


1

الإمتحاناتإدارة  دليل  



 

2 
 

 

 
 المحتويات

 يقذيخ  انذنيم

 انًهبو  انًختهفخ نلإعذاد نلإيتحبَبد

 تىصيع انذسجبد وضىاثط ايتحبٌ

 يُتصف انفصم انذساسً 

 يىاصفبد انىسقخ الإيتحبَيخ 

 وخطبثبد انتكهيف



 

3 
 

  

 يقذيخ انذنيم



 

4 
 

بتااري   7021تم الترخيص بإنشاء المعهد العالي للدراساات المتواورب باالهرم باال رار الاورار  ر ام 

التعلايم العاال ،  ، وهو معهد خاص ي ادم خدمات تدريسايت وتعليميات تحات  شاراة ورارب02/8/7991

مدب الدراست أربع سنوات بنظام المستويات الدراسيت )نظام الساااات المعتمادب ، وياتم  لحااط الوا   

بالمعهد من خ ل مكت  تنسيط ال بول بالجامعات والمعاهد أسوب بباا   الجامعاات والمعاهاد الحكوميات 

 -بالشع  الآتيت :

 :الأامالشعبت نظم معلومات   7

بتاريخ  (52) بالقرار رقم درجة البكالوريوس التى تُمنح لخريجى هذه الشعبةة تمت معادل

 من المجلس الأعلى للجامعات. 24/66/2624

في يتلقى الطالب  ى في جميع التخصصات، ثمالأول والثان المستوى ىف مشتركةتكون الدراسة 

ة بأحدث أجهزة معامل مجهز ىف ىساعات وافية من التدريب العملوالرابع  المستوى الثالث

ا يؤهله عد إعداد  وبذلك يكون الطالب مُ  ،وبأعداد تتناسب مع أعداد الطلاب ى،الحاسب الآل ا عملي 

المعهد على  يحرصللعمل في هذا المجال مع نهاية مدة الدراسة وحصوله على المؤهل، كما 

وأمن الإلكترونية والتجارة  البرمجة وتطبيقاتها في مجالات بالمقرراتإدخال المتؽيرات الحديثة 

 وؼيرها.الشبكات 

 :المحاسبت والمراجعتشعبت   0

بتاريخ  (52) بالقرار رقم ة درجة البكالوريوس التى تُمنح لخريجى هذه الشعبةتمت معادل

 من المجلس الأعلى للجامعات. 24/66/2624

في يتلقى الطالب  ى في جميع التخصصات، ثمالأول والثان المستوى ىف مشتركةتكون الدراسة 

ا في مجال المحاسبة والمراجعة والرابع المستوى الثالث  ىوعي ف، وقد رُ مقررات أكثر تخصص 

 ىمع التطور المستمر ف تتواكبدراسية حديثة  مقرراتالخطة الدراسية لهذه الشعبة إضافة 

جدوى المشروعات  ودراسة ريادة الأعمال والمشروعات الصؽيرةاحتياجات سوق العمل مثل 

تطوير مهارات المعهد على  يحرص، كما وتقييم الشركات ومراجعة النظم الإلكترونيةوتحليل 

الخاصة بمجال لى الآ الحاسبنظم دورات حرة فى إتاحة عن طريق خريجي هذه الشعبة 

 .المحاسبة والمراجعة

نيد، استمارب ي وم المعهد بإجراءات تأجيل التجنيد لكل وال ، حيث ي دم الوال  بنفسه النماذج الخاصت بالتج

 جند للمختص بالمعهد بعد استيفائها لاستكمال  جراءات التأجيل. 1جند، واستمارب  0

 َجزح عٍ انًعهذ
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 رؤيـــت المعهد :

التمير وريادب المؤسسات التعليميت لإاداد خريج متمير و ادر ال  المنافست ف  سوط العمل محلياً 

 و  ليمياً.

 رسالت المعهد :

المعهد العال  للدراسات المتوورب بالهرم  ل  دام الأنشوت التعليميت وأنشوت البحث يسع  

العلمي من خ ل الإستعانت بصفوب متميرب من أاضاء هيئت التدريس لإاداد خريج  ادر ال  

 المنافست ف  سوط العمل بما يسهم ف  خدمت المجتمع وتنميت البيئت.

 

 

 

 

 

 

 

 سؤيخ وسسبنخ انًعهذ
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تعد ال يم  واار امال للتعامال باين الأفاراد داخال المعهاد وخارجاه لتح ياط أهدافاه الإساتراتيجيت، 

 وهي كالآتي:

 التميـر والابتكار: .7

ينشد المعهد تحقيقق أقصقى مسقتوى مقن التميقز فقي أدابقه وتطبيقق مققاييس علميقة موضقوعية، 

نقه مقن الوفقال بالتزاماتهقا نحقو طلابقه وكذلك توفير منقا  يسقاعد أفقراده علقى الابتكقار  بمقا يمكن

 .والمجتمع المحلي

 العدالت والموضوايت: .0

 يطبق المعهد مبادئ العدالة والموضوعية وتكافؤ الفرص والتنوع الثقافي دون تفرقة أو تمييز.

 الأمانت العلميت وأخ  يات المهنت: .3

لاب بققأعلى درجققات الأمانققة يلتققزم أعضققال هيبققة التققدريس والهيبققة المعاونققة والعققاملين والطقق

 .والاحترام والأخلاقيات المهنية

 المصدا يت والشفافيت والمساءلت: .2

يلتزم المعهد التزاما  راسخا  بالمصداقية والشفافية فقي التعامقل مقع كافقة الأطقراؾ ذات العلاققة 

 بالعمليققة التعليميققة، وكققذلك المحاسققبة والمسققاللة فققي حققالات الخققروق عققن اللققوابح والقققوانين

 المنظمة.

 العمل بروح الفريط: .1

 .يعزز المعهد العمل بروح الفريق الواحد

 التواصل مع المجتمع: .6

يحرص المعهقد علقى التواصقل مقع المجتمقع مقن خقلال إقامقة أنشقطة متنوعقة تسقهم فقي تنميقة 

 .البيبة المحيطة بالمعهد

  

 يتجُبهب انًعهذانتً انقيى انجىهشيخ 
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 ال درات الإدارايت والتنظيميت للمعهد.تووير الآداء المؤسسي وتعرير  

الإرت اااء بااالأداء المتمياار للكااوادر الأكاديمياات والإدارياات وأاضاااء هيئاات التاادريس  

 ومعاونيهم.

التووير الدورى للبرامج والم ررات الدراسيت بماا يتوافاط ماع المعاايير الأكاديميات  

 ومتولبات سوط العمل.

الت ليديات مماا يعارر الإرت ااء بمهاارات تووير  ستراتيجيات التادريس والاتعلم ريار  

 الو   وبناء  دراتهم التنافسيت.

 تووير الموارد الماليت والماديت للمعهد مع الاهتمام بتنميت الموارد الماليت الذاتيت. 

 تدايم منظومت البحث العلمي بما يتوافط مع متولبات التنميت و حتياجات المجتمع. 

 وتنميت البيئت. تعرير وتووير أنشوت خدمت المجتمع 

 تدايم أنشوت ضمان الجودب بما يكفل الحصول ال  الإاتماد الاكاديمي.  

 

  

 الأهذاف الإستشاتيجيخ نهًعهذ
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من أامال التووير والتحسين وتوبيط نظم الجودب ف  كل ما يخص العمليت  ا نو  ً 

التعليميت بالمعهد،  امت وحدب ضمان الجودب بالمعهد بإاداد دليل لإدارب الإمتحانات، 

الإمتحانات وأامال الكنترولات وما  خ ل فتربيوضح أهم ال وااد الت  يج  مراااتها 

ه الفترب بتشكيل اللجان المختصت وانتهاءً بإا ن النتائج من الإاداد لهذ ايتعلط بذلك، بدءً 

لجميع الأوراة كلٌ  الرمً ويعتبر هذا الدليل م   ،النهائيت و جراءات الإلتماسات الخاصت بها

 فيما يخصه، حت  تتم العمليت الإمتحانيت ال  الوجه الأكمل.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 انهذف يٍ انذنيم
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 انًهبو انًختهفخ 

 نلإعذاد نلإيتحبَبد
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شراة ال  سير العمل بها وف ا لأحكام بالمعهد، والإ متحاناتيتول  الأستاذ الدكتور/ اميد المعهد تصرية أمور الإ

الااداد ، حيث يتم والكنترول مول بها، وذلك بصفته رئيس اام الإمتحاناتال وانين واللوائح وال رارات المع

ثم يتم  مع أمين المعهد،الو  ، التعليم و، بمشاركت الأستاذ الدكتور/ وكيل المعهد لشئون الإمتحاناتلاجراءات 

ذلك وف ا للخووات ي وم سيادته ب؛ التعليم العالي رسالها لورارب و داربمن مجلس الإ للإاتماداللجان تشكيل ارض 

 التاليت:

  التخلقؾ بمقا يتناسقب مقع الققرارات  إمتحانقاتالفصقول الدراسقية و إمتحانقاتتوقيتات بدل وإنتهقال إقتراح

 .ثم اعتمادها من الوزارةدارة المعلنة من قبل وزارة التعليم العالى فى هذا الشأن وإقرارها من مجلس الإ

  أمين المعهد ومقدير إدارة شقبون الطقلاب إلى إجتماع يضم وكلال المعهد ورؤسال الأقسام العملية الدعوة

 والكنترولات. متحاناتة سير أعمال الإلوضع خطومدير إدارة الأمن 

  نموذق الإجابة( مقن أعضقال هيبقة التقدريس المكلفقين  –إستلام إمتحانات المواد المختلفة )نموذق الأسبلة

بإعدادها وحفظها فى خزينة خاصة مؤمنة بأرقام سرية لحين تسليمها لربيس الكنترول الذى يشرؾ على 

 طباعتها من قبل لجنة الطباعة.

 والكنترولات وحفظ النظام وإتخقاذ الققرارات المناسقبة لمعالجقة أى إخقلال  متحاناتسير أعمال الإ متابعة

 متحانات.بنظام الإ

  الآتي:إعتماد 

  وهي كما يلي:تشكيل لجان سير الإمتحانات ولجان المراقبة 

 تشكيل لجنة مراجعة وطباعة ورقة الاسبلة. -

 تشكيل كنترول الإمتحانات. -

 الإمتحانات.تشكيل لجان سير  -

 تشكيل لجنة واضعي الامتحان والمصححون. -

 تشكيل لجان الممتحنين الخارجيين )مراجعة النتيجة(. -

تشكيل مجالس تأديب الطلاب المخالفين لقواعد ونظم الإمتحانات كحالات الؽش والشؽب  -

 والخروق عن النظام.

 .جدول الإمتحانات التحريرى لجميع الشعب والمقررات لكل فصل دراسى 

 .جدول إمتحانات التخلفات لجميع الشعب والمقررات لكل فصل دراسى 

 .التكليؾ الخاص بأعضال هيبة التدريس لوضع أسبلة إمتحانات الفصل الدراسى 

 

 

 

 

 يهبو عًيذ انًعهذ
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أاماال   دارب) امياد المعهاد  ، ويتاول   متحانااتنائبااً للارئيس العاام للإيعتبار وكيل المعهد لشئون التعليم والوا   

والكنترولات من بدايت الإاداد لها وحت  الإنتهاء منها و ا ن النتائج وف اً لل رارات الصادرب من مجلس  متحاناتالإ

 ال  اميد المعهد لااتماده:، حيث ي وم بعرض التالي وجيهات اميد المعهد ف  هذا الصددوت داربالإ

 التخلؾ للفرق الدراسية المختلفة إمتحاناتصول الدراسية وللف متحاناتجداول الإ. 

  لجان سير الإمتحانات ولجان المراقبةتشكيل. 

  يرأسقه أسقتاذ أو أسقتاذ مسقاعد تشكيل الكنترولات للفرق الدراسية المختلفة، على أن يشكل كنتقرول لكقل فرققة

 ويضم عددا  من أعضال هيبة التدريس ويتناسب مع عدد طلاب الفرقة.

 بإسمال أعضال هيبة التدريس والهيبة المعاونة القابمين بأعمال المراقبة والملاحظة من داخقل المعهقد كشوؾ، 

 .كين فى الملاحظة من خارق المعهدترشوكذلك أعضال هيبة التدريس والهيبة المعاونة والم

 المختلفة مع إرفاق نماذق بالبيانات الواجقب  متحاناتت تكليؾ أعضال هيبة التدريس المكلفين بوضع الإخطابا

سققم المعهققد، اسققم المقققرر، عققدد سققاعات الإمتحققان، الفصققل الدراسققى، والسققنة إ)تضققمنيها بالورقققة الإمتحانيققة 

 .ية وؼيرها من البيانات الضرورية(الدراس

 

ائط الساااب ت، هااذا وي ااوم بعاارض ملااة كاماال لعميااد المعهااد ااان  جااراءات  متحانااات كاال فصاال دراساا  يتضاامن الوثاا

 بالاضافت للآت  : 

 .جدول مجمع لإمتحانات الفصل الدراسى 

 .بيان لجان الإمتحانات للفصل الدراسى 

 .بيان توزيع الطلاب على لجان الإمتحانات طبقا  لأرقام جلوسهم 

 .كشؾ حصر الؽياب اليومى لجميع الفرق للفصل الدراسى 

  الدراسى.كشؾ تسليم أوراق الإجابة لجميع الفرق للفصل 

 .جدول توزيع كراسات الإجابة لإمتحانات الفصل الدراسى 

 .خطة تأمين المعهد خلال فترة الإعداد من إمتحانات وأعمال الكنترول وحتى اعتماد وإعلان النتيجة 

 .بيان بأسمال السادة أعضال هيبة التدريس المنتدبين للمشاركة فى أعمال إمتحانات الفصل الدراسى 

 

 

 

 

 

يهبو وكيم انًعهذ نشئىٌ انتعهيى 

 وانطلاة
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من اادادها في شكل ملاة وكيل المعهد لشئون التعليم والو   بتجهير الوثائط التاليت بعد انتهاء ي وم أمين المعهد 

 :ويشمل ما يلي جراءات الإمتحانات لكل فصل دراسي،  يتضمن كافت

  الدراسية وإمتحانات التخلؾ للفرق الدراسية المختلفة.جداول الإمتحانات للفصول 

 .جدول مجمع لإمتحانات الفصل الدراسى 

 .تشكيل لجان سير الإمتحانات ولجان المراقبة 

  تشكيل الكنترولات للفرق الدراسية المختلفة، على أن يشكل كنتقرول لكقل فرققة يرأسقه أسقتاذ أو أسقتاذ مسقاعد

 التدريس ويتناسب مع عدد طلاب الفرقة.ويضم عددا  من أعضال هيبة 

  ،كشوؾ بإسمال أعضال هيبة التدريس والهيبة المعاونة القابمين بأعمال المراقبة والملاحظة من داخقل المعهقد

 وكذلك أعضال هيبة التدريس والهيبة المعاونة والمشتركين فى الملاحظة من خارق المعهد.

 بوضع الإمتحانات المختلفة مع إرفاق نماذق بالبيانات الواجقب  خطابات تكليؾ أعضال هيبة التدريس المكلفين

تضققمنيها بالورقققة الإمتحانيققة )إسققم المعهققد، اسققم المقققرر، عققدد سققاعات الإمتحققان، الفصققل الدراسققى، والسققنة 

 الدراسية وؼيرها من البيانات الضرورية(.

 .بيان لجان الإمتحانات للفصل الدراسى 

 متحانات طبقا  لأرقام جلوسهم.بيان توزيع الطلاب على لجان الإ 

 .كشؾ حصر الؽياب اليومى لجميع الفرق للفصل الدراسى 

 .كشؾ تسليم أوراق الإجابة لجميع الفرق للفصل الدراسى 

 .جدول توزيع كراسات الإجابة لإمتحانات الفصل الدراسى 

  الفصل الدراسى.بيان بأسمال السادة أعضال هيبة التدريس المنتدبين للمشاركة فى أعمال إمتحانات 

 

  

 وكيل المعهد لشئون التعليم والطلابمهام  

 يهبو أييٍ انًعهذ
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 . إعداد إحصابيات الطلاب للفرق والشعب المختلفة 

 وإعتمادهقا مقن عميقد لكل فرقة وشقعبة دراسقية  متحاناتإعداد كشوؾ بأسمال الطلاب المتقدمين لأدال الإ

 المعهد، يتم إرسالها إلى وزارة التعليم العالى .

  لكل فرقة وشعبة دراسية. متحاناتالطلاب المصرح لهم بدخول الإإعداد قوابم بأسمال 

 .طباعة ومراجعة ارقام جلوس الطلاب استعدادا  لتسليمها لهم 

  لققوس أرقققام ج –) كشققوؾ المققادة الآتققى  لتأكققد مققن صققحةللكققل شققعبة اسققتعدادا  ل متحققان  مراجعققةعمققل

ن ل عقادة بقالفرق يضقاؾ يوفقى حالقة وجقود بقاق ،(...المقاعقدأرقام جلقوس  –كشوؾ الرصد  –الطلاب 

بقدرجات النجقاح لكقل  ل عقادة نيكشؾ بأسقمال الطقلاب البقاق –لكل مادة  مسبق نجاحهأوراق من الآتى: 

أصققل نتيجققة الرصققد للعققام  –البققاقين ل عققادة للطققلاب  المقاعققدأرقققام جلققوس  –نجققح فيهققا الطالققب مققادة 

 السابق.

 انصراؾ ( لكل مادة. –) حضور  متحاناتتوقيع الطلاب ل  إعداد النسخ المطلوبة من كشوؾ 

 . إعداد كشوؾ بأسمال طلاب اللجان الخاصة 

  لكل لجنة. المقاعدتجهيز اللجان بوضع كشوؾ بأسمال الطلاب وأرقام جلوس 

 :  الاشتراك ف  لجان توريع أوراط الإجابت لعمل الآت 

 المادة والعميد على كل كراسة.مراجعة كراسات الإجابة لكل مادة مع مراعاة ختم  .1

 لموجود فى كشوؾ المادة لكل لجنة.وضع كراسات الإجابة داخل ملفات اللجان طبقا  للعدد ا .2

 حسب كل لجنة . متحاناتفى الإ الطلابؼياب  تسجيل .3

والحرمقان أو الإعفقال  تبين أعداد الطلاب الحاضرين والؽاببين وحقالات الؽقشعمل إحصابية يومية  .4

 وتسليمها للكنترول .من مادة أو الإلؽال لكل لجنة بالإضافة لإجماليات الفرق والشعب الدراسية 

 :  بعد  ا ن النتيجت يتم امل الآت 

 إعداد بيانات الطلاب الذين يرؼبون فى التحويل من المعهد. .1

 من المعهد . إعداد بيانات تقديرات ودرجات للطلاب الذين يرؼبون فى التحويل .2

  الفققرق الجديققدة  قققوابميققتم طباعققة  البرنققاما الخققاص بالحاسققب الآلققىبعققد تسققجيل وإعققلان النتيجققة علققى

 ،فقرق الجديقدةلمسقبولى الن وتسقليمهم يالطقلاب النقاجحملفات ترحيل ثم  ،ومراجعتها مع النتيجة الأصلية

 .متحاناتالإأدال والمتقدمين بأعذار مقبولة عن  ن ل عادة والمفصولينيالطلاب الباقملفات  واستبقال

 

 يهبو  إداسح شئىٌ انطلاة
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  اللجان الخاصت : جراءات ا د 

تعقد لجان خاصة ل متحان للطلاب ذوى الحالات المرضية التى تعوق أدالهم ل متحان بصورة طبيعية،  .7

....( أو حققالات  -إصققابات حققوادث  -كحققالات الإعاقققة الجسققدية أو حققالات الإصققابة المفاجبققة ) كسققور 

الإضطرابات الذهنية والنفسية البسيطة وضعؾ التركيز، وطبقا  لتعليمات وزارة التعلقيم العقالى فقإن عققد 

لجان خاصة بالإمتحان داخل المعهد يتم بنقالا  علقى ققرار قومسقيون طبقى معتمقد، وفقى هقذا الصقدد تتبقع 

 الإجرالات الآتية :

  قبققل بققدل  عقققد لجنققة إمتحققان خاصققةلشققبون الطققلاب  إدارةيتقققدم الطالققب أو ولققى أمققره بطلققب إلققى

، ويرفق الطلقب بالشقهادات الطبيقة التقى تؤيقد الحالقة المرضقية ) تقريقر طبقى بفترة كافية متحاناتالإ

 .معتمد ومختوم بخاتم شعار الجمهورية أو تقرير قومسيون طبى (

  ة الخاصةللموافقة على عقد اللجن شبون الطلاب هذه الحالات على عميد المعهد إدارةيعرض مدير. 

  بأسمال وبيانات الطلاب الذين تمت الموافققة علقى عققد لجقان خاصقة  ا  شبون الطلاب كشوف إدارةتعد

 ترسل الكشوؾ لوزارة التعليم العالى لإتمام إجرالات الموافقة عليها .ولهم، 

  ترتب لجقان خاصقة لهقؤلال الطقلاب داخقل مققار لجقان الإمتحقان بالمعهقد، ويحقدد لكقل مقنهم العضقو

المرافق من داخل المعهد والذى يتولى تدوين إجابة الطالب فى كراسة الإجابة ) إذا إستدعت الحالة ( 

 على ألا يكون من أقربال الطالب .

 . عقب أدال الطلاب ل متحان تسلم كراسات الإجابة للكنترول 

لنطقاق الجؽرافقى كما تعقد لجان خاصة بالطلاب نزلال السجون وذلك بالسجون المركزية التقى تققع فقى ا .0
للمعهد طبقا  لتعليمات وزارة التعليم العالى وتوجيهقات وزارة الداخليقة فقى هقذا الشقأن، وتكقون إجقرالات 

 عقد هذه اللجان على النحو التالى :
 متحانقاتترسل مصلحة السجون إلى المعهد خطابات تفيد برؼبة الطقلاب نقزلال السقجون فقى أدال الإ 

 حسب مواعيدها المقررة .
 المعتمققد مققن قبققل عميققد المعهققد بنققالا  علققى طلققب  متحانققاتفى المعهققد مصققلحة السققجون بجققدول الإيققوا

 المصلحة.
  خاصققة بأسققمال وبيانقات الطققلاب نققزلال السقجون إلققى وزارة التعلققيم  ا  شققبون الطققلاب كشقوف إدارةتعقد

 العالى ل بلاغ بعقد لجان خاصة لهم .
 للجنقة الخاصقة ومعقه ورققة  ا  متحان يرسقل المعهقد مراقبقفى مواعيد الإمتحان المقررة وفقا  لجدول الإ

 أسبلة وكراسة إجابة .
 . عقب أدال الطالب ل متحان، يحضر المراقب كراسة الإجابة وتسلم للكنترول 

 متحانات جراءات الإاتذار ان أداء الإ : 

) إمتحقان مقادة  متحانقاتشبون الطلاب ل عتقذار عقن أدال الإ إدارةيتقدم الطالب أو ولى أمره بطلب إلى  .7

بفتقرة  متحانقاتعقام دراسقى كامقل ( قبقل بقدل الإ إمتحانقات -فصل دراسقى واحقد  إمتحانات  -أو مادتين 

 تحققالا ت تخققصكافيققة ، ويرفققق الطلققب بالشققهادات المعتمققدة التققى توضققح أسققباب الإعتققذار، سققوال كانقق

 سفر خارق البلاد.حالات مرضية أو 

بأسققمال وبيانققات الطققلاب الققذين تقققدموا بطلبققات ل عتققذار عققن أدال  ا  شققبون الطققلاب كشققوف إدارةتعققد  .0

ترسققل الكشققوؾ والشققهادات لققوزارة التعلققيم العققالى لإتمققام إجققرالات و، لكققل الفققرق الدراسققية متحانققاتالإ

 الموافقة عليها .
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 تأمين ؼرؾ لجان وأعمال الكنترول وحتى إعلان النتيجة و متحاناتإعداد خطة تأمين المعهد خلال فترة الإ

عقدم التقأخير عقن موعقد بقدل  –) ؼلقق التليفقون المحمقول  متحانقاتإعداد الملصقات الخاصقة بقإجرالات الإ

 عدم التدخين داخل لجان الإمتحان .... ( . –يوميا   متحاناتالإ

 للفرق المختلفة . متحاناتإعلان جداول الإ 

 فى أماكن واضحة. متحاناتللوحات الإرشادية الخاصة بإرشاد الطلاب للجان الإوضع ا 

 من الخارق للتأكد من عدم خروق أى طالب بكراسة الإجابة . متحاناتتأمين لجان الإ 

 متحاناتإعداد إجرالات التعامل مع أعمال الشؽب أثنال الإ . 

  قبل وبعد إجرال الإمتحقان، وقيقامهم بالمسقاعدة فقي الإشراؾ على عمال النظافة أثنال القيام بتجهيز القاعات

 توفير مياة الشرب للطلاب أثنال اجرال الإمتحان.

  لكل فرقة بأماكن واضحة بالمعهد . متحاناتاعلان كشوؾ النتيجة النهابية ل 

 متحاناتإعداد تعليمات منع الؽش والشؽب أثنال الإ. 

  المستخدمة فى التحقيقات ونموذق الحرمان من المادة .إعداد النماذق 

 .اتخاذ الإجرالات القانونية ضد الطلاب المخالفين 

 وعرضها على عميد المعهد للاعتمادبشأن الطلاب المخالفينالنهابية قرارات مجالس التأديب  اتخاذ ،. 

  للجنة الكنترول. اعتمادهاالخاصة بحالات الؽش أوالشؽب بعد  القرارات التأديبيةتسليم 

 المعهد بعمل الاستعدادات اللازمة لفترة الامتحانات من خلال التأكقد مقن الكميقات اللازمقة مقن  طبيب يقوم

أدوية الطوارئ، وسلامة الاجهزة الطبيقة الأساسقية )اجهقزة قيقاس الضقؽط والحقرارة والسقكر( مقع تواجقد 

لاستعانه بهم عند حدوث حالات مرضية طاربقة أثنقال سقير الامتحقان، ولمتابعقة بعقض ممرضة ل /ممرض

 .مرضيسبب لحالات اللجان الخاصة المنعقدة 

 مهام إدارة شئون الطلاب

 

 يهبو إداسح الأيٍ

 

 يهبو نجُخ انتحقيقبد

 

 انشعبيخ انطجيخ

 
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 منهم إعداد خطة انتداب لمراقبين والملاحظين وإعداد إحصابية بالأعداد المطلوبة. 

  انتداب الملاحظين والمراقبين والمعاونين .إعداد استمارة ترشيح 

 وتوزيعها عليهم  متحاناتإعداد تعليمات أسلوب عمل المراقبين والملاحظين والمعاونين خلال الإ. 

 الأنسب منهم . ختيارعرض الملاحظين والمعاونين الجدد على السيد وكيل المعهد لإ 

 لعمقل داخقل ب اوالإمتحقان بفتقرة كافيقة لشقرح أسقل لملاحظين والمراقبين قبل انعقادلعقد اجتماع الاعداد ل

 .وإعطال التوجيهات للملاحظين بشأنها مخالفة الإجرالات المتبعة لتجنباللجان 

   خلال فترة الإمتحان . موزعة حسب اللجان إعداد كشوؾ بأسمال الملاحظين والمراقبين يوميا 

 المتبقية متحاناتمنهم فى الإ نإعداد تقرير عن كل ملاحظ ومراقب ومعاون لاستبعاد المخالفي. 

 التعليمات الخاصت بعمل ) لجنت النظام  

 متحاناتواجبات مرا   اام الإأولا: 

 . التواجد فى المعهد قبل بدل الإمتحان بنصؾ ساعة على الأقل 

  كقارت المراقبقة (  –الحافظقة بشقريطها  –الشخصقية  إثبقات)  بالمراقبة ومحتوياتقهإستلام كارنيه خاص

 . متحاناتوالذى يسلم للخزينة عند صرؾ مكافأة الإ

  والملاحظين والمعاونين الذين سيعملون معه . مراقبينال السمبأإستلام قابمة 

 . التوقيع على النموذق المعد للجان المخصصة له 

 أى إستبعادوالملاحظين والمعاونين فى الأماكن المحددة لهم، ولايجوز نقل أو  مراقبينالتأكد من تواجد ال 

ي للمسقتبعد مقع حتيقاطالدكتور عميد المعهقد وبعقد تقوفير البقديل الإ ستاذمنهم من اللجنة إلا بعد موافقة الأ

 أو النقل. ستبعادكتابة تقرير عن سبب الإ

 من مركز التوزيع.  -على الأقل  -بق إستلام أوراق الأسبلة قبل بدل الإمتحان بخمس دقا 

 .المرور المستمر على اللجان المخصصة له وتنفيذ جميع تعليمات 

 علي لجنة التحقيقات لاتخاذ اللازم لجان الامتحانشؽب داخل الؽش أو الحالات  عرض. 

 وحالات الؽقش والؽياب  جابةعدم مؽادرته المعهد إلا بعد التأكد من قيام جميع المراقبين بتسليم أوراق الإ

 كاملة للكنترول .

 واجبات المرا   ثانيا: 

 . التواجد فى المعهد قبل بدل الإمتحان بنصؾ ساعة على الأقل 

  كقارت المراقبقة (  –الحافظقة بشقريطها  –الشخصقية  إثبقات) إستلام كارنيه خاص بالمراقبة ومحتوياتقه

 . متحاناتوالذى يسلم للخزينة عند صرؾ مكافأة الإ

  على النموذق المعد للجان المخصصة له.التوقيع 

 يهبو نجُخ انُظبو )انًشاقجيٍ وانًلاحظيٍ(
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 من مركز التوزيع قبل بدل الإمتحان بربع ساعة على الأققل، مقع التأكقد مقن أعقداد  جابةإستلام أوراق الإ

المادة التى يؤدى فيها الإمتحقان، كقذلك إسقتلام الكشقوؾ الخاصقة  إسمالخاصة بكل لجنة و جابةأوراق الإ

 الخاصة بحضور وؼياب الملاحظين .بحضور وإنصراؾ الطلاب والإحصابيات 

 .التأكد من تواجد الملاحظين فى أماكن لجانهم 

  المرور المستمر على اللجان المخصصة له، وتنفيذ جميع تعليمات الإمتحان بكل دقة، والعمل على راحة

 الطلاب وتوفير الهدول طوال فترة الإمتحان.

 م إتخاذ الإجرالات القانونية، وهي إستلام تقرير فى حالة وجود حالات شؽب أو إخلال بنظام الإمتحان يت

الطالققب وأدوات  إجابققةوالأسققبلة وكارنيققه الطالقب وتسققليم التقريققر وورقققة  جابققةمقن الملاحققظ  وورقققة الإ

 الؽش للمراقب العام.

  وتسقليم نمقوذق الؽيقاب  ينوأسبلة الؽابب إجابةدقيقة لحصر الؽياب وإستلام أوراق  15المرور بعد مضي

 النموذق. إستيفالاللجنة والتوقيع عليه بعد لملاحظ 

 كل لجنة.من  جابةفى نهاية الإمتحان يتم إستلام أوراق الإ 

 الكنترولبعد التأكد من سلامتها وبرفقة المعاون إلى  جابةيتم تسليم أوراق الإ. 

  داخل اللجان فى المعهد نضباطالحرص التام على الإمراقبة تنفيذ المعاون والملاحظ لمهامهم، مع. 

 واجبات المعاونثالثا: 

 . التواجد فى المعهد قبل بدل الإمتحان بنصؾ ساعة على الأقل 

  كققارت المعققاون (  –الحافظققة بشققريطها  –الشخصققية  إثبققات)  بمهمتققه ومحتوياتققهإسققتلام كارنيققه خققاص

 . متحاناتوالذى يسلم للخزينة عند صرؾ مكافأة الإ

  المعد للجان المخصصة له .التوقيع على النموذق 

 هم علقى النمقوذق تقوقيع، مقع التأكقد مقن للملاحظقين هاتسقليم، وجابةمعاونة المراقب فى إستلام أوراق الإ

 شخصية الملاحظ الصادرة من المعهد. إثباتإستلام بطاقة المعد للتسليم، و

  جابةتسليم أوراق الإلمرافقة المراقب للكنترول. 

 الأمر لذلك . تطلبلمادة إذا ا أستاذالطبيب أو  يستدعي 

 ى إسقتدع، وعقدم دخقول لجقان الإمتحقان إلا بقأمر مقن المراققب إذا تنفيذ مايطلقب منقه مقن السقيد المراققب

 الأمر لذلك.

  بأمر من المراقب. بذلكتالفة تحتاق تؽيير يقوم  إجابةفى حالة وجود أوراق 

  سليمة. جابةالشخصية للملاحظ بعد التأكد من تسليمه أوراق الإ إثباتتسليم 

 واجبات الم حظرابعا: 

 . التواجد فى المعهد قبل الميعاد المحدد بنصؾ ساعة على الأقل 

  كقارت الملاحظقة (  –الحافظقة بشقريطها  –الشخصقية  إثبقات) إستلام كارنيه خاص بمهمتقه ومحتوياتقه

 .متحاناتافأة الإوالذى يسلم للخزينة عند صرؾ مك

 .التوقيع على النموذق المعد لتوزيع السادة الملاحظين على اللجان 

 قبل دخول الطلاب بربع ساعة على الأقل. داخل لجان الإمتحانتواجد ال 

 وتوقيعه على نموذق إستلام من المراقب قبل بدل الإمتحان بعشر دقابق على الأقل  جابةإستلام أوراق الإ

 . جابةالإ ورق

  مذكرات أو كتب داخل اللجنة أىمنع الطلاب من إدخال. 
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  التأكد من عدم تواجد التليفون المحمول مع الطالب داخقل اللجقان أثنقال تأديقة الإمتحقان، والملاحقظ يعتبقر

 .مسبولا  مسبولية تضامنية مع الطالب في حالة مخالفة ذلك

 ولايجقوز ، رققم جلوسقه علقى المقعقد التأكد من تواجد كل طالب فى المكان المخصص له والملصق عليقه

 مراقب الدور بما تم. إبلاغى الأمر ذلك مع إستدعإلا إذا  هطالب من مكان أىنقل 

  إستلام كارنيه المعهد من الطالب بعد التأكد من شخصيته، مع الاحتفاظ بالكارنيه لحين الإنتهال من تسليم

 .جابةورقة الإ

  مقع ، وتوقيقع الطالقب فقى كشقوؾ الحضقور، الإمتحان بخمسة دققابقتسليم الطالب ورقة الاجابة قبل بدل

 .سبابواحدة مهما تكن الأ إجابةالتنبيه على الطلاب بأنه ؼير مصرح للطالب سوى ورقة 

  حالات ؼش قبل حدوثها . أىالتفرغ التام للملاحظة وعدم الإخلال بنظام الإمتحان ووقؾ 

  شؽب أو ضوضال أثنال تأدية الإمتحان. إحداثطالب ب لأىوعدم السماح المرور المستمر 

 فى المكان المعقد  جابةالمادة ( على ورقة الإ إسمورقم الجلوس و سمالتأكد من سلامة بيانات الطالب ) الإ

بيانقات علقى الصقفحة الأولقى  أىلذلك وتوقيع الملاحظ على صحتها، مع التنبيه على الطلاب بعدم كتابة 

 . جابةلورقة الإ

 هب بالتوقيع على كشوؾ الإنصقراؾ إلا بعقد الإنتهقال مقن الإمتحقان والتأكقد مقن تسقليمللطال عدم السماح 

 للطالب . كارنيهمع تسليم ال جابةورقة الإ

 المعقاون بقذلك مقع تسقليمهم ورققة  إبقلاغحصر ؼياب الطقلاب بعقد بقدل الإمتحقان بخمسقة عشقرة دقيققة و

الطالقب بعقد إعتمادهقا مقن  إجابقةفقى مكقان ورققة  ورقة ؼياب الطالقب الزابدة، وتوضعوالأسبلة  جابةالإ

 السيد مراقب الدور.

 . لايسمح بخروق الطلاب من الإمتحان قبل مرور نصؾ الوقت المحدد ل متحان 

 والأسقبلة مقن الطالقب  جابقةفى حالة خروق الطالب المصدق له طبيا  إلى دورة المياه يتم إستلام ورققة الإ

 والأسبلة . جابةد العودة يتم تسليمه ورقة الإمع مصاحبة أحد الملاحظين له وعن

 منقه إلا بعقد مقرور نصقؾ  جابقةفى حالة عدم قيام الطالب إستكمال الإمتحان فقلا يجقوز إسقتلام ورققة الإ

 بخط يده . جابةأحد الأسبلة فى ورقة الإ إجابةوقت الإمتحان والتأكد من كتابة الطالب 

 والأسقبلة ومقادة الؽقش  جابقة)شؽب( يتم إستلام ورققة الإ فى حالة حدوث حالات ؼش أو الإخلال بالنظام

 وكتابة تقرير بالحالة وتسليمها للسيد المراقب المختص لإتخاذ اللازم .

  الؽيقاب تصقاعديا،  اتإسقتمارمع  جابةيتم ترتيب أوراق الإ جابةالإإنتهال الإمتحان وجمع كل أوراق بعد

مسبولية جنابية يتحملها  إجابةورقة  أىوراق للمراقب والمعاون لمراجعتها، علما بأن ضياع تسليم الأثم 

 الملاحظ والمراقب المسبولان وحدهما عن ذلك.

 

 :يلتزم الملاحظ بالآتي 

 صباحا  ومسالا  داخل اللجان . متحاناتممنوع التدخين خلال فترة الإ -

 )يتم ؼلقها عند دخول اللجنة( .ممنوع إستخدام التليفون المحمول داخل اللجان  -

 المعهد . إدارةداخل اللجان يعرض الملاحظين للمساللة من قبل  نضباطعدم الإ -

 بتوفير الهدول. الإلتزام -
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   متحانات بل الإتنظيميت  مهامأولاً : 

تحقت  متحانقاتالطلاب فقى كقل شقعبة وسقنة دراسقية، ثقم تققوم لجنقة طباعقة أوراق أسقبلة الإ تحديد أعداد .7

 متحانقاتإشراؾ ربيس الكنترول بتقسقيم أوراق الأسقبلة المطبوعقة إلقى مجموعقات حسقب أمقاكن عققد الإ

 واللجان المنعقدة بها وأعداد الطلاب فى كل لجنة.

قبقل  متحانقاتالأسقبلة لحقين تسقليمها لمراققب عقام الإيحتفظ ربيس الكنترول فى الخزينة السقرية بقأظرؾ  .0

 الإمتحان بربع ساعة.موعد 

 تجهز أرقام سرية لكل أرقام الجلوس بالطريقة التالية : .3

 م أرقام الجلوس إلى مجموعات حسب أعداد الطلاب .يتقس 

 كل رقم جلوس برقم سرى . استبدالب هذه المجموعات بطريقة عشوابية ويترت 

  الأرقام السرية على قرص مضؽوط وحفظها في خزينة المعهد، ولا يتم الحصقول عليهقا وضع شفرة

 إلا بعد انتهال مهام ومراحل الكنترول.

يققتم تشققكيل الكنتققرول مققن عققدة لجققان نوعيققة أهمهققا لجنققة أعمققال الكنتققرول اليققدوى والثانيققة لجنققة أعمققال  .2

 ية .الإلكترونالثالثة لجان المراجعة اليدوية وى والإلكترونالكنترول 

مققزودة بكافققة الإمكانيققات المطلوبققة مققن طققاولات اليققدو  يققتم تخصققيص قاعققة كبيققرة لأعمققال الكنتققرول  .1

وكراسققى ودواليققب وشققانونات وأرفققؾ وأجهققزة حاسققب ومسققتلزمات كتابيققة مققن أوراق وأظققرؾ وأحبققار 

 يها حراسة أمنية مشددة.وعل ،والقاعة لها بوابة حديدية يتم ؼلقها بالمفاتيح والأقفال المناسبة وأختام،

ى بتنفيذ مهامها من خلال برناما خاص بأعمال الكنترول التى تشمل الإلكترونتقوم لجنة أعمال الكنترول  .6

أنشققطة إعققداد كشققوؾ الرصققد اليققدوى وكشققوؾ مراجعققة الرصققد وأعمققال الإدخققال ومراجعققة الققدرجات 

الرأفقة حسقب تعليمقات وزارة التعلقيم الموجودة بالكشوؾ ورصد ومراجعقة أعمقال السقنة وتطبيقق قواعقد 

كذلك إعداد كشوؾ المراجعات النهابية ) الساقية ( على الأرقام السرية وأرقام الجلقوس وكشقوؾ  العالى،

ات أو ثؽقريتم تجربة هذا البرناما قبل التشؽيل العملى للتأكد من صلاحيته وعدم وجقود و النتابا النهابية؛

 : ذلك من خلال ، ويتمشؽيلمشكلات فى أى مرحلة من مراحل الت

 ( لكقل مسقتوى إدخقال وني خاص بأعمال الكنتقرول، وعمقل )كلمقة مقرور خاصقةلكترإبرناما  ستخدامإ

، لمراقبقة مقا يحقدث فقي ملفقات الكنتقرول عقن طريقق مقدير نظقام الكنتقرول حسقب عملقه ولكل مستخدم

 الآلي. 

  علقى الأرققام السقرية  درجقات المقوادإدخقال يقتم حيقث ،  أعمال الإدخال على مستخدمى البرناماتقسيم

 البرناما، وذلك بعد الإنتهال من أعمال الرصد اليدوى.على  وضعها سبقالتي لكل فرقة و

  لا يعرفهقا ؼيقر مقدير النظقام، ويقتم  مقرور خاصقةوضع نظام الكنترول على جهاز مساعد مزود بكلمة

 في حالة حدوث أ  فقد. حتياطية كل يوم من نظام الكنترول لاسترجاع البياناتإأخذ نسخ 

 .فصل أجهزة الكمبيوتر عن شبكة الانترنت تحسبا  لأ  اختراق خارجي عن طريق الانترنت 

  

 يهبو نجُخ انكُتشول
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   متحاناتتنفيذيت ا   الإ مهامثانياً : 

 : المرحلت الأول 

 -التاليت : مهامال تنفيذ تمفترب الإمتحان المخصصت لكل مادب يبعد  نتهاء 

 -كراسات الإجابة الواردة من لجان الإمتحان والتأكد من الأتى :يتولى أعضال الكنترول إستلام  .7

 .  أن تكون الكراسات مسلسلة تسلسلا  تصاعديا  وليس تنازليا 

  أن تكون الكراسات مطابقة من حيث أعداد الحاضرين والؽاببين لمقا ورد فقى الإحصقابية القواردة مقن

 شبون الطلاب.

  أوراق خاصقة بالؽيقاب مقدون بهقا البيانقات الخاصقة بكقل تسقلم  ،ؼيقاب باللجقانحالات فى حالة وجود

 طالب ؼابب من حيث الإسم ورقم الجلوس وإسم المادة و كذلك توقيع السادة الملاحظين و المراقب .

  ستلام كراسات الإجابة .افى حالة وجود لجان خاصة للطلاب يراعى إخطار الكنترول قبل 

 مقن أوراق خاصقة بالحرمقان  تتسقلم لجنقة الكنتقرول، وجود حالات ؼش أو حرمقان مقن مقادة فى حالة

مقدون بهقا البيانقات الخاصقة بكقل طالقب مقن حيقث الإسقم ورققم الجلقوس وإسقم المقادة لجنة التحقيققات 

 وكذلك توقيع السادة إعضال لجنة التحقيقات.

تمهيقدا  يتولى أحد السادة أعضال الكنترول التأكد مقرة أخقرى مقن أعقداد كراسقات الإجابقة وتسلسقلها وذلقك  .0

 لوضع الأرقام السرية عليها .

كراسققة   بترتيققب تسلسققل أرقققام  96يققتم تقسققيم الكراسققات إلققى مجموعققات بحيققث تكققون كققل مجموعققة    .3

 الجلوس.

مرة على الجزل المدون عليه  العمل بوضع الأرقام السرية الخاصة بالكنترول على كل كراسة مرتين، أيبد .2

 لجزل الخاص برصد درجات المادة .بيانات الطالب ) السليب ( ومرة على ا

 يتولى أحد السادة الأعضال مراجعة الكراسات والأرقام السرية المدونة وتسلسلها . .1

ثقم تجمقع الأوراق وتوضقع  ،القب )السقليب( عقن كراسقة الإجابقةيتم فصل الجقزل المقدون عليقه بيانقات الط .6

 بمظروؾ خاص بعد التأكد من صحة عددها .

كراسقة   وتوضقع  56بحيث تحتوى كل مجموعقة علقى    سم إلى مجموعات ،تجمع كراسات الإجابة وتق .1

إسققم أسققتاذ  –تققاريخ الإمتحققان  –عققدد الكراسققات  –إسققم المققادة  –فققى ظققرؾ يققدون عليققه ) رقققم الظققرؾ 

 (.المادة

يعد نموذق خاص بتسليم و إستلام كراسات الإجابة من وإلى السادة أعضال هيبة التدريس موضح به )إسم  .8

 توقيع أستاذ المادة (. –تاريخ تسليم و تاريخ إستلام المادة  –أعداد الطلاب الحاضرين  –المادة 

م أسقتاذ المقادة سل  مع مراعاة أن يُ  يتم تسليم كراسات الإجابة لأستاذ المادة بعد توقيعه على النموذق السابق، .9

درجقة التحريقرى للمقادة  وكذلك نموذق إحصقابى لنتيجقة المقادة موضقح بقه ،نموذق الأسبلة الخاص بالمادة

 .حيث يقوم أستاذ المادة بعملية التصحيح طبقا  لدرجة الإمتحان التحريرى ،ودرجة النجاح

يقوم أستاذ المادة بتحديد نسب الناجحين والراسبين وتقسيمها إلقى فبقات وذلقك للمسقاعدة فقى تحديقد الإتجقاه  .72

متفقققة مققع التوزيققع الطبيعققي للققدرجات،  مراعققاة أن تكققون فققي النهايققة ، مققعالعققام لنسققب النجققاح والرسققوب

 وإمكانية تطبيق درجات الرأفة.

مققع نمققوذق إجابققة مفصققل إعققادة تسققليم كراسققات الإجابققة المصققححة الإنتهققال مققن التصققحيح يقققوم ب عقققب .77

 وإحصابيات النتابا إلى الكنترول.ل متحان، 

السابق ذكرها وذلك بعقد التأكقد مقن  تسلم النتابا والإحصابيات إلى الكنترول والتوقيع بالتسليم فى الكشوؾ .70

  صحة أعداد كراسات الإجابة المسلمة للكنترول.
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 : المرحلت الثانيت

 -كراسات الإجابت ) بعد التصحيح   يتم الآت  : التأكد من أادادبعد 

( على كراسة الإجابة للتأكد مقن مطابققة القدرجات بالقداخل علقى المرايقة بالخقارق IN & OUTمراجعة ) .1

 إجابات الطالب تم تصحيحها . وأن جميع

إجمقالى المجمقوع ومطابقتقه صقحة مراجعة درجقات الطالقب علقى المرايقة والتأكقد مقن يقوم مصحح ثاني ب .2

 .، والتوقيع على كل ورقة إجابة بعد الإنتهال من المراجعةللواقع الفعلى

صقحتها مقن حيقث وجقود  التواصل بين الكنترول وأستاذ المادة لإستيفال الحالات الناقصة أو المشقكوك فقى .3

أجزال ؼيقر مصقححة مقن الأسقبلة أو عقدم وجقود درجقات لقبعض الأسقبلة أو عقدم تطقابق القدرجات داخقل 

 الكراسة مع درجات الؽلاؾ أو عدم صحة مجموع الدرجات أو ؼير ذلك .

 مراجعة تسلسل الكراسات طبقا  للأرقام السرية ) تصاعديا  ( . .4

 كراسة   . 96تحتوى كل مجموعة على    تقسم كراسات الإجابة إلى مجموعات، .5

السقرية  يتم إعداد كشوؾ الرصد اليدوى وطباعتها من البرناما الخقاص بقالكنترول والتقى تحتقوى الأرققام .6

رقققم  96يققتم ملؤهققا بققدرجات كراسققات الإجابققة بحيققث يحتققوى كققل كشققؾ علققى )للكراسققات )تصققاعديا ( و

 .سرى(

 .ن الأعضال ) الإملال + الكتابة (نين متتم أعمال الرصد من خلال لجنة مكونة من إث .7

تقوم لجنة أخرى مكونة من إثنين مقن الأعضقال بمراجعقة مقا قامقت بقه اللجنقة الأولقى مقن رصقد لقدرجات  .8

  .الإجابة

بدايقة ونهايقة  –اسم المادة والفرققة  –كراسة ( يتضمن ) رقم اللجنة  96يتم وضع نموذق لكل مجموعة )  .9

 الساقية (. –تمت المراجعة  –تم الرصد  –تم التصحيح  –ية أرقام الجلوس بداية ونها –الأرقام السرية 

 تسلم كشوؾ الرصد الخاصة بكل مادة للجنة إدخال البيانات على الحاسب الآلى . .11

 

 :المرحلت الثالثت 

 -تتم كالتال  :خال البيانات ال  الحاس  الآل  ومرحلت  د

الكشقوؾ المسقلمة مقن أسقتاذ المقادة علقى البرنقاما الخقاص إدخال درجات أعمال السنة لكل مادة من واققع  .1

بالكنترول ويتم طباعتها على كشوؾ ثم مراجعتها للتأكد من صحة الإدخال وتحفظ لحين إضافتها بقالعمود 

 . متحاناتالخاص بها فى كشوؾ الرصد النهابية الخاصة بنتيجة الإ

الكنترول اليدوى وتطبع على كشوؾ ويتم  إدخال درجات النظرى لكل مادة من واقع الكشوؾ المسلمة من .2

 مراجعتها مرتين للتأكد من صحة الإدخال .

بعد الإنتهال من إدخال كافقة القدرجات الخاصقة بجميقع المقواد يقتم طباعقة كشقوؾ رصقد النتيجقة )درجقات  .3

 النظرى فقط ( طبقا  للأرقام السرية لكل فرقة على حدة .
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 :المرحلت الرابعت 

 -النهائيت ) السا يت   لكل فر ت بجميع موادها :مرحلت المراجعت 

تقوم لجنة الكنترول بمراجعة كشوؾ رصقد النتيجقة مقن واققع كراسقات الإجابقة الخاصقة بكقل فرققة وذلقك  .1

 للتأكد من صحة الإدخال بمراجعة الرقم السرى ودرجات كل طالب على حدة .

ومطابققة رققم الجلقوس لكقل طالقب لإجابقة وإعادة لصقها علقى كراسقة اتشكل لجنة لمراجعة ) السلبسات (  .2

س يقتم تصقحيحه علقى والرقم السرى وفى حالة وجود أى إخقتلاؾ بقين القرقم السقرى والإسقم ورققم الجلقو

 كراسة الإجابة.

 -كشوؾ رصد النتيجقة لكقل فرققة متضقمنة ) القرقم السقرى  تطبعى الإلكترونبعد التأكد من صحة الرصد  .3

الإجابقة ) السقاقية علقى  مقن واققع كراسقاتدرجات النظرى( وتتم مراجعتهقا  -لوس رقم الج -اسم الطالب 

 .المكشوؾ(

 يتم طباعة كشوؾ الرصد النهابية متضمنة درجات ) النظرى + العملى ( لكل فرقة على حدة . .4

 يتم تطبيق قواعد الرأفة حسب التعليمات الموضوعة من قبل وزارة التعليم العالى . .5

 

 -:المرحلت الخامست 

 ، ويتم فيها:كلمرحلت المراجعت النهائيت للنتائج من خ ل تكوين لجنت خاصت بذ

 توقيع ربيس الكنترول وعميد المعهد. ثم فراد اللجنة على الكشوؾ النهابية للنتابا،أالتوقيع من  .1

نتابا لفظيقة بالتققديرات  +نتابا رقمية بالدرجات والتقديرات با إلى الوزارة ل عتماد وتشمل )إرسال النتا .2

كشوؾ إعلان النتيجة على الطلاب( مرفقة بإحصقابيات خاصقة بنسقب النجقاح والرسقوب لتوضقيح  +فقط 

 حالات النجاح بدون مواد رسوب والنجاح بمادة والنجاح بمادتين والرسوب .

 كل فرقة وكل شعبة دراسية .ب العشرين الأوابل فى كل مادة وكشوؾ بالطلا ادعدإ .3

 

 -لت السادست :المرح

 لت  ا ن النتائج، ويتم فيها:مرح

فققى لوحققات الإعلانققات توضققع ؛ ولطققلاب فققور إعتمادهققا مققن وزارة التعلققيم العققالىعلققى اإعققلان النتققابا  .1

 .المخصصة

ى الخاص بالمعهقد حتقى يقتمكن الطقلاب المؽقادرون إلقى مقدنهم الإلكترونالإعلان عن النتيجة على الموقع  .2

 نتابجهم وذلك برقم الجلوس الخاص بكل طالب . الأصلية من التعرؾ على

، خقلال اسقبوعين مقن تقاريخ إعقلان النتقابا متحانقاتالإعلان عن فتح باب الإلتماسات للتظلم من نتقابا الإ .3

 . على أن تحدد فترة مناسبة لتلقى هذه الإلتماسات تمهيدا  لفحصها
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 -المرحلت السابعت :

 فيها:مرحلت حفظ واستدااء النتائج، ويتم 

 بالنسبت للحفظ اليدو : .1

  كشوؾ للنتابا، وهي: 3يوجد 

  كشقوؾ الرصققد )عملقي / نظققر  / الدرجقة / التقققدير(، لا تظهقر إلا لأعضققال الكنتقرول ومققوظفي

 شبون الطلاب.

  ،)وتظهر للجميع، وهي مرتبة بأرقام الجلوس.كشوؾ الإعلان )التقدير 

 فقط. كشوؾ التقديرات، وهي ؼير معلنة وتخص شبون الطلاب 

  نسقخة مقن جميقع أنقواع الكشقوؾ بقالألوان، تسقلم واحقدة لقربيس الكنتقرول للحفقظ، ولا يقتم  2يتم طبع

 تداولها، والثانية ترسل للوزارة للاعتماد.

  نسخة من جميع أنواع الكشوؾ أبيض وأسود، تسلم لمدير شبون الطلاب، الذ  يقوم بحفظ  2يتم طبع

ولا يققتم اسققتخدامها إلا عنققد الضققرورة القصققوى، أمققا النسققخة أحققد النسققخ فققي الارشققيؾ العققام للمعهققد، 

الثانية فيتم استخدامها من قبل موظفي شبون الطلاب للاستخدام الإدار ، واطلاع أوليال الأمور خلال 

 العام الدراسي.

 بالنسبت للحفظ الآلي: .2

  يوجد نسخة مع ربيس الكنترول، محفوظة علىHard .هارد( خاص( 

  أجهزة الكنترول تحفظ للعام اللاحق.يوجد نسخة على على 

 .يوجد نسخة على أجهزة شبون الطلاب لتحديث بيانات الطلاب بعد اعتماد النتيجة 

 ية( قابلة للاستدعال في أ  وقت خلال العام الدراسي.الإلكترونجميع نسخ النتابا السابق ذكرها )اليدوية و 

 : التخلفات  متحاناتكنترول 

التخلقؾ للطققلاب القذين رسققبوا فقى مققواد مقن سققنوات سقابقة بققدلا  مقن الفرقققة الثانيقة وحتققى  إمتحانققاتتعققد  .1

 . العادية متحاناتالرابعة، وفقا  لجدول إمتحان مختلؾ وتوقيت مختلؾ عن الإ

 . بما يتناسب مع أعداد الطلاب المتقدمين لها متحاناتيتم تشكيل لجان النظام والمراقبة والكنترول لهذه الإ .2

لهقا نظقام ، ولكقن العاديقة متحانقاتفقى الإ تقتمنفس إجرالات التصحيح والمراجعقة والرصقد التقى تباع يتم ا .3

 .أرقام سرية خاص بها

 التخلؾ فى نفس كشوؾ الصد الخاصة بنتابا الفرقة تمهيدا  لإعداد النتابا النهابية. إمتحاناتتدما نتابا  .4

 الأخرى. متحاناتتخضع له الإ لتخلؾ لنفس نظام التظلمات التىا إمتحاناتتخضع نتابا  .5
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  Bubbles Sheet systemنظام البابل شيت ) -ثالثاً : نظام التصحيح الإلكتروني 

ا لتعليمقات وزارة التعلقيم العقالي بقدأ المعهقد العقالي  ؛تحت شعار  التطقوير المسقتمر للعمليقة التعليميقة ، وتنفيقذ 
للدراسات المتطقورة تطبيقق نظقام التصقحيح الإلكترونقي أو نظقام  البابقل شقيت  فقي امتحانقات الطقلاب بالمعهقد للعقام 

 .2622/2623الجامعي 

 نظام البابل شيت

ا باستخدام جهاز مخصص لذلك، حيث يتم إدخال أرقام  هو نظام يعتمد على تصحيح أوراق الإجابات إلكتروني 
الإجابات الصحيحة مسبق ا لكل نمقوذق إجابقة امتحقان، وكقذلك إدخقال نمقاذق الإجابقة الخاصقة بكقل مقادة ولكقل  ورموز

ققا، ويجققب أن يتققوفر فققي هققذا النظققام ورقتققين منفصققلتين ل متحققان، أحققدهما  طالقب، ومقارنتهققا بالإجابققات الصققحيحة ولي 
خطققأ، السققؤال المقققالي(، والأخققرى بابققل شققيت تتضققمن الأسققبلة فقققط )سققؤال اختيققار مققن متعققدد، سققؤال الصققواب أو ال

تتضمن رقم كل سؤال وأرقام ورمقوز الاختيقارات الموجقودة أسقفله فقي شقكل دوابقر صقؽيرة، ويققوم الطالقب باختيقار 

 .(x ،√ الإجابة الصحيحة عن طريق تلوين الدوابر الموجودة بورقة الإجابة ) أ، ب ، ق  ، د ( أو ) 
 شيتالهدة من توبيط نظام البابل 

 .تظلمات لللأخطال وتقليلا  ل اتجنب   في عملية التصحيح؛ هدؾ من تطبيقه تقليل تدخل العنصر البشر ال

 خووات توبيط نظام البابل شيت

 خووات خاصت بالكنترول 
ا عن طريق مدير بقراما الكنتقرول  .1 ضبط إعدادت الجهاز المستخدم في عملية تصحيح أوراق الإجابة إلكتروني 

 الإلكتروني.
 يذ تجربة فعلية على نموذق من أوراق الإجابة للتأكد من أن عملية التصحيح سوؾ تسير بشكل صحيح.تنف .2
 تظليل درجة إجابة السؤال المقالي. .3

  خووات خاصت بالوال 
 يجب أن يتوفر لدى الطالب بعض الأدوات التي تستخدم أثنال الامتحان، وهي: .1

 ( قلم رصاصB2.)( وقلم جاؾ )أزرق أو أسود 
  حديدية.مسطرة 
 .أستكية كبيرة 
 .براية للقلم الرصاص 
 .ساعة يد أو ستوب وتش لحساب الوقت 

 ملىل البيانات الشخصية، ورقم الجلوس على ورقة الإجابة بالقلم الجاؾ بطريقة صحيحة. .2
الحل داخل ورقة الإجابة بقالقلم الجقاؾ الأزرق أو الأسقود أو  .3

 واضح.بالقلم الرصاص، وتظليل الإجابة بشكل دابر  
التركيز في وقت الإجابة المخصص لكل سؤال لتجنب ضياع  .4

 الوقت المحدد الإمتحان وعدم الإجابة على جميع الأسبلة.

 م حظات هامت 

هناك بعض الملاحظات الهامة التي يجب علقى الطالقب مراعاتهقا حتقى 
إلؽقال احتسقاب الإجابقات الخاصقة الأخطال الشابعة في التظليل ويتجنب 
 به: 

يققل الققدوابر التققي تمثققل الإجابققات إلا بعققد التأكققد مققن عققدم تظل .1
 صحة الإجابة.

في حالة التراجع عن إجابة سؤال يجقب مسقح التظليقل بشقكل  .2
 كامل.

 عدم تظليل دابرتين للسؤال الواحد. .3
الامتناع عن التظليل الباهت أو التظليقل ؼيقر الكامقل للقدوابر  .4

 التي تمثل الإجابات.

 .x أو √ الامتناع عن التظليل بعلامة  .5
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 مميرات نظام البابل شيت

 .يوفر الوقت والجهد على الطلاب وأعضال هيبة التدريس .1
 يتيح لأعضال هيبة التدريس فرص كبيرة لتؽطية كافة جوانب المنها من خلال الأسبلة المتعددة. .2
قدرتقه علقى يقيس المستوى العلمى للطالب بدرجة عالية، حيث يعتمد هذا النظام على قياس فهم الطالب وليس  .3

 الحفظ والتلقين كما في نظام الأسبلة المقالية.
ا لاختلاؾ معايير التقييم لدى المصححين المتعددين. .4  تقليل شكاوى الطلاب من التصحيح ؼير الدقيق نظر 
ا لاختلاؾ ترتيب الأسبلة داخل الأوراق لكل طالب. .5  يكافح جميع أنواع الؽش، نظر 
 .ن النظام عدم تعرضهم لأ  ظلم في الامتحانات أو التصحيحالتقليل من تظلمات الطلاب، حيث يضم .6
يسققهم بشققكل كبيققر فققي تطققوير العمليققة التعليميققة فققي المعهققد، وتحويققل المقققررات والامتحانققات إلققى الشققكل  .7

 .الإلكتروني
 توحيد شكل الورقة الامتحانية، وطرق تقييم وتقويم الطلاب. .8
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  Bubbles Sheet systemبل شيت )نموذج ور ت الإجابت الخاص بنظام البا
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 نظام التظلماتاً : رابع

 يتم تشكيل لجنة خاصة لمراجعة إلتماسات الطلاب من أعضال الكنترول . .1

 ى .الإلكترونيعد برناما خاص بالتظلمات بالحاسب الآلى من قبل الكنترول  .2

 -الآتيقة ) اسقم الطالقب  يقوم مكتب شبون الطلاب بإعداد نمقوذق تظلقم خقاص بكقل فرققة يتضقمن البيانقات .3

 تاريخ التظلم ( . –توقيع الطالب  –اسمال مواد التظلم  –رقم الجلوس  –الشعبة  –الفرقة 

 النموذق الخاص به وتسليمه لمكتب شبون الطلاب . يقوم الطالب بملل .4

 يتم إدخال بيانات كل نموذق على برناما التظلمات الخاص بالحاسب الآلى . .5

 رقة على حدة وتراجع من واقع نماذق الإلتماسات للتأكد من صحة الإدخال.تطبع كشوؾ خاصة بكل ف .6

 تسلم كشوؾ التظلمات النهابية للجنة الكنترول لمراجعتها من واقع كراسات الإجابة . .7

مراجعققة الققدرجات بققالمواد موضققوع الققتظلم لكققل طالققب وتقققوم اللجنققة بققإخراق كراسققات الإجابققة الخاصققة  .8

 من صحة الدرجات .الخاصة بكل كراسة للتأكد 

درجقات الطالقب بكشقوؾ إعقلان و الإجابقةفى حالة وجقود أى إخقتلاؾ بقين درجقات الطالقب علقى كراسقة  .9

 . عميد المعهدإعتماده من أعضال اللجنة والنتيجة يتم إعداد تقرير خاص بالحالة و

النتيجققة الخاصققة يرسققل التعققديل إلققى وزارة التعلققيم العققالى لإعتمققاده، وعليققه يققتم تصققحيح وتعققديل كشققوؾ  .11

 . بعد موافقة الوزارة على التعديل بالمعهد

القذين تقم تعقديل درجقاتهم فقى بنتابا فحص الإلتماسقات، خاصقة الطقلاب المعهد بإبلاغ الطلاب  إدارةتقوم  .11

 حالة وجود تعديلات .
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يىاصفبد انىسقخ 

 الإيتحبَيخ

 وخطبة انتكهيف 
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 والثبات والشمول: الصدط .7

  وتعطقي نفقس النتقابا  وأن تكقون ممثلقة للمحتقوى الأسبلة جميع أجزال المنها العلمي المقرريتحقق ذلك بأن تؽطي

 لو أعُيد الاختبار بنفس الظروؾ.

 مراعاة أن تشمل الأسبلة مخرجات المقرر (ILO’s) (التعلم  مخرجات.)المستهدفة 

 :التنوع .0

  بحيث تشمل الورقة الامتحانية: الأسقبلة المقاليقة والإختيقار المتعقدد وأسقبلة حقل المشقكلات، يجب أن تتنوع الأسبلة

 وؼيرها.

 :التدرج والتميير .3

  ،مراعقاة للفقروق ضرورة أن يتدرق مستوى أسبلة الإمتحان بحيث يتناسب مع جميع المستويات الدراسقية للطقلاب

 الفردية بينهم.

  مققن الدرجققة الكليققة 26يحفققز الطالققب علققى التفكيققر فققي حققدود الحققرص علققى وجققود سققؤال واحققد علققى الأقققل %

 ل متحان.

 .وضع الدرجة الخاصة بكل سؤال حسب درجة صعوبته، على أن توزع على الأجزال الفرعية له 

 العدالت: .2

 : يجب أن يتوابم كم ونوع ومستوى صعوبة الأسبلة مع الزمن المحدد ل متحان، مع مراعاة ما يلي- 

 الوقت للطالب كي يطلع على الأسبلة مجمعة .إتاحة جزل من  -

 إتاحة جزل من الوقت للطالب كي يراجع إجابته . -

 : عند وضع أسبلة الصواب والخطأ يراعى ما يلي- 

 إذا كانت الجملة بدون تعليق على الإختيار بين صواب و خطأ يقدر لها دقيقة واحدة. -

دققابق و يفضقل ألا يزيقد التعليقق عقن  3خطأ يقدر لهقا إذا كانت الجملة مشتملة على تعليق لماذا هي صواب أم  -

 سطرين .

  : عند وضع أسبلة متعددة الإجابات يحدد لكل سؤال- 

 ( دقابق لكل جملة بدون تعليق  .3) -

 ( دقابق لكل جملة مطلوب لها تعليق  .5) -

 الإخراج الشكلي للور ت: .1

  تكتب الأسبلة بالكمبيوتر على ورقةA4  القياسية لتنظقيم الورققة الإمتحانيقة المتفقق عليهقا ، مع مراعاة المواصفات

بالمعهد، والإلتزام بترويسة الورقة مبينا  فيهقا البيانقات الأساسقية كاملقة وواضقحة بحيقث تشقمل: اسقم وزارة التعلقيم 

 –الفرقققة الدراسققية  -الفصققل الدراسققى  -العققام الجققامعى   -اسققم اسققتاذ المققادة  -اسققم المقققرر -اسققم المعهققد  -العققالى 

 تجارة خارجية(. -محاسبة  -اسم البرناما )نظم معلومات إدارية  - زمن الامتحان  –تاريخ الامتحان 

 تصقاغ الأسقبلة  تكتب الأسبلة والتعليمات والأشكال والرسومات بصقورة واضقحة ومفهومقة، مقع الحقرص علقى أن

 .تهاالطباعة الواضحة بحيث يسهل علي الطالب قرالصياؼة لؽوية سليمة، مع مراعاة 

   الأسبلة من واضع الامتحان، وعميد المعهد أو من ينوب عنه. في نهاية ورقةيتم التوقيع 

 

 يىاصفبد انىسقخ الإيتحبَيخ
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 استًبسح تقييى انىسقخ الايتحبَيخ
 

 انفشقخ/ انًستىي:       انشعجخ :

 كىد انًقشس: اسى انًقشس:                                                     

 انعبو انذساسً:
 

 عُبصش انتقييى
 يستىفً

غيش 

 اولاً: يٍ حيث انشكم يستىفً

1.  

 الجيبنبد الاسبسيخ للامزحبن:

الرععب   -الزععبا   -زمععا الامزحععبن -الف قععخ  -اسععا الهرعع ا -الشععرجخ  -) شععربا الهر عع 

اسعععهب   -عجعععباح الانز عععب   -عععع و اقاالا الامزحعععبن -الفصعععل ال ااسعععي  -ال ااسعععي

 الههزحنيا(

  

   قاقخ الامزحبن مكزوثخ علي الكهجيور  ثخط قاضر.  .2

   قاقخ الامزحبن مطجوعخ طجبعخ خي ح قمر ق ح ثوضوذ  .3

   قاقخ الامزحبن خبليخ ما الاخطب  الهطجريخ اق اللغو خ.  .4

ثوضوذ ثدبنعت لعل سع ائ اىيوعي قا بعبن ثدبنعت لعل خع   معا ال اخبد موزعخ   .5

 اخ ا  الو ائ.

  

   ثبَيبً: يٍ حيث انًضًىٌ

   قاقخ الامزحبن مكزوثخ ثلغخ س لخ قاضحخ قلارحزهل اللجس اق الغهوض  .1

   اروبلا لغخ الامزحبن مع لغخ الز ا س  .2

   ع و اسئلخ الامزحبن منبست للوقذ الهخصص  .3

   اسئلخ الامزحبن ما الو ل الي الصرترز اج موزو بد   .4

   شهوليخ قاقخ الامزحبن لهحزوى الهر ا طجرب لزوصيف الهر ا  .5

   م اعبح الاههيخ النوجيخ لكل موضوع في روز ع واخبد الامزحبن  .6

   ((ILOSالامزحبن  ريس نوارح الزرلا الهوز  فخ   .7

   الامزحبن  غطي الهوزو بد الهر فيخ الهخزلفخ  .8

الواقخ الامزحبنيخ أشكبئ مزنوعخ ما الأسئلخ )مربليعخ  الاخزيعبا معا مزرع و   رزبها  .9

 الصواة قالخطب(

  

   ردنت رك اا قالز اخل ثيا الاسئلخ  .11

    شزهل الامزحبن علي س ائ اق الث  للطبلت الهزهي   .11

 يلاحظبد أخشي:

 

 انقبئى ثبنتذسيس:

 عضى نجُخ انًًتحُيٍ:

 سئيس انقسى:

 انتبسيخ:

 

 تقييى انىسقخ الايتحبَيخًَىرج 
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 السيد الأستاذ الدكتور / .......................................

 السيد الأستاذ الدكتور / .......................................
 

 ،،تحيت ويبت وبعد ،

نحاايو يشاارفنا أن  02 / 02...... بمناساابت  اار  باادء أامااال الامتحااان النهااائي للفصاال الدراسااي 

 سيادتكم بما يلي:

 .02.......   /   /  ، وتنتهي يوم 02  /   /  تبدأ أامال الامتحانات يوم .......  .7

التفضااال بإااااداد الامتحاااان )أصااالي وتخلاااة ودور ثااااني  وكتابتاااه بمعرفااات سااايادتكم شخصاااياً  .0

  .ال  النموذج المرفط للور ت الامتحانيت الخاصت بالمعهد )الترويستبالكمبيوتر 

 الرجاء التفضل بتسليم الامتحان لسيادب العميد في مظروة مغلط مو ع اليه من سيادتكم. .3

 : الاسئلتهذا ونرجو مراااب التال  اند وضع  .2

 مراااب أن تشمل الأسئلت مخرجات الم رر (ILO’s) المستهدفت . )مخرجات التعلم 

  يجاا  أن تتنااوع الأساائلت بحيااث تشاامل: الأساائلت الم الياات والإختيااار المتعاادد وأساائلت حاال

 .المشك ت، وريرها

 ان تكون  واضحت الصيغت، وصحيحت العبارب، وخاليت من اى لبس او رموض او اخواء. 

 يج  أن يتوائم كم ونوع ومستوى صعوبت الأسئلت مع الرمن المحدد للإمتحان. 

 .02/   /    آخر مواد لتسليم الامتحان يوم ..... الموافط  .1

بعاد التصاحيح ماع الرجاء التفضل باسات م أوراط الاجابات فاي نفاس ياوم الامتحاان، وتساليمها  .6

 نموذج  جابت وافي مكتو  بالكمبيوتر، والاحصائيات الخاصت بالمادب في أسرع و ت ممكن.

 .وكل اام وأنتم بخير لشكر والت دير لصادط تعاونكم،مع خالص ا

 ،،، فائط الاحترام والت دير بول بوتفضلوا 

 ملحوظت:   

                              مرفط ويه جدول مواايد  متحانات المواد الخاصت بسيادتكم.

 اميد المعهد         

                                                                                                             ( 

 بديتحبًََىرج نخطبة تكهيف أستبر انًبدح ثإعذاد الإ
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 َظبو الإختجبساد الإنكتشوَيخ

 يإختجبس يُتصف انفصم انذساس

 وإختجبس انعًهً
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 المعتمدبنظام السااات 

  شعبت المحاسبت والمراجعت –الأامال شعبت نظم معلومات 

 درجت  12لمواد مخصص لها )ا 

 توريع درجات أامال السنت

32 
02 

 إختبار منتصؾ الفصل الدراسي
 التطبيقات

 نظام الفصول الدراسيت

 : شعبت نظم المعلومات الإداريت- 

 درجت 31لمواد المخصص لها )ا  

 السنتتوريع درجات أامال 

02 
72 
1 

 العملى إختبارو منتصؾ الفصل الدراسي إختبار
 الحضور والتفاعل

Quiz   أو أبحاث أو مجهودات علمية أخرى 

 
 تدرج 01لمواد المخصص لها )ا  

 توريع درجات أامال السنت

71 
1 
1 

 منتصؾ الفصل الدراسي إختبار
 الحضور والتفاعل

Quiz   أو أبحاث أو مجهودات علمية أخرى 

 

 :    شعبت تجارب ) محاسبت- 
 ( درجت  02جميع المواد مخصص لها 

 املي جرء تتضمنلمواد التي لتوريع درجات أامال السنت 

72 
1 
1 

 العملى إختبارأو  منتصؾ الفصل الدراسي إختبار
 التفاعلالحضور و

Quiz   أو أبحاث أو مجهودات علمية أخرى 

 

 في الأسبوع السابع أو الثامن من الفصل الدراسي.  يتم ا د  ختبار منتصة الفصل الدراسي 

 بل بدء الإختبار التحريرى يتم ا د  ختبار العملي في الأسبوع الأخير من الفصل الدراسي . 

     

 تىصيع دسجبد أعًبل انسُخ ثبنشعت انذساسيخ
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النهائيت  اتختبارالإمنتصة الفصل الدراسي و اتختبارلإ 0271/0278النظام ااتبارا من العام الجامعي تم توبيط 

م ررات وب ا ل ئحت نظم المعلومات الإداريت وبا   الوذلك لم ررات التخصص لبرنامج  ،العمل   ات ختبار) للمعامل

 . البرنامج بالإضافت الي مشاركت م ررات من رير التخصص لبرنامج تجارب محاسبت

التا  تعمال المعاهاد فا  م دمات المعهاد ليكاون المعهاد   داربيات التاي تادامها الإلكترونالأنظمات  مان أهامويعد النظاام 

 .بالنظام الر مي

 :يتالإلكترون اتختبارالإبنك أسئلت المنهجيت المتبعت ف   اداد 

، وتتااالة Bloom بهاارم بلااوم المعرفاا أكاديميااا   تعاارة هااذه المنهجياات

 -كالآت :من ستت مستويات لهذا الهرم المستويات المعرفيت 

التقي يمكقن  الأفعقالو، و قانون كما هوأ ةنظرييذكر نص  :المعرفت -1

، يسققرد، يسققمي، يققذكر ،يعققرؾ اسققتخدامها فققي هققذا المجققال هققي :

 .يطابق، يعدد، يكرر، يسترجع

ر يوجقد يقيتضمن التقذكير حيقث يقذكر شقيل معقين مقع التؽي : الفهم -2

التقي يمكقن اسقتخدامها فقي هقذا المجقال  الأفعقالو ،تعديل مع المتعلم

 ،يعطي مثال، يعبر عن، يلخصة، يعيد صياؼ، يحول، يترجم : هي

 ، يربط.علل، ييتوقع ،يخمن، يقارن، يناقش، يوضح ،يراجع، يشرح

و موققؾ مقر عليقه قبقل أيطبق لموقؾ مشابه في الدرس أو  أو موقؾ جديد، يطبق على شيل جديد : التوبيط -3

يرسقم  ،يحقل تمقرين، يعقد، يحسقب ،يسقتخدم، يطبق التي يمكن استخدامها في هذا المجال هي : الأفعالو ،ذلك

 .يقيس ،يستخرق ،يوظؾ، يعالا، تمرين

 ،يحلل التي يمكن استخدامها في هذا المجال هي : الأفعالو ة،ساسيهو ان يحلل المواقؾ لعناصر الأ : التحليل -4

 . يكتشؾئ، يستقر، ملأيت ،يدقق ،يختبرة، يحدد العناصر المشترك ،يعزل، يميز، يبرهن

 التي يمكن استخدامها في هذا المجال هي ة من المفاهيم والعلاقات، والأفعالمعين ةينظم مجموع أى : التركي  -5

 . يجمع بينهم ،ينشا، ينظم، ينسق، يقترح، يصمم ،يبتكر ،يبدع ،يؤلؾ :

فعقال التقي يمكقن اسقتخدامها فقي هقذا المجقال الأو ،مدى تعلمقه ةلمعرف ةالمستويات السابق ويضم كافة يم :يالت  -6

 يبرر.، يتخذ قرار ،يدافع عن ،يصدر حكم ،بين التناقض، ييناقش بالحجا ،يقيم، ينقد هي :

  

 َظبو الإختجبساد الإنكتشوَيخ
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 يت:الإلكترونات ختبارالإمعلومات اامت لإاداد الأسئلت الموضوايت لبنك أسئلت 

أثنااء  املا    –فعليااً ) نظارى  تدريساهاخت ة أنوااها ال  جميع الأجراء الت  تم ابدايت لابد من توريع الأسئلت ب

 -الآت : كل سؤال يتم توضيح، واند وضع الفصل الدراس 

  مستوى السؤالLevel   سهل(Easy –  متوسطModerate –  صعبHard ). 

  مكان السؤال فى المنهاSection   ( -الثانى  –) الباب الأول......... 

 ودرجته. كل سؤال إجابة 

  من وعدد الأسبلة فى كل نوعية  ،ككل ختبارل  فى وضعهاالأسبلة التى يرؼب أستاذ المقررونوعية عدد

 . (........  MCQ   ،2 T / Fأسبلة  3)  ختبارل  الأسبلة

 ختباربجدول المواصفات ل مخرجات التعلم التى يقيسها كل نوع من هذه الأسبلة  فى ما يسمى  تحديد 

ويمكن لأستاذ  ،الأسبلة وطريقة تصحيحها إختيارفى  اتختبارى ل الإلكترونالنظام  هسوؾ يعتمد علي وهو ما

 المقرر الإستعانة بمصفوفة مخرجات التعلم التى أعدها فى نموذق توصيؾ المقرر الخاص بالجودة .

 :ختبارالإ رشادات لإاداد أسئلت 

  الفصققل  يجققب علققى أسققتاذ المقققرر أن يققدون البيانققات الخاصققة بققالمقرر، السققنة الدراسققية،عنققد إعققداد الأسققبلة

 .ختبارية ل زمنالمدة ال الدراسي،

  والؽمقوض، كقذلك يجقب خالية من الأخطقال الإملابيقة صحيحة  إنجليزيةصياؼة الأسبلة بلؽة عربية أو تتم أن

 .وعلامات الترقيم التعبيرفى  والوضوح دقةال مراعاة

 منظم ومنسق بأسلوبالأسبلة  أن تتم وضع. 

 لها. ةالمخصص الزمنيةللمدة ن تكون الأسبلة مناسبة أ 

 مققن تعزيققز الققتعلم، وترسققيخ المعلومققات، وتنشققيط الفكققر، وتحقيققق النققواتا التعليميققة  مزيققدا   ختبققارالإن يحقققق أ

 .المستهدفة

 الفقروق  ويراعقى كقذلكمقن الأسقهل إلقى الأصقعب،  مرتبقةبحيث تكون  أن يراعى التدرق فى مستوى الأسبلة

 .لهمناسب المستويات المختلفة لكى يختبارل الإبين الطلاب الذين يقومون بأدا الفردية

  قتصار على موضوعات بعينها.حيث لا يصح الإ التى تم تدريسها فعليا ،أجزال المنها  جميعالأسبلة  تشملأن 

  (، التطبيق، التحليل، التركيب، التقويمالفهمر، يالتذك)أن تؽطي الأسبلة جوانب مختلفة من الأهداؾ المعرفية. 

 ىخرألأسبلة إشارات مباشرة أو ؼير مباشرة إلى إجابات عن أسبلة ألا تتضمن ا. 

 التوازن الكمي والكيفي بين أنماط الأسبلة المختلفة. أن يراعى 

 للتحصيل العلمي، إلقى جانقب الكشقؾ عقن بعقض الققدرات، والمهقارات التقي اكتسقبها  ن تكون الأسبلة مقياسا  أ

 .أثنال دراستهم للمقرر الطلاب

 لجزبيات السؤال وفقراته. وفقا  عليه توزع الدرجات  يتمللأسبلة  ل جابة مرفقا   يجب وضع نموذق 
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 الت  يج  أن يتضمنها الإختبار: أنواع الأسئلت

 -أولا : الأسئلت الم اليت:

سققتجابة للسققؤال أو المشققكلة إسققتجابة الحققرة للطالققب ينتجهققا أو ينشققبها بطريقتققه الخاصققة هققي التققي تعتمققد علققى الإ

، فقلا ة ل ختبقارالمحقدد للمقدة الزمنيقةأن تكون الإجابة المطلوبة عن هذا النوع من الأسقبلة مناسقبة  ويجب ،المطروحة

 حتى لا تؤثر على الإجابة عن سؤال وخر. ختبارالإتكون طويلة تستؽرق معظم زمن 

 -أنواع الأسئلت الم اليت:

 ذات إجابة مستفيضة ) ؼير محدودة (. ةأسبلة مقالي 

 ذات إجابة محدودة ) قصيرة ( . ةأسبلة مقالي 

 -:الأسئلت الموضوايت ثانيًا :

عقرؾ علقى الإجابقة المعروضقة أمامقه أن يتالطالقب  يجقب علقىعبارة عن أسبلة تعرض مشكلات محددة ، وفيهقا هي 

 وسميت بالموضوعية لأن تصحيحها يتم بشكل موضوعي فهي لا تعتمد على ذاتية المصحح في إعطال النتيجة.

 -:الأسئلت الموضوايتأنواع 

 من متعدد ختيارالإ: 

ا وأدقهقا فقي إعطقال ختبقارالإأحد أشهر أنواع  أسقبلة  ا وأصقعبها إعقداد  ات الموضقوعية وأكثرهقا اسقتخدام 

النتابا ، وتتكون من رأس )أصل( السقؤال )يطقرح مشقكلة محقددة ( وبقدابل الإجابقة )عقدة حلقول بديلقة ( 

فقط وباقي البدابل خاطبة وتعرؾ بالمشتتات ، أو أن تكون البقدابل حيث يوجد منها إجابة صحيحة واحدة 

 كلها صحيحة ومنها إجابة واحدة أكثر صحة من ؼيرها.

 أسئلــــت الصوا  والخوأ: 

وتتكون من عبقارات أو )أسقبلة ( يطلقب فيهقا مقن الطقلاب أن يجيبقوا بإحقدى إجقابتين محتملتقين فققط إمقا 

جابات. ويفضقل عقدم اسقتخدام هقذا النقوع ققدر الإمكقان ؛ لأن نسقبة صواب أو خطأ أو ما شابههما من الإ

 % ، وفي حالة استخدام هذا النوع يفضل أن يكون مع تصحيح الخطأ.56التخمين تبلػ 

 أسئلت  كمال الفرارات: 

عبارة عن أسبلة أو عبارات ناقصة تتطلب كتابة كلمة أو أكثر لتصبح كاملة المعنى ومفيدة، قد تكون هذه 

 ) أو الكلمات ( مختارة من ضمن مجموعة كلمات معطاة أو من الذاكرة. الكلمة

 

 :العمل  لتوبي ات الم رر  ختبارأسئلت و  ، Midtermمنتصة الفصل الدراس    ختبارأسئلت 

 : Selection  ختيارأسئلت 

الحل الصحيح من على  يتعرؾفي هذا النوع من الأسبلة تقدم للطالب عدة إجابات للسؤال أو حلول للمشكلة، وعليه أن 

 ومن أشكالها: ،بينها

 . MCQمن متعدد  ختيارالإ .1
 . True /Falseالصواب والخطأ  .2
 . Matching  المزاوجة .3
 .Reorder  إعادة الترتيب .4
 . Completeإكمال الجملة  .5

السقؤال تقرتبط مفقردات صقياؼة  ، فيجقب أنولكل نقوع مقن الأنقواع السقابقة أسقلوب للصقياؼة التقى تحققق الهقدؾ منقه

 بالهدؾ التى وضعت لقياسه.
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 -:نموذج لجدول مواصفات بناء الأسئلت للم رر

 :T/F الصوا  والخوأسؤال 

 هو لمعالجت النصوص. Power Point. الغرض الأساسي من برنامج  7

 . ي صد بالمحاكاب تمثيل نموذج من الحياب الح ي يت بواسوت برمجيت.0

 .Computer Aided Internetيعني     CAI. الاختصار   3

 

 الدرجت البا  /ر م الوحدب  الف رب ر م السؤال /
رمن  جابت السؤال 

 بالد ائط
 درجت الصعوبت مستوى الهدة

الإجابت 
 النموذجيت

 F سهل تذكر 1 1 2 1

 T سهل تذكر 1 1 4 2

 F متوسط تذكر 2 1 5 3

 :MCQ من متعدد الإختيارسؤال 

 ، أمر نس  موجود في  ائمت: MS-Power Pointفي برنامج   .7

  دراج د. ارض ق. تحرير ب. ملةأ. 

 

 . من الأمثلت ال  الاتصال المباشر المترامن هو:0

 المؤتمر المرئيد.  مجموات الأخبارق.  البريد الصوتيب.  يالإلكترونالبريد أ. 

 

 الدرجت ر م الوحدب الف رب ر م السؤال /
رمن  جابت السؤال 

 بالد ائط
 درجت الصعوبت مستوى الهدة

الإجابت 
 النموذجيت

 ب متوسط تذكر 2 1 2 1

 د متوسط استيعاب أو تطبيق 2 2 7 2

 
 :الأسئلت الم اليت )الإنشائيت   أو العمليت

 ؟PowerPointوضح وري ت تشغيل برنامج البوربوينت  :7السؤال

  الإجابت النموذجيت:

 Startمن شريو المهام اضغو رر ابدأ  .7
 All Programsكل البرامج  .0
 Microsoft Office ائمت  .3
 PowerPointبرنامج بوربوينت  .2

 هم العناصر التي يمكن تضمينها في هذا العرض؟     من أ 2اذكر  ذا ول  منك  اداد ارض ت ديمي ممير،  :0السؤال 

 الإجابت النموذجيت:
 رسومات 

 حركات 

 أررار  جراءات 

  أصوات 

 التو يت بين الشرائح 

  مراحل انت اليت بين الشرائح 

 ....أربع  جابات تكفي ......       

 الدرجت ر م الوحدب الف رب ر م السؤال /
رمن  جابت السؤال 

 بالد ائط
 الإجابت النموذجيت درجت الصعوبت مستوى الهدة

  متوسط استيعاب أو تطبيق 3 6 2 1

  متوسط مهارات عليا 4 6 2 2
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 :الخاصه بمنتصة الفصل الدراسي والعمل  متحانات  للإالإلكترونمتحان لشرح وتبسيو النظام  نموذج 

 :كالتال البيانات الخاصت به وتسجيل ي وم الوال  بإدخال أولاً : 

 و حالى.أ خرياى طالب سوال كان أوهذا الرقم لايتكرر مع  ،رقم الكود الخاص بالطالبإدخال  .1

ى الخقاص بالمعهقد علقى شقبكة الإلكترونقويحصل عليها من خقلال الموققع  بالطالب،ة كلمة المرور الخاصإدخال  .2

 الانترنت وذلك بعد ملل الاستبيانات الخاصة بالمقررات الدراسية.

 ه الطالب.ب المسجلرقم القسم إدخال  .3

كقد أالتكقد مقن صقحتها وأوالت ،بالتحقق مقن البيانقات الإلكترونىيقوم النظام  ، حيثالضؽط على زر تسجيل دخول .4

التقى  متحانقاتونماذق الإمن بنك الأسبلة ولية ويقوم بإختيار الأسبلة عشوابيا وبطريقة  ،من وجود امتحان للطالب

 .بدون تدخل بشرى من قبل أستاذ المقرر سبق وضعها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التال :كما هو موضح بالنموذج  ثانياً : ي وم الوال  بالإجابت ال  نموذج الإمتحان الخاص به
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ي اوم النظاام  ختبااري وم الوال  بالضغو الا  رر انهااء للخاروج مان الامتحاان واذا انتها  الو ات المحادد للإثالثاً : 

  آلياً. ختبارالإبإنهاء 




