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 ة  القسم :قسمنأولا: دور 
 الاختبارات والتأكد من تواجد أوراق تسلم اوراق متابعة تسليم و

 .جميع المواد لدى لجنة الاختبارات

 من تصحيح ومراجعة ورصد  التدريس متابعة انتهاء عضو هيئة

 أيام. 3وهي الدرجات في المدة المحددة 

  الالتزام بالتعليماتمتابعة الاعضاء الرجال وحثهم على. 

 .متابعة استلام المصححة لأوراق الامتحان بعد الاختبار مباشرة 

 فتح المظاريف في اللجان  . 

  التوقيع للطالبات المتأخرات خلال الربع ساعه الاولى من بداية

الاختبار فقط وإذا تأخرت اكثر من ذلك يرفع الامر للعميدة مع كتابة 

 بموعد الاختبار. تعهد بعدم التأخير والالتزام

 يوم الاختبار مادتها ب الخاصةظرف الاختبار أاستاذة مادة كل  سليمت

 لتوزيعها على اللجان.
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 دور مراقبة الدور:ثانيا: 
 .متابعة دخول المراقبات إلى اللجان في الوقت المحدد 

  الوقت المحدد.متابعة تسليم اوراق الاختبار إلى اللجان في 

 .متابعة بدء توزيع الأوراق على الطالبات 

 حسب النموذج. حصر اعداد الطالبات الحاضرات والغائبات في كل لجنة 

  من قبل المراقبة والتأكد من وضع نسخه من المحضر مع ورقة  تعبئتهاتوزيع محاضر الغياب والتأكد من

 الطالبة المتغيبة ونسخة  أخرى مع كشف التوقيعات.

 ابعة احتياجات اللجان والعمل على تلبيتها.مت 

  .متابعة عمل محضر الغش ان وجد واصطحاب الطالبة إلى المرشدة الاكاديمية بعد انتهاء الاختبار 

  .كتابة تقرير يومي بالتفصيل بعد كل لجنة 

 .متابعة اللجنة الخاصة في حالة وجود حاله خاصة تستدعي ذلك 

 بعدد اوراق الاختبار وعدد الاسئلة. التنبيه على الطالبات في اللجان 

 



 

 

 

  

 :دور عضو هيئة التدريس: ثالثا    
 .الالتزام بمواعيد الاختبارات 

 .الالتزام بجدول التصوير 

 قبل بدء الاختبارات بأسبوع بالإضافة إلى تسليم نموذج اجابة + امتحان  ةسليم اسئلة الاختبار مصوره ومظرفت

 اعذار ونموذج اجابه.

  ضرورة توقيع عضو هيئة التدريس على ورقة الاختبار قبل التصوير واذا كان هناك اكثر من عضو لنفس

 الاختبار.  المادة يجب توقيعهم جميعا على ورقة 

 والتأكد من عدم تكرار اختبارات الاعوام  القسم على ورقه الاختبار قبل التصوير منسقة ضرورة  توقيع

 .السابقة

  أيام لكل مادة 3الانتهاء من التصحيح والمراجعة والرصد خلال. 

 .ضرورة طباعه كشوف جديدة للتوقيعات بعد رصد الحرمان 

 هاوتعليق مادته شخصيا وتوزيع الكشوفات يقوم عضو هيئة التدريس بتصوير. 

  المادة بيوم وازالته بعد انتهاء الاختبار.موعد اختبار ضرورة وضع كشوف كل مادة قبل 

 تعليق الكشوفات في لوحات الاعلانات ولا يتم تعليقها على ابواب القاعات نهائيا. 

  بالدور للطالبات ة الظرف ونسخه معلق مراقبة الدور بالإضافة لنسخة معنسخة لنسخ من كشف التوقيع 3يسلم

 الارضي.

 .تسليم اظرف الاختبار الى لجنة الاختبارات بالقسم 

 يوم الاختبار لتوزيعها على اللجان. تقوم كل عضوه باستلام اوراق مادتها من لجنة الاختبارات 
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 ملاحظه

بالنسبة للمواد التي يقوم بتدريسها الأعضاء الرجال تقوم منسقة القسم بتوزيع اظرف    

الاختبارات على اللجان ,وإرسال الاوراق إلى العضو في قسم الرجال وتوقيعه على 

 الاستلام بالعدد. 



 

 

 

  
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

 المسئولية المسئول يحمل  الالتزام عدم أو التقصير او التأخير حال وفي بالتعليمات الالتزام الرجاء

 اللازم الاجراء ضده وسيتخذ كاملة
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 دور المراقبات:: رابعا  
 صباحا.  ضرورة حضور المراقبات في تمام الساعة السابعة ونصف 

 .يجب على المراقبة التواجد بقاعة الاختبار قبل موعد بدء الاختبار بربع ساعة 

  عند اكتشاف حالة غش يتم استدعاء مراقبة الدور وعمل محضر تشهد علية المراقبات باللجنة ويرفق به

رة اكمال )مع ضرواداه الغش وورقة الاختبار ويراعى ان يتم ذلك بهدوء وبدون ازعاج لباقي الطالبات 

الارشاد  المشرفة علىثم تتوجه الطالبة مع مراقبة الدور إلى الطالبة للاختبار بعد سحب اداة الغش منها( 

 .والتأديبلعرضها على لجنة التحقيق الاكاديمي 

 . على المراقبة مطابقة توقيع الطالبة في كشف الحضور 

 ورقم  طلوبة خاصه الاسم والرقم الجامعيعلى المراقبة التأكد من كتابة الطالبة لكافه البيانات الم

 التسلسل.

 .على المراقبات عدم التحدث في القاعة او استعمال الجوالات 

 .يجب على المراقبات المرور المستمر بين صفوف الطالبات لمنع الغش 

  رقم النموذج على المراقبات ترتيب اوراق اجابة الطالبات حسبA  وB  رقم التسلسل ومن )ان وجد( ثم

مع ضرورة التأكد من تعبئة الطالبات لكافة البيانات والتأكد من  ارات والتوقيعبثم تسليمها للجنة الاخت

 .الإجابةعدد اوراق 

 الطالبات لمرور الوقت عند انتهاء منتصفه وعند بقاء ربع ساعة على انتهاء الاختبار وليس اكثر  تنبيه

 ك. من ذل

 ارئ على المراقبة الالتزام بذلك. اذا سمحت العميدة بوقت اضافي لأي سبب ط 

 
 



 

 

 آلية التصحيح والمراجعة والرصد
 

 بعد انتهاء الاختبار مباشرة باللون الاحمر. يقوم استاذ المادة بالتصحيح في اليوم الاول .1

ضرورة وضع درجات تفصيلية بجوار كل فقرة ودرجات مجمعه عند كل سؤال مع تمييز   .2

الدرجات المجمعة داخل دائرة أو مربع كبير مع توضيح الدرجة المستحقة للطالبة والدرجة 

 الكاملة كالمثال:    

 

 

 لى الورق المصحح مع توضيح أسمه..يوقع عضو هيئة التدريس ع3

. يقوم المصحح برصد الدرجات من موقعة الإلكتروني وحفظ الدرجات المدخلة وطباعتها 4

 بدون تثبيت.

 . تسلم الورقة للمراجع  بمحضر استلام مع ضرورة توضيح عدد الورق.5

انه قام  . يقوم المراجع بمراجعة الاوراق باللون الاخضر وضع علامه على كل درجة توضح6

 الاسم. مع توضيحبمراجعتها مع ضرورة التوقيع  على الورقة 

. يقوم المراجع بمراجعة تصحيح اسئلة الصح والخطأ والاختيار من متعدد والفراغات يستثنى 7

 السؤال المقالي فقط من مراجعة التصحيح.

على  بالمطابقة. يقوم المراجع بمراجعة الكشف اليدوي مع الكشف الإلكتروني والتوقيع 8

 ثم تسلم للمصحح. الكشفين

إلى لجنة التدقيق الخاصة بكل قسم لمطابقتها والتوقيع لم الكشوفات )يدوي وإلكتروني(. تس9

 عليها.

 .تسلم اوراق الاجابة إلى لجنة الاعتماد )بالعدد( وعند المطابقة يتم التوقيع مع كتابة )يعتمد(.10

.تسلم اوراق الاجابة إلى لجنة الاختبارات )بالعدد( وتسلم الكشوفات إلى المصحح لتثبيتها 10

 على موقعة الالكتروني ثم يقوم بطباعتها. 

على .تسلم الكشوفات الالكترونية النهائية المطلوب اعتمادها الى شؤون الطالبات لاعتمادها 11

شوفات اليدوية والكشوفات الالكترونية الى وطباعتها وتسليمها للعضو حيث تسلم الكالنظام 

 القسم , وعند وجود خطأ في الرصد سيتم محاسبة المصحح والمراجع والمدقق.

.في حاله وجود خطأ بالتصحيح ورصد الدرجات الاولية تعاد الاوراق للمصحح للتعديل مع 13

 اظهار الخطأ باللون الاخضر من قبل المراجع.

 بعد التعديل ومطابقتها بالكشوفات.   .تراجع الاوراق مره أخرى14

. ضرورة استيفاء التوقيعات على الكشوفات, وبالنسبة للكشف النهائي يتم توقيع استاذ 15

توقع الوكيلة في خانة رئيس الرصد ثم ثم منسقة القسم ثم المقرر في خانة الاستاذ والراصد 

 يعتمد من عميدة الكلية بعد استيفاء كافة التوقيعات.
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 آلية عمل لجنة الاعتماد
 

  من لائحة  31أيام على تاريخ انعقاد الاختبار وفقاً للمادة رقم 3سرعة الانتهاء من الاعتماد قبل مضي

 الدراسة والاختبارات.

  سحب عينات عشوائية من أوراق الاجابة ومراجعة الورقة من حيث التصحيح وتوزيع الدرجات

 والتوقيع على الورقة.وجمعها ثم كتابة الاسم 

  مطابقة الدرجة المرصودة على ورقة الاجابة بالكشف اليدوي والكشف الإلكتروني المطبوع بعد

 الإدخال الأول )قبل التثبيت( مع التوقيع بجانب الدرجة التي تم مراجعتها في الكشفين.

 .تجميع الدرجات في الكشف اليدوي والكشف الإلكتروني للأوراق المختارة 

 رصد  –رصد الدرجات لجميع الطالبات  –رصد حالات الغياب في قائمة الحالة ة التأكد من )ضرور

درجات 5( حيث تمنح الطالبة الراسبة 59-55حالات الرسوب من ) -حالة الغش بتقدير غير مكتمل

 "(.60الأكثر( للوصول إلى درجة النجاح ")على 

 مراجعة قائمة الحالة للتأكد من حالات الغياب والغش. 

 .يتم التوقيع بكتابة الاسم والتوقيع والتاريخ في كل ما سبق 

 .يتم مراجعة أوراق إجابة الاختبارات النظرية والعملية أن وجد 

 .ضرورة تعبئة النموذج المرفق 

 .بعد الاعتماد من قبل اللجنة يتم توجيه عضو هيئة التدريس إلى اعطاء امر التثبيت من حسابه 

 المادة إلى وكيلة الكلية للاعتماد على النظام. بعد التثبيت تتوجه أستاذة 

 .بعد الاعتماد يتم طباعة الكشف النهائي من مكتب شؤون الطالبات 

 
 

 عميدة الكلية

 مروة بنت محمد بكري/ د
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النهائية لاختبارات امراقبات جدول   

هـ 14...../ 14......الجامعي للعام.........الفصل الدراسي   

 قسم.......................................
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                     التاريخ

الفترة 
 الأولى
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الفترة 
 الثانية
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 أذن دخول قاعة الاختبار
 

  أسم الطالبة
  الرقم الجامعي

  القسم
  المقرر
  الفترة
  التاريخ

 

 

                                                                                       

 الكليةعميدة                                                            ـقسم :ــنسقة الـمــ

                                                              د. مروة بنت محمد بكري                                                                الاسم: 

  التوقيع:

 
 

 الختم
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 تعهد التأخير عن الاختبارات
 

 

 .....................................................اتعهد انا الطالبة ...................................الرقم الجامعي 

 قسم ..................................................المستوى ............................................................

 لك مني اتحمل باحترام أنظمة وتعليمات الاختبارات وان الا أتأخر مره اخرى عن الاختبار وان تكرر ذ

 يترتب على ذلك من عقوبة وفقآ للوائح تأديب الطالبات. ما

 ...............................................مقرر ... اختبارعن ........ حيث اني تأخرت للمرة .................

 .............................................................................................الموافق................يوم ...

             وأتعهد بعدم تكرار ذلك .

 الطالبةتوقيع   

       (               ) 

 

 

 منسقة القسم                           مشرفة الإرشاد الطلابي                                المرشدة الطلابية   
 :الاسم               : الاسم                               :                 الاسم

 التوقيع:                               التوقيع:                  التوقيع:                                            

 
 
 بدخول الاختبار في حالة التأخير.( مرات بحد اقصى ولا يسمح لها بعدها 3يقبل تأخر الطالبة )*
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 نموذج لجنة الاعتماد

 
 

ةالشعب المــادة القسم م تاريخ المراجعة من  
 تاريخ الاعتماد قبل لجنة الاعتماد

      

      

      

      

      

      

      

 

 التاريخ التوقيع أسماء أعضاء اللجنة م
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 تعـليمـــــات الاخـتبـــارات للطــالبـــات

 اللجنةفي  الطالبة*تقرأ على 

  رقم الشعبة  –الوقت  –اسم المقرر ورمزه  –الالتزام بجدول الاختبارات من حيث ) يوم وتاريخ الاختبار
 رقم القاعة (.  –

 . ضرورة إحضار البطاقة الجامعية 
  الإجابةضرورة تعبئة البيانات كاملة في ورقة. 
 . لا يسمح للطالبة بدخول الاختبار بعد مضي نصف ساعة من بدايته 
 . لا يسمح للطالبة الخروج من قاعة الاختبار قبل مضي نصف الوقت على الأقل 
 . الالتزام بإنهاء الاختبار في الموعد المحدد 
 ة والتقيد بها .ضرورة قراءة تعليمات الاختبار بدق 
 . على الطالبة الاستئذان برفع اليد في حال وجود أي سؤال أو استفسار 
   يعد الغش في الاختباار أو الشاروف فياه أو مخالفاة تعليماات الاختباار أماور تعاقاا عليهاا الطالباة وفا

 لائحة تأديا الطلاا. 
 مكان جلوساها وبعاد ذلاس يسامح  عند انتهاء الطالبة من الاختبار تسلم ورقتها لمشرفة اللجنة وهي في

 . لها بالخروج من القاعة
  لا يسمح للطالبة إدخال الهواتاف النقالاة ا التااتا الدراساية ا الماذكرات ا أجهازة التساجيل أو الاساتقبال

 إلى قاعة الاختبار.
 . لا يسمح بدخول قاعة الاختبار بالقبعات أو النظارات الشمسية أو العبايات 
  عن الاختبار لن تعطى الفرصة لاختبار بديل إلا إذا كان عذر غيابها عذراً قهرياً .الطالبة التي تتغيا 
 أثناء الامتحان . أخرى  هيمنع منعاً باتاً التحدث مع أي زميل 
  ثارة البلبلة والفوضى داخل اللجنة يعتبر خطأً كبيراً ويعرض صاحبه للعقوبات بموجا افتعال المشاتل وا 

 لجامعة .ا لوائح
  الجامعةوائح لفي قاعة الاختبار يعتبر مخالفة قانونية بموجا  ى أخر  هشخصية طالب طالبهانتحال أي. 
 . أي طالبة لا توقع في كشف الأسماء لا تعتبر حاضرة مادة الاختبار 
  غائباهي ا نظاري( وتغيبات فاي احادها تعاد لمع) نجزئييإذا كان المقرر الذي اختبرته الطالبة مكوناً من 

 في المقرر كاملًا .
 . لا يمكن للطالبة إعادة اختبار أي مقرر سب  أن نجحت فيه 
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 ، و دعائنا لك بالتوفيق و النجاح استعيني بالله و توكلي عليه
 

 
  


