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 المقدمة :
اعضاء هيئة التددريس يشمل هذا الدليل القواعد المنظمة لاعمال الكنترول ليستفيد منه السادة 

والهيئة المعاوندة لهدم والادرانديل المسدئوليل عدل اعمدال الامتواندا  وطدئوو ال دذا ويضدم هدذا الددليل 
معانير اختيار القائميل علي العمل بالكنترول ومهام عمل رئيس الكنترول ومهام اعضاء الكنتدرول مدل 

الامتوانددا  واليددا  عمددل الكنتددرول  السدداده اعضدداء هيئددة التدددريس ومعدداونيهم والاداريدديل  ددي اعمددال
 الالكتروني واستبياو تقييم الاداء للقائميل علي اعمال الامتوانا  .

مر اعداد هذا الدليل بعدة مراحل بدأ  بجلسا  عصف ذهني مدل اعضداء هيئدة التددريس ذو  
ي درجدة دأ مل درجدة مددرو وحتدالخبرة  ي مجال اعمال الامتوانا  والكنترول ، ومل درجا  علمية تب

، وكذلك السادة العمداء والوكذء ونخبه مل الادارييل المسدئوليل عدل اعمدال الامتواندا  وطدئوو استاذ
 ال ذا.

التوصدل للصدورة  تم است ذع اراء ذو  الخبرة  ي مجال اعمال الامتوانا  ثم صدياةة الددليل ،
،وكدذلك اعذنده علدي الموقد   النهائية للدليل ، واعذنه علي السادة اعضداء هيئدة التددريس ومعداونيهم

 جامعة كفر الشيخ . -بكلية التربية الرياضية القياو والتقويم  لوحدةالالكتروني 

 اولا : معايير اختيار الساده اعضاء هيئة التدريس للكنترول 

 :معايير اختيار رؤساء الكنترول 
 نتم اختيار رئيس الكنترول و قا للمعانير التاليه:

 او لا تقل عدد سنوا  الخبرة  ي مجال اعمال الكنترول عل خمس سنوا . -1

 او لا تقل الدرجة العلمية عل درجة استاذ مساعد . -2

 اعمال الكنترول .انجاز او نتميز بالأمانة والكفاءة والدقة  ي  -3

 القرار السليم  ي الوقت المناسب .او نتميز بالقدرة علي القيادة وحسل اتخاذ  -4
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 قوة الشخصية والقدره والسرعه  ي اتخاذ القرارالمناسب  ي الوقت المناسب . -5

 حسل السمعة وحسل السير والسلوك. -6

 او يكوو ذو طخصية قيادية قوية وحازمة ومرنة لادارة العمل . -7

 او نتميز بقدرته علي مواجهة المشكذ  وحلها بأسلوا هادئ . -8

 الكنترول حتي الدرجة الرابعة .عدم وجود اقارا له  ي ذا   -9

 او يكوو علي وعي تام بمسئولياته . -10

 او نتمت  بسما  المثابرة والجلد. -11

 نتسم بالدقة والوفاظ علي سير العمل . -12

 يوسل التصرف  ي ادارة المواقف الورجة . -13

  :معايير اختيار اعضاء الكنترول
 التاليه :نتم اختيار عضو الكنترول و قا للمعانير 

 . مساعد لا تقل الدرجة العلمية عل درجة مدرو-1

 او نتميز بالأمانة والكفاءة والدقة  ي انجاز العمل المسند اليه. -2

 حسل السمعة وحسل السير والسلوك. -3

 او نتميز بقدرته علي مواجهة المشكذ  وحلها بأسلوا هادئ . -4

 رول حتي الدرجة الرابعة .عدم وجود اقارا له مل ال ذا  ي ذا  الكنت -5

 . الثانيةعدم وجود اقارا مل اعضاء ذا  الكنترول حتي الدرجة  -6

 او يكوو علي وعي تام بمسئولياته  -7

 او نتمت  بسما  المثابرة والجلد . -8
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 نتسم بالدقة والوفاظ علي سير العمل . -9

 يوسل التصرف  ي ادارة المواقف الورجة . -10

  :اعضاء التصحيح الالكترونيمعايير اختيار 
 . مساعد لا تقل الدرجة العلمية عل درجة مدرو -1
 اجتياز دورة التدريب علي برنامج التصويح الالكتروني . -2
 او نتميز بالأمانة والكفاءة والدقة  ي انجاز العمل المسند اليه. -3
 حسل السمعة وحسل الير والسلوك. -4
 بأسلوا هادئ.او نتميز بقدرته عي مواجهة المشكذ توحلها  -5
 نتسم بالدقة والوفاظ علي سير العمل . -6
 يوسل التصرف  ي ادارة المواقف الورجة  -7

 معايير اختيار مراجع اعمال الكنترول  
 نتم اختيار مراج  اعمال الكنترول و قا للمعانير التاليه:

 أو يكوو مل ضمل  ريق عمل الجودة بالكلية .  -1
 لا تقل الدرجة العلمية عل استاذ مساعد. -2

 لديه خبره  ي أعمال الكنترول لا تقل عل خمس سنوا  . -2

 حسل  السمعة وحسل السير والسلوك. -3

 نتميز بالوكمه والصبر . -4

 يجيد ادارة  ريق العمل . -5

 نتواصل م  الآخريل بكا ة الوسائل. -6

 له كفاءة طرح حلول للمشكذ  سواء كانت علي مستو  الأ راد أو مستو  جماعي . -7
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 لدية القدرة علي حسل ادارة الوقت . -8

 المراقبةمعايير اختيار رؤساء لجان 
 نتم اختيار رؤساء اللجاو و قا للمعانير التاليه :

 لا تقل الدرجة العلمية عل درجة مدرو. -1
 لا تقل عل ثذث سنوا  .المراقبة واللجاو  المذحظةاو يكوو له خبرة  ي اعمال  -2
 بموضوعية وكفاءة وهدوء.  القدرة علي حل المشكذ -3
 حسل السمعة وحسل السير والسلوك. -4
 او يكوو ذو طخصية قيادية وحازمة ومرنة لادارة سير العمل  ي اللجاو . -5
 المسئول عل ادارتها . الفرق الدراسيةليس له اقارا  ي  -6
 م بالموضوعية والوياد والشفافية .سنت -7
 نتصف بالصدق والامانة . -8
 القدرة علي حسل وسرعة اتخاذ القرار  ي المواقف ال ارئة.نتميز ب -9

 نتصف بالوزم والهدوء  ي التعامل م  ال ذا  - 10
او يكوو ذو طخصدية قويدة مرندة قدادرة علدي الضدبب والدربب والوفداظ علدي سدير العمدل  دي  - 11

 اللجاو بدقة وموضوعية .

 معايير اختيار الملاحظين 
 و قا للمعانير التاليه :نتم اختيار مذحظ اللجنه 

 حسل السمعة وحسل السير والسلوك.-1

 او يكوو ذو طخصية قوية وقادرة علي ضبب النظام اثناء سير الامتوانا  . -2 

 او نتميز بالدقة  ي اعمال المذحظه والالتزام بالمواعيد الموددة لأعمال الامتوانا  . -3
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 . عنها ئولالمس الفرق الدراسية عدم وجود اقارا له  ي -4

 تنفيذ جمي  مهام عملة بدقة وموضوعية وطفافية اثناء سير اللجاو . -5

 القدرة علي الوفاظ علي الهدوء داخل اللجنة . -6

 الدقة  ي حصر الوضور والغياا . -7
 المختصيل . استذم اوراق الاجابة مل -8
 تسليم اوراق الاجابة الى المختصيل . -9

 قبل واثناء وبعد الامتحان  لجان واضعي الأسئلة والتصحيحمهام 

 قبل الامتحان : والتصحيح الأسئلة واضعي لجان اولا : مهام
مل صوة الكتابة وعددم  كتابة الامتواو و قا لمعانير جودة الورقة الامتوانية ومراجعته للتأكد -1

 وجود اخ اء م بعية أو امذئية .
 طب  الامتواو والتأكد مل وضوح ال باعة وسهولة القراءة . -2
 اةذق المظروف والتوقي  عليه . -3
كنتدرول الدراسدا   –كنتدرول الفرقدة  -تسليم الاسئلة للكنترول المخدت  )الكنتدرول المركدز   -4

السيد الاستاذ الدكتور الوكيل المخت  وقرار مل السيد الاسدتاذ الددكتور /  باقتراح العليا ...(
 عميد الكلية .

 ال السنة .تسليم كشوف درجا  الشفو  ، الت بيقي ، أعم  -5
 تسليم نموذج الإجابة للكنترول المخت  .  -6
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 اثناء الامتحان : والتصحيح الأسئلة واضعي لجانثانيا : مهام 
 التواجد قبل موعد انعقاد الامتواو بوقت مناسب وحضور  تح المظارريف .-1
)اسئلة  متواوالمخت  لول المشكذ  الخاصة بالإ التواجد خذل  ترة الامتواو والتعاوو م  -2

 أزمه ....(. –ادارة موقف  –ال ذا 
 الالتزام بتعليما  خ ة سير الامتواو . -3
 ددي حالددة الامتوانددا  الموضددوعية والتددي نددتم تصددويوها الكترونيددا يقدددم الارطددادا  الذزمددة  -4

نددوع القلددم المسددتخدم  ددي  –لل ددذا مثددل تعليمددا  اسددتخدام اوراق الاجابددة الالكترونيددة )التظليددل 
 تظليل رقم الجلوو (. –بة الاجا
 ددي حالددة الامتوانددا  الالكترونيدده  ددي المعامددل يقدددم التعليمددا  الذزمددة لل ددذا والخاصدده  -5

 . بالامتواو

 بعد الامتحان : والتصحيح الأسئلة واضعي لجانثالثا : 
  ي حال الامتوانا  المقالية :

 والفرعية .اعداد نموذج الاجابة موضح به درجا  الاجابة الكلية -1
 استذم أوراق الاجابة مل الكنترول المخت  . -2
 تصويح أوراق الاجابة وكتابة الدرجا  واحتسابها و قا لنموذج الاجابة . -3
 . بدانتهمل السؤال عند نهاية اجابته وكتابة الدرجة الكلية للسؤال  ي كتابة درجة كل جزء  -4
 لكراسة الاجابه والتوقي  .نقل درجة كل سؤال علي الغذف الخارجي  -5
 تسليم كراسا  الاجابة للمصوح الثاني للقيام بدوره  ي التصويح . -6
 واضددعيالتصددويح نددتم  ددي مكدداو نددتم تخصيصدده مددل قبددل  دارة الكليددة علددى أو نتواجددد لجنددة  -7

 .للتعامل م  ورقة الإجابة  مصوحالاسئلة والتصويح جميعاً وتودند مهام كل 
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جمدد  درجددا  الاجابددا  علددي ةددذف كراسددة الاجابدده وكتابتهددا  ددي المربدد  الخددا  بددالمجموع -8
 مل جمي  أعضاء لجنة واضعي الاسئلة والتصويح . وكتابة الدرجه بالوروف والتوقي 

خدذل الفتدره الموددده  دور الانتهداء مدل التصدويح تسليم كراسا  الاجابده للكنتدرول المخدت  -9
 .  ور انعقاد الامتواو للتصويح مل مجلس الكلية

  ي حال امتوانا  التصويح الالكتروني :

 : كنترول الفرقة مسئول عل

وتسليمها للكنترول مل قبل لجنة واضعي الاسئلة والتصويح اعداد نماذج الاجابه الالكترونيه -1
 الالكتروني .

 وتسليمها الي الكنترول الالكتروني .مل المذحظيل استذم اوراق الاجابه  -2
 ددي وجدود أسددتاذ المقدرر واخددر واضددعي  يقدوم المخددت  مدل الكنتددرول الالكتروندي بالتصددويح -3

 . ة والتصويح ، عضو كنترول الفرقةالاسئل
 نتم مراجعة النتيجه وتسليم أوراق الاجابه الي الكنترول المخت  . -4

 مهام اعضاء هيئة التدريس في اعمال الكنترول 

 مهام رئيس الكنترول -
الكنترول هو المسئول الأول عل سير العمل بالكنترول مل بدأ أعمدال الكنتدرول وحتدي رئيس -1

 شئوو التعليم وال ذا .ل الكلية الانتهاء مل النتيجة وتسليمها الي وكيل
 تشكيل لجاو العمل الداخليه بالكنترول . -2
 .تودند مهام اعضاء الكنترول  -3
 .لذمتوانا الزمنية خ ة لل قا متابعة سير العمل نوميا  ي الكنترول و  -4
ر   تقرير بالتكليفا  الخاصة بمهام كل عضو مل أعضاء الكنترول الي السيد الأستاذ وكيل  -5

 طئوو التعليم وال ذا ومنه الي عميد الكلية .
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 تنظيم العمل ومتابعة التنفيذ ور   تقرير نومي بسير الامتواو . -6
 الي سذمة وعدالة النتيجة . الدقة والمراجعة والتأني وال ريق -7
التنبيددده علدددي اعضددداء  ريدددق العمدددل الخدددا  بسددديادته بضدددرورة الالتدددزام بالسدددرية وبميثددداق  -8

 أخذقيذ  المهنة عامة والامتوانا  خاصة .
رئدديس الكنتددرول مسددئول عددل متابعددة لجدداو أسددتذم مظدداريف الأسددئله والتأكددد مددل سددذمتها  -9

 لية لتسليمها لرؤساء اللجاو والمذحظيل .وتسليمها الي رؤساء الشعب الداخ
)تددأخر  ال ارئددةرئدديس الكنتددرول مسددئول عددل سددير الامتودداو  ددي اللجدداو وحددل المشددكذ   -10

 حالا  الغش (. –ال ذا 
مسددئول عددل متابعددة أسددتذم أوراق الاجابدده مدد  رؤسدداء الشددعب الداخليددة  رئدديس الكنتددرول -10

  وحصر الاحصائيه اليوميه لاجمالي عدد ال ذا والوضور والغياا .

 مهام اعضاء الكنترول : -

 الأختام عليها ومراجعةمل حيث العدد  الاجابةتجهيز اوراق -1
 استذم مظاريف الأسئلة وتسليمها الي مذحظي اللجاو -2
 متابعة سير الأمتواو  ي اللجاو -3
بشئوو ال ذا  والمعدة مل قبل مسئول الفرقة للوضور والغياا اليومية الإحصائيةأعداد مراجعة  -4

 .بالكلية 
مراجعة كشوف حضور ال ذا واستمارا  الغياا والتأكد مل توقي  المذحظيل وصوة الكشوف  -5

 واستمارا  الغياا
 ظام  ي اللجاو اثناء وقت الأمتواو الوفاظ علي الهدوء والن -6
 استذم اوراق الأجابه بعد انتهاء الأمتواو مل المذحظيل وكشوف الوضور واستمارا  الغياا -7
لة والتصويح والمسئول عل كنترول التصويح تبعا الي لجنة واضعي الاسئتسليم كراسا  الأجابه  -8

 .للتصويح لنفس الاجراءا  السابقة 
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 اوراق الأجابه بعد التصويحاستذم  -9

 والشفو  واعمال السنه  والت بيقيترتيب اوراق الأجابه ورصد درجا  النظر   -10
 وجم  الدرجا  وكتابة التقدنر واعداد احصائية النتيجه الرأ ةت بيق درجا  مراجعة  -11

 مهام معاوني اعضاء هيئة التدريس
 بالأختام والإعداد الم لوبة الإجابةتجهيز اوراق -1
 اليهم الاحتياجالقيام بأعمال المذحظة  ي حال  -2
 ضبب الهدوء  ي اللجاو اثناء سير الأمتواو -3
 الإعادةحصر الوضور والغياا والباقييل المساعدة  ي  -4
 اعداد احصائية نوميه بإجمالي قوة اللجاو المساعدة  ي   -5
 جم  تقارير ورقة الأسئلة مل اللجاو والكنترول وتسليمها لوحدة القياو والتقويم ووحدة الجودة -6
 دة القياو والتقويم ووحدة الجودةجم  نماذج اوراق اسئلة مل اللجاو والكنترول وتسليمها لوح -7

 مهام لجان الإشراف والمراجعة
 مهام  ريق الإطراف العام علي اللجاو

 لجاو الأمتواو وقاعا  الأختبار اثناء سير عملية الأمتواوالمرور علي -1
 متابعة سير عملية الأمتوانا  داخل اللجاو بالتنسيق م  رئيس الكنترول -2
 الأطراف علي الوصر اليومي للوضور والغياا والأحصائيه اليوميه لل ذا -3
 الأطراف علي رؤساء اللجاو والمذحظيل  ي اللجاو  -4
 رئيس الكنترول  ي حل المشكذ  ال ارئه اثناء سير الأمتوانا  التعاوو م  -5
شئوو الكلية ل كتابة تقرير نومي عل نشاط الأطراف نر   الي السيد الأستاذ الدكتور وكيل -6

 التعليم ال ذا والي عميد الكلية

 مهام لجنة الجودة
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 لجنه تقوم بما يلي :نظرا لأهمية تحقيق العداله اثناء سير عملية الأمتحانات فإن هذه ال
متابعة ت بيق معانير الجودة وضوابب ت وير نظم التقويم والأمتوانا  وير   تقرير نومي  -1

 وعميد الكلية شئوو التعليم وال ذاالكلية لبذلك الي السيد الأستاذ الدكتور وكيل 
جابه وعينا  مواكاة  ريق المراجعه الخارجيه مل خذل مراجعة مستندا  الكنترول واوراق الأ -2

 مل النتائج 
 مهام رؤساء الأقسام

 اثناء نوم الأمتواو المقررمتابعة تواجد استاذ  -1
 متابعة تسلم اوراق الأجابه للتصويح -2
 متابعة انتهاء التصويح -3
 التوقي  علي كشوف الشفو  واعمال السنه قبيل تقديمها للكنترول -4
 بعد التأكد مل سذمة التقرير والأحتفاظ بصورة منهمراجعة تقرير التصويح والتوقي  عليه  -5
 عمل ملف لجم  اسئلة القسم ويتم تقسيمه وتبويبه وعمل ملف لجم  تقارير التصويح -6
 أنداع نسخه مل مشروع التصويح لكل كنترول -7

  مهام لجان مراجعة اعمال الكنترول
 (ئةرئيس الكنترول واعضاالخاصة بالكنترول) لجنة مراجعة الرصد -
 التأكد مل صوة رصد الدرجا  مل كراسا  الأجابه علي الكنترول طيت -1
التأكد مل صوة رصد درجا  الشفو  والعملي واعمال السنه مل الكشوف الخاصه علي الكنترول  -2

 طيت
 كتابة تقرير المراجعه وعرضها علي الأستاذ الدكتور وكيل الكليه والأستاذ الدكتور عميد الكليه. -3
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 لجنة مراجعة الرأفه والتظلمات  -
 (شئون التعليم والطلاب بالكلية والجامعة)
 مراجعة ت بيق قواعد الرأ ه و قا لقرار مجلس الجامعه -1
 مراجعة المجموع الكلي للدرجا  )التأكد مل صوة معادله الجم  مل خذل عينه مل ال ذا( -2
-رد الكنترول علي التظلم-التظلم للكنترولمراجعة اجراءا  التظلم ودورة المستندا  )وصول  -3

 مد  صوة التظلم(

 كنترول الفرق الدراسية: -
 المجلس الأستئنا ي( ومد  التنفيذ -مراجعة اجراءا  حالا  الغش وقراراتها) مجلس التأدنب -1
 اعداد تقرير المراجعه. -2

 لجنة مراجعة اجراءات التصحيح -

 (لجنة شئون التعليم والطلاب بالكلية)
 التخص ( مراجعة معانير تشكيل لجاو التصويح) العدد. -1
 توقي  رئيس القسم علي التشكيل-2
 قرار مجلس القسم للموا قة علي التشكيل -3

 كنترول الفرق الدراسية: -
 مراجعة صوة تصويح الورقة الأمتوانيه مل خذل :

 التأكد مل تصويح الورقة كاملة -
 اجابة كل سؤال بدايةعند  الدرجةكتابة  -
 المكتوبة علي الغذف الدرجةم   الإجابةداخل كراسة  الإجابةم ابقة درجة  -
 صوة جم  الدرجا  علي الغذف -
 كتابة درجة المجموع داخل المرب  المخص  لها -
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 كتابة مجموع الدرجا  بالوروف -
 توقي  المصوح الأول والثاني -
 الكليةاذ الدكتور عميد وعرضه علي الأست المراجعةاعداد تقرير  -

 لجنة مراجعة المستندات والأمن والسلامه للكنترول -
مل السيد الاستاذ الدكتور / وكيل الكلية المخت  أو ما  مراجعة مستندا  الكنترول واعتمادها

 :وطرق اعذنها وتشمل ننوا عنه مل طئوو ال ذا بالكلية م  أعضاء كنترول الفرقة
 قرار تشكيل الكنترول -1
 قرار تشكيل لجاو التصويح -2
 جداول الأمتوانا  -3
 معانير اختيار رئيس الكنترول واعضاء الكنترول -4
 مهام رئيس الكنترول واعضاء الكنترول -5
 خ ة سير العمل داخل الكنترول)تشكيل  رق العمل وصوة التوقي  علي الكنترول طيت( -6
  اليوميه للكنترول ) الوضور والغياا والأعفاء تقرير رئيس لجاو الأمتوانا  اليومي الأحصائيا -7

 واجمالي العدد (
 كشوف العملي والشفو  واعمال السنه موقعه -8
 كشوف رصد  النتيجه -9

   توقي  المسؤول المستندا  )مذحظ اللجنه_مراقب اللجاو _التوقي  علي كشوف الوضور  -10
 والغياا_ الأحصائيا (

 جابهالتوقيعا  علي كراسا  الأ -11
 الدورة المستنديه للخ ابا  والقرارا  الوارده للكنترول والرد عليها-12
 طرق الأعذو واعذم الساده اعضاء الكنترول  -13
 معاننة ادوا  واجراءا  الأمل والسذمه -14
 اعداد تقرير المراجعه وعرضه علي الأستاذ الدكتور عميد الكليه. -15
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 متحاناتمهام الجهاز الأداري اثناء سير الأ
 عليها والإعذوومراجعاتها واعتمادها  الامتوانا اعداد جداول  -1
 اعداد قوائم ال ذا  -2
 اعداد ارقام الجلوو -3
 الامتواوال ذا واداء  لاستقبالاعداد اللجاو وتجهيزها  -4
 ولوحا  ارطاديه لل ذا –لجاو اعداد خري ة ال -5
 اللجاول ذا وارطادهم لمواق  استقبال ا -6
 كاو المخص  لهمالتأكد مل جلوو ال ذا  ي الم -7
 الامتواوالتأكد مل طخصية ال ذا اثناء اداء  -8
 او المومليل بمواد للإعادةحل مشكذ  ال ذا الباقييل  -9

 اعداد الاحصائية اليومية للوضور والغياا . -10

  ي تجهيز أوراق الاجابة ووض  الاختام عليها . مساعدة الكنترولا  -11

 اعداد كشوف رصد النتيجة -12

 عمال السنة وكشوف الشفو   و وجد.كشوف أ –اعداد كشوف الت بيقي ، كشوف التوقي   -13

الورماو والاعتذار ، مراجعة   مراجعة ت بيق قواعد الر   ، المقاصة العلمية ، الغياا ، قرارا -14
 يت جدند .قديم م  ططيت 

 ليات عمل الكنترول الألكترونيآ
 تشكيل الكنترول الألكتروني

 نتكوو الكنترول الألكتروني مل :
 رئيس الكنترول -1
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 نائب رئيس الكنترول -2
  ريق العمل : نسبة  ريق العمل تتناسب م  عدد المقررا  -3

 الإلكترونيالهيكل التنظيمي للكنترول 

 

 
 
 
 
 
 
 

 مهام فريق العمل الألكتروني
 الكليةالمطلوبة وتقديم طلب الي الأستاذ الدكتور عميد  الإلكترونية الإجابةحصر عدد اوراق  -1
 ووضع الأختام الإلكترونية الإجابةتجهيز الأعداد المطلوبة من اوراق -2
 ساعه( 48-24المختص قبل الأمتحان بوقت مناسب) لللكونترو  الإجابةتسليم اوراق  -3
 الامتحانمن الكنترول المختص بعد انتهاء  الإجابةاستلام اوراق  -4
 مراجعة البيانات للتأكد من صحتها -5
 فرز النماذج -6
 التصحيح -7
 اجراء التعديل -8
 وفقا لرقم الجلوس الإجابةاعادة ترتيب اوراق  -9

 الإجابةمراجعة النتيجة من كشف الدرجات مع اوراق  -10
 وتصحيحها يدويا للتأكد من صحة التصحيح الإجابةمن اوراق  عشوائيةسحب عينه  -11

 رئيس الكنترول الألكتروني

نائب رئيس الكنترول 

 الألكتروني

فريق استلام وتجهيز وتسليم  فريق التصحيح فريق المراجعة

 الأوراق
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 تسليم الأوراق للكنترول المختص -12

 الإلكترونيول خطة مراقبة اعمال الكنتر
 مرحلة ما قبل الأمتحانات

يعقد رئيس الكنترول اجتماع مع نائب رئيس الكنترول واعضاء الكنترول لتوزيع المهام قبل بدء  -1
 ايام 10بنحو  الامتحانات

وحصر  الإلكترونية الإجابةيتابع رئيس الكنترول ونائبه اعمال فريق عمل استلام وتجهيز اوراق -2
 المختصةالأعداد وتجهيز الأوراق وختمها وتسليمها للكنترولات 

 والسلامةواعداد تقرير الأمن  السرقةحصر وسائل تأمين الكنترول ضد الحريق او  -3
_ اقرار التسليم _محضر فتح وغلق الإجابةبالكنترول ) اقرار استلام نماذج  الخاصةاعداد المستندات  -4

 العشوائية ( العينةر سير العمل اليومي_ تقارير مراجعة النتائج _تقارير مراجعة الكنترول اليومي_ تقري
 الامتحاناتمرحلة 

 الإلكترونية الإجابة ريق استذم وتجهيز اوراق 
مل الكنترول  الامتواوباستذمها بعد انتهاء  الإجابةيقوم  ريق العمل المسؤول عل استذم ورق  -1

 المخت 
 بجهاز التصويح للسوبنتم  رز النماذج وعدها وتجهيزها  -2

 الإلكترونية الإجابة ريق تصويح اوراق 
 للبرنامج الإجابةعملية ادخال اوراق  بأجراءيقوم  ريق التصويح  -1
 نتم عمل التعديذ  الم لوبة -2
 النتيجةنتم التصويح واخراج  -3

 لإلكترونيه ريق مراجعة أوراق الاجابة ا
 يقوم  ريق مراجعة النتائج بترتيب أوراق الاجابه و قا لارقام الجلوو -1

 نتم مراجعة كشف النتيجه م  أوراق الاجابه  -2

 نتم تصويح عينه عشوائيه مل أوراق الاجابه للتأكد مل صوة النتيجة  -3

 تسلم أوراق ونماذج الاجابه وكشف الدرجا  للكنترول المخت   -4
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 تقييم الأداء
 ع رأ  أعضاء هيئة التدريس  ي رئيس الكنترول است ذ

 كنترول الفرقة :........................  الدرجة العلمية :................. 

 لا
 )ضعيف(

 الي حد ما
 )متوسط(

 نعم
 )جيد(

 م الأسئلة

هلللللل تتوافلللللق سلللللمات رئللللليس الكنتلللللرول ملللللع معلللللايير اختبلللللار ر سلللللاء    
 الكنترول 

1 

هللللل يتميللللز رئلللليس الكنتللللرول بالأمانللللة والكلللللاءة والخبللللره فللللي اعمللللال    
 الكنترول 

2 

 3 هل يتميز رئيس الكنترول بالدقة وسرعة انجاز اعمال الكنترول    
هللل يتميللز رئلليس الكنتللرول بالقللدرة علللي التيللادة وحسللن اتخللاذ القللرار    

 السليم في الوقت المناسب 
4 

بقللوة الشخصللية والجلراءة فللي اتخللاذ القللرار هلل يتميللز رئلليس الكنتلرول    
 المناسب في الوقت المناسب

5 

 6 هل يتميز رئيس الكنترول بحسن السمعة وحسن السير والسلوك    
هل يتميز رئيس الكنترول بشخصية قيادية قوية وحازمة ومرنة لإدارة    

 العمل 
7 

هلللل يتميلللز رئللليس الكنتلللرول بالقلللدرة عللللي مواجهلللة المشللل لات وحلهلللا    
 بأسلوب هادئ 

8 

    9 ما هو تقييمك لمستوي اداء رئيس الكنترول    
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 ما هي ايجابيا  العمل داخل كنترول :

.....................................................................................................

.....................................................................................................
..................................................................................................... 

 ما هي سمات التميز في الكنترول :

.....................................................................................................
.....................................................................................................

..................................................................................................... 

 الإجراءات التي يجب تنليذها لتنمية سمات التميز :

.....................................................................................................
.....................................................................................................
..................................................................................................... 

 نترول :أفضل الممارسات التي تمت داخل الك

.....................................................................................................

.....................................................................................................
..................................................................................................... 

 ما هي السلبيات والمشاكل ومعوقات سير العمل :

.....................................................................................................
.....................................................................................................

..................................................................................................... 

 ما هي مقترحاتك لتطوير أعمال الكنترول :

.....................................................................................................

.....................................................................................................
..................................................................................................... 
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  ست ذع رأ  رئيس الكنترول لتقييم أداء عضو الكنترول
 :.................................................................................. كنترول الفرقة

 ...............................اسم عضو الكنترول :.........................................

 الدرجة العلمية :...........................................................................

 لا
 )ضعيف(

 الي حد ما
 )متوسط(

 نعم
 )جيد(

 م الأسئلة

 1 يتميز بالخبرة في أعمال الكنترول    
 2 يتميز بالأمانة  والصدق وحسن الخلق    
 3 يتميز بقوة التحمل والصبر والمثابرة والتعاون وإنكار الذات    
 4 يتميز بحسن السمعة وحسن السير والسلوك   
 5 يتميز بالدقة والموضوعية في اداء العمل    
 6 له شخصية مرنة ويستطيع العمل بروح اللريق    
 7 ب افة الوسائل يتواصل مع الآخرين    
يمتلك كلاءة طرح حلول للمش لات سواء كانلت عللي مسلتوي    

 الأفراد أو مستوي جماعي 
8 

 9 لدية القدرة علي حسن ادارة الوقت    
 10 مستوي الاداء   

 مذحظا  اخر  تذكر:

.....................................................................................................

.....................................................................................................

..................................................................................................... 
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 خذل سير الامتواو لجاو واضعي الاسئلة والتصويحب اقة مذحظة تقييم أداء 

 قبل الامتواو لجاو واضعي الأسئلة والتصويحاولا:تقييم أداء 

 مستوى الآراء
 البيان

 م

 جيد متوسط ضعيف
 1 تم تسليم الاختبار قبل موعد الاختبار    
 2 المظروف كامل البيانات    
 3 المظروف مغلق بإح ام وموقع عليعه   
مسللجل علللي المظللروف محتوياتلله وتعليمللات خاصلله    

 بالامتحان 
4 

 5 مسجل علي المظروف نوع الاسئلة    
 

 اثناء الامتواو : لجاو واضعي الأسئلة والتصويحأداء ثانيا :تقييم أداء 

  مستوى الآراء
 البيان

 م

 يدج متوسط ضعيف
 1 تواجد عضو هيئة التدريس اثناء انعقاد الامتحان    

 2 التزام بتعليمات خطة سير الامتحان    
 3 تقبل ملاحظات الطلاب وأجاب عليها بهدوء   
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 بعد الامتواو : لجاو واضعي الأسئلة والتصويحأداء ثالثا : تقييم أداء 

 مستوى الآراء
 البياو

 م

 جيد متوسب ضعيف

تم استلام اوراق الاجابة من الكنترول بعلد انتهلاء الامتحلان    

 ايام( 3-2خلال فترة وجيزة )

1 

تللم تصللحيح اوراق الاجابللة وكتابللة الللدرجات واحتسللابها وفقللا    

 لنموذج الاجابة 

2 

تللللم كتابللللة بيانللللات الللللدرجات علللللي غلللللاف كراسللللة الاجابللللة    

 واستيلاء التوقيع 

3 

تم تسليم كراسات الاجابة للكنترول خلال خمسة عشر يوما    

 من تاريخ الامتحان 

4 

تم تسليم كشوف درجات الشلوي والعملي للكنترول مسلتوفاة    

 التوقيعات وجمع البيانات 

5 
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 الب اقة مل رئيس الكنترول ورئيس القسمنتم استيفاء بيانا  
  ست ذع رأ  لتقييم أعمال مذحظ

 كنترول اللرقة:...............................................................................

 اسم الملاحظ :............................. 

 .........المهنه :..........................................

 لا
 )ضعيف(

 الي حد ما
 )متوسط(

 نعم
 )جيد(

 م الأسئلة
 

 1 يلتزم بالحضور في المواعيد المحدده    
 2 يحافظ علي الهدوء داخل اللجنة     
 3 يتميز بقوة التحمل والصبر والمثابرة والتعاون وإنكار الذات    
 4 يتميز بحسن تعامله مع الطلاب واعضاء هيئة التدريس    
 5 يتميز بحسن السمعة وحسن السير والسلوك    
 6 يتميز بالدقة والموضوعية والاتقان في اداء العمل    
 7 له شخصية مرنة ويستطيع العمل بروح اللريق    
 8 يتواصل مع الاخرين ب افة الوسائل   
 9 يمتلك كلاءة وقدرة علي التعامل مع المش لات    
 10 تقييم اداء الملاحظ    

 

 مذحظا  اخر  تذكر:

.............................................................................................
....................................................................................... 

 مدير وحدة القياس والتقويم

يف  د/  أحمد  مصباح الشر

 عميد الكلية

   عكاشة
 أ .د/  عبدالحليم مصطف 
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