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 محتوى الدليل 
 رقم الصفحة  المحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتــــــــوى  م
  مقدمه  
  اللوائح والقوانين المنظمة لعملية القياس والتقويم  
  أخلاقيات مهنية عامة لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم  
  أنماط تقويم الطلاب  
  الأسئلة سياسيات اعداد وإدارة واستخدام بنوك  
  اجراءات وضع المادة الامتحانية بما يستوفي المعايير الأكاديمية  
  قواعد اعداد الورقة الامتحانية وقياس نواتج التعلم المستهدفه  
  تصميم وانتاج الاختبارات الإلكترونية  
  مراحل تنفيذ الاختبارات الالكترونية  
    القائمين بأعمال تقويم الامتحاناتاختيار ومهام ومسئوليات معايير  
  تشكيل ومهام لجان الامتحانات  
  تقويم أداء القائمين بعملية تقويم الطلاب والامتحانات 
  نظام تأديب الطلاب خلال فترة الامتحانات 
  آليات عملية تصحيح الأوراق الإلكترونية  
  قواعد نظام الرأفة ورفع الدرجات 
  وقواعد إعداد وإعلان النتائج آليات  
  قواعد وآليات التظلمات  
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  آلية الاحتفاظ بأوراق الإجابة  
 

 مقدمه 
انطلاقاا  من تطييق نظاام الجودة في  ال ماا يخع العملياة التعليمياة باالمعهاد العاالي للعلوم الإدارياة   

 العملياة مخرج لقيااس وساااااااااااااايلاة الامتحااناات تم اعاداد دليال لنظاام الامتحااناات والتقويم حيا  تعاد
 الاهتمام كان ثم ومن   المنظومة هذه الأساااسااية ف  والر ائز العناصاار أحد التقويم ويعد التعليمية

 مما الطلاب بين الفرص وتكافؤ  العداله يتحقق ميدأ حت  التعليمية العملية عل  القائمين من بها
 والدول  المحل  العمل سوق  متطلباتأمام  الوقوف عل  القدرة لديه متميزا خريجا يضمن

 
 اللوائح والقوانين المنظمة لعملية القياس والتقويم 

لعلوم الإدارية بجناكليس عل  تين  سااااااااياسااااااااة واضااااااااحة لتقويم أداء الطالب و ل  بالالتزام  العالي لمعهد اليحرص 
ما جاء في قانون   ولائحته الصاادرة   1970لسانة    52الصاادر بالقانون رقم الخاصاة  العالية  تنظيم المعاهد بتطييق  

 :عل  النحو التال واللائحة الداخلية للمعهد  1987( لسنة 1088بقرار وزير التعليم العالي رقم )
 للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافهائحة التنفيذية  اللامن ( 45)مادة 

فيجوز لمجلس إدارة لا يجوز للطالب أن يبق  في الفرقة الواحدة أكثر من ساااااانتين دراساااااايتين   والتي تنص على " 
المعهد الترخيع للطلاب الذين قضااااااوا بفرقتهم ساااااانتين في التقدم إل  الامتحان من الخارج في الساااااانة التالية في 

 المقررات التي رسيوا فيها  و ل  فيما عدا طلاب السنة الأول  
ويجوز لمجلس إدارة المعهد الترخيع لطلاب الفرقة النهائية بفرصااااااااااة أخرل للتقدم إل  الامتحان من الخارج وإ ا 

و ل  بصااااااااااارف النظر عن   –رساااااااااااب طالب الفرقة النهائية فيما لا يزيد عل  نصاااااااااااف عدد المقررات لهذه الفرقة 
 رسب فيه فرصتان متتاليتان رخع له في الامتحان فيما  –المقررات المتخلفة من فرق سابقة 
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الطالب عن دخول الامتحان بعذر قهري يقيله مجلس إدارة المعهد فلا يحساب ييابه رساو،ا  بشارط ألا  وإ ا تخلف
 يزيد التخلف عن ثلاثة فرص متتالية أو متفرقة في المعهد 

 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها46مادة )
لمجلس إدارة المعهد أن يعفي الطالب من حضااور المقررات الدراسااية  لها أو بعضااها عدا مقررات الفرقة النهائية  

 إ ا ثيت أنه حضر مقررات دراسية تعادلها في معهد علمي معترف به من الوزارة 
وللمجلس أن يعفيه  ذل  من امتحانات النقل  لها أو بعضاها إ ا ثيت أنه أدل بنجا  امتحانات تعادلها في معهد 

 علمي معترف به من الوزارة
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها47مادة )

 يقدر نجا  الطالب بأحد التقديرات الآتيه:
 مقيول " -جيد  -جيدجدا   -" ممتاز

 أما رسوب الطالب يقدر بأحد التقديرات الآتية: 
 ضعيف جدا  " –" ضعيف  

 كما تحسب التقديرات  في لائحة برنامج إدارة الأعمال  ما يلي: 
 القيمة أو عدد النقاط  رمز التقدير النسبة المئوية في المقرر 

 A+ 4 % فأعل  93
 A 3,75 %  92,5% إل  85من 
 B 3,4+ % 84,5إل  % 80من 
 B 3 % 97,5% إل  75من 
 C 2,75+ % 74,5% إل  70من 
 C 2,5 % 69,5% إل  65من 
 D 2,25+ % 64,5% إل  60من 
 D 2 % 59,5% إل  50من 

 راسب  F % 50أقل من 
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تضاااامن الامتحان في أحد المقررات امتحانا  تحريريا  وآخر ااااافويا  أو عمليا  ف ن تقدير الطالب في هذا المقرر وإ ا  
التحريري أو الشاافوي والعملي ويعتير الطالب الئائب في الامتحان التحريري ئائبا  في يتكون من متوساات تقديرات  

 امتحان المقرر ولا ترصد له درجة فيه 
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها48مادة )

فرقة عل  أسااااس التقديرات التي حصااال عليها في المقررات المختلفة يحساااب التقدير العام لنجا  الطالب في  ل 
مع مراعااة ألا يزياد تقاديره عل  مقيول في المقرر الاذي رسااااااااااااااب فياه أو تئياب عن أداء الامتحاان الخااص باه بئير  

 عذر مقيول  أما إ ا  ان قد تئيب بعذر مقيول فيحسب له تقدير النجا  الذي حصل عليه 
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها49مادة )

بتعيين رئيس عام الامتحان    –بناء عل  عرض رئيس قطاع التعليم الفني   –يصاااادر ساااانويا قرار من وزير التعليم  
في الامتحااناات النهاائياة في  ال معهاد ويعتير مادير  ال معهاد رئيسااااااااااااااا  عااماا  لامتحاان النقال باه ويكون رئيس عاام  

 الامتحان مسئولا مسئولية  املة عن تنظيم جميع الأعمال المتعلقة بالامتحان 
 

 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها50مادة )
يكون عمياد المعهاد هو الرئيس العاام للامتحااناات باالمعهاد والو يال المختع ناائباا لاه وأن تشااااااااااااااكال لجاان العمال  

 للامتحانات وفقا  للقواعد المنظمة للمعهد عل  أن يعتمد هذا التشكيل من رئيس القطاع المختع 
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها52مادة )

 شاوفا من ثلا    –التعليم العالي قيل موعد الامتحان بشاهر عل  الأقل يرسال المعهد إل  الإدارة المختصاة بوزارة  
تقدمون للامتحان ساااواء في امتحان النقل أو في الامتحانات النهائية  وتقوم الإدارة صاااور بأساااماء الطلاب الذين ي

بمراجعة الكشااوف للتأكد من صااحة قيد الطلاب بمعاهدهم وأحقيتهم في تأدية الامتحان ويسااتبعد الطلاب الذين لا 
رة أخرل للمعهد وتسالم حق لهم في تأدية الامتحان ثم تعتمد هذه الكشاوف وتحف  صاورة منها بالإدارة وترسال صاو 

 صورة ثالثة للرئيس العام للامتحان للعمل بمقتضاها في امتحان نهاية العام الدراسي 
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها67مادة )

 يخضع الطلاب المقيدون بالمعاهد والمرخع لهم بتأدية الامتحان من الخارج للنظام التأدييي 
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ــعـة  67مـادة ) (  الفقرة الثـالثـة من اللا ئحـة التنفيـذيـة للمعـاهـد التـابعـة لوزارة التعليم العـالي والمعـاهـد الخـاضـــــــ
 لإشرافها

  يعتير  ل إخلال بنظام الامتحان أو الهدوء الواجب له  و ل ئش في امتحان أو الشروع فيه مخالفات تأدييية
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها69مادة )

كل طالب يضبت متلبسا بالئش في الامتحان أو الشروع فيه يخرجه رئيس عام الامتحان أو من ينوب عنه من  
قاعة الامتحان ويحرم من دخول الامتحان في باقي المقررات ويعتير الطالب راسبا في جميع مواد هذا الامتحان 

 ويحال إل  لجنة التأديب  
أما في الأحوال الأخرل فيبطل الامتحان بقرار من مجلس التأديب أو مجلس إدارة المعهد ويترتب عليه بطلان 

 الدرجة العلمية إ ا  انت قد منحت للطالب قيل  شفه واقعة الئش 
 ( من اللا ئحة التنفيذية للمعاهد التابعة لوزارة التعليم العالي والمعاهد الخاضعة لإشرافها70مادة )

 العقو،ات التأدييية التي توقع عل  الطلاب  هي:
 التنيية افاهة أو  تابة -
 الإنذار -
 اهرا  الحرمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تجاوز  -
 الفصل من المعهد لمدة لا تجاوز اهرا   -
 إلئاء امتحان الطالب في مقرر أو أكثر -
 الفصل من المعهد لمدة عام دراسي أو أكثر -
 من تأدية الامتحان في جميع المواد لمدة سنة دراسية أو أكثرالحرمان  -
الفصااااااال النهائي من المعهد  ويترتب عليه إلئاء قيد الطالب بالمعهد وحرمانه من التقدم للامتحان  وييل    -

 هذا القرار إل  المعاهد الأخرل 
باالعقو،اة التاأدييياة داخال المعهاد  ويجاب إبلار القرار إل  ولي أمر ويجوز لإدارة المعهاد إعلان القرار الصاااااااااااااااادر  

 الطالب 
 وتحف  القرارات الصادرة بالعقو،ات التأدييية عدا التنييه الشفوي في ملف الطالب 
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التعليم أن يعيد النظر في القرار الصاااادر بالفصااال النهائي بعد مضاااي ثلا  سااانوات عل  الأقل من تاري   ولوزير 
 صدور القرار 

 2020لسنة  205قانون رقم 
لا تقل عن مائة ألف جنية  يعاقب بالحبس مدة لا تقل عن سااانتين ولا تزيد عل  سااابع سااانوات  و،ئرامة   (1مادة )

ولا تزيد عل  مائتين ألف جنية    ل من طبع أو نشااار أو أ اع أو روج بأي وسااايلة أسااائلة الامتحانات أو أجو،تها  
 أو أي نظم تقييم في مراحل التعليم المختلفة  

 والامتحانات  التقويم بنظم المستفيدون 
 المعهد إدارة •
 المعاونه  والهيئة  التدريس هيئة أعضاء •
 الطلاب  •
 الجودة والاعتماد  ضمان وحدة •
 الكنترولات  وأعضاء رؤساء •
 الامتحانات  سير لجنة أعضاء •
 الامتحانات  لجان رؤساء •
 والملاحظون  المراقيون  •
 بالمعهد  العاملون  •
 والطلاب  التعليم ائون  إدارة •

 اخلاقيات مهنية عامة لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم 
 العملية  أثناء ومهنيه اخصية  سمات  توافر من لابد  ثم ومن الاساسية الر ائز أحد  هو التدريس هيئة عضو
 تحقيقا   والعداله و ل  والحيادية الشفافيه تتوافر حت  و،عدها وأثنائها الامتحانات  اجراء قيل  وأيضا و،عدها التعليمية 

  .الفرص  تكافؤ لميدأ
 : والامتحانات التقويم يتعلق بعملية فيما التدريس هيئة  عضو فى توافرها يجب التى الاخلاقيات يلى وفيما
 الطلاب  مع اخصية  علاقات  اقامه عدم  1
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 اخص   بشكل الطلاب  من مجاملات  أو هدايا أل قيول عدم  2
 واجباتهم  ضمن ليست  أعمال أو أدوار بأل الطلاب  تكليف عدم  3
 والاعتراض  بالمناقشة يسمح  4
 للديمقراطيه  نمو جا يكون   5
 الخصوصية  الدروس إعطاء عن يمتنع  6
 ممكن  حد  أقص  ال  طلابه يتابع  7
  مادته ف  بالمستجدات  وملم التدريسية والأساليب  والطرق  التر،وية بالامور دراية عل  يكون   8
  وعل  للخريج جيدا   مستول  يحقق الذل بالشكل بتدريسها يقوم الت  المادة عل  الجودة معايير يطيق  9

 المجتمع ف  المهنه أداء مستول 
  النسي  الوزن  ومراعاه المستهدفه التعليمية والنواتج للمقرر العلم  بالمحتول  المحاضرات  تقيد   10

 السواء عل  والاختبارات  التدريسية العملية ف  المحتول  لموضوعات 
  يراع  حي   )العلمية الاساليب  ضوء ف  ( والشفافيه والوضو  بالعداله الامتحان درجات  تقدير يتصف  11

  عناصر تحدد  المقالية للاسئلة و،النسبة   الصحيحة للاجابه مفتا  عمل الموضوعيه للاسئلة بالنسبة
 )للامتحان النمو جيه الاجابه ف ( عنصر كل عل  الدرجات  وتوزيع السؤال عل  الاجابه

 تحقيق مع يتعارض   ل  لان الامتحان ف  ستأت   أسئلة عن ينوه أن التدريس هيئة ضوعل يجوز لا  12
 بجديه  الطلاب  تعليم ف  والكفاءه العدل

 الامتحان  جلسات  ف  والانضباط النظام وإلتزام والعدل الدقه مراعات   13
 الامتحان  جداول وضع ف  الطلاب  ااراك  14
 الوقت  نفس ف  والعدل الحزم لتطييق الفرصه يهيئ بما الامتحان تنظيم  15
 الاسماء  سرية عل  المحافظة  مع الاجابه كراسات  تصحيح ف  الدقه مراعات   16

 أنماط تقويم الطلاب 
 أولًا: الاختبارات النصف نهائية 
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من الفصل  الاسيوع الثاني عشر  و  في الاسيوع الخامس    (  ويتم عقد هذا الاختبار1امتحان قصير )كويز   −
 الدراسي

الاختبار الميدتيرم هو اختبار يتم اجراؤه في منتصف الفصل الدراسي ويتم عقد هذا الاختبار في الاسيوع   −
 الدراسي الثامن من الفصل 

 ثانياً: الاختبارات النهائية 
تم الكترونيا ويتم التصحيح  ي قدم للتصحيح  أو  ي و   تم تقليدياهي عبارة عن اختبارات تقدم للطالب للإجابة عنها سواء  

التعلم في ظل الأهداف والتوصيف المسيق  الكترونيا وتتم بعد الانتهاء من عملية تدريس المقرر لقياس نواتج 
 للمقرر

 والنهائية  والنظريه فصليه  والنصف الدورية الاختبارات شروط
 المعرف  التحصيل  المستول  عن للكشف  :الهدف محددة تكون  أن  1
 المنهج خلال المدروسة الموضوعات  ف  تكون  أن  2
 الاسلو،ية التعقيدات  عن بعيده   الصيائه سهله تكون  أن  3
 متناسبة  منظمه بجداول   الدراس  اليوم أثناء تكون الاختبارات النصف فصلية أن  4
 القياس  صادقه تكون  أن  5
 المضمون  متنوعه   الاجابه سريعه موضوعيه تكون  أن  6
 تحريرية  أسئلتها تكون  أن  7
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 ــد ـــــم بالمعهـــ ـــــة التقويــــطــخ
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 الإمتحانات  الاجراءات مسئول التنفيذ  فترة التنفيذ 
 
 
 الخامس  الاسيوع-
  

   الثامنالاسيوع  -
الاسيوع   -

 الثاني عشر 

تمثل هذه الإمتحانات نسبة من   ▪ أستا  المقرر
درجة المقرر بالنسبة للمقررات 

 تختلف طبقا للائحة المعهد 
يحدد موعد ومكان إجراء هذه  ▪

الإمتحانات بصورة مر زية من  
 خلال إدارة المعهد

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

 موحد لكل المجموعات 
تم اعداد وإجراء الإمتحان إلكترونيا  ي ▪

ويتم إعلان نتائج هذه الامتحانات  
 فور الإنتهاء من الإمتحان 

 
 

امتحانات أعمال الفصل 
 )النصف فصلية( وتشمل:

امتحان قصير   −
 ( 1)كويز

 الاختبار الميدتيرم  −
اختبار قصير   −

 ( 2)كويز
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 سياسات اعداد وإدارة واستخدام بنوك الأسئلة 

 مفهوم بنك الأسئلة 
ساااااائلة التي تخع مقرر دراسااااااي معين بطريقة تمكن  الأساااااائلة هو مكان أمن توضااااااع فيه مجموعات من  الأبن    

من اساااتخراج امتحانات تقيس المساااتويات المعرفية المختلفة للطالب و،مساااتويات صاااعو،ة متدرجة الأسااائلة  واضاااع 
وتئطي  ل اجزاء المقرر الدراسي  ل حسب اهميته ووزنة النسيي  و،حي  تقيس مدل تحقق المخرجات التعليمية  

للين  تحقق مجموعه من المعايير لكل ساااااؤال مثل : معامل الساااااهولة الأسااااائلة  ويراعي عند اضاااااافة  . المساااااتهدفة
  و ذل  صاااااادق وثبات المفردات والمصاااااانفة وفق وحدات المقرر الدراساااااا  وحسااااااب  زوالصااااااعو،ة  ومعامل التميي

إل  حد ما تنظيم وفهرساااااااة    هجابة عليها و ل  بطريقة تشااااااابالإالمساااااااتويات العقلية المعرفية المطلوب أداؤها أثناء  
وتخزين   .ومن هذا التصاانيف يمكننا معرفة  ل سااؤال والهدف الذل يقيسااه والمجال الذل يقدمه  ل سااؤال .الكتب 

ف   اكرة الحاساااااب وفق برنامج ساااااابق التجهيز ويتم معايرتها عن طريق نما ج معينة و،اساااااتخدام برامج  الأسااااائلة  
 بهاخاصة 

 ة لكتروني لإ االأسئلة الهدف من بنوك 
 : الهدف العام  •
  . تطوير أدوات تقويم التحصيل الدراس  ب عتبار أن التقويم أحد العمليات الهامة لتطوير المنظومة التعليمية     
 هداف الخاصةلأا •

 الإمتحانات  الاجراءات مسئول التنفيذ  فترة التنفيذ 
 

 الاسيوع الرابع عشر 
لمراحل وخطوات سير تتم تبعا  • 

الامتحانات داخل المعهد وفقا 
للقواعد والضوابت المنظمة 

لاجراء الامتحانات سواء تمت 
 الكترونيا أو ورقيا 

 الامتحانات النهائية 
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  .السيكومترية لهامن حي  الشكل وضمان جودتها أل جودة الخصائع الأسئلة تحسين نوعية   1
الجيدة أكثر من مرة و،التال  ضاامان جودتها أل جودة الخصااائع الساايكومترية الأساائلة  ضاامان اسااتخدام   2

 لها
متحانية ف  المواد الدراساااية المختلفة حساااب جدول لإوراق االأو الأسااائلة  اعداد وتأهيل  وادر من واضاااع    3

 ةمواصفات إختبار الماد 
المقننة تحمل أفكارا جديدة يمكن أن يساااااتعينوا بها أثناء الأسااااائلة إمداد أعضااااااء هيئة التدريس بذخيرة من    4

  . المحتول  زاءعملية التدريس وأثناء عملية التقويم المستمر لكل جزء من أج
ختبارات  لإلعضااو هيئة التدريس بمرونة أكير ف  عملية القياس حي  يسااهل وضااع االأساائلة  تساامح بنوك   5

  .ختبارات ف  نفس الوقت لإف  أل وقت و،سرعة وسهولة ور،ما عمل صور متكافئة من ا
ختبارات التحصاااااايلية الموضااااااوعية لإتوفير وقت وجهد عضااااااو هيئة التدريس الذل ييذله ف  بناء أساااااائلة ا  6

 ل هذا الوقت ف  تحسين عملية التدريسلاواستئ
وفق   حادههتماام باالتعرف عل  نتاائج التعليم لكال طاالاب عل   لامساااااااااااااااعادة الطاالاب عل  التعليم الاذات  وا  7

 ختبارلإسرعته وامكاناته وليس التعرف عل  الدرجة الكلية لنتائج ا
 ق أو عند التداول أو عند التطييالأسئلة متحانات سواء عند لإالتخلع من مشكلة سرية ا  8
ل اساااااااااااااتخدام اختبارات متكافئة من الين  لاختبارات  ل عام و ل  من خلإتقليل التكلفة المادية ف  بناء ا  9

  .بسهولة ويسر
يسااااااعد عضاااااو هيئة التدريس عل  مقارنة نتائج أداء الطلبة ف  سااااانة ما بنتائج  الأسااااائلة  اساااااتخدام بنوك    10

مستول    إل   راجعا  ت الرسوب ا ا  ان  لارتفاع ف  معد لإئهم الذين سبقوهم ويساعد عل  تحديد سيب الازم
  .الأسئلة  مستول صعو،ة إلأداء الطلبة أو 

لينوك    الأسااااااااسااااااايتحقيق الموضاااااااوعية ف  تقويم التحصااااااايل الدراسااااااا  للطالب  ويعتير هذا هو الهدف    11
  ويعتمد تحقيق هذا الهدف عل  مجموعة من العوامل الت  يمكن أن تؤثر عل  بناء وتكوين بن  الأسائلة

  الأساااائلة ( المفردات أو (  مثل فلساااافة القياس الت  يعتمد عليها  ومدل الدقة ف  صاااايائة الينود الأساااائلة  
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حصااااااااااااااائية والتر،وية  ومدل تئطيتها لمجال القياس من حي  المحتول  لإوتحليلها وتحديد مواصاااااااااااااافاتها ا
  عواملالوالمستول   و يفية تخزينها واستدعائها  والحفاظ عل  سريتها     وإل  ئير  ل  من 

تساااااع  لاإتاحة الفرصااااة لقياس العمليات العليا الت  طالما أئفلت ف  تقدير تحصاااايل الطالب و ل  نظرا    12
المااادل  حيااا  يمكن أن يئطياااه الينااا  من حيااا  محتول المقرر أو من حيااا  المسااااااااااااااتوياااات المعرفياااة 

   المختلفة
متحانات و ل  باساااااااااتخدلم عينات من بنود  لاتخفيض عوامل القلق والرهبة والتوتر المصااااااااااحبة لموقف ا  13

يؤثر لا  الموضاوعية و الأسائلة  الين  للتقويم المساتمر أثناء العام الدراسا  حت  يألف الطالب هذا النوع من 
  .متحانات لاهذا عل  سرية ا

  .ختبارات تبعا لمواصفات الينود المكونة للين لاسرعة الحصول عل  صور متكافئة من ا  14
المسااااتخدمة ومهما ختبارات  لاإمكانية المقارنة الموضااااوعية بين مسااااتول تحصاااايل الطالب مهما اختلفت ا  15

عوام  طالما أن الينود قد تم تدريجها لأاختلفت مساااااااااتويات المجموعات الت  ينتمون إليها ومهما إختلفت ا
ومعايرتها ووضاااعها ف  بن  واحد و ل  تبعا لما يسااام  بعملية التعادل  ويعتير تحقيق هذا الهدف منطقا  

  .أساسيا ف  تاري  القياس السلو   ونقلة هامة ف  اتجاه تحقيق الموضوعية
   :الموزونةالأسئلة بناء بنك 

  :مرحلة التخطيط والتنسيق •
وضااااااااااع خطة متكاملة ومحكمة قيل اليدء ف  تنفيذ المشااااااااااروع    ما يتطلب تخطيطا  الأساااااااااائلة  يتطلب نظام بن   

داريين لاالمساائولين وامات الواجبة ف  المشااروع   و ذل  يتطلب تهيئة  لاسااهاوتنساايقا لتحديد المساائوليات والمهام وا
  ل اللقاءات والمشار ات لامتحانات من خلاوالمتعلمين بهذه النقلة النوعية ف  النظام وأساليب التقويم وا

  :عدادلامرحلة التدريب وا •
نظرا إل  أن المشااااااروع يعتمد بدرجة أساااااااسااااااية عل  توافر  فاءات عل  درجة عالية من التخصااااااع والخيرة ف نه 

هداف والكفاءات التعليمية  لأطراف الفنية الت  ساااااااتو ل إليها مهام تحديد الأينبئ  وضاااااااع خطة تنظيمية لتدريب ا
ختيارية الت  تقيس  لإوالمفردات االأساااااااااائلة  وصاااااااااايائتها بطريقة تساااااااااامح بقياس نواتج التعليم و تابة مختلف أنواع 
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والمفرادات  الأساااائلة هداف الت  يتم تحديدها   وينبئ  التأكد من إمتالكهم القدرة والمهارة الفائقة ف  صاااايئة هذه لأا
  .و،خاصة تل  الت  تقيس المستويات المعرفية العليا سواء الموضوعية منها أو المقالية

 
  :وبنائها الأسئلةمرحلة تصميم  •

ختبارات   لذل  ف ن مرحلة تصااااميم هذه لاختبارية ه  المادة الخام الت  تسااااتخدم ف  بناء الإوالمفرادات االأساااائلة  
لذل  ينبئ  أن يقوم بهذه  .الاطلاقجعتها مراجعة متأنية يعد من أدق المراحل وأهمها عل   او،نائها ومر الأساااااااااائلة  

ختبارية  لاوالمفردات االأسااااااااائلة  المرحلة خيراء متمرساااااااااون وعل  أعل  مساااااااااتول من الكفاءة ف  بناء مختلف أنواع  
 .و،خاصة ف  المستويات المعرفية والمهارية العليا

 :كتابة البنود
  والت  تتطلب موهبة ومهارة  وما لم يكن هناك  الأساااااااااااائلة  إن عملية  تابة الينود ه  جزء حاساااااااااااام من بناء بن   

  يمكن أن يكون فعال الموزونة لاالأسئلة   ف ن بناء بن  الأسئلةمجموعة  ييرة من  تاب متدر،ين ف   تابة بنود 
 مرحلة التجريب والتعبير •

احتواؤه عل  رصاااااايد متجدد من أساااااائلة ومفردات إختبارية  ات خصااااااائع قياسااااااية  الأساااااائلة  إن أهم ما يميز بن   
يعن  أنها أصاااااابحت  جعتها لاراساااااا  وماف  ضااااااوء أهداف المحتول الدر الأساااااائلة نتهاء من  تابة هذه  لإمعلومة  ا
بداع ف  الين    ا  ينبئ  أن تخضاااع لعمليات مساااتمرة من التجريب الميدان  عل  عينات مناسااابة من لاصاااالحة ل

حصائية لتحليل الييانات المتعلقة بكل سؤال أو مفردة لتقييم فاعليتها  لإساليب السيكومترية والأب  واستخدام الاالط
ءمتهااا للمجتمع الااذل تمثلااه هااذه العينااات من المتعلمين  وقاادرتهااا عل  التمييز بين المسااااااااااااااتويااات لامن حياا  م

  التحصيلية المتباينة  و ل  وفق نمو ج سيكومترل مناسب 
  .تساقلايعد نظاما اختباريا أو نظام قياس ما لم يحقق خاصت  المرونة واالأسئلة لافنظام بن  
إمكانية تشاااااااكيل إختبارات  ات خصاااااااائع محددة وتناساااااااب ائرضاااااااا معينة من مخزون الين    بالمرونةونقصاااااااد 

فنعن  به توحيد نظام تعيير أو تدريج جميع مفردات الين  بما يسااامح بتكوين    اقتســلا اختبارية  أما لاوالمفرادات ا
خر   ما يسااااامح بالموازنة بين أداء فردين ف  اختبارين  أل  إإختبارات متكافئة يساااااهل تفساااااير درجاتها من إختبار  
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مختلفين ف  درجة صااعو،ة مفردات  ل منهما ولكنهما يقيسااان نطاقا أو ميدانا ساالو يا واحدا  ولعل اسااتخدام أحد 
  ختباريةلإستجابة للمفردة الإنما ج ا

واليند الجيد هو اليند الذل يتمثل فيه صاااادق المحتول  تتوقف عل  جودة الينود  الأساااائلة  إن صااااالحية بنود بن    .
 ع  للوقوف عل  مستول السهولة والصعو،ة فيهلاستطلاختبار الاويخضع ل

 مرحلة التصنييف والتخزين •
مور المهمة  إ ا من الصااااعب أن يحقق الين  الفائدة المرجوه منه دون تنظيم دقيق لأمن االأساااائلة  يعد تنظيم بن   

ختبارية  والتطوير المسااااتمر لمخزون لإوالمفردات االأساااائلة  بداع والسااااحب من رصاااايد لإوإدارة محكمة  وأساااااليب ا
ااااااراف عليها والتحكم لإضاااااافة والحذف من رصااااايده  وإجراءات مراقبة هذه العمليات ومتابعتها والإالين   و ذل  ا

دارية المسائولة لإتكون الهيئة اف  حر تها تتطلب جميعها إجراءات تنظيمية دقيقة  وضاوابت فنية   ما تتطلب أن  
  . ات  فاءة عاليةالأسئلة عن بن  

  :ستخدام والتقييم للبنكلإمرحلة ا •
ختبارية  لاسااااااائلة والمفرادات الأساااااااتخدام الميدان  الفعل  للايتحدد ف  ضاااااااوء االأسااااااائلة  إن مح  فاعلية نظام بن   

سااااااااااااااتخدام وما يترتب عليه تكون بمثابة تئذية مرتدة تعين ف  تقييم  الاااااااااااااااا  فيه أن نتائج  لاالمودعة فيها  ومما  
  . فاعليته وإعادة النظر ف  مكونات وأسلوب تنظيمة بصفة مستمرة

ف    الطلاب إ  يمكن تشكيل اختبارات  املة بمواصفات محددة من رصيد الين  يمكن عل  أساسها تقويم تحصيل  
المختلفة  و لاالمجا الدراسية  المر الإت  الميدان  ف   التطييق  المستمرة  افادة من  الين  ومفرداته سواء لأجعة  سئلة 

ضافة أو الحذف أو أعادة التئيير  بل ور،ما يؤدل إل  إعادة النظر ف  المنهج الدراس  وفقا لما تسفر عنه  لإ با
  ستخداملانتائج ا 

  مثاال والطلاب ختباااريااة الت  يمكن أن يقاادمهااا اليناا  لعضااااااااااااااو هيئااة التاادريس  لاكااذلاا  ينبئ  تنظيم الخاادمااات ا 
ختيار من لاختبارات الموضااااااااوعية  و،خاصااااااااة مفردات الاختبارات التدرييية أثناء العام الدراساااااااا   وتصااااااااحيح الاا

متعدد  والصاااااااواب أو الخطأ  وإعداد دليل متجدد  ل عام يوضاااااااح أعضااااااااء هيئة التدريس والمعنيين بنظام الين  
ساااائلة ف  لأها  و،ذل  يسااااهم هذا النظام الينك  للاتمواصاااافات ما يشاااامل عليه من أساااائلة ومفرادات إختيارية ومجا

تطوير عمليات قياس وتقويم التحصااايل الدراسااا  وجعلها أكثر مرونة وفاعلية ودقة  و ذل  جعلها أكثر تقنينا مما 
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ب ف  لاه  عليه ف  إطار الممارسااات الحالية   ما يسااهم ف  تزويد المدر،ين بييانات تتعلق بالتقدم الدراساا  للط
ف  تطويرها     لاوقت قصير  و،ذل  يكون الين  مكون رئيس  من مكونات المنظومة التعليمية  ويسهم إسهاما فاع
 كما تصبح عمليتا التعليم والتقويم عملية واحدة متكاملة  وهو مايسع  إليه خيراء القياس المعاصر

 
  :جديدة للبنكإضافة بنود 

  ويجب أن تكون الينود الجديدة الأسااائلة  ف  عملية بناء بنوك  مهما   تعتير جزءا  الأسااائلة  إضاااافة بنود جديدة لين   
  .ءمتها لقياس المادة العلميةلامرتبطة  لية بالينود القديمة من حي  صالحيتها وم

مجموعة من عمليات أنظمة المعلومات والت  تعتمد عل   الأساااااااائلة  إن إنشاااااااااء بنود ف  بن    : مما ساااااااايق يالح 
وخصااااوصااااا ف  حالة بنوك   الأليالتخزين  والفهرسااااة  واإلسااااترجاع  الت  تتم عن طريق اسااااتخدام الحاسااااب  :ه 

  :ثة أنواع من اليرامج الحاسو،ية ف  هذا المجاللاالكييرة  وهناك حاجة لثالأسئلة 
ختبار  عل  أن يتم  لاساااااااترجاع وطباعة ورقة الاساااااااتفهام والابرنامج قاعدة معلومات مناسااااااابة للتخزين  وا  1

  .بناء هذا اليرنامج محليا    يستجيب لمتطلبات النظام التعليم  المحل 
برنامج إحصااااائ  لعمل تحليل الينود  وهذا يمكن الحصااااول عليه ف  السااااوق العالمية ويحتاج إل  معرفة    2

  .حصاء والقياس والتقويملإفنية ف  أمور ا
ختبار  وهذا اليرنامج يحتاج أيضااااااا إل  الخيرة لإختبار و تابة التقريرعن نتائج الإبرنامج لتصااااااحيح بنود ا  3

  .الفنية المناسبة محليا
 الأسئلة إجراءات اعداد بنوك 

وتعين   "حر يااة  ت المتعااددة "المعرفيااة  الوجاادانيااة  النفسلاهااداف المطلوب تحقيقهااا ف  المجااالأتحااديااد ا  1
 الأهداف  الوزن النسي  لتل  

 :متحانات عل لإبمراكز االأسئلة  التدريب المكثف لقاعدة عريضة من أعضاء هيئة التدريس أو واضع     2
  والتعرف عل  المساتويات  الأسائلة  هداف التعليمية  وصايائة أنواع مختلفة من  لأجرائية للإالصايائة ا -أ

سااائلة مثل حسااااب معامل الساااهولة والصاااعو،ة ومعامل لأ  وحسااااب الخصاااائع الفنية لللأسااائلة  المختلفة  
 لإختيار  له مثل حساب الصدق والثبات لالتميز والمواصفات الفنية 
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وف  ضاااااااااااوء جدول المواصااااااااااافات  سااااااااااا  المقرراعل  المحتول الدر الأسااااااااااائلة   تابة أعداد  ييرة من   -ب 
الأسائلة عطاء نوع من التئذية الراجعة لواضاع  لاالأسائلة سائلة  ثم يتم تحكيم هذه لأوالخصاائع الفنية ل

  .حول ما  تيوه من أسئلة ومستوياتها العقلية ومواصفاتها الفنية
  .الأسئلةداء ف  مخزن لأالمقننة وتصنيفها حسب الموضوعات وحسب االأسئلة تجميع   3
  .يتم تسجيل  ل سؤال ف  بطاقة خاصة به تحتول  ل المعلومات المتعلقة بالسؤال  4
سااااااااتخدامها ف  لاالموجودة بالين  تمهيدا   الأليالمعدة ف   اكرة الحاسااااااااب الأساااااااائلة  تخزين مجموعة من    5

  .متحانيةالااعداد الورقة  
اعداد مجموعة من اليرامج بواساااااطة المتخصاااااصاااااين ف  ضاااااوء فلسااااافة القياس المساااااتخدم طبقا لمتطلبات   6

 ي ختبار الاالموقف  
 بصفة دورية  ل ثال  سنوات بواسطة خيير المادة الأسئلة مراجعة الين  يجب مراجعة بن    7

  :سئلةلأقواعد الحماية لبنوك ا
ستا  المادة الحق الوحيد في الوصول إل  بن  أسئلة المادة لأوتتلخع استراتيجية تأمين المستخدمين عل  أن  

يعلم اجابتها ئير استا  المادة ليتم ادخال   ختبارات  وفي حالة نسيان  لمة المرور يتم تكوين اسئلة أمنية لالاوا
كلمة مرور جديدة  وفي حالة ان تم اعتماد نقل صالحيات الين  من استا  لزميل أخر يتم  ل  عن طريق تكوين 

ستا  لاقسام تشرف عل  عملية نقل الصالحيات للزميل الجديد وازالة الصالحيات من الأثية من رؤساء الا لجنة ث
  القديم  وفيما يلي وصف لخطوات تدفق العمل في منظومة تأمين المستخدمين الجديدة

 مرةول  لأ في حالة انشاء المستخدم   •
( 123)ستا  المادة عل  المنظومة وجعل  لمة المرور ميدئية مثل  لأيقوم مدير النظام في إنشاء حساب   −

  .سئلة بعد  ل لأيكون له أي صالحية تتعلق بين  ا   لاوتنتهي صالحيات مدير النظام بذل  
   مسبقا  المرور المعرفة باسم المستخدم و لمة يقوم أستا  المادة بتسجيل الدخول للمنظومة −
وإدخال  لمة مرور حقيقية وآمنة وأيضا    (الميدئية)يقوم أستا  المادة بالقيام بتئيير  لمة المرور السابقة   −

  .يعرفها سول استا  المادة لايقوم بتحديد سؤال سري أساسي واختياري وإجابتهم ب جابة 
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ا − بن   إنشاء  في  باليدء  المادة  استا   الأيقوم  المفردات  وادخال  والاسئلة  بن   لاختبارية  بوظائف  ستمتاع 
   سئلةلأا
 :في حالة نسيان كلمة السر •
 – .يقوم استا  المادة بالضئت عل  زر نسيان  لمة السر في اااة تسجيل المنظومة −

 – .سئلة السريةلأ تظهر له اااة تسأله عن اسم المستخدم وتطلب منه إدخال رقمه القومي وإجابة ا 
م عن  لمة المرور الجديدة  لاستعلاسئلة بشكل صحيح  يتم الأجابة عل  الإالقومي وافي حالة إدخال الرقم   −

 .وتئيير القديمة
  .في حالة الفشل يتم ئلق المنظومة أمام المستخدم −
 في حالة نقل صالحيات البنك لزميل جديد :  •
  .القديم الأستا  الجديد يقوم مدير النظام بتحديد طلب من خلال المنظومة لنقل الصالحيات من الاستا   −

 رؤساء أقسام  3يتم رفع الطلب أوتوماتيكيا إل  اللجنة الثلاثية المكونة من  -
عل    − المنظومة  حالة تحصل  الين     3في  نقل صالحيات  يتم  الصالحيات   نقل  موافقات عل  طلب 

 .للأستا  الجديد آليا
 يتم سحب صالحيات الين  من الاستا  القديم آليا  −

 اجراءات وضع المادة الامتحانية بما يستوفي المعايير الأكاديمية المرجعية 

 مراجعة المعايير الأكاديمية ومؤارات اليرنامج التابع له المقرر الدراسي  1
 مراعاة توصيف المقرر مع ما تم تدريسه من موضوعات   2
 مراجعة نواتج التعلم المتوقعه وأنواعها ومستوياتها   3
 الدراسي الذي تم تدريسه ومدل ارتباطه بالتوصيف ونواتج التعلم تحديد المحتول   4
 تقتصر اسئلة الامتحانات عل  ما تم تدريسه فعلا  من مقررات   5
 مراعاة الوزن النسيي لموضوعات المقرر الدراسي ومدل تمثيلها داخل الاختبار   6
 مراعاة الوزن النسيي لمستويات الأهداف ومدل تمثيلها داخل الاختبار   7
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 الصيائة الميدئية للأسئله في ضوء أنواع الأهداف ومستوياتها مع مراعاة التدرج من السهل إل   8
 الأصعب 

 مراعاة الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد عل  الحد  والتخمين في ادراك الإجابة   9
 مراعاة التنوع بين أنماط الأسئلة المختلفة   10
 تحديد الشكل النهائي للاسئلة التي وقع الاختيار عليها وتحديد زمن الإجابة عل   ل سؤال  11
 التأكد من مراعاة الأسئلة للفروق الفردية بين الطلاب   12
 المراجعة النهائية من لجنة وضع الامتحانات واجراء التعديلات   13
 اعتماد الامتحان من اللجنة المختصة   14

 المستهدفه التعلم نواتج وقياس  الامتحانيه الورقه اعداد قواعد
 الامتحانات  لاوراق العام بالشكل تتعلق قواعد :أولا

 لا نفسه والسؤال 16 يقل لا خت بحجم السؤال رأس تكون  أن عل  الال  الحاسب  خلال من تطبع أن  1
 ونصف  مسافه الاسطر بين والمسافه 14 حجم عن يقل

 الورقه من الايسر الجانب  ف  والقسم المعهد  اسم يكتب  كما   المعهد  اعار الامتحانيه الورقه تشمل نأ  2
 الانجليزية  باللئه الامتحان صيئه تكون  أن حالة ف 

  ف  الورقه من الايمن الجانب  ف  للامتحان المخصع  والوقت  والفرقه الامتحان وزمن تاري  يكتب  نأ  3
 العر،ية  باللئة الامتحان صيئه تكون  أن حالة

 الورقه منتصف ف  ) الدراس  والفصل الجامع  والعام المقرر ( الامتحان اسم يكتب  أن  4
 صفحة  أول ف  ضرورية كانت  ا ا الاجابه تعليمات  يكتب  أن  5
 مثل عليها الاجابه الاسئلة عدد  يوضح كما  (16عن ) يقل لا واضح بخت الاسئلة أرقام تكتب  نأ  6

 )يأت  مما فقت أسئلة ثلا   عن أجب (
 قراءتها  ف  الطالب  تر،  مكدسة تظهر بحي   الامتحانيه الورقه ف  الامتحانيه الأسئلة ضئت عدم  7
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 تليفوناتهم  وأرقام وتوقيعاتهم الممتحنين لجنة أسماء الامتحان مظروف يتضمن أن  8
يتم   والاخرل  الممتحنين لجنة من موقعه أحدهما  أصليتين نسختين عل  الامتحان مظروف يشمل  9

 للتصوير  استخدامها
 الورقه أسفل ف  )الاسئلة انتهت ( عباره تكتب  الاسئلة انتهاء عند   10
 أجزاء من جزء بكل الخاصه والدرجات  سؤال كل أمام سؤال بكل الخاصة الدرجات  عدد  توزع أن  11

 السؤال 
 الامتحانيه  الورقه بمضمون  تتعلق قواعد :ثانيا
 الئموض  أو اللبس ولاتحتمل وواضحة سهلة بلئه مكتو،ه الاسئلة تكون  أن  1
وجدول   المقرر  لتوصيف طبقا – هالمقرر  الدراسية والوحدات  الموضوعات  جميع ادارة تمثل أن  2

 المواصفات 
 المستهدفه  التعلم نواتج الاسئلة تقيس أن  3
 مقاليه  وأخرل  موضوعيه أسئلة الامتحانيه  الورقة تتضمن أن  4
 التعليل  مع والخطأ  والصواب  والاكمال   متعدد  من الاختيار نوعيه من الموضوعيه الاسئلة تكون  أن  5
 الطالب  اكتسيها الت  المختلفه والاهداف المهارات  لقياس الاسئلة تنوع  6
 التدريس وأسلوب  لئه مع الامتحان لئة مستول  يتناسب  ان  7
 ف  السؤال يكون  الا ويفضل بدائل أر،عه عن اليدائل يقل الا يلاح  متعدد  من  اختيار أسئلة وضع عند   8

 النف   صيئه
 ونوعيتها  الاسئلة  لعدد  ملائما يكون  بحي     الاجابه زمن يراع  ان  9

 سؤال من أكثر ف  المطلوب  وتداخل تكرار تجنب   10
 الورقة نهائة ف  الامتحان منسق أو الممتحنين توقيع  11
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 الشكل حيث من متحانيهالإ الورقه لتقييم استبيان
 لا نعم عناصر التقييم من حيث الشكل

 16 عن يقل لا بحجم السؤال رأس يكون  أن عل  الآل  الحاسب  عل  مطيوع 1.
 ونصف  مسافه الاسطر بين والمسافه 14 حجم عن يقل لا نفسه والسؤال

  

   والقسم للمعهد  الاساسية الييانات  متحانيهالإ الورقه تتضمن  2
   المقرر  اسم الإمتحانيه الورقه تتضمن  3

   الاختبار من المستهدفه الفئة الإمتحانيه الورقه تتضمن 4. 
   الاختبار  زمن الإمتحانيه الورقه تتضمن 5. 
   ) ورقه من أكثر كان ا ا (الاختبار صفحات  عدد  الإمتحانيه الورقه تحدد  6. 
   سؤال  كل درجة الإمتحانيه الورقه تحدد  7. 
   الاختبار تعليمات  وضو  8. 

   الإمتحانيه  الورقه أصل عل  الممتحنين لجنة توقيع وجود    9
   الاختبار  ف  الترقيم علامات  وضو    10

   والموضوع   المقال  بين متحانلإا  ف  التنوع 11. 
   ةالورق سطور بين اليينية المسافات  مراعاه 12. 

 
 المضمون  حيث من الامتحانيه الورقه لتقييم ستبيانا

 لا إلى حد ما  نعم عناصر التقييم من حيث المضمون 
    سئلة الأ صيائه ف  اللئويه الصحة مراعاه  1
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    المستهدفه التعلم نواتجالأسئلة  تقيس  2
    ودقيقه  ومحددة واضحةالأسئلة   3
    آخر سؤال ب جابه يموح ئير السؤال  4
    الموضوعيه الأسئلة  صيائه اروط مراعاة  5
    المقالية الأسئلة  صيائه اروط مراعاه  6
    الصعو،ه  ل إ السهوله منالأسئلة  تتدرج  7
    المختلفه  المعرفيه المستويات  يئط  الاختبار  8
    الذهنيه  المهارات  بعض  الاختبار يقيس  9

    المقرر موضوعات   لالأسئلة  تئط   10
    الدرجات  توزيع ف  موضوع لكل النسيي الوزن  مراعاه  11
    الاختبار سئلةلأ مناسب  الزمن  12
    المتفوقين  الطلاب  تميز أسئلة عل الاختبار  يشتمل  13

 تصميم وانتاج الاختبارات الإلكترونية  
 مفهوم الاختبارات الإلكترونية 

أداة أو وسيلة من وسائل التقويم التي يتم تصميمها و،نائها وتطييقها وإدارتها وتصحيحها إلكترونيا   هو -
 بهدف قياس تحصيل الطلاب 
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مراحل تصميم وانتاج الاختبارات الإلكترونية 

 
 تصميم وانتاج الاختبارات الإلكترونية بستة مراحل:تمر عملية 

 مرحلة التحليل يتم فيها  .1
 تحديد الهدف العام للاختبار  −
 تحديد خصائع المتقدمين للاختبار  −
 تحليل الأهداف العامة السلو ية للاختبار  −
 تحديد بيانات منفذ اليرمجة  −
 لصيائة محتول الاختبارإل  عناصرها  والتر يز عل  أساسياتها تحليل المادة التعليمية  −
التكنولوجي للمعهد  وتحديد متطلبات تصميم وتطييق الاختبار من أجهزة و،رامج الاتصال   تحليل الواقع −

 الشبكي والدعم الفني 
 الخطوات التاليةويتم فيها  : مرحلة التصميم  .2
 لأسئلة موضوعات التعلم لكل من مستويات الأهداف إعداد جدول المواصفات والوزن النسيي   −

التحليل

التصميم

الانتاج

النشر 
الالكتروني

التطبيق

التقويم 
النهائي
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 كتابة أسئلة الاختبار  −
   تحديد تعليمات الاختبار −
 )عدد الأسئلة(  تحديد زمن الاختبار −
 الاختبارأاكال الأسئلة  اختيار −
   سواء بالضئت عل  الزر أو العناصر النشطة وأنماط الاستجابةاختيار  −
 الوسائت المتعددةأنواع اختيار  −
 المناسبة لكل سؤال  تحديد اساليب التئذية المرتدة −
 الأسئلة وإعلان النتائج   صحيحت لوب تحديد اس −
 : الخطوات التالية ويتم فيها : مرحلة انتاج الاختبار .3
 الالكتروني  اختيار برامج الاختبار −
 تحديد مهام فريق العمل المتخصصين والميرمجين   −
 تنفيذ برمجة تصميم الاختبار  −
 الالكتروني التجريب الأولي ليرمجية الاختبار  −
 برمجية الاختبار الالكتروني  تحكيم −
 اليرمجة في ضوء آراء المحكمين  تطوير −
   ويتم فيهامرحلة النشر والتوزيع الالكتروني   4
   الكترونيانشر الاختبار  -
 توزيع الاختبار للطلاب في اماكن تواجدهم  −
 :الخطوات التالية ويتم فيها:مرحلة التطبيق  .5
 تجريب الاختبار عل  عينة من الطلاب  −
 تجميع بيانات تطييق الاختبار −
 اعلان نتائج الاختبار الكترونيا  −
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قرار صلاحية الييئة الالكترونية للاختبار وفقا  للمعايير الينائية للاختبار  اتخا   ويتم فيها: مرحلة التقويم  .6
 : الخطوات التالية ويتم فيهاالالكترونية 

 جمع معلومات التطييق وتقرير صلاحيته  -
 تقرير صلاحية الييئة الالكترونية للاختبار  -
 تأمين الاختبار وسريته   -

 
 الالكترونية: مراحل تنفيذ الاختبارات 

 مرحلة قبل الاختبار  -1
 بن  الأسئلة   تجهيز -
 تدريب الطلاب عل  نما ج افتراضية للاختبار  -
 تحديد وقت ونوع الاختبار  -
 في حل الاختبار تحديد الآلية المتبعة  -
 مرحلة أثناء الاختبار  -2
 الدخول عل  نظام الاختبارات  -
 حل أسئلة الاختبار  -
 تسليم الاختبار  -
 الاختبار مرحلة ما بعد  -3
 تسليم الدرجة للطالب آليا -
 حف  الاختبار وتوثيقه  -
 تسليم الإدارة تقريرا   املا  عن الاختبار  -
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 الامتحانات  تقويم  بأعمال القائمين اختيار ومهام ومسئوليات معايير
 رؤساء الكنترولات  .1
 الشروط  فيهم تتوافر ممن المدرسين  قدام  أو المساعدين الأساتذة أو الأساتذة أحد  باختيار المعهد  عميد  يقوم

 :وهي المهمة هذه في توافرها الواجب 
 الكنترولات  رؤساء اختيار معايير -أ

 الامتحانات  وسير الكنترولات  أعمال ف  خيرة لديهم  1
 الامتحانات  بأعمال والخاصة بها المكلف بالمهام معرفه عل   2
 القرار اتخا   عل  القدرة لديهم  3
 الازمات  ادارة  حسن عل  القدرة لديهم  4
 وحزم بهدوء الاخرين مع التعامل عل  القدرة  5
 العمل سرية عل  والحفاظ بالدقه يتسموا أن  6
 والصير الالتزام صفات  لديهم  7
 عنه  المسئول الكنترول ف  الرابعه الدرجة حت  الطلاب  من أقارب  لديهم ليس  8

 :الكنترولات روءساء ومسئوليات مهام  - ب
 تسليم  التدريس هيئة أعضاء الزملاء السادة يستطيع حت  بوضو  إعلانها يتم محددة مواعيد  في التواجد   1

 بيسر  الامتحانات  أوراق
 النظرية  الامتحانات  جداول مراجعة  2
 طلاب  عليه  درس الذي للنظام وفقا   المختلفة المقررات  ب متحانات  الأقسام ومطالبة التخلف مقررات  حصر  3

 التابعين المنتظمين لنظام الطلاب  وفقا   الامتحانات  بأداء  الطلاب  لهؤلاء السما  مراعاة مع   التخلفات 
  الائحة لنفس

  المقرر منسق من استلامها عند  الفصل أعمال كشوف مراجعة  4
 للكنترول قيل تسليمها للطلاب  الفصل أعمال كشوف  إعلان التدريس هيئة أعضاء السادة عل  التأكيد   5
 كاف بوقت  الامتحانات  موعد  قيل الامتحانات  إدارة من المختلفة للمقررات  الإجابة كراسات  استلام  6
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 : كاف بوقت  الامتحان بدء قيل و ل  اللجان لرؤساء الأتي تسليم  7
 المقرر  أستا   بواسطة وإئلاقها  إعدادها تم التي متحانالإ أسئلة أوراق مظاريف −
 وجدت  إن المقرر أٍستا   من الواردة متحانالإ تعليمات  −
 الحاجة  عند  المقرر بأستا   الاتصال لإمكان محمول ورقم ثابت  تليفون  رقم −
  يقوم إرادته  عن خارجة لظروف الامتحانية القاعة عن المسئول التدريس هيئة  عضو تخلف حالة في  8

 الفرار  هذا بملء الكنترول أعضاء من آخر عضو بتكليف الكنترول رئيس
 متحانات الإ سير عن اليومي التقرير إستمارة ملء  9

 متحانات الإ أعمال سير حسن من للتأكد  عنها المسئول متحانات الإ لجان علي المرور  10
  ما  والشئب  الئش حالات  اأن في التنفيذية ولائحته  الجامعات  تنظيم قانون  في ورد  ما تطييق يراعي  11

 القانونية  الشئون  عضو الطلاب  مع  التحقيق يتولي أن يراعي
 اللجان  رؤساء من الامتحان إنتهاء بعد  الإجابة أوراق استلام  12
  عل   الحصول ويراع  الامتحان يوم نفس في عنه  ينوب  لمن أو المقرر لأستا   الإجابة كراسات  تسليم  13

وعدد  المقرر اسم فيها ميين الئرض  لهذا تعد  سجلات  في  الإجابة أوراق تسليم عند  المصححين  توقيع 
 المعهد داخل الأوراق تصحح أن علي للكنترول إعادتها وتاري  للتصحيح التسليم وتاري  الأوراق

 الأوراق واعداد  المصححين وأسماء الإجابة كراسات  وتسليم استلام  بمواعيد  المعهد  إبلار  14
 الفرقة بمقررات  الخاصة التحريرية الاختبارات  استلام  15
– المعهد ( مثل التالية الييانات  عليها مظاريف في مادة بكل الخاصة الأسئلة أوراق  وضع من التأكد   16

 )التاري  - اليوم - الكود  أو الرمز – المقرر اسم – الفرقة – العلمي القسم
المظاريف   داخل الموجودة الأسئلة أوراق إعداد  مع المختلفة باللجان الطلاب  أعداد  تطابق من التأكد   17

 بالفرقة الخاصة
 : يلي ما فيها موضح الطلاب  ائون  إدارة من معتمدة الفرقة أسماء كشوف استلام  18

 للإعادة  الباقون  والطلاب  المستجدون  الطلاب  −
 الإمتحان  دخول من المحرومون  الطلاب  −
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 اسمائهم  بجوار مدونة بالطلاب  الخاصة الجلوس أرقام −
عقد  بعد  و ل   لحد  عل  مادة بكل الخاصة للطلاب  والغياب  الحضور كشوف من صورة استلام  19

 مباارة  متحانالإ
 الطلاب  إجابة بكراسات  الخاصة السرية الأرقام وضع  20
  بالكنترول  تواجدهم مواعيد  يوضح )الفرقة كنترول أعضاء ( التدريس هيئة أعضاء للسادة جدول عمل  21

 التصحيح  بقاعات  التسليم بعملية والقيام المادة مصححي ستقباللا
 : يلي بما إيصالات  إعداد   22

  يوم  صبا  الفرقة لجان لرئيس النظري  اختبارها عقد  يوم بالمادة الخاصة الأسئلة مظاريف تسليم −
 الامتحان 

 التصحيح  بأعمال القائمين التدريس هيئة لأعضاء الإجابة كراسات  تسليم −
 التصحيح  أعمال سير من التأكد   23
 بنمو ج ترفق ان بعد  الا المصححين السادة من النظرية للإمتحانات  الطلاب  إجابة كراسات  استلام عدم  24

 المقرر  امتحان لجنة من الموقع الإجابة
 عل  الدرجات  نقل صحة و ذل  الكنترول أعضاء السادة من التصحيح مراجعة أعمال صحة من التأكد   25

 مجموعها  وحساب  الكراسة
 الدرجات هذه رصد  عل  واللإاراف الشفوية الامتحانات  درجات  كشوف استلام  26
 لها  النهائي الرصد  عملية عل  والإاراف النظرية الاختبارات  إجابة أوراق سرية فض   27
 وافوية  نظرية المختلفة المقررات  امتحانات  بجميع الخاصة الرصد  عمليات  مراجعة  28
 إعلائها  قيل واعتمادها بالفرقة الخاصة النتيجة من الانتهاء أعمال عل  الإاراف  29
 حدة عل  مقرر كل بنتيجة الخاصة الإحصائية وعمل النظرية الامتحانات  درجات  رصد  عل  الإاراف  30

 الاحصائية  لنتائج طبقا   المناسب  الإجراء واتخا  
 بتقرير  ) المعهد  عميد  ( الامتحانات  تسيير ومتابعة تنظيم لجنة رئيس موافاة  31
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 المعلومات  نظام علي مادة بكل الخاصة الدرجات  رصد  بمتابعة سيادته أو الكنترول  أعضاء أحد  تكليف  32
   صحتها من والتاكد  الييانات  مراجعتة من والتأكد  بالمعهد  الخاصة  MIS  الإدارية

 أعضاء الكنترولات   .2
 الكنترولات  أعضاء اختيار معايير -أ
 السمعه  بحسن ويتصفون  تأدييية جزاءات  لديهم ليس  1
 الاداء ف  بالدقه يتصف  2
 التصرف  وحسن التعليمات  بتنفيذ  الالتزام  3
 والشفافيه  السرية عل  والمحافظة بالامانه يتصف  4
 الوقت  ادارة حسن  5
 الرابعه  الدرجة حت  الطلاب  من أقارب  لديهم ليس  6
 متحانات الإ بأعمال والخاصه بها المكلف بالمهام معرفه عل   7
 الكنترول  عضو مهام - ب
 وأوراق  متحانالإ اسئلة أوراق لإستلام ساعة نصف بحوالي متحانالإ انعقاد  موعد قيل اللجان في التواجد   1

 الئلق محكمة أظرف في الكنترول رئيس من الإجابة
 الامتحان  فترة طوال باللجان الدائم التواجد   2
 الكنترول رئيس وإخبار وإبقائه الامتحان بداية من  ساعة نصف بعد  بالدخول طالب  لأي السما  عدم  3

  المعهد  عميد  الد تور الأستا   السيد  موافقة يتطلب   ل  لأن
  ائون  لمندوب  والرجوع اسمه إضافة عدم  يرج الأسماء حافظة في طالب  اسم وجود  عدم حالة في  4

 حالته  لفحع  الطلاب 
 .الإمتحان أثناء الإجابة  كراسات  عل  الموجود  الكنترول ختم  عل التوقيع  5
 لكشوف  طبقا   اللجان ملاحظي من الكراسات  إستلام بعد  إلا الإجابة كراسة عل  الطلاب  بيانات  إخفاء عدم  6

 .والغياب  الحضور
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 الزائدة كراسات  وإستلام الغياب  بحصر الكنترول أعضاء أحد  يقوم الإمتحان بدء من ساعة مرور بعد   7
 .الكنترول لرئيس  ل  بعد  لتسلم

 .متحانالإ زمن نصف  عن تقل لا مدة مضي قيل متحانالإ من بالخروج طالب  لأي السما  عدم   8
 .الكنترول رئيس من الإجابة أوراق وتسلم تسليم   9

 .المصحح من الإجابة أوراق وتسلم تسليم   10
 .الإجابة أجزاء  جميع تصحيح من والتأكد  التصحيح  عملية متابعة  11
 .الأسئلة جميع بتصحيح الممتحنين لجنة قيام من التأكد   12
 .المصححين وتوقيع الإجابة  كراسة خارج إل  داخل من الدرجات  نقل صحة من التأكد   13
 .الكراسة عل  الدرجات  جمع من التأكد   14
 .المعهد   داخل الأمتحانات  هذه وقواعد  بنظم الإلتزام من والتأكد  وجد  إن العلمية الدرجات  كشوف استلام  15
 فض  بعد  و ل  مقرر لكل المختلفة للاختبارات  بالطلاب  الخاصة والدرجات  الييانات  إدخال بعملية القيام  16

 .الكنترول  رئيس طريق عن النظرية الإجابة كراسات  سرية
 الكنترول  رئيس عل  وعرضها  ومراجعتها النهائية  النتيجة إعداد  بأعمال القيام  17
 رؤساء اللجان  .3
 :اللجان رؤساء اختيار معايير -أ
 · .عنها المسئولين اللجان في الرابعة الدرجة حتي الطلاب  من اقارب  لديهم ليس  1
 · .والشفافية والحيادية بالموضوعية يتسمون   2
 · .والامانة بالصدق يتضفون   3
 · .الامتحانات  باعمال والخاصة بها المكلف بالمهام معرفة عل يكونوا   4
 · .القرار اتخا   عل  القدرة لديهم  5
 · .وحزم بهدوء الاخرين مع التعامل عل  القدرة  6
 والصير الالتزام صفات  لديهم  7
 اللجان  رؤساء ومسئوليات مهام - ب
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قيل   والتهويةة  والاضاء المساحة مع الطلاب عدد  تناسب  من والتاكد  الامتحان عقد  قاعات  عل  المرور  1
 .الامتحان اجراء

 عليه الطلاب  وتوزيع اللجان أماكن عل  مشتملا بالفرقة الخاصة  الإمتحانات  جداول وضع  من  التاكد   2
 .الإمتحانات  ومواعيد 

 بالفرقة الخاصة الكشوف عل  بالطلاب  الخاصة الجلوس ارقام  ومراجعة القاعات  تجهيز من  التاكد   3
 .الطلاب  ائون  ادارة من والمعتمدة

 · .المعهد  بختم واعتمادها عددها من والتأكد  الاجابة اوراق وتحضير تجهيز من التاكد   4
 · .بالطلاب  الخاصة المذ رات  او الكتب  لوضع ملائم مكان وجود   5
 · :يلي ما علي يشمل خاص  ملف وعمل وجدت  ان العملية الامتحانات  أعمال تنظيم  6

 .المحددة العملية الاختبارات  عقد  مواعيد  −
 .المختلفة اللجان  عل الطلاب  توزيع كشوف من صورة −
 .اللجان  عل التدريس هيئة عضاءأ  السادة توزيع −

 ن ـــــــــلاحظيــــــــالم .4
 الملاحظين  اختيار معايير -أ

 الرابعه  الدرجة حت  الطلاب  من أقارب  لديهم ليس  1
 والشفافيه  السريه عل  بالمحافظة يتصفون   2
 والامانه  بالصدق يتصفون   3
 وحزم بهدوء الاخرين مع  التعامل عل  لديهم القدرة  4
 :الملاحظين ومسئوليات مهام - ب

 التعليمات اللازمة بكافة لتزويدهم متحانالإ بدء قيل المعهد  دارةإ قيل من المنعقد  حضورالاجتماع  1
 .و تابة افاهة

 وتنظيم ترتييب  عل  ارافالإ جلأ من متحانالإ بداية من ساعة ر،ع قيل متحانالإ قاعة ل إ الحضور  2
 . لهم المحددة للاماكن وفقا   الطلاب 
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 .الإمتحان بداية عند  الطلاب  لتوزيعها عل  الإجابة و راسات  الأسئلة أوارق  من محدد  عدد  استلام  3
 التوقيع عل  الحصاااول بمجرد  الامتحان بدء عند  منهم الطلاب  كارنيهات  الملاحظون  يتسااالم أن يراعي  4

 بالحضور
 . · منهم الاجابة أوارق  تسليم مع الامتحان نهاية ف  للطلاب  الكارنيهات  تسليم  5
 ومراجعة الاجابه كراسااااة ئلاف عل  طالب  كل يسااااجلها الت  الييانات  صااااحة من التحقق يراعي كما  6

 .الجلوس لارقام طبقا   التوقيعات  هذه تسلسل مرعاة مع بدقة الطلاب  كشوف توقيعات 
 · .بالكشف ومطابقته باللجنة الموجود  الطلاب  عدد  من التأكد  بعد  الاسماء كشف عل  التوقيع  7
 · والاعفاء للغياب  نما خ اعداد  خلال من المتخلفين الطلاب  رصد   8
 عدد  من والتأكد  جمعها بعد  اللجنة لرئيس وتساااااااااااليمها متحانالإ نهاية ف  جابةالإ كراساااااااااااات  جمع   9

 . متحانالإ نهاية في الكراسات 
 الامتحانات  بأعمال الخاصة التدريس هيئة  أعضاء مهام
 الامتحانات بدء قبل •
 .للطلاب  المستمر التقويم   1
 .الامتحانات  جداول وضع ف  الطلاب   إاراك  2
 .كاف بوقت  الإمتحان تاري  قيل بالأسئلة  الخاصة الأوراق إرسال  3
 .بالمعهد  الخاصة للائحة وفقا   السنة التحريرية وأعمال الدرجات  بتوزيع الإلتزام  4
 .أخر زميل مع تدرس المادة كانت  إ ا الأسئلة وضع في الزملاء مع الإاتراك   5
 .القسم ورئيس المادة أستا   من الدرجات  وموقعة هذه تثيت  التي الأوراق مع ترمالميد  درجات   إرسال  6
 .المشكلة اللجنة من ومراجعته الإمتحان كتابة   7
 .المعهد  إدارة من والمقرر المحدد  الموعد  في الإمتحان  طبع  8
 .النمو جية الإجابة تسليم مع وطباعته الإمتحان تسليم   9

 .الكنترول رئيس إل  الإمتحان تسليم  10
 .القسم ورئيس الثلاثية اللجنة من موقعة الشفهية الإختبارات  درجات  إرسال  11
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 الإمتحانات  أثناء •
 .بمقرراتهم الخاصة الإمتحانات  عقد  أثناء بالتواجد  الإلتزام  1
 .عليها والإجابة الطلاب  ملاحظات  إل  الإستماع  2
 .الإمتحانات  سير خطة يخع  فيما  المعهد  بتعليمات  الإلتزام  3
 .الإمتحانات  سير أثناء الزملاء  مع  التعاون   4
 .التحريرية الإختبارات  أثناء اللجان في الزملاء مع التواجد   5
 الإمتحانات  بعد •
 .الإمتحان لأوراق المباار الشخصي الإستلام  1
 .الإجابة كراسة علي سؤال كل درجة أمام التوقيع  2
 .عليها والتوقيع والحروف بالأرقام الكلية الدرجة كتابة  3
 .والثال   والثاني الأول المصحح جانب  من )الأوراق تصحيح( الطلاب  درجات  تقدير  4
 .أستا   من أكثر فيه يشترك الإمتحان كان إ ا فقت به  الخاصة الأسئلة بتصحيح الإلتزام  5
 .المحدد  الوقت  في المختع  للكنترول الإمتحان أوراق تسليم  6
 .للمعهد  الإلكتروني الموقع  عل الإجابة نمو ج إرسال  7
 .المحدد  الوقت  في الرصد  لجنة لرئيس  الإجابة أوراق تسليم  8
 .التظلمات  هذه و،ح   تظلم وجود   حالة في النتائج بمراجعة السما   9

 . ل  الأمر تتطلب  إ ا أكثر أو متخصع  أستا   من الإجابة كراسات  تصحيح إعادة  10
 مهام عضو هيئة التدريس في منظومة التصحيح الالكتروني 

 مهام قبل بدء الامتحان  •
تدريب الطلاب عل  قواعد التعامل مع نما ج الإجابة المستهدف استخدامها في رصد استجابات الطلاب   −

عل  أسااااائلة الامتحان  وتوضااااايح أهم الاحتياطات الواجب مراعاتها في تساااااجيل تل  الاساااااتجابات بشاااااكل 
النما ج  وما يترتب صاااحيح مع عرض نما ج   وصاااور  ورساااوم للاخطاء الشاااائعة في التعامل مع تل  
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عليهااا من عواقاب في تقاادير تلاا  الاسااااااااااااااتجاااباات والحكم عل  مادل صااااااااااااااحتهااا من خلال أجهزة و،رامج  
 التصحيح الالكتروني 

المشاااااار ة في الدورات والاجتماعات التحضااااايرية لاعمال الامتحانات والتي يتم عقدها في تدريب الساااااادة  −
الملاحظين  والمراقيين عل  قواعد التعامل مع نما ج الاجابة وأوراق الاساااااااااااااائلة التي تعتمد عل  منظومة 

لخلايا الرقم القومي أو التصااحيح الالكتروني من حي  مراجعة بيانات الطلاب  وطريقة تظليل أو تسااويد 
الرقم الأكاديمي للطالب و ذا طريقة التظليل أو التسااااااااااويد الصااااااااااحيحة لليدائل أو الخيارات  ات الصاااااااااالة 

 بمفردات الاختبار في نمو ج الاجابة
اعداد الاختبار وفقا لنمو ج أسائلة معتمد من القسام العلمي محدد به المواصافات الشاكلية والفنية في  تابة   −

الأساااااائلة المقالية  ات الصاااااالة بنواتج التعلم المراد مفردات الأساااااائلة الموضااااااوعية بأنماطها المختلفة و ذا 
 تحقيقها من واقع توصيف المقرر

الكترونيا وورقيا  وفي حال وجود أكثر من نمو ج أسااائلة يتم اعداد مفاتيح  اعداد مفتا  التصاااحيح وحفظه   −
 التصحيح الخاصة بها في ملفات ورقية والكترونية مستقلة

الاااااراف عل  اجراءات تصاااوير أوراق أسااائلة الاختبار وفقا لاعداد الطلاب الدارساااين للمقرر  ومن واقع  −
 قواعد المعلومات الصادرة من ائون الطلاب 

 اعداد نمو ج التصحيح المناسب لطييعة المقرر ونمت الأسئلة التي سوف يتناولها الاختبار −
الااااااراف عل  تصااااوير نمو ج الاجابة وفقا لاعداد الطلاب والتأكد من جودة تصااااوير النمو ج ومطابقته   −

 لمواصفات التصحيح الالكتروني
 تسليم أوراق الأسئلة إل  الكنترول المختع  −
الفرز والتصااانيف لنما ج الأسااائلة بالتعاون مع عضاااو الكنترول المختع في حال وجود أكثر من نمو ج  −

 أسئلة
 تسليم نما ج الاجابة إل  الكنترول المختع  −

 مهام أثناء الامتحان •
 تسليم نما ج الإجابة وأوراق الأسئلة عل  الطلاب   متابعة اللجان من حي  انتظام عمليا −
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 التأكد من مدل وضو  تعليمات الامتحان للطلاب و يفية التعامل مع نمو ج الإجابة −
 الرد عل  استفسارات الطلاب  ات الصلة بمحتول مفردات الامتحان −
المشااااار ة مع الكنترول المختع في متابعة خطوط السااااير وأعمال تسااااليم وتساااالم وتوزيع نما ج الأساااائلة  −

 عل  لجان الطلاب بالشكل الصحيح المتفق عليه في حال وجود أكثر من نمو ج أسئلة
 مهام بعد الامتحان •

 استلام أوراق إجابات الطلاب من الكنترول المختع  −
 التوجه إل  الكنترول وتسليم أوراق الإجابة مرفق بها نسخة ورقية والكترونية من نمو ج الإجابة −
 متابعة عملية المسح الضوئي لأوراق الإجابة والأرافة الالكترونية لها في مجلد خاص بالمقرر −
 تسليم مفتا  التصحيح ورقيا والكترونيا للمسؤل المختع بالكنترول −
اجراءات ادخال بيانات مفتا  التصاااااااااااااحيح عل  برنامج التصاااااااااااااحيح الالكتروني من حي  اليدائل متابعة   −

 الصحيحة لكل مفردة والدرجة  المخصصة لكل سؤال
 والتأكد من مطابقته لمفتا  التصااااااحيح   التصااااااحيح  طباعة مفتا  التصااااااحيح الذي تم ادخاله عل  برنامج   −

 تم تسليمه مسبقا مع أوراق الإجابةالذي  
يوقع عضاااااااااو هيئة التدريس عل  نمو ج اساااااااااتلام  شاااااااااوف رصاااااااااد درجة الامتحان ورقيا واليكترونيا بعد  −

 التصحيح الالكتروني من الكنترول
 الامتحاناستلام الاحصائيات الوصفية الخاصة بنتائج الامتحان وما يتصل بها من تمثيل بياني لنتائج  −
تسااااااااااااااليم أوراق الإجااباة و شااااااااااااااوف رصااااااااااااااد الادرجاات ورقياا والكترونياا إل  الكنترول المختع مرفق بهاا  −

الاحصاائيات الوصافية  ات الصالة ودرجات أعمال السانه والأنشاطة المدرجة بتوصايف المقرر و ذا تقرير 
ت المقرر موضااااااااااااااحباه نواتج التعلم الاذي تم تحقيقهاا وأهم الصااااااااااااااعو،اات التي ظهرت في الامتحاان وخط

 التحسين لتجنب تكرارها
 المعاونة  الهيئة هامم   

 ( ..... المعامل  الإجابة  كراسات ( الإمتحان  قيل والمراجعة التحضير  1
 .الكنترولات  أعمال سياق في مهام من به يكلفون  ما بتنفيذ  الإلتزام  2
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 المعاونة  العمالة عن والمسئول الإداري  المدير مهام   
 .المعاونة بالعمالة الخاصة المسئوليات  وتوزيع تحديد   1
 .مهام من به يكلفون  ما بتنفيذ  الإلتزام  2
 .العامة  الصحة بقواعد  الإلتزام  3

 و يل /د .أ السيد  بمعرفة الإمتحانات  مراحل جميع في للعمل اللازمة الخدمات  عمال عدد  يحدد  −
 .طالب  100 لكل  عامل عن العدد  يزيد  الا  عل المعهد  عميد  /د .أ السيد  وإعتماد  المختع  المعهد 

 قاعة لكل عامل يخصع  بقاعات  الإمتحان عقد  وإ ا الإمتحان يؤدي طالب  100 لكل عامل يخصع  −
 .الطلاب  عدد   ان مهما

 المعهد  عتمدهاي واضحة مميزة بعلامة الإمتحانات  قاعات  داخل بالعمل لهم المصر   العمال تمييز يراعي −
 الامتحانات  لجان ومهام تشكيل 

 سااير عل   والااااراف بالمعهد  الامتحانات  أمور تصااريف ويتول  للإمتحانات  العام الرئيس المعهد  عميد  يكون    
 ال  المعهد  عميد  الد تور الاسااااااااااتا   ويدعو   بها المعمول والقرارات  القوانين واللوائح لأحكام وفقا بها العمل

ومدير إدارة الجودة بالمعهد  بالمعهد  والامتحانات  التقويم وحدة ومنسااااااق الامتحان ورؤساااااااء لجان يضاااااام اجتماع
 التساااااااؤلات  عل  والرد  الشااااااأن هذا ف  التعليمات   واصاااااادار الامتحان أعمال سااااااير خطة وأمين المعهد لتحديد 

 .والاستضاحات 
 المراحل من مرحلةكل   ف  اللجان تشكيل وعلي سيادته المختلفه الإمتحان مراحل إدارة  يتول  عميد المعهد  كما
 وتتمثل تلل  اللجان في:  حدة عل  لجنة لكل المحددة للقواعد  لجنة تبعا لكل المحددة للقواعد  تبعا

 الامتحانات  سير ومتابعه ادارة لجنة  1
 الامتحانات  ادارة وضع لجان  2
 والتنظيم  الاعداد  لجان  3
  العامه المراقبه لجان  4
 الملاحظة  لجان  5
 المصححين  لجان  6
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 الرصد  لجان  7
 الامتحانيه  الاوراق مراجعه لجنة  8
 الاجابه  أوراق مراجعه لجنة  9

 الخاصة  اللجان  10
 الامتحانات  للجان القانونيه والاستشارات  التحقيقات  لجنة  11
 الطيية  الرعايه لجنة  12

 لكل فرقه   كنترول ال  الكنترولات  هذه وتنقسم , الامتحانات  أعمال ومتابعه لتنظيم كنترول  لكل رئيس تعين يتم
مع  يتناسب  التدريس هيئة أعضاء من عددا كنترول كل ويضم , المتخصصه العلمية اليرامج من برنامج ولكل
المختلفه  اللجان داخل الامتحانات  لتسيير  الامتحانيه اللجان من لجنة برئاسة منهم  كل ويقوم    الطلاب  عدد 

 المعاونه  والهيئة التدريس هيئة أعضاء من الملاحظين ويعاونهم مجموعة من
 الامتحانات  سير ومتابعه ادارة لجنة
 الامتحان بدء قبل اللجنة مهام •

 للامتحانات  المنظمة القواعد  دراسة  1
 للمعهد  والمادية البشرية الامكانيات  حصر  2
 الامتحانات  سير لعملية الضرورية  الاحتياجات  تحديد   3
 :يل  ما محتويه والشمول والدقه بالوضو  تتسم الت  التنفيذية الاجراءات  صيائه  4
 والااراف المراقبه لجان تشكيل −
 )الامتحانات  ومواعيد  اللجان أماكن اامله( الامتحانات  جداول وضع- −
 الجلوس  أرقام اعداد  −
 الامتحانات  عقد  قاعات  تجهيز −
 الكنترول بختم واعتمادها وجودتها عددها حي   من الاجابه أوراق وتصميم تجهيز −
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 اليوم الساعه   المادة الفرقه بيانات  جميع عليه مظروف عل  بعددها لجنة بكل الخاصة الاوراق وضع −
 اللجان  رئيس اللجنة هذه عل  والملاحظين المراقيين   بها الطلاب  عدد    ومكانها   اللجنة رقم  

 اللجنة  هذه عن المسئول
 الامتحان  أثناء اللجنة مهام •

 كنترول  عضو    كنترول رئيس    به تكليفه  تم الذي الموقع  حسب  لمهامه كل  المسئولين أداء متابعه  1
 خاصة الامتحانات  فتره  طوال يومية تقارير  و تابه عامل  أو  موظف   مراقب  أو ملاح     لجان  رئيس

 الأداء ف   الاستمرار عل   وحثهم المتميزة الممارسات  أسباب  وتحديد  الأداء وجودة بمدىالالتزام
 وعل  المسئولين التقويم عمليه عل  الاداء سوء بخطورة وتنييههم المتقاعسين مخالفات  ضبت المتميزو ذل 

 الأداء لتحسين وحثهم أنفسهم
 الأداء  لتحسين المطلوب  وتحديد   وجدت  إن والتجهيزات  الامكانيات  ف  العجز تسجيل  2
 النتائج اعلان بعد اللجنة مهام •

 المقررات  ف  للطلاب  النظرياة الاختباارات  اجااباه أوراق من عيناات  باأخاذ  الكنترولات  أعماال مراجعاه  1
 و ذل  بالامتحان الخاص  الاجابه نمو ج عل  التصااااااحيح أعمال بعض  ومراجعه , فرقة لكل  المختلفه
 ال  .... الجمع والرصد  أعمال

 العملعل   القائمين كفاءة عل  و ذل  الامتحان عن المساااائولين المادة أساااااتذه أداء دقه عل  الوقوف  2
 اللجنة تقرير ف  لوضعها وجدت  إن المخالفات  وتسجيل بالكنترولات 

 بينهمااالاختباارات  مقاارناه وعمال , والعملياه النظرياة للاختباارات  الطلاب  درجاات  من عيناات  مراجعاه  3
 بها تقرير التفاوت وعمل هذا بها يوجد  الت  الحالات  فحع  ويتم الطلبة لنفس والعمليه النظرية

 التعليمية بالمعهد  العملية لتقويم السااااااااابق بالعام العام لهذا المختلفه للمقررات  الامتحانات  نتائج مقارنه  4
 تلافيها عل  والعمل الضعف ونقاط ودعمها القوة مواطن لتحديد 

 لها حلول  ووضع لدراستها بالمعهد  والامتحانات  التقويم أعمال وتنفيذ  تنظيم معوقات  رصد   5
  خطة ووضع للدراسة والامتحانات  التقويم عملية أعمال جميع متابعه نتائج  عن اامل تقرير كتابه  6

 اللازمة التحسين
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 والإمتحانات الأسئلة وضع لجان 
  التدريس  هيئة عضو إنفراد  يجوز لا حي     مقرر لكل الأقل عل  عضوين من الإمتحانية اللجنة تشكل  1

ويكون    الجامعات  تنظيم  لقانون  التنفيذية اللائحة من 71 المادة لنع  تطييقا و ل  إمتحان أل بوضع
 : التال  النحو عل   ل 

 هم أعضاء بالتدريس القائمون  يعتير المعهد  من تدريس هيئة عضو من أكثر فيها يشترك الت  المقررات  −
 . الإمتحان لجنة

 بالإاتراك أساتذة المقرر أحد  القسم مجلس يعين بتدريسها بالقسم التدريس هيئة عضو ينفرد  الت  المقررات  −
 . الإمتحان وضع ف  بالتدريس القائم الأستا   مع

 للإاتراك أحد الأساتذة المختع  القسم مجلس يعين المعهد  خارج من يدرسها من إنتداب  يتم الت  المقررات  −
 . بالتدريس القائم  مع إمتحانها وضع ف 

للإختبارات  الإلكترون  التصحيح أجل من و ل  بالمعهد  الالكترون  الكنترول رئيس مع التنسيق يتم  2
 . إلكترون  بشكل تصحح أسئلة من جزء عل  تحول  الت  الإختبارات  أو الإلكترونية

مظروف  داخل عن ينوب  من أو المعهد  عميد  إل  واضعيه من عليه موقعا الإمتحان أسئلة أصل يسلم  3
 ويراع  أن الأكثر  عل   بأسيوع  الإمتحان  عقد  قيل  للسرية  ضمانا الأسئلة  واضع  وعليه    الئلق محكم

 إن الشعبة– الدراسية الفرقة مثل ووضو  بدقة عنه  تكشف التي الييانات  الإمتحان أسئلة أصل يتضمن
 عليها المطلوب الإجابة الأسئلة عدد  – للإمتحان المحدد الزم – المادة أسم – الإمتحان تاري  – وجدت 

 . ) أو لاهما تخلفا مواد  عليهم أو مستجدون  ( له المخاطيون  الطلاب  –
 ف  بوضعها قام  من بحضور للفرقة العامة المراقبة لجنة رئيس إاراف تحت  الأسئلة  مظاريف فتح يكون   4

 من تحت مسئولية سابق  موعد  ف  الأسئلة طبع يجوز  ل  تعذر حالة وف  الإمتحان لعقد  المحدد  اليوم
 الإمتحان بدء موعد  السابق عل  الأسيوع ئضون  ف   عنه ينوب  من أو للعميد  تسليمها  ويتم بوضعها قام

 . العمل سريةهذا تضمن الت  الإجراءات  كافة يتخذ  أن الطبع عن المسئول عل  ويتعين
 كل ضمان مع   الإمتحان  نس  أو طبع قاعة بدخول المختصين لئير لأحوال من حال بأل يسمح لا  5

الذين  العاملون  يئادر أن يجوز لا الإمتحان يوم نفس  ف  الأسئلة أوراق طبع حالة وف  العمل  لهذا  السرية
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 بدأالإمتحان من الأقل عل  ساعة مض  قيل الطبع قاعة إدارة أوراق تصوير أو نس  أو كتابة ف  اار وا
 . والزائدة التالفة الأسئلة أوراق و ذا والمصورة الخطية الأسئلة أصل عل  التحف  يتم أن و،عد 

 الموادموقعا ببعض  الخاصة  السنة أعمال وأيضا والعملية الشفوية الإمتحانات  نتائج كشوف تسليم يراع   6
 التحريرية  المواد  درجة رصد  ف  اليدء قيل و ل  المادة امتحان لجنة أعضاء جميع من عليها

  اللجنة قيل من وضعه ثم إمتحان لكل النمو جية الإجابة نمو ج الأسئلة وضع لجنة تقدم  7
 والتنظيم الإعداد لجنة     
 : الإمتحانات قبل •

 قطاع ف  العاملين من والتنظيم لجان للإعداد  تشكيل المعهد  عميد  إقترا  عل  بناءا مجلس ادارة المعهد  يعتمد 
 إاراف تحت  المعهد  أمين اللجنة تل  دراسية ويرأس فرقة  لكل لجنة وتشكل   بالمعهد  والطلاب  التعليم ائون 
 هذه ف  والمعيدين المساعدين بالمدرسين ويمكن الاستعانة   عنه ينوب  من أو بالمعهد  للإمتحان العام الرئيس
 الطلاب  لعدد  بالنسبة اللجنة أعضاء ويحدد   الاعداد  المعهد بلجان خارج من عضو أل إاتراك يجوز ولا اللجان

 وتختع  رئيسهم بخلاف إثنين عن بالفرقة اللجنة أعضاء عدد  يقل ألا عل  فرقة كل من للإمتحان المتقدمين
 :يل  بما اللجان هذه
 . مقرر و ل فرقة كل بعدد  الإحصائية الييانات  إعداد   1
  قسم  و ل فرقة كل طلبة  بعدد  الإحصاائية  الييانات  وإعداد    الجلوس وأرقام    الطلاب  بأسماء قوئم إعداد   2

ونتائج   الطلاب  قيد  سجلات  واقع من حدة عل  مادة كل ف  للإمتحان يتقدمون  الذين الطلاب  وعدد 
 الرصد وتسليمها كشوف ف  بهم الخاصة الجلوس وأرقام الطلاب  أسماء طباعة السابقة الأعوام  إمتحانات 

 . ) الكنترول ( العامة المراقبة لجان إل 
  مكان  ف  يعلن الامتحان للجان توضيح  رسم وعمل   وتجهيزها الأمتحانات  لعقد  اللازمة الأماكن تحديد   3

 جهاز بين كذل  جانب   ل  من الامتحان لجان ف  الطلاب  أماكن بين المسافة اتساع يراع  كما   ظاهر
 . التقويم معامل ف  وآخر كمييوتر

 وقاعات    سلامتها من والتأكد    الأسئلة بنوك إدارة و،رنامج   والخوادم الكمييوتر  أجهزة تجهيز يتم  4
 . إل  ... والنظافة والتهوية الإضاءة حي   من "المعامل" الامتحانات 
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 للطلاب واضحة تكون  بحي   مكان من أكثر ف  الامتحانية اللجان عل  الطلاب  توزيع لوحة وضع ضرورة  5
وتعلن   باللجان إماكنهم معرفة الطلاب  عل  للتسهيل حدة عل  فرقة كل تشمل أن عل    اللجان بمقر
 . كاف بوقت  الامتحان قيل

 ف  الطلاب  رأل لإستطلاع يةئ ميد  صورة ف  الطلاب  عل  "وإلكترونيا ورقيا" الامتحانات  جداول تعلن  6
 . نهائية ئير صورة عليه ويكتب  اسابيع بثلا   الامتحانات  بدأ قيل المواعيد 

 . مناسب  بوقت  الامتحانات  بدأ قيل وإعلانها لإعتمادها تمهيدا الامتحانات  ومواعيد  جداول إعداد   7
 الطلاب   عل  النهائية صورتها ف   " وإلكترونيا  ورقيا" المعهد  موقع  وعل  بالمعهد  الامتحانات  جداول تعلن  8

  عل   إعلانها  بعد  سحيها يجوز  ولا   الأقل عل  يوما عشر  بخمسة الإمتحانات  ليدأ الأول اليوم  قيل
 . نهائية صورة عليه ويكتب  الطلاب 

 .المعهد  موقع عل  لإعلانها بالإضافة بالمعهد  واضح مكان ف  الإمتحانية الجداول إعلان  9
 . الملاحظات  جداول أعداد   10
  عل  الجلوس أرقام بطاقات  وتثييت  الجلوس بأرقام للإمتحان الحاضرين الطلاب  توقيع كشوف إعداد   11

 . مراجعتها بعد  الإمتحانات  مناضد 
 للجان وتيليئها الإمتحان دخولهم عدم عن الطلاب  من تقدم الت  بالاعذار الخاصة الإجراءات  إتخا    12

 . "الكنترول" لعامة المراقبة
 .الأطباء  لندب  اللازمة الإجراءات  وإتخا   الطيية العيادة تهيئة عل  الإاراف  13
 : الإمتحانات أثناء •

الموظف  ويقوم بالمعهد  الامتحانات  أثناء والطلاب  التعليم ائون  من المختصون  الموظفون  يتواجد   1
 الذل الغياب  بحصر مطابقته لإمكان  الإمتحان  بدأ من ساعة مرور بعد  الطلاب  يياب  بحصر المختع 
  .الكنترول يقوم به

 . الكنترول رئيس إل  الطلاب  يياب  إحصائية تسليم  2
 . معه الشخصية إثبات  وجود  عدم حالة ف  الطلاب  هوية من التأكد   3
 . الملاحظين السادة يياب  حصر  4
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 . الملاحظين السادة من اللجان إحتياجات  تلييه  5
 . العملية الامتحانات  ف  الإمتحانات  أثناء الطلاب  احتياجات  تلييه  6

  العامة المراقبة لجان 
 منها  كل تختع  لجان عدة أو   بالمعهد  عامة لجنة تشكل أن ويجوز العامة المراقبة لجان المعهد  عميد  يشكل
 وف    المساعدين الأساتذة أو الأساتذة أحد  لجنة كل يرأس أن عل  المعهد  مستول  عل  والأقسام الفرق  ب حدل
 اللجان  هذه وتشكيل المدرسين أحد  اللجنة يرأس أن يجوز كاف بعدد  أساتذة مساعدين أو أساتذة وجود  عدم حالة
 أعضاء معاون  ( المساعدين والمدرسين بالمعيدين الاستعانة يجوز  ولا التدريس بالمعهد  هيئة أعضاء السادة من
 لما ووفقا والملاحظة المراقبة وأعمال الإعداد  عل  إاتراكهم ويقتصر الكنترول لجان ف  أعمال ) التدريس هيئة
العاملين  باق  ثم أولا بالمعهد  التعليم ائون  ف  العاملين بين من أكثر أو معاون  لجنة لكل  مناسبا ويعين المعهد  يراه 

 : بمعدل الطلاب  لإعداد  بالنسبة اللجان هذة تشكيل ويكون   بالمعهد 
 . الأقل عل  طالب  50 لكل عضو −
 . طالب  150 لكل مساعد  بواقع العاملين  من إدارل  مساعد - −

 : يلى بما العامة المراقبة لجان وتختص 
  والمراقبة  النظام لجنة وختم   المادة اسم وخاتم   التاري  بخاتم والإلكترونية العادية الإجابة أوراق ختم  1

 بيوم  يوما توزيعهم وإعادة توزيعهم بعد  للملاحظين وتسليمها بيوم يوما أخرل  أختام وأل الدراسية والفرقة
 . الإمتحانات  أماكن عل 

  توزيع  بعد  الامتحانات  لجان داخل اللجان هذه لأعضاء  المستمر والتواجد  والمراقيين  الملاحظين توزيع  2
  .خيروجه عل  لعملهم الملاحظين مباارة  من  والتأكد  الامتحانات  سير  عل   والإاراف   عليها الملاحظين 

 من مطابقة التحقق بعد  الأقل عل  ساعة بر،ع المحدد  الإمتحان موعد  قيل الإجابة كراسات  مظاريف تسليم  3
 . الامتحان بدأ قيل الامتحان مقر داخل الملاحظين عل  بياناتها

 مطابقة بياناتها من والتأكد    سريتها وضمان اختامها سلامة عل  والاطمئنان الأسئلة مظاريف تسليم  4
 . مباارة الإمتحان بدأ قيل الامتحانات  مقر داخل الملاحظين عل  وتوزيعها الامتحان جدول عل 
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 عل   شوف عددها ومطابقة عدها بعد  العامة المرقبة  لجنة مقار ف  الملاحظين من الإجابة أوراق تسلم  5
 . الطلاب  عليها يوقع الت  الحضور

 . الملاحظات  خانة ف  الفرقة ف  للطالب  والقديم   منها الجديد  القيد  ووقف الأعذار تدوين  6
  طبقا اللجان ملاحظ  من الكراسات  استلام مطابقة بعد  إلا الإجابة كراسة عل  الطالب  بيانات  إخفاء عدم  7

 . والغياب  الحضور لكشوف
  التدريس هيئة  أعضاء من للمصححين بالنسبة سواء مكتو،ة بتوجيهات  للمصححين  الإجابة  أوراق  تسليم  8

 .المعهد  خارج من المنتدبين أو بالكلية
 ميين الئرض  لهذا تعد  سااجلات  ف  الإجابة أوراق تسااليم عل  المصااححين توقيع عل  الحصااول يراع   9

 وأسااااماء التصااااحيح بعد  لإعادتها التقديرل  والتاري    التسااااليم وتاري    الأوراق وعدد    المادة اساااام  فيها
  المصححين جميع من التوقيع مستوفاه الأوراق تعود  أن عل  للمادة المصححين

 : الملاحظة لجان  
 عدم  حالة ف  بالإمتحانات  الملاحظة أعمال تخصصاتهم ئير ف  ومعاونوهم   التدريس هيئة أعضاء يتول 
 بالمعهد  الموجودة   الاعداد  كفاية عدم حالة وف  بالامتحانات    الملاحظة لأعمال بالمعهد  الموجودة الأعداد  كفاية

 الهيئة  خارج والمدرسين ومعاونيهم التدريس هيئة أعضاء من اللازم العدد  يندب  والمراقبة الملاحظة لأعمال
 :يل  كما والمراقبه الملاحظة لجان تشكيل ويكون 
  كان مهما اثنين (2)  عن الواحدة بالقاعة الملاحظين عدد  يقل ألا مراعاة مع طالب  25 لكل ملاح  −

 . للطوارئ  احتياطية بصفة للملاحظين الإجمال  العدد  %من 15إضافة مع الطلاب  عدد 
 الملاحظين وعل   المنتدبين أو بالمعهد  فقت التدريس هيئة أعضاء من طالب  150 لكل مراقب  −

 : مايل  مراعاة والمراقيين
اللازمة  التعليمات  بكافة لتزويدهم الامتحان بدأ قيل المعهد  إدارة قيل من المنعقد  الإجتماع حضور  1

  و تابة افاهة
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عل    ساعة بنصف الإمتحان ليدأ المحدد  الموعد  قيل بها المكلفين الامتحانات  لجان مقار ف  التواجد   2
  جلوس ترتيب  عل  والإاراف    الامتحان قاعة ودخول   اللجنة مراقب  من الإجابة أوراق لتسلم الأقل

 . الطلاب 
 . الإمتحانات  قاعة ف  أماكنهم تحديد  ف  الطلاب  مساعدة  3
 الفترة نهاية حت  أخر جزء أل إل  يتعداه  ولا له المخصع  الجزء ف  بالملاحظة ملاح  كل يقوم  4

 للإمتحان  المحددة
 .أخرل  أجهزة اية أو   أوراق أية أو   كتبا أو محمولة هواتف معهم يحملون  لا الطلاب  ان من التأكد   5
  سحب  مع سلامتها من  التأكد  بعد  دقائق بعشرة الأمتحانات  بدأ قيل الطلاب  عل  الإجابة كراسات  توزيع  6

 منهم  الإجابة كراسات  تسلم بعد  الامتحان نهاية ف  إليهم وإعادتها ) الكارنيهات  ( اللجنة طلاب  بطاقات 
 مباارة  المراقب  إل  منها الفائض  وإعادة   الامتحان بدأ عند  وتوزيعها المراقب  من الأسئلة أوراق إستلام  7
 عل  المكتو،ة الييانات  عل  جلوسه ورقم اسمه ومطابقة    جلوسه ورقم   الطالب  اخصية : من التأكد   8

 . مراجعتها يفيد  بما الييانات  تل  بجانب  والتوقيع   الإجابة كراسة
 . به الخاصة الإستمارات  وتحرير الغياب  حصر ف  اللجنة مراقب  معاونة  9

  ومراعاة  الطلاب  مع الإحتكاك تحاا   مع الطلاب  بين الكلام أو  المحاولة أو  الئش منع  عل  العمل  10
 هدوء ف  والتصرف الئش  محاولة أو ئش حالة ضبت  عند  المراقب  وإخطار بها  المكلف باللجنة الهدوء

 . القانونية و،الطريقة تام
 وخاصة مساعدة وسائل اية او   دراسية مذ رات  أو كتب  الطلاب  اصطحاب  بعدم التنييه يراع   11

 الإتصال  وسائل من  وئيرها المحمول التليفون 
 . للطلاب  جملة أو  كلمة أل معن  تفسير ف  الإجتهاد  أو للطلاب  الأسئلة أوراق قراءة عدم مراعاة  12
 و،عد  لذل  المحددة الكشوف وعمل به الخاصة الإجابة ورقة تسليم عند  الطالب  توقيع عل  الحصول  13

 . ظهرها عل  مدونة الطالب  بيانات  وجود  من التأكد 
  الكنترول مسئول إل  الإمتحان نهاية ف  الجلوس  لأرقام وفقا تصاعديا   مرتبة الإجابة وراقأ تسليم  14

 . عليها يوقع أن بعد  الطلاب  توقيعات  كشوف و ذل 



 

 وزارة التعليم العالي 

 جناكليـــس البحيـــرة –المعهد العالـــى للعلوم الإداريـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

46 
 

 أل تحت  الإمتحان  بدأ عل  ساعة نصف مض  بعد  الإمتحان قاعة  بدخول للطلاب  السما  يجوز  لا  15
 . ظرف

 . الإختبار وقت  نصف مض   قيل الإمتحان لجنة من الطلاب  خروج عدم يراع   16
  كراسات  تسليم  من  للتحقق  و ل    الإمتحان  مدة من الأخيرة ساعة الر،ع  ف  الطلاب  خروج عدم  يراع   17

 . السليم الوجه عل  الإجابة
 . محله يحل من توفير و،ه المراقب  من يأ ن إلا به الخاصة اللجنة الملاح  مئادرة عدم  18
 . الطلاب  بين طيية لرعاية تحتاج مرضية حالة أيه عن اللجنة مراقب  إبلار  19
 .للطلاب  الكارنيهات  إعادة ثم الامتحان  نهاية ف  جمعها عند  الكراسات  عدد  من التأكد   20
 . الئائيين الطلاب  وارقام أسماء فيها يدون  يياب  حافظة كتابة  21

 : المصححين لجان    
  لجان  لتشكيل دراسي فصل كل نهاية  قيل المختصة الأقسام مجالس قرارات  مجلس إدارة المعهد  يعتمد   1

 عضو  إنفراد  يجوز لا حي     مقرر لكل الأقل عل  عضوين من المصححين لجنة وتشكل   المصححين
 المصححين عدد  يقل لا ان عل   الامتحان أوراق تصحيح فة  مادته ف  كل الورقة بتصحيح التدريس   هيئة
 : التال  النحو عل   ل  ويكون    مادة لأل أر،عة عن يزيد  ولا الواحدة الورقة ف  اثنين عن

 أعضاء بالتدريس هم القائمون  يعتير الكلية من تدريس هيئة عضو من أكثر فيها يشترك الت  المقررات  −
 . التصحيح لجنة

 أساتذة المقرر أحد  القسم مجلس يعين بتدريسها بالقسم التدريس هيئة عضو ينفرد  الت  المقررات  −
 . التصحيح ف  بالتدريس القائم الأستا   مع بالإاتراك

 أحد الأساتذة المختع  القسم مجلس يعين الكلية خارج من يدرسها من إنتداب  يتم الت  المقررات  −
 . بالتدريس القائم مع التصحيح ف  للإاتراك

 الكنترول  رئيس رقابه وتحت    المختع  الكنترول طريق عن المصححين بين الإجابة كراسات  تداول يكون   2
ترتيبا   والمتضمن   المعهد  أقسام من قسم كل يعده الذل الييان ضوء ف  التداول ويتم   ومسئوليته
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التصحيح   ف  المشتر ين بين التداول عملية متابعة المختع  القسم أورئيس   مادة كل ف  للمصححين
 . النتيجة لإعلان المقتر  الموعد  تتجاوز لا مدة ف  إنجازه عل  والعمل

 . المعهد  خارج الإجابة أوراق خروج حال بأل يجوز ولا المعهد  داخل يتم التصحيح  3
 . الإجابة نمو ج ضوء ف  ) ثلاثيةال –الثنائية  ( التصحيح لجان تفعيل  4
 والإختبارات    للأسئلة الإلكترون  التصحيح حضور عنهم ماينوب  أو المصححين لجنة عل  يتعين  5

 المراجعة يتم حت  الضوئ  الماسح طريق عن والمصححة    الأسئلة بن  من المسحو،ة   الإلكترونية
 . التصحيح عل  نتيجة والتصديق

 . الإجابة أوراق جميع ف  الجزئية نفس بتصحيح المصحح يقوم  6
 . واضحة بصورة الجزئية بجوار الدرجة وضع  7
 به المقصود ( والتوقيع   الإجابة بداية عند  دائرة أو   مر،ع ف  الدرجة ووضع   سؤال كل درجات  تجميع  8

 . بجوارها ) مقروء ئير رمزل  توقيع كتابة دون  المصحح إسم كتابة
 . عليها ويوقع الإجابة كراسة بئلاف لها المخصع  المكان ف  وضعها الت  الدرجة المصحح ينقل  9

 . واحدة بلئة والخارج الداخل ف  الدرجات  كتابة تكون  ان مراعاة  10
 مراعاة مع  ل  عل  والتوقيع وتفقيطها الطالب  عليها حصل الت  الدرجات  جمع الأخير المصحح عل   11

 . المطلوب  عن الزائدة الأسئلة حذف
 التعديل يكون  أن ويجب  مادل خطأ وقوع حالة ف  الإ و تابتها تقديرها تم الت  الدرجة تعديل يجوز لا  12

 . أجراه  الذل المصحح من واضح  بتوقيع الحالة هذه ف 
 عنها السرية وإزالة الكنترول إل  وتسليمها تصحيحها بعد  الإجابة كراسات  درجات  ف  التئيير يجوز لا  13

. 
 من بجوارها والتوقيع للورقة العظم  النهاية توضيح  مع بها الخاص  المر،ع ف  النهائية الدرجة وضع  14

 المصححين  قيل
 . تقديره تحديد  عند  وتحسب  الكل  مجموعة إل  تضاف الطالب  عليها يحصل درجات  أيه  15
 إظهار  من للإنتهاء و ل    المعهد يحدده وقت  ف  الإلكترونية التصحيح أعمال إنجاز ف  الإسراع يجب   16
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 من للإنتهاء المحدد  الموعد  يتجاوز الذل المصحح منة الاجابة كراسات  وتسحب  مناسب  موعد  ف  النتيجة
 وييل     الإمتحان نتائج لإعلان يقترحه الذل الموعد  المعهد  عميد  الد تور الأستا   يحدد  حي     التصحيح أعمال

 . التدريس هيئة أعضاء جميع به
 أداء بعد  ساعة  24 خلال ف  للكنترول الامتحانية للأسئلة النمو جية الإجابات  تسلم أن يجب   17

 . الإمتحان أداء بعد  الإلكترون  الموقع عل  وتعلن   الامتحان
 : الرصد لجنة  

 تضم  لا بحي   العامة المراقبة لجان أعضاء من تشكيلها يعاد  والت  ) الكنترول ( العامة المراقبة لجان إحدل ه 
 عمليات  ف  أوالعاملين المعيدين أو المساعدين المدرسين إاراك ويحظر بالمعهد  التدريس هيئة أعضاء سول 

    اللجنة رئيس إل  بالإضافة عضوين عن الرصد  لجنة أعضاء عدد  يقل ألأ هذه تشكيل  عند  ويراع  .الرصد 
 اللجان هذه وتيدأ   رصد  لجنة من أكثر ف  التدريس هيئة عضو يعمل أن يجوز لا تقديرالطلاب  لرصد  وعضو

 تسمح بحي   تصحيحها  بعد  المواد  من عدد  ف   الإجابة كراسات  من  كافية  أعداد  وصول فور عملها  في مباارة
 : يل  بما الرصد  لجان وتقوم الرصد  عملية بيدأ هذهاللجان

 للجان تسمح تصحيحها بعد  الإجابة كراسات  من كافية أعداد  وصول بمجرد  الدرجات  رصد  عملية تيدأ  1
 . الرصد  عملية بيدأ

الإجابة   كراسات  تسليم ببطاقات  الموضحة الأعداد  عل  ومطابقتها الإجابة كراسات  أعداد  حصر  2
 . الإجابة كراسات  عل  المصححين السادة جميع توقيع من والتأكد    للمصححين

 الأسئلة جزئيات  جميع تصحيح من للتأكد  الداخل من الإجابة كراسات  بمراجعة الكنترول أعضاء يقوم  3
إجابة   وجود  تيين ف  ا   الإجابة كراسة ئلاف عل  المثيتة الكلية للدرجة ومطابقاتها الأسئلة درجات  وجمع
 الحفاظ مع التصحيح لإستكمال الكنترول لجنة مقر ال  الحضور المصحح من يطلب  مصححة ئير

 . المختع  الكنترول رئئيس  بوجود   ل  ويتم   الإجابة كراسة سرية تماما عل 
 تقوم اللجنة الجمع عملية  ف  مادل خطأ وجد  ف  ا الطالب  عليها حصل الت  الدرجات  مجموع  مراجعة يتم  4

 رئيس ويوقع الكنترول لجنة بمعرفة تم التصحيح أن توضيح مع المصحح إل  الرجوع دون  بتصحيحه
 . تصوييها بعد  الدرجة عل  الكنترول
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 مقرر لكل الإمتحان لجنة أعضاء جميع توقيعات  إستيفاء من والتأكد  الخارج  الجمع بمراجعة يقوم كما  5
 . اللجنة أعضاء من واحد  عضو  به المتصلة العمليات  أو  بالرصد  ينفرد  أن يجوز لا  6
 من إبتداء إجراءها بعد  عملية كل مراجعة وضرورة الرصد  عمليات  كل ف   التامة الدقة مراعاة ينبئ   7

 أعضاء توقيعات  استيفاء يراع  كما بالاعذار الخاصة الملاحظات  وإثبات  الدرجات  جمع إل  الرصد 
 . إعتمادها قيل الرصد  كشوف من كشف كل عل  ورئيسها اللجنة

النتائج   إعتماد  قيل نتائج أية تيلي  أو إ اعة وعدم الرصد  عملية أثناء التامة السرية مراعاة ينبئ    8
 . رسمية بصفة وإعلانها

 .الإمتحانات  بدأ قيل ايت  الكنترول ف  التخلف مقررات  رصد   9
 . الغياب  رصد  قيل للإعادة  للباقيين الأحمر باللون  الماض  العام نتيجة رصد   10
 . حوافظه واقع مع الغياب  رصد   11
 إمتحانات  ف  الطالب  فيها نجح أن سيق الت  المواد  تقديرات  وإثبات  بالطلاب  الخاصة الأعذار إثبات   12

 . السابفة الإمتحانات  نتائج عل  بدقة  ل  ومراجعة التخلف مواد  درجات  ورصد  سابقة
 . بعذر ئائب  أمامه يدون  بعذر الئائب  الطالب  −
  درجات المادة تجمع ولا ج.ض  والتقدير )ر( للمادة الدرجة خانة ف  يكتب  عذر بدون  الئائب  الطالب  −
 . المادة درجات  تجمع ولا )محروم( التقدير خانة ف  يكتب  تأديي  قرار ضدة صدر الذل الطالب  −
 أن حصل سيق الذل التقدير يكتب  المواد  بعض  ف  نجاحهم وسيق بفرقتهم للإعادة الباقون  الطلاب  −

 . ) علامة تكتب  لا أل( فعلا عليه
 : كالآت  الراسيين للطلاب  بالنسبة النتائج  إظهار كشوف توحيد  −
 . الدراسيين  الفصلين دخول ف  الحق ولهم راسيون  طلاب  -أ

 . فقت الأول الدراس  الفصل دخول ف  الحق ولهم راسيون  طلاب  -ب 
 . فقت الثان  الدراسي الفصل دخول حق ولهم راسيون  طلاب  -جا
 .الرسوب  مرات  لاستنفا هم نهائيا مفصولين طلاب  -د 

 متحانات والا أولا الإنجاز ملف ونتائج السنة أعمال  و شوف العملية الإمتحانات  إجابة كراسات  إستلام  13
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 رئيس من الكشوف معتمدة وتكون  التحريرية  الامتحانات  كراسات  سرية  فض  قيل الاقسام من التطييقية أو الشفوية
 أو  العملية درجات الإمتحانات  عل   تعديل  أل  إجراء الأحوال من حال بأل يجوز  ولا    المختع  القسم  مجلس
 . الرصد  لجنة إل  تسليمها بعد  السنة أعمال درجات  أو الشفوية
 بعدد الطلاب  إحصائية لإعداد  تمهيدا الكمييوتر كنترول إل    الرصد  كشوف بتسليم اليدول  الكنترول يقوم  14

 نسب  إل  هذه الأرقام وتحويل الراسيين وعدد    العامة تقديراتهم حسب  الناجحين وعدد  للامتحان المتقدمين
 . مئوية

  الممتحنين لجنة عل  مقرر كل نتيجة إحصائية عرض   15
 قواعد  لتحديد  القسم قيل من المشكلة الإمتحانية اللجنة عل  تعرض  مقيولة ئير المقرر نتيجة كانت  إ ا  16

 . عميد المعهد  عليها ويوافق  اللجنة تقرها الت  الرأفه
 و،يان لتوضيح المشكلة عميد المعهد  ال  الكنترول رئيس رسم  خطاب  يرسل النتيجة تتحسن لم إ ا  17

 العليا اللجنة عل  لعرض النتيجة  تمهيدا و ل  المناسبة  الحلول إيجاد  من بالقسم الامتحانية اللجنة تعذر
 . مناسبا ماتراه  إدارة المعهد لإقرار مجلس قيل  من المشكلة للامتحانات 

 و نترول اليدول  الكنترول ف  المقرر إحصائية حسب  الممتحنين لجان تقرره ما أو الرأفه قواعد  تطيق  18
 طالب  كل أمام الملاحظات  خانة ف  حدة عل  حالة كل وإثبات  حدة عل  كل الكمييوتر

 من العمل  والنظرل  درجات  عل  يحتول  والذل مقرر لكل المفصلة الطلاب  درجات  كشف طباعة يتم  19
 لعملية و ل  تمهيدا اليدول  الكنترول ف  الموجودة الفعلية القائمة جانب  إل  الكمييوتر كنترول قيل

 . المراجعة
 وعدد  المتخلفين وعدد  العامة تقديراتهم حسب  الناجحين  وعدد  للإمتحان المتقدمين الطلاب  عدد  إحصاء  20

الإمتحان   نتيجة عن إحصائ  بيان عمل ثم   مئوية نسب  إل  الأرقام وتحويل للإعادة والباقين الراسيين
 الملاحظات عل  هذه وعرض    النتائج عل  اللجنة ملاحظات  وإثبات    مادة لكل الإمتحان ونتائج   العامة
 من السيد  رسميا إعتمادها بعد  إلا الإمتحان نتائج تعلن ألا ويراع  عنه ينوب  من أو   الإمتحان عام رئيس

 . المعهد  عميد  الد تور الأستا  
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 : الإمتحانية الأوراق مراجعة لجنة   
 من إثنين عدد  يخصع  رئيس عام الامتحانات  رئاسة  التدريس هيئة أعضاء من مجموعة من تشكل  1

 . دراس  قسم لكل التدريس هيئة أعضاء
 . دراسي قسم لكل المقررات  من %51 عن تقل لا عشوائية عينة تختار  2
 . الاوراق تل  لفحع  والمضمون  الشكل لمعايير وفقا الإمتحانية الورقة مراجعة إستمارات  إستخدام يتم  3
 . دراسي قسم لكل مجمع و،شكل حدة عل  امتحان لكل تقرير صورة ف  الفحع  نتائج تستخرج  4
 لتوصيل الأقسام مجالس عل  تعرض  ثم   والطلاب  التعليم لشئون  المعهد  و يل عل  التقرير تعرض   5

 . التدريس هيئة  لأعضاء الفحع  نتائج
 : الإجابة أوراق مراجعة لجنة  

 من اثنين عدد  رئيس عام الامتحانات يخصع  برئاسة التدريس  هيئة أعضاء من مجموعة من تشكل  1
 .دراس  قسم لكل التدريس هيئة أعضاء

 . دراس  قسم لكل الإمتحانية الأوراق %من5 عن لاتقل عشوائية عينة تختار  2
 الطلاب  مستويات  لكافة ممثلة تكون  بحي   مقرر بكل الخاصة الإجابة كراسات  من عشوائية عينة تختار  3
 . المقرر أستا   قيل من مسبقا الموضوع الإجابة نمو ج من ومراجعتها الطلاب  إجابة مقارنة يتم  4
 دراسي قسم لكل مجمع  و،شكل حدة عل  مقرر لكل تقرير صورة ف  والمراجعة المقارنة نتائج تستخرج  5
 . التدريس  هيئة لأعضاء المراجعة تعرض نتائج ثم   عميد المعهد  عل  التقارير تعرض   6

 : الخاصة اللجان 
 بناء  المريض  الطالب  لحالة وفقا    المستشف  أو مقرالمعهد  ف  المرض  للطلاب  خاصة امتحان لجان عقد  يجوز
 عضوين من الخاصة اللجنة وتتكون  بالامتحانات  عنه ينوب  من أو   المعهد  عميد  و،موافقة   طيي تقرير عل 
 المحدد وتيدأ مقر ف  عليهم المقررة الامتحانات  لهم ايام ترسل التدريس هيئة اعضاء بين من احدهما الاقل عل 

 . الامتحانات  ف  المعمول بها المواعيد   ات  ف  وتنته  الخاصة اللجان
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 الامتحان للجان القانونية والاستشارات التحقيقات لجنة
 محامو  ويتول   التحقيقات  أعمال واجراءكافة الشئب  اثارة أو فيه  الشروع  أو الئش مذ رة  نمو ج اعداد تختع ب
 تحت  الامتحانات  سير الأدييية أثناء بالمخالفات  تتعلق الت  الطلابية التحقيقات  إجراء بالمعهد  القانونية الشئون 
  الموجودبالمعهد  القانونية الشئون  عضو المهمة بهذه ويقوم الامتحان عام رئيس إاراف

 : الأمن ادارة
 الامتحانات  الطلبة لقاعات  وخروج دخول وتنظيم الامتحانات  وقاعات  يالمعهد  العام الأمن حف تختع ب

 : الطبية الرعاية لجنة
 طييب  يخصع  كما   المحددةمواعيدها   ف   تقدم الت  المرضية الأعذار ف  للنظر الأطباء من  لجنة تشكل

 الامتحانات  أيام طوال للطلبة اليومية الطيية الرعاية لتوفير إمتحان كل لمقر وممرض 
 والامتحانات  الطلاب تقويم بعملية القائمين أداء تقويم
 :الهدف •

 عضو ويعتير   تحقيقها المرجو للأهداف وصولا المعوقات  وتفادي والتطوير الإصلا  هو الأداء تقييم هدف
 الت  الموارد  أهم الموضوعية  الضوابت و الأسس وفق عمله  بمهام القيام  عل  القادر الكفء هيئة التدريس
 قوتها تستمد  بالمعهد  المتاحة الأخرل  الموارد  جميع ان بل    التقييم عملية أهداف تحقيق ف  المعهد  يعتمد عليها

 من الأهمية والامتحانات  الطلاب  تقويم بعملية القائمين أداء تقويم يصبح عليه و البشرية  الموارد  من وفاعليتها
 جميع لدفع عقاب المقصرين و  المتميزين  مكافئة وتأتي  المقصرين  و  المتميزين من كلا تحديد  يتم  و،واسطته
 .التقصير هوه ف  الوقوع لعدم السعي و والإتقان التميز إل  المشار ين

 :التقويم مصادر •
 . الامتحانات  أعمال ومتابعة تيسير بلجنة الخاصة المتابعة تقارير  1
 .الكنترولات  و الامتحانات  بأعمال الخاصة والإنصراف الحضور دفاتر  2
 .المباار الرئيس ملاحظات  تدوين سجل  3
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 : التقويم عملية خلال الأداء فى المتميز مكافئة طرق 
 لجميع تكريم حفل إقامة خلال من وتشجيعهم الافراد  ب نجازات  عترافوالا الناجحة  الأعمال عل  الثناء  1

 .المعهد  قيادات  بحضور و ل  التقويم  عملية خلال الأداء ف  المتميزين
 . أهم و أعل  ومستويات  بمهمات  تكليفهم طريق  عن المتميزين تشجيع  2
 الأداء جودة لدعم الأفكار تل  تفعيل عل  والعمل   المتميزين لهؤلاء والإبداعية الإبتكارية الأفكار تقيل   3

 . التقويم عملية ف 
 .والإبداع العطاء  من لمزيد  المتميزين هؤلاء  تحفز تشجيعية مكافئات  خلال من المادية الحوافز  4

 :التقويم عملية خلال الأداء فى المقصرين عقاب طرق 
بالأعمال   المشار ة ف   المقصر يحرم نتائجها و  التقويم عملية عل  سلييا المؤثر التقصير حالة ف   1

 .واثره التقصير حجم و نوع حسب  ضده القانونية الاجراءات  اتخا    ويتم  التقويم بعملية الخاصة
   للمقصر  وفاعلية  أهمية  أقل مهام  إسناد  يتم   التقويم نتائج  ف  مؤثر الئير البسيت التقصير حالة ف   2

 .بمتابعته  ل  من التحقق ويتم   عمليا   ادائه و سلو ه حسن يثيت  حت 
 .التقويم عملية عل  وعائده تقصيره حجم بقدر التقويم بعمليه الخاصة المكافئات  من المقصر حرمان  3
 الإهمال حجم يناسب  المهمل مستحقات  من جزء  بخصم و ل  الأداء بجودة الدخل ر،ت نظام تفعيل  4

 .التقويم عملية عل  وعائده
 :العقوبة توقيع عند هامة مبادئ

 العاملين من لأل  لايجوز    )كادرعام-كادرخاص ( المعهد  فئات  من فئة لكل تكليف بالإمتحانات  العمل  1
 بعذر إلا بها يكلف الإمتحانات  اعمال ف  الإاتراك عن التخلف العام اوالكادر الخاص  بالكادر بالمعهد 

    عميد المعهد  يقيله
 الإاتراك عن  معاونيهم  و التدريس هيئة أعضاء من  عضو  ال اعتذارات  قيول الاطلاق  عل   يجوز لا  2

 السادة أحد  تخلف حالة وفي  ل  ئير المعهد  عميد  فيها يرل  الت  الأحوال ف  إلا بها اللجان المكلفين ف 
 المعهد  عميد  من بقرار يقابلها ما خصم ويتم فيها أنقطع الت  الأيام تحدد  الأاتراك عن المكلفين باللجان
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 ف  الإاتراك العضو رفض  حالة وفي )إعداد -كنترول ( بها المكلف اللجنه رئيس من مذ رةعل    بناء
 . مكافئة الإمتحانات  من يحرم

 بها يكلف التي  بالامتحانات  المتعلقة  بالأعمال  القيام  عن يمتنع  من كل الامتحانات  مكافئة من يحرم  3
 المعهد  عميد  يقيله عذر  بئير كان إ ا ) العام الكادر أو الخاص  بالكادر العاملين من( بها للقيام أوينتدب 

 مكافئات  أل له لاتصرف الرابعة الدرجة حت   قريب  له الذي أو   الامتحانات  أعمال عن المعتذر  4
 . متحانات بالا متعلقة

 ندبه يلئ  الامتحانات  أعمال من إليه المسند  العمل عن  التقاعس أو الإمتحانات  بواجبات  يخل من كل  5
 .بها المكلف للدور المقرره الامتحانات  مكافئة من ويحرم فورا 

 .التقويم بعملية  المحيطة والأحوال أهميته و المذنب  ودور الذنب  مع  متناسبة العقو،ة تكون  ان  6
 يعظم  مما بداخلهم الهدامه القول   ل  يدعم أن الممكن من حي      واحد  بعمل بالقيام المعاقيين يكلف لا  7

 .يدحضها ولا القول  هذه
 .القيادة سلسلة وتتحطم السلطة ميدأ ينهار لا حت  مرؤوسيه أمام الرئيس يعاقب  لا  8
 الأخرين  أمام المجادل  المشائب  يناقش لا  9

 خطة سير الامتحانات 

 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف
 النهاية  البداية

التنظيم   أولا :
ستعداد والإ
 متحانات للإ

جدول  -أ
 الامتحانات 

اجتماع اللجنة العليا   -1
 لتنظيم الامتحانات 

 عميد المعهد  •
اللجنة العليا   •

 الامتحانات  لتنظيم

الاسيوع الأول  
 من ديسمير 

الاسيوع  
الثاني من  

 ديسمير 
اعداد جدول   -2

 الامتحانات المقتر  
منتصف   ابريل

 مايو 
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 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف
 النهاية  البداية

الاعلان عن الجداول -3
الموقع ورقي وعل  
 الالكتروني 

  

استطلاع رأي الطلاب  -4
 وهيئة التدريس 

  

اعتماد الجدول  -5
 والاعلان النهائي لها 

  

تشكيل  -ب 
وتجهيز  
 الكنترول

تحديد رؤساء الكنترول    -1
والأعضاء وفقا  لمعايير  

 الاختيار 

 
 * عميد الكلية 

* رؤساء وأعضاء  
 الكنترول

 
منتصف  
 ديسمير 

 
آخر 

 ديسمير 
الاسيوع   اعلان التشكيل والمهام  -2

الثال  من  
 ابريل

الاسيوع  
الثال  من  

 مايو 
   تجهيز مقر الكنترولات   -3
تجهيز واعداد أوراق - 4

 الامتحانات 
 

  

خرائت   -ج
 اللجان 

اعداد خرائت اللجان   -1
 واعلانها 

 
 إدارة ائون الطلاب 

 يناير  يناير 

 مايو  مايو  اللجان تجهيز مقر   -2
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 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف
 النهاية  البداية

اعلام الطلاب بمقر   -3
 اللجان 

 

  

تشكيل   -د 
فريق عمل  
 الملاحظة

حصر احتياجات   -1
 المعهد من أعمال الملاحظة 

  عميد المعهد * 
 *مدير ائون الطلاب 

 * المعاونون 

 يناير  يناير 

وضع قواعد سير   -2 
 الأعمال الإدارية

 مايو  مايو 

   الملاحظةاعداد  شوف  -3
اعلام الملاحظين   -4

بخطة العمل أثناء  
 الامتحانات 

  

 
 
 

ضبت   ثانيا :
جودة سير 
 الامتحانات 

لجنة   -أ
الااراف  
والمتابعة  
وضبت  

جودة سير 
 الامتحانات 

تنفيذ مهام لجان    -1
رؤساء  –الااراف والمتابعة 

 الأقسام ضبت الجودة
 

 
 

* رؤساء وأعضاء  
 الكنترول

وأعضاء  * رؤساء 
 اللجان 

 
 يناير 

 
 فيراير 

فتح مظاريف   -2
الامتحانات من خلال لجنة  

ثنائية مشكلة من عميد  
المعهد أو من ينوب عنهم  

واستا  المقرر ورئيس  
 الكنترول

 
 مايو 

 
 يونيه 
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 فترة التنفيذ  مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف
 النهاية  البداية

متابعة سيرالعمل بلجان   -3
الامتحانات واعداد تقرير  
يومي عن الامتحانات  

الكنترول واعتماده من رئيس 
المختع وو يل المعهد 

 وعميد المعهد 

  

   تسليم وتسلم الأوراق   -4
متابعة عمليات   -5

التصحيح اليدوي  
 لكتروني والإ

  

 
ضبت   ثالثا :
جودة 

الامتحانات  
والاعلان  

 والنتائج 

نتائج   -أ
 الطلاب 

متابعة مراجعة الدرجات  -1
 بعد التصحيح والتوقيع 

رؤساء وأعضاء 
 الكنترول

 مارس فيراير 

متابعة أعمال ورصد  -2
 النتائج 

رؤساء وأعضاء لجان  
الااراف وضبت  

 الجودة 

 يوليه  يوليه 

 اعلان النتائج  -3
تقويم العملية الامتحانية   -4

 باستخدام قوائم استقصاء  
مر ز تطوير نظم  

تقويم الطلاب 
 والامتحانات 

الاسيوع الأول  
من بداية  

 الدراسة

الاسيوع   
الثال  من  

بداية  
 الدراسة
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 وزارة  لاشراف  التابعه الخاصه  المعاهد للائحة "طبقا الامتحانات  فترة خلال الطلاب تأديب نظام
 العالى  التعليم
 فيما الكتابة  من  خالية كانت  ولو ورقة أو  كتاب  الامتحان  قاعة ف  معه  يكون  أن طالب  لأل  يجوز لا  −

   المعهد  من المقدم الورق  عل  الاجابة تكتب  أن ويجب  الامتحان لجنة به ترخع  ما عدا
 بنظام اخلال  فيه عمل بأل القيام أو  العمل  أو التحريرل  الامتحان أثناء الكلام الطلاب  عل  محظور −

 عنه ينوب  من أو  العميد  يخرجه المخالفة تقرير وعند  المخالف المراقب  ينذر المخالفة  حالة وف  الامتحان
 "محضرا المراقب  ويحرر  فيه المخالفه ارتكب  الذل المقرر ف  ملئ  امتحانه ويعتير الامتحان قاعة من

 ".العميد  ال  يقدمه بذل 
 بنظام إخلال كل : الأخع  وعل  الجامعية والتقاليد  واللوائح بالقوانين إخلال كل تأدييية مخالفة يعتير   −

   فيه الشروع أو امتحان في ئش و ل له اللازم الهدوء أو الامتحان
 "رسو،ا ييابه يحسب  فلا المعهد  ادارة  مجلس يقيله قهرل  بعذر  الامتحان  دخول عن  الطالب  تخلف إ ا  −

  متفرقه أو متتاليه فرص  ثلا   ... عن التخلف يزيد  ألا بشرط
 ينوب  من أو الامتحان عام رئيس يخرجه فيه الشروع أو الامتحان ف  بالئش "متلبسا يضبت طالب   ل  −

 جميع ف  "راسبا الطالب  ويعتير المقررات  باق  ف  الامتحان دخول من  ويحرم الامتحان قاعة من عنه
   التأديب  لجنة ل إ ويحال الامتحان مواد 

 الإلكترونية  الأوراق تصحيح عملية آليات
 ضوء في الإمتحان من الإنتهاء بعد  الكنترولات  من الأسئلة كراسات  و الإلكترونية الإجابة اوراق استلام  1

 .الحضور و الغياب  إحصائية
 الإجابة أوراق أعداد  حصر   ختباريةالا الصورة رقم / رمز مراجعة (الإلكترونية الإجابة أوراق  تدقيق  2

 وفرز الإجابات  تظليل دقة و الييانات  مراجعة   الأسئله كراسات  مع مراجعتها و صورة الالكترونية لكل
 .) ل  ئير و يدوي  تصحيح تحتاج إل  الت  الأوراق

 .الأمر تطلب  إ ا المادة أستا   واستدعاء الآلي الحاسب  خلال من الإلكتروني  التصحيح مراجعة  3
 (يدوي  تصحيح نما ج باستخدام ( الأوراق لبعض  الدرجات  تقدير مراجعة  4
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 .لمعهد ا ولوائح لقوانين تبعا الدرجة لتعديل لجان تقييم إل   تحتاج الت  المواد  تحديد   5
 الأسئله كراسات  وتسليم    المعنية الكنترولات  إل  الدرجات  تقدير بعد  الإلكترونية الإجابة أوراق تسليم   6

بمكتب عميد   مئلق مظروف داخل بنسخة الإحتفاظ مع المطيوعة للأعداد  وفقا التدريس هيئة لاعضاء
 المعهد

 الدرجات  ورفع الرأفه نظام قواعد  
 تنظيم  لقانون  التنفيذية اللائحة من (71) المادة لنع  طبقا اختصاصاتها وتمارس الممتحنين لجنان تشكل

 والاتستق  المسايرة بهدف المواد  بعض  نتيجة ترفع ان ولها المقررات  نتائج ف  عامة بصفة وتنظر الجامعات 
 . الفرقة مقررات  باق  نتائج مع
 عامة  قواعد : أولا  

 .معا الفصلين لنتيجة الثان  الدراسي الفصل نهاية ف  الدرجات  ورفع الرأفه نظام يطيق  1
 .تيسير بدون  ه  كما الاول الدراس  الفصل نتيجة تعلن  2
 .المقررة النسب  حدود  ف  الرأفه درجات  دامت  ما المقررات  من عدد  أل عل  الرأفه قواعد  تطيق  3
 .للتيسير تحريرل  امتحان بها ليس الت  المقررات  تخضع لا  4
 من الاقل عل %   31 عل  الحصول بشرط الطالب  فيها الراسب  المقررات  عل  الرأفه قواعد  تطيق  5

 . معهد لل الداخلية اللوائح ف  الواردة و النصوص  مراعاة مع التحريرل  الامتحان درجات 
 بمستول  بالمقارنة النجا  نسبة ف  المنخفضة ات ر ر قالم نتائج ف  عامة بصفة  الممتحنين لجنة تنظر  6

 الفرقة مقررات  باق  مع قاتسوالإ  المسايرة بهدف النتيجة ترفع ان ولها الفرقة مقررات  باق  ف  النجا 
 النجا   نسبة حي   من

 امتحانا منها مجموعة كل تؤدل الت  التدريسية المجموعات  إمتحانات  نتائج ف  الممتحنين لجنة تنظر  7
 العامة النسبة تقريب  بهدف و ل    النتيجة ترفع ان ولها   الواحد  للمقرر المجموعات  بقية عن مختلفا
 . الواحد  المقرر  ات  ف  المجموعات  هذه بين للنجا 

 يطيق أن   منفصلين الطالب  بها المقيد  الدراسية السنة ومقررات  التخلف مقررات  عل  الرأفه يطيق  8
 .للطالب  الأصلح بالصورة الرأفه
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 : يل  لما طبقا حالته لتئيير سنويا الرفع أو الرأفه نظام تطييق من الطالب  يستفيد   9
 . الكامل النجا  أو بمقررين النقل إل  الرسوب  من −
 . الكامل النجا  إل  بمقررين أو بمقرر النقل من −
 . للفرقة العام التقدير لرفع −
 . التراكم   المجموع عل  المعتمد  للتخرج العام التقدير لرفع −
 . الدرجة نصف يجير المقررة الرأفه لقواعد  الرجوع و،دون  الرصد  عند  −

 نتيجة وتضاف   واحد  كمقرر وتعامل العام نهاية ف  الرأفه نظام عليها يطيق المستمرة المقررات   10
 . الرأفه تطييق قيل الثان  الفصل إل  الأول الفصل

 اسلو،ا لها إدارة المعهد  مجلس يضع الرسوب  مقررات  ضمن تعد  لا والت  التخصصية ئير المقررات   11
 . الداخلية اللائحة عليه تنع  لما وفقا القواعد  هذه عن  مستقلا المناسب  للتيسير

 . فأكثر الدرجة نصف يجير المقررة الرأفه لقواعد  الرجوع و،دون  الرصد  عند   12
 : عامة توجيهات : ثانيا  

 . الرفع أو الرأفة درجات  أعمال بدون  الأول الدراسي صلفال نتيجة تعلن  1
 عل  للتقديرالعام الرفع أو الرأفة درجات  أعمال بعد  عليه درجت  الذل بالاسلوب  الدراسي العام نتيجة تعلن  2

 . والثان  الاول الدراسيين الفصلين كامل
 الإمتحان درجات  ف   الأعل  المقررات  ثم   للنجا   الأقل المقررات  عل  فعالر  أو الرأفه قتطيي  ييدأ  3

 . المقررات  من عدد  أل درجات  مجموع ف  التساول  عند  و ل  التحريرل 
 بالتقدير فتعلن للتخرج العامة النتيجة أما .. والدرجات  االتقديرات  حي   من  النهائية السنة نتيجة تعلم  4

 . التراكم  الكل  والمجموع العام
 لنتائج السرية الأرقام عن الكشف قيل الممتحنين لجان قرارات  أو عوالرف الرأفة تطييق يتم أن عل  التأكد   5

 . المادية الاخطاء حالات  عدا الامتحانات 
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 بمستول  بالمقارنة النجا  نسبة ف  المنخفضة المقررات  نتائج ف  عامة بصفة  الممتحنين لجنة تنظر  6
 مقررات  باق  مع والأتساق  المسايرة بهدف النتيجة ترفع أن ولها الفرقة بنفس المقررات  باق  ف  النجا 
  طنطا جامعه – الطب كلية –ال .النجا   نسبة حي   من الفرقة

 النتائج إعلان إعداد وقواعد آليات     

المستجدين بالفرقة أولا  يليها أسماء الباقين  تحرر  شوف الرصد عل  أساس أن تكون اسماء الطلاب  −
للاعادة  ثم أسماء الطلاب الممتحنون فرصة أول  ثم ثان ثم ثال   و،شرط أن تكون أرقام الجلوس 

 متصلة ومتتالية 
تطييق التعليمات الصادرة بشأن اتخا  اجراءات اليت في الاعذار المرضية المقدمة من الطلاب لعدم  −

والتي تحدد حالة يياب  دخول الامتحان وتدون نتيجة رأي اللجنة الطيية المختصة في  شوف الرصد 
 الطالب هل بعذر مقيول أو ئائب بدون عذر  

 ضرورة تمييز مواد الرسوب منعا لحدو  لبس أو خطأ   −
 يحظر جير المادة التي يحصل فيها الطالب تقدير ) ضعيف جدا (  −
توحيد المسميات والرموز التي تحدد نتيجة الطالب بكشوف الرصد في خانة التقدير من حي  أنه ناجح   −

بتقدير امتياز   جيد جدا   جيد  مقيول  منقول بمادة  أو مادتين  أو راسب  أو موقوف قيده مع   ر سيب  
 الايقاف 

 بعد الانتهاء من أعمال الرصد والمراجعة يتم اعتمادها من الأستا  الد تور عميد المعهد  −
   الموقع الإلكتروني وعل  لذل  المخصصة الأماكن عل  المعهد  داخل المستويات  لجميع نتائجال تعلن −

 عميد المعهد  إاراف تحت  MIS مشروع مع و،التعاون 
 التقديرات  حي   من للمعهد  الداخلية باللائحة إدراجها تم الت  للتقديرات  طبقا النهائية السنة نتيجة تعلن −

 إدارة المعهد  مجلس من النتيجة إعتماد  ويتم ت اوالدرج
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 كما   الطلاب  و التعليم ائون  إدارة من النهائية بالفرق  الناجحين للطلاب  التراكمي المجموع مراجعة يتم −
 قيل العرض  و ل  معا النتائج ومراجعة المعهد  داخل التراكمي المجموع بعمل  التراكمي كنترول يكلف
 .إدارة المعهد  مجلس عل 

 التظلمات  وآليات قواعد    
 متضمنا عميد المعهد  الد تور الأستا   السيد  إل  بطلب  النتيجة اعلان من ين اسيوع خلال الطالب  يتقدم  1

 الطلاب  لشئون  ب حالته يقوم سيادته والذل )الطالب  يسميها( أكثر أو  مقرر درجات  رصد  إعادة ف  رئيته 
 أسيوعين بعد  للطالب  نتيجةالالتماس وإعلان المقررة الرسوم سداد  بعد  بذل  الخاصة الإستمارة لإعداد 
 آخرين 

 النقاط ببح   المختع  الكنترول رئيس إل  الإستمارة بتوجيه عميد المعهد  الد تور الأستا   السيد  يقوم  2
 :الآتية

 السؤال لدرجة مطابق مجموعها ويكون  دائرة داخل الدرجة ووضع السؤال أجزاء كل تصحيح من التأكد  −
 لتصحيحه المادة يُستدع  أستا   منه جزء  أو سؤال تصحيح  عدم حالة  وف   مر،ع داخل بوضعها  تميز والت 
 .المادة استا   من  يطلب  اجابة لنمو ج وفقا

 نقل وف  حالة له مطابقتها من والتأكد  الإجابة كراسة  ئلاف  عل   الأسئلة  درجات  جميع نقل من التأكد  −
 .مئاير  بقلم الكنترول بمعرفة تصوييها  يتم خطأ بقيمة الكراسة ئلاف إل  سؤال درجة

 الكنترول الجمع يقوم  ف  خطأ  وجود  حالة وف ( والتفقيت بالأرقام  الأسئلة  درجات  مجموع صحة من التأكد  −
 .)مختلف بقلم الجمع ب عادة

 مقام من  تابة لابد ( المعهد  للائحة طبقا التحريرل  لدرجة الكراسة عل  الدرجة مقام مطابقة من التأكد  −
 اللائحة درجة عن درجة المقام ف  إختلاف وجود  حالة وف    )المصحح   قيل من كراسة كل عل  الدرجة
عميد  ويحاط للدرجات  أحصائ  بعمل تئيير يقوم والذي المادة أستا   باستدعاء المختع  الكنترول يقوم 

  المعهد 
 والت  يترتب  النقصان أو بالزيادة سواءا أكثر أو  مقرر ف  الطالب  نتيجة ف  إختلاف وجود  حالة ف  −

 عميد  التظلمات برئاسه لجنه المختع إل  الكنترول رئيس من مذ رة ترفع الطالب  نتيجة تعديل عليها
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 الطلاب   التعليم ائون  إدارة خلال من  التظلم بنتيجة الطالب  وييل    المعهد   إدارة  مجلس عل  لعرضها المعهد 
 .بالعلم والتوقيع

 
 : التظلمات لجنة
 القواعد  تطييق من للتأكد  القانونية الفترة في النتائج عن اعلان عقب  الطلاب  تظلمات  بمراجعة اللجنة هذه تقوم

  عميد المعهد  /د .أ برئاسة اللجنة هذه وتتشكل ,لذل  المنظمة القانونية
 الطلاب  ائون  مدير  -المناهج  لجنة من أستا   -بالنتيجة  المعني الكنترول رئيس  - : من كل وعضوية

 : النتيجة تصويب اجراءات  
 . الكنترول أعضاء بواسطة الكنترول في الطالب  نتيجة تعدل ➢
 .) ومعلنة ايت  ( التعديل بعد  النتيجة تطبع ➢
 . للموافقة المختصة اللجنة إلي الموضوع يرفع ➢
 . للموافقة إدارة المعهد  مجلس علي الموضوع يعرض  ➢
 رأفةوال الرفع قواعد  اجراء  و التعديل بعد  النتيجة  لمراجعه والطلاب  التعليم ائون  إدارة إلي الموضوع يرفع ➢

 . للموافقة إدارة المعهد  مجلس إلي  ل  بعد  لرفعة ) البكالوريوس لمرحلة )
 . وتعلن  ايت  الكنترول في للطالب  الجديدة النتيجة توضع ➢
 . الخطوات  بنفس ) البكالوريوس مرحلة ( التراكمي في تصويب  وجود  حالة في  ل  ويجري  ➢

 
 .للطلاب  )الإجابة كراسة( الاجابة باوراق الإحتفاظ آلية 
 :بالكنترول : أولا  

 .للطلاب  الإلتماسات  باب  فتح يتم الإمتحانية النتائج  وإعداد  والكنترول الرصد  أعمال من الإنتهاء بعد  ➢
 المعهد عميد  الد تور الاستا   من النتيجة وتعتمد  الكنترول ويئلق الالتماسات  من الإنتهاء بعد  ➢
 اعضاء  احد  مع الكنترول رئيس ويتول  الفرقة  كنترول رئيس .د .أ من الكنترول مفاتيح استلام يتم ➢
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 عدد  – الامتحان ( كل المعلومات  وعليها بأكياس ووضعها للطلاب  الاجابة كراسات  تئليف الكنترول ➢
 ) اليرنامج – القسم – الفرقة -الاوراق 

الرسم  خلال من وتوضع بالكنترول  فرقة لكل رف تخصيع  يتم   بالكنترول الاوراق لوضع أرفف عمل تم ➢
 . سنويا تحديثة يتم الذي التوضيحي

 يحتاج أن أو اخطاء لوجود  تحسبا سنوات  خمس لمدة بالطلاب  الخاصة الإجابة بأوراق الإحتفاظ يتم ➢
 . إليها الكنترول الرجوع

 :بالمخازن  ثانيا  
 : من لجنه تشكيل يتم الأول الدراسي الفصل امتحانات  بداية قيل  سنوات  خمس مرور بعد  ➢
 . والإمتحانات  التقويم وحدة أ د عميد المعهد ومدير ➢
 .بالمعهد  الجودة ضمان وحدة مدير ➢
 المعهد  أمين ➢
 .بالمعهد  المخازن  مسئول ➢

 :اللجنة مهام  
  ل  ف  الأمتحانية للجداول طبقا بالمخازن  تحف  ان يجب  الت  الامتحانية الاوراق حصر اللجنة تتول  ➢

 .الوقت 
 كل ف  الاوراق عدد  و  المواد  فيه يوضح برنامج لكل  محضر عمل مع المخازن  مسئول إل  الاوراق تسلم ➢

 .الامتحانية واللجان بالغياب  الخاصة الاوراق معها ويحف  مادة
 . اخرتين سنتين لمدة بالمخزن  وتحف  بالاستلام المحضر عل  المعهد  مخازن  مسئول يوقع ➢
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 مقدمه 

انطلاقاً مننت بطق ننا نانناد افيننل م  ننص اننم مننا تعننم افبالمنند افعبلمامنند مافاب نن  افبننافص فلبلننلد 
 معنن   فقمننا   سنن لد اامعقاننناي الإ ارينندت بنند ا نن ا   ف ننم فتانناد اامعقاننناي  افع ننليد   نن  ببنن 

 كننا  ثنند  مننت ت افاتالمنند هنن   الأساسننمد  نن   اف اننا   افبتاصنن  أ نن  افع ننليد  يبنن  افعبلمامد افبالمد
 بنن ت اففنن    بكننا    افب افنن  يعق ننا مقنن أ  عنن  افعبلمامنند افبالمنند  لنن  اف ننا ا ت مننت ب ننا ااهعانناد
 افاقلنن  افباننم سننل   أمنناد معطلتنناي افلقننل   لنن  اف نن رم ف تنن  معا نن ا خ ييننا تضننات ماننا افطننلا 
 . اف  ف 

 تبعا  افاب    ل  ميال د مت سماساي افع ليد بعاثم  ص:    سياسات التقويم بالمعهد:
المستمر  • التقويم  المعتمدة فى  تنبي سياسة  الدراسية  اللائحة  أن  %  40تخصيص    2018  حيث 

  2020من قيمة الدرجة المعهد للمقرر لأعمال السنه. واللائحة الداخلية للمعهد والمعتمدة في  

 . % من قيمة الدرجة المعهد للمقرر لأعمال السنه 50تخصيص 

الطلاب ت • تقويم  من طرق  المؤسسة  في  ف  نوع  المعتمدة  للمعهد  الداخلية  للائحة  )    2018طبقا 

ويخصص له      النهائي   التحريري  : الامتحانلتشمل     (36مادة )  للائحة برنامج إدارة الأعمال (

منها  و ,  درجة    60 الفصل  لها    أعمال  يلي:   40ويخصص  كما  مقسمة  درجة  20)  درجة   )

و)  الفصل  نصف  والمختبرات  20لامتحان  والتدريبات  والتكليفات  الاختبارات  علي  درجة   )

( مع  32مادة )  2020وهو ما اكدته اللائحة الداخلية للمعهد والمعتمدة في    والحضور والغياب . 

 اخلاف توزيع الدرجات.  
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واجراء    المعهد   ينوع  • المعهد،  بمقر  النهائي  الفعلي  الامتحان  اجراء  فيتم  التقييم  نظام  بين 

المعهد   منصة  خلال  من  بعد(  عن  )الامتحان  الكترونية  بصورة  القصيرة  الامتحانات 

 الالكترونية. 

ربط • على  التقويم  سياسة  المستهدفة الامتحانات    تبني  التعلم  الدرجات    بنواتج  توزيع  وتوازن 

 . عليها 

 . متحانات بكفاءة وعدالةالا تضمن سير  المؤسسة إجراءات تبني سياسة التقويم على اتباع  •

على  • التقويم  سياسة  الدرجات    تبني  ورصد  وضع  ودقة  التصحيح  بالنتائج    والاحتفاظعدالة 

 . للاستدعاءمؤمنة وقابلة 

الدرجات والرصد من   • التصحيح ودقة  عدالة  والحديثة لضمان  الذكية  النظم  المعهد  انتهج  كما 

مناسبة   وتخصيص غرفة  الدراسية  المقررات  معظم  في  الالكتروني  التصحيح  استخدام  خلال 

 للتصحيح. 

 التقويم والتدريس صنوان لا ينفصلان، ولا تقتصر عمليات التقويم على الامتحانات النهائية.  •

 اتخاذ الأساليب والإجراءات المناسبة للتقويم في الظروف والمواقف الطارئة.  •

بما   • الطالب  قناعة  تحقق  وشفافة  عادلة  بإجراءات  تقويمهم  نتائج  من  بالتظلم  للطلاب  السماح 

 حققه في الموقف الاختباري، وتعينه على تعديل سلوكه في التعليم والتعلم. 

افع اكاص  افع  ي اي  ل  ماحساب التقديرات:    ر   ص افلا قد   تبعا  افاب    ص  سا  افاب ل 
 ويحسب تقديرات الطالب في المواد كما يلي : كاا يلص:

 القيمة أو عدد النقاط رمز التقدير  النسبة المئوية في المقرر 

% فأعلي 93  A+ 4 



 

 وزارة التعليم العالي 

 جناكليـــس البحيـــرة –المعهد العالـــى للعلوم الإداريـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 

3 
 
 

% 92.5% الي 85من   A 3.75 

%84.5% الي 80من   B+ 3.40 

%79.5% الي 75من   B 3.00 

%74.5% الي 70من  C+ 2.75 

%69.5%الي 65من   C 2.50 

%64.5% الي 60من   D+ 2.25 

% 59.5%الي 50من   D 2.00 

%50أقل من   F راسب 

 تحسب تقديرات التخرج كما يلي :  و

 المعدل التراكمي النهائي 

 
 التقدير 

واعلي  3.50  Excellentممتاز  

3.50الي اقل من 3  Very goodجيد جدا  

3الي اقل من 2.50  Goodجيد  

2.50الي  2من   passمقبول  

 



 

 وزارة التعليم العالي 

 جناكليـــس البحيـــرة –المعهد العالـــى للعلوم الإداريـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 

4 
 
 

تيب  ل  افطافب اافع اد م لا   س    المد افع ليدت  يعد :  التقويماثناء عملية  الطالب اخلاقيات 
 بطق ا نااد افعأ يب افلار   ص افلا قد  ص  افد ااخلال بعلك اف لا   ااا يلص:  

(: يخضع الطلاب المقيدون بالمعاهد والمرخص لهم بتأدية الامتحـان مـن الخـارل لام ـام  التـأديب  48مـــادة )

 المبين فيما بعد.

 (: تعتبر عاى الأخص مخالفات تأديبية: 49مـــادة )

 الأعمال المخاة بم ام المعهد أو تعطيل الدراسة أو التحريض عايه وكذلك الإمتماع المدبر عن   -1         

 حضور الدروس والمحاضرات وغيرها الت  تقض  الاوائح بالموا بة عايها.             

 كل فعل مخل بالشرف والكرامة أو مخل بحسن السير والساوك داخل المعهد أو خارجه.  -2         

 كل إخلال بم ام الامتحان أوالهدوء الواجب له, وكل غش ف  الامتحان أوالشروع فيه. -3         

 كل إتلاف لاممشلآت والأجهزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدها. -4         

 كل تم يم داخل المعهد والاشتراك فيه بدون ترخيص سابق من مجاس إدارة المعهد. -5         

 توزيع المشرات أو إصدار جرائد حائط لامعهد أو جمع توقيعات بدون ترخيص سبق من مدير  -6         

 المعهد.            

 الاعتصام داخل مبمى المعهد أو الاشتراك ف  م اهرات مخالفة لام ام العام والآداب والاياقة.  -7         

يخرجه رئيس عام الامتحـان أو مـن أو الشروع فيه  فى الامتحان  (: كل طالب يضبط متابساً بالغش  50مـــادة )

راسباً فـ  ويعتبر الطالب    باق  المقررات الامتحان فى    دخوليموب عمه من قاعة الامتحان ويحرم من  

 الإمتحان ويحال إل  لجمة التأديب.هذا جميع مواد 

أما فى الاحوال الاخرى فيبطل الامتحان بقرار من مجاس التأديب أو مجاس ادارة المعهد ويترتب عايه  

 بطلان الدرجة العامية إذا كامت قد ممحت لاطالب قبل كشفه واقعة الغش
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  -:وهى العقوبات التأديبية الت   توقع عاى الطالب (:  15مـــادة )

 التمبية شفاه أو كتابة . .1
 الإمـذار .2
 الحرمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تجاوز شهراً . .3
 الفصل من المعهد لمدة لا تجاوز شهرا . .4
 إلغاء إمتحان الطالب ف  مقرر أو أكثر . .5
 الفصل من المعهد لمدة عام دراسى أو أكثر . .6
 ف  جميع المواد لمدة سمة دراسية أو أكثر . الحرمان من تأدية الإمتحان .7

الفصل المهائى من المعهد، ويترتب عايه إلغاء قيد الطالـب بالمعهـد وحرمامـه مـن التقـدم لنمتحـان،  .8
ويباغ هذا القرار إلى إدارة المعاهد العايا الخاصـة والمعاهـد الأخـري ويجـوز لإدارة المعهـد إعـلان 

 القرار الصادر بالعقوبة التأديبية داخل المعهد، ويجب إبلاغ القرار إلى ولى أمر الطالب.
ولـوزير التعاـيم  ،وتحف  القرارات الصادرة بالعقوبات التأديبية عدا التمبيه الشفوي ف  ماـف الطالـب 

العال  أن يعيد الم ر ف  القرار الصادر بالفصل المهائ  بعـد مضـى ثـلان سـموات عاـى الأقـل مـن 

 تاريخ صدور القرار.

 -الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات هى:(:  52مـــادة )

أعضاء هيئة التدريس ولهم توقيع العقوبتين الأولى والثامية الواردة ف  المادة السابقة عما يقع من  .1
 الطلاب أثماء الدروس أو المحاضرات والتمريمات العماية والأمشطة المختافة .

 ادة السابقة مالمعهد أو الوكيل المختص. وله توقيع العقوبات الأربعة الأولى المبيمة ف  ال د يمع .2
 مجاس التأديب وله توقيع جميع العقوبات. .3
أو   وف  حالة حدون أى إضطراب أو إخلال بالم ام يتسبب عمه عدم إمت ام الدراسة أو الإمتحـان       

رئـيس  حالة التهديد بـذلك يتـولى مـدير المعهـد الإختصاصـات المخولـة لمجاـس التأديـب وأن يعتمـدها 

الإدارة المركزية المختص عاى أن يعرض الأمر خلال أسبوعين من تاريخ العقوبة عاى مجاس التأديب 

 إلغائها أو تعدياها.و إذا كامت العقوبة بالفصل المهائى من المعهد، وذلك لام ر ف  تأييد العقوبة أ

(:لا توقع عقوبة من العقوبات الواردة ف  مادة العقوبات إلا بعد التحقيق مـع الطالـب كتابـة وسـماع 53مـــادة )

 فإذا لم يحضر ف  الموعد المحدد لاتحقيق سقط حقه ف  سماع أقواله. ،أقواله فيما هو ممسوب إليه
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(: القرارات الت   تصدر من الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات التأديبية وفقا لمادة العقوبـات تكـون 54مـــادة )

مهائية ومع ذلك تجوز المعارضة ف  القرار الصادر غيابياً أمام مجاـس التأديـب وذلـك فـ  خـلال 

أسبوع من تاريخ إعلامه إلى الطالب أو ولى أمره ويعتبر القرار حضورياً إذا كان طاب الحضـور 

 إعلان إل  شخص الطالب أو ول  أمره وتخاف عن الحضور بغير عذر مقبول.

ويجوز الت ام من قرار التأديب بطاب يقدمه الطالب لمدير المعهـد خـلال خمسـة عشـر يومـا مـن   

 خفضها يالعقوبة أو ان ياغى تاريخ صدور القرار ولمجاس إدارة المعهد 

(:  يشكل مجاس التأديب سمويا برئاسة مدير المعهد أو من يقوم مقامه وعضوية ثلاثـة مـن أعضـاء 55مـــادة )

  مجاس إدارة المعهد يكون أحدهم من أعضاء هيئة التدريس بالمعهد. 

 يجوز لاطالب المحال إلى مجاس التأديب أن يصطحب معه أحد المحامين لحضور جاسة المجاس (: 56مـــادة )

 اخلاقيات مهنية عامة لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم 
 افبالمد  أثتاء  م تم  شعصمد  سااي  بلا   مت اب   ثد  مت ااساسمد اف اا   أ    هل افع ريس ه ئد  ضل

 بققم اً   افب اف   ذفك  افقما تد افشفافم  بعلا    ع   بب ها  أثتا  ا اامعقاناي  اج اء ققم  أتضا   بب ها  افعبلمامد 
  .افف    بكا   فاق أ
 : والامتحانات التقويم يتعلق بعملية فيما التدريس هيئة  عضو فى توافرها يجب التى الاخلاقيات يلى وفيما
 افطلا   مع شعصمد   لاقاي  اقام    د .1
 شعص   مشكم افطلا   مت مياملاي  أ  ه اتا أى ققلل   د .2
  اجتاب د  ضات فمست  أ اال أ  أ  ار مأى افطلا   بكلمف   د .3
  اا ع اض  مافاتاقشد تساح .4
 افعصلصمد  اف ر   إ طاء  ت تاعتع .5
  ما ب     مافاسعي اي   ملد افع ريسمد  الأساف ب   افط    افع بليد مااملر  راتد  ل  تكل   .6
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    ل  فلع يج ج  اً  مسعلى  تق ا اف ى مافشكم بع ريس ا ت لد افع  افاا م  ل  افيل م مباي   تطقا .7
 افايعاع    افا ت  أ اء مسعلى 

  افتسق  افلز    م ا ا  افاسع     افعبلمامد  افتلابج فلا  ر افبلا  مافاقعلى  افاقاض اي  ب     .8
 افسلاء  ل   ااخعتاراي  افع ريسمد افبالمد    افاقعلى  فالضل اي 

  ي ا        )افبلامد ااساف ب  ضلء    (  افشفافم   افلضلح مافب اف  اامعقا   رجاي  ب  ي  يعصف .9
   تاص  بق    افا افمد فلاسئلد  بافتستد ت افصقمقد فلاجام  مفعاح  ام افالضلعم  فلاسئلد مافتستد
 )فلامعقا  افتالذجم  ااجام    (  تص  كم  ل  اف رجاي   بلزيع افس ال  ل  ااجام 

 بق  ا مع يعبارض  ذفك ا  اامعقا     سعأب   أسئلد  ت يتل  أ  افع ريس ه ئد ضلبف تيلز ا .10
 مي ت   افطلا   ببلمد     افكفاء  افب ل

 اامعقا   جلساي      اانضتاط افتااد  إفع اد  افب ل اف ق  م ا اي  .11
 اامعقا   ج ا ل  ضع    افطلا   اش اك .12
 افلقت  نفس     افب ل افق د فعطق ا افف ص  ي  ئ ماا اامعقا  بتامد .13
 ااسااء  س يد  ل  افاقا اد  مع ااجام  ك اساي  بصقمح    اف ق  م ا اي  .14
 تيب  ل  ام  ضل ه ئد ب ريس اسعفاء اق ار   د ببارض افاصافح  .15

 

 إقرار موانع

والمشاركون بوضع امتحانات اعمال السنة والنهائية  للمستوي ...............  الفصل  نقر نحن الموقعين أدناه  

الدرجة   حتى  الطلاب  من  اقارب  موانع  وجود  بعدم    ............... الجامعي  ...................للعام  الدراسي 

 الرابعة . 

 و هذا اقرار مننا بذلك                                                
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 التوقيع  المقرر  الدرجة العلمية  استاذ المقرر  م

     

     

     

     

 
 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

9 
 
 

 خطة سير الامتحانات

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 

أولًا: التنظيم  
  والاستعداد 
 للامتحانات 

 
جدول 

 الامتحانات 

اجتماع اللجنة العليا لتنظيم   -1
 الامتحانات 

 عميد المعهد  •
اللجنة العليا   •

  لتنظيم 
 الامتحانات 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من  اعداد جدول الامتحانات المقترح  -2

بصورتها    الاعلان عن الجداول-3
ورقي وعلى الموقع   الاولية  

 الالكتروني 

 عميد المعهد 
 شئون الطلاب 

 I,Tوحدة 

 شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

وهيئة  استطلاع رأي الطلاب  -4
 التدريس 

الطلاب بجميع  
 المستويات 

 شئون الطلاب 
 الارشاد الاكاديمي 

 الاسبوع الثاني شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 الاسبوع الثالث شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الثاني الفصل الدراسي  

الاسبوع الاول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   وكيل المعهد  اعداد الجدول بصورة نهائية  -5
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 نوفمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 ديسمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الاول من شهر مايو 
 الفصل الدراسي الثاني 

ارسال الجدول لوزارة التعليم   -6
 والاعلان النهائي لها العالي لاعتماده 

 مندوب الوزارة  

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 
 

الاسبوع الاول من شهر  
 ديسمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
 الاسبوع الاول من شهر مايو 

 الفصل الدراسي الثاني 
 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  اني من الاسبوع الث تحديد رؤساء الكنترول   -1تشكيل وتجهيز  
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
  الكنترول

الموارد   وتوفير
البشرية  
والمادية  
 )بالكنترولات

 عميد المعهد  والأعضاء وفقاً لمعايير الاختيار
 
 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 الدراسي الثاني( )الفصل  

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 عميد المعهد  اعلان التشكيل والمهام  -2

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 مقر الكنترولات  ات تجهيز مراجعة  -3
رئيس الكنترول  

 وامين المعهد 

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 الدراسي الثاني( ابريل )الفصل  

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 
 
 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر   الارشاد الاكاديمي تحديد اعداد المسجلين في كل    -4
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   شئون الطلاب  مقرر

 الأول( 
شهر مايو  الاسبوع الأول من 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 

ابلاغ المخازن باعداد ورق   -5
 الاجابة المطلوبة والادوات اللازمة

 رؤساء الكنترول 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 تختيم ورق الاجابة  -6
رؤساء الكنترول  

 والاعضاء 

ول من شهر  الاسبوع الأ 
 الأول( ديسمبر)الفصل الدراسي 

الاسبوع الأول من شهر مايو  
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
الاسبوع الأول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   عميد المعهد  خريطة سير الامتحانات اعداد  -1 خرائط اللجان  
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 شئون الطلاب إدارة 

 امين المعهد 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

بارقام الجلوس  اعلام الطلاب   -3
 ومقر اللجنة بصورة  الكترونية

 

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 العمالة المعاونة  فرش الاماكن وتجهيزها  -4

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  الاسبوع القاني من  * عميد المعهد حصر احتياجات المعهد من   -1تشكيل   -د



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

14 
 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
فريق عمل  
 الملاحظة 

*مدير شئون   أعمال الملاحظة 
 الطلاب 

 امين المعهد * 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

انتداب ملاحظين في حالة عدم   -2
 كفاية اعداد الجهاز الاداري بالمعهد

الاسبوع القاني من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

 اعداد كشوف الملاحظة  -3

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر  اعلام الملاحظين بخطة العمل   -4
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   أثناء الامتحانات 

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 
 
 

ثانياً: ضبط جودة  
 سير الامتحانات 

تطبيق اختبارات  
 عالية الجودة 

  –تنفيذ مهام لجان الاشراف والمتابعة 
 رؤساء الأقسام ضبط الجودة 

 

 
 

 عميد المعهد * 
 اعضاء اللجان 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 الامتحانات   تسليم-
  هيئة أعضاء

 التدريس 
 متحانية الا باللجان 

شهر  الاسبوع الثاني من 
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 

الاسبوع الثاني من شهر مايو 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
المحدد  الموعد  طبع الامتحانات فى الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الثاني من شهر    هيئة أعضاء 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
البيانات  جميع  واستيفاء والتسليم  

 المظروف  على   المطلوبة
 التدريس 

 متحانية الا باللجان 
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 الدراسي الثاني( )الفصل  

قبل البدء  تسليم درجات اعمال السنة -

 تحان النهائى لامفى ا
اعضاء هيئة  

 التدريس 

الاسبوع الثاني من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

فتح مظاريف الامتحانات من خلال  
لجنة مشكلة من عميد المعهد أو من  
ينوب عنهم واستاذ المقرر ورئيس  

 الكنترول

 العميد 
 رئيس الكنترول 
 استاذ المقرر

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات 

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات مسئول الجودة  العمل بلجان الامتحانات    متابعة سير 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
واعداد تقرير يومي عن الامتحانات  

واعتماده من رئيس الكنترول  
 المختص ووكيل المعهد وعميد المعهد 

 بالكنترول 

 رؤساء الاقسام  تطبيق الية تحليل الورقة الامتحانية  
من شهر   الاخير   الاسبوع

 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير
من شهر   الأول   الاسبوع

 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

الثاني من شهر الاسبوع  
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )يوليو( الفصل الدراسي الثاني 

توفير مناخ  
آمن  

 للامتحانات 

  خلال توعية الطالب من 
لجان النظام والمراقبة بخطورة حيازة  

  قالهاتف المحمول حتى لو كان مغل
وكذا أي أجهزة تكنولوجية من شأنها  

تسهيل عملية الغش أو المساعدة  
 عليه 

وكيل المعهد لشئون  
 التعليم والطلاب 
 رؤساء اللجان 

 المراقبين 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

تركيب كاميرات بلجان سير  
من أجل تأمين أعمال الامتحانات 

 الامتحانات  
 I.Tمسئول 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو
الثالث من شهر    الاسبوعالثاني من شهر الاسبوع   أمين المعهد  والخدمات المعاونة  توزيع افراد الامن
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

الفصل   (الامتحانات بداية  أمين المعهد  التأكد من اجراءات الامن والسلامة 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

اجد  تومن خلال توفير الرعايا الصحية 

سيارات إسعاف وأطقم طبية مجهزة 
صحية طارئة  مشكلاتلمواجهة أي 

 او العاملين   للطالب
الفصل   (الامتحانات بداية  طبيب المعهد 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

توفير مكتب للاجابة على استفسارات  
 الطلاب المتعلقة بالجانب الاكاديمي 

الفصل   (الامتحانات بداية  الارشاد الاكاديمي 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

  من خلالتوفير الدعم المعنوى -

وجود أساتذة المادة داخل اللجان  
عن استفسارات الطالب التي   للإجابة

قد   مشكلاتتخص المادة، و حل أي 
تواجه الطالب تعوق أدائهم  

أعضاء هيئة  
التدريس طبقا الى  

 الامتحانات  جدول 
الفصل   (الامتحانات بداية 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 للامتحانات 

 نتائج الطلاب 
ضبط جودة  
التصحيح  

 واعلان النتائج 

 الاجابة  تسليم الأوراق   -1
  الكنترولاترؤساء 

  – والاعضاء 
اعضاء هيئة  

 التدريس 

من شهر   الأول   الاسبوع
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 )الثاني

الثاني من شهر الاسبوع  
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 )الفصل الدراسي الثاني (مايو

مراجعة الدرجات بعد التصحيح   -2
 والرصد 

  الكنترولاترؤساء 
 والاعضاء  

  المصححةالاوراق بعد تسليم 
 المصححة الاوراق بعد تسليم  للكنترول

رنامج الارشاد  علي رفع الدرجات   -3
 الداخلي 

 itمسئول 
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول

طباعة نسخة من النتائج والمراجعة 
 والتدقيق 

 
  الكنترولاترؤساء 

 والاعضاء  

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 
رفع النتائج لعميد الكلية أو المعهد 

من شهر   الاخير   الاسبوع رؤساء الكنترول  والاعلان النتائج   لاعتماد
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

اعلان النتائج على موقع المعهد 
 وبالمعهد 

 itمسئول 

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير   الاسبوع
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 بعد اعلان النتيجة   لجنة التظلمات  تنفيذ الية التظلمات  -4
يوم من اعلان   14لمدة 

 النتيجة 
 

 

 

 

 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

21 
 
 

 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

22 
 
 

 اليات ضمان عدالة نظام الامتحانات 

 .  ضليت  ت  ضاءالأ       ت م أاي ا ص    بشك م فيا  افكتع  ل  •
افكتع  ل     • أ اال  مت  أي  ام  افع ريس     ه ئد  أ ضاء  افسا م  مت  إى  ضل  اشع اك   تقا  

 .افاسعلي افا    ف  فمد أقار  مت أي نلع  عص اف رجد اف امبد
 افكتع  ل. ب خلل افاععص ت فغ   لأ لالا مت  ال مأى تساح ا •
 . اامعقا  نسخ أ  طتع قا د ب خلل افاععص ت فغ   لأ لال مت  ال مأى تساح ا •
مشكلد مت  ا   افاب   أ  مت يتل   ت د  اسعاذ افا  ر  فعح مااريف اامعقاناي بشك م فيتد ف •

 دقائق.  10قبل وقت الامتحان بمدة لا تزيد عن   ر مس افكتع  ل

  .افا  ر متسا مت اسعلام ا  ت   افستد  أ اال كشل  م اجبد •
اسعع اد   • خلال  مت  اف رجاي  اف ص   افعصقمح   قد  فضاا    افد  اف امد  افق يثد  افتاد  اسعع اد 

 افعصقمح اافكع  نص  ص مباد افا  راي اف راسمد  بعصمم غ  د متاستد فلعصقمح. 
 .افكتع  ل أ ضاء افسا م مت افعصقمح م اجبد أ اال صقد مت افعأك   •
 .افاععلفد افا  راي  امعقاناي  ميامع افعاصد اف ص    الماي  م اجبد •
 . إ لا  ا ققم  ا عاا ها مافف قد افعاصد افتعميد مت اانع اء أ اال  ل  الإش ا  •
  جل  قلا   مبلتد  ملث د فلعالااي. •
اف ا  م ااساسمد    ا  اسعاذ افا  ر هل صا ب افقا افل     بعاثم   افد ااخعتاراي اافكع  نمد   ص   •

  افاسئلل  ت ا خال ااسئلد فلاتصد  بب يل ا  انشاء ااخعتاراي سلاء اانت افكع  نمد ا  ما   افاب  .  
   د  جل  ملانع فلبامل ت ماامعقاناي اق ار  •

 
 
 
 

   إقرار موانع
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للمستوي ...............  الفصل الدراسي     نقر نحن الموقعين أدناه والمشاركون بإعمال الكنترول

...................للعام الجامعي ...............  بعدم وجود موانع  شرعية تمنعنا من الاشتراك فى أعمال  

 -الكنترول وهى : 

 أولا : لا يوجد من بين الطلاب من يتصل بنا بصلة قرابة حتى الدرجة الرابعة . 

 ثانيا : لا يوجد تعارض مصالح مع احد الطلاب  . 

ثالثا: لم يصدر ضدنا عقاب جزائى يستوجب حرماننا من أعمال الامتحانات خلال الفترة التى يعنيها هذا  

 الاقرار . 

 رابعا : لسنا محالين للتحقيق أو المحاكمة التأديبية خلال الفترة التى يعنيها هذا الاقرار . 

 و هذا اقرار مننا بذلك                                                

 التوقيع  العمل المكلف به  الدرجة العلمية  الاسم م

     

     

     

     

     

     

     

 

 .للطلاب (كراسة الإجابة)الاجابة   بأوراق الاحتفاظ آلية 
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في صورة ورقية معتمدة وموثقة وايضا في صورة الكترونية مما يمكن المعهد في يتم الاحتفاظ بأوراق الاجابة  
 في أي وقت في سهولة ويسر  كراسات الاجابةاستدعاء 

 :بالكنترول : أولا  

 .فلطلا   افعالااي  ما    عح يعد اامعقانمد  افتعا ج   إ  ا    افكتع  ل اف ص   أ اال مت الإنع اء مب   ➢
 افاب    ا    اف اعلر ااسعاذ  مت افتعميد  ببعا   افكتع  ل  يغلا افعالااي  مت الإنع اء مب   ➢
 ( كم افابللماي    ل  ا فلطلا   ااجامد ك اساي  بغلمف  افكتع  ل  ا ضاء ا    مع افكتع  ل ر مس يعلف  ➢

 ) افق نامج – اف سد – افف قد -اا را       – اامعقا 
 تقعا  أ  أ  اخطاء فلجل   بقستا ستلاي  خاس فا م مافطلا   افعاصد الإجامد  مأ را  الإ عفاظ يعد ➢

 . إف  ا افكتع  ل اف جلع
 يعد اا عفاظ بتسعد افكع  نمد فا م خاسد ا لاد  مت:   :وحدة التصحيح الالكتروني : أولا 

 ك اساي ااجامد فلطلا   •
 نالذ  اامعقا    •
 ااجامد افتالذجمد  نالذ   •
  ص  عصقمح  افش ت اف •

 :بالمخازن  ثالثا:   

أ.   ا     : مت فيت  بشك م  يعد الأ ل اف راسص اففصم امعقاناي  ب اتد ققم ستلاي  خاس م  ر مب   ➢
 مسئللت   افاب    أم تت   ا م افاب   فشئل  افعبلمد  افطلا  ت    اامعقاناي  افع ليد    م افاب    م ي 

 .مافاب    افاعاز  
 :اللجنة مهام  

 ذفك    اامعقانمد   فلي ا ل طت ا  مافاعاز   بقفظ  ا  تيب  افع  اامعقانمد   اا را    ص  افليتد بعلف  ➢
 .افلقت 
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 كم    اا را          افالا   فم  يلضح ب نامج فكم مقض   ام مع افاعاز   مسئلل إف  اا را  بسلد ➢
 ااا بسلد افتسعد اافكع  نمد.  .اامعقانمد   افليا  مافغما   افعاصد اا را  مب ا  يقفظ ما م

 .ستع ت فا م مافاع     بقفظ مااسعلاد افاقض   ل  افاب    معاز   مسئلل يلقع ➢
 تشكيل الكنترول فى ضوء متطلبات الجودة.

  حظــر اشــتارك إي عــضو مــن الــسادة أعــضاء هیئــة التــدريس في أي عمل من أعمـال الكنترول  -1

 فـي المستوي المقید له فیه أقارب من أي نوع حتى الدرجة الرابعة. 

 يجب ان يتوافر فى اعضاء الكنترول مجموعة من المعايیر ومنها:  -2

o  الامتحانات  وسیر الكنترولات  أعمال فى خبرة لديهميكون 

o السمعه  بحسن ويتصفون تأديبیة جزاءات  لديهم لیس 

o القرار اتخاذ  على القدرة لديهم 

o الازمات  ادارة حسن على القدرة لديهم 

o وحزم  بهدوء الاخرين مع التعامل على القدرة 

o العمل سرية على والحفاظ بالدقه يتسموا أن 

o والصبر الالتزام صفات  لديهم 

o الوقت  ادارة حسن 

 تكلیف عضو هیئة تدريس للعمل كمنسق للجودة فى كل كنترول يقوم بالمهام التالیة:  -3

o  سیر الامتحانات ومدي تطابقها مع دلیل الامتحانات. اعداد تقرير يومي عن 

o  .اعداد تقرير يومي عن ورق الاسئلة 

o  .التأكد من اجراءات الامن والسلامة بالكنترول 

o  .اعداد تقرير عن اداء الملاحظین والمراقبین 

o  .ما يكلف به من اعمال من قبل وحدة ضمان الجودة والاعتماد تتناسب مع قدراته وامكانیاته 

توصيات مقترحة لإدخال الاسئلة على منصة المعهد وإنشاء نسخة من الامتحانات  

 فى ضوء متطلبات الجودة.
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 من حيث طبيعة الاسئلة: 

الجودة   الشكل  حیث   من  الامتحانیة  الورقة  معايیر  مراعاة -1 ضمان  وحدة  عن  الصادرة  والمضمون 

 من مجلس الادارة. دةوالمعتم والاعتماد بالمعهد 

 ادخال عدد مناسب من الاسئلة بحیث تضمن عدم تكرار الاسئلة بین النماذج المختلفة.  -2

 . تقتصر اسئلة الامتحانات على ما تم تدريسه فعلاً من مقررات  -3

ملفات اكسیل لجمیع الأسئلة بحیث يحتوي كل ملف على    ٣اعداد  الاسئلة لا تقیس المعرفة فقط حیث يتم   -4

وملف   والفهم  للمعرفة  )ملف  التوصیف  في  المدرجة  التعلم  نواتج  تقیس  التي  الأسئلة  من  واحد  نوع 

 للمهارات التطبیقیة وملف للمهارات الذهنیة( 

 مراعاة تدرج الاسئلة من حیث الصعوبة.  -5

 التأكد من وجود الاجابة الصحیحة فى الاسئلة الموضوعیة. -6

 مراعاة الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد على الحدث والتخمین في ادراك الإجابة. -7

 . مراعاة التنوع بین أنماط الأسئلة المختلفة -8

 التأكد من مراعاة الأسئلة للفروق الفردية بین الطلاب  -9

للأسئلة الحماية  قواعد  ا   :من حيث  ان  فى  تتمثل  الاساسیة  الوحید القاعدة  الحق  هو صاحب  المقرر  ستاذ 

ويتم  المعهد.  بمقر  او  الكترونیة  كانت  الاختبارات سواء  وانشاء  للمنصة وتعديلها  الاسئلة  ادخال  والمسئول عن 

 ذلك من خلال الالیات التالیة: 

−  ( مثل  مبدئیة  المرور  كلمة  وجعل  المنظومة  على  المادة  لأستاذ  بإنشاء حساب  النظام  مدير  (  123يقوم 

  بالاسئلة او الاجابات بعد ذلكوتنتهي صالحیات مدير النظام بذلك حیث لا يكون له أي صالحیة تتعلق  

 يقوم أستاذ المادة بتسجیل الدخول للمنظومة باسم المستخدم وكلمة المرور المعرفة مسبقا .  −

 يقوم أستاذ المادة بالقیام بتغییر كلمة المرور السابقة )المبدئیة( وإدخال كلمة مرور حقیقیة وآمنة  −

 يقوم استاذ المادة بالبدء في ادخال الاسئلة .  −

 :في حالة نسیان كلمة السر •

 يقوم استاذ المادة بالضغط على زر نسیان كلمة السر في الشاشة. −
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اسئلة   − المادة  تأكید  تظهر لأستاذ  ارسال رسالة  القومي ويتم  إدخال رقمه  الا هو  اجابتها  امنیه لا يعرف 

 علي رقم الهاتف. 

المرور   − كلمة  عن  الاستعلام  يتم  صحیح،  بشكل  الأسئلة  على  والإجابة  القومي  الرقم  إدخال  حالة  في 

 .الجديدة وتغییر القديمة

  .في حالة الفشل يتم غلق المنظومة أمام المستخدم −

 قواعد التعامل مع تظلمات الطلاب

 معضاتا  ا   افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    إف  مطلب  افتعميد ا لا  مت اسقل  ت  خلال افطافب  يع  د .1
 ااسعاارم لإ  ا   افطلا   فشئل   مإ افع  ت لد سما ب   اف ىأكث   أ   م  ر  رجاي  رص   إ ا م  ص رغقع  

  افا  رم اف سلد س ا   مب   ب فك افعاصد
حالة   .2 اليدوي في  افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    ت لد   التصحيح   ر مس إف  ااسعاارم بعلجم    ا   

 :الآبمد افت اط بتق   افاععم  افكتع  ل
 افس ال ف رجد مطابا ميال  ا  يكل    ا  م  اخم اف رجد   ضع افس ال أج اء كم بصقمح مت افعأك   −

أسعاذ ت مت  ج ء أ  س ال بصقمح   د  افد     م بع  اخم بلضب ا با    افع   افاا م سع    
 .افاا م اسعاذ  مت تطلب  اجامد  فتالذ     ا فعصقمق 

 ن م       افد ف  مطام ع ا مت   افعأك   الإجامد ك اسد  غلا   ل  الأسئلد   رجاي  جامع ن م  مت  افعأك   −
 .مغاي   م لد افكتع  ل ماب  د بصليق ا  يعد خطأ مقماد افك اسد غلا  إف  س ال  رجد

ت لد    خطأ  جل    افد    (  افعفقمط مالأرقاد الأسئلد  رجاي  ميالع صقد مت افعأك   −  افياع 
 .)مععلف م لد افياع مإ ا م افكتع  ل

 م اد مت اعامد اب  ( افاب    فلا قد طت ا افعق ي ى  ف رجد افك اسد  ل  اف رجد م اد مطام د مت افعأك   −
افا اد    إخعلا   جل    افد       )افاصقح   ققم مت  ك اسد كم  ل  اف رجد   رجد  ت  رجد 
بغ    ت لد  اف ي افاا م أسعاذ  ماسع  اء افاععم  افكتع  ل ت لد افلا قد  فل رجاي  أ صا   مبام 
  ا   افاب     يقاط
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التصحيح   حالة  افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    ت لد  الالكتروني  في   ر مس إف  ااسعاارم بعلجم   ا   
 :الآبمد افت اط بتق   افاععم  افكتع  ل

 افعأك  مت مطام د رم  افتالذ  −
 افعأك  مت مطام د ال  افطافب  −
 افعأك  مت صلا مد  رقد ااجامد فلعصقمح اافكع  نص  −
 افعأك  مت مطام د  رجد افطافب مع اف رجد افااه م  ص ش ت اف رجاي  −
 افعأك  مت  سا  افابامم مط ي د صقمقد   −
  جل  خلم  ص اي ماا سقا يعد بصقمح افلرقد ي  يا م م اخ ي  ص  افد  −
 .وإعادة رصدها مرة أخرى  مقسمة إلى كويز ومنتصف الترم وتكليفات للطلاب اعمال السنة  تأكد من وجود درجة ال -3
 يع بب    افعص افت صا  أ   ماف يا م سلاءً  أكث  أ  م  ر    افطافب  نعميد    اخعلا   جل    افد     -4

 بتعميد افطافب   يقلغ افاب     ا    افاععم إف  لافكلنع    ر مس مت م ا م ب  ع افطافب  نعميد بب يم  ل  ا
 .مافبلد  افعلقمع افعبلمد افطلا   شئل   إ ارم خلال مت افعالد

 الامتحانات  تقويم  بأعمال القائمين  اختيار  ومهام ومسئوليات معايير

 رؤساء الكنترولات  .1
 افش  ط     د بعلا   مات افا رس ت ق ام  أ  افاسا  يت الأساب م أ  الأساب م أ    ماخعمار افاب     ا    ت لد

 : هص افا اد ه    ص بلا  ها افلاجب 
 الكنترولات  رؤساء اختيار معايير -أ

 اامعقاناي   س   افكتع  اي  أ اال    خق م ف ي د .1
 اامعقاناي  مأ اال  افعاصد ب ا افاكلف مافا اد مب     ل  .2
 اف  ار ابعاذ   ل  اف  رم ف ي د .3
 اازماي  ا ارم   ست  ل  اف  رم ف ي د .4
    د ب   ء ااخ يت مع افعبامم  ل  اف  رم .5
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 افبام س يد  ل   افقفاظ ماف ق  يعسالا أ  .6
  افصق  اافع اد صفاي  ف ي د .7
  ت   افاسئلل افكتع  ل    اف امب  اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .8

 :الكنترولات روءساء ومسئوليات مهام  -ب
 بسلمد  افع ريس ه ئد أ ضاء اف ملاء افسا م تسعطمع  ع  بلضلح إ لان ا يعد مق  م ملا      ص افعلاج   .1

 بمس   اامعقاناي  أ را 
 افتا يد  اامعقاناي  ج ا ل م اجبد .2
  لم   ر  اف ي فلتااد    اً  افاععلفد افا  راي  مإمعقاناي  الأقساد  مطافتد افععلف م  راي   ص  .3

 افاتعاا ت  فتااد افطلا      اً  اامعقاناي  مأ اء افطلا   ف  اء افسااح م ا ام مع ت  افععلفاي  طلا  
  اا قد فتفس افعامب ت

  افا  ر متسا مت اسعلام ا  ت   اففصم أ اال كشل  م اجبد .4
 فلكتع  ل ققم بسلما ا فلطلا   اففصم أ اال كشل   إ لا  افع ريس ه ئد أ ضاء افسا م  ل  افعأك    .5
 كا  بلقت  اامعقاناي  مل    ققم اامعقاناي  إ ارم مت افاععلفد فلا  راي  الإجامد ك اساي  اسعلاد .6
 : كا  بلقت  اامعقا  ب ء ققم  ذفك افليا  ف ؤساء الأبص بسلمد .7
 افا  ر  أسعاذ  بلاسطد  إغلاق ا  إ  ا ها بد افعص معقا الإ أسئلد أ را  مااريف −
  ج ي  إ  افا  ر أٍسعاذ  مت افلار م معقا الإ ببلمااي  −
 افقاجد   ت   افا  ر مأسعاذ  اابصال لإمكا  مقالل  رقد ثابت  بلمفل   رقد −
  ت لد  إرا ب   ت خارجد فا    اامعقانمد اف ا د  ت افاسئلل افع ريس ه ئد   ضل بعلف  افد  ص .8

 افف اغ  ه ا مامء افكتع  ل أ ضاء مت آخ   ضل بعكلمف افكتع  ل ر مس
 معقاناي الإ س    ت اف لمص افع  ي  إسعاارم ممء .9

 معقاناي الإ أ اال س    ست مت فلعأك    ت ا افاسئلل معقاناي الإ فيا   لص افا  ر .10
 ااا   افشغب  افغش  ااي  شأ   ص افعتف  تد  ا قع   افيامباي  بتامد قانل    ص  ر   ما  بطق ا ي ا ص .11

 اف انلنمد  افشئل    ضل افطلا   مع  افعق  ا يعلفص أ  ي ا ص
 افليا   رؤساء مت اامعقا  إنع اء مب   الإجامد أ را  اسعلاد .12
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   ل   افقصلل  ي ا   اامعقا  يلد نفس  ص  ت   يتل   فات أ  افا  ر لأسعاذ  الإجامد ك اساي  بسلمد .13
      افا  ر اسد    ا مق ت افغ ض  ف  ا بب   سيلاي   ص  الإجامد أ را  بسلمد  ت   افاصقق ت  بلقمع 

 افاب    اخم الأ را  بصقح أ   لص فلكتع  ل إ ا ب ا  باريخ فلعصقمح افعسلمد  باريخ الأ را 
 الأ را   ا  ا   افاصقق ت  أسااء الإجامد ك اساي   بسلمد اسعلاد  مالا     افاب    إبلاغ .14
 افف قد ما  راي  افعاصد افعق ي يد ااخعتاراي  اسعلاد .15
– افاب   ( مثم افعافمد افقماناي   ل  ا  مااريف  ص  ما م مكم افعاصد الأسئلد أ را    ضع  مت  افعأك   .16

 )افعاريخ - اف لد - افكل   أ  اف م  – افا  ر اسد – افف قد – افبلاص اف سد
افاااريف    اخم افالجل م الأسئلد أ را  إ  ا   مع افاععلفد مافليا  افطلا   أ  ا   بطابا مت افعأك   .17

 مافف قد افعاصد
 : يلص ما    ا ملضح افطلا   شئل   إ ارم مت مبعا م افف قد أسااء كشل  اسعلاد .18

 فلإ ا م  افتاقل    افطلا   افاسعي     افطلا   −
 الإمعقا    خلل مت افاق  مل   افطلا   −
 اساا  د  ميلار م  ند مافطلا   افعاصد افيلل  أرقاد −

      مب    ذفك  ى     ل   ما م مكم افعاصد فلطلا    افغما   افقضلر كشل  مت صلرم اسعلاد .19
 متاش م  معقا الإ

 افطلا   إجامد مك اساي  افعاصد افس يد الأرقاد  ضع .20
  مافكتع  ل  بلاج هد ملا     يلضح )افف قد كتع  ل أ ضاء ( افع ريس ه ئد أ ضاء فلسا م ج  ل  ام .21

 افعصقمح  م ا اي  افعسلمد مبالمد  افقماد افاا م مصققص سعقتالا
 : يلص ماا إتصااي  إ  ا   .22

  يلد  صتاح افف قد فيا  ف  مس افتا ي  اخعتارها      يلد مافاا م افعاصد الأسئلد مااريف بسلمد −
 اامعقا  

 افعصقمح  مأ اال اف ا ا ت افع ريس ه ئد لأ ضاء الإجامد ك اساي  بسلمد −
 افعصقمح  أ اال س   مت افعأك   .23
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 ب  ا ا  مب   اا افاصقق ت افسا م مت افتا يد فلإمعقاناي  افطلا   إجامد  ك اساي  اسعلاد   د .24
 افا  ر  امعقا  فيتد مت افالقع الإجامد بتالذ 

  ل  اف رجاي  ن م  صقد   ا فك افكتع  ل أ ضاء افسا م مت افعصقمح  م اجبد أ اال  صقد  مت  افعأك   .25
 ميال  ا    سا   افك اسد

 اف رجاي ه   رص    ل   افلإش ا  افشفليد اامعقاناي   رجاي  كشل  اسعلاد .26
 ف ا  افت ا ص اف ص    المد  ل   الإش ا  افتا يد ااخعتاراي  إجامد أ را  س يد  ض  .27
  شفليد  نا يد افاععلفد افا  راي  امعقاناي  ميامع افعاصد اف ص    الماي  م اجبد .28
 إ لا  ا  ققم  ا عاا ها مافف قد افعاصد افتعميد مت اانع اء أ اال  ل  الإش ا  .29
   م  ل  م  ر كم بتعميد افعاصد الإ صا مد    ام افتا يد اامعقاناي   رجاي  رص    ل  الإش ا  .30

 اا صا مد  فتعا ج طت اً  افاتاسب  الإج اء  ابعاذ 
 بع  ي   ) افاب     ا    ( اامعقاناي  بس     معامبد بتامد فيتد ر مس ملا ام .31
 افابللماي  نااد  لص  ما م مكم افعاصد اف رجاي  رص   ماعامبد  سما ب  أ  افكتع  ل أ ضاء أ    بكلمف .32

 . صقع ا مت  افعاك   افقماناي  م اجبعد مت  افعأك   مافاب    افعاصد  MIS  الإ اريد
 أعضاء الكنترولات   .2
 الكنترولات  أعضاء اختيار معايير -أ
 افساب   مقست  يعصفل   بأ يقمد ج اءاي  ف ي د فمس .1
 اا اء    ماف ق  يعصف .2
 افعص      ست افعبلمااي  بعتف    اافع اد .3
  افشفافم   افس يد  ل   افاقا اد ماامان  يعصف .4
 افلقت  ا ارم  ست .5
 اف امب   اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .6
 معقاناي الإ مأ اال  افعاص  ب ا افاكلف مافا اد مب     ل  .7
 الكنترول  عضو مهام -ب
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  أ را   معقا  الإ اسئلد أ را   لإسعلاد  سا د  نصف مقلافص معقا الإ  انب ا   مل    ققم افليا   ص افعلاج   .1
 افغلا مقكاد أظ    ص افكتع  ل ر مس مت الإجامد

 اامعقا    ع م طلال مافليا  اف ا د افعلاج   .2
 افكتع  ل ر مس  إختار  إم ا   اامعقا  ب اتد مت سا د نصف  مب   ماف خلل طافب  لأي افسااح    د .3

  افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  افس    ملا  د يعطلب  ذفك لأ 
  شئل   فات      اف جلع اسا  إضا د   د  ي ج الأسااء  ا اد  ص طافب  اسد  جل     د  افد  ص .4

  افع   ففقم  افطلا  
 .الإمعقا  أثتاء الإجامد  ك اساي   ل  افالجل   افكتع  ل خعد   ل افعلقمع .5
  طت اً  افليا  ملا اص مت افك اساي  إسعلاد مب   إا الإجامد ك اسد  ل  افطلا   بماناي  إخفاء   د .6

 . افغما   افقضلر فكشل 
 اف ا  م ك اساي   إسعلاد افغما   مقص  افكتع  ل أ ضاء أ    ت لد الإمعقا  ب ء مت  سا د  م  ر مب   .7

 .افكتع  ل ف  مس ذفك مب   فعسلد
 .معقا الإ زمت نصف   ت ب م ا م م مضص ققم معقا الإ مت مافع    طافب  لأي افسااح   د  .8
 .افكتع  ل ر مس مت الإجامد أ را   بسلد بسلمد  .9

 .افاصقح مت الإجامد أ را   بسلد بسلمد  .10
 .الإجامد أج اء  جامع بصقمح مت  افعأك   افعصقمح   المد معامبد .11
 .الأسئلد جامع بعصقمح افااعقت ت فيتد قماد مت افعأك   .12
 .افاصقق ت  بلقمع الإجامد  ك اسد خار  إف   اخم مت اف رجاي  ن م صقد مت افعأك   .13
 .افك اسد  ل  اف رجاي  جاع مت افعأك   .14
   اخم  الأمعقاناي  ه    قلا    بتاد الإفع اد مت   افعأك    ج   إ  افبلامد اف رجاي  كشل  اسعلاد .15

 .افاب   
 مب    ذفك م  ر فكم افاععلفد فلاخعتاراي  مافطلا   افعاصد  اف رجاي  افقماناي  إ خال  مبالمد افقماد .16

 .افكتع  ل ر مس ط يا  ت افتا يد الإجامد ك اساي  س يد  ض 
 افكتع  ل  ر مس  ل     ض ا   م اجبع ا افت ا مد  افتعميد إ  ا   مأ اال افقماد .17
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 رؤساء اللجان  .3
 :اللجان رؤساء اختيار معايير -أ
 · . ت ا افاسئلف ت افليا   ص اف امبد اف رجد  عص افطلا   مت اقار   ف ي د فمس .1
 · . افشفافمد  افقما تد مافالضلعمد يعسال   .2
 · . ااماند مافص   يعضفل   .3
 · .اامعقاناي  ما اال  افعاصد ب ا افاكلف مافا اد مب  د  ل تكلنلا  .4
 · .اف  ار ابعاذ   ل  اف  رم ف ي د .5
 · .   د ب   ء ااخ يت مع افعبامم  ل  اف  رم .6
  افصق  اافع اد صفاي  ف ي د .7
 اللجان  رؤساء ومسئوليات مهام -ب
ققم    افع ليدم   ااضاء افاسا د مع افطلا       بتاسب  مت  افعاك   اامعقا       قا اي   ل  افا  ر .1

 .اامعقا  اج اء
  لم  افطلا    بلزيع افليا  أماكت  ل  مشعالا مافف قد افعاصد الإمعقاناي  ج ا ل  ضع مت افعاك   .2

 .الإمعقاناي   ملا    
 مافف قد افعاصد افكشل   ل  مافطلا   افعاصد افيلل  ارقاد  م اجبد اف ا اي  بي    مت افعاك   .3

 .افطلا   شئل   ا ارم مت  افابعا م
 · .افاب    مععد  ا عاا ها    ها مت  افعأك   ااجامد ا را   بقض   بي    مت افعاك   .4
 · .مافطلا   افعاصد افا ا اي  ا  افكعب  فلضع ملا د مكا   جل   .5
 · :يلص ما  لص تشام خا   ملف   ام  ج ي  ا  افبالمد اامعقاناي  أ اال بتامد .6

 .افاق  م افبالمد ااخعتاراي       ملا     −
 .افاععلفد افليا    ل افطلا   بلزيع كشل  مت صلرم −
 .افليا    ل افع ريس ه ئد  ضاءأ  افسا م بلزيع −

 ن ـــــــــلاحظيــــــــالم .4
 الملاحظين  اختيار معايير -أ
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 اف امب   اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .1
  افشفافم   افس ي   ل  مافاقا اد يعصفل   .2
  اامان   مافص   يعصفل   .3
    د ب   ء ااخ يت مع  افعبامم  ل  ف ي د اف  رم .4
 :الملاحظين ومسئوليات مهام -ب

 افعبلمااي افلازمد مكا د فع  ي هد معقا الإ ب ء ققم افاب     ارمإ ققم مت افاتب     ضلرااجعااع .1
 . اعامد شفاهد

  بتامد ب ب  ب   ل  ش ا الإ جمأ مت معقا الإ ب اتد مت سا د ربع ققم معقا الإ قا د ف إ افقضلر .2
 . ف د افاق  م فلاماكت    اً  افطلا  

 .الإمعقا  ب اتد  ت   افطلا   فعلزيب ا  ل  الإجامد  ا اساي  الأسئلد أ ار   مت مق         اسعلاد .3
 افعلقمنع  لن  افقصنلل ماين    اامعقنا  بن ء  تن   مت د افطلا   كارن  اي  افالا ال   يعسلد أ  ي ا ص .4

 مافقضلر
 . · مت د ااجامد أ ار   بسلمد مع اامعقا  ن اتد    فلطلا   افكارن  اي  بسلمد .5
  م اجبند ااجامن  ك اسند غنلا   لن  طافنب  كنم تسنيل ا افعن  افقمانناي  صنقد منت افعق نا ي ا نص كانا .6

 .افيلل  ارقاد طت اً  افعلقمباي  ه   بسلسم م  ام مع ب قد افطلا   بلقمباي كشل  
 · .مافكشف  مطام ع  مافليتد افالجل   افطلا        مت افعأك   مب   ااسااء كشف  ل  افعلقمع .7
 ·  اا فاء فلغما   نااذخ ا  ا   خلال مت افاععلف ت افطلا   رص   .8
 افك اساي       مت  افعأك   جاب ا مب   افليتد ف  مس  بسلما ا معقا الإ ن اتد    جامدالإ ك اساي  جاع. .9

 . معقا الإ ن اتد  ص
 الامتحانات  بأعمال الخاصة التدريس هيئة  أعضاء مهام
 الامتحانات بدء قبل •
 .فلطلا   افاسعا  افع ليد  .1
 .اامعقاناي  ج ا ل  ضع    افطلا    إش اك .2
 .كا  بلقت  الإمعقا  باريخ ققم مالأسئلد  افعاصد الأ را  إرسال .3
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 .مافاب    افعاصد فلا قد    اً  افستد افعق ي يد  أ اال اف رجاي  بعلزيع الإفع اد .4
 .أخ  زم م مع ب ر  افاا م كانت  إذا الأسئلد  ضع  ص اف ملاء مع الإشع اك  .5
 .اف سد  ر مس افاا م أسعاذ  مت اف رجايت  ملقبد ه   بثقت  افعص الأ را  مع ب دافا     رجاي   إرسال .6
 .افاشكلد افليتد مت  م اجبع  الإمعقا  كعامد  .7
 .افاب    إ ارم مت  افا  ر افاق    افال     ص الإمعقا   طتع .8
 .افتالذجمد الإجامد بسلمد مع  طتا ع  الإمعقا  بسلمد  .9

 .افكتع  ل ر مس إف  الإمعقا  بسلمد .10
 .اف سد  ر مس افثلاثمد افليتد مت ملقبد افشف مد الإخعتاراي   رجاي  إرسال .11
 الإمتحانات  أثناء •
 .ما  راب د افعاصد الإمعقاناي       أثتاء مافعلاج   الإفع اد .1
 . ل  ا  الإجامد افطلا   ملا ااي  إف  الإسعااع .2
 .الإمعقاناي  س   خطد تعم  فماا  افاب    بعبلمااي  الإفع اد .3
 .الإمعقاناي  س   أثتاء اف ملاء  مع  افعبا    .4
 .افعق ي يد الإخعتاراي  أثتاء افليا   ص اف ملاء مع افعلاج   .5
 الإمتحانات  بعد •
 .الإمعقا  لأ را  افاتاش  افشعصص الإسعلاد .1
 .الإجامد ك اسد  لص س ال كم  رجد أماد افعلقمع .2
 . ل  ا  افعلقمع  افق    مالأرقاد افكلمد اف رجد كعامد .3
 . افثاف    افثانص الأ ل افاصقح جانب  مت )الأ را  بصقمح( افطلا    رجاي  ب  ي  .4
 .أسعاذ  مت أكث  فم  تشع ك الإمعقا  كا  إذا   ط م   افعاصد الأسئلد بعصقمح الإفع اد .5
 .افاق    افلقت   ص افاععم  فلكتع  ل الإمعقا  أ را  بسلمد .6
 .فلاب    الإفكع  نص افالقع   ل الإجامد نالذ  إرسال .7
 .افاق    افلقت   ص اف ص   فيتد ف  مس  الإجامد أ را  بسلمد .8
 .افعالااي  ه    بق   بالد  جل     افد  ص افتعا ج ما اجبد افسااح .9



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

36 
 
 

 .ذفك الأم  بعطلب  إذا أكث  أ  مععصم  أسعاذ  مت الإجامد ك اساي  بصقمح إ ا م .10
 مهام عضو هيئة التدريس في منظومة التصحيح الالكتروني 

 مهام قبل بدء الامتحان  •
بننن ريب افطنننلا   لننن  قلا ننن  افعبامنننم منننع ناننناذ  الإجامننند افاسنننع    اسنننعع ام ا  نننص رصننن  اسنننعياماي  −

افطلا   ل  أسئلد اامعقنا ت  بلضنمح أهند اا عماطناي افلاجنب م ا اب نا  نص بسني م بلنك ااسنعياماي 
افتاناذ ت  منا مشكم صقمح منع  ن ض ناناذ  ت  صنلرت  رسنلد فلاخطناء افشنا بد  نص افعبامنم منع بلنك 

يع بب  ل  ا مت  لاقب  ص ب  ي  بلك ااسنعياماي  افقكند  لن  من ى صنقع ا منت خنلال أج ن م  بن امج 
 افعصقمح اافكع  نص.

افاشاراد  نص افن  راي  ااجعاا ناي افعقضن  يد ا انال اامعقانناي  افعنص ينعد   ن ها  نص بن ريب افسنا م  −
افالا ان تت  افان اقق ت  لن  قلا ن  افعبامنم منع ناناذ  ااجامند  أ را  ااسنئلد افعنص ببعان   لن  متالمند 
افعصقمح اافكع  نص مت     م اجبد بماناي افطلا ت  ط ي د بال م أ  بسلي  فعلاتا اف قد اف نلمص أ  
افننن قد الأكنننا تاص فلطافنننب  اننن ا ط ي ننند افعال نننم أ  افعسنننلي  افصنننقمقد فلقننن ا م أ  افعمننناراي ذاي افصنننلد 

 ماف  اي ااخعتار  ص نالذ  ااجامد
ا  ا  ااخعتار    ا فتالذ  أسئلد مبعا  مت اف سد افبلاص مق   م  افالاصفاي افشكلمد  اففتمد  ص اعامد  −

الأسننئلد افا افمنند ذاي افصننلد بتننلابج افننعبلد افانن ا  مفنن  اي الأسننئلد افالضننلعمد مأنااط ننا افاععلفنند  انن ا 
 بققم  ا مت  اقع بلصمف افا  ر

افكع  نما   رقمات   ص  ال  جل  أكث  مت نالذ  أسنئلد ينعد ا ن ا  مفنابمح ا  ا  مفعاح افعصقمح   فا   −
 افعصقمح افعاصد ب ا  ص ملفاي  رقمد  افكع  نمد مسع لد

ااش ا   ل  اج اءاي بصنلي  أ را  أسنئلد ااخعتنار    نا ا ن ا  افطنلا  اف ارسن ت فلا ن رت  منت  اقنع  −
 قلا   افابللماي افصا رم مت شئل  افطلا  

 ا  ا  نالذ  افعصقمح افاتاسب فطقمبد افا  ر  ناط الأسئلد افعص سل  يعتا ف ا ااخعتار −
ااش ا   ل  بصلي  نالذ  ااجامد    نا ا ن ا  افطنلا   افعأكن  منت جنل م بصنلي  افتانلذ   مطام عن   −

 فالاصفاي افعصقمح اافكع  نص
 بسلمد أ را  الأسئلد إف  افكتع  ل افاععم  −
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افف ز  افعصتمف فتااذ  الأسئلد مافعبا   مع  ضل افكتع  ل افاععم  نص  نال  جنل  أكثن  منت نانلذ   −
 أسئلد

 بسلمد نااذ  ااجامد إف  افكتع  ل افاععم  −
 مهام أثناء الامتحان •

 بسلمد نااذ  الإجامد  أ را  الأسئلد  ل  افطلا    معامبد افليا  مت     انعااد  الما −
 افعأك  مت م ى  ضلح ببلمااي اامعقا  فلطلا   امفمد افعبامم مع نالذ  الإجامد −
 اف    ل  اسعفساراي افطلا  ذاي افصلد ماقعلى مف  اي اامعقا  −
افاشنناراد مننع افكتعنن  ل افاعننعم  ننص معامبنند خطننلط افسنن    أ اننال بسننلمد  بسننلد  بلزيننع نانناذ  الأسننئلد  −

  ل  فيا  افطلا  مافشكم افصقمح افاعفا  لم   ص  ال  جل  أكث  مت نالذ  أسئلد
 مهام بعد الامتحان •

 اسعلاد أ را  إجاماي افطلا  مت افكتع  ل افاععم  −
 افعلج  إف  افكتع  ل  بسلمد أ را  الإجامد م  ا ب ا نسعد  رقمد  افكع  نمد مت نالذ  الإجامد −
 معامبد  المد افاسح افضل ص لأ را  الإجامد  الأرشفد اافكع  نمد ف ا  ص ميل  خا  مافا  ر −
 بسلمد مفعاح افعصقمح  رقما  افكع  نما فلاس ل افاععم مافكتع  ل −
اجنن اءاي ا خننال بماننناي مفعنناح افعصننقمح  لنن  ب نننامج افعصننقمح اافكع  نننص مننت   نن  افقنن ا م معامبنند  −

 افصقمقد فكم مف  م  اف رجد  افاعصصد فكم س ال
  افعأكن  مننت مطام عن  فافعناح افعصننقمح  افعصنقمح طتا ند مفعناح افعصنقمح افنن ي بند ا خافن   لنن  ب ننامج  −

 بد بسلما  مست ا مع أ را  الإجامداف ي  
يلقنننع  ضنننل ه ئننند افعننن ريس  لننن  نانننلذ  اسنننعلاد اشنننل  رصننن   رجننند اامعقنننا   رقمنننا  افمكع  نمنننا مبننن   −

 افعصقمح اافكع  نص مت افكتع  ل
 اامعقا اسعلاد اا صا ماي افلصفمد افعاصد بتعا ج اامعقا   ما يعصم ب ا مت باث م بمانص فتعا ج  −
بسننننلمد أ را  الإجامنننند  اشننننل  رصنننن  افنننن رجاي  رقمننننا  افكع  نمننننا إفنننن  افكتعنننن  ل افاعننننعم م  ننننا ب ننننا  −

اا صا ماي افلصفمد ذاي افصلد   رجاي أ اال افست   الأنشطد افا رجد بعلصمف افا  ر  ا ا ب  ي  
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افا ننن ر ملضنننقت  ننننلابج افنننعبلد افننن ي بننند بققم  نننا  أهننند افصنننبلباي افعنننص ظ ننن ي  نننص اامعقنننا   خطنننط 
 افعقس ت فعيتب بك ارها

 المعاونة  الهيئة هامم   
 ( ..... افاباممت الإجامدت ك اساي ( الإمعقا   ققم  افا اجبد افعقض   .1
 .افكتع  اي  أ اال سما   ص م اد مت م  تكلفل   ما بعتف    الإفع اد .2

 المعاونة  العمالة عن والمسئول الإداري  المدير مهام   
 .افابا ند مافباافد افعاصد افاسئلفماي   بلزيع بق ي   .1
 .م اد مت م  تكلفل   ما بعتف    الإفع اد .2
 .افبامد  افصقد م لا    الإفع اد .3

 افاب     ا م /  .أ افس    ماب  د الإمعقاناي  م ا م جامع  ص فلبام افلازمد افع ماي   اال      تق    −
 .طافب  100 فكم  امم  ت افب    ي ي   اا   ل افاب     ا    /  .أ افس     إ عاا   افاععم 

 قا د فكم  امم تعصم  م ا اي  الإمعقا        إذا الإمعقا  ي  ي طافب  100 فكم  امم تعصم  −
 .افطلا        اا  م اا

 افاب    بعا هات  اضقد ما  م مبلامد الإمعقاناي  قا اي   اخم مافبام ف د افاص ح  افباال با    ي ا ص −
 الامتحانات لجان ومهام تشكيل 

 سن    لن   ااشن ا  مافاب ن   اامعقاناي  أملر بص يف  يعلف  فلإمعقاناي  افباد اف  مس افاب     ا    تكل     
 اجعااع اف  افاب     ا    اف اعلر ااسعاذ   ي  ل ت ب ا افابالل  اف  اراي  اف لان ت  افللا ح لأ كاد    ا ب ا افبام
 م ي  إ ارم افيل م مافاب    أم ت افاب    مافاب     اامعقاناي  افع ليد    م  متسا اامعقا   رؤساء فيا  تضد

 . ااسعضا اي  افعساؤاي   ل   اف    افشأ  ه ا    افعبلمااي  ت اص ار اامعقا  أ اال س   خطد فعق ي  
 افا ا م مت م  لدكم      افليا  بشك م   لص سما ب  افاععلف  الإمعقا  م ا م إ ارم  يعلف   ا   افاب    كاا
  بعاثم بللك افليا   ص:    م  ل  فيتد فكم افاق  م فل لا    فيتد بتبا فكم افاق  م فل لا    بتبا

 اامعقاناي  س    معامب  ا ارم فيتد .1
 اامعقاناي  ا ارم  ضع فيا  .2
  افعتامد  اا  ا   فيا  .3
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  افبام  افا اقت  فيا  .4
 افالا اد  فيا  .5
 افاصقق ت  فيا  .6
 اف ص   فيا  .7
 اامعقانم   اا را  م اجب  فيتد .8
 ااجام   أ را  م اجب  فيتد .9

 افعاصد  افليا  .10
 اامعقاناي  فليا  اف انلنم   ااسعشاراي  افعققم اي  فيتد .11
 افطقمد  اف  ات  فيتد .12

 فكم   ق    كتع  ل اف  افكتع  اي  ه    بت سد , اامعقاناي  أ اال  معامب  فعتامد كتع  ل فكم ر مس  بب ت  يعد
مع  يعتاسب  افع ريس ه ئد أ ضاء مت    ا كتع  ل كم  يضد , افاععصص  افبلامد افق امج مت ب نامج  فكم
افاععلف   افليا   اخم اامعقاناي  فعس     اامعقانم  افليا  مت فيتد ب  اسد مت د كم  ي لد  ت افطلا       

 افابا ن    اف  ئد افع ريس ه ئد أ ضاء مت افالا ا ت  يبا ن د ميال د مت
 الامتحانات  سير ومتابعه ادارة لجنة
 الامتحان بدء قبل اللجنة مهام •

 فلامعقاناي  افاتااد اف لا     راسد .1
 فلاب     افاا تد افتش يد اامكانماي   ص  .2
 اامعقاناي  س   فبالمد افض  ريد  اا عماجاي  بق ي   .3
 :يل  ما مقعلي   افشالل  اف ق  مافلضلح بعسد افع  افعتف  تد ااج اءاي  صماغ  .4
  ااش ا  افا اقت  فيا  بشك م −
 )اامعقاناي   ملا     افليا  أماكت شامل ( اامعقاناي  ج ا ل  ضع- −
 افيلل   أرقاد ا  ا   −
 اامعقاناي       قا اي  بي    −
 افكتع  ل مععد  ا عاا ها  جل ب ا    ها      مت ااجام  أ را   بصامد بي    −



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

40 
 
 

 اف لدتافسا   تتافاا م افف ق  بماناي  جامع  لم  ما     ل  مب  ها فيتد مكم افعاصد اا را   ضع −
 افليا  تر مس افليتد ه    ل   افالا ا ت افا اقق ت ت ب ا افطلا        ت  مكان ا ت افليتد رقد ت

 افليتد  ه    ت افاسئلل
 الامتحان  أثناء اللجنة مهام •

 كتع  لت  ضل ت كتع  ل  ر مس ت م  بكلمف  بد اف ي افالقع  سب  فا ام  كم افاسئلف ت أ اء معامب  .1
 خاصد اامعقاناي   ع   طلال يلممد ب اري   اعام   امم أ  ملظف ت م اقب  أ  ملا ظ ت فيا  ر مس

 الأ اء    ااسعا ار  ل    ث د افاعا  م  افااارساي  أستا    بق ي   الأ اء  جل م ما ىاافع اد
  ل    افع ليد  الم   ل  اا اء سلء معطلرم  بتق   د افاع ا س ت معاففاي  ضتط افاعا   ا فك

 الأ اء فعقس ت   ث د أنفس د افاسئلف ت
 الأ اء. فعقس ت افاطلل    بق ي     ج ي  إ   افعي   اي  اامكانماي     افبي  بسي م .2
 النتائج اعلان بعد اللجنة مهام •

 افا ن راي   ن  فلطنلا   افتا يند ااخعتناراي  اجامن  أ را  منت   تناي  مأخن   افكتعن  اي  أ انال م اجبن  .1
  ان فك ماامعقنا  افعنا   ااجامن  نانلذ   لن  افعصنقمح أ انال مبنض   م اجبن  ,   قند فكنم افاععلفن 

 افخ .... افياع  اف ص   أ اال
 افبانم لن   اف نا ا ت كفناءم  لن   ان فك اامعقنا   نت افاسنئلف ت افانا م أسناب   أ اء  قن   لن  افلقنل  .2

 افليتد ب  ي     فلضب ا  ج ي  إ  افاعاففاي   بسي م مافكتع  اي 
 ب ت ااااخعتناراي  م ارنن    انم ,  افبالمن  افتا يند فلاخعتناراي  افطنلا    رجناي  منت   تناي  م اجبن  .3

 ب ا ب  ي  افعفا ي   ام ه ا ب ا يلج   افع  افقااي   قم   يعد افطلتد فتفس  افبالم  افتا يد
 افعبلمامند مافاب ن   افبالمند فع نليد افسنابا مافبناد افبناد ف ن ا افاععلفن  فلا ن راي  اامعقانناي  نعنا ج م ارنن  .4

 بلا   ا  ل   افبام افضبف  ن اط    ا ا اف لم ملاطت فعق ي  
 ف ا  للل    ضع ف راسع ا مافاب     اامعقاناي  افع ليد أ اال  بتف    بتامد مبلقاي  رص   .5
  خطد   ضع فل راسد  اامعقاناي  افع ليد  المد أ اال جامع معامب  نعا ج   ت شامم ب  ي  كعام  .6

 افلازمد افعقس ت
 والإمتحانات الأسئلة وضع لجان 
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  افع ريس  ه ئد  ضل إنف ا   تيلز ا      ت م  ر فكم الأقم  ل   ضليت مت الإمعقانمد افليتد بشكم .1
 يكل   ت  افيامباي  بتامد  ف انل   افعتف  تد افلا قد مت 71 افاا م فتم  بطقم ا  ذفك إمعقا  أى بلضع

 : افعاف  افتقل  ل  ذفك
 هد أ ضاء مافع ريس اف ا ال   تبعق  افاب    مت ب ريس ه ئد  ضل مت أكث     ا تشع ك افع  افا  راي  −

 . الإمعقا  فيتد
افا  ر أ    اف سد  ميلس  تب ت بع ريس ا ماف سد  افع ريس ه ئد  ضل  يتف    افع  افا  راي  −  أساب م 

 . الإمعقا   ضع    مافع ريس اف ا د الأسعاذ  مع مالإشع اك
الأساب م  افاععم  اف سد ميلس تب ت افاب    خار  مت  ي رس ا مت إنع ا   يعد افع  افا  راي  −  أ   

 . مافع ريس اف ا د مع إمعقان ا   ضع    فلإشع اك
فلإخعتاراي  الإفكع  ن  افعصقمح أجم مت  ذفك مافاب    اافكع  ن  افكتع  ل ر مس مع افعتس ا يعد .2

 . إفكع  ن  مشكم بصقح أسئلد مت ج ء  ل  بقلى  افع  الإخعتاراي  أ  الإفكع  نمد
ما      اخم  ت يتل   مت أ  افاب     ا    إف    اضعم  مت  لم  ملقبا الإمعقا  أسئلد أصم تسلد .3

  ي ا   أ  الأكث   ل   مأسقلع الإمعقا       ققم  فلس يد ضاانا الأسئلد  اضع   لم  ت افغلا مقكد
 إ  افشعتد– اف راسمد افف قد مثم   ضلح ب قد  ت   بكشف افعص افقماناي  الإمعقا  أسئلد أصم يعضات
  ل  ا افاطلل  الإجامد الأسئلد      – فلإمعقا  افاق    اف د – افاا م أسد – الإمعقا  باريخ –  ج ي 

 . ) أ الاهاا بعلفا ملا    ل  د أ  مسعي     ( ف  افاعاطقل   افطلا   –
     بلضب ا قاد مت مقضلر فلف قد افبامد افا اقتد فيتد ر مس إش ا  بقت  الأسئلد مااريف  عح تكل   .4

 مت بقت مسئلفمد سابا  مل       الأسئلد طتع تيلز ذفك بب ر  افد     الإمعقا  فب    افاق    اف لد
 الإمعقا  ب ء مل    افسابا  ل  الأسقلع غضل       ت  يتل   مت أ  فلبا    بسلما ا  يعد بلضب ا قاد

 . افبام س يده ا بضات افع  الإج اءاي  كا د يعع   أ  افطتع  ت افاسئلل  ل   يعب ت
 كم ضاا  مع ت الإمعقا   نسخ أ  طتع قا د ب خلل افاععص ت فغ   لأ لال مت  ال مأى تساح ا .5

 افباملل   تغا ر أ  تيلز ا  الإمعقا  يلد  نفس    الأسئلد أ را  طتع  افد     افبام ف  ا  افس يد
 مت الأقم  ل  سا د مض  ققم افطتع قا د إ ارم أ را  بصلي  أ  نسخ أ  كعامد    اف يت شارالا
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  اف ا  م افعاففد الأسئلد أ را   ا ا  افاصلرم افعطمد الأسئلد أصم  ل  افعقفظ يعد أ   بب   ب أالإمعقا 
. 

 افالا ملقبا بتبض  افعاصد  افستد أ اال  أتضا  افبالمد افشفليد الإمعقاناي  نعا ج كشل  بسلمد  ي ا   .6
 افعق ي يد  افالا    رجد رص      افق ء ققم  ذفك افاا م امعقا  فيتد أ ضاء جامع مت  ل  ا

  افليتد ققم مت  ضب  ثد إمعقا  فكم افتالذجمد الإجامد نالذ  الأسئلد  ضع فيتد ب  د .7
 والتنظيم الإعداد لجنة     
 : الإمتحانات قبل •

 قطاع    افبامل ت مت   افعتامد فيا  فلإ  ا   بشك م افاب     ا    إقع اح  ل  بتاءا ميلس ا ارم افاب    تبعا  
 إش ا  بقت  افاب    أم ت افليتد بلك  راسمد  ي أ    قد  فكم فيتد  بشكم ت مافاب     افطلا   افعبلمد شئل  

 ه       افاب  يت افاسا  يت مافا رس ت  ياكت ااسعباند ت  ت  يتل   مت أ  مافاب    فلإمعقا  افباد اف  مس
بليا  خار  مت  ضل أى إشع اك تيلز  ا افليا   فب    مافتستد افليتد أ ضاء  يق    ت اا  ا   افاب   

 ر مس د معلا  إثت ت  ت مافف قد افليتد أ ضاء      ت م أا  ل    قد كم مت فلإمعقا   افاع  م ت افطلا  
 :يل   ماا افليا  ه    بععم 

 . م  ر  ام   قد كم مب    الإ صا مد افقماناي  إ  ا   .1
  قسد   ام   قد كم طلتد  مب    الإ صاا مد افقماناي   إ  ا   ت افيلل   أرقاد ت  افطلا   مأسااء قل د إ  ا   .2

 نعا ج   افطلا   ق    سيلاي   اقع مت   م  ل  ما م كم    فلإمعقا  يع  مل   اف يت افطلا        
اف ص    كشل     ب د افعاصد افيلل   أرقاد افطلا   أسااء طتا د افسام د الأ لاد إمعقاناي 
 . ) افكتع  ل ( افبامد افا اقتد فيا  إف   بسلما ا

    تبلت اامعقا  فليا   بلضمق  رسد   ام ت  بي   ها الأمعقاناي  فب    افلازمد الأماكت بق ي   .3
 ك فك  جانب  ام  مت  اامعقا  فيا     افطلا   أماكت ب ت افاسا د ابساع ي ا   كاا ت ظاه   مكا 

 . افع ليد مبامم      آخ  كاق لب  ج از ب ت
  قا اي  ت سلامع ا مت  افعأك   ت الأسئلد بتلك إ ارم  ب نامج ت  افعلا د افكاق لب   أج  م بي    يعد .4

 . إفخ ...  افتاا د  افع ليد الإضاءم      مت "افابامم" اامعقاناي 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

43 
 
 

  اضقد بكل   مق    مكا  مت أكث     اامعقانمد افليا   ل  افطلا   بلزيع فل د  ضع ض  رم .5
 مافليا   إماكت د مب  د افطلا    ل   فلعس  م    م  ل    قد كم بشام أ   ل   ت افليا  ما    فلطلا  

 . كا  بلقت  اامعقا   ببلت ققم
     افطلا   رأى لإسعطلاع مد  مق   صلرم    افطلا    ل  " إفكع  نما  رقما" اامعقاناي  ج ا ل ببلت .6

 . ن ا مد غ   صلرم  لم   يكعب  اسابمع بثلاث  اامعقاناي  ب أ ققم افالا    
 . متاسب  بلقت  اامعقاناي  ب أ ققم  إ لان ا لإ عاا ها با   ا اامعقاناي   ملا     ج ا ل إ  ا   .7
   ل   افت ا مد صلرب ا    "  إفكع  نما  رقما" افاب    ملقع   ل  مافاب    اامعقاناي  ج ا ل ببلت .8

 إ لان ا مب   سقق ا تيلز  ا ت الأقم  ل  يلما  ش  معاسد الإمعقاناي  فق أ الأ ل اف لد ققم افطلا  
 . ن ا مد صلرم  لم   يكعب  افطلا    ل 

 .افاب    ملقع  ل  لإ لان ا مالإضا د مافاب     اضح مكا     الإمعقانمد افي ا ل إ لا  .9
 . افالا ااي  ج ا ل أ  ا   .10
   ل  افيلل  أرقاد مطاقاي   بثق ت  افيلل  مأرقاد فلإمعقا  افقاض يت افطلا   بلقمع كشل  إ  ا   .11

 . م اجبع ا مب   الإمعقاناي  متاض  
 فليا   بقلمغ ا الإمعقا   خلف د   د  ت افطلا   مت ب  د افع  ماا  ار افعاصد الإج اءاي  إبعاذ  .12

 . "افكتع  ل" فبامد افا اقتد
 .الأطتاء  فت    افلازمد الإج اءاي   إبعاذ  افطقمد افعما م ب  ئد  ل  الإش ا  .13
 : الإمتحانات أثناء •

افالظف   ي لد مافاب    اامعقاناي  أثتاء  افطلا   افعبلمد شئل   مت افاععصل   افالظفل   يعلاج   .1
 افغما   مقص  مطام ع  لإمكا  الإمعقا  ب أ مت سا د م  ر مب   افطلا   غما   مقص  افاععم 

  .افكتع  ل ت لد م  اف ى
 . افكتع  ل ر مس إف  افطلا   غما   إ صا مد بسلمد .2
 . مب  افشعصمد إثتاي   جل     د  افد    افطلا   هليد مت افعأك   .3
 . افالا ا ت افسا م غما    ص  .4
 . افالا ا ت افسا م مت افليا  إ عماجاي  بلقم  .5
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 . افبالمد اامعقاناي     الإمعقاناي  أثتاء افطلا   ا عماجاي  بلقم  .6
  العامة المراقبة لجان 

 مت ا  كم بععم  فيا     م أ   ت مافاب     امد فيتد بشكم أ   ييلز  افبامد افا اقتد فيا  افاب     ا    تشكم
     ت افاسا  يت الأساب م أ  الأساب م أ    فيتد كم ي أ  أ   ل  افاب  ت مسعلى   ل   الأقساد افف    مإ  ى

 افليا   ه    بشك م افا رس ت أ    افليتد ي أ  أ  تيلز كا  مب    أساب م مسا  يت أ  أساب م  جل     د  افد
 أ ضاء مبا ن  ( افاسا  يت  افا رس ت مافاب  يت ااسعباند تيلز ت ا  افع ريس مافاب    ه ئد أ ضاء افسا م مت

 فاا     ا  افالا اد افا اقتد  أ اال الإ  ا    ل  إشع اك د  ي عص  افكتع  ل فيا     أ اال ) افع ريس ه ئد
 ماق  ثد أ ا مافاب    افعبلمد شئل      افبامل ت ب ت مت  أكث  أ  مبا    فيتد فكم متاستا  يب ت افاب    ي ا  

 : ماب ل افطلا   لإ  ا   مافتستد افليا  ه م بشك م  يكل    افبامل ت مافاب   
 . الأقم  ل  طافب  50 فكم  ضل −
 . طافب  150 فكم مسا    بلاقع افبامل ت  مت إ ارى  مسا   - −

 : يلى بما العامة المراقبة لجان وتختص 
   افا اقتد  افتااد فيتد  خعد ت افاا م اسد  خابد ت افعاريخ معابد  الإفكع  نمد افبا تد الإجامد أ را  خعد .1

 ب لد  يلما بلزيب د  إ ا م  بلزيب د مب   فلالا ا ت  بسلما ا ب لد يلما أخ ى  أخعاد  أى اف راسمد  افف قد
 . الإمعقاناي  أماكت  ل 

  بلزيع  مب   اامعقاناي  فيا   اخم افليا  ه   لأ ضاء  افاسعا   افعلاج    افا اقق ت  افالا ا ت بلزيع .2
  .خ   ج   ل  فبال د افالا ا ت متاش م مت  افعأك   اامعقاناي  س    ل   الإش ا  ت  ل  ا افالا ا ت

مت   افعق ا مب   الأقم  ل  سا د ب بع افاق    الإمعقا  مل    ققم الإجامد ك اساي  مااريف بسلمد .3
 . اامعقا  ب أ ققم اامعقا  م    اخم افالا ا ت  ل  بماناب ا مطام د

 مطام د بماناب ا  مت  افعأك   ت س يع ا  ضاا   اخعام ا سلامد  ل   ااطائتا  الأسئلد مااريف بسلمد .4
 . متاش م الإمعقا  ب أ ققم اامعقاناي  م    اخم افالا ا ت  ل   بلزيب ا اامعقا  ج  ل  ل 

  ل  اشل     ها  مطام د    ها مب   افبامد افا قتد  فيتد  م ار    افالا ا ت  مت  الإجامد أ را  بسلد .5
 . افطلا    ل  ا يلقع افع  افقضلر

 . افالا ااي  خاند    افف قد    فلطافب   اف  تد ت مت ا افي ي   اف       قف الأ  ار ب  يت .6
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 افليا   ملا ا  مت افك اساي  اسعلاد مطام د مب   إا  الإجامد ك اسد  ل  افطافب  بماناي  إخفاء   د .7
 .  افغما   افقضلر فكشل  طت ا

  افع ريس  ه ئد أ ضاء مت فلاصقق ت مافتستد سلاء مكعلبد  بعلج  اي  فلاصقق ت  الإجامد أ را   بسلمد .8
 .افاب    خار  مت افاتع ب ت أ  مافكلمد

 مقن ت افغن ض  ف ن ا ببن   سنيلاي   ن  الإجامند أ را  بسنلمد  ل  افاصقق ت بلقمع  ل  افقصلل ي ا   .9
  أسنااء افعصنقمح مبن   لإ ا ب نا افع ن ي ى   افعناريخ ت افعسنلمد  بناريخ ت الأ را    ن    ت افانا م اسند    نا

 .افاصقق ت جامع مت افعلقمع مسعل ا  الأ را  ببل   أ   ل  فلاا م افاصقق ت
 : الملاحظة لجان  

   د   افد    مالإمعقاناي  افالا اد أ اال بعصصاب د غ       مبا نلهد ت افع ريس ه ئد أ ضاء يعلف 
 افالجل م   اا  ا   كفاتد   د   افد     ماامعقانايت   افالا اد لأ اال مافاب    افالجل م الأ  ا   كفاتد

 مافاب   
 اف  ئد  خار   افا رس ت  مبا ن  د افع ريس ه ئد أ ضاء مت افلازد افب    يت     افا اقتد افالا اد لأ اال
 :يل  كاا  افا اقت  افالا اد فيا  بشك م  يكل  
  كا  م اا اثت ت (2)   ت افلا  م ماف ا د افالا ا ت      ت م أا م ا ام مع طافب  25 فكم ملا ظ −

 . فلطلارئ  ا عماطمد مصفد فلالا ا ت الإجااف  افب    %مت 15إضا د مع افطلا       
 افالا ا ت   ل   افاتع ب ت أ  مافاب      ط افع ريس ه ئد أ ضاء مت طافب  150 فكم م اقب  −

 : مايل  م ا ام  افا اقق ت
افلازمد  افعبلمااي  مكا د فع  ي هد اامعقا  ب أ ققم افاب    إ ارم ققم مت افاتب    الإجعااع  ضلر .1

   اعامد شفاهد
 ل    سا د بتصف الإمعقا  فق أ افاق   افال    ققم ب ا افاكلف ت اامعقاناي  فيا  م ار    افعلاج   .2

 جلل  ب ب ب   ل   الإش ا   ت اامعقا  قا د   خلل ت افليتد م اقب  مت الإجامد أ را  فعسلد الأقم
 . افطلا  

 . الإمعقاناي  قا د    أماكت د بق ي      افطلا   مسا  م .3
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 اففع م ن اتد  ع  أخ  ج ء أى إف  يعب ا    ا ف  افاعصم  افي ء    مافالا اد ملا ظ كم ت لد .4
 فلإمعقا   افاق  م

 .أخ ى  أج  م اتد أ  ت أ را  أتد أ  ت كعتا أ  مقالفد هلابف مب د تقالل   ا افطلا   ا  مت افعأك   .5
  سقب  مع سلامع ا مت  افعأك   مب    قا ا مبش م الأمعقاناي  ب أ ققم افطلا    ل  الإجامد ك اساي  بلزيع .6

 مت د  الإجامد ك اساي  بسلد مب   اامعقا  ن اتد    إف  د  إ ا ب ا ) افكارن  اي  ( افليتد طلا   مطاقاي 
 متاش م  افا اقب  إف  مت ا اففا ض   إ ا م ت اامعقا  ب أ  ت    بلزيب ا افا اقب  مت الأسئلد أ را  إسعلاد .7
  ل  افاكعلبد افقماناي   ل  جللس   رقد اسا   مطام د  ت جللس   رقد ت افطافب  شعصمد : مت افعأك   .8

 . م اجبع ا تف    ماا افقماناي  بلك ميانب   افعلقمع ت الإجامد ك اسد
 . م  افعاصد الإسعااراي   بق ي  افغما    ص     افليتد م اقب  مبا ند .9

   م ا ام  افطلا   مع الإ عكاك بقاش   مع افطلا   ب ت افكلاد أ  افاقا فد أ  افغش متع   ل  افبام .10
 ه  ء      افعص   افغش  مقا فد أ  غش  افد ضتط  ت   افا اقب   إخطار ب ا افاكلف مافليتد اف   ء

 . اف انلنمد  بافط ي د باد
  خاصد مسا  م  سا م اتد ا  ت  راسمد م ا اي  أ  كعب  افطلا   اصطقا   مب د افعتقم  ي ا   .11

 الإبصال   سا م مت   غ  ها افاقالل افعلمفل  
 . فلطلا   جالد أ   كلاد أى مبت  بفس      الإجع ا   أ  فلطلا   الأسئلد أ را  ق اءم   د م ا ام .12
  بب   ف فك افاق  م افكشل    ام م  افعاصد الإجامد  رقد بسلمد  ت   افطافب  بلقمع  ل  افقصلل .13

 . ظ  ها  ل  م  ند افطافب  بماناي   جل   مت افعأك  
  افكتع  ل مسئلل إف  الإمعقا  ن اتد    افيلل   لأرقاد    ا بصا  تاً  م بتد الإجامد  را أ بسلمد .14

 .  ل  ا يلقع أ  مب   افطلا   بلقمباي  كشل   ا فك
 أى بقت  الإمعقا  ب أ   ل  سا د نصف مض  مب   الإمعقا  قا د ب خلل فلطلا   افسااح تيلز ا .15

 . ظ  
 . الإخعتار  قت  نصف مض   ققم الإمعقا  فيتد مت افطلا   خ      د ي ا   .16
  ك اساي  بسلمد مت فلعق ا   ذفك ت  الإمعقا  م م مت الأخ  م سا د اف بع    افطلا   خ      د ي ا   .17

 . افسلمد افلج   ل  الإجامد
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 . مقل  تقم مت بل     ب  افا اقب  مت تأذ  إا م  افعاصد افليتد افالا ظ مغا رم   د .18
 . افطلا   ب ت طقمد ف  اتد بقعا  م ضمد  افد أت   ت افليتد م اقب  إبلاغ .19
 .فلطلا   افكارن  اي  إ ا م ثد اامعقا   ن اتد    جاب ا  ت   افك اساي       مت افعأك   .20
 . افغا ق ت افطلا    ارقاد أسااء    ا ي     غما    ا اد كعامد .21

 : المصححين لجان    
  فيا   فعشك م  راسص  صم كم ن اتد ققم افاععصد الأقساد ميافس ق اراي  ميلس إ ارم افاب    تبعا   .1

 إنف ا   تيلز ا      ت م  ر فكم الأقم  ل   ضليت مت افاصقق ت فيتد  بشكم ت افاصقق ت
      ت م ا ا   ل  اامعقا  أ را  بصقمح  د ما ب      كم افلرقد بعصقمح افع ريس  ه ئد  ضل 

 : افعاف  افتقل  ل  ذفك  يكل   ت ما م لأى أرببد  ت ي ي    ا افلا  م افلرقد    اثت ت  ت افاصقق ت
 أ ضاء مافع ريس هد اف ا ال   تبعق  افكلمد مت ب ريس ه ئد  ضل مت أكث     ا تشع ك افع  افا  راي  −

 . افعصقمح فيتد
 أساب م افا  ر أ    اف سد ميلس تب ت بع ريس ا ماف سد افع ريس ه ئد  ضل يتف    افع  افا  راي  −

 . افعصقمح    مافع ريس اف ا د الأسعاذ  مع مالإشع اك
 أ   الأساب م افاععم  اف سد ميلس تب ت افكلمد خار  مت ي رس ا مت إنع ا   يعد افع  افا  راي  −

 . مافع ريس اف ا د مع افعصقمح    فلإشع اك
 ر مس  رقام   بقت  ت افاععم  افكتع  ل ط يا  ت افاصقق ت ب ت الإجامد ك اساي  ب ا ل تكل   .2

  افاعضات ت افاب    أقساد مت قسد كم تب   اف ى افقما  ضلء    افع ا ل  يعد ت  مسئلف ع   افكتع  ل
فلاصقق ت     افاشع ا ت ب ت افع ا ل  المد معامبد افاععم  اف سد أ ر مس ت ما م كم    ب ب تا 
 . افتعميد لإ لا  افا ع ح افال    بعيا ز ا م م    إنياز   ل  افعصقمح  افبام

 . افاب    خار  الإجامد أ را  خ     ال مأى تيلز  ا افاب     اخم يعد افعصقمح .3
 . الإجامد نالذ  ضلء    ) ثلاثمداف –افثتا مد  ( افعصقمح فيا  بفب م .4
  الإخعتاراي  ت فلأسئلد الإفكع  ن  افعصقمح  ضلر   ت د مايتل   أ  افاصقق ت فيتد  ل  يعب ت .5

 افا اجبد يعد  ع  افضل   افااسح ط يا  ت  افاصققد ت الأسئلد بتك مت افاسقلبد  الإفكع  نمد
 . افعصقمح  ل  نعميد  افعص يا
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 . الإجامد أ را  جامع    افي  مد نفس بعصقمح افاصقح ت لد .6
 .  اضقد مصلرم افي  مد ميلار اف رجد  ضع .7
 م  افا صل  (  افعلقمع ت الإجامد  ب اتد  ت    ا  م أ   ت م بع    اف رجد   ضع ت س ال كم  رجاي  بيامع .8

 . ميلارها ) م   ء غ   رم ى  بلقمع كعامد      افاصقح إسد كعامد
 .  ل  ا  يلقع الإجامد ك اسد مغلا  ف ا افاعصم  افاكا      ضب ا افع  اف رجد افاصقح يت م .9

 .  ا  م بلغد  افعار  اف اخم    اف رجاي  كعامد بكل   ا  م ا ام .10
 م ا ام مع ذفك  ل   افعلقمع  بفقمط ا افطافب   ل  ا  صم افع  اف رجاي  جاع الأخ   افاصقح  ل  .11

 . افاطلل    ت اف ا  م الأسئلد    
 افعب يم تكل   أ   ييب  ما ى خطأ  قلع  افد    الإ  اعابع ا ب  ي ها بد افع  اف رجد بب يم تيلز ا .12

 . أج ا   اف ى افاصقح مت  اضح  بعلقمع افقافد ه     
  ت ا افس يد  إزافد افكتع  ل إف   بسلما ا بصقمق ا مب   الإجامد ك اساي   رجاي     افعغ    تيلز ا .13

. 
 مت ميلارها  افعلقمع فللرقد افباا  افت اتد بلضمح  مع ب ا افعا   افا بع    افت ا مد اف رجد  ضع .14

 افاصقق ت  ققم
 . ب  ي   بق ي    ت    بقسب  افكل  ميال د إف  بضا  افطافب   ل  ا تقصم  رجاي  أت  .15
 مت فلإنع اء  ذفك ت  افاب    تق     قت     الإفكع  نمد افعصقمح أ اال إنياز    الإس اع تيب  .16

 إظ ار
 مت فلإنع اء افاق    افال    يعيا ز اف ى افاصقح متد ااجامد ك اساي   بسقب  متاسب  مل       افتعميد
  يقلغ  ت الإمعقا  نعا ج لإ لا  ت ع    اف ى افال    افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  تق         ت افعصقمح أ اال

 . افع ريس ه ئد أ ضاء جامع م 
 اامعقا  أ اء مب   سا د 24 خلال    فلكتع  ل اامعقانمد فلأسئلد افتالذجمد الإجاماي  بسلد أ  تيب  .17

 . الإمعقا  أ اء مب   الإفكع  ن  افالقع  ل   ببلت ت
 : الرصد لجنة  

 بضد  ا مق    افبامد افا اقتد فيا  أ ضاء مت بشك ل ا تبا    افع  ) افكتع  ل ( افبامد افا اقتد فيا  إ  ى ه 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

49 
 
 

  الماي     أ افبامل ت افاب  يت أ  افاسا  يت  افا رس ت إش اك  يقا  مافاب    افع ريس  ه ئد أ ضاء سلى 
 ت  افليتد ر مس  إف   مالإضا د  ضليت  ت اف ص   فيتد أ ضاء       ت م ألأ ه   بشك م   ت    ي ا   .اف ص  
 افليا  ه    بق أ ت رص   فيتد مت أكث     افع ريس ه ئد  ضل تبام أ  تيلز ا ب  ي افطلا ت ف ص     ضل

 بساح مق    بصقمق ا مب   افالا  مت         الإجامد ك اساي  مت كافمد أ  ا    صلل  لر  ال ا  ص متاش م
 : يل  ماا اف ص   فيا   ب لد اف ص    المد بق أ ه هافليا 

 فليا  بساح بصقمق ا مب   الإجامد ك اساي  مت كافمد أ  ا    صلل ماي    اف رجاي  رص    المد بق أ .1
 . اف ص    المد بق أ

الإجامد   ك اساي  بسلمد بتطاقاي  افالضقد الأ  ا    ل   مطام ع ا الإجامد ك اساي  أ  ا    ص  .2
 . الإجامد ك اساي   ل  افاصقق ت افسا م جامع بلقمع مت  افعأك   ت فلاصقق ت

 الأسئلد ج  ماي  جامع بصقمح مت فلعأك   اف اخم مت الإجامد ك اساي  ما اجبد افكتع  ل أ ضاء ت لد  .3
  جل   بق ت   إذا ت الإجامد ك اسد غلا   ل  افاثقعد  افكلمد فل رجد  مطام اب ا الأسئلد  رجاي   جاع

 مع افعصقمح لإسعكاال افكتع  ل فيتد م   اف  افقضلر افاصقح مت تطلب  مصققد إجامد غ  
 . افاععم  افكتع  ل ر ئمس بلجل   ذفك  يعد ت الإجامد ك اسد س يد بااما  ل  افقفاظ

ب لد   افياع  المد    ما ى خطأ  ج    إذا افطافب   ل  ا  صم افع  اف رجاي  ميالع م اجبد يعد .4
  يلقع  افكتع  ل فيتد ماب  د بد افعصقمح أ  بلضمح  مع افاصقح  إف  اف جلع      بعصقمق   افليتد
 . بصليق ا مب   اف رجد  ل  افكتع  ل ر مس

 م  ر فكم الإمعقا  فيتد أ ضاء جامع بلقمباي  إسعمفاء مت  افعأك   افعارج  افياع ما اجبد ت لد كاا .5
 . افليتد أ ضاء مت  ا     ضل  م  افاعصلد افبالماي  أ   ماف ص   يتف    أ  تيلز ا .6
 مت إبع اء إج اءها مب    المد كم م اجبد  ض  رم اف ص    الماي  كم     افعامد اف قد م ا ام يتتغ  .7

 أ ضاء بلقمباي  اسعمفاء ي ا   كاا ماا  ار افعاصد افالا ااي   إثتاي  اف رجاي  جاع إف  اف ص  
 . إ عاا ها ققم اف ص   كشل  مت كشف كم  ل   ر مس ا افليتد

افتعا ج   إ عاا   ققم نعا ج أتد بقلمغ أ  إذا د    د اف ص    المد أثتاء افعامد افس يد م ا ام يتتغ   .8
 . رسامد مصفد  إ لان ا

 .الإمعقاناي  ب أ ققم ش ت  افكتع  ل    افععلف م  راي  رص   .9
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 . افغما   رص   ققم فلإ ا م  فلتاق  ت الأ ا  مافلل   افااض  افباد نعميد رص   .10
 .  لا ا   اقع مع افغما   رص   .11
 إمعقاناي     افطافب     ا نيح أ  سقا افع  افالا  ب  ي اي   إثتاي  مافطلا   افعاصد الأ  ار إثتاي  .12

 . افسامفد الإمعقاناي  نعا ج  ل  ب قد ذفك  م اجبد افععلف ملا    رجاي   رص   سام د
 . مب ر غا ب  أمام  ي     مب ر افغا ب  افطافب  −
   رجاي افاا م بياع  ا  .ض   افع  ي  )غ( فلاا م اف رجد خاند    تكعب    ر ب     افغا ب  افطافب  −
 . افاا م  رجاي  بياع  ا )مق  د( افع  ي  خاند    تكعب  بأ يق  ق ار ض م ص ر اف ى افطافب  −
 أ   صم سقا اف ى افع  ي  تكعب  افالا   مبض     نيا  د  سقا مف قع د فلإ ا م افتاقل   افطلا   −

 . )  لامد بكعب  ا أى(  بلا  لم 
 : كالآب  اف اسق ت فلطلا   مافتستد افتعا ج  إظ ار كشل  بل     −
 . اف راس  ت  اففصل ت  خلل    افقا  ف د راسقل   طلا   -أ

 .   ط الأ ل اف راس  اففصم  خلل    افقا  ف د راسقل   طلا   -  
 .   ط افثان  اف راسص اففصم  خلل  ا  ف د راسقل   طلا   -جن
 .اف سل   م اي  اسعتفاذهد ن ا ما مفصلف ت طلا   -  

 معقاناي  اا أ ا الإنياز ملف  نعا ج افستد أ اال   اشل  افبالمد الإمعقاناي  إجامد ك اساي  إسعلاد .13
 مت  افكشل  مبعا م  بكل   افعق ي يد اامعقاناي  ك اساي  س يد  ض  ققم ااقساد مت افعطقمقمد أ  افشفليد

 افبالمد  رجاي الإمعقاناي   ل   بب يم أى إج اء الأ لال مت  ال مأى تيلز  ا ت افاععم  اف سد ميلس ر مس
 . اف ص   فيتد  إف  بسلما ا مب   افستد أ اال   رجاي  أ  افشفليد أ 

مب    إ صا مد لإ  ا   با   ا افكاق لب  كتع  ل إف  ت اف ص   كشل  بعسلمد اف   ى  افكتع  ل ت لد .14
 ه   الأرقاد  بقليم  اف اسق ت        ت افبامد ب  ي اب د  سب  افتاجق ت        فلامعقا   افاع  م ت  افطلا  

 . مئليد نسب  إف 
  افااعقت ت فيتد  ل  م  ر كم نعميد إ صا مد   ض  .15
 قلا    فعق ي   اف سد ققم مت افاشكلد الإمعقانمد افليتد  ل  بب ض  م قلفد غ   افا  ر نعميد كانت  إذا .16

 .  ا   افاب     ل  ا  يلا ا  افليتد ب  ها افع  اف أ  
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  بما  فعلضمح افاشكلد  ا   افاب    اف  افكتع  ل ر مس رسا  خطا   ي سم افتعميد بعقست فد إذا .17
 افبلما افليتد  ل  فب ض افتعميد  با   ا  ذفك افاتاستد  افقللل إتيا   مت ماف سد اامعقانمد افليتد بب ر

 . متاستا ماب ا   إ ارم افاب   لإق ار ميلس ققم  مت افاشكلد فلامعقاناي 
  اتع  ل اف   ى  افكتع  ل    افا  ر إ صا مد  سب  افااعقت ت فيا  ب  ر  ما أ  اف أ   قلا    بطقا .18

 طافب  كم أماد افالا ااي  خاند      م  ل   افد كم  إثتاي    م  ل  كم افكاق لب 
 مت افبال   افتا ى   رجاي   ل  تقعلى   اف ى م  ر فكم افافصلد افطلا    رجاي  كشف طتا د يعد .19

 فبالمد  ذفك با   ا اف   ى  افكتع  ل    افالجل م اففبلمد اف ا اد جانب  إف  افكاق لب  كتع  ل ققم
 . افا اجبد

       افاععلف ت       افبامد ب  ي اب د  سب  افتاجق ت        فلإمعقا  افاع  م ت افطلا        إ صاء .20
الإمعقا    نعميد  ت إ صا   بما   ام ثد ت مئليد نسب  إف  الأرقاد  بقليم فلإ ا م  افتاق ت اف اسق ت

افالا ااي   ه      ض  ت افتعا ج  ل  افليتد ملا ااي   إثتاي  ت  ما م فكم الإمعقا   نعا ج ت افبامد
مت   رساما إ عاا ها مب   إا الإمعقا  نعا ج ببلت أا   ي ا    ت  يتل   مت أ  ت الإمعقا   اد ر مس  ل 
 . افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  افس   

 : الإمتحانية الأوراق مراجعة لجنة   
 مت إثت ت      تعصم  ر مس  اد اامعقاناي  ر اسد افع ريس ه ئد أ ضاء مت ميال د مت بشكم .1

 .  راس  قسد فكم افع ريس ه ئد أ ضاء
 .  راسص قسد فكم افا  راي  مت %51  ت ب م ا  شلا مد   تد بععار .2
 . اا را  بلك ففقم   افاضال   افشكم فاباي      ا الإمعقانمد افلرقد م اجبد إسعااراي  إسعع اد يعد .3
 .  راسص قسد فكم مياع  بشكم   م  ل  امعقا  فكم ب  ي  صلرم    اففقم  نعا ج بسعع   .4
 فعلص م الأقساد ميافس  ل  بب ض  ثد  ت  افطلا   افعبلمد  فشئل   افاب     ا م  ل  افع  ي  بب ض  .5

 . افع ريس ه ئد  لأ ضاء اففقم  نعا ج
 : الإجابة أوراق مراجعة لجنة  

 مت اثت ت      ر مس  اد اامعقاناي تعصم  ب  اسد افع ريس ه ئد أ ضاء مت ميال د مت بشكم .1
 . راس  قسد فكم افع ريس ه ئد أ ضاء
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 .  راس  قسد فكم الإمعقانمد الأ را  %مت5  ت اب م  شلا مد   تد بععار .2
 افطلا   مسعلياي  فكا د ماثلد بكل   مق    م  ر مكم افعاصد الإجامد ك اساي  مت  شلا مد   تد بععار .3
 . افا  ر أسعاذ  ققم مت مست ا افالضلع الإجامد نالذ  مت  م اجبع ا افطلا   إجامد م ارند يعد .4
  راسص قسد فكم مياع   بشكم   م  ل  م  ر فكم ب  ي  صلرم     افا اجبد افا ارند نعا ج بسعع   .5
 . افع ريس  ه ئد لأ ضاء افا اجبد بب ض نعا ج ثد ت  ا   افاب     ل  افع اري  بب ض  .6

 : الخاصة اللجان 
 بتاء افا يض  افطافب  فقافد    ا ت افاسعشف  أ  م  افاب       افا ض  فلطلا   خاصد امعقا  فيا       تيلز
  ضليت مت افعاصد افليتد  بعكل   ماامعقاناي   ت  يتل   مت أ  ت افاب     ا     بالا  د ت طقص ب  ي   ل 
 افاق    بق أ م       ل  د افا  رم اامعقاناي  ف د اتاد ب سم افع ريس ه ئد  ا ضاء ب ت مت  ا  هاا  ااقم  ل 

 . اامعقاناي     افابالل ب ا افالا     ذاي      بتع   افعاصد افليا 
 الامتحان للجان القانونية والاستشارات التحقيقات لجنة

 مقامل  يعلف   افعققم اي  أ اال  اج اءكا د افشغب  اثارم أ  فم  افش  ع أ  افغش م ا م نالذ  ا  ا  بععم م
 بقت  اامعقاناي  س   الأ يقمد أثتاء مافاعاففاي  بعبلا افع  افطلابمد افعققم اي  إج اء مافاب    اف انلنمد افشئل  
  افالجل مافاب    اف انلنمد افشئل    ضل افا اد ب     ي لد اامعقا   اد ر مس إش ا 

 : الأمن ادارة
 اامعقاناي  افطلتد ف ا اي   خ     خلل  بتامد اامعقاناي   قا اي  تافاب    افباد الأمت قفظبععم م

 : الطبية الرعاية لجنة
 طق ب  تعصم  كاا ت ملا   ها افاق  م    ب  د افع  افا ضمد الأ  ار    فلتا  الأطتاء مت فيتد بشكم

 اامعقاناي  أتاد طلال فلطلتد اف لممد افطقمد اف  اتد فعل    إمعقا  كم فا    ما ض 
 والامتحانات  الطلاب تقويم بعملية القائمين أداء تقويم
 :الهدف •

  ضل  يبعق  ت بققم  ا افا جل فلأه ا   صلا افابلقاي   بفا ي  افعطلي  الإصلاح هل الأ اء ب  مد ه  
 افع  افالار   أهد افالضلعمدت افضلامط   الأسس   ا  ال ت ما اد افقماد  ل  اف ا ر  افكفء افع ريسه ئد  

 قلب ا بسعا   مافاب    افاعا د الأخ ى  افالار   جامع ا  بم ت افع  مد  المد أه ا  بق  ا    افاب    تبعا   ل  ا
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 مت الأهامد  اامعقاناي  افطلا   ب ليد مبالمد اف ا ا ت أ اء ب ليد تصتح  لم    افتش يدت افالار   مت   ا ل ع ا
 جامع ف  ع   ا  افا ص يت   افاعا  يت مكا ئد  بأبص افا ص يتت   افاعا  يت مت كلا بق ي   يعد ت بلاسطع 
 .افع ص   هل     افلقلع فب د افسبص    الإب ا  افعا   إف  افاشارا ت

 :التقويم مصادر •
 . اامعقاناي  أ اال  معامبد بمس   بليتد افعاصد افاعامبد ب اري  .1
 .افكتع  اي    اامعقاناي  مأ اال افعاصد  الإنص ا  افقضلر   اب  .2
 .افاتاش  اف  مس ملا ااي  ب  يت سيم .3

 : التقويم عملية خلال الأداء فى المتميز مكافئة طرق 
 فيامع بك يد   فم إقامد  خلال  مت  بشيمب د اا  ا   مإنيازاي   ع ا  اا افتاجقد  الأ اال   ل  افثتاء .1

 .افاب    قما اي  مقضلر  ذفك افع ليدت  المد خلال الأ اء    افاعا  يت
 . أهد   أ ل   مسعلياي  ما ااي  بكلمف د ط يا   ت افاعا  يت بشيمع .2
 الأ اء جل م ف  د الأ كار بلك بفب م  ل    افبام ت افاعا  يت  ف  اء  الإب اعمد الإبعكاريد  الأ كار ب قم  .3

 . افع ليد  المد   
 . الإب اع افبطاء  مت فا ي   افاعا  يت ه اء  بقف  بشيمعمد مكا ئاي  خلال مت افاا تد افقلا   .4

 :التقويم عملية خلال الأداء فى المقصرين عقاب طرق 
مالأ اال  افاشاراد     افا ص  تق د نعا ي ا    افع ليد  المد  ل  سلقما افا ث  افع ص    افد    .1

 . اث   افع ص    يد   نلع  سب  ض   اف انلنمد ااج اءاي  ابعاذ  ت يعد  افع ليد مبالمد افعاصد
  فلا ص ت   ا لمد أهامد  أقم م اد إستا   يعد ت افع ليد نعا ج    م ث  افغ   افتسمط افع ص    افد    .2

 .ماعامبع  ذفك مت افعق ا  يعد ت  الماً  ا ا     سللا   ست يثقت   ع 
 .افع ليد  المد  ل    ا    ب ص     يد م  ر افع ليد مبالم  افعاصد افاكا ئاي  مت افا ص    ما  .3
 الإهاال  يد  يتاسب  افا ام مسعق اي  مت ج ء  معصد   ذفك الأ اء ميل م اف خم ربط نااد  بفب م  .4

 .افع ليد  المد  ل    ا   
 :العقوبة توقيع عند هامة مبادئ
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 افبامل ت مت لأى اتيلز    )كا ر اد-كا رخا  ( افاب     ئاي  مت  ئد فكم بكلمف مالإمعقاناي  افبام .1
 مب ر إا ب ا تكلف الإمعقاناي  ا اال    الإشع اك  ت افععلف افباد ا افكا ر افعا   مافكا ر مافاب   

 .   ا   افاب    ت قل 
 الإشع اك  ت مبا ن  د   افع ريس ه ئد أ ضاء مت  ضل اى ا ع اراي  ققلل ااطلا   ل  تيلز ا .2

 أ    بعلف  افد   ص ذفك غ   افاب     ا       ا  ي ى  افع  الأ لال    إا  ب ا افليا  افاكلف ت   
  ا    مت م  ار ت ابل ا ما خصد  يعد    ا أن طع افع  الأتاد بق    الأشع اك  ت افاكلف ت مافليا  افسا م
 الإشع اك افبضل ر ض   افد   ص )إ  ا  -كتع  ل( ب ا افاكلف افليت  ر مس مت  ل  م ا م بتاء افاب   

 . مكا ئد الإمعقاناي  مت تق د   
 ب ا تكلف افعص ماامعقاناي  افاعبل د مالأ اال افقماد   ت تاعتع مت كم اامعقاناي  مكا ئد مت تق د .3

 افاب     ا    ت قل    ر  مغ   كا  إذا ) افباد افكا ر أ  افعا   مافكا ر افبامل ت مت( ب ا فلقماد أ يتع   
 معبل د مكا ئاي  أى ف   ابص   اف امبد اف رجد  ع  ق يب  ف  اف ي أ  ت اامعقاناي  أ اال   ت  افابع ر .4

 . معقاناي ماا
 ن م  يلغ  اامعقاناي  أ اال مت  إفم   افاست   افبام  ت افع ا س أ  الإمعقاناي  بلاجتاي  تعم  مت  كم .5

 .ب ا افاكلف فل  ر افا  ر  اامعقاناي  مكا ئد مت  يق د  لرات
 .افع ليد مبالمد  افاقمطد  الأ لال أها ع    افا نب     ر اف نب  مع  معتاستد افب لبد بكل   ا  .6
 .افقما م سلسلد  بعقطد افسلطد مق أ يت ار ا  ع  م ؤ سم  أماد اف  مس تباقب  ا .7
 الأخ يت  أماد افايا ل  افاشاغب  يتاقش ا .8
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 خطة سير الامتحانات

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 

أولًا: التنظيم  
  والاستعداد 
 للامتحانات 

 
جدول 

 الامتحانات 

اجتماع اللجنة العليا لتنظيم   -1
 الامتحانات 

 عميد المعهد  •
اللجنة العليا   •

  لتنظيم 
 الامتحانات 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من  اعداد جدول الامتحانات المقترح  -2

بصورتها    الاعلان عن الجداول-3
ورقي وعلى الموقع   الاولية  

 الالكتروني 

 عميد المعهد 
 شئون الطلاب 

 I,Tوحدة 

 شهر نوفمبر 
 الدراسي الأول الفصل 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

استطلاع رأي الطلاب وهيئة   -4
 التدريس 

الطلاب بجميع  
 المستويات 

 شئون الطلاب 
 الارشاد الاكاديمي 

 نوفمبر الاسبوع الثاني شهر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 الاسبوع الثالث شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

الاسبوع الاول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   وكيل المعهد  اعداد الجدول بصورة نهائية  -5



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 نوفمبر 

 الدراسي الأول الفصل 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 ديسمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الاول من شهر مايو 
 الفصل الدراسي الثاني 

ارسال الجدول لوزارة التعليم   -6
 والاعلان النهائي لها العالي لاعتماده 

 مندوب الوزارة  

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 
 

الاسبوع الاول من شهر  
 ديسمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
 الاسبوع الاول من شهر مايو 

 الفصل الدراسي الثاني 
 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  اني من الاسبوع الث تحديد رؤساء الكنترول   -1تشكيل وتجهيز  



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
  الكنترول

الموارد   وتوفير
البشرية  
والمادية  
 )بالكنترولات

 عميد المعهد  والأعضاء وفقاً لمعايير الاختيار
 
 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 عميد المعهد  اعلان التشكيل والمهام  -2

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 مقر الكنترولات  ات تجهيز مراجعة  -3
رئيس الكنترول  

 وامين المعهد 

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 
 
 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر   الارشاد الاكاديمي تحديد اعداد المسجلين في كل    -4



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   شئون الطلاب  مقرر

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 

ابلاغ المخازن باعداد ورق   -5
 الاجابة المطلوبة والادوات اللازمة

 رؤساء الكنترول 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 الثاني( )الفصل الدراسي 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 تختيم ورق الاجابة  -6
رؤساء الكنترول  

 والاعضاء 

ول من شهر  الاسبوع الأ 
 الأول( ديسمبر)الفصل الدراسي 

الاسبوع الأول من شهر مايو  
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
الاسبوع الأول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   عميد المعهد  خريطة سير الامتحانات اعداد  -1 خرائط اللجان  



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 إدارة شئون الطلاب 

 امين المعهد 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

شهر  الاسبوع الاخير من 
 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

بارقام الجلوس  اعلام الطلاب   -3
 ومقر اللجنة بصورة  الكترونية

 

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 العمالة المعاونة  فرش الاماكن وتجهيزها  -4

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الأول من شهر مايو  الاسبوع 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  الاسبوع القاني من  * عميد المعهد حصر احتياجات المعهد من   -1تشكيل   -د



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
فريق عمل  
 الملاحظة 

*مدير شئون   أعمال الملاحظة 
 الطلاب 

 المعهد امين  * 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

انتداب ملاحظين في حالة عدم   -2
 اعداد الجهاز الاداري بالمعهدكفاية  

الاسبوع القاني من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

 الملاحظة اعداد كشوف  -3

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر  اعلام الملاحظين بخطة العمل   -4



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   أثناء الامتحانات 

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 
 
 

ثانياً: ضبط جودة  
 سير الامتحانات 

اختبارات  تطبيق 
 عالية الجودة 

  –تنفيذ مهام لجان الاشراف والمتابعة 
 رؤساء الأقسام ضبط الجودة 

 

 
 

 عميد المعهد * 
 اعضاء اللجان 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 متحانات الا  تسليم-
  هيئة أعضاء

 التدريس 
 متحانية الا باللجان 

اني من شهر  الاسبوع الث
 الأول( ديسمبر)الفصل الدراسي 

الاسبوع الثاني من شهر مايو 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الثاني من شهر  الاسبوع 
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
المحدد  الموعد  طبع الامتحانات فى الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الثاني من شهر    هيئة أعضاء 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
البيانات  جميع  واستيفاء والتسليم  

 المظروف  على   المطلوبة
 التدريس 

 متحانية الا باللجان 
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

قبل البدء  تسليم درجات اعمال السنة -

 تحان النهائى لامفى ا
اعضاء هيئة  

 التدريس 

الاسبوع الثاني من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

فتح مظاريف الامتحانات من خلال  
لجنة مشكلة من عميد المعهد أو من  
ينوب عنهم واستاذ المقرر ورئيس  

 الكنترول

 العميد 
 رئيس الكنترول 
 استاذ المقرر

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات 

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات مسئول الجودة  العمل بلجان الامتحانات    متابعة سير 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
واعداد تقرير يومي عن الامتحانات  

واعتماده من رئيس الكنترول  
 وعميد المعهد المختص ووكيل المعهد 

 بالكنترول 

 رؤساء الاقسام  تطبيق الية تحليل الورقة الامتحانية  
من شهر   الاخير   الاسبوع

 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير
من شهر   الأول   الاسبوع

 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

شهر الثاني من الاسبوع  
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )يوليو( الفصل الدراسي الثاني 

توفير مناخ  
آمن  

 للامتحانات 

  خلال توعية الطالب من 
لجان النظام والمراقبة بخطورة حيازة  

  قالهاتف المحمول حتى لو كان مغل
وكذا أي أجهزة تكنولوجية من شأنها  

تسهيل عملية الغش أو المساعدة  
 عليه 

وكيل المعهد لشئون  
 التعليم والطلاب 
 رؤساء اللجان 

 المراقبين 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

تركيب كاميرات بلجان سير  
من أجل تأمين أعمال الامتحانات 

 الامتحانات  
 I.Tمسئول 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو
الثالث من شهر    الاسبوعالثاني من شهر الاسبوع   أمين المعهد  والخدمات المعاونة  توزيع افراد الامن



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

الفصل   (الامتحانات بداية  أمين المعهد  التأكد من اجراءات الامن والسلامة 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

اجد  تومن خلال توفير الرعايا الصحية 

سيارات إسعاف وأطقم طبية مجهزة 
صحية طارئة  مشكلاتلمواجهة أي 

 او العاملين   للطالب
الفصل   (الامتحانات بداية  طبيب المعهد 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

توفير مكتب للاجابة على استفسارات  
 الطلاب المتعلقة بالجانب الاكاديمي 

الفصل   (الامتحانات بداية  الارشاد الاكاديمي 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

  من خلالتوفير الدعم المعنوى -

وجود أساتذة المادة داخل اللجان  
عن استفسارات الطالب التي   للإجابة

قد   مشكلاتتخص المادة، و حل أي 
تواجه الطالب تعوق أدائهم  

أعضاء هيئة  
التدريس طبقا الى  

 الامتحانات  جدول 
الفصل   (الامتحانات بداية 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 للامتحانات 

 نتائج الطلاب 
ضبط جودة  
التصحيح  

 واعلان النتائج 

 الاجابة  تسليم الأوراق   -1
  الكنترولاترؤساء 

  – والاعضاء 
اعضاء هيئة  

 التدريس 

من شهر   الأول   الاسبوع
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الدراسي  الفصل   (شهر مايو

 )الثاني

الثاني من شهر الاسبوع  
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 )الفصل الدراسي الثاني (مايو

مراجعة الدرجات بعد التصحيح   -2
 والرصد 

  الكنترولاترؤساء 
 والاعضاء  

  المصححةالاوراق بعد تسليم 
 المصححة الاوراق بعد تسليم  للكنترول

رنامج الارشاد  علي رفع الدرجات   -3
 الداخلي 

 itمسئول 
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول

طباعة نسخة من النتائج والمراجعة 
 والتدقيق 

 
  الكنترولاترؤساء 

 والاعضاء  

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 
رفع النتائج لعميد الكلية أو المعهد 

من شهر   الاخير   الاسبوع رؤساء الكنترول  والاعلان النتائج   لاعتماد
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

اعلان النتائج على موقع المعهد 
 وبالمعهد 

 itمسئول 

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير   الاسبوع
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 بعد اعلان النتيجة   لجنة التظلمات  تنفيذ الية التظلمات  -4
يوم من اعلان   14لمدة 

 النتيجة 
 

 

 

 

 



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

 







 

 وزارة التعليم العالي 

 جناكليـــس البحيـــرة –المعهد العالـــى للعلوم الإداريـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 

1 
 
 

 
 مقدمه 

انطلاقاً مننت بطق ننا نانناد افيننل م  ننص اننم مننا تعننم افبالمنند افعبلمامنند مافاب نن  افبننافص فلبلننلد 
 معنن   فقمننا   سنن لد اامعقاننناي الإ ارينندت بنند ا نن ا   ف ننم فتانناد اامعقاننناي  افع ننليد   نن  ببنن 

 كننا  ثنند  مننت ت افاتالمنند هنن   الأساسننمد  نن   اف اننا   افبتاصنن  أ نن  افع ننليد  يبنن  افعبلمامد افبالمد
 بنن ت اففنن    بكننا    افب افنن  يعق ننا مقنن أ  عنن  افعبلمامنند افبالمنند  لنن  اف ننا ا ت مننت ب ننا ااهعانناد
 افاقلنن  افباننم سننل   أمنناد معطلتنناي افلقننل   لنن  اف نن رم ف تنن  معا نن ا خ ييننا تضننات ماننا افطننلا 
 . اف  ف 

 تبعا  افاب    ل  ميال د مت سماساي افع ليد بعاثم  ص:    سياسات التقويم بالمعهد:
المستمر  • التقويم  المعتمدة فى  تنبي سياسة  الدراسية  اللائحة  أن  %  40تخصيص    2018  حيث 

  2020من قيمة الدرجة المعهد للمقرر لأعمال السنه. واللائحة الداخلية للمعهد والمعتمدة في  

 . % من قيمة الدرجة المعهد للمقرر لأعمال السنه 50تخصيص 

الطلاب ت • تقويم  من طرق  المؤسسة  في  ف  نوع  المعتمدة  للمعهد  الداخلية  للائحة  )    2018طبقا 

ويخصص له      النهائي   التحريري  : الامتحانلتشمل     (36مادة )  للائحة برنامج إدارة الأعمال (

منها  و ,  درجة    60 الفصل  لها    أعمال  يلي:   40ويخصص  كما  مقسمة  درجة  20)  درجة   )

و)  الفصل  نصف  والمختبرات  20لامتحان  والتدريبات  والتكليفات  الاختبارات  علي  درجة   )

( مع  32مادة )  2020وهو ما اكدته اللائحة الداخلية للمعهد والمعتمدة في    والحضور والغياب . 

 اخلاف توزيع الدرجات.  
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واجراء    المعهد   ينوع  • المعهد،  بمقر  النهائي  الفعلي  الامتحان  اجراء  فيتم  التقييم  نظام  بين 

المعهد   منصة  خلال  من  بعد(  عن  )الامتحان  الكترونية  بصورة  القصيرة  الامتحانات 

 الالكترونية. 

ربط • على  التقويم  سياسة  المستهدفة الامتحانات    تبني  التعلم  الدرجات    بنواتج  توزيع  وتوازن 

 . عليها 

 . متحانات بكفاءة وعدالةالا تضمن سير  المؤسسة إجراءات تبني سياسة التقويم على اتباع  •

على  • التقويم  سياسة  الدرجات    تبني  ورصد  وضع  ودقة  التصحيح  بالنتائج    والاحتفاظعدالة 

 . للاستدعاءمؤمنة وقابلة 

الدرجات والرصد من   • التصحيح ودقة  عدالة  والحديثة لضمان  الذكية  النظم  المعهد  انتهج  كما 

مناسبة   وتخصيص غرفة  الدراسية  المقررات  معظم  في  الالكتروني  التصحيح  استخدام  خلال 

 للتصحيح. 

 التقويم والتدريس صنوان لا ينفصلان، ولا تقتصر عمليات التقويم على الامتحانات النهائية.  •

 اتخاذ الأساليب والإجراءات المناسبة للتقويم في الظروف والمواقف الطارئة.  •

بما   • الطالب  قناعة  تحقق  وشفافة  عادلة  بإجراءات  تقويمهم  نتائج  من  بالتظلم  للطلاب  السماح 

 حققه في الموقف الاختباري، وتعينه على تعديل سلوكه في التعليم والتعلم. 

افع اكاص  افع  ي اي  ل  ماحساب التقديرات:    ر   ص افلا قد   تبعا  افاب    ص  سا  افاب ل 
 ويحسب تقديرات الطالب في المواد كما يلي : كاا يلص:

 القيمة أو عدد النقاط رمز التقدير  النسبة المئوية في المقرر 

% فأعلي 93  A+ 4 
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% 92.5% الي 85من   A 3.75 

%84.5% الي 80من   B+ 3.40 

%79.5% الي 75من   B 3.00 

%74.5% الي 70من  C+ 2.75 

%69.5%الي 65من   C 2.50 

%64.5% الي 60من   D+ 2.25 

% 59.5%الي 50من   D 2.00 

%50أقل من   F راسب 

 تحسب تقديرات التخرج كما يلي :  و

 المعدل التراكمي النهائي 

 
 التقدير 

واعلي  3.50  Excellentممتاز  

3.50الي اقل من 3  Very goodجيد جدا  

3الي اقل من 2.50  Goodجيد  

2.50الي  2من   passمقبول  

 



 

 وزارة التعليم العالي 

 جناكليـــس البحيـــرة –المعهد العالـــى للعلوم الإداريـــة 

 وحدة ضمـــان الجودة والإعتمـــاد 

 

 

4 
 
 

تيب  ل  افطافب اافع اد م لا   س    المد افع ليدت  يعد :  التقويماثناء عملية  الطالب اخلاقيات 
 بطق ا نااد افعأ يب افلار   ص افلا قد  ص  افد ااخلال بعلك اف لا   ااا يلص:  

(: يخضع الطلاب المقيدون بالمعاهد والمرخص لهم بتأدية الامتحـان مـن الخـارل لام ـام  التـأديب  48مـــادة )

 المبين فيما بعد.

 (: تعتبر عاى الأخص مخالفات تأديبية: 49مـــادة )

 الأعمال المخاة بم ام المعهد أو تعطيل الدراسة أو التحريض عايه وكذلك الإمتماع المدبر عن   -1         

 حضور الدروس والمحاضرات وغيرها الت  تقض  الاوائح بالموا بة عايها.             

 كل فعل مخل بالشرف والكرامة أو مخل بحسن السير والساوك داخل المعهد أو خارجه.  -2         

 كل إخلال بم ام الامتحان أوالهدوء الواجب له, وكل غش ف  الامتحان أوالشروع فيه. -3         

 كل إتلاف لاممشلآت والأجهزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدها. -4         

 كل تم يم داخل المعهد والاشتراك فيه بدون ترخيص سابق من مجاس إدارة المعهد. -5         

 توزيع المشرات أو إصدار جرائد حائط لامعهد أو جمع توقيعات بدون ترخيص سبق من مدير  -6         

 المعهد.            

 الاعتصام داخل مبمى المعهد أو الاشتراك ف  م اهرات مخالفة لام ام العام والآداب والاياقة.  -7         

يخرجه رئيس عام الامتحـان أو مـن أو الشروع فيه  فى الامتحان  (: كل طالب يضبط متابساً بالغش  50مـــادة )

راسباً فـ  ويعتبر الطالب    باق  المقررات الامتحان فى    دخوليموب عمه من قاعة الامتحان ويحرم من  

 الإمتحان ويحال إل  لجمة التأديب.هذا جميع مواد 

أما فى الاحوال الاخرى فيبطل الامتحان بقرار من مجاس التأديب أو مجاس ادارة المعهد ويترتب عايه  

 بطلان الدرجة العامية إذا كامت قد ممحت لاطالب قبل كشفه واقعة الغش
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  -:وهى العقوبات التأديبية الت   توقع عاى الطالب (:  15مـــادة )

 التمبية شفاه أو كتابة . .1
 الإمـذار .2
 الحرمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تجاوز شهراً . .3
 الفصل من المعهد لمدة لا تجاوز شهرا . .4
 إلغاء إمتحان الطالب ف  مقرر أو أكثر . .5
 الفصل من المعهد لمدة عام دراسى أو أكثر . .6
 ف  جميع المواد لمدة سمة دراسية أو أكثر . الحرمان من تأدية الإمتحان .7

الفصل المهائى من المعهد، ويترتب عايه إلغاء قيد الطالـب بالمعهـد وحرمامـه مـن التقـدم لنمتحـان،  .8
ويباغ هذا القرار إلى إدارة المعاهد العايا الخاصـة والمعاهـد الأخـري ويجـوز لإدارة المعهـد إعـلان 

 القرار الصادر بالعقوبة التأديبية داخل المعهد، ويجب إبلاغ القرار إلى ولى أمر الطالب.
ولـوزير التعاـيم  ،وتحف  القرارات الصادرة بالعقوبات التأديبية عدا التمبيه الشفوي ف  ماـف الطالـب 

العال  أن يعيد الم ر ف  القرار الصادر بالفصل المهائ  بعـد مضـى ثـلان سـموات عاـى الأقـل مـن 

 تاريخ صدور القرار.

 -الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات هى:(:  52مـــادة )

أعضاء هيئة التدريس ولهم توقيع العقوبتين الأولى والثامية الواردة ف  المادة السابقة عما يقع من  .1
 الطلاب أثماء الدروس أو المحاضرات والتمريمات العماية والأمشطة المختافة .

 ادة السابقة مالمعهد أو الوكيل المختص. وله توقيع العقوبات الأربعة الأولى المبيمة ف  ال د يمع .2
 مجاس التأديب وله توقيع جميع العقوبات. .3
أو   وف  حالة حدون أى إضطراب أو إخلال بالم ام يتسبب عمه عدم إمت ام الدراسة أو الإمتحـان       

رئـيس  حالة التهديد بـذلك يتـولى مـدير المعهـد الإختصاصـات المخولـة لمجاـس التأديـب وأن يعتمـدها 

الإدارة المركزية المختص عاى أن يعرض الأمر خلال أسبوعين من تاريخ العقوبة عاى مجاس التأديب 

 إلغائها أو تعدياها.و إذا كامت العقوبة بالفصل المهائى من المعهد، وذلك لام ر ف  تأييد العقوبة أ

(:لا توقع عقوبة من العقوبات الواردة ف  مادة العقوبات إلا بعد التحقيق مـع الطالـب كتابـة وسـماع 53مـــادة )

 فإذا لم يحضر ف  الموعد المحدد لاتحقيق سقط حقه ف  سماع أقواله. ،أقواله فيما هو ممسوب إليه
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(: القرارات الت   تصدر من الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات التأديبية وفقا لمادة العقوبـات تكـون 54مـــادة )

مهائية ومع ذلك تجوز المعارضة ف  القرار الصادر غيابياً أمام مجاـس التأديـب وذلـك فـ  خـلال 

أسبوع من تاريخ إعلامه إلى الطالب أو ولى أمره ويعتبر القرار حضورياً إذا كان طاب الحضـور 

 إعلان إل  شخص الطالب أو ول  أمره وتخاف عن الحضور بغير عذر مقبول.

ويجوز الت ام من قرار التأديب بطاب يقدمه الطالب لمدير المعهـد خـلال خمسـة عشـر يومـا مـن   

 خفضها يالعقوبة أو ان ياغى تاريخ صدور القرار ولمجاس إدارة المعهد 

(:  يشكل مجاس التأديب سمويا برئاسة مدير المعهد أو من يقوم مقامه وعضوية ثلاثـة مـن أعضـاء 55مـــادة )

  مجاس إدارة المعهد يكون أحدهم من أعضاء هيئة التدريس بالمعهد. 

 يجوز لاطالب المحال إلى مجاس التأديب أن يصطحب معه أحد المحامين لحضور جاسة المجاس (: 56مـــادة )

 اخلاقيات مهنية عامة لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم 
 افبالمد  أثتاء  م تم  شعصمد  سااي  بلا   مت اب   ثد  مت ااساسمد اف اا   أ    هل افع ريس ه ئد  ضل

 بققم اً   افب اف   ذفك  افقما تد افشفافم  بعلا    ع   بب ها  أثتا  ا اامعقاناي  اج اء ققم  أتضا   بب ها  افعبلمامد 
  .افف    بكا   فاق أ
 : والامتحانات التقويم يتعلق بعملية فيما التدريس هيئة  عضو فى توافرها يجب التى الاخلاقيات يلى وفيما
 افطلا   مع شعصمد   لاقاي  اقام    د .1
 شعص   مشكم افطلا   مت مياملاي  أ  ه اتا أى ققلل   د .2
  اجتاب د  ضات فمست  أ اال أ  أ  ار مأى افطلا   بكلمف   د .3
  اا ع اض  مافاتاقشد تساح .4
 افعصلصمد  اف ر   إ طاء  ت تاعتع .5
  ما ب     مافاسعي اي   ملد افع ريسمد  الأساف ب   افط    افع بليد مااملر  راتد  ل  تكل   .6
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    ل  فلع يج ج  اً  مسعلى  تق ا اف ى مافشكم بع ريس ا ت لد افع  افاا م  ل  افيل م مباي   تطقا .7
 افايعاع    افا ت  أ اء مسعلى 

  افتسق  افلز    م ا ا  افاسع     افعبلمامد  افتلابج فلا  ر افبلا  مافاقعلى  افاقاض اي  ب     .8
 افسلاء  ل   ااخعتاراي  افع ريسمد افبالمد    افاقعلى  فالضل اي 

  ي ا        )افبلامد ااساف ب  ضلء    (  افشفافم   افلضلح مافب اف  اامعقا   رجاي  ب  ي  يعصف .9
   تاص  بق    افا افمد فلاسئلد  بافتستد ت افصقمقد فلاجام  مفعاح  ام افالضلعم  فلاسئلد مافتستد
 )فلامعقا  افتالذجم  ااجام    (  تص  كم  ل  اف رجاي   بلزيع افس ال  ل  ااجام 

 بق  ا مع يعبارض  ذفك ا  اامعقا     سعأب   أسئلد  ت يتل  أ  افع ريس ه ئد ضلبف تيلز ا .10
 مي ت   افطلا   ببلمد     افكفاء  افب ل

 اامعقا   جلساي      اانضتاط افتااد  إفع اد  افب ل اف ق  م ا اي  .11
 اامعقا   ج ا ل  ضع    افطلا   اش اك .12
 افلقت  نفس     افب ل افق د فعطق ا افف ص  ي  ئ ماا اامعقا  بتامد .13
 ااسااء  س يد  ل  افاقا اد  مع ااجام  ك اساي  بصقمح    اف ق  م ا اي  .14
 تيب  ل  ام  ضل ه ئد ب ريس اسعفاء اق ار   د ببارض افاصافح  .15

 

 إقرار موانع

والمشاركون بوضع امتحانات اعمال السنة والنهائية  للمستوي ...............  الفصل  نقر نحن الموقعين أدناه  

الدرجة   حتى  الطلاب  من  اقارب  موانع  وجود  بعدم    ............... الجامعي  ...................للعام  الدراسي 

 الرابعة . 

 و هذا اقرار مننا بذلك                                                
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 التوقيع  المقرر  الدرجة العلمية  استاذ المقرر  م
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 خطة سير الامتحانات

 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 

أولًا: التنظيم  
  والاستعداد 
 للامتحانات 

 
جدول 

 الامتحانات 

اجتماع اللجنة العليا لتنظيم   -1
 الامتحانات 

 عميد المعهد  •
اللجنة العليا   •

  لتنظيم 
 الامتحانات 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من 

 ابريل الاسبوع الثاني من  نوفمبرالاسبوع الأول من  اعداد جدول الامتحانات المقترح  -2

بصورتها    الاعلان عن الجداول-3
ورقي وعلى الموقع   الاولية  

 الالكتروني 

 عميد المعهد 
 شئون الطلاب 

 I,Tوحدة 

 شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

وهيئة  استطلاع رأي الطلاب  -4
 التدريس 

الطلاب بجميع  
 المستويات 

 شئون الطلاب 
 الارشاد الاكاديمي 

 الاسبوع الثاني شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 الاسبوع الثالث شهر نوفمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 الثاني الفصل الدراسي  

الاسبوع الاول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   وكيل المعهد  اعداد الجدول بصورة نهائية  -5
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 نوفمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 ديسمبر 
 الفصل الدراسي الأول 

 الاسبوع الاول من شهر مايو 
 الفصل الدراسي الثاني 

ارسال الجدول لوزارة التعليم   -6
 والاعلان النهائي لها العالي لاعتماده 

 مندوب الوزارة  

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل 
 الفصل الدراسي الثاني 

 
 

الاسبوع الاول من شهر  
 ديسمبر 

 الفصل الدراسي الأول 
 الاسبوع الاول من شهر مايو 

 الفصل الدراسي الثاني 
 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  اني من الاسبوع الث تحديد رؤساء الكنترول   -1تشكيل وتجهيز  
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
  الكنترول

الموارد   وتوفير
البشرية  
والمادية  
 )بالكنترولات

 عميد المعهد  والأعضاء وفقاً لمعايير الاختيار
 
 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 الدراسي الثاني( )الفصل  

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 عميد المعهد  اعلان التشكيل والمهام  -2

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 مقر الكنترولات  ات تجهيز مراجعة  -3
رئيس الكنترول  

 وامين المعهد 

شهر  الاسبوع الاخير من 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 الدراسي الثاني( ابريل )الفصل  

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 
 
 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر   الارشاد الاكاديمي تحديد اعداد المسجلين في كل    -4
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   شئون الطلاب  مقرر

 الأول( 
شهر مايو  الاسبوع الأول من 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 

ابلاغ المخازن باعداد ورق   -5
 الاجابة المطلوبة والادوات اللازمة

 رؤساء الكنترول 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 تختيم ورق الاجابة  -6
رؤساء الكنترول  

 والاعضاء 

ول من شهر  الاسبوع الأ 
 الأول( ديسمبر)الفصل الدراسي 

الاسبوع الأول من شهر مايو  
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
الاسبوع الأول من شهر  الاسبوع الاخير من شهر   عميد المعهد  خريطة سير الامتحانات اعداد  -1 خرائط اللجان  
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 شئون الطلاب إدارة 

 امين المعهد 
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

بارقام الجلوس  اعلام الطلاب   -3
 ومقر اللجنة بصورة  الكترونية

 

الاسبوع الاخير من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الاخير من شهر  

 ابريل )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الأول من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 العمالة المعاونة  فرش الاماكن وتجهيزها  -4

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  شهر  الاسبوع القاني من  * عميد المعهد حصر احتياجات المعهد من   -1تشكيل   -د
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
فريق عمل  
 الملاحظة 

*مدير شئون   أعمال الملاحظة 
 الطلاب 

 امين المعهد * 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

انتداب ملاحظين في حالة عدم   -2
 كفاية اعداد الجهاز الاداري بالمعهد

الاسبوع القاني من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

 
الاسبوع الثاني من شهر ابريل 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثالث من شهر  
 نوفمبر)الفصل الدراسي الأول( 

الاسبوع الثاني من شهر ابريل 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

 اعداد كشوف الملاحظة  -3

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الأول من شهر  اعلام الملاحظين بخطة العمل   -4
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
ديسمبر)الفصل الدراسي   أثناء الامتحانات 

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 
 
 

ثانياً: ضبط جودة  
 سير الامتحانات 

تطبيق اختبارات  
 عالية الجودة 

  –تنفيذ مهام لجان الاشراف والمتابعة 
 رؤساء الأقسام ضبط الجودة 

 

 
 

 عميد المعهد * 
 اعضاء اللجان 

الاسبوع الأول من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الأول من شهر مايو  

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 الامتحانات   تسليم-
  هيئة أعضاء

 التدريس 
 متحانية الا باللجان 

شهر  الاسبوع الثاني من 
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 

الاسبوع الثاني من شهر مايو 
 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 
المحدد  الموعد  طبع الامتحانات فى الاسبوع الثاني من شهر  الاسبوع الثاني من شهر    هيئة أعضاء 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
البيانات  جميع  واستيفاء والتسليم  

 المظروف  على   المطلوبة
 التدريس 

 متحانية الا باللجان 
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 الدراسي الثاني( )الفصل  

قبل البدء  تسليم درجات اعمال السنة -

 تحان النهائى لامفى ا
اعضاء هيئة  

 التدريس 

الاسبوع الثاني من شهر  
ديسمبر)الفصل الدراسي  

 الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

الاسبوع الثاني من شهر  
 ديسمبر)الفصل الدراسي الأول( 
الاسبوع الثاني من شهر مايو 

 )الفصل الدراسي الثاني( 

فتح مظاريف الامتحانات من خلال  
لجنة مشكلة من عميد المعهد أو من  
ينوب عنهم واستاذ المقرر ورئيس  

 الكنترول

 العميد 
 رئيس الكنترول 
 استاذ المقرر

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات 

 وفقا لجدول الامتحانات  وفقا لجدول الامتحانات مسئول الجودة  العمل بلجان الامتحانات    متابعة سير 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
واعداد تقرير يومي عن الامتحانات  

واعتماده من رئيس الكنترول  
 المختص ووكيل المعهد وعميد المعهد 

 بالكنترول 

 رؤساء الاقسام  تطبيق الية تحليل الورقة الامتحانية  
من شهر   الاخير   الاسبوع

 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير
من شهر   الأول   الاسبوع

 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

الثاني من شهر الاسبوع  
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )يوليو( الفصل الدراسي الثاني 

توفير مناخ  
آمن  

 للامتحانات 

  خلال توعية الطالب من 
لجان النظام والمراقبة بخطورة حيازة  

  قالهاتف المحمول حتى لو كان مغل
وكذا أي أجهزة تكنولوجية من شأنها  

تسهيل عملية الغش أو المساعدة  
 عليه 

وكيل المعهد لشئون  
 التعليم والطلاب 
 رؤساء اللجان 

 المراقبين 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

تركيب كاميرات بلجان سير  
من أجل تأمين أعمال الامتحانات 

 الامتحانات  
 I.Tمسئول 

الثاني من شهر الاسبوع  
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الثالث من شهر    الاسبوع
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو
الثالث من شهر    الاسبوعالثاني من شهر الاسبوع   أمين المعهد  والخدمات المعاونة  توزيع افراد الامن
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 الثاني 

الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 الفصل الدراسي الثاني  (مايو

الفصل   (الامتحانات بداية  أمين المعهد  التأكد من اجراءات الامن والسلامة 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

اجد  تومن خلال توفير الرعايا الصحية 

سيارات إسعاف وأطقم طبية مجهزة 
صحية طارئة  مشكلاتلمواجهة أي 

 او العاملين   للطالب
الفصل   (الامتحانات بداية  طبيب المعهد 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

توفير مكتب للاجابة على استفسارات  
 الطلاب المتعلقة بالجانب الاكاديمي 

الفصل   (الامتحانات بداية  الارشاد الاكاديمي 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 

  من خلالتوفير الدعم المعنوى -

وجود أساتذة المادة داخل اللجان  
عن استفسارات الطالب التي   للإجابة

قد   مشكلاتتخص المادة، و حل أي 
تواجه الطالب تعوق أدائهم  

أعضاء هيئة  
التدريس طبقا الى  

 الامتحانات  جدول 
الفصل   (الامتحانات بداية 

 و الثاني  الأول الدراسي 

الفصل   (الامتحانات   نهاية

 و الثاني  الأول الدراسي 
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
 للامتحانات 

 نتائج الطلاب 
ضبط جودة  
التصحيح  

 واعلان النتائج 

 الاجابة  تسليم الأوراق   -1
  الكنترولاترؤساء 

  – والاعضاء 
اعضاء هيئة  

 التدريس 

من شهر   الأول   الاسبوع
الفصل الدراسي   (ديسمبر

من   الأول   الاسبوع )الأول 

الفصل الدراسي   (شهر مايو

 )الثاني

الثاني من شهر الاسبوع  
الأول الفصل الدراسي   (ديسمبر

الثاني من شهر    الاسبوع )

 )الفصل الدراسي الثاني (مايو

مراجعة الدرجات بعد التصحيح   -2
 والرصد 

  الكنترولاترؤساء 
 والاعضاء  

  المصححةالاوراق بعد تسليم 
 المصححة الاوراق بعد تسليم  للكنترول

رنامج الارشاد  علي رفع الدرجات   -3
 الداخلي 

 itمسئول 
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول
بعد مراجعة الدرجات من قبل  

 الكنترول

طباعة نسخة من النتائج والمراجعة 
 والتدقيق 

 
  الكنترولاترؤساء 

 والاعضاء  

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 
رفع النتائج لعميد الكلية أو المعهد 

من شهر   الاخير   الاسبوع رؤساء الكنترول  والاعلان النتائج   لاعتماد
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاسبوع الأول 
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير
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 مسئول التنفيذ  الأنشطة  المخرج  الهدف 
 فترة التنفيذ 

 النهاية  البداية 
من شهر   الاخير ع  الاسبو
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

اعلان النتائج على موقع المعهد 
 وبالمعهد 

 itمسئول 

من شهر   الاخير   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (يناير

من شهر   الاخير   الاسبوع
الفصل الدراسي   (يونيو

 )الثاني

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الأول  الفصل الدراسي   (فبراير

من شهر   الأول   الاسبوع
 )الفصل الدراسي الثاني  (يوليو

 بعد اعلان النتيجة   لجنة التظلمات  تنفيذ الية التظلمات  -4
يوم من اعلان   14لمدة 

 النتيجة 
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 اليات ضمان عدالة نظام الامتحانات 

 .  ضليت  ت  ضاءالأ       ت م أاي ا ص    بشك م فيا  افكتع  ل  •
افكتع  ل     • أ اال  مت  أي  ام  افع ريس     ه ئد  أ ضاء  افسا م  مت  إى  ضل  اشع اك   تقا  

 .افاسعلي افا    ف  فمد أقار  مت أي نلع  عص اف رجد اف امبد
 افكتع  ل. ب خلل افاععص ت فغ   لأ لالا مت  ال مأى تساح ا •
 . اامعقا  نسخ أ  طتع قا د ب خلل افاععص ت فغ   لأ لال مت  ال مأى تساح ا •
مشكلد مت  ا   افاب   أ  مت يتل   ت د  اسعاذ افا  ر  فعح مااريف اامعقاناي بشك م فيتد ف •

 دقائق.  10قبل وقت الامتحان بمدة لا تزيد عن   ر مس افكتع  ل

  .افا  ر متسا مت اسعلام ا  ت   افستد  أ اال كشل  م اجبد •
اسعع اد   • خلال  مت  اف رجاي  اف ص   افعصقمح   قد  فضاا    افد  اف امد  افق يثد  افتاد  اسعع اد 

 افعصقمح اافكع  نص  ص مباد افا  راي اف راسمد  بعصمم غ  د متاستد فلعصقمح. 
 .افكتع  ل أ ضاء افسا م مت افعصقمح م اجبد أ اال صقد مت افعأك   •
 .افاععلفد افا  راي  امعقاناي  ميامع افعاصد اف ص    الماي  م اجبد •
 . إ لا  ا ققم  ا عاا ها مافف قد افعاصد افتعميد مت اانع اء أ اال  ل  الإش ا  •
  جل  قلا   مبلتد  ملث د فلعالااي. •
اف ا  م ااساسمد    ا  اسعاذ افا  ر هل صا ب افقا افل     بعاثم   افد ااخعتاراي اافكع  نمد   ص   •

  افاسئلل  ت ا خال ااسئلد فلاتصد  بب يل ا  انشاء ااخعتاراي سلاء اانت افكع  نمد ا  ما   افاب  .  
   د  جل  ملانع فلبامل ت ماامعقاناي اق ار  •

 
 
 
 

   إقرار موانع
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للمستوي ...............  الفصل الدراسي     نقر نحن الموقعين أدناه والمشاركون بإعمال الكنترول

...................للعام الجامعي ...............  بعدم وجود موانع  شرعية تمنعنا من الاشتراك فى أعمال  

 -الكنترول وهى : 

 أولا : لا يوجد من بين الطلاب من يتصل بنا بصلة قرابة حتى الدرجة الرابعة . 

 ثانيا : لا يوجد تعارض مصالح مع احد الطلاب  . 

ثالثا: لم يصدر ضدنا عقاب جزائى يستوجب حرماننا من أعمال الامتحانات خلال الفترة التى يعنيها هذا  

 الاقرار . 

 رابعا : لسنا محالين للتحقيق أو المحاكمة التأديبية خلال الفترة التى يعنيها هذا الاقرار . 

 و هذا اقرار مننا بذلك                                                

 التوقيع  العمل المكلف به  الدرجة العلمية  الاسم م

     

     

     

     

     

     

     

 

 .للطلاب (كراسة الإجابة)الاجابة   بأوراق الاحتفاظ آلية 
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في صورة ورقية معتمدة وموثقة وايضا في صورة الكترونية مما يمكن المعهد في يتم الاحتفاظ بأوراق الاجابة  
 في أي وقت في سهولة ويسر  كراسات الاجابةاستدعاء 

 :بالكنترول : أولا  

 .فلطلا   افعالااي  ما    عح يعد اامعقانمد  افتعا ج   إ  ا    افكتع  ل اف ص   أ اال مت الإنع اء مب   ➢
 افاب    ا    اف اعلر ااسعاذ  مت افتعميد  ببعا   افكتع  ل  يغلا افعالااي  مت الإنع اء مب   ➢
 ( كم افابللماي    ل  ا فلطلا   ااجامد ك اساي  بغلمف  افكتع  ل  ا ضاء ا    مع افكتع  ل ر مس يعلف  ➢

 ) افق نامج – اف سد – افف قد -اا را       – اامعقا 
 تقعا  أ  أ  اخطاء فلجل   بقستا ستلاي  خاس فا م مافطلا   افعاصد الإجامد  مأ را  الإ عفاظ يعد ➢

 . إف  ا افكتع  ل اف جلع
 يعد اا عفاظ بتسعد افكع  نمد فا م خاسد ا لاد  مت:   :وحدة التصحيح الالكتروني : أولا 

 ك اساي ااجامد فلطلا   •
 نالذ  اامعقا    •
 ااجامد افتالذجمد  نالذ   •
  ص  عصقمح  افش ت اف •

 :بالمخازن  ثالثا:   

أ.   ا     : مت فيت  بشك م  يعد الأ ل اف راسص اففصم امعقاناي  ب اتد ققم ستلاي  خاس م  ر مب   ➢
 مسئللت   افاب    أم تت   ا م افاب   فشئل  افعبلمد  افطلا  ت    اامعقاناي  افع ليد    م افاب    م ي 

 .مافاب    افاعاز  
 :اللجنة مهام  

 ذفك    اامعقانمد   فلي ا ل طت ا  مافاعاز   بقفظ  ا  تيب  افع  اامعقانمد   اا را    ص  افليتد بعلف  ➢
 .افلقت 
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 كم    اا را          افالا   فم  يلضح ب نامج فكم مقض   ام مع افاعاز   مسئلل إف  اا را  بسلد ➢
 ااا بسلد افتسعد اافكع  نمد.  .اامعقانمد   افليا  مافغما   افعاصد اا را  مب ا  يقفظ ما م

 .ستع ت فا م مافاع     بقفظ مااسعلاد افاقض   ل  افاب    معاز   مسئلل يلقع ➢
 تشكيل الكنترول فى ضوء متطلبات الجودة.

  حظــر اشــتارك إي عــضو مــن الــسادة أعــضاء هیئــة التــدريس في أي عمل من أعمـال الكنترول  -1

 فـي المستوي المقید له فیه أقارب من أي نوع حتى الدرجة الرابعة. 

 يجب ان يتوافر فى اعضاء الكنترول مجموعة من المعايیر ومنها:  -2

o  الامتحانات  وسیر الكنترولات  أعمال فى خبرة لديهميكون 

o السمعه  بحسن ويتصفون تأديبیة جزاءات  لديهم لیس 

o القرار اتخاذ  على القدرة لديهم 

o الازمات  ادارة حسن على القدرة لديهم 

o وحزم  بهدوء الاخرين مع التعامل على القدرة 

o العمل سرية على والحفاظ بالدقه يتسموا أن 

o والصبر الالتزام صفات  لديهم 

o الوقت  ادارة حسن 

 تكلیف عضو هیئة تدريس للعمل كمنسق للجودة فى كل كنترول يقوم بالمهام التالیة:  -3

o  سیر الامتحانات ومدي تطابقها مع دلیل الامتحانات. اعداد تقرير يومي عن 

o  .اعداد تقرير يومي عن ورق الاسئلة 

o  .التأكد من اجراءات الامن والسلامة بالكنترول 

o  .اعداد تقرير عن اداء الملاحظین والمراقبین 

o  .ما يكلف به من اعمال من قبل وحدة ضمان الجودة والاعتماد تتناسب مع قدراته وامكانیاته 

توصيات مقترحة لإدخال الاسئلة على منصة المعهد وإنشاء نسخة من الامتحانات  

 فى ضوء متطلبات الجودة.
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 من حيث طبيعة الاسئلة: 

الجودة   الشكل  حیث   من  الامتحانیة  الورقة  معايیر  مراعاة -1 ضمان  وحدة  عن  الصادرة  والمضمون 

 من مجلس الادارة. دةوالمعتم والاعتماد بالمعهد 

 ادخال عدد مناسب من الاسئلة بحیث تضمن عدم تكرار الاسئلة بین النماذج المختلفة.  -2

 . تقتصر اسئلة الامتحانات على ما تم تدريسه فعلاً من مقررات  -3

ملفات اكسیل لجمیع الأسئلة بحیث يحتوي كل ملف على    ٣اعداد  الاسئلة لا تقیس المعرفة فقط حیث يتم   -4

وملف   والفهم  للمعرفة  )ملف  التوصیف  في  المدرجة  التعلم  نواتج  تقیس  التي  الأسئلة  من  واحد  نوع 

 للمهارات التطبیقیة وملف للمهارات الذهنیة( 

 مراعاة تدرج الاسئلة من حیث الصعوبة.  -5

 التأكد من وجود الاجابة الصحیحة فى الاسئلة الموضوعیة. -6

 مراعاة الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد على الحدث والتخمین في ادراك الإجابة. -7

 . مراعاة التنوع بین أنماط الأسئلة المختلفة -8

 التأكد من مراعاة الأسئلة للفروق الفردية بین الطلاب  -9

للأسئلة الحماية  قواعد  ا   :من حيث  ان  فى  تتمثل  الاساسیة  الوحید القاعدة  الحق  هو صاحب  المقرر  ستاذ 

ويتم  المعهد.  بمقر  او  الكترونیة  كانت  الاختبارات سواء  وانشاء  للمنصة وتعديلها  الاسئلة  ادخال  والمسئول عن 

 ذلك من خلال الالیات التالیة: 

−  ( مثل  مبدئیة  المرور  كلمة  وجعل  المنظومة  على  المادة  لأستاذ  بإنشاء حساب  النظام  مدير  (  123يقوم 

  بالاسئلة او الاجابات بعد ذلكوتنتهي صالحیات مدير النظام بذلك حیث لا يكون له أي صالحیة تتعلق  

 يقوم أستاذ المادة بتسجیل الدخول للمنظومة باسم المستخدم وكلمة المرور المعرفة مسبقا .  −

 يقوم أستاذ المادة بالقیام بتغییر كلمة المرور السابقة )المبدئیة( وإدخال كلمة مرور حقیقیة وآمنة  −

 يقوم استاذ المادة بالبدء في ادخال الاسئلة .  −

 :في حالة نسیان كلمة السر •

 يقوم استاذ المادة بالضغط على زر نسیان كلمة السر في الشاشة. −



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

27 
 
 

اسئلة   − المادة  تأكید  تظهر لأستاذ  ارسال رسالة  القومي ويتم  إدخال رقمه  الا هو  اجابتها  امنیه لا يعرف 

 علي رقم الهاتف. 

المرور   − كلمة  عن  الاستعلام  يتم  صحیح،  بشكل  الأسئلة  على  والإجابة  القومي  الرقم  إدخال  حالة  في 

 .الجديدة وتغییر القديمة

  .في حالة الفشل يتم غلق المنظومة أمام المستخدم −

 قواعد التعامل مع تظلمات الطلاب

 معضاتا  ا   افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    إف  مطلب  افتعميد ا لا  مت اسقل  ت  خلال افطافب  يع  د .1
 ااسعاارم لإ  ا   افطلا   فشئل   مإ افع  ت لد سما ب   اف ىأكث   أ   م  ر  رجاي  رص   إ ا م  ص رغقع  

  افا  رم اف سلد س ا   مب   ب فك افعاصد
حالة   .2 اليدوي في  افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    ت لد   التصحيح   ر مس إف  ااسعاارم بعلجم    ا   

 :الآبمد افت اط بتق   افاععم  افكتع  ل
 افس ال ف رجد مطابا ميال  ا  يكل    ا  م  اخم اف رجد   ضع افس ال أج اء كم بصقمح مت افعأك   −

أسعاذ ت مت  ج ء أ  س ال بصقمح   د  افد     م بع  اخم بلضب ا با    افع   افاا م سع    
 .افاا م اسعاذ  مت تطلب  اجامد  فتالذ     ا فعصقمق 

 ن م       افد ف  مطام ع ا مت   افعأك   الإجامد ك اسد  غلا   ل  الأسئلد   رجاي  جامع ن م  مت  افعأك   −
 .مغاي   م لد افكتع  ل ماب  د بصليق ا  يعد خطأ مقماد افك اسد غلا  إف  س ال  رجد

ت لد    خطأ  جل    افد    (  افعفقمط مالأرقاد الأسئلد  رجاي  ميالع صقد مت افعأك   −  افياع 
 .)مععلف م لد افياع مإ ا م افكتع  ل

 م اد مت اعامد اب  ( افاب    فلا قد طت ا افعق ي ى  ف رجد افك اسد  ل  اف رجد م اد مطام د مت افعأك   −
افا اد    إخعلا   جل    افد       )افاصقح   ققم مت  ك اسد كم  ل  اف رجد   رجد  ت  رجد 
بغ    ت لد  اف ي افاا م أسعاذ  ماسع  اء افاععم  افكتع  ل ت لد افلا قد  فل رجاي  أ صا   مبام 
  ا   افاب     يقاط
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التصحيح   حالة  افاب    اف اعلر الأسعاذ  افس    ت لد  الالكتروني  في   ر مس إف  ااسعاارم بعلجم   ا   
 :الآبمد افت اط بتق   افاععم  افكتع  ل

 افعأك  مت مطام د رم  افتالذ  −
 افعأك  مت مطام د ال  افطافب  −
 افعأك  مت صلا مد  رقد ااجامد فلعصقمح اافكع  نص  −
 افعأك  مت مطام د  رجد افطافب مع اف رجد افااه م  ص ش ت اف رجاي  −
 افعأك  مت  سا  افابامم مط ي د صقمقد   −
  جل  خلم  ص اي ماا سقا يعد بصقمح افلرقد ي  يا م م اخ ي  ص  افد  −
 .وإعادة رصدها مرة أخرى  مقسمة إلى كويز ومنتصف الترم وتكليفات للطلاب اعمال السنة  تأكد من وجود درجة ال -3
 يع بب    افعص افت صا  أ   ماف يا م سلاءً  أكث  أ  م  ر    افطافب  نعميد    اخعلا   جل    افد     -4

 بتعميد افطافب   يقلغ افاب     ا    افاععم إف  لافكلنع    ر مس مت م ا م ب  ع افطافب  نعميد بب يم  ل  ا
 .مافبلد  افعلقمع افعبلمد افطلا   شئل   إ ارم خلال مت افعالد

 الامتحانات  تقويم  بأعمال القائمين  اختيار  ومهام ومسئوليات معايير

 رؤساء الكنترولات  .1
 افش  ط     د بعلا   مات افا رس ت ق ام  أ  افاسا  يت الأساب م أ  الأساب م أ    ماخعمار افاب     ا    ت لد

 : هص افا اد ه    ص بلا  ها افلاجب 
 الكنترولات  رؤساء اختيار معايير -أ

 اامعقاناي   س   افكتع  اي  أ اال    خق م ف ي د .1
 اامعقاناي  مأ اال  افعاصد ب ا افاكلف مافا اد مب     ل  .2
 اف  ار ابعاذ   ل  اف  رم ف ي د .3
 اازماي  ا ارم   ست  ل  اف  رم ف ي د .4
    د ب   ء ااخ يت مع افعبامم  ل  اف  رم .5
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 افبام س يد  ل   افقفاظ ماف ق  يعسالا أ  .6
  افصق  اافع اد صفاي  ف ي د .7
  ت   افاسئلل افكتع  ل    اف امب  اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .8

 :الكنترولات روءساء ومسئوليات مهام  -ب
 بسلمد  افع ريس ه ئد أ ضاء اف ملاء افسا م تسعطمع  ع  بلضلح إ لان ا يعد مق  م ملا      ص افعلاج   .1

 بمس   اامعقاناي  أ را 
 افتا يد  اامعقاناي  ج ا ل م اجبد .2
  لم   ر  اف ي فلتااد    اً  افاععلفد افا  راي  مإمعقاناي  الأقساد  مطافتد افععلف م  راي   ص  .3

 افاتعاا ت  فتااد افطلا      اً  اامعقاناي  مأ اء افطلا   ف  اء افسااح م ا ام مع ت  افععلفاي  طلا  
  اا قد فتفس افعامب ت

  افا  ر متسا مت اسعلام ا  ت   اففصم أ اال كشل  م اجبد .4
 فلكتع  ل ققم بسلما ا فلطلا   اففصم أ اال كشل   إ لا  افع ريس ه ئد أ ضاء افسا م  ل  افعأك    .5
 كا  بلقت  اامعقاناي  مل    ققم اامعقاناي  إ ارم مت افاععلفد فلا  راي  الإجامد ك اساي  اسعلاد .6
 : كا  بلقت  اامعقا  ب ء ققم  ذفك افليا  ف ؤساء الأبص بسلمد .7
 افا  ر  أسعاذ  بلاسطد  إغلاق ا  إ  ا ها بد افعص معقا الإ أسئلد أ را  مااريف −
  ج ي  إ  افا  ر أٍسعاذ  مت افلار م معقا الإ ببلمااي  −
 افقاجد   ت   افا  ر مأسعاذ  اابصال لإمكا  مقالل  رقد ثابت  بلمفل   رقد −
  ت لد  إرا ب   ت خارجد فا    اامعقانمد اف ا د  ت افاسئلل افع ريس ه ئد   ضل بعلف  افد  ص .8

 افف اغ  ه ا مامء افكتع  ل أ ضاء مت آخ   ضل بعكلمف افكتع  ل ر مس
 معقاناي الإ س    ت اف لمص افع  ي  إسعاارم ممء .9

 معقاناي الإ أ اال س    ست مت فلعأك    ت ا افاسئلل معقاناي الإ فيا   لص افا  ر .10
 ااا   افشغب  افغش  ااي  شأ   ص افعتف  تد  ا قع   افيامباي  بتامد قانل    ص  ر   ما  بطق ا ي ا ص .11

 اف انلنمد  افشئل    ضل افطلا   مع  افعق  ا يعلفص أ  ي ا ص
 افليا   رؤساء مت اامعقا  إنع اء مب   الإجامد أ را  اسعلاد .12
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   ل   افقصلل  ي ا   اامعقا  يلد نفس  ص  ت   يتل   فات أ  افا  ر لأسعاذ  الإجامد ك اساي  بسلمد .13
      افا  ر اسد    ا مق ت افغ ض  ف  ا بب   سيلاي   ص  الإجامد أ را  بسلمد  ت   افاصقق ت  بلقمع 

 افاب    اخم الأ را  بصقح أ   لص فلكتع  ل إ ا ب ا  باريخ فلعصقمح افعسلمد  باريخ الأ را 
 الأ را   ا  ا   افاصقق ت  أسااء الإجامد ك اساي   بسلمد اسعلاد  مالا     افاب    إبلاغ .14
 افف قد ما  راي  افعاصد افعق ي يد ااخعتاراي  اسعلاد .15
– افاب   ( مثم افعافمد افقماناي   ل  ا  مااريف  ص  ما م مكم افعاصد الأسئلد أ را    ضع  مت  افعأك   .16

 )افعاريخ - اف لد - افكل   أ  اف م  – افا  ر اسد – افف قد – افبلاص اف سد
افاااريف    اخم افالجل م الأسئلد أ را  إ  ا   مع افاععلفد مافليا  افطلا   أ  ا   بطابا مت افعأك   .17

 مافف قد افعاصد
 : يلص ما    ا ملضح افطلا   شئل   إ ارم مت مبعا م افف قد أسااء كشل  اسعلاد .18

 فلإ ا م  افتاقل    افطلا   افاسعي     افطلا   −
 الإمعقا    خلل مت افاق  مل   افطلا   −
 اساا  د  ميلار م  ند مافطلا   افعاصد افيلل  أرقاد −

      مب    ذفك  ى     ل   ما م مكم افعاصد فلطلا    افغما   افقضلر كشل  مت صلرم اسعلاد .19
 متاش م  معقا الإ

 افطلا   إجامد مك اساي  افعاصد افس يد الأرقاد  ضع .20
  مافكتع  ل  بلاج هد ملا     يلضح )افف قد كتع  ل أ ضاء ( افع ريس ه ئد أ ضاء فلسا م ج  ل  ام .21

 افعصقمح  م ا اي  افعسلمد مبالمد  افقماد افاا م مصققص سعقتالا
 : يلص ماا إتصااي  إ  ا   .22

  يلد  صتاح افف قد فيا  ف  مس افتا ي  اخعتارها      يلد مافاا م افعاصد الأسئلد مااريف بسلمد −
 اامعقا  

 افعصقمح  مأ اال اف ا ا ت افع ريس ه ئد لأ ضاء الإجامد ك اساي  بسلمد −
 افعصقمح  أ اال س   مت افعأك   .23
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 ب  ا ا  مب   اا افاصقق ت افسا م مت افتا يد فلإمعقاناي  افطلا   إجامد  ك اساي  اسعلاد   د .24
 افا  ر  امعقا  فيتد مت افالقع الإجامد بتالذ 

  ل  اف رجاي  ن م  صقد   ا فك افكتع  ل أ ضاء افسا م مت افعصقمح  م اجبد أ اال  صقد  مت  افعأك   .25
 ميال  ا    سا   افك اسد

 اف رجاي ه   رص    ل   افلإش ا  افشفليد اامعقاناي   رجاي  كشل  اسعلاد .26
 ف ا  افت ا ص اف ص    المد  ل   الإش ا  افتا يد ااخعتاراي  إجامد أ را  س يد  ض  .27
  شفليد  نا يد افاععلفد افا  راي  امعقاناي  ميامع افعاصد اف ص    الماي  م اجبد .28
 إ لا  ا  ققم  ا عاا ها مافف قد افعاصد افتعميد مت اانع اء أ اال  ل  الإش ا  .29
   م  ل  م  ر كم بتعميد افعاصد الإ صا مد    ام افتا يد اامعقاناي   رجاي  رص    ل  الإش ا  .30

 اا صا مد  فتعا ج طت اً  افاتاسب  الإج اء  ابعاذ 
 بع  ي   ) افاب     ا    ( اامعقاناي  بس     معامبد بتامد فيتد ر مس ملا ام .31
 افابللماي  نااد  لص  ما م مكم افعاصد اف رجاي  رص   ماعامبد  سما ب  أ  افكتع  ل أ ضاء أ    بكلمف .32

 . صقع ا مت  افعاك   افقماناي  م اجبعد مت  افعأك   مافاب    افعاصد  MIS  الإ اريد
 أعضاء الكنترولات   .2
 الكنترولات  أعضاء اختيار معايير -أ
 افساب   مقست  يعصفل   بأ يقمد ج اءاي  ف ي د فمس .1
 اا اء    ماف ق  يعصف .2
 افعص      ست افعبلمااي  بعتف    اافع اد .3
  افشفافم   افس يد  ل   افاقا اد ماامان  يعصف .4
 افلقت  ا ارم  ست .5
 اف امب   اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .6
 معقاناي الإ مأ اال  افعاص  ب ا افاكلف مافا اد مب     ل  .7
 الكنترول  عضو مهام -ب
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  أ را   معقا  الإ اسئلد أ را   لإسعلاد  سا د  نصف مقلافص معقا الإ  انب ا   مل    ققم افليا   ص افعلاج   .1
 افغلا مقكاد أظ    ص افكتع  ل ر مس مت الإجامد

 اامعقا    ع م طلال مافليا  اف ا د افعلاج   .2
 افكتع  ل ر مس  إختار  إم ا   اامعقا  ب اتد مت سا د نصف  مب   ماف خلل طافب  لأي افسااح    د .3

  افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  افس    ملا  د يعطلب  ذفك لأ 
  شئل   فات      اف جلع اسا  إضا د   د  ي ج الأسااء  ا اد  ص طافب  اسد  جل     د  افد  ص .4

  افع   ففقم  افطلا  
 .الإمعقا  أثتاء الإجامد  ك اساي   ل  افالجل   افكتع  ل خعد   ل افعلقمع .5
  طت اً  افليا  ملا اص مت افك اساي  إسعلاد مب   إا الإجامد ك اسد  ل  افطلا   بماناي  إخفاء   د .6

 . افغما   افقضلر فكشل 
 اف ا  م ك اساي   إسعلاد افغما   مقص  افكتع  ل أ ضاء أ    ت لد الإمعقا  ب ء مت  سا د  م  ر مب   .7

 .افكتع  ل ف  مس ذفك مب   فعسلد
 .معقا الإ زمت نصف   ت ب م ا م م مضص ققم معقا الإ مت مافع    طافب  لأي افسااح   د  .8
 .افكتع  ل ر مس مت الإجامد أ را   بسلد بسلمد  .9

 .افاصقح مت الإجامد أ را   بسلد بسلمد  .10
 .الإجامد أج اء  جامع بصقمح مت  افعأك   افعصقمح   المد معامبد .11
 .الأسئلد جامع بعصقمح افااعقت ت فيتد قماد مت افعأك   .12
 .افاصقق ت  بلقمع الإجامد  ك اسد خار  إف   اخم مت اف رجاي  ن م صقد مت افعأك   .13
 .افك اسد  ل  اف رجاي  جاع مت افعأك   .14
   اخم  الأمعقاناي  ه    قلا    بتاد الإفع اد مت   افعأك    ج   إ  افبلامد اف رجاي  كشل  اسعلاد .15

 .افاب   
 مب    ذفك م  ر فكم افاععلفد فلاخعتاراي  مافطلا   افعاصد  اف رجاي  افقماناي  إ خال  مبالمد افقماد .16

 .افكتع  ل ر مس ط يا  ت افتا يد الإجامد ك اساي  س يد  ض 
 افكتع  ل  ر مس  ل     ض ا   م اجبع ا افت ا مد  افتعميد إ  ا   مأ اال افقماد .17
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 رؤساء اللجان  .3
 :اللجان رؤساء اختيار معايير -أ
 · . ت ا افاسئلف ت افليا   ص اف امبد اف رجد  عص افطلا   مت اقار   ف ي د فمس .1
 · . افشفافمد  افقما تد مافالضلعمد يعسال   .2
 · . ااماند مافص   يعضفل   .3
 · .اامعقاناي  ما اال  افعاصد ب ا افاكلف مافا اد مب  د  ل تكلنلا  .4
 · .اف  ار ابعاذ   ل  اف  رم ف ي د .5
 · .   د ب   ء ااخ يت مع افعبامم  ل  اف  رم .6
  افصق  اافع اد صفاي  ف ي د .7
 اللجان  رؤساء ومسئوليات مهام -ب
ققم    افع ليدم   ااضاء افاسا د مع افطلا       بتاسب  مت  افعاك   اامعقا       قا اي   ل  افا  ر .1

 .اامعقا  اج اء
  لم  افطلا    بلزيع افليا  أماكت  ل  مشعالا مافف قد افعاصد الإمعقاناي  ج ا ل  ضع مت افعاك   .2

 .الإمعقاناي   ملا    
 مافف قد افعاصد افكشل   ل  مافطلا   افعاصد افيلل  ارقاد  م اجبد اف ا اي  بي    مت افعاك   .3

 .افطلا   شئل   ا ارم مت  افابعا م
 · .افاب    مععد  ا عاا ها    ها مت  افعأك   ااجامد ا را   بقض   بي    مت افعاك   .4
 · .مافطلا   افعاصد افا ا اي  ا  افكعب  فلضع ملا د مكا   جل   .5
 · :يلص ما  لص تشام خا   ملف   ام  ج ي  ا  افبالمد اامعقاناي  أ اال بتامد .6

 .افاق  م افبالمد ااخعتاراي       ملا     −
 .افاععلفد افليا    ل افطلا   بلزيع كشل  مت صلرم −
 .افليا    ل افع ريس ه ئد  ضاءأ  افسا م بلزيع −

 ن ـــــــــلاحظيــــــــالم .4
 الملاحظين  اختيار معايير -أ
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 اف امب   اف رجد  ع  افطلا   مت أقار   ف ي د فمس .1
  افشفافم   افس ي   ل  مافاقا اد يعصفل   .2
  اامان   مافص   يعصفل   .3
    د ب   ء ااخ يت مع  افعبامم  ل  ف ي د اف  رم .4
 :الملاحظين ومسئوليات مهام -ب

 افعبلمااي افلازمد مكا د فع  ي هد معقا الإ ب ء ققم افاب     ارمإ ققم مت افاتب     ضلرااجعااع .1
 . اعامد شفاهد

  بتامد ب ب  ب   ل  ش ا الإ جمأ مت معقا الإ ب اتد مت سا د ربع ققم معقا الإ قا د ف إ افقضلر .2
 . ف د افاق  م فلاماكت    اً  افطلا  

 .الإمعقا  ب اتد  ت   افطلا   فعلزيب ا  ل  الإجامد  ا اساي  الأسئلد أ ار   مت مق         اسعلاد .3
 افعلقمنع  لن  افقصنلل ماين    اامعقنا  بن ء  تن   مت د افطلا   كارن  اي  افالا ال   يعسلد أ  ي ا ص .4

 مافقضلر
 . · مت د ااجامد أ ار   بسلمد مع اامعقا  ن اتد    فلطلا   افكارن  اي  بسلمد .5
  م اجبند ااجامن  ك اسند غنلا   لن  طافنب  كنم تسنيل ا افعن  افقمانناي  صنقد منت افعق نا ي ا نص كانا .6

 .افيلل  ارقاد طت اً  افعلقمباي  ه   بسلسم م  ام مع ب قد افطلا   بلقمباي كشل  
 · .مافكشف  مطام ع  مافليتد افالجل   افطلا        مت افعأك   مب   ااسااء كشف  ل  افعلقمع .7
 ·  اا فاء فلغما   نااذخ ا  ا   خلال مت افاععلف ت افطلا   رص   .8
 افك اساي       مت  افعأك   جاب ا مب   افليتد ف  مس  بسلما ا معقا الإ ن اتد    جامدالإ ك اساي  جاع. .9

 . معقا الإ ن اتد  ص
 الامتحانات  بأعمال الخاصة التدريس هيئة  أعضاء مهام
 الامتحانات بدء قبل •
 .فلطلا   افاسعا  افع ليد  .1
 .اامعقاناي  ج ا ل  ضع    افطلا    إش اك .2
 .كا  بلقت  الإمعقا  باريخ ققم مالأسئلد  افعاصد الأ را  إرسال .3
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 .مافاب    افعاصد فلا قد    اً  افستد افعق ي يد  أ اال اف رجاي  بعلزيع الإفع اد .4
 .أخ  زم م مع ب ر  افاا م كانت  إذا الأسئلد  ضع  ص اف ملاء مع الإشع اك  .5
 .اف سد  ر مس افاا م أسعاذ  مت اف رجايت  ملقبد ه   بثقت  افعص الأ را  مع ب دافا     رجاي   إرسال .6
 .افاشكلد افليتد مت  م اجبع  الإمعقا  كعامد  .7
 .افاب    إ ارم مت  افا  ر افاق    افال     ص الإمعقا   طتع .8
 .افتالذجمد الإجامد بسلمد مع  طتا ع  الإمعقا  بسلمد  .9

 .افكتع  ل ر مس إف  الإمعقا  بسلمد .10
 .اف سد  ر مس افثلاثمد افليتد مت ملقبد افشف مد الإخعتاراي   رجاي  إرسال .11
 الإمتحانات  أثناء •
 .ما  راب د افعاصد الإمعقاناي       أثتاء مافعلاج   الإفع اد .1
 . ل  ا  الإجامد افطلا   ملا ااي  إف  الإسعااع .2
 .الإمعقاناي  س   خطد تعم  فماا  افاب    بعبلمااي  الإفع اد .3
 .الإمعقاناي  س   أثتاء اف ملاء  مع  افعبا    .4
 .افعق ي يد الإخعتاراي  أثتاء افليا   ص اف ملاء مع افعلاج   .5
 الإمتحانات  بعد •
 .الإمعقا  لأ را  افاتاش  افشعصص الإسعلاد .1
 .الإجامد ك اسد  لص س ال كم  رجد أماد افعلقمع .2
 . ل  ا  افعلقمع  افق    مالأرقاد افكلمد اف رجد كعامد .3
 . افثاف    افثانص الأ ل افاصقح جانب  مت )الأ را  بصقمح( افطلا    رجاي  ب  ي  .4
 .أسعاذ  مت أكث  فم  تشع ك الإمعقا  كا  إذا   ط م   افعاصد الأسئلد بعصقمح الإفع اد .5
 .افاق    افلقت   ص افاععم  فلكتع  ل الإمعقا  أ را  بسلمد .6
 .فلاب    الإفكع  نص افالقع   ل الإجامد نالذ  إرسال .7
 .افاق    افلقت   ص اف ص   فيتد ف  مس  الإجامد أ را  بسلمد .8
 .افعالااي  ه    بق   بالد  جل     افد  ص افتعا ج ما اجبد افسااح .9
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 .ذفك الأم  بعطلب  إذا أكث  أ  مععصم  أسعاذ  مت الإجامد ك اساي  بصقمح إ ا م .10
 مهام عضو هيئة التدريس في منظومة التصحيح الالكتروني 

 مهام قبل بدء الامتحان  •
بننن ريب افطنننلا   لننن  قلا ننن  افعبامنننم منننع ناننناذ  الإجامننند افاسنننع    اسنننعع ام ا  نننص رصننن  اسنننعياماي  −

افطلا   ل  أسئلد اامعقنا ت  بلضنمح أهند اا عماطناي افلاجنب م ا اب نا  نص بسني م بلنك ااسنعياماي 
افتاناذ ت  منا مشكم صقمح منع  ن ض ناناذ  ت  صنلرت  رسنلد فلاخطناء افشنا بد  نص افعبامنم منع بلنك 

يع بب  ل  ا مت  لاقب  ص ب  ي  بلك ااسنعياماي  افقكند  لن  من ى صنقع ا منت خنلال أج ن م  بن امج 
 افعصقمح اافكع  نص.

افاشاراد  نص افن  راي  ااجعاا ناي افعقضن  يد ا انال اامعقانناي  افعنص ينعد   ن ها  نص بن ريب افسنا م  −
افالا ان تت  افان اقق ت  لن  قلا ن  افعبامنم منع ناناذ  ااجامند  أ را  ااسنئلد افعنص ببعان   لن  متالمند 
افعصقمح اافكع  نص مت     م اجبد بماناي افطلا ت  ط ي د بال م أ  بسلي  فعلاتا اف قد اف نلمص أ  
افننن قد الأكنننا تاص فلطافنننب  اننن ا ط ي ننند افعال نننم أ  افعسنننلي  افصنننقمقد فلقننن ا م أ  افعمننناراي ذاي افصنننلد 

 ماف  اي ااخعتار  ص نالذ  ااجامد
ا  ا  ااخعتار    ا فتالذ  أسئلد مبعا  مت اف سد افبلاص مق   م  افالاصفاي افشكلمد  اففتمد  ص اعامد  −

الأسننئلد افا افمنند ذاي افصننلد بتننلابج افننعبلد افانن ا  مفنن  اي الأسننئلد افالضننلعمد مأنااط ننا افاععلفنند  انن ا 
 بققم  ا مت  اقع بلصمف افا  ر

افكع  نما   رقمات   ص  ال  جل  أكث  مت نالذ  أسنئلد ينعد ا ن ا  مفنابمح ا  ا  مفعاح افعصقمح   فا   −
 افعصقمح افعاصد ب ا  ص ملفاي  رقمد  افكع  نمد مسع لد

ااش ا   ل  اج اءاي بصنلي  أ را  أسنئلد ااخعتنار    نا ا ن ا  افطنلا  اف ارسن ت فلا ن رت  منت  اقنع  −
 قلا   افابللماي افصا رم مت شئل  افطلا  

 ا  ا  نالذ  افعصقمح افاتاسب فطقمبد افا  ر  ناط الأسئلد افعص سل  يعتا ف ا ااخعتار −
ااش ا   ل  بصلي  نالذ  ااجامد    نا ا ن ا  افطنلا   افعأكن  منت جنل م بصنلي  افتانلذ   مطام عن   −

 فالاصفاي افعصقمح اافكع  نص
 بسلمد أ را  الأسئلد إف  افكتع  ل افاععم  −
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افف ز  افعصتمف فتااذ  الأسئلد مافعبا   مع  ضل افكتع  ل افاععم  نص  نال  جنل  أكثن  منت نانلذ   −
 أسئلد

 بسلمد نااذ  ااجامد إف  افكتع  ل افاععم  −
 مهام أثناء الامتحان •

 بسلمد نااذ  الإجامد  أ را  الأسئلد  ل  افطلا    معامبد افليا  مت     انعااد  الما −
 افعأك  مت م ى  ضلح ببلمااي اامعقا  فلطلا   امفمد افعبامم مع نالذ  الإجامد −
 اف    ل  اسعفساراي افطلا  ذاي افصلد ماقعلى مف  اي اامعقا  −
افاشنناراد مننع افكتعنن  ل افاعننعم  ننص معامبنند خطننلط افسنن    أ اننال بسننلمد  بسننلد  بلزيننع نانناذ  الأسننئلد  −

  ل  فيا  افطلا  مافشكم افصقمح افاعفا  لم   ص  ال  جل  أكث  مت نالذ  أسئلد
 مهام بعد الامتحان •

 اسعلاد أ را  إجاماي افطلا  مت افكتع  ل افاععم  −
 افعلج  إف  افكتع  ل  بسلمد أ را  الإجامد م  ا ب ا نسعد  رقمد  افكع  نمد مت نالذ  الإجامد −
 معامبد  المد افاسح افضل ص لأ را  الإجامد  الأرشفد اافكع  نمد ف ا  ص ميل  خا  مافا  ر −
 بسلمد مفعاح افعصقمح  رقما  افكع  نما فلاس ل افاععم مافكتع  ل −
اجنن اءاي ا خننال بماننناي مفعنناح افعصننقمح  لنن  ب نننامج افعصننقمح اافكع  نننص مننت   نن  افقنن ا م معامبنند  −

 افصقمقد فكم مف  م  اف رجد  افاعصصد فكم س ال
  افعأكن  مننت مطام عن  فافعناح افعصننقمح  افعصنقمح طتا ند مفعناح افعصنقمح افنن ي بند ا خافن   لنن  ب ننامج  −

 بد بسلما  مست ا مع أ را  الإجامداف ي  
يلقنننع  ضنننل ه ئننند افعننن ريس  لننن  نانننلذ  اسنننعلاد اشنننل  رصننن   رجننند اامعقنننا   رقمنننا  افمكع  نمنننا مبننن   −

 افعصقمح اافكع  نص مت افكتع  ل
 اامعقا اسعلاد اا صا ماي افلصفمد افعاصد بتعا ج اامعقا   ما يعصم ب ا مت باث م بمانص فتعا ج  −
بسننننلمد أ را  الإجامنننند  اشننننل  رصنننن  افنننن رجاي  رقمننننا  افكع  نمننننا إفنننن  افكتعنننن  ل افاعننننعم م  ننننا ب ننننا  −

اا صا ماي افلصفمد ذاي افصلد   رجاي أ اال افست   الأنشطد افا رجد بعلصمف افا  ر  ا ا ب  ي  



 

 
البحيرة –المعهد العالي للعلوم الإدارية جناكليس    

 وحدة ضمان الجودة

 
 

38 
 
 

افا ننن ر ملضنننقت  ننننلابج افنننعبلد افننن ي بننند بققم  نننا  أهننند افصنننبلباي افعنننص ظ ننن ي  نننص اامعقنننا   خطنننط 
 افعقس ت فعيتب بك ارها

 المعاونة  الهيئة هامم   
 ( ..... افاباممت الإجامدت ك اساي ( الإمعقا   ققم  افا اجبد افعقض   .1
 .افكتع  اي  أ اال سما   ص م اد مت م  تكلفل   ما بعتف    الإفع اد .2

 المعاونة  العمالة عن والمسئول الإداري  المدير مهام   
 .افابا ند مافباافد افعاصد افاسئلفماي   بلزيع بق ي   .1
 .م اد مت م  تكلفل   ما بعتف    الإفع اد .2
 .افبامد  افصقد م لا    الإفع اد .3

 افاب     ا م /  .أ افس    ماب  د الإمعقاناي  م ا م جامع  ص فلبام افلازمد افع ماي   اال      تق    −
 .طافب  100 فكم  امم  ت افب    ي ي   اا   ل افاب     ا    /  .أ افس     إ عاا   افاععم 

 قا د فكم  امم تعصم  م ا اي  الإمعقا        إذا الإمعقا  ي  ي طافب  100 فكم  امم تعصم  −
 .افطلا        اا  م اا

 افاب    بعا هات  اضقد ما  م مبلامد الإمعقاناي  قا اي   اخم مافبام ف د افاص ح  افباال با    ي ا ص −
 الامتحانات لجان ومهام تشكيل 

 سن    لن   ااشن ا  مافاب ن   اامعقاناي  أملر بص يف  يعلف  فلإمعقاناي  افباد اف  مس افاب     ا    تكل     
 اجعااع اف  افاب     ا    اف اعلر ااسعاذ   ي  ل ت ب ا افابالل  اف  اراي  اف لان ت  افللا ح لأ كاد    ا ب ا افبام
 م ي  إ ارم افيل م مافاب    أم ت افاب    مافاب     اامعقاناي  افع ليد    م  متسا اامعقا   رؤساء فيا  تضد

 . ااسعضا اي  افعساؤاي   ل   اف    افشأ  ه ا    افعبلمااي  ت اص ار اامعقا  أ اال س   خطد فعق ي  
 افا ا م مت م  لدكم      افليا  بشك م   لص سما ب  افاععلف  الإمعقا  م ا م إ ارم  يعلف   ا   افاب    كاا
  بعاثم بللك افليا   ص:    م  ل  فيتد فكم افاق  م فل لا    فيتد بتبا فكم افاق  م فل لا    بتبا

 اامعقاناي  س    معامب  ا ارم فيتد .1
 اامعقاناي  ا ارم  ضع فيا  .2
  افعتامد  اا  ا   فيا  .3
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  افبام  افا اقت  فيا  .4
 افالا اد  فيا  .5
 افاصقق ت  فيا  .6
 اف ص   فيا  .7
 اامعقانم   اا را  م اجب  فيتد .8
 ااجام   أ را  م اجب  فيتد .9

 افعاصد  افليا  .10
 اامعقاناي  فليا  اف انلنم   ااسعشاراي  افعققم اي  فيتد .11
 افطقمد  اف  ات  فيتد .12

 فكم   ق    كتع  ل اف  افكتع  اي  ه    بت سد , اامعقاناي  أ اال  معامب  فعتامد كتع  ل فكم ر مس  بب ت  يعد
مع  يعتاسب  افع ريس ه ئد أ ضاء مت    ا كتع  ل كم  يضد , افاععصص  افبلامد افق امج مت ب نامج  فكم
افاععلف   افليا   اخم اامعقاناي  فعس     اامعقانم  افليا  مت فيتد ب  اسد مت د كم  ي لد  ت افطلا       

 افابا ن    اف  ئد افع ريس ه ئد أ ضاء مت افالا ا ت  يبا ن د ميال د مت
 الامتحانات  سير ومتابعه ادارة لجنة
 الامتحان بدء قبل اللجنة مهام •

 فلامعقاناي  افاتااد اف لا     راسد .1
 فلاب     افاا تد افتش يد اامكانماي   ص  .2
 اامعقاناي  س   فبالمد افض  ريد  اا عماجاي  بق ي   .3
 :يل  ما مقعلي   افشالل  اف ق  مافلضلح بعسد افع  افعتف  تد ااج اءاي  صماغ  .4
  ااش ا  افا اقت  فيا  بشك م −
 )اامعقاناي   ملا     افليا  أماكت شامل ( اامعقاناي  ج ا ل  ضع- −
 افيلل   أرقاد ا  ا   −
 اامعقاناي       قا اي  بي    −
 افكتع  ل مععد  ا عاا ها  جل ب ا    ها      مت ااجام  أ را   بصامد بي    −
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 اف لدتافسا   تتافاا م افف ق  بماناي  جامع  لم  ما     ل  مب  ها فيتد مكم افعاصد اا را   ضع −
 افليا  تر مس افليتد ه    ل   افالا ا ت افا اقق ت ت ب ا افطلا        ت  مكان ا ت افليتد رقد ت

 افليتد  ه    ت افاسئلل
 الامتحان  أثناء اللجنة مهام •

 كتع  لت  ضل ت كتع  ل  ر مس ت م  بكلمف  بد اف ي افالقع  سب  فا ام  كم افاسئلف ت أ اء معامب  .1
 خاصد اامعقاناي   ع   طلال يلممد ب اري   اعام   امم أ  ملظف ت م اقب  أ  ملا ظ ت فيا  ر مس

 الأ اء    ااسعا ار  ل    ث د افاعا  م  افااارساي  أستا    بق ي   الأ اء  جل م ما ىاافع اد
  ل    افع ليد  الم   ل  اا اء سلء معطلرم  بتق   د افاع ا س ت معاففاي  ضتط افاعا   ا فك

 الأ اء فعقس ت   ث د أنفس د افاسئلف ت
 الأ اء. فعقس ت افاطلل    بق ي     ج ي  إ   افعي   اي  اامكانماي     افبي  بسي م .2
 النتائج اعلان بعد اللجنة مهام •

 افا ن راي   ن  فلطنلا   افتا يند ااخعتناراي  اجامن  أ را  منت   تناي  مأخن   افكتعن  اي  أ انال م اجبن  .1
  ان فك ماامعقنا  افعنا   ااجامن  نانلذ   لن  افعصنقمح أ انال مبنض   م اجبن  ,   قند فكنم افاععلفن 

 افخ .... افياع  اف ص   أ اال
 افبانم لن   اف نا ا ت كفناءم  لن   ان فك اامعقنا   نت افاسنئلف ت افانا م أسناب   أ اء  قن   لن  افلقنل  .2

 افليتد ب  ي     فلضب ا  ج ي  إ  افاعاففاي   بسي م مافكتع  اي 
 ب ت ااااخعتناراي  م ارنن    انم ,  افبالمن  افتا يند فلاخعتناراي  افطنلا    رجناي  منت   تناي  م اجبن  .3

 ب ا ب  ي  افعفا ي   ام ه ا ب ا يلج   افع  افقااي   قم   يعد افطلتد فتفس  افبالم  افتا يد
 افعبلمامند مافاب ن   افبالمند فع نليد افسنابا مافبناد افبناد ف ن ا افاععلفن  فلا ن راي  اامعقانناي  نعنا ج م ارنن  .4

 بلا   ا  ل   افبام افضبف  ن اط    ا ا اف لم ملاطت فعق ي  
 ف ا  للل    ضع ف راسع ا مافاب     اامعقاناي  افع ليد أ اال  بتف    بتامد مبلقاي  رص   .5
  خطد   ضع فل راسد  اامعقاناي  افع ليد  المد أ اال جامع معامب  نعا ج   ت شامم ب  ي  كعام  .6

 افلازمد افعقس ت
 والإمتحانات الأسئلة وضع لجان 
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  افع ريس  ه ئد  ضل إنف ا   تيلز ا      ت م  ر فكم الأقم  ل   ضليت مت الإمعقانمد افليتد بشكم .1
 يكل   ت  افيامباي  بتامد  ف انل   افعتف  تد افلا قد مت 71 افاا م فتم  بطقم ا  ذفك إمعقا  أى بلضع

 : افعاف  افتقل  ل  ذفك
 هد أ ضاء مافع ريس اف ا ال   تبعق  افاب    مت ب ريس ه ئد  ضل مت أكث     ا تشع ك افع  افا  راي  −

 . الإمعقا  فيتد
افا  ر أ    اف سد  ميلس  تب ت بع ريس ا ماف سد  افع ريس ه ئد  ضل  يتف    افع  افا  راي  −  أساب م 

 . الإمعقا   ضع    مافع ريس اف ا د الأسعاذ  مع مالإشع اك
الأساب م  افاععم  اف سد ميلس تب ت افاب    خار  مت  ي رس ا مت إنع ا   يعد افع  افا  راي  −  أ   

 . مافع ريس اف ا د مع إمعقان ا   ضع    فلإشع اك
فلإخعتاراي  الإفكع  ن  افعصقمح أجم مت  ذفك مافاب    اافكع  ن  افكتع  ل ر مس مع افعتس ا يعد .2

 . إفكع  ن  مشكم بصقح أسئلد مت ج ء  ل  بقلى  افع  الإخعتاراي  أ  الإفكع  نمد
ما      اخم  ت يتل   مت أ  افاب     ا    إف    اضعم  مت  لم  ملقبا الإمعقا  أسئلد أصم تسلد .3

  ي ا   أ  الأكث   ل   مأسقلع الإمعقا       ققم  فلس يد ضاانا الأسئلد  اضع   لم  ت افغلا مقكد
 إ  افشعتد– اف راسمد افف قد مثم   ضلح ب قد  ت   بكشف افعص افقماناي  الإمعقا  أسئلد أصم يعضات
  ل  ا افاطلل  الإجامد الأسئلد      – فلإمعقا  افاق    اف د – افاا م أسد – الإمعقا  باريخ –  ج ي 

 . ) أ الاهاا بعلفا ملا    ل  د أ  مسعي     ( ف  افاعاطقل   افطلا   –
     بلضب ا قاد مت مقضلر فلف قد افبامد افا اقتد فيتد ر مس إش ا  بقت  الأسئلد مااريف  عح تكل   .4

 مت بقت مسئلفمد سابا  مل       الأسئلد طتع تيلز ذفك بب ر  افد     الإمعقا  فب    افاق    اف لد
 الإمعقا  ب ء مل    افسابا  ل  الأسقلع غضل       ت  يتل   مت أ  فلبا    بسلما ا  يعد بلضب ا قاد

 . افبام س يده ا بضات افع  الإج اءاي  كا د يعع   أ  افطتع  ت افاسئلل  ل   يعب ت
 كم ضاا  مع ت الإمعقا   نسخ أ  طتع قا د ب خلل افاععص ت فغ   لأ لال مت  ال مأى تساح ا .5

 افباملل   تغا ر أ  تيلز ا  الإمعقا  يلد  نفس    الأسئلد أ را  طتع  افد     افبام ف  ا  افس يد
 مت الأقم  ل  سا د مض  ققم افطتع قا د إ ارم أ را  بصلي  أ  نسخ أ  كعامد    اف يت شارالا
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  اف ا  م افعاففد الأسئلد أ را   ا ا  افاصلرم افعطمد الأسئلد أصم  ل  افعقفظ يعد أ   بب   ب أالإمعقا 
. 

 افالا ملقبا بتبض  افعاصد  افستد أ اال  أتضا  افبالمد افشفليد الإمعقاناي  نعا ج كشل  بسلمد  ي ا   .6
 افعق ي يد  افالا    رجد رص      افق ء ققم  ذفك افاا م امعقا  فيتد أ ضاء جامع مت  ل  ا

  افليتد ققم مت  ضب  ثد إمعقا  فكم افتالذجمد الإجامد نالذ  الأسئلد  ضع فيتد ب  د .7
 والتنظيم الإعداد لجنة     
 : الإمتحانات قبل •

 قطاع    افبامل ت مت   افعتامد فيا  فلإ  ا   بشك م افاب     ا    إقع اح  ل  بتاءا ميلس ا ارم افاب    تبعا  
 إش ا  بقت  افاب    أم ت افليتد بلك  راسمد  ي أ    قد  فكم فيتد  بشكم ت مافاب     افطلا   افعبلمد شئل  

 ه       افاب  يت افاسا  يت مافا رس ت  ياكت ااسعباند ت  ت  يتل   مت أ  مافاب    فلإمعقا  افباد اف  مس
بليا  خار  مت  ضل أى إشع اك تيلز  ا افليا   فب    مافتستد افليتد أ ضاء  يق    ت اا  ا   افاب   

 ر مس د معلا  إثت ت  ت مافف قد افليتد أ ضاء      ت م أا  ل    قد كم مت فلإمعقا   افاع  م ت افطلا  
 :يل   ماا افليا  ه    بععم 

 . م  ر  ام   قد كم مب    الإ صا مد افقماناي  إ  ا   .1
  قسد   ام   قد كم طلتد  مب    الإ صاا مد افقماناي   إ  ا   ت افيلل   أرقاد ت  افطلا   مأسااء قل د إ  ا   .2

 نعا ج   افطلا   ق    سيلاي   اقع مت   م  ل  ما م كم    فلإمعقا  يع  مل   اف يت افطلا        
اف ص    كشل     ب د افعاصد افيلل   أرقاد افطلا   أسااء طتا د افسام د الأ لاد إمعقاناي 
 . ) افكتع  ل ( افبامد افا اقتد فيا  إف   بسلما ا

    تبلت اامعقا  فليا   بلضمق  رسد   ام ت  بي   ها الأمعقاناي  فب    افلازمد الأماكت بق ي   .3
 ك فك  جانب  ام  مت  اامعقا  فيا     افطلا   أماكت ب ت افاسا د ابساع ي ا   كاا ت ظاه   مكا 

 . افع ليد مبامم      آخ  كاق لب  ج از ب ت
  قا اي  ت سلامع ا مت  افعأك   ت الأسئلد بتلك إ ارم  ب نامج ت  افعلا د افكاق لب   أج  م بي    يعد .4

 . إفخ ...  افتاا د  افع ليد الإضاءم      مت "افابامم" اامعقاناي 
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  اضقد بكل   مق    مكا  مت أكث     اامعقانمد افليا   ل  افطلا   بلزيع فل د  ضع ض  رم .5
 مافليا   إماكت د مب  د افطلا    ل   فلعس  م    م  ل    قد كم بشام أ   ل   ت افليا  ما    فلطلا  

 . كا  بلقت  اامعقا   ببلت ققم
     افطلا   رأى لإسعطلاع مد  مق   صلرم    افطلا    ل  " إفكع  نما  رقما" اامعقاناي  ج ا ل ببلت .6

 . ن ا مد غ   صلرم  لم   يكعب  اسابمع بثلاث  اامعقاناي  ب أ ققم افالا    
 . متاسب  بلقت  اامعقاناي  ب أ ققم  إ لان ا لإ عاا ها با   ا اامعقاناي   ملا     ج ا ل إ  ا   .7
   ل   افت ا مد صلرب ا    "  إفكع  نما  رقما" افاب    ملقع   ل  مافاب    اامعقاناي  ج ا ل ببلت .8

 إ لان ا مب   سقق ا تيلز  ا ت الأقم  ل  يلما  ش  معاسد الإمعقاناي  فق أ الأ ل اف لد ققم افطلا  
 . ن ا مد صلرم  لم   يكعب  افطلا    ل 

 .افاب    ملقع  ل  لإ لان ا مالإضا د مافاب     اضح مكا     الإمعقانمد افي ا ل إ لا  .9
 . افالا ااي  ج ا ل أ  ا   .10
   ل  افيلل  أرقاد مطاقاي   بثق ت  افيلل  مأرقاد فلإمعقا  افقاض يت افطلا   بلقمع كشل  إ  ا   .11

 . م اجبع ا مب   الإمعقاناي  متاض  
 فليا   بقلمغ ا الإمعقا   خلف د   د  ت افطلا   مت ب  د افع  ماا  ار افعاصد الإج اءاي  إبعاذ  .12

 . "افكتع  ل" فبامد افا اقتد
 .الأطتاء  فت    افلازمد الإج اءاي   إبعاذ  افطقمد افعما م ب  ئد  ل  الإش ا  .13
 : الإمتحانات أثناء •

افالظف   ي لد مافاب    اامعقاناي  أثتاء  افطلا   افعبلمد شئل   مت افاععصل   افالظفل   يعلاج   .1
 افغما   مقص  مطام ع  لإمكا  الإمعقا  ب أ مت سا د م  ر مب   افطلا   غما   مقص  افاععم 

  .افكتع  ل ت لد م  اف ى
 . افكتع  ل ر مس إف  افطلا   غما   إ صا مد بسلمد .2
 . مب  افشعصمد إثتاي   جل     د  افد    افطلا   هليد مت افعأك   .3
 . افالا ا ت افسا م غما    ص  .4
 . افالا ا ت افسا م مت افليا  إ عماجاي  بلقم  .5
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 . افبالمد اامعقاناي     الإمعقاناي  أثتاء افطلا   ا عماجاي  بلقم  .6
  العامة المراقبة لجان 

 مت ا  كم بععم  فيا     م أ   ت مافاب     امد فيتد بشكم أ   ييلز  افبامد افا اقتد فيا  افاب     ا    تشكم
     ت افاسا  يت الأساب م أ  الأساب م أ    فيتد كم ي أ  أ   ل  افاب  ت مسعلى   ل   الأقساد افف    مإ  ى

 افليا   ه    بشك م افا رس ت أ    افليتد ي أ  أ  تيلز كا  مب    أساب م مسا  يت أ  أساب م  جل     د  افد
 أ ضاء مبا ن  ( افاسا  يت  افا رس ت مافاب  يت ااسعباند تيلز ت ا  افع ريس مافاب    ه ئد أ ضاء افسا م مت

 فاا     ا  افالا اد افا اقتد  أ اال الإ  ا    ل  إشع اك د  ي عص  افكتع  ل فيا     أ اال ) افع ريس ه ئد
 ماق  ثد أ ا مافاب    افعبلمد شئل      افبامل ت ب ت مت  أكث  أ  مبا    فيتد فكم متاستا  يب ت افاب    ي ا  

 : ماب ل افطلا   لإ  ا   مافتستد افليا  ه م بشك م  يكل    افبامل ت مافاب   
 . الأقم  ل  طافب  50 فكم  ضل −
 . طافب  150 فكم مسا    بلاقع افبامل ت  مت إ ارى  مسا   - −

 : يلى بما العامة المراقبة لجان وتختص 
   افا اقتد  افتااد فيتد  خعد ت افاا م اسد  خابد ت افعاريخ معابد  الإفكع  نمد افبا تد الإجامد أ را  خعد .1

 ب لد  يلما بلزيب د  إ ا م  بلزيب د مب   فلالا ا ت  بسلما ا ب لد يلما أخ ى  أخعاد  أى اف راسمد  افف قد
 . الإمعقاناي  أماكت  ل 

  بلزيع  مب   اامعقاناي  فيا   اخم افليا  ه   لأ ضاء  افاسعا   افعلاج    افا اقق ت  افالا ا ت بلزيع .2
  .خ   ج   ل  فبال د افالا ا ت متاش م مت  افعأك   اامعقاناي  س    ل   الإش ا  ت  ل  ا افالا ا ت

مت   افعق ا مب   الأقم  ل  سا د ب بع افاق    الإمعقا  مل    ققم الإجامد ك اساي  مااريف بسلمد .3
 . اامعقا  ب أ ققم اامعقا  م    اخم افالا ا ت  ل  بماناب ا مطام د

 مطام د بماناب ا  مت  افعأك   ت س يع ا  ضاا   اخعام ا سلامد  ل   ااطائتا  الأسئلد مااريف بسلمد .4
 . متاش م الإمعقا  ب أ ققم اامعقاناي  م    اخم افالا ا ت  ل   بلزيب ا اامعقا  ج  ل  ل 

  ل  اشل     ها  مطام د    ها مب   افبامد افا قتد  فيتد  م ار    افالا ا ت  مت  الإجامد أ را  بسلد .5
 . افطلا    ل  ا يلقع افع  افقضلر

 . افالا ااي  خاند    افف قد    فلطافب   اف  تد ت مت ا افي ي   اف       قف الأ  ار ب  يت .6
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 افليا   ملا ا  مت افك اساي  اسعلاد مطام د مب   إا  الإجامد ك اسد  ل  افطافب  بماناي  إخفاء   د .7
 .  افغما   افقضلر فكشل  طت ا

  افع ريس  ه ئد أ ضاء مت فلاصقق ت مافتستد سلاء مكعلبد  بعلج  اي  فلاصقق ت  الإجامد أ را   بسلمد .8
 .افاب    خار  مت افاتع ب ت أ  مافكلمد

 مقن ت افغن ض  ف ن ا ببن   سنيلاي   ن  الإجامند أ را  بسنلمد  ل  افاصقق ت بلقمع  ل  افقصلل ي ا   .9
  أسنااء افعصنقمح مبن   لإ ا ب نا افع ن ي ى   افعناريخ ت افعسنلمد  بناريخ ت الأ را    ن    ت افانا م اسند    نا

 .افاصقق ت جامع مت افعلقمع مسعل ا  الأ را  ببل   أ   ل  فلاا م افاصقق ت
 : الملاحظة لجان  

   د   افد    مالإمعقاناي  افالا اد أ اال بعصصاب د غ       مبا نلهد ت افع ريس ه ئد أ ضاء يعلف 
 افالجل م   اا  ا   كفاتد   د   افد     ماامعقانايت   افالا اد لأ اال مافاب    افالجل م الأ  ا   كفاتد

 مافاب   
 اف  ئد  خار   افا رس ت  مبا ن  د افع ريس ه ئد أ ضاء مت افلازد افب    يت     افا اقتد افالا اد لأ اال
 :يل  كاا  افا اقت  افالا اد فيا  بشك م  يكل  
  كا  م اا اثت ت (2)   ت افلا  م ماف ا د افالا ا ت      ت م أا م ا ام مع طافب  25 فكم ملا ظ −

 . فلطلارئ  ا عماطمد مصفد فلالا ا ت الإجااف  افب    %مت 15إضا د مع افطلا       
 افالا ا ت   ل   افاتع ب ت أ  مافاب      ط افع ريس ه ئد أ ضاء مت طافب  150 فكم م اقب  −

 : مايل  م ا ام  افا اقق ت
افلازمد  افعبلمااي  مكا د فع  ي هد اامعقا  ب أ ققم افاب    إ ارم ققم مت افاتب    الإجعااع  ضلر .1

   اعامد شفاهد
 ل    سا د بتصف الإمعقا  فق أ افاق   افال    ققم ب ا افاكلف ت اامعقاناي  فيا  م ار    افعلاج   .2

 جلل  ب ب ب   ل   الإش ا   ت اامعقا  قا د   خلل ت افليتد م اقب  مت الإجامد أ را  فعسلد الأقم
 . افطلا  

 . الإمعقاناي  قا د    أماكت د بق ي      افطلا   مسا  م .3
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 اففع م ن اتد  ع  أخ  ج ء أى إف  يعب ا    ا ف  افاعصم  افي ء    مافالا اد ملا ظ كم ت لد .4
 فلإمعقا   افاق  م

 .أخ ى  أج  م اتد أ  ت أ را  أتد أ  ت كعتا أ  مقالفد هلابف مب د تقالل   ا افطلا   ا  مت افعأك   .5
  سقب  مع سلامع ا مت  افعأك   مب    قا ا مبش م الأمعقاناي  ب أ ققم افطلا    ل  الإجامد ك اساي  بلزيع .6

 مت د  الإجامد ك اساي  بسلد مب   اامعقا  ن اتد    إف  د  إ ا ب ا ) افكارن  اي  ( افليتد طلا   مطاقاي 
 متاش م  افا اقب  إف  مت ا اففا ض   إ ا م ت اامعقا  ب أ  ت    بلزيب ا افا اقب  مت الأسئلد أ را  إسعلاد .7
  ل  افاكعلبد افقماناي   ل  جللس   رقد اسا   مطام د  ت جللس   رقد ت افطافب  شعصمد : مت افعأك   .8

 . م اجبع ا تف    ماا افقماناي  بلك ميانب   افعلقمع ت الإجامد ك اسد
 . م  افعاصد الإسعااراي   بق ي  افغما    ص     افليتد م اقب  مبا ند .9

   م ا ام  افطلا   مع الإ عكاك بقاش   مع افطلا   ب ت افكلاد أ  افاقا فد أ  افغش متع   ل  افبام .10
 ه  ء      افعص   افغش  مقا فد أ  غش  افد ضتط  ت   افا اقب   إخطار ب ا افاكلف مافليتد اف   ء

 . اف انلنمد  بافط ي د باد
  خاصد مسا  م  سا م اتد ا  ت  راسمد م ا اي  أ  كعب  افطلا   اصطقا   مب د افعتقم  ي ا   .11

 الإبصال   سا م مت   غ  ها افاقالل افعلمفل  
 . فلطلا   جالد أ   كلاد أى مبت  بفس      الإجع ا   أ  فلطلا   الأسئلد أ را  ق اءم   د م ا ام .12
  بب   ف فك افاق  م افكشل    ام م  افعاصد الإجامد  رقد بسلمد  ت   افطافب  بلقمع  ل  افقصلل .13

 . ظ  ها  ل  م  ند افطافب  بماناي   جل   مت افعأك  
  افكتع  ل مسئلل إف  الإمعقا  ن اتد    افيلل   لأرقاد    ا بصا  تاً  م بتد الإجامد  را أ بسلمد .14

 .  ل  ا يلقع أ  مب   افطلا   بلقمباي  كشل   ا فك
 أى بقت  الإمعقا  ب أ   ل  سا د نصف مض  مب   الإمعقا  قا د ب خلل فلطلا   افسااح تيلز ا .15

 . ظ  
 . الإخعتار  قت  نصف مض   ققم الإمعقا  فيتد مت افطلا   خ      د ي ا   .16
  ك اساي  بسلمد مت فلعق ا   ذفك ت  الإمعقا  م م مت الأخ  م سا د اف بع    افطلا   خ      د ي ا   .17

 . افسلمد افلج   ل  الإجامد
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 . مقل  تقم مت بل     ب  افا اقب  مت تأذ  إا م  افعاصد افليتد افالا ظ مغا رم   د .18
 . افطلا   ب ت طقمد ف  اتد بقعا  م ضمد  افد أت   ت افليتد م اقب  إبلاغ .19
 .فلطلا   افكارن  اي  إ ا م ثد اامعقا   ن اتد    جاب ا  ت   افك اساي       مت افعأك   .20
 . افغا ق ت افطلا    ارقاد أسااء    ا ي     غما    ا اد كعامد .21

 : المصححين لجان    
  فيا   فعشك م  راسص  صم كم ن اتد ققم افاععصد الأقساد ميافس ق اراي  ميلس إ ارم افاب    تبعا   .1

 إنف ا   تيلز ا      ت م  ر فكم الأقم  ل   ضليت مت افاصقق ت فيتد  بشكم ت افاصقق ت
      ت م ا ا   ل  اامعقا  أ را  بصقمح  د ما ب      كم افلرقد بعصقمح افع ريس  ه ئد  ضل 

 : افعاف  افتقل  ل  ذفك  يكل   ت ما م لأى أرببد  ت ي ي    ا افلا  م افلرقد    اثت ت  ت افاصقق ت
 أ ضاء مافع ريس هد اف ا ال   تبعق  افكلمد مت ب ريس ه ئد  ضل مت أكث     ا تشع ك افع  افا  راي  −

 . افعصقمح فيتد
 أساب م افا  ر أ    اف سد ميلس تب ت بع ريس ا ماف سد افع ريس ه ئد  ضل يتف    افع  افا  راي  −

 . افعصقمح    مافع ريس اف ا د الأسعاذ  مع مالإشع اك
 أ   الأساب م افاععم  اف سد ميلس تب ت افكلمد خار  مت ي رس ا مت إنع ا   يعد افع  افا  راي  −

 . مافع ريس اف ا د مع افعصقمح    فلإشع اك
 ر مس  رقام   بقت  ت افاععم  افكتع  ل ط يا  ت افاصقق ت ب ت الإجامد ك اساي  ب ا ل تكل   .2

  افاعضات ت افاب    أقساد مت قسد كم تب   اف ى افقما  ضلء    افع ا ل  يعد ت  مسئلف ع   افكتع  ل
فلاصقق ت     افاشع ا ت ب ت افع ا ل  المد معامبد افاععم  اف سد أ ر مس ت ما م كم    ب ب تا 
 . افتعميد لإ لا  افا ع ح افال    بعيا ز ا م م    إنياز   ل  افعصقمح  افبام

 . افاب    خار  الإجامد أ را  خ     ال مأى تيلز  ا افاب     اخم يعد افعصقمح .3
 . الإجامد نالذ  ضلء    ) ثلاثمداف –افثتا مد  ( افعصقمح فيا  بفب م .4
  الإخعتاراي  ت فلأسئلد الإفكع  ن  افعصقمح  ضلر   ت د مايتل   أ  افاصقق ت فيتد  ل  يعب ت .5

 افا اجبد يعد  ع  افضل   افااسح ط يا  ت  افاصققد ت الأسئلد بتك مت افاسقلبد  الإفكع  نمد
 . افعصقمح  ل  نعميد  افعص يا
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 . الإجامد أ را  جامع    افي  مد نفس بعصقمح افاصقح ت لد .6
 .  اضقد مصلرم افي  مد ميلار اف رجد  ضع .7
 م  افا صل  (  افعلقمع ت الإجامد  ب اتد  ت    ا  م أ   ت م بع    اف رجد   ضع ت س ال كم  رجاي  بيامع .8

 . ميلارها ) م   ء غ   رم ى  بلقمع كعامد      افاصقح إسد كعامد
 .  ل  ا  يلقع الإجامد ك اسد مغلا  ف ا افاعصم  افاكا      ضب ا افع  اف رجد افاصقح يت م .9

 .  ا  م بلغد  افعار  اف اخم    اف رجاي  كعامد بكل   ا  م ا ام .10
 م ا ام مع ذفك  ل   افعلقمع  بفقمط ا افطافب   ل  ا  صم افع  اف رجاي  جاع الأخ   افاصقح  ل  .11

 . افاطلل    ت اف ا  م الأسئلد    
 افعب يم تكل   أ   ييب  ما ى خطأ  قلع  افد    الإ  اعابع ا ب  ي ها بد افع  اف رجد بب يم تيلز ا .12

 . أج ا   اف ى افاصقح مت  اضح  بعلقمع افقافد ه     
  ت ا افس يد  إزافد افكتع  ل إف   بسلما ا بصقمق ا مب   الإجامد ك اساي   رجاي     افعغ    تيلز ا .13

. 
 مت ميلارها  افعلقمع فللرقد افباا  افت اتد بلضمح  مع ب ا افعا   افا بع    افت ا مد اف رجد  ضع .14

 افاصقق ت  ققم
 . ب  ي   بق ي    ت    بقسب  افكل  ميال د إف  بضا  افطافب   ل  ا تقصم  رجاي  أت  .15
 مت فلإنع اء  ذفك ت  افاب    تق     قت     الإفكع  نمد افعصقمح أ اال إنياز    الإس اع تيب  .16

 إظ ار
 مت فلإنع اء افاق    افال    يعيا ز اف ى افاصقح متد ااجامد ك اساي   بسقب  متاسب  مل       افتعميد
  يقلغ  ت الإمعقا  نعا ج لإ لا  ت ع    اف ى افال    افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  تق         ت افعصقمح أ اال

 . افع ريس ه ئد أ ضاء جامع م 
 اامعقا  أ اء مب   سا د 24 خلال    فلكتع  ل اامعقانمد فلأسئلد افتالذجمد الإجاماي  بسلد أ  تيب  .17

 . الإمعقا  أ اء مب   الإفكع  ن  افالقع  ل   ببلت ت
 : الرصد لجنة  

 بضد  ا مق    افبامد افا اقتد فيا  أ ضاء مت بشك ل ا تبا    افع  ) افكتع  ل ( افبامد افا اقتد فيا  إ  ى ه 
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  الماي     أ افبامل ت افاب  يت أ  افاسا  يت  افا رس ت إش اك  يقا  مافاب    افع ريس  ه ئد أ ضاء سلى 
 ت  افليتد ر مس  إف   مالإضا د  ضليت  ت اف ص   فيتد أ ضاء       ت م ألأ ه   بشك م   ت    ي ا   .اف ص  
 افليا  ه    بق أ ت رص   فيتد مت أكث     افع ريس ه ئد  ضل تبام أ  تيلز ا ب  ي افطلا ت ف ص     ضل

 بساح مق    بصقمق ا مب   افالا  مت         الإجامد ك اساي  مت كافمد أ  ا    صلل  لر  ال ا  ص متاش م
 : يل  ماا اف ص   فيا   ب لد اف ص    المد بق أ ه هافليا 

 فليا  بساح بصقمق ا مب   الإجامد ك اساي  مت كافمد أ  ا    صلل ماي    اف رجاي  رص    المد بق أ .1
 . اف ص    المد بق أ

الإجامد   ك اساي  بسلمد بتطاقاي  افالضقد الأ  ا    ل   مطام ع ا الإجامد ك اساي  أ  ا    ص  .2
 . الإجامد ك اساي   ل  افاصقق ت افسا م جامع بلقمع مت  افعأك   ت فلاصقق ت

 الأسئلد ج  ماي  جامع بصقمح مت فلعأك   اف اخم مت الإجامد ك اساي  ما اجبد افكتع  ل أ ضاء ت لد  .3
  جل   بق ت   إذا ت الإجامد ك اسد غلا   ل  افاثقعد  افكلمد فل رجد  مطام اب ا الأسئلد  رجاي   جاع

 مع افعصقمح لإسعكاال افكتع  ل فيتد م   اف  افقضلر افاصقح مت تطلب  مصققد إجامد غ  
 . افاععم  افكتع  ل ر ئمس بلجل   ذفك  يعد ت الإجامد ك اسد س يد بااما  ل  افقفاظ

ب لد   افياع  المد    ما ى خطأ  ج    إذا افطافب   ل  ا  صم افع  اف رجاي  ميالع م اجبد يعد .4
  يلقع  افكتع  ل فيتد ماب  د بد افعصقمح أ  بلضمح  مع افاصقح  إف  اف جلع      بعصقمق   افليتد
 . بصليق ا مب   اف رجد  ل  افكتع  ل ر مس

 م  ر فكم الإمعقا  فيتد أ ضاء جامع بلقمباي  إسعمفاء مت  افعأك   افعارج  افياع ما اجبد ت لد كاا .5
 . افليتد أ ضاء مت  ا     ضل  م  افاعصلد افبالماي  أ   ماف ص   يتف    أ  تيلز ا .6
 مت إبع اء إج اءها مب    المد كم م اجبد  ض  رم اف ص    الماي  كم     افعامد اف قد م ا ام يتتغ  .7

 أ ضاء بلقمباي  اسعمفاء ي ا   كاا ماا  ار افعاصد افالا ااي   إثتاي  اف رجاي  جاع إف  اف ص  
 . إ عاا ها ققم اف ص   كشل  مت كشف كم  ل   ر مس ا افليتد

افتعا ج   إ عاا   ققم نعا ج أتد بقلمغ أ  إذا د    د اف ص    المد أثتاء افعامد افس يد م ا ام يتتغ   .8
 . رسامد مصفد  إ لان ا

 .الإمعقاناي  ب أ ققم ش ت  افكتع  ل    افععلف م  راي  رص   .9
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 . افغما   رص   ققم فلإ ا م  فلتاق  ت الأ ا  مافلل   افااض  افباد نعميد رص   .10
 .  لا ا   اقع مع افغما   رص   .11
 إمعقاناي     افطافب     ا نيح أ  سقا افع  افالا  ب  ي اي   إثتاي  مافطلا   افعاصد الأ  ار إثتاي  .12

 . افسامفد الإمعقاناي  نعا ج  ل  ب قد ذفك  م اجبد افععلف ملا    رجاي   رص   سام د
 . مب ر غا ب  أمام  ي     مب ر افغا ب  افطافب  −
   رجاي افاا م بياع  ا  .ض   افع  ي  )غ( فلاا م اف رجد خاند    تكعب    ر ب     افغا ب  افطافب  −
 . افاا م  رجاي  بياع  ا )مق  د( افع  ي  خاند    تكعب  بأ يق  ق ار ض م ص ر اف ى افطافب  −
 أ   صم سقا اف ى افع  ي  تكعب  افالا   مبض     نيا  د  سقا مف قع د فلإ ا م افتاقل   افطلا   −

 . )  لامد بكعب  ا أى(  بلا  لم 
 : كالآب  اف اسق ت فلطلا   مافتستد افتعا ج  إظ ار كشل  بل     −
 . اف راس  ت  اففصل ت  خلل    افقا  ف د راسقل   طلا   -أ

 .   ط الأ ل اف راس  اففصم  خلل    افقا  ف د راسقل   طلا   -  
 .   ط افثان  اف راسص اففصم  خلل  ا  ف د راسقل   طلا   -جن
 .اف سل   م اي  اسعتفاذهد ن ا ما مفصلف ت طلا   -  

 معقاناي  اا أ ا الإنياز ملف  نعا ج افستد أ اال   اشل  افبالمد الإمعقاناي  إجامد ك اساي  إسعلاد .13
 مت  افكشل  مبعا م  بكل   افعق ي يد اامعقاناي  ك اساي  س يد  ض  ققم ااقساد مت افعطقمقمد أ  افشفليد

 افبالمد  رجاي الإمعقاناي   ل   بب يم أى إج اء الأ لال مت  ال مأى تيلز  ا ت افاععم  اف سد ميلس ر مس
 . اف ص   فيتد  إف  بسلما ا مب   افستد أ اال   رجاي  أ  افشفليد أ 

مب    إ صا مد لإ  ا   با   ا افكاق لب  كتع  ل إف  ت اف ص   كشل  بعسلمد اف   ى  افكتع  ل ت لد .14
 ه   الأرقاد  بقليم  اف اسق ت        ت افبامد ب  ي اب د  سب  افتاجق ت        فلامعقا   افاع  م ت  افطلا  

 . مئليد نسب  إف 
  افااعقت ت فيتد  ل  م  ر كم نعميد إ صا مد   ض  .15
 قلا    فعق ي   اف سد ققم مت افاشكلد الإمعقانمد افليتد  ل  بب ض  م قلفد غ   افا  ر نعميد كانت  إذا .16

 .  ا   افاب     ل  ا  يلا ا  افليتد ب  ها افع  اف أ  
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  بما  فعلضمح افاشكلد  ا   افاب    اف  افكتع  ل ر مس رسا  خطا   ي سم افتعميد بعقست فد إذا .17
 افبلما افليتد  ل  فب ض افتعميد  با   ا  ذفك افاتاستد  افقللل إتيا   مت ماف سد اامعقانمد افليتد بب ر

 . متاستا ماب ا   إ ارم افاب   لإق ار ميلس ققم  مت افاشكلد فلامعقاناي 
  اتع  ل اف   ى  افكتع  ل    افا  ر إ صا مد  سب  افااعقت ت فيا  ب  ر  ما أ  اف أ   قلا    بطقا .18

 طافب  كم أماد افالا ااي  خاند      م  ل   افد كم  إثتاي    م  ل  كم افكاق لب 
 مت افبال   افتا ى   رجاي   ل  تقعلى   اف ى م  ر فكم افافصلد افطلا    رجاي  كشف طتا د يعد .19

 فبالمد  ذفك با   ا اف   ى  افكتع  ل    افالجل م اففبلمد اف ا اد جانب  إف  افكاق لب  كتع  ل ققم
 . افا اجبد

       افاععلف ت       افبامد ب  ي اب د  سب  افتاجق ت        فلإمعقا  افاع  م ت افطلا        إ صاء .20
الإمعقا    نعميد  ت إ صا   بما   ام ثد ت مئليد نسب  إف  الأرقاد  بقليم فلإ ا م  افتاق ت اف اسق ت

افالا ااي   ه      ض  ت افتعا ج  ل  افليتد ملا ااي   إثتاي  ت  ما م فكم الإمعقا   نعا ج ت افبامد
مت   رساما إ عاا ها مب   إا الإمعقا  نعا ج ببلت أا   ي ا    ت  يتل   مت أ  ت الإمعقا   اد ر مس  ل 
 . افاب     ا    اف اعلر الأسعاذ  افس   

 : الإمتحانية الأوراق مراجعة لجنة   
 مت إثت ت      تعصم  ر مس  اد اامعقاناي  ر اسد افع ريس ه ئد أ ضاء مت ميال د مت بشكم .1

 .  راس  قسد فكم افع ريس ه ئد أ ضاء
 .  راسص قسد فكم افا  راي  مت %51  ت ب م ا  شلا مد   تد بععار .2
 . اا را  بلك ففقم   افاضال   افشكم فاباي      ا الإمعقانمد افلرقد م اجبد إسعااراي  إسعع اد يعد .3
 .  راسص قسد فكم مياع  بشكم   م  ل  امعقا  فكم ب  ي  صلرم    اففقم  نعا ج بسعع   .4
 فعلص م الأقساد ميافس  ل  بب ض  ثد  ت  افطلا   افعبلمد  فشئل   افاب     ا م  ل  افع  ي  بب ض  .5

 . افع ريس ه ئد  لأ ضاء اففقم  نعا ج
 : الإجابة أوراق مراجعة لجنة  

 مت اثت ت      ر مس  اد اامعقاناي تعصم  ب  اسد افع ريس ه ئد أ ضاء مت ميال د مت بشكم .1
 . راس  قسد فكم افع ريس ه ئد أ ضاء
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 .  راس  قسد فكم الإمعقانمد الأ را  %مت5  ت اب م  شلا مد   تد بععار .2
 افطلا   مسعلياي  فكا د ماثلد بكل   مق    م  ر مكم افعاصد الإجامد ك اساي  مت  شلا مد   تد بععار .3
 . افا  ر أسعاذ  ققم مت مست ا افالضلع الإجامد نالذ  مت  م اجبع ا افطلا   إجامد م ارند يعد .4
  راسص قسد فكم مياع   بشكم   م  ل  م  ر فكم ب  ي  صلرم     افا اجبد افا ارند نعا ج بسعع   .5
 . افع ريس  ه ئد لأ ضاء افا اجبد بب ض نعا ج ثد ت  ا   افاب     ل  افع اري  بب ض  .6

 : الخاصة اللجان 
 بتاء افا يض  افطافب  فقافد    ا ت افاسعشف  أ  م  افاب       افا ض  فلطلا   خاصد امعقا  فيا       تيلز
  ضليت مت افعاصد افليتد  بعكل   ماامعقاناي   ت  يتل   مت أ  ت افاب     ا     بالا  د ت طقص ب  ي   ل 
 افاق    بق أ م       ل  د افا  رم اامعقاناي  ف د اتاد ب سم افع ريس ه ئد  ا ضاء ب ت مت  ا  هاا  ااقم  ل 

 . اامعقاناي     افابالل ب ا افالا     ذاي      بتع   افعاصد افليا 
 الامتحان للجان القانونية والاستشارات التحقيقات لجنة

 مقامل  يعلف   افعققم اي  أ اال  اج اءكا د افشغب  اثارم أ  فم  افش  ع أ  افغش م ا م نالذ  ا  ا  بععم م
 بقت  اامعقاناي  س   الأ يقمد أثتاء مافاعاففاي  بعبلا افع  افطلابمد افعققم اي  إج اء مافاب    اف انلنمد افشئل  
  افالجل مافاب    اف انلنمد افشئل    ضل افا اد ب     ي لد اامعقا   اد ر مس إش ا 

 : الأمن ادارة
 اامعقاناي  افطلتد ف ا اي   خ     خلل  بتامد اامعقاناي   قا اي  تافاب    افباد الأمت قفظبععم م

 : الطبية الرعاية لجنة
 طق ب  تعصم  كاا ت ملا   ها افاق  م    ب  د افع  افا ضمد الأ  ار    فلتا  الأطتاء مت فيتد بشكم

 اامعقاناي  أتاد طلال فلطلتد اف لممد افطقمد اف  اتد فعل    إمعقا  كم فا    ما ض 
 والامتحانات  الطلاب تقويم بعملية القائمين أداء تقويم
 :الهدف •

  ضل  يبعق  ت بققم  ا افا جل فلأه ا   صلا افابلقاي   بفا ي  افعطلي  الإصلاح هل الأ اء ب  مد ه  
 افع  افالار   أهد افالضلعمدت افضلامط   الأسس   ا  ال ت ما اد افقماد  ل  اف ا ر  افكفء افع ريسه ئد  

 قلب ا بسعا   مافاب    افاعا د الأخ ى  افالار   جامع ا  بم ت افع  مد  المد أه ا  بق  ا    افاب    تبعا   ل  ا
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 مت الأهامد  اامعقاناي  افطلا   ب ليد مبالمد اف ا ا ت أ اء ب ليد تصتح  لم    افتش يدت افالار   مت   ا ل ع ا
 جامع ف  ع   ا  افا ص يت   افاعا  يت مكا ئد  بأبص افا ص يتت   افاعا  يت مت كلا بق ي   يعد ت بلاسطع 
 .افع ص   هل     افلقلع فب د افسبص    الإب ا  افعا   إف  افاشارا ت

 :التقويم مصادر •
 . اامعقاناي  أ اال  معامبد بمس   بليتد افعاصد افاعامبد ب اري  .1
 .افكتع  اي    اامعقاناي  مأ اال افعاصد  الإنص ا  افقضلر   اب  .2
 .افاتاش  اف  مس ملا ااي  ب  يت سيم .3

 : التقويم عملية خلال الأداء فى المتميز مكافئة طرق 
 فيامع بك يد   فم إقامد  خلال  مت  بشيمب د اا  ا   مإنيازاي   ع ا  اا افتاجقد  الأ اال   ل  افثتاء .1

 .افاب    قما اي  مقضلر  ذفك افع ليدت  المد خلال الأ اء    افاعا  يت
 . أهد   أ ل   مسعلياي  ما ااي  بكلمف د ط يا   ت افاعا  يت بشيمع .2
 الأ اء جل م ف  د الأ كار بلك بفب م  ل    افبام ت افاعا  يت  ف  اء  الإب اعمد الإبعكاريد  الأ كار ب قم  .3

 . افع ليد  المد   
 . الإب اع افبطاء  مت فا ي   افاعا  يت ه اء  بقف  بشيمعمد مكا ئاي  خلال مت افاا تد افقلا   .4

 :التقويم عملية خلال الأداء فى المقصرين عقاب طرق 
مالأ اال  افاشاراد     افا ص  تق د نعا ي ا    افع ليد  المد  ل  سلقما افا ث  افع ص    افد    .1

 . اث   افع ص    يد   نلع  سب  ض   اف انلنمد ااج اءاي  ابعاذ  ت يعد  افع ليد مبالمد افعاصد
  فلا ص ت   ا لمد أهامد  أقم م اد إستا   يعد ت افع ليد نعا ج    م ث  افغ   افتسمط افع ص    افد    .2

 .ماعامبع  ذفك مت افعق ا  يعد ت  الماً  ا ا     سللا   ست يثقت   ع 
 .افع ليد  المد  ل    ا    ب ص     يد م  ر افع ليد مبالم  افعاصد افاكا ئاي  مت افا ص    ما  .3
 الإهاال  يد  يتاسب  افا ام مسعق اي  مت ج ء  معصد   ذفك الأ اء ميل م اف خم ربط نااد  بفب م  .4

 .افع ليد  المد  ل    ا   
 :العقوبة توقيع عند هامة مبادئ
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 افبامل ت مت لأى اتيلز    )كا ر اد-كا رخا  ( افاب     ئاي  مت  ئد فكم بكلمف مالإمعقاناي  افبام .1
 مب ر إا ب ا تكلف الإمعقاناي  ا اال    الإشع اك  ت افععلف افباد ا افكا ر افعا   مافكا ر مافاب   

 .   ا   افاب    ت قل 
 الإشع اك  ت مبا ن  د   افع ريس ه ئد أ ضاء مت  ضل اى ا ع اراي  ققلل ااطلا   ل  تيلز ا .2

 أ    بعلف  افد   ص ذفك غ   افاب     ا       ا  ي ى  افع  الأ لال    إا  ب ا افليا  افاكلف ت   
  ا    مت م  ار ت ابل ا ما خصد  يعد    ا أن طع افع  الأتاد بق    الأشع اك  ت افاكلف ت مافليا  افسا م
 الإشع اك افبضل ر ض   افد   ص )إ  ا  -كتع  ل( ب ا افاكلف افليت  ر مس مت  ل  م ا م بتاء افاب   

 . مكا ئد الإمعقاناي  مت تق د   
 ب ا تكلف افعص ماامعقاناي  افاعبل د مالأ اال افقماد   ت تاعتع مت كم اامعقاناي  مكا ئد مت تق د .3

 افاب     ا    ت قل    ر  مغ   كا  إذا ) افباد افكا ر أ  افعا   مافكا ر افبامل ت مت( ب ا فلقماد أ يتع   
 معبل د مكا ئاي  أى ف   ابص   اف امبد اف رجد  ع  ق يب  ف  اف ي أ  ت اامعقاناي  أ اال   ت  افابع ر .4

 . معقاناي ماا
 ن م  يلغ  اامعقاناي  أ اال مت  إفم   افاست   افبام  ت افع ا س أ  الإمعقاناي  بلاجتاي  تعم  مت  كم .5

 .ب ا افاكلف فل  ر افا  ر  اامعقاناي  مكا ئد مت  يق د  لرات
 .افع ليد مبالمد  افاقمطد  الأ لال أها ع    افا نب     ر اف نب  مع  معتاستد افب لبد بكل   ا  .6
 .افقما م سلسلد  بعقطد افسلطد مق أ يت ار ا  ع  م ؤ سم  أماد اف  مس تباقب  ا .7
 الأخ يت  أماد افايا ل  افاشاغب  يتاقش ا .8
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