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 كلمة عميد الكلية 

 

ا  التقويم،  أساليب  وتطوير   التعليمية  العملية  تعزيز   على  –  المنوفية  جامعة  –  الآداب  كلية  تحرص
ً
 انطلاق

  هذا   ومن.  التعليم  جودة  وضمان  التعلم  مخرجات  لقياس  أساسية  أداة  تمثل  الامتحانات  بأن  قناعتها  من

عد   المنطلق،
ُ
   مرجعًا  ليكون   الدليل  هذا  أ

ً
  التي  والضوابط  القواعد  ويوضح  الامتحانات،   أعمال  ينظم  شاملا

 .الطلاب جميع بين الفرص وتكافؤ  والعدالة الشفافية تضمن

اقبين  التدريس  هيئة  أعضاء  من  الامتحانية  العملية  على  القائمين  مساندة  إلى  الدليل  ويهدف   والمر

 في   الامتحانات  سير   يضمن  بما  بدقة،  والمسؤوليات  الأدوار   تحديد  خلال  من  الكنترول،  وأعضاء  والملاحظين

  نجاح  لضمان الكلية إدارة   تقدمها التي والدعم المتابعة  آليات الدليل  يوضح كما. ومنضبطة منظمة أجواء

 . الامتحانية  المنظومة

 متواصل   جهد   من  يقدمونه  بما  واعتزازها  الامتحانات،  مجال  في  العاملين  جميع  لجهود  تقديرها  الكلية  وتؤكد

  تخريج  في وتسهم والاعتماد، الجودة معايير  تحقق أكاديمية بيئة بتوفير   الدائم  التزامها مع رسالتها، خدمة في

 . المجتمع  وخدمة المنافسة على قادرين مؤهلين طلاب

 هذا  يكون   وأن  والجامعة،  الكلية  رفعة  من  إليه  نصبو   ما  تحقيق  في  والسداد  التوفيق  الل   نسأل  الختام،  وفي

 .الكريم لوجهه خالصًا العمل

 

 عميد كلية الآداب                                             

 أ.د/ خالد زيادة                                           
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 كلمة وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

عدّ الامتحانات من الوسائل الأساسية لتقييم أداء الطلاب، وقياس مدى تحقق مخرجات التعلم، إلى جانب 
ُ
ت

دورها الحيوي في تقديم تغذية راجعة تسهم في تحسين العملية التعليمية وتطوير أساليب التدريس لتصبح أكثر  

 .فاعلية

الآداب   كلية  من حرص  ا 
ً
المنوفية    –وانطلاق يحقق    –جامعة  بما  بها  والارتقاء  التعليمية  العملية  على جودة 

أهدافها في إعداد خريج متميز قادر على المنافسة في سوق العمل المحلي والإقليمي والدولي، فقد قامت لجنة 

المنظمة   القواعد  يوضح  شامل  دليل  بإعداد  والطلاب  التعليم  وواجبات شئون  وحقوق  الامتحانات،  لأعمال 

 .جميع الأطراف المعنية بها، من أعضاء هيئة التدريس والمراقبين والملاحظين وأعضاء الكنترول

يتضمن هذا الدليل تنظيم آليات العمل داخل الكنترولات، وتحديد دور إدارة الكلية في متابعة سير الامتحانات، 

بالإضافة إلى توضيح مهام لجان إعداد الأسئلة والتصحيح، ودور الشئون القانونية والرعاية الطبية في دعم 

بمحاض المتعلقة  الضوابط  على  يشتمل  كما  الامتحانية.  التأديبية العملية  والإجراءات  والشغب،  الغش  ر 

 .الخاصة بها، لضمان انضباط بيئة الامتحانات

ونموذج   الامتحانية،  الورقة  لشكل  نماذج  منها  الإرشادية،  النماذج  من  مجموعة  على  أيضًا  الدليل  ويحتوي 

بها عند   يمكن الاستعانة  التي  النماذج الأخرى  إلى جانب بعض  الشكلية والمحتوى،  البنية  لتقييمها من حيث 

 .الحاجة

وختامًا، نأمل أن يُسهم هذا الدليل في توحيد الرؤى والإجراءات بما يضمن سير العملية الامتحانية بالشكل  

الأمثل، سائلين الله عز وجل أن يوفق القائمين على الامتحانات في أداء مهامهم على الوجه الذي يليق بمكانة 

 .الكلية والجامعة

 .السبيل  سواء  إلى  والهادي   الموفق  والله 

   والطلاب  التعليم  لشئون  الكلية   وكيل              

 عمرو علام  .د .أ                            
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 اللجنة العليا للإشراف على الامتحانات ومتطلبات تنظيمها أولا: 

 للإمتحانات والتنظيمثانيا: لجان الإعداد 
 تشكيل اللجان  .1
 الامتحانات مهام لجان الأعداد والتنظيم أثناء   .2
 مهام مسئول خط السير بالامتحانات. .3

 الامتحانثالثا: لجان 
 الشفوي. الامتحانآلية  .1
 درجات الأعمال الفصلية. .2
 النهائي. الامتحان .3

 رابع: أعمال الكنترول 
 معايير اختيار رؤساء الكنرولات. .1
 معايير اختيار أعضاء الكنترول .2
 معايير  اختيار رؤساء لجان الامتحانات.  .3
 معايير اختيار الملاحظين.  .4
 والامتحاناتضوابط تنفيذ أعمال التقويم  .5

 .الامتحانقبل بدء  أولا:
 . الامتحانثانيا: أثناء 

 بعد انتهاء اللجنة. ثالثا:
 رابعا: بعد التصحيح.

 خامسا: المراقبون 
 الملاحظون  :سادسا

 سابعا: الطلاب 
 ثامنا: الشئون القانونية والتحقيقات.

 الرعاية الطبية.: تاسعا
 الحراسة والأمن  عاشرًا:

 إحدى عشر: الخدمات المعاونة 
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عدّ الامتحانات أحد الركائز الجوهرية في منظومة التعليم، فهي الأداة التي يتم من خلالها قياس مدى تحقق 
ُ
ت

مرحلة  إلى  للانتقال  تؤهله  ومهارات  معارف  من  الطالب  اكتسبه  ما  وتقييم  م، 
ُّ
والتعل التعليم  عمليتي  أهداف 

وباعت وكفاءة.  بثقة  العمل  في سوق  الانخراط  أو  أعلى  أن  أكاديمية  مسار   الامتحانبار  في  فارقة  لحظة  يمثل 

الطالب الأكاديمي، فقد أصبح من الضروري وضع إطار منظم وضوابط دقيقة تضمن مصداقية الامتحانات 

 ونزاهتها، وتحفظ الحقوق وتكفل تكافؤ الفرص بين جميع الطلاب. 

ولتحقيق هذه الغاية، تتكامل أدوار مجموعة من العناصر داخل المؤسسة التعليمية، تتعاون جميعها لصياغة  

 صورة مشرفة للعملية الامتحانية وتنفيذها بأعلى درجات الجودة والانضباط. وتشمل هذه العناصر:

 إدارة المؤسسة التعليمية. -1

 لجان الإعداد والتنظيم للامتحانات -2

 لجان وضع الأسئلة والتصحيح -3

 الكنترولات  -4

 المراقبون  -5

 الملاحظون  -6

 الطلاب  -7

 الشؤون القانونية -8

 الرعاية الطبية  -9

 الأمن والحراسة  -10

 العاملون في الخدمات المعاونة  -11

وفي الصفحات التالية، نستعرض دور كل عنصر من هذه العناصر بمزيد من التفصيل، موضحين إسهامه في  

إنجاح العملية الامتحانية، وضمان تحقيق أعلى درجات الانضباط، بما يليق بمكانة المؤسسة التعليمية ورؤيتها 

 المستقبلية.

 اللجنة العليا للإشراف على الامتحانات ومتطلبات تنظيمها :  أولا

ل بالكلية لجنة عليا للإشراف العام على أعمال الامتحانات، برئاسة عميد الكلية وعضوية وكلاء الكلية،  
ّ
شك

ُ
ت

عنى هذه اللجنة بتنظيم كافة الجوانب المتعلقة بالامتحانات ومتابعتها، بما يضمن انضباط سيرها وتحقيق  
ُ
وت

 أعلى مستويات الجودة والشفافية. 

العملية   نجاح  لضمان  التنظيمية  الإجراءات  من  مجموعة  باتخاذ  التعليمية  المؤسسة  تلتزم  الإطار،  هذا  وفي 

 الامتحانية، تشمل ما يلي:
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توفير مقرات ملائمة لعقد الامتحانات، تتوافر بها الاشتراطات الأساسية من حيث المساحة الكافية لكل لجنة،  

 والمسافة المناسبة بين الطلاب، إضافة إلى جودة التهوية والإضاءة لضمان راحة الجميع. 

 تحديد أماكن جلوس الطلاب مسبقًا، بما يضمن وضوح التنظيم ويسهّل عملية المراقبة والتوزيع.  .1

توفير العدد الكافي من المراقبين والملاحظين لكل لجنة، وفقًا للمعايير المقررة، بما يضمن تغطية جميع   .2

 اللجان بشكل فعّال. 

تهيئة بيئة مناسبة وهادئة للطلاب والمراقبين والملاحظين على حد سواء، لضمان أداء الامتحانات في   .3

 مناخ يتسم بالهدوء والانضباط، ويعزز من جودة التقييم. 

 ثانيا: لجان الإعداد والتنظيم للإمتحانات 

عد لجان الإعداد والتنظيم للامتحانات من الركائز الأسااااااااااساااااااااية لضااااااااامان ساااااااااير العملية الامتحانية بسااااااااالاساااااااااة  
ُ
ت

شااااكل هذه اللجان بقراراتوك
ُ
) وحدة    رساااامية من إدارة الكلية، وتضاااام عددًا من أعضاااااء هيئة التدريس فاءة. وت

IT،)  سااند إلاها مهام متعددة تساابق انعقاد الامتحانات، وتهدف إلى تهيئة
ُ
والإداريين من ذوي الخبرة والكفاءة، وت

 البيئة المثلى لعقدها.

 تشكيل اللجان:  .1

متحانات من العاملين في إدارة شؤون التعليم والطلاب بالكلية  الكلية لجان الإعداد والتنظيم للا تشكل إدارة  

 متحانات. وتختص هذه اللجان بالمهام التالية:  التي لها علاقة مباشرة بأعمال الا والفئات 

بأسم ▪ قوائم  وإعداد  إعداد  الجلوس  وأرقام  الطلاب  كل  اء  طلبة  بعدد  الخاصة  البيانات الإحصائية 

متحان في كل مقرر دراس ي على حدة ( وعدد الطلاب الذين سيتقدمون للا فرقة وكل قسم )أو برنامج

 الأعوام السابقة. امتحاناتمن واقع سجلات قيد الطلاب ونتائج 

 متحانات وتجهيزها.د الأماكن اللازمة لعقد الا تحدي ▪

متحانية في أكثر من مكان واضح ومعلن بحيث تكون  لوحة توزيع الطلاب على اللجان الا ضرورة وضع   ▪

للتسهيل على الطلاب معرفة أماكنهم   ؛واضحة للطلاب بمقر اللجان، على أن تشمل كل فرقة على حدة

 بوقت كاف.  الامتحانوتعلن قبل  ،باللجان

الا  ▪ مقترح لجدول  رأإعداد  بدء    يمتحانات واستطلاع  المواعيد قبل  في  كاف   الامتحانالطلاب  بوقت 

 وتعديل الجدول بناء على مقترحات الطلاب. 

في مواقع محددة وواضحة وعلى موقع   متحانات بعد اعتمادهان عن الصورة النهائية لجداول الا الإعلا  ▪

 بوقت مناسب. الامتحانالكلية الإلكتروني قبل بدء 

  وضع أسئلة المقررات الداخلة في اختصاصاتهالأعضاء هيئة التدريس بإعداد قوائم تكليف الأقسام   ▪

  من خلال الخطة الدراسية،
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تجهيز مقار لجان الامتحانات مع إعلان أسماء وأماكن اللجان في مكان ظاهر لجميع الطلاب لتسهيل   ▪

 ".الوصول إلاها

بالموعد والمكان المختلفة وإخطار كل فيم  الامتحان   إعداد قوائم الملاحظين والمراقبين لأيام  ▪ ا يخصه 

 خطار الكنترول المختص.إ المحدد و 

 متحانية. الجلوس داخل اللجان الا  متحان بأرقامقوائم توقيع الطلاب الحاضرين للا  إعداد ▪

متحانية القانونية مثل حمل الكتب أو المحمول الا  لمعرفة المخالفاتإرشاااااااااادية للطلاب  وضاااااااااع لوحات ▪

 .الامتحانداخل اللجان أثناء تأدية 

 متحاناتأثناء الا في مهام لجان الإعداد والتنظيم  .2

مة خلال فترة الامتحانات، بهدف ضااااااااامان ساااااااااير هتتولى لجان الإعداد والتنظيم مجموعة من المهام التنفيذية الم

 العملية الامتحانية في بيئة منظمة وملائمة. وتتمثل أبرز هذه المهام في الآتي:

متابعة حضااااور الطلاب من خلال ت ااااجيل حالات الغياب بدقة في اسااااتمارات مخصااااصااااة لذل  داخل   ✓

 كل لجنة، بما يسهل توثيق بيانات الحضور والغياب.

تسليم إحصائيات الغياب الخاصة بالطلاب إلى رئيس الكنترول بشكل يومي، لضمان توحيد البيانات  ✓

 بأول.
ً
 ومتابعة الوضع أولا

التحقق من هوية الطلاب، خاصة في حال عدم إحضارهم ما يثبت شخصيتهم، وذل  بالتنسيق مع   ✓

 إدارة شئون الطلاب والكنترول.

المتاحة لضمان  ✓ الكوادر  لتوفير بدائل من  رصد غياب السادة الملاحظين واتخاذ الإجراءات السريعة 

 عدم تأثر سير الامتحانات.

وتسااهم هذه المهام في تحقيق أعلى مسااتويات الدقة والانضااباط، مما ينعكس بشااكل مباشاار على نزاهة العملية 

 الامتحانية وفاعليتها.

 .بالامتحاناتمهام مسئول خط السير  .3

مساؤول خط الساير أحد الأعمدة الأسااساية لضامان انتظام ساير العملية الامتحانية، حيث يتولى التنسايق  ديُع

المياااداني بين الملاحظين وإدارة شاااااااااااااؤون الطلاب والكنترول، ويُكلف بعااادد من المهاااام التنظيمياااة والإدارياااة، التي  

 نات. وفيما يلي أهم المهام المنوطة به:تضمن التزام الجميع بالقواعد والانضباط المطلوب داخل لجان الامتحا

يُحظر على مسؤول خط السير التغيب عن مهامه إلا بموافقة كتابية مسبقة، يتم تقديمها إلى وكيل  .1

 الكلية لشؤون التعليم والطلاب، مع إخطار إدارة شؤون التعليم.

 .بمدة كافية الامتحانيجب التواجد بمقر اللجان المكلف بها قبل موعد بدء  .2
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درجاااة بكراساااااااااااااااة خط الساااااااااااااير، مع تحااادياااد عااادد الطلاب المكلف بكااال  .3
ُ
توزيع الملاحظين وفق اليومياااة المااا

 ملاحظ حسب أرقام الجلوس، وتوقيع الملاحظين أمام لجانهم بالكراسة.

في حالة غياب أحد الملاحظين أو تأخره عن الحضور، يقوم باستدعاء ملاحظ احتياطي من إدارة شؤون   .4

 التعليم. 

للبقاء احتياطيًا    الكنترول المختصبالتوجه إلى إدارة    –في حال وصول البديل    –يُبلغ الملاحظ المتأخر   .5

 في حال وصول الملاحظ الأساس ي قبل البديل، يتم إبلاغ الاحتياطي بالبقاء في شؤون التعليم، 

 إعداد تقرير يومي بأسماء الملاحظين المتأخرين وتسليمه إلى إدارة شؤون التعليم والطلاب.  .6

في حال عدم توفر بطاقة تعريف للطالب، يتم التواصل مع شؤون الطلاب لإحضار صورة شخصية  .7

 معتمدة من ملفه. 

 توزيع استمارات الغياب الفردية على الملاحظين لتدوين بيانات الطلاب المتغيبين.  .8

 توثيق حضور جميع الملاحظين في كراسة خط السير.  .9

 تسليم كراسة خط السير إلى إدارة شؤون التعليم والطلاب مباشرة بعد انتهاء المهمة اليومية. .10

 الامتحان ثالثا: لجان  

مختلف أنواع التقييم التي يخضع لها الطالب خلال الفصل الدراس ي، سواء كانت لجان   الامتحانتشمل لجان 

إعداد الامتحانات النظرية أو العملية أو الشفوية، وتشمل أيضًا لجان وضع الأسئلة والتصحيح. وتنقسم هذه 

امتحانات أعمال السنة )الفصل الدراس ي(، والامتحانات العملية، والامتحانات    إلى:  الامتحاناللجان وفق نوع  

 الشفوية، والامتحانات النهائية التحريرية. 

عد مسااااااااؤولية تنظيم وإجراء هذه الامتحانات من اختصاااااااااص عضااااااااو هيئة التدريس القائم بتدريس المقرر أو  
ُ
وت

الفريق التدريسااااااا ي المشاااااااتري في تدريساااااااه، ويتعين على عضاااااااو هيئة التدريس الالتزام بالقواعد العامة التي تنظم  

 تهدفة.آلية التقييم، بما يضمن العدالة والشفافية وتحقيق نواتج التعلم المس

 الشفوي.  الامتحانآلية  .1

: الإعداد والتحضير
ً
 أولا

 تحديد المقررات التي تتضمن اختبارًا شفويًا، بناءً على طبيعة المادة واللائحة الدراسية.  ▪

الشفوي من أعضاء هيئة التدريس والمعيدين أو المدرسين المساعدين حسب   الامتحانتشكيل لجنة   ▪

 الأحوال.
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 علان الجدول الزمني للاختبار قبل موعده بوقت كافٍ، مع تحديد: إ ▪

o  .أسماء الطلاب 

o  .اليوم والتاريخ 

o  المقرر 

o .أسماء أعضاء اللجنة 

: في يوم الاختبار 
ً
 ثانيا

 إثبات حضور الطلاب في كشف مخصص، مع توقيع الطالب أمام اسمه.  ▪

 فرديًا أو في مجموعات صغيرة حسب النظام المعمول به.  الامتحانيتم إدخال الطالب إلى لجنة  ▪

 طرح الأسئلة من قبل اللجنة بطريقة تحقق العدالة وتغطي الجوانب المختلفة للمادة.  ▪

 تقوم اللجنة بتقييم الطالب على أساس:

o .مدى الفهم والاستيعاب 

o  .القدرة على التعبير 

o .استخدام المصطلحات العلمية 

o .طريقة العرض والتحليل 

: رصد الدرجات 
ً
 ثالثا

o  .يتم تدوين الدرجة فورًا في كشف مخصص بتوقيع أعضاء اللجنة 

o  .راعى السرية والموضوعية والحيادية في التقييم
ُ
 ت

o  .يتم تسليم الكشوف النهائية للكنترول المختص 

: الضوابط العامة
ً
 رابعا

 يجب ألا يتولى عضو واحد فقط عملية التقييم. ▪

 في حال تغيب الطالب لعذر مقبول، يتم تحديد موعد استثنائي له. ▪

 درجات الأعمال الفصلية.. 2

يُلتزم بإعلان نتائج أعمال السااااانة للطلاب بوقت كافٍ قبل تساااااليمها إلى الكنترولات، مع إتاحة الفرصاااااة   .1

  – تساااااااااااااليم التكليفااااات    –لهم لمراجعااااة درجاااااتهم والتااااأكااااد منهااااا، ويشاااااااااااااماااال ذلاااا : )الحضاااااااااااااور والغياااااب  

 تقييم أخرى(     أي عناصر –المشروعات 
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يتعين على أعضاااااء هيئة التدريس تسااااليم ن ااااخة نهائية موقعة من نتائج أعمال الساااانة إلى الكنترولات  .2

 المختصة قبل بدء امتحانات نهاية الفصل الدراس ي.      

لا يُسااااامح بإجراء أي تعديل على درجات أعمال السااااانة بعد تساااااليمها للكنترولات أو بعد إعلان النتيجة  .3

، إلا  النهائية للمقرر، سااواء في نهاية الفصاال الدراساا ي أو العام الجامبي، حسااب نظام الدراسااة المعتمد

 نظام ابن الهيثم المادة علىمن أستاذ   دفي حالة ثبوت خطأ رص

التحريري، ولا تشااااامل  الامتحانعلمًا بأن التظلمات المتعلقة بالنتائج النهائية تقتصااااار فقط على درجة  .4

 درجات أعمال السنة التي سبق للطالب الاطلاع علاها والتظلم منها خلال الفصل الدراس ي.

 للعمل بها. يتم إخطار السادة أعضاء هيئة التدريس، والكنترولات، والطلاب بهذه القواعد والإجراءات .5

 النهائي. الامتحان.  3

يتم تشااااكيل لجان الامتحانات بقرار من مجلس الكلية، وذل  بعد أخذ رأي الأقسااااام العلمية المختصااااة. تتكون  

سااااااااااااانااد إلاهااا مهمااة إعااداد أسااااااااااااائلااة  
ُ
 الامتحاااناللجنااة من ثلاثااة أعضااااااااااااااااء، من بينهم القااائمون بتاادريس المقرر، وت

 وتصحيحها. وتلتزم لجان الامتحانات بالضوابط التالية عند إعداد الامتحانات التحريرية:

الأخطاء   .1 من  من خلوها  التأكد  مع  متوازن،  بشكل  الدراس ي  المقرر  محتويات  كافة  الأسئلة  تغطي  أن 

 العلمية واللغوية. 

تجنب التركيز المفرط على فصل أو جزئية واحدة من المقرر، بحيث تمثل الأسئلة جميع موضوعات  .2

 المحتوى الدراس ي. 

مراعاة الزمن المخصص للامتحان وفق ما تنص عليه اللائحة، وأن تكون الأسئلة مناسبة من حيث   .3

 العدد ومستوى الصعوبة. 

تحقيق خاصية التمييز، أي أن تتمكن الأسئلة من الكشف عن الفروق الفردية بين الطلاب، بحيث  .4

ورقة   تتضمن  أن  فيجب  والمتميز.  الضعيف  الطالب  بين  التمييز  متفاوتة    الامتحانتتيح  أسئلة 

 للدرجات وتمييز 
ً
الصعوبة، بحيث يتدرج مستوى الأسئلة من السهل إلى الصعب، بما يتيح توزيعًا عادلا

 الطلاب المتفوقين عن غيرهم. 

 متحانية على النحو التالي:  يجب الالتزام بمواصفات الورقة الا  .5

 يُكتب في مقدمة ورقة الأسئلة ما يلي  -

o .اسم الجامعة وشعارها 

o  .اسم القسم العلمي أو البرنامج الأكاديمي 

o  .العام الجامبي والفصل الدراس ي 

o  .اسم المقرر الدراس ي ورقمه الكودي 
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o  الامتحان تاريخ عقد 

o  .الزمن المخصص للامتحان 

o  .الدرجة الكلية للمقرر 

 ( لورقة الأسئلة كمثال استرشادي(1مرفق نموذج رقم )# )

ويُراعى تحديد درجة كل سؤال   - التنسيق،  الجودة من حيث  معايير  مع  الورقة  تتوافق  أن  يجب 

 ومفرداته بوضوح في مكان ظاهر ومنفصل عن نص السؤال نفسه، لتجنب أي لبس أو تشويش.

 Good Luck  –، مثل: )انتهت الأسئلة  الامتحان يُكتب في نهاية الورقة عبارة واضحة تدل على انتهاء   -

– End .) 

رقم صفحات ورقة الأسئلة بشكل تسلسلي لضمان التنظيم وسهولة المتابعة.  -
ُ
 ت

على الأقل، بما يُعد بمثابة اعتماد    الامتحانيتم التوقيع على ورقة الأسئلة من أحد أعضاء لجنة   -

 رسمي لها.

صور ورقة   -
ُ
أو أحد أعضائها على الأقل، ويتم تجهيز عدد   الامتحانتحت إشراف لجنة    الامتحانت

 ن خ إضافية، تحسبًا لأي طوارئ. 10إلى  5من الن خ يزيد عن عدد الطلاب بما يتراوح بين 

أو القائمين على   الامتحانيتم اسااااتلام كراسااااات الإجابة من الكنترول المختص بواسااااطة أعضاااااء لجنة   .6

التصاحيح، وفقًا للإجراءات المعتمدة. ويُلتزم بتصاحيح كل ساؤال داخل كراساة الإجابة بشاكل مساتقل، 

مع ت اااااااااااااجيال درجاة كال ساااااااااااااؤال بوضاااااااااااااوح على الغلاف الخاار ي في المكاان المخصاااااااااااااص. و عاد الانتهااء من 

بالحروف بشااكل واضااح،   التصااحيح، يتم تجميع الدرجات بدقة، وكتابة المجموع الكلي رقميًا وتفقيطه

بمااا يمنع حاادو  أي تلاعااب أو لبس. كمااا يُشاااااااااااااترط التااأكااد من مطااابقااة الاادرجااات داخاال الكراسااااااااااااااة مع 

 الدرجات المثبتة على الغلاف، قبل إعادة تسليمها إلى الكنترول.

توقيع جميع أعضاء لجنة   .7 من   الامتحانيُشترط  الانتهاء  بعد  لكراسات الإجابة  الخار ي  الغلاف  على 

التصحيح والتجميع، وذل  لإقرار صحة الدرجات المثبتة واعتمادها رسميًا قبل تسليم الكراسات إلى 

 الكنترول المختص.

عاد كراسات الإجابة إلى الكنترول المختص بعد الانتهاء من التصحيح والمراجعة خلال المدة الزمنية   .8
ُ
ت

 المحددة لذل ، وفقًا للجدول الزمني المعتمد. 

لجنة   .9 أعضاء  يلتزم  تشمل    الامتحانكما  والتي  بالامتحان،  الخاصة  الجودة  متطلبات  كافة  بتسليم 

نماذج الأسئلة، نموذج الإجابة، توزيع الدرجات، تقرير أعمال التصحيح، وأي مستندات أخرى ذات  

 صلة، وذل  لضمان استيفاء متطلبات التوثيق والجودة الأكاديمية.

10.  
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 رابعا: أعمال الكنترول 

ل الكنترول بقرار من عميد الكلية بناءً على ترشيح من وكيل الكلية المختص، ويتكون التشكيل من: رئيس  
َّ
يُشك

 الكنترول، وعضو ممثل للجودة، وعدد من الأعضاء وفقًا لعدد الطلاب المقيدين بالمرحلة الدراسية.

الدراس ي   الفصل  نظام  في  طالب  مائة  لكل  واحد  عضو  بواقع  الأعضاء  عدد  يُحدد  الليسانس،  مرحلة  وفي 

 التقليدي، وعضو واحد لكل خمسين طالبًا في نظام الساعات المعتمدة، بما يضمن كفاءة الأداء وسرعة الإنجاز. 

 رولات.تمعايير اختيار رؤساء الكن .1

o  أن يكون العضاو من أعضااء هيئة التدريس بالكلية، أو منتدبًا من خارجها ساواء من الجامعة أو

 من إحدى الجامعات المصرية.

o .أن يكون لديه خبرة في أعمال الكنترولات وسير الامتحانات وقيادة فرق العمل 

o .ا باللوائح المنظمة للعملية التعليمية الجامعية  أن يكون ملمًّ

o .أن يتمتع بسعة الأفق، وحسن إدارة الأزمات والمشكلات 

o .أن يتصف بالالتزام والصبر والجلد 

o  أن يكون مشاااااااااااااهودًا له بالأمانة، والمصاااااااااااااداقية، والةزاهة، وحسااااااااااااان السااااااااااااايرة، والسااااااااااااامعة العلمية

 والأكاديمية.

o  أن يكون لديه القدرة على التواصاااال الفعّال مع إدارة الكلية والعمل على تذليل العقبات التي قد

 تواجه سير العمل.

o  ا على الةزاهاة ألا يكون لاه أقاارب من الطلاب المتقادمين للامتحااناات حتى الادرجاة الرابعاة، حرصاااااااااااااً

 والشفافية وتجنب تضارب المصالح.

 

 معايير اختيار أعضاء الكنترول .2

o  .أن يكون مشهودًا له بحسن السمعة، ويتصف بالأمانة والمصداقية 

o  .أن يمتل  القدرة على إدارة الوقت بكفاءة 

o  .أن يتصف بالدقة في الأداء والتنظيم والانضباط في العمل 

o  .بتنفيذ التعليمات والتوجاهات 
ً
 أن يكون حسن التصرف، ويُظهر التزامًا كاملا

o .أن يتحلى بالالتزام والمثابرة والقدرة على تحمل ضغوط العمل 

o  الةزاهة على  ا 
ً
الرابعة، حفاظ الدرجة  للامتحانات حتى  المتقدمين  الطلاب  أقارب من  له  يكون  ألا 

 وتجنب تضارب المصالح. 
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 رؤساء لجان الامتحانات.  معايير اختيار  .3

o  .أن يتمتع بخبرة سابقة في أعمال الامتحانات والكنترولات، وسبق له المشاركة في لجان مماثلة 

o .ا باللوائح والقوانين المنظمة للعملية التعليمية والامتحانية  أن يكون ملمًّ

o .أن يكون لديه القدرة على التخطيط والتنظيم والإشراف على جميع مراحل سير الامتحانات 

o  الوقت في  المناسبة  القرارات  واتخاذ  المشكلات  العمل وحل  وإدارة فرق  القيادة  بمهارات  يتمتع  أن 

 المناسب.

o .أن يكون مشهودًا له بالأمانة، والانضباط، وحسن السيرة والسلوي داخل المؤسسة الأكاديمية 

o .أن يتحلى بالحزم والانضباط، وفي ذات الوقت بسعة الأفق والمرونة في التعامل 

o  أثناء فترة الامتحانات.في أن يكون لديه القدرة على التعامل مع الضغوط ومواجهة الأزمات الطارئة 

o   ا على ضااااااااااااامااان ألا يكون لااه أقااارب من الطلاب المتقاادمين للامتحااانااات حتى الاادرجااة الرابعااة، حرصااااااااااااااً

 الةزاهة والحيادية.

o  يفضاااااااااااااال أن يكون على درايااة باااساااااااااااااتخاادام النظم الإلكترونيااة الخاااصااااااااااااااة بااإدارة الامتحااانااات وإعااداد

 النتائج.

 معايير اختيار الملاحظين.   .4

o  أن يكون من العاملين بالكلية أو من المنتدبين من جهات معتمدة، ممن لديهم القدرة على الالتزام

 والانضباط. 

o أن يتسم بالأمانة والصدق وحسن السيرة والسلوي 

o .أن يكون على دراية تامة بمهام وأدوار الملاحظ داخل اللجنة، وأن يلتزم بالتعليمات المنظمة للعمل 

o  ويحرص على تحقيق الانضباط داخل اللجنة.الامتحانأثناء فترة في أن يتمتع باليقظة والانتباه ، 

o .أن يتحلى بالهدوء وضبط النفس في التعامل مع الطلاب والمواقف الطارئة 

o أن يكون قادرًا على إدارة الوقت والالتزام بالحضور والانصراف وفق الجداول المحددة 

o  .ألا تكون له صلة قرابة بأي من الطلاب داخل اللجنة حتى الدرجة الرابعة، لضمان الحياد والةزاهة 

o  الامتحانيلتزم بالآداب العامة والسلوي اللائق داخل قاعات. 

o .يفضل أن يكون لديه خبرة سابقة في أعمال المراقبة 
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ابط تنفيذ أعمال التقويم ض .5  والامتحانات و

يتولى رئيس الكنترول مساؤولية توزيع المهام على الأعضااء، والإشاراف على ساير العمل داخل الكنترول، ومتابعة  

 مهام الكنترول في الآتي: لالتنفيذ. وتتمثأعمال لجان الامتحانات ميدانيًا، لضمان انضباط الإجراءات وجودة 

 .الامتحانقبل بدء   أولا: ❖

الاادراسااااااااااااا ي، ويتم   العاااميُراعى إخلاء الكنترول من كااافااة الأوراق والوثااائق القااديمااة بعااد الانتهاااء من أعمااال   •

ا إلى غرفااة الحفظ أو الأرشااااااااااااايف المعتمااد، وفق الإجراءات المنظمااة لحفظ المساااااااااااااتناادات    تساااااااااااااليمهااا رساااااااااااااميااً

 الأكاديمية، بما يضمن الحفاظ على سرية البيانات وسهولة الرجوع إلاها عند الحاجة.

اسااااتلام وتجهيز المسااااتندات الأساااااسااااية للامتحانات: يتولى الكنترول اسااااتلام وتجهيز المسااااتندات الأساااااسااااية  •

 اللازمة لتنظيم أعمال الامتحانات، وتشمل ما يلي:

o  قوائم بأساااماء الطلاب موزعة حساااب الفرق أو الشاااعب في نظام الفصااال الدراسااا ي، أو حساااب المقررات

 في نظام الساعات المعتمدة.

o  كشاوف بأساماء الطلاب المتقدمين بأعذار مقبولة تمنعهم من حضاور الامتحانات، ساواء على مساتوى

 المقررات أو الفصل الدراس ي بأكمله، وفقًا للضوابط المعتمدة.

o  بيااان تفصااااااااااااايلي بااأماااكن انعقاااد لجااان الامتحااانااات، مع معاااينااة فعليااة لهااذه الأماااكن للتااأكااد من ماادى

صااااااااااااالاحيتهاا من حياث عادد المقااعاد، جودة الإضااااااااااااااءة والتهوياة، مع إعاداد خطاة لتوزيع الطلاب وتحادياد 

 أماكن جلوسهم بدقة.

لخاصااااااااااااة بكل مقرر دراساااااااااااا ي من مسااااااااااااتلزمات  ايُراعى التنساااااااااااايق مع الأقسااااااااااااام العلمية لتحديد الاحتياجات   •

 كراسات الإجابة، وذل  قبل بدء الامتحانات بوقت كافٍ. وتشمل هذه المتطلبات:

o .كراسات إجابة عادية 

o .كراسات إجابة تحتوي على أوراق رسم بياني 

o  أوراقBubble Sheet .للامتحانات متعددة الاختيارات 

o .أو الإجابة في نفس ورقة الأسئلة، في حال المقررات التي تتبع هذا النظام 

o .ويتم توفير هذه المتطلبات بالتنسيق مع الكنترول لضمان الجاهزية الكاملة أثناء فترة الامتحانات 

يتم حصااااااااااار أعداد الطلاب الم اااااااااااجلين في كل مقرر بدقة، وذل  لتحديد العدد الإجمالي لكراساااااااااااات الإجابة   •

المطلوب اسااااتلامها من الإدارة قبل بدء الامتحانات، مع مراعاة توفير نساااابة احتياطية إضااااافية. كما يشاااامل 

أو غيرها   Bubble Sheetالحصاااار تحديد المتطلبات الخاصااااة بكل مقرر من مسااااتلزمات الإجابة، مثل أوراق 

 ، لضمان توافر جميع الاحتياجات بشكل مسبق ومنظم.الامتحانمن الأدوات المرتبطة بطبيعة 
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 يتم اساااتلام كراساااات الإجابة وفقًا للعدد المطلوب لكل مقرر دراسااا ي، وذل  بعد فحصاااها بعناية للتأكد من •

ختم الكراساااااااااااات بخاتم 
ُ
سااااااااااالامتها وخلوها من أي عيوب طباعية أو تنظيمية. و عد التأكد من صااااااااااالاحيتها، ت

 وذل  لكل مقرر على حدة، لضمان التوثيق الرسمي وسلامة الإجراءات. البرنامج،

يتم اسااااااتلام الأدوات اللازمة لأعمال الكنترول من الجهة المختصااااااة قبل بدء الامتحانات، وتشاااااامل: الأقلام،  •

الدباساااااااات، الدبابيس، الأدوات المكتبية المختلفة، وأي مساااااااتلزمات أخرى ضااااااارورية لضااااااامان انتظام ساااااااير 

 العمل داخل الكنترول بكفاءة ودقة.

يتم اساااتلام درجات أعمال الفصااال الدراسااا ي من عضاااو هيئة التدريس المساااؤول عن المقرر، على أن تكون  •

 معتمدة وموقعة وفق النماذج الرسمية المعتمدة، تمهيدًا لإدراجها ضمن كشوف النتائج النهائية.

 .الامتحانأثناء في ثانيا:   ❖

يتم التنبيه المشاااااادد على الطلاب قبل بدء الامتحانات بعدم اصااااااطحاب الهواتف المحمولة أو أي أوراق  .1

ا على الانضااااااااااااابااط وضاااااااااااااماان   الامتحاانأو مساااااااااااااتنادات تتعلق بمقرر 
ً
داخال لجاان الاختباار، وذلا  حفااظا

 تكافؤ الفرص، مع اتخاذ الإجراءات القانونية حال المخالفة.

والإشاااااااااااااراف على اللجان لضااااااااااااامان انتظام ساااااااااااااير العملية الامتحانية في هدوء،   الامتحانمتابعة أعمال   .2

والالتزام الكامل بالقواعد والتعليمات المنظمة. وفي حال وقوع أي تجاوزات سواء من الطلاب، كحالات 

الغش أو إثارة الشغب، أو من الملاحظين، كتري اللجنة أو إثارة مشكلات مع الطلاب، يجب إبلاغ رئيس 

 رول فورًا لاتخاذ الإجراءات المناسبة حيال الواقعة.الكنت

، مع مراجعتها بدقة للتحقق من مطابقة الامتحانيتم اسااااااتلام كراسااااااات الإجابة من اللجان فور انتهاء   .3

ا لأرقااام الجلوس، وذلاا  لضااااااااااااامااان تنظيم  
عااددهااا لعاادد الطلاب الحاااضااااااااااااارين، والتااأكااد من ترتيذهااا وفقااً

 عملية التصحيح وسلامة الإجراءات.

يتضمن ملاحظات اليوم، وأي  ،يُعد الكنترول تقريرًا يوميًا عن سير الامتحانات وفقًا للنموذج المعتمد  .4

أحدا  اساااااااتثنائية أو مخالفات تم رصااااااادها، ويتم تساااااااليمه إلى وكيل الكلية لشاااااااؤون التعليم والطلاب  

 لمتابعة انتظام العملية الامتحانية واتخاذ ما يلزم من إجراءات.

( من اللائحااة التنفيااذيااة لقااانون  125مع باادايااة أعمااال الامتحااانااات، يطبق عميااد الكليااة أحكااام المااادة ) .5

تنظيم الجااامعااات، والخاااصااااااااااااااة بااالتعاااماال مع حااالات الغش أو الشاااااااااااااروع فيااه أو الشاااااااااااااغااب داخاال لجااان  

 ، وذل  وفقًا للآتي:الامتحان

o   فور ضااااااااااااابطااه في حااالااة غش أو شاااااااااااااروع فيااه أو ارتكااابااه لأي   الامتحااانبااإخراج الطااالااب من لجنااة

 سلوي يندرج تحت الشغب داخل اللجنة. 

o  ،يتم تحرير محضااااار رسااااامي بالواقعة باساااااتخدام النموذج المعتمد، ويوقع عليه كل من الطالب

 والملاحظ، والمراقب.

o .رفق بالمحضر
ُ
 تحرز وسيلة الغش المضبوطة وت

o .يُحال المحضر إلى الشؤون القانونية بالكلية لإجراء التحقيق اللازم 



 دليل الامتحانات: بكلية الآداب جامعة المنوفية 

 
 
 

18 

o  يُعرض الموضاااوع بعد اساااتيفاء التحقيق على عميد الكلية لإصااادار القرار المناساااب طبقًا لأحكام

 القانون واللوائح المنظمة.

o   الطلاب والكنترول    شااااااااااااائون )الاختصااااااااااااااااااص  يتم اساااااااااااااتخراج قرار تنفياااااذي وتوزيعاااااه إلى جهاااااات

 المختص(

 انتهاء اللجنة. ثالثا: بعد ❖

الإجابة  يتم اساااااااتلام اوراق الإجابة من الساااااااادة الملاحظين، بعد التأكد من مطابقة أعداد كراساااااااات  .1

 اليومي للحضور والغياب.  بالحصر

 المساااتلم فييتم تساااليم كراساااات الإجابة الخاصاااة بالمقررات للساااادة المصاااتحين، مع ضااارورة توقيع   .2

 الكشف الخاص بتسليم وتسلم كراسات الإجابة بالكنترول.

 رابعا: بعد التصحيح. ❖

يتم اساااااااااااااتلام كراساااااااااااااات الإجااباة بعاد الانتهااء من أعماال التصاااااااااااااحيح، مع التاأكاد من مطاابقتهاا من حياث   .1

 المختصة. الامتحانمن أعضاء لجنة  وأنها موقعةالعدد،  

تتم مراجعة الكراساااات بدقة للتحقق من تصاااحيح جميع الأسااائلة، والتأكد من نقل درجات كل ساااؤال   .2

وجاادت   وإذاإلى الغلاف الخااار ي للكراسااااااااااااااة، بااالإضااااااااااااااافااة إلى مراجعااة جمع الاادرجااات الكلي ومطااابقتااه،  

 التصحيح. الكنترول لاستكمالصتح الحضور إلى مقر إجابة غير مصتحة يطلب من الم

أو أي لون   وإذا وجد خطأ يصاااااااااااااتح باللون الأخضااااااااااااار وكتابة،مراجعة المجموع الكلي على الورقة أرقاما  .3

 .عضو الكنترول على التصحيح الأحمر، ويوقعأخر ما عدا 

 وكيال الكلياة لشااااااااااااائون التعليم والطلابفي كال ماادة، تعرض على    حصااااااااااااااائياة مبادئياة للنجااحإيتم عمال  .4

 لدراستها تسهيلا لوضع قواعد الممتحنيين.

رصااااد الدرجات ويتم إدخالها على برنامج الحاسااااب الآلي المخصااااص لإعلان النتائج، مع إجراء مراجعة  .5
ُ
ت

 دقيقة لضمان صحة البيانات المدخلة.

تتم مراجعااة حااالات الطلاب ذوي الظروف الخاااصااااااااااااااة )مثاال الأعااذار المقبولااة، الباااقين للإعااادة، وطلاب  .6

التخلفات( بالتنساااااااااااايق مع شااااااااااااؤون التعليم والطلاب بالكلية وإدارة الجامعة، لضاااااااااااامان تطبيق اللوائح  

 بدقة.

عااااد النتيجااااة النهااااائيااااة في صاااااااااااااورتهااااا الرساااااااااااااميااااة، ويُحسااااااااااااااااب التقاااادير التراكمي لطلاب الفرقااااة النهااااائيااااة  .7
ُ
ت

م النتائج إلى إدارة الكلية لاعتمادها واتخاذ الإجراءات اللازمة لإعلانها.
َّ
سل
ُ
 )الخريجين(، ثم ت
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اقبي اللجان خ  امسا: مر

 مراقب اللجان على النحو التالي: تتحدد مسئولية

 التواجد قبل الامتحان بر ع ساعة على الأقل. .1

صاااااااااااااحااة  بوقاات كااافٍ، والتحقق من   الامتحاااناساااااااااااااتلام مظاااريف الأسااااااااااااائلااة من الكنترول المركزي قباال باادء   .2

 المدونة علاها. البيانات

دون انصااااراف، لضاااامان الانضااااباط وحساااان    الامتحانيتواجد المراقب داخل اللجنة المكلف بها طوال مدة  .3

 سير العمل.

)بعشااااااااااارة دقائق( ولا يسااااااااااامح لهم بالبقاء داخل اللجان   الامتحانمنع دخول الطلبة إلى أماكن اللجان قبل  .4

 من الإجابة وتسليمهم لكراسات الإجابة للسادة الملاحظين يدا بيد.بعد الانتهاء 

 اعتماد استمارات غياب الملاحظين، واستلام واعتماد استمارات حصر غياب الطلاب الخاصة بكل لجنة. .5

فين رسااااميًا بأعمالها،   الامتحانلا يُساااامح بتواجد أي شااااخص داخل اللجنة أثناء سااااير  .6
َّ
سااااوى الموظفين المكل

 على أن يغادر كل منهم اللجنة فور الانتهاء من مهمته.

إخطااار رئيس كنترول الفرقااة فورًا بااأي مخااالفااة أو إهمااال يحااد  داخاال اللجنااة، أو في حااال وقوع غش أو   .7

 محاولة للمساعدة عليه، أو أي إخلال بنظام اللجنة.

، إلا في حالات الضاااارورة القصااااوى، و عد إحلاله بأحد  الامتحانيُمنع مغادرة أي من الملاحظين للجنة أثناء  .8

 ، من قبل الكنترول المختص.الملاحظين الاحتياطيين

سااااااااتدعاء الطبيب المختص للطلاب الذين يحتاجون إلى رعاية بالاتصااااااااال برئيس الكنترول لا يقوم المراقب  .9

ع من الطبيب وملاحظ اللجنة،  
َّ
طبية، وفي حالة خروج الطالب لأسااااااااباب مرضااااااااية يُحرر محضاااااااار بذل  يُوق

 .مع إبلاغ رئيس كنترول الفرقة

 سادسا: الملاحظون 

 يتم تكليف الملاحظين من بين أعضاء الهيئة المعاونة والإداريين وفقًا للمعايير التالية:

يشاااااااااااااترط في الملاحظين المكلفين ألا يكون لاااديهم أقاااارب من الطلاب حتى الااادرجاااة الرابعاااة ضااااااااااااامن اللجاااان  -1

 المساؤولين عنها.

يشااااااترط في الملاحظين التمتع بالموضااااااوعية والشاااااافافية، وحساااااان المعاملة، والصاااااادق والأمانة، والقدرة على  -2

 العمل تحت ضغط.

 يشترط في الملاحظين الإلمام التام والدراية الكاملة بالمهام الموكلة إلاهم وأسس تنفيذها بدقة والتزام. -3

يشاااااااااااااترط في الملاحظين القادرة على التعاامال مع المواقف المختلفاة بحزم وحكماة، بماا يضااااااااااااامن الحفااظ على  -4

 الانضباط داخل اللجنة.

يشترط في الملاحظين التعامل مع الطلاب والزملاء بحكمة ويقظة تامة، بما يحقق بيئة امتحانية منضبطة  -5

 وآمنة.

 في الآتي: أثناء الامتحانويتمثل دور الملاحظين 
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o  يشاااااااااااترط حضاااااااااااور الاجتماع التنسااااااااااايقي الخاص بأعمال الامتحانات الذي تعقده إدارة الكلية، وذل  لتلقي

 التعليمات والتنباهات المنظمة لسير أعمال الامتحانات.

o   بنصااااااااااف ساااااااااااعة  الامتحانبدء  يشااااااااااترط تواجد الملاحظين في مقار لجان الامتحانات المكلفين بها قبل موعد  

أوراق الإجابة  واسااااتلام وأن يتعرفوا على مناطق ملاحظتهم ويوقعوا في كشااااوف توزيع الملاحظين.  على الأقل،

 ، والإشراف على ترتيب جلوس الطلاب داخل القاعة.الكنترول المختصمن 

o   يلتزم كال ملاحظ باأداء مهاام الملاحظاة في الجزء المخصاااااااااااااص لاه داخال اللجناة، ولا يجوز لاه الانتقاال إلى جزء

 آخر حتى انتهاء الفترة المحددة للامتحان.

o   ا التجمع أو  في  يجااب على الملاحظين التحلي بااأقدااااااااااااا ى درجااات اليقظااة والانتباااه أثناااء الملاحظااة، ويُمنع تمااامااً

، أو اساااااااااااااتخادام الهواتف المحمولاة، أو قراءة الكتاب أو المجلات خلال فترة الامتحاانالتحاد  داخال أمااكن 

 .الامتحان

o   التاأكاد من أن الطلاب لا يحملون معهم أي هواتف محمولاة ساااااااااااااواء كاانات مغلقاة أو مفتوحاة، أو كتاب، أو

 .الامتحانأوراق، أو أجهزة إلكترونية أخرى، أو ساعات ذكية، أو سماعات، قبل دخولهم لجنة 

o  استلام أوراق الأسئلة من المراقب في الوقت المحدد، وتوزيعها على الطلاب داخل اللجنة، مع إعادة الفائض

 منها مباشرة إلى المراقب بعد الانتهاء من التوزيع.

o  ،ن على كراساااااااااااااة الإجااباة التاأكاد من شاااااااااااااخصاااااااااااااياة الطاالاب ورقم جلوساااااااااااااه، ومطاابقاة البيااناات مع ماا هو مادوَّ

 والتوقيع بجانذها بما يفيد المراجعة والاعتماد.

o  حصر غياب الطلاب داخل اللجنة بدقة، وتحرير الاستمارات الخاصة بذل 

o   العمل على منع الغش أو محاولاته أو الحديث بين الطلاب، مع تجنب الاحتكاي المباشااااااااااار معهم، والحفاظ

على الهادوء داخال اللجناة المكلف بهاا، وإخطاار المراقاب فورًا عناد ضااااااااااااابط أي حاالاة غش أو محااولاة لاذلا ،  

 والتصرف بهدوء تام وبطريقة قانونية.

o  ،يُحظر على الساااااااادة الملاحظين ساااااااحب أوراق الإجابة من الطلاب، وفي حال حدو  شاااااااغب أو محاولة غش

 يجب إبلاغ مراقب اللجنة فورًا دون أي احتكاي بالطلاب، وبهدوء شديد.

o   عند رغبة أحد الطلاب في الذهاب إلى الحمام، يقوم الملاحظ بأخذ كراسة الإجابة وورقة الأسئلة منه لحين

 عودته، ولا يُسمح بخروج أكثر من طالب واحد في الوقت نفسه من اللجنة.

o   ،يجب على الملاحظين عدم قراءة أوراق الأسااااااااااااائلة للطلاب أو الاجتهاد في تفساااااااااااااير أي كلمة أو جملة واردة بها

 حرصًا على الالتزام بالحياد والضوابط الامتحانية.

o  المراقاب، مع ضااااااااااااارورة توفير باديال يتولى يُحظر على الملاحظ مغاادرة لجنتاه إلا بعاد الحصاااااااااااااول على إذن من

 ، من قبل الكنترول المختص.مهامه أثناء غيابه
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o  مرتبة ترتيبًا تصااااااااااااعديًا الامتحانيقوم الملاحظ بتساااااااااااليم كراساااااااااااات الإجابة إلى الكنترول المختص في نهاية ،

 وفقًا لأرقام الجلوس، ومرفقة بقوائم توقيع الطلاب.

o  بعد مرور ر ع سااااااااااااعة من بدء اللجنة، ويتعين على الملاحظ إبلاغ    الامتحانلا يُسااااااااااامح للطالب بدخول قاعة

 .المختص لاتخاذ اللازمرئيس الكنترول  ليتولى بدوره إخطار  مراقب اللجنة فورًا، 

o  قبل مضااا ي نصاااف الوقت المحدد للاختبار، ويُشااادد    الامتحانيُراعى عدم الساااماح بخروج الطلاب من لجنة

 على الالتزام بذل  من قِبل الملاحظين.

o  لضااامان تساااليم كراساااات الامتحانيُراعى عدم الساااماح بخروج الطلاب خلال الر ع سااااعة الأخيرة من زمن ،

 الإجابة بشكل سليم ومنظم.

o   إبلاغ مراقاب اللجناة فورًا عن أي حاالاة مرضاااااااااااااياة بين الطلاب تتطلاب رعااياة طبياة، لاتخااذ الإجراءات اللازماة

 في حينه.

o  ومقارنتها بعدد الطلاب الحاضااااااااااارين وفقًا الامتحانالتأكد من عدد كراساااااااااااات الإجابة عند جمعها في نهاية ،

 لكشوف الحضور والغياب، لضمان عدم وجود أي نقص أو زيادة.

 سابعا: الطلاب 

يعد الطالب محور العملية التعليمية وأسااااااس نجاحها، ومن ثم فإن مشااااااركته الفعالة والواعية في الامتحانات 

تمثل ركيزة أساااااااااسااااااااية لضاااااااامان العدالة والمصااااااااداقية في تقويم الأداء الأكاديمي. وفي هذا السااااااااياق، تحرص كلية 

هيئ لهم سُبل الأداء الأمثل.الآداب على توفير بيئة امتحانية منضبطة تضمن تكافؤ الفرص لجميع ا
ُ
 لطلاب، وت

 واجبات الطلاب. -أ

أثناء أداء الامتحانات، ويُمنع منعًا باتًا في يجب على الطالب الالتزام بالسااالوي الأخلاوي والانضاااباط الكامل  -1

عد هذه الأفعال مخالفة صااااااريحة للوائح 
ُ
القيام بأي محاولة للغش أو إثارة الشااااااغب داخل اللجان، حيث ت

عرّض مرتكذها للمساءلة القانونية والإجراءات التأديبية."
ُ
 الامتحانات وت

، ويُمنع منعًا باتًا القيام بأي تصااارف يُخلّ بالنظام الامتحانيلتزم الطالب بالسااالوي المنضااابط داخل لجان  -2

 أو يؤثر سلبًا على حسن سير العملية الامتحانية.

يتعين على الطلاب تنفيااذ تعليمااات المراقبين والملاحظين دون تردد أو اعتراض، والتعاااون معهم لضااااااااااااامااان  -3

 انتظام سير الامتحانات وتحقيق الانضباط داخل اللجان.

يُمنع تواجد الطلاب داخل القاعة الامتحانية أو في محيطها المباشاااااااار بعد تسااااااااليم كراسااااااااة الإجابة، ويجب  -4

ا على النظام وسير العملية الامتحانية بسلاسة. الامتحانعلاهم مغادرة المكان فور الانتهاء من 
ً
 حفاظ

، ولا الامتحانشاااااااترط على الطالب إحضاااااااار البطاقة الجامعية أو البطاقة ال اااااااخصاااااااية عند دخول لجنة ي -5

 في حال عدم تقديم إثبات الهوية. الامتحانيُسمح له بأداء 
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، مع الامتحانيجب على الطالب إبراز البطاقة الجامعية أو البطاقة ال ااااااااااااخصااااااااااااية عند الدخول إلى لجنة   -6

، وذل  لأغراض التحقق من الهوية في أي وقت  الامتحاانالالتزام بوضاااااااااااااعهاا على طاولة الاختباار طوال مدة 

 خلال اللجنة.

دقيقة من بدء الوقت الرسااااااامي للامتحان، وذل  تحت أي  15بعد مرور   الامتحانلا يُسااااااامح بدخول قاعة  -7

 ظرف من الظروف.

يُطلب من الطالب اساااتخدام القلم الجاف أو الحبر الأزرق أو الأساااود فقط في الإجابة، ويُحظر اساااتخدام  -8

الألوان الأخرى مثال الأحمر أو الأخضااااااااااااار، كماا لا يُسااااااااااااامح بااساااااااااااااتخادام الحبر الأبيض )المزيال( لشاااااااااااااطاب أو 

ات التوضااااااايحية تصاااااااحيح الكتابة. ويُساااااااتثنى من ذل  اساااااااتخدام الأقلام الرصااااااااص أو الألوان في الرساااااااوم

 ضمن بعض المقررات التي تتطلب ذل ، كمواد قسم الجغرافيا

. يجب على الطالب التأكد من وجود ختم الكنترول على غلاف كراسااااااة الإجابة قبل بدء الإجابة، وفي حال  -9

عاادم وجود الختم، يتعين عليااه إبلاغ مساااااااااااااؤول القاااعااة فورًا لاساااااااااااااتباادالهااا بااأخرى مختومااة. ولن يُعتااد بااأي 

 كراسة إجابة لا تحمل الختم، وتُهمل عند التصحيح

يجب على الطالب التأكد من سااااااالامة كراساااااااة الإجابة من حيث عدد الأوراق وعدم وجود أي تمزق أو تلف   -10

 في الغلاف أو الصفحات، وفي حال وجود أي مشكلة يجب إبلاغ مسؤول اللجنة فورًا لاستبدالها

يُحظر على الطالب حمل أي كتب أو مذكرات دراسية أو أوراق أو وسائل مساعدة من أي نوع داخل لجنة   -11

، بمااااا في ذلاااا  الهاااااتف المحمول أو أي أجهزة إلكترونيااااة أخرى. ويُعااااد اصاااااااااااااطحاااااب أي من هااااذه الامتحااااان

عامل كحالة غش، ويُحرر بشاااااااأنها محضااااااار رسااااااامي وفقًا   الامتحانالوساااااااائل أثناء تأدية 
ُ
مخالفة جسااااااايمة ت

 (.3للإجراءات المتبعة )نموذج 

( أو الساااااااااااماح باساااااااااااتخدام خرائط وجداول خاصاااااااااااة Open Bookالمفتوح ) الامتحانفي حال اعتماد نظام  -12

، الامتحاانيُسااااااااااااامح للطاالاب باإدخاال الكتاب أو المحااضااااااااااااارات إلى لجناة    –بقرار من أساااااااااااااتااذ الماادة    –باالمقرر  

ن بوضوح على غلاف مظروف الأسئلة.  بشرط أن يُذكر ذل  صراحة في ورقة الأسئلة، ويُدوَّ

ا باتًا إدخال الهااتف المحمول أو السااااااااااااااعات الذكياة أو أي أجهزة إلكترونياة أخرى إلى داخل قاعة  -13 يُمنع منعاً

، ويُطلب من الطالب تركها خارج اللجنة على مساااااااااؤوليته ال اااااااااخصاااااااااية، مع التأكيد على ضااااااااارورة الامتحان

حرر بشأنها محضر رسمي.
ُ
 إغلاقها تمامًا. ويُعد مخالفة هذا التوجيه واقعة غش ت

ا التادخين داخال القااعاة  -14 ويُعاد ذلا  مخاالفاة للوائح الانضااااااااااااابااط الجاامبي ويُعرّض   الامتحاانياة،يُحظر تمااماً

 مرتكذها للمساءلة.

، ما لم يحدد أستاذ المقرر أنواعًا الامتحانيُسمح للطالب بإدخال آلة حاسبة يدوية من أي طراز عند أداء  -15

معينة يُمنع اساااااتخدامها، وفي هذه الحالة يُلتزم بالتعليمات الواردة في ورقة الأسااااائلة أو التنبيه المسااااابق من  

 القسم المعني.
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، ويُعد ذل  مخالفة  الامتحانأثناء تأدية في يُمنع منعًا باتًا تواصاااال الطلاب أو تحدمهم مع بعضااااهم البعض   -16

عامل كحالة غش يتم اتخاذ الإجراءات التأديبية بشأنها فورًا.
ُ
 ت

طلااب من الطلاب الالتزام بااالجلوس في الأماااكن المحااددة لهم داخاال القاااعااة الامتحااانيااة، ولا يُسااااااااااااامح لهم ي -17

 بمغادرة أماكنهم أو تبديلها إلا بعد الحصول على إذن صريح من الملاحظ المسؤول عن اللجنة.

منع الطالب من اساتعارة أي مساتلزمات )الممحاة، المساطرة، القلم، الآلة الحاسابة(.. من زميله إلا بمعرفة  -18

 الملاحظ.

إلا بعد انقضااااااااااء نصاااااااااف الوقت المخصاااااااااص للاختبار، ويُعد أي  الامتحانلا يُسااااااااامح للطالب بمغادرة قاعة  -19

 خروج قبل ذل  مخالفًا للوائح المنظمة لسير الامتحانات.

 حقوق الطلاب. -ب

في حال وجود أي اسااااااااااتفسااااااااااار لدى الطالب بخصااااااااااوص نقطة غير واضااااااااااحة في ورقة الأساااااااااائلة، يتم إخطار   -1

باااساااااااااااااتاادعاااء أساااااااااااااتاااذ المقرر لتقااديم  باادوره بااإخبااار الكنترول المختص، والااذي يقوم  المراقااب، الااذي يقوم  

 بين الطلاب أو تفسيرها بشكل فردي داخل اللجنة. التوضيح اللازم، مع الالتزام بعدم مناقشة الأسئلة

يجب تنظيم الورقة الامتحانية بشاااكل واضاااح ومنساااق، بحيث تتضااامن جميع البيانات الأسااااساااية اللازمة،   -2

، والدرجة الكلية، وذل  لضااااااااامان وضاااااااااوح الامتحانمثل اسااااااااام المقرر، الشاااااااااعبة، الزمن المخصاااااااااص، تاريخ 

 المعلومات لكل من الطالب والمصتح، وتيسير عملية التصحيح ورصد الدرجات بدقة.

يجاب أن تكون الورقاة الامتحاانياة خاالياة من الأخطااء النحوياة والإملائياة، مع الالتزام بصااااااااااااايااغاة الأسااااااااااااائلاة   -3

بأسااااااااالوب دقيق وواضاااااااااح. كما يُشاااااااااترط التأكد من كتابة المصاااااااااطلحات العلمية بخط واضاااااااااح ومقروء، بما 

 يضمن فهم الطالب للمطلوب دون لبس أو غموض.

رب  الطالب   -4
ُ
يُراعى في إعداد الورقة الامتحانية عدم حشااو الأساائلة أو ضااغطها في مساااحة واحدة بطريقة ت

أثناء القراءة، مع ضرورة تري مسافات مناسبة بين الأسئلة، وتوفير مساحة كافية لتوضيح المطلوب في في 

 كل سؤال بشكل مريح وواضح.

عرض بشاااكل منفصااال دون أي تداخل أو   -5
ُ
يجب أن تكون أرقام الأسااائلة وفروعها واضاااحة ومنظمة، بحيث ت

 أثناء القراءة والإجابة.في تكرار، بما يضمن تمييز كل سؤال وفرعه بسهولة، ويُجنب الطالب اللبس 

، مع بيان الامتحانة والفرعية في ورقة ل عادل وواضااااااااااح على الأساااااااااائلة الرئيساااااااااا يجب توزيع الدرجات بشااااااااااك -6

أثناء الإجابة، ويُيساااااار عملية التصااااااحيح في درجة كل سااااااؤال بجانبه، بما يساااااااعد الطالب على تنظيم وقته 

 ورصد الدرجات بدقة.

يُراعى عند إعداد الاختبار أن يكون الوقت المحدد مناسااااااااابًا لطبيعة الأسااااااااائلة، وأن يُراعي مساااااااااتوى الطالب   -7

المتوساااااااااط، بحيث يتمكن من قراءة الأسااااااااائلة وفهمها والإجابة عنها بهدوء دون اسااااااااات جال، وذل  لضااااااااامان 

 عدالة التقييم وفعاليته.
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في أي عاادد من المقررات الاادراسااااااااااااايااة، وذلاا  بعااد سااااااااااااااداد   الامتحااانحق للطااالااب التقاادّم بتظلم من نتيجااة   -8

 الرسوم المقررة. ويُقبل التظلم في إحدى الحالتين الآتيتين:

 تظلم مراجعة الرصد -أ 

 في هذه الحالة، يقوم الكنترول المختص بمراجعة كراسة إجابة الطالب للتأكد من الآتي:

o .أن جميع الأسئلة قد تم تصحيحها بالكامل 

o .أن جميع الدرجات الجزئية مُدوّنة ومُنقولة بدقة على غلاف كراسة الإجابة 

o  أن درجاااات أعماااال الساااااااااااااناااة والشااااااااااااافوي )إن وُجااادت( مرصاااااااااااااودة ومطاااابقاااة للقوائم المعتمااادة

 والمسلمة من أستاذ المقرر.

o .أن مجموع الدرجات داخل الكراسة سليم وخالٍ من أخطاء الجمع 

o  .دة في كشاااااااااااااوف النتيجة النهائية صاااااااااااااّ را
ُ
أن الدرجة الكلية الم اااااااااااااجلة على الكراساااااااااااااة  ي ذاتها الم

 رؤية كراسة الإجابة: -ب 

في هذه الحالة، يُسااااااامح للطالب بالاطلاع على صاااااااورة من كراساااااااة إجابته، لمراجعتها بنفساااااااه والتحقق من البنود  

الخمساااااااة المشاااااااار إلاها في الفقرة )أ( الخاصاااااااة بتظلم مراجعة الرصاااااااد، مع التنبيه بأنه لا يُعاد تصاااااااحيح كراساااااااة  

 .الإجابة تحت أي ظرف، إلا في حال وجود جزء أو أكثر لم يتم تصحيحه

أثناء عملية الاطلاع، على أن في ويقوم رئيس الكنترول باختيار عضاااااااااوين من أعضااااااااااء الكنترول لمرافقة الطالب 

تتم المراجعة في وجودهم لضاامان الشاافافية والحيادية. ويقوم الطالب عقب المراجعة بكتابة إقرار رساامي يُثبت 

فيه اطلاعه على كراسااااااة إجابته، ويُدون به أية ملاحظات يرى أنها في صااااااالحه، وذل  باسااااااتخدام النموذج المعد 

، وفي حال ثبوت وجود خطأ في أي من البنود الخمسااة المشااار إلاها سااابقًا، يُرفع الأمر في مذكرة (5لذل  )نموذج

رساااااامية إلى الساااااايد الأسااااااتاذ الدكتور وكيل الكلية لشاااااائون التعليم والطلاب لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتصااااااويب 

 (، 6النتيجة، وذل  وفق نموذج )

 اللجان الخاصة -ج  

يُصااااارّح بعقد لجان امتحانية خاصاااااة للطلاب في حالات الضااااارورة القصاااااوى، وذل  بترخيص من رئيس الجامعة 

 أو من يُنيبه رسميًا، وفق الحالات التالية:

حالة مرضااااية تسااااتدعي عقد لجنة خاصااااة للطالب داخل الكلية أو خارجها، بناءً على تقرير معتمد من  .1

 الإدارة الطبية بالجامعة.

داخل إحدى المؤساااساااات الأمنية، وذل  بطلب رسااامي من جهة    الامتحانضااارورة أمنية تساااتوجب عقد  .2

 الأمن المختصة.

 



 دليل الامتحانات: بكلية الآداب جامعة المنوفية 

 
 
 

25 

 فيما يخص الحالات المرضية، يتم عقد اللجنة الخاصة بعد توافر الشروط التالية:و 

o  تقرير طبي معتماد من الإدارة الطبياة بالجاامعاة يوضاااااااااااااح طبيعاة الحاالة ومدى احتيااجهاا لعقاد

 لجنة خاصة.

o .موافقة السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية 

o .اعتماد السيد الأستاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة لشؤون التعليم والطلاب 

 في أحد الأماكن الآتية حسب ما تقتضيه الحالة: الامتحانويُعقد 

o مقر الكلية 

o الإدارة الطبية 

o المستشفى الجامبي 

 ومن أبرز الحالات التي تستدعي عقد لجنة خاصة:

o العمليات الجراحية المفاجئة 

o  الحواد  والكسور 

o )حالات الوضع المفا ئ )الولادة 

حرر وفق نموذج )
ُ
 ( المعد لذل .7ويتم التقدم لعقد اللجنة الخاصة من خلال مذكرة رسمية ت

 نظام تأديب الطلاب -د ▪

تحرص جامعة المنوفية على ترساايخ بيئة تعليمية قائمة على الانضااباط والمساائولية والاحترام المتبادل،  ▪

ا يااادعم العملياااة  ا إيجاااابياااً ا جاااامعياااً
ً
بماااا يساااااااااااااهم في تحقيق رساااااااااااااااالتهاااا الأكااااديمياااة والتربوياااة، ويعزز منااااخااا

؛ لتنظيم سااالوي الطلاب  التعليمية والبحثية، ومن هذا المنطلق، تطبّق الجامعة نظامًا تأديبيًا متكام
ً
لا

 داخل الحرم الجامبي ومرافقه المختلفة، وضمان التزامهم باللوائح والقيم الجامعية.

لساااااااااااااناة   49ويساااااااااااااتناد نظاام تاأدياب الطلاب في جاامعاة المنوفياة إلى أحكاام قاانون تنظيم الجاامعاات رقم   ▪

 إلى   1972
ً
ولائحته التنفيذية، وما يصااااااااااااادر عن المجلس الأعلى للجامعات من قرارات منظمة، إضاااااااااااااافة

الطلاب،  لوائح الكلية الداخلية، ويهدف هذا النظام إلى معالجة المخالفات السااااالوكية التي تصااااادر عن  

 من خلال إجراءات قانونية واضحة تضمن العدالة، وتكفل حق الطالب في الدفاع عن نفسه.

ولا يُعاد النظاام التاأديبي مجرد أداة للعقااب، بال هو جزء من الادور التربوي الاذي تقوم باه الجاامعاة، إذ   ▪

يسابى في المقام الأول إلى تقويم السالوي، وبناء وعي طلا ي يعزز الانتماء للمؤساساة الأكاديمية، ويحترم 

 لمتبع في الكلية ما يلي:حقوق الآخرين ومبادئ العمل الجامبي، ومن أهم نقاط النظام التأديبي ا
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ا بالغش أو الشاااااروع فيه في أثناء أداء الامتحان، يتم تحرير محضااااار بالواقعة  ▪ كل طالب يُضااااابط متلبساااااً

مع إثباات وسااااااااااااايلاة الغش من قبال الملاحظ ومراقب اللجاان، على أن  يتم إخراج الطاالب   الطاالباة فورًا 

الأسااااااااتاذ الدكتور عميد الكلية رقم ....، ثم يساااااااالم المحضاااااااار إلى رئيس   قرار الساااااااايدمن اللجنة بناء على  

الكنترول من قبل مراقب اللجان لإحالة المحضاااااااااار إلى الساااااااااايد الأسااااااااااتاذ الدكتور وكيل الكلية لشاااااااااائون  

 الطلاب أو السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية.

في حالة حصااول الطالب على عقوبة إلغاء الامتحان في المادة المحرر فاها المحضاار والمادة التي تلاها، يتم   ▪

ا في المواد التي شاااااااااااااملتهاا   حرماان الطاالاب   الطاالباة من دخول الامتحاان في الماادة الماذكورة، ويُعاد راساااااااااااااباً

الامتحاان، وحصاااااااااااااال الطاالاب على العقوباة. وإن كاانات الماادة المحرر فاهاا المحضااااااااااااار  ي الأخيرة في جادول  

عقوباة إلغااء الامتحاان في ماادتين، فاإن الطاالاب في هاذه الحاالاة فقط يتم إلغااء امتحااناه في الماادة المحرر 

 فاها المحضر مع المادة التي تسبق هذه المادة مباشرة طبقا لجدول الامتحانات. 

 .يتم إحالة الطالب إلى مجلس التأديب لاتخاذ ما يلزم من إجراءات في الحالات التي تستوجب ذل  ▪

"أماااا في الحاااالات الأخرى، فيُبطااال الامتحاااان بقرار من مجلس التاااأدياااب أو مجلس الكلياااة، ويترتاااب على  ▪

ا  ذلاا  بطلان الاادرجااة العلميااة إذا كاااناات قااد مُنحاات للطااالااب قباال اكتشاااااااااااااااف واقعااة الغش، وذلاا  وفقااً

 ( من اللائحة التنفيذية125للمادة )

 أما بالنسبة للعقوبات التأديبية فهي:

 لتنبيه شفاهة أو كتابة. -1

 الإنذار. -2

 الحرمان من بعض الخدمات الطلابية. -3

 الحرمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تتجاوز شهرًا. -4

 الفصل من الكلية لمدة لا تتجاوز شهرًا. -5

 في مقرر أو أكثر. الامتحانالحرمان من  -6

 وقف قيد الطالب لدرجة الماجستير أو الدكتوراه لمدة لا تجاوز شهرين أو لمدة فصل دراس ي. -7

 لغاء امتحان الطالب في مقرر أو أكثر.إ -8

 الفصل من الكلية لمدة لا تجاوز فصلا دراسيا. -9

 في فصل دراس ي واحد أو أكثر. الامتحانالحرمان من دخول  -10

 حرمان الطالب من القيد للماجستير أو الدكتوراه مدة فصل دراس ي أو أكثر. -11

 الفصل من الكلية لمدة لا تزيد على فصل دراس ي. -12
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الفصل النهائي من الجامعة، ويُبلغ القرار إلى الجامعات الأخرى، ويترتب عليه عدم صلاحية الطالب للقيد   -13

أو التقدم إلى الامتحانات في أي من جامعات جمهورية مصر العربية. كما يجوز الإعلان عن القرار الصادر  

حفعااة  بااالعقوبااة داخاال الكليااة، ويجااب إبلاغ ولي أمر الطااالااب بااالعقوبااات الموق
ُ
جميع القرارات   ظعليااه. وت

وقع أي عقوبة تأديبية إلا بعد التحقيق مع الطالب   الطالب ولاالتأديبية، عدا التنبيه الشاااااافهي، في ملف 
ُ
ت

وساماع أقواله فيما هو منساوب إليه. وإذا لم يحضار في الموعد المحدد، يساقط حقه في الدفاع عن نفساه. 

 من اللائحة التنفيذية( 126 )المادة#      ويتولى التحقيق من يندبه عميد الكلية.

 تأجيل امتحان الطلاب -ه 

 الطلاب المحولون من كليات أخرى: .1

 يجوز تأجيل بعض المقررات التي لم يتم دراستها في الكلية المحول منها. •

 التأجيل يكون لعام أو أعوام لاحقة. •

 يشترط التقدم بطلب لإدارة الكلية   •

 يحتفظ الطالب بكامل الدرجات التي حصل علاها دون تخفيض. •

ا لأحكام: .2
ً
 الطلاب المحبوسون احتياطيًا أو تنفيذ

 يُسمح لهم بأداء الامتحانات داخل محبسهم بالتنسيق مع الجهات المختصة. •

 في بعض أو كل المقررات بتقديم طلب لإدارة الكلية. الامتحانيحق لهم تأجيل  •

 بالنسبة للامتحانات العملية: .3

 إذا تعذر على الطالب حضور الامتحانات العملية بسبب الحبس: •

o غيابه بعذر قهري مقبولا ديُع. 

o  ن من أدائه. الامتحانيتم تأجيل
ّ
 العملي لحين التمك

o .يُعفى من نسب الحضور المقررة للمقرر العملي 

o   حجب نتيجة المقرر حتى يؤدي
ُ
 العملي. الامتحانت

 :2013 11 25قرار مجلس الجامعة بتاريخ  .4

، يُسااااااتثنى الطالب المحبوس من نساااااابة الحضااااااور في الكليات العملية أو النظرية ذات الأقسااااااام العملية •

 يتم احتساب درجات المقرر بإضافة درجات أعمال السنة إلى الدرجة النهائية.و 
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 قواعد الانسحاب والاعتذارات وإيقاف القيد. -و 

 أولا الان حاب.

o :يجوز للطالب الان حاب من أي مقرر دراس ي م جل به، وفقا للشروط التالية 

o   أن يتم ذل  خلال الأسااابيع العشاارة الأولى من الفصااول الدراسااية الرئيسااية، أو خلال الأسااابيع الخمسااة

 الأولى من الفصل الصيفي.

o .أن يحصل على موافقة المرشد الأكاديمي 

o .ألا يخل الان حاب بالعبء الدراس ي الأدنى المسموح به للطالب 

o .لا يُسترد رسم المقرر المن حب منه 

o  لا يُعتبر الطالب راسااااااااابًا في المقرر المن اااااااااحب منه، شاااااااااريطة اساااااااااتكمال طلب الان اااااااااحاب والموافقة عليه

 ضمن الفترة الزمنية المحددة.

 عتذارات.ثانيا: الا 

o   أثنااء انعقااده أو خلال في  قبال موعاده أو   الامتحاانيجوز للطاالاب التقادم بطلاب اعتاذار عن عادم دخول

يومين على الأكثر من تااااريخ انتهاااائاااه، ولا يُعتاااد باااأي طلاااب يُقااادم بعاااد هاااذا الموعاااد إلا إذا كاااان لعاااذر قهري  

م باأحاد طريقتين 8يقبلاه مجلس الكلياة. يُقادم الطلاب بااسااااااااااااام عمياد الكلياة بااساااااااااااااتخادام نموذج ) (، ويُقادَّ

و بإرسااله بالبريد الم اجل بعلم الوصاول، ولا يُلتفت فقط: إما بتساليمه يدويًا وإيداعه بأرشايف الكلية، أ

 إلى أي طلب يُقدم بغير هذين الأسلوبين.

o  قبل طلبات الأعذار أو إيقاف القيد بعد إعلان النتائج، إلا بموافقة السااااااااااااايد الأساااااااااااااتاذ الدكتور نائب
ُ
لا ت

رئيس الجاااامعاااة لشاااااااااااااؤون التعليم والطلاب، وتلتزم الكلياااات باااإعلان الطلاب باااالقرارات المنظماااة لتقاااديم  

 الأعذار وإيقاف القيد في الوقت المناسب.

o   م طلب الاعتذار، بإخطار الطالب بضااااااااااارورة التوجه إلى الإدارة
ُّ
تقوم شاااااااااااؤون الطلاب بالكلية، فور تسااااااااااال

 الطبية لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

o   ناااه من التوجاااه إلى الإدارة الطبياااة، فعلياااه التوجاااه إلى أقرب مساااااااااااااتشااااااااااااافى ِ
ّ
إذا كاااان مرض الطاااالاااب لا يمك

حكومي، وإخطار الكلية فورًا، وتقديم تقرير طبي معتمد من الطبيب المعالج ومدير المساتشافى، موضاحًا  

 به اسم الطبيب وتخصصه، وذل  لعرض الحالة على الإدارة الطبية للنظر فاها.

o   ن بلجنااااة الامتحااااانأثناااااء  في  إذا تعرض الطااااالااااب لمرض مفااااا ئ ، تقوم الكليااااة باااااساااااااااااااتاااادعاااااء الطبيااااب المعيَّ

 إدارة الكلياااااة    لإبلاغ، ويبلغ مراقاااااب اللجناااااة الكنترول المختص  لتوقيع الكشاااااااااااااف الطبي علياااااه  الامتحاااااان

 ، وإذا استدعت الحالة، يتم نقل الطالب إلى الإدارة الطبية.لاتخاذ اللازم
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o  يجب البتّ في الاعتذارات وتقييم التقارير الطبية الخاصااااااااااة بها، وإخطار شااااااااااؤون الطلاب ولجان النظام

 بمدة كافية الامتحانوالمراقبة بالكلية في أسرع وقت ممكن، على أن يتم ذل  قبل إعلان نتائج 

o  يختص مجلس الكلية بالنظر في قبول الاعتذارات المقدمة من الطلاب أو رفضاااااااااااااها، ويُشاااااااااااااترط البت فاها

 قبل إعلان نتيجة الامتحانات.

o   إعلام الطلاب بالقرارات المنظمة الخاصاااااااة بإيقاف القيد والأعذار وذل  من بداية العام الدراسااااااا ي حيث

 لا يوجد موافقة علاها بأثر رجبي.

o  لا يُعتد بالأعذار الطبية أو طلبات إيقاف القيد المقدمة بعد إعلان نتائج الامتحانات، ولتفادي ذل  يتم

 إعلام الطلاب داخل الكلية بالقرارات المنظمة لتقديم الأعذار والإيقاف في الوقت المناسب.

o   قاادم الأعااذار عن عاادم دخول الامتحااانااات قباال موعاادهااا، ويُسااااااااااااامح بقبولهااا حتى موعااد أقصاااااااااااااااه نهااايااة
ُ
ت

قدم بعد هذا الموعد إلا في حالات قهرية يقبلها مجلس الكلية.
ُ
 الامتحانات، ولا يُلتفت إلى أي أعذار ت

o   قدم الأعذار خلال العام الجامبي الذي
ُ
قدم عن سااانوات ساااابقة، ويُشاااترط أن ت

ُ
لا يُنظر في الأعذار التي ت

 حدثت فيه الواقعة، وفي المواعيد المقررة لذل .

o  إذا تعددت اعتذارات الطالب في نفس الدور أو في أدوار مختلفة خلال العام الدراساا ي الواحد، يُحتسااب

 ذل  عذرًا واحدًا فقط.

o  دون عذر مقبول راسبًا في المقرر المتغيب عنه. الامتحانالطالب المتغيب عن  ديُع 

ا: إيقاف القيد
ً
 ثالث

 على أن: –الفقرة الثالثة  –( من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات 69تنص المادة )

م بعاذر يقبلاه، ويجوز إيقااف القياد في أي وقات   "لمجلس الكلياة أن يوقف قياد الطاالاب للمادة التي يراهاا، إذا تقادَّ

خلال العاام الادراسااااااااااااا ي إذا توافر العاذر القهري، ولا تحساااااااااااااب مادة الإيقااف من عادد مرات التقادم للامتحاان أو  

الرسوب أو بلغ الحد الأقد ى لعدد مرات سنوات الرسوب، ولا يجوز إيقاف القيد للطالب الذي استنفد مرات 

 القيد."

وبذل ، فإن إيقاف القيد يُعد إجراءً اساتثنائيًا تنظمه ضاوابط محددة، ويشاترط لقبوله موافقة مجلس الكلية  

وتقديم الطالب لعذر مقبول في المواعيد القانونية، مع مراعاة الحد الأقداااا ى المسااااموح به طوال مدة الدراسااااة. 

د وافق مجلس الجااامعااة على القواعااد وفى حااالااة الضااااااااااااارورة يجوز لمجلس الجااامعااة زيااادة ماادة وقف القيااد، وقاا 

 التالية لإيقاف القيد:

حتساااااااااااب فترة إيقاف القيد اعتبارًا من تاريخ التحاق الطالب الفعلي بالخدمة العساااااااااااكرية وحتى تاريخ  ▪
ُ
ت

حتسب هذه الفترة ضمن مرات إيقاف القيد المسموح بها
ُ
 تسريحه من القوات المسلحة، ولا ت

يجااب على الطااالااب التقاادم بطلااب لإعااادة قيااده بااالكليااة خلال شاااااااااااااهر من تاااريخ تساااااااااااااريحااه من الخاادمااة  ▪

 العسكرية، على أن يُرفق بالطلب شهادة تأدية الخدمة.
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حتساااااااااااااب الفترة من تاريخ إيقاف  ▪
ُ
إذا تخلف الطالب عن التقدم للتجنيد فور إخطار الكلية له بذل ، ت

 قيده حتى تاريخ تجنيده غيابًا دون عذر مقبول.

في حالة عدم تقدم الطالب بطلب لإعادة قيده خلال شاااااهر من تاريخ تساااااريحه من الخدمة العساااااكرية   ▪

حتسب فترة التخلف عن التقديم غيابًا بدون عذر
ُ
 أو من تاريخ تحديد موقفه من التجنيد، ت

بالنساااابة للطلاب المنقولين الذين يتم تسااااريحهم من الخدمة العسااااكرية قبل موعد امتحانات الفصاااال   ▪

الدراساااا ي بفترة قصاااايرة لا تتيح لهم اسااااتيفاء نساااابة الحضااااور المطلوبة، يُعاد قيدهم بالكلية اعتبارًا من 

 الفصل الدراس ي التالي مباشرة.

يُحتسااب إيقاف القيد اعتبارًا من تاريخ اسااتدعاء الطالب لأداء الخدمة أو الاحتياط بالقوات المساالحة  ▪

 وحتى انتهاء تل  الفترة، ويُطبق على هذه الحالة نفس الإجراءات المعمول بها في حالة التجنيد الفعلي.

ا يمتااد لعااام دراسااااااااااااا ي كاااماال أو أكثر، يُسااااااااااااامح بااإيقاااف القيااد   ▪ في حااالااة المرض الطوياال الااذي يتطلااب علاجااً

طوال فترة العلاج، بشااااارط تقديم تقرير طبي مفصااااال عن الحالة، معتمد من اللجنة الطبية المختصاااااة  

 بالجامعة.

، والمتعلق بترخيص الطلاب  1969ماايو  من   25يُطبق قرار المجلس الأعلى للجاامعاات الصااااااااااااااادر بتااريخ   ▪

المجندين بأداء الامتحانات في الكليات المقيدين بها. حيث نص القرار على الساااااااااااااماح للطلاب المجندين  

البااقين للإعاادة في فرقهم، وكاذلا  المتخلفين عن أداء الامتحااناات، باالتقادم لأداء الامتحااناات في المواد 

حتسااااب لهم  التي رساااابوا أو تخلفوا عنها، وذل  ب
ُ
شاااارط حصااااولهم على موافقة من القوات المساااالحة، وت

 درجات أعمال السنة التي حصلوا علاها في العام الدراس ي السابق.

في حالتي الوضااع ورعاية الطفل، يجوز للطالبة المتزوجة إيقاف قيدها لمدة لا تزيد عن عامين دراساايين  ▪

 كحد أقد ى، على أن تتقدم بطلب مرفق بشهادة ميلاد الطفل لإثبات الحالة واعتماد الإيقاف.

ا لعقوبة، أو التحفّظ عليه، أو اعتقاله، يُوقف قيده طوال مدة ال اجن  ▪
ً
في حالة ساجن الطالب تنفيذ

م خطاب رسمي معتمد يفيد بذل .  أو التحفّظ أو الاعتقال، على أن يُقدَّ

في حالة تأخر قبول الطلاب بكليات الجامعة، أو تأخر وصااااااااااول الطلاب الوافدين من بلادهم لأسااااااااااباب  ▪

عد إدارة الكلية مذكرة بهذه الحالات لإرجاء قيدهم، نظرًا لعدم اساااااااااتيفائهم نسااااااااابة الحضاااااااااور  
ُ
قهرية، ت

معاااملااة إيقاااف المنصاااااااااااااوص علاهااا في اللوائح الااداخليااة للكليااات. ويُعاااماال إرجاااء القيااد في هااذه الحااالات  

 ولا يُحتسب ضمن مرات إيقاف القيد. –على سبيل الجواز  –القيد  

يجوز إيقااف قياد الطاالاب بساااااااااااااباب العمال، ساااااااااااااواء داخال البلاد أو خاارجهاا، في الحاالات التي يكون فاهاا   ▪

الطاالاب هو العاائال الوحياد لأسااااااااااااارتاه، أو عناد مرافقتاه لأحاد الوالادين للعمال أو للعلاج باالخاارج، وذلا   

تحادياد حاد أقدااااااااااااا ى ( من اللائحاة التنفياذياة لقاانون تنظيم الجاامعاات. وقاد تم  69اساااااااااااااتناادًا إلى الماادة )

لإيقاف القيد في هذه الحالة بما لا يتجاوز خمس سااااااانوات طوال مدة القيد بالكلية. ويُشاااااااترط لتطبيق  

هذا الإيقاف تقديم المساتندات التي تثبت أن الطالب هو العائل الوحيد لسسارة، بالإضاافة إلى ما يفيد  
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يُوصا ى بأن تكون الرساوم المالية المساتحقة   االقرابة. كمقيامه بالعمل الفعلي أو العلاج، مع بيان درجة 

 (9نظير إيقاف القيد متدرجة وفقًا لمدة الإيقاف. نموذج )

 ثامنا: الشئون القانونية والتحقيقات 

تتولى إدارة شؤون التعليم مخاطبة الإدارة العامة للشؤون القانونية بالجامعة لتوفير المحامين اللازمين لأعمال  

التحقيقااات وتقااديم الاساااااااااااااتشااااااااااااااارات القااانونيااة خلال فترة الامتحااانااات. وبناااءً عليااه، يقوم ماادير عااام الشاااااااااااااؤون 

 إدارة الكلية.القانونية بتكليف محامٍ أو أكثر، ويرسل قائمة بأسمائهم إلى 

ويجااب على المحااامين المكلفين التواجااد بااالكليااة طوال فترة الامتحااانااات، داخاال الغرفااة المخصاااااااااااااصااااااااااااااة للشاااااااااااااؤون 

القانونية، للقيام بالمهام المكلفين بها والمتعلقة بسااااير الامتحانات. ويُحظر علاهم التغيب دون تقديم عذر رساااامي  

 زم لتوفير البديل بشكل فوري خلال فترة الغيابإلى مدير عام الشؤون القانونية، الذي يتولى بدوره اتخاذ ما يل

 تاسعا: الرعاية الطبية 

أثنااء فترات الامتحااناات، ويُكلف طبياب واحاد وممرض  في  تلتزم الجاامعاة بتوفير الرعااياة الطبياة اللازماة للطلاب  

ا واحادًا  500أو ممرضاااااااااااااة وصااااااااااااايادلي لكال ) ( خمساااااااااااااماائاة طاالاب، على أن يكون الحاد الأدنى لطواقم الرعااياة طبيباً

ا أو ممرضاة، والحد الأقدا ى طبيبين وممرضاتين وصايدلي، وذل  لكل فترة امتحانية. ويتم هذا التكليف   وممرضاً

 عام الإدارة العامة للشؤون الطبية. بناءً على ترشيح مدير

وتكون الإدارة العامة للشااااااااااؤون الطبية بالجامعة مسااااااااااؤولة عن الإشااااااااااراف الكامل على تقديم الخدمات الطبية 

يُساااااااااااااتعااااان بااااأطباااااء   خلال جميع فترات الامتحااااانااااات. وفي حااااال عاااادم كفااااايااااة الكوادر الطبيااااة المتوفرة بااااالإدارة، 

 رئيس الجامعة.وممرضين وصيادلة من المستشفيات الجامعية، وذل  بعد الحصول على موافقة 

بااإبلاغ الكنترول المعني   ، يقوم مراقااب اللجنااةالامتحااانأثناااء  في  وفي حااال وجود طلاب يحتاااجون إلى رعااايااة طبيااة  

الب واتخاذ ما يلزم من إجراءات. وإذا تطلب  باسااتدعاء الطبيب المختص لتوقيع الكشااف الطبي على الط ليقوم  

 الأمر خروج الطالب من اللجنة لأسباب صحية، يتم تحرير محضر رسمي يتضمن:

o بيانات الطالب كاملة 

o  واللجنة الامتحانبيانات 

o  تقرير تفصيلي من الطبيب عن حالة الطالب 

o توضيح إمكانية استكمال الطالب للامتحان من عدمه 

ويُوقع على المحضاااااااار كل من الطبيب، وملاحظ اللجنة، ومراقب اللجنة، ويتم إبلاغ رئيس كنترول الفرقة ليتولى 

 إخطار وكيل الكلية لشؤون التعليم والطلاب بالإجراء المتخذ.
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 عاشرا: الحراسة والأمن 

يتولى العاملون بقطاع الأمن الداخلي بالجامعة مسااااااااؤولية تأمين المباني والمنشاااااااامت، ويُكلفون بأعمال الحراسااااااااة 

خلال فترة الامتحانات مع ضااارورة التحلي بأقدااا ى درجات اليقظة والانتباه. ويتم تخصااايص عدد كافٍ من أفراد  

 ل لكل كنترول.الأمن لتأمين الكنترولات، على ألا يقل العدد عن فردين على الأق

 منح الدرجة العلمية 

 يتم اتخاذ الإجراءات التالية لإعداد قرار منح الدرجة العلمية.

"عنااد انتهاااء كنترول الفرقااة النهااائيااة )الكنترول التراكمي( من إعااداد النتيجااة، تقوم الكليااة بااإخطااار إدارة   .1

الامتحانات بالإدارة العامة لشااااااااااااؤون التعليم بالجامعة، وذل  لمراجعة النتيجة وفقًا لقرار رئيس الجامعة 

  31( بتااريخ  2000، وتعاديلاتاه بموجاب القرار رقم )2012سااااااااااااابتمبر  من   30( الصااااااااااااااادر بتااريخ  1111رقم )

 ."2012ديسمبر 

عد النتيجة، بعد الانتهاء من مراجعتها، في  .2
ُ
وقع من قِبل الساااااايد الأسااااااتاذ الدكتور عميد و   ن ااااااخة واحدة،ت

ُ
ت

 (ر كورريكتو الكلية، ويُشترط أن تكون خالية تمامًا من أي كشط أو شطب أو استخدام لمصتح )

عرض .3
ُ
 ، ويتم تصويرها بعد ذل .مجلس الكلية لاعتمادها وإقرارها علىالنتيجة  ت

حتفظ ن ااخة لدى شااؤون التعليم  .4
ُ
ترساال الن ااخة الأصاالية من النتيجة إلى إدارة الامتحانات بالجامعة، وت

 .بالكلية

تولى إدارة الامتحانات إعداد مذكرة لعرض الن ااااااااخة الأصاااااااالية من النتيجة على الساااااااايد الأسااااااااتاذ الدكتور   .5

 نائب رئيس الجامعة، وذل  للتفضل بالموافقة على رفعها إلى مجلس الجامعة لاعتمادها.

عرض النتيجة على مجلس الجامعة للمصادقة، وذل  بعد اعتمادها من الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة  .6
ُ
ت

 وفقًا للتفويض الممنوح له..

 تخذ الإجراءات اللازمة لإعداد قرار منح الدرجة العلمية. .7

عقب اعتماد قرار منح الدرجة العلمية، يتم توزيع الن اااخ على النحو التالي: ن اااخة لإدارة الكلية، ون اااخة  .8

رسل إلى إدارة الخريجين
ُ
 للحفظ في الأرشيف، ون خة ثالثة ت

رقمة تسااااااااااالساااااااااااليًا، بالإضاااااااااااافة إلى النماذج  .9
ُ
سااااااااااالم إدارة الخريجين نتيجة التراكمي مرفقة بكافة الأوراق الم

ُ
"ت

 .الكاملة


