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 الكنتروللجنة إعداد دليل 

 

 الصفة الاسم  م

 رئيسا د. احمد يوسف كمال الدين 1

 عضو وائل عبد الرحمند.  2

 عضو ابراهيم سيد احمدد. 3

 عضو م السيسياحمد السيد ابراهيد. 4

 (للتحديث) عضو يمن عبد الله زكيأد. 5

 (مراجع) عضو د.رشا محي الدين 6

 

 مقدمه

 الطالب،تحصيل  ىقياس مستولة رئيسية لي وسيهو المتنوعة،الحديثة ييم م وسائل التقهأمن متحانات الاتعد 

والكشف عن  ،المقرره وتحقيق مخرجات تعلم المرسومة ل افللأهدج الدراسي هتحقيق المن ىمد ىلعوالتعرف 

تحسين وتطوير  لىالعمل ع هضوئ لىوبذلك يمكن ع ية،لالك أحرزتهالتقدم الذي  ىومد والضعف،نقاط القوة 

 الجامعي.يم لالتعقرر الدراسي وبالتالي تحسين الم

 قواعد عامه في الامتحانات والكنترولات

  يحظر اشتراك أي عضو من السادة أعضاء هيئة التدريس أو معاونيهم أو العامين بالكلية أو الجامعة في أي

 عمل من أعمال الامتحانات في الفرقة التي يكون له فيها أقارب حتى الدرجة الرابعة. 
 

  يتناوب السادة الزملاء أعضاء هيئة التدريس بالكلية الحضور للقيام بأعمال الكنترولات وفقا للجدول الخاص

 والذي يصدر به قرار من السيد أ.د. عميد الكلية. الشأن،بهذا 
 

 .إعداد الإمتحان والمراقبة مسئولية السيد الدكتور أستاذ المقرر 
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 عميد الكلية

 )رئيس عام الامتحانات(
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 التدريس للمقرر

  

  

 

 حاناتالهيكل التنظيمي لفريق ادارة الامت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 متحاناتالانظومة لميكل العام اله

طبقا لخطة عمل موثقة وذلك من خلال الادارات والاجهزة والافراد المعنيين وطبقا  تتم عملية إدارة الامتحانات

 للوائح والنظم المقررة من الجامعة وبما يتماشى مع النظم المعتمدة من وزارة التعليم العالي.

  :المنظومة مما يليوتتكون  

 متحاناتلال عدادلاا.  

 الامتحانات لتسيير أعما.  

 وصياغة النتائج ولاترتالكن.  

  الامتحاناتتقييم أعمال. 
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 الاعداد للامتحانات اولا:

كافة الاجراءات الخاصةة بتنظةيم  اتخاذعند الاستعداد لبدء امتحانات نهاية الفصل الدراسي يجب التأكد على ضرورة 

يذ امتحانات نهاية الفصل الدراسي ومراعاة التعليمات والقواعد المنظمة بما يكفةل تحقيةأ أف ةل مسةتويات إدارة وتنف

 الاداء لتكون الامتحانات المرآة الحقيقية لتحديد مستوى الطلاب وتقييم أدائهم طوال الفصل الدراسي.

 

 وضع جداول الامتحانات 

 وبمراعاة  إدارة البرامجموافقة مجلس ء على الكلية بنا يصدر قرار بموعد بدء ونهاية الامتحانات من عميد

 .المواعيد المحددة من وزارة التعليم العالي

 يصدر قرار بتشكيل لجان الامتحان واعتماده 

  يراعى عند تشكيل لجان الامتحان ان يكون فيها ع وين )ع و اساسي وع و مشارك( ويكون الع و

 المشارك من نفس التخصص وملم بالمقرر

 مع تسجيل الطلاب متناسبة) وأماكنوضع جداول الامتحانات )مواعيد  يتم 

 تعلن جداول الامتحانات في أماكن ظاهرة للطلاب قبل بدء الامتحانات بعشرة أيام على الاقل 

 كاف قبل  بوقت )الواتس أب( هيئة التدريس لأع اءالرسمي  جروبالم اعلان جدول الامتحان على كما يت

 سنى لع و هيئة التدريس تنسيأ مواعيده والالتزام بموعد الامتحان.بدء الامتحان حتى يت

  يجب كتابة تعليمات الامتحان )مواعيد التواجد والمسموح والممنوع في اللجان وكيفية التصرف في حالات

 وتطبيأ هذه التعليمات وتسلم لع و هيئة التدريس المسؤول عن المقرر.  الغش(

 قت مناسب قبل بداية الامتحاناتيتم اعتماد اللجان الخاصة في و 

 .جميع الامتحانات مدتها ساعتين 

 

 ت:فيما يخص إدارة لجان الامتحانا 

 تتخذ كافة الاجراءات ال رورية لتوفير الهدوء للطلاب في اللجنة.  

 انصرافعند تسليم ورقة الاجابة ))ح ور( و تين في كشوف اللجنة بعد دخول اللجنةيوقع الطالب مر ( 

  متحانالاالكنترول من وجود الخدمات الطبية أثناء يتأكد رئيس. 

 التأكد من شخصية الطلاب الممتحنين. 

 او تحقيأ الشخصية البطاقة الجامعية يكون حاملى كل طالب او طالبة ان يجب عل. 

 داخل اللجنة ايمنع اصطحاب الطالب له الغش لذاوسائل  أحد أو الساعه الذكية التليفون المحمول يعتبر. 

  الامتحاناتطباعة: 
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  ويجب مراعاة  أطراف خارجيةاي  ساتذة الممتحنين بالطباعة والتصوير مباشرة دون أي تدخل منالايقوم

  - :ما يلي

 التأكد من عدد أوراق الاسئلة المطلوب لكل مقرر 

 التخلص من الاوراق التالفة بعد التصوير 

 راسة مجهزة( فعليه استلام في حالة رغبة الممتحن في طبع الامتحان داخل كراسة الاجابة )ك

 الاغلفة من الكنترول بالعدد المطلوب دون زيادة.

 ( في حالة رغبة الممتحن في ان تكون الاجابة في صورةBubble Sheet فعلى استاذ المادة ابلاغ )

( مختومة بالعدد المطلوب Bubble Sheetالكنترول للتنسيأ مع وحدة التصحيح الالكتروني لتجهيز )

 للمقرر.

 هيز قاعات الامتحانتج:  

 يجب ان يتوفر في قاعات الامتحان التالي:

  وصناعيةالاضاءة المناسبة )طبيعية ( 

  وصناعيةالتهوية الجيدة )طبيعية ( 

 المقاعد المناسبة من حيث العدد والمقاسات 

 المناضد المناسبة من حيث العدد والمقاسات وتكون خالية من العيوب. 

  تاناالامتح لتسيير أعماثانيا: 

  مسؤولية السيد الدكتور استاذ المادة. والمراقبةاعداد الامتحان 

  التوجه يوم الامتحان الى مكتب ادارة البرامج بوقت كاف قبل موعد الامتحان لاستلام اوراق الاجابة

 .  والانصرافالمختومة واستلام كشف الح ور 

  للسيد الدكتور استاذ المادة داخل اللجنة. مهاوتسلييقوم ادارى البرامج بعمل استمارة غياب للطالب الغائب 

 النتائج و اظهارثالثا: الكنترولات 

  كاف.يجب الانتهاء من تشكيل الكنترول قبل بداية الامتحانات بوقت 

   حتىكما يجب مراعاة درجات القرابة بين ع و هيئة التدريس والطلاب وبين كافة أع اء الكنترول 

 الدرجة الرابعة 

  لطلاب وتسلم لع و هيئة التدريس المسؤول عن المقرر قبل بدء الامتحانات بأسبوع على الاقلتعد قوائم ا 
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  على لجان الكنترول مراجعة الدرجات المرصودة داخل كراسات الاجابة ومطابقتها على الدرجات

 المرصودة بغلاف كل كراسة للتأكد من صحتها والتأكد أي ا من وجود توقيعات لجنة التصحيح على كل

 .كراسة إجابة

  من  (النهائي )الكشفالمقرر  )المرسلة مسبقا من منسأ البرنامج( كشوف رصد استلامعلى لجان الكنترول

 لكل مقرر استاذ المادة

  على لجان الكنترول مراجعة مجموع الدرجات المرصودة بغلاف كراسات الاجابة ومطابقتها بتلك

 الموجودة بكشوف الرصد

  كراسات الاجابة بعد التصحيح والتأكد من ان جميع الاجابات التي دونها الطالب على لجان الكنترول فحص

 قد تم تصحيحها بالكامل ولم يترك أي جزء منها لم يصحح

 .يرجى شطب جميع الصفحات باللون الأحمر 

 ال والجزء من السؤ ˓الدرجة الاجمالية للسؤال تكون داخل مربع والتأكد من نقلها على المراية بنفس القيمة

  داخل دائرة.

 وكراسات الاجابة تستوفى كافة التوقيعات على كشف الرصد 

  وفقا  الكنترول المختص التأكد من صحة اعداد كراسات الاجابة بعد الانتهاء من تصحيحها ع وعلى

 للكشوف المعدة لذلك 

 من كتابة حالة الطالب الغائب إذا كانت بالانسحاب أو بعذر التأكد 

 لسنة للطلاب قبل الامتحان.يرجى اعلان اعمال ا 

 .الالتزام بنموذج الامتحان المرسل على الموقع 

  اسـتلام كشـوف أسمـاء طـلاب المقرر والذي تم ارساله على البريد الالكتروني لكل ع و هيئة تدريس

 يلي:يت ح فيها ما 

  الطلاب المسجلين للمقرر 

 الطلاب المنسحبين 

  المقرر ادخلوالطلاب الذين سبأ ان 

 ايام كحد اقصى. خمسةالتصحيح  مدة 

  عليها من لجنة الامتحان(. )موقعتسليم كراسات الاجابة 

  والانصرافتسليم كشف الح ور. 

 .تسليم استمارة الغياب 

  تعلم المقرر( ومخرجاتتسليم نسخة من الامتحان )موزع عليها الدرجات 
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  للإجابةتسليم نموذج. 

  منسأ البرنامج.الى اليكترونية خة نس وارسالنسخة ورقية  2تسليم كشف النتيجة 

 

 .تانارابعا: تقييم أعمال الامتح

التقرير الفصلي عن عملية سير  بإعدادالتظلمات يقوم منسأ البرنامج  نتهاءإالنتائج وواعلان  تالامتحانابعد انتهاء 

 ويشمل: تالامتحانا

  الطلبة في المستويات المختلفة  بأعدادحصر 

 ات الاكاديميةارعدد الانذ 

  التدريسية والساعاتالمواد 

 نسب النجاح 

 حالات الغياب والانسحاب 

 احصائية النتيجة 

 

 مواصفات ورقة الاسئلة

 والشمول والثبات أولا: الصدق

 أعيد لو النتائج نفس وتعطى للمحتوى ممثلة تكون وان (CLOs)جميعا  مخرجات التعلم تغطى بان ذلك أيتحق

 .الظروف بنفس الاختبار

 ثانيا: التميز

 للطلبة % 20، ال عاف للطلبة%  20: مثلا المختفة ومستوياتهم الطلاب بين الفردية الفروق تراعي أن بهذا يقصد

 .المتوسطين للطلاب % 60، المتفوقين

 التدرج ثالثا:

 .يمنطق بشكل متسلسلة تكون وان الكل الى الجزء ومن الصعب الى السهل من الاسئلة درجت نيكو

 العدالة رابعا:
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 للوحدات النسبي والوزن المواصفات جدول مراعاة أي وحدة كل في المبذول بالجهد ودرجاتها الأسئلة ترتبط بحيث

 دراستها تم التي

 التنوع خامسا:

 باختلاف المنظومية أو الموضوعية والأسئلة المقالية الأسئلة على الامتحانية الورقة شمول به يقصد التنوع

 .أنواعها

 لإخراجا - سادسا

 جيد بشكل الورقة تنظيم من لابد جيدا خراجلإا يكون وحتى الامتحانية الورقة في الأمور أهم من الجيد الإخراج 

 وعدد الامتحان وتاريخ والزمن، وكودها والمادة الدراسي والفصل القسم اسم فيها مبينا الورقة بتنظيم وذلك

 .الخ..................الأسئلة

 حدأ مساعدة بدون قراءتها طالب كل على يسهل بحيث الأخطاء من سليمةال الواضحة الطباعة. 

 اليد بخط الكتابة وعدم الحاسوب باستخدام الامتحانية الورقة تطبع. 

 الإملائية الاخطاء من والخالية نحويا السليمة الصياغة. 

 وفروعها الاسئلة على واضح بشكل السؤال ووقت الدرجات وضع. 

 قراءتها في الطالب تربك محشوة تبدو بحيث الواحدة ورقةال في الاسئلة ضغط عدم. 

 الفروع ولا الاسئلة تتداخل لا بحيث لبس كل عن بعيدة واضحة وفروعها الاسئلة ارقام تكون ان. 

 بالتدريس القائم وتوقيع بالنجاح للجميع تمنياتي مع: مثل للطلاب بالنجاح بالتمني الاسئلة ورقة اختم. 

 

 بالطلا تقويم ساليبأ

 النتائج من تحقيقه تم وما المختلفة المستويات تقيس بحيث الامتحانات بتصميم تدريس هيئة عضو كل يقوم

 خلال: من دراسي مقرر مستوي كل على المستهدفة التعليمية

 ورقةلل وال منية المواصفات الشكلية حيث من الامتحانات أسئلة بورقة الخاصة للمواصفات نموذج عمل 

 مقرر.ال مستوى على اقياسه ادالمرالمخرجات و

 مقرر كل طبيعة حسب وذلك المقرر توصيف نموذج في المحددة المهارات بقياس التدريس هيئة أع اء امزالت 

 ري(.التحري - العملي - الشفوي - السنة أعمال) امتحانات خلال من
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 تم والذي المعلنة اتالمقرر محتوى مع الطلاب قويمت أساليب توافق على المتخصصة إدارة البرامج عملت

 :وتشمل مقرر كل طبيعة حسب على المقررات وصيفتب ورد ما على وبناء فعليا تدريسه

 (العامة المهارات - الذهنية المهارات - والفهم المعرفة لقياس) التحريرية متحاناتالا 

 ( ليةملعاو المهنية المهارات لقياس) العملية الامتحانات 

 ( والفهم المعرفة - الذهنية المهارات لقياس) الشفهية الامتحانات 

 طرق عتنو لخلا من الدراسي الفصل طوال للطلاب المستمر التقويم على دراسة بالبرامج المتخصصةال مدتتع

 :وتشمل المتنوعه التقييم

 قصيرة تاختبارا. 

 السنة أعمال امتحانات. 

 المعاونة والهيئة المقرر أستاذ مع والمتابعة لحضورا. 

 يالذات التعلم 

 ( النظري - الشفوي - العملي) الفصل نهاية امتحانات بخلاف هذا 

    

 والتظلم من نتائج الامتحانات الشكاوىإجراءات 

 :للشكوىموعد التقدم  .1

 ءتهانمن ا عبوسات بعد أساتمللمدة أسبوعين على أن تعلن نتيجة الا اتيجة رسمينتماسات عقب إعلان اللول الابق أدبي

 إدارة البرامج.ك بللذ دج المعذمونبال تماسات ونلكلة الارفت

 :الشكوىوم رس .2

 د من صحة درجاتها على أن يسترد الطالب الخمسون جنيهاككل مادة يرغب في التأل جنيه200ب يسدد الطال

 أ.الخاصة بالكلية في حالة وجود خط

 :التعامل مع الشكوى .3

  ية:تالابحث النقاط ترول بنرئيس الكالسيد يقوم 

 من جانب المصحح(:)يان التصحيح أخطاء نس :أولا

 بالتالي:ترول نيقوم رئيس الك
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 ه.التأكد من أن كل جزء من أجزاء كل سؤال من أسئلة الامتحان قد تم تصحيح  

 لنموذج اجابة يطلب من استاذ  في حالة عدم تصحيح سؤل أو جزء منه يستدعي أستاذ المادة لتصحيحه وفقا

 .المادة

 

 )من جانب المصحح(: ابةجاخل كراسة الإات دجأخطاء جمع الدر :ثانيا

 :يقوم رئيس الكنترول بالتالي

 وضع درجة كل جزء من أجزاء السؤال داخل دائرة. 

 عبوضع درجة تصحيح كامل السؤل داخل مر. 

  المجموع الكلي لدرجات هذا التأكد من أن مجموع درجات كل جزء من أجزاء السؤال )داخل الدائرة( تساوي

 .(بع)داخل المر السؤال

 :في كل من زرقلأاون لعادة الجمع بقلم بالإترول بنفي الجمع يقوم الك أفي حالة وجود خط

 داخل كراسة الإجابة. 

 غلاف كراسة الإجابة. 

  لتفقيط(ا)الأرقام ووع الكلي مفي المج.  

 

 (:انب المصححج)من ابة جأخطاء غلاف كراسة الإ: ثالثا

 :يقوم رئيس الكنترول بالتالي

 قل جميع درجات الأسئلة على غلاف كراسة الإجابةالتأكد من ن. 

ون لترول بكتابة الدرجة في الغلاف الخارجي بقلم بالنفي حالة نسيان نقل درجة سؤال إلى غلاف الكراسة يقوم الك

 .الأرقام والتفقيط() الكلي ، مع إعادة جمع الدرجات في المجموعزرقلأا

  كراسة الإجابة بدرجات الأسئلة في غلاف كراسة الإجابةالتأكد من مطابقة جميع درجات الأسئلة داخل 

النقصان يقوم الكنترول بتعديل الدرجة بقلم  سواء بالزيادة أو أفي حالة نقل درجة سؤال إلى غلاف الكراسة بقيمة خط

 .(لتفقيطا)الأرقام ومع إعادة جمع الدرجات في المجموع الكلي  في غلاف الكراسة زرقلأاباللون 

 الكلي عاسة الإجابة يتم التأكد من أن مجموع درجات الأسئلة تساوي المجموفي غلاف كر . 
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رقام الأ)ع الكلي وفي حالة عدم مطابقة المجموع الكلي لمجموع درجات الأسئلة يقوم الكنترول بتعديل درجة المجم

 .الكراسة في غلاف زرقلأا( بقلم باللون والتفقيط

 

 :(حالمصحانب ج)من تطبيق لائحة المقرر : عابرا

 :ترول بالتالينيقوم رئيس الك

  لابد من  برامج المتخصصةالتحريري طبقا للائحة العلى الكراسة لدرجة العظمى التأكد من مطابقة الدرجة(

 .ح(حعلى كل كراسة من قبل المص العظمى كتابة الدرجة

ير إحصائي يالذي يقوم بعمل تغترول باستدعاء أستاذ المادة ونوفي حالة وجود اختلاف عن درجة اللائحة يقوم الك

 .هاارقعة لمنع تكرابالو لذي بدوره يحيط عميد الكليةبذلك وا السيد الدكتور منسأ البرنامجللدرجات ويحاط 

 

  :ما يتعلق بدرجات أعمال السنة )من جانب المصحح( :خامسا

 :ترول بالتالينيقوم رئيس الك

 المادة.لكامل  مطابق للمجموع الكلي ريوالتحري اعمال السنةع درجات والتأكد من أن مجم 

عادة الرصد وإعادة إترول بن( يقوم الككنترولمن ال أخط) السنة والتحريرياعمال في جمع درجات  أفي حالة الخط

 .كتابة المجموع الكلي

ل ف في نتيجة الطالب في مقرر أو أكثر سواء بالزيادة أو النقصان والتي يترتب عليها تعديلاحالة وجود اختفي  . أ

والذي بدوره يرفعها  السيد الدكتور منسأ البرنامجالكنترول المختص إلى  مسئولنتيجة الطالب ترفع مذكرة من 

 .إدارة البرامج إلى عميد الكلية لعرضها على مجلس

بهذا الشأن على السيد الأستاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة لشئون  إدارة البرامجيتم عرض قرار مجلس  . ب

 .ما يلزملاتخاذ  طلابال

تائج نبالكشوف الخاصة بال بعد موافقة السيد الأستاذ نائب رئيس الجامعة على الموضوع يتم تعديل نتيجة الطالب . ت

بلغ يالكنترول وتبلغ إدارة التسجيل والامتحانات بالجامعة لتعديل نتيجة الكشوف الخاصة بها و مسئولبمعرفة 

 .لعلمبا البرامجمن خلال إدارة  بنتيجة التظلم الطالب

ت الذي تم تصويبه في صالح الطالب بعد أن يقوم رامقرر/للمقرليقوم الطالب باسترداد رسوم قيمة الالتماس ل . ث

 .بكتابة طلب للسيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية
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