شؤون الطلاب بأعداد ومراجعة الجداول    -

 .الامتحانات الالكترونية

والتقويم    - القياس  مركز  الي  الالكتروني  الامتحان  جدول  من  نسخة  تسليم  يتم 

 .بالجامعة ولجان الممتحنين

ال    - حسب  علي  المعنية  الأقسام  من  الامتحان  أسئلة  بطلب  الممتحنين  لجان  تقوم 

.Blueprint 

 .يتم تسليم أسئلة الامتحانات مع نماذج الاجابة في ظرف مغلق الي لجان الممتحنين -

شيت    - اكسل  علي  واعداده  الامتحان  وتجهيز  بتنسيق  الممتحنين  لجنة   للرفع تقوم 

 . علي النظام الالكتروني

القياس    - ومركز  الممتحنين  لجنة  مع  بالتنسيق  الامتحان  لرفع  موعد  تحديد  يتم 

 .بالجامعة

الي أعضاء لجنة الممتحنين ويتم رفع    usernameيقوم المركز بتسليم رقم سري و  -

 . الامتحان عن طريق لجنة الممتحنين

 . يتم اعتماد محضر رفع امتحان من قبل لجان الممتحنين ومركز القياس والتقويم  -

-  ( الإحصاء  تسليم  يتم  الامتحان  إتمام  لجان  item analysisبعد  أعضاء  الي   )

 . الممتحنين

لجنة الممتحنين بطباعة الاكسل شيت الخاص بالمادة ويتم تسليمه مع نموذج    تقوم   -

 . القياس والتقويمالي وحدة  ( item analysisالإجابة )

التصحيح    - ولجنة  الاحصائي  التحليل  لجنة  قبل  من  الامتحانية  الورقة  مراجعة  يتم 

 . الالكتروني

 .يتم اعداد التقارير النهائية الخاصة بمراجعة الورقة الامتحانية-

 . يتم اعتماد التقارير بعد مراجعه وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب وعميد الكلية -

 . يتم اعلام الأقسام المعنية بنتائج التحليل -

 .مركز القياس والتقويم بالجامعة ىيتم اعداد تقرير سنوي بإنجاز الوحدة وتسليمه ال-

 اجراءات التنفيذ     

 

 توقيت التنفيذ  . يتم تنفيذ هذه الآلية في نهاية الامتحانات

تطبيق هذه الآلية بصفة دورية، وترفع   القياس والتقويم الإشراف على  تتولى وحدة 

 .التقارير الخاصة بالتطبيق إلى مجلس إدارة الكلية لإقرار التعديلات المطلوبة

 المسئولية 

التقارير   وإعداد  الآلية  هذه  تنفيذ  بمتابعة  والطلاب  التعليم  لشئون  الكلية  وكيل  يقوم 

 .اللازمة وتقديمها إلى مجلس الكلية

 متابعة التنفيذ 
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