
 

 

 وحدة ضمان الجودة
 معيار الطلاب والخريجون                         

 

 ودوة في الامتحاوات سير لحسه العامة التىظيمية القواعد
 الدىوفية مىزلي باقتصاد

 ولطاع شؤون التعلٌم والطلاب الاكادٌمًوحدة الدعم 

 



 

 

 

 

 

ومنسك معٌار  الأكادٌمًٌحرص مدٌر وحدة الدعم 

بكلٌة الالتصاد  الطلاب والخرٌجٌن أ.د/ جٌهان سوٌد

المنزلى على توفٌر كافة سبل الدعم الاكادٌمى وتوفٌر 

 البٌئة التعلٌمٌة الهادفة للتحصل الجٌد والتمٌز.

 مبارن عادل/ الدكتور الاستاذ السٌد معالى رعاٌة تحتف

 نانسً/ الدكتورة والأستاذة المنوفٌة، جامعة رئٌس



 

 والطلاب، التعلٌم لشئون الجامعة رئٌس نائب اسعد

 كلٌة عمٌد صبري شرٌف/ الدكتور الاستاذ وبإشراف

 وكٌل عٌد رشدى/ الدكتور والاستاذ المنزلً، الالتصاد

 والطلاب التعلٌم لشئون الكلٌة

 الالتصاد بكلٌة والطلاب التعلٌم شئون لطاع لام

 بالتعاون مع وحدة الدعم الاكادٌمً للطلاب المنزلً



 

 لحسن العامة التنظٌمٌة المواعد" بعنوان ندوة بتنظٌم

  "الامتحانات سٌر

 

 وأعضاء المعاونة والهٌئة التدرٌس هٌئة أعضاء ل 

 الدكتورة الاستاذه مع بالتعاون وذلن الإدارى الجهاز

 الطلاب معٌار منسك سوٌد السٌد على جٌهان



 

 والخرٌجٌن

 

 إلى بالاضافة .الكلٌة عام مدٌر النجار أمل والأستاذة

 احمد بحضور الكلٌة  طلاب من ومتمٌز رائع تمثٌل

  حٌث..... الكلٌة طلاب اتحاد رئٌس الجٌزٌرى

 و التعلٌم شؤون بمطاع ممثلة الكلٌة إدارة ان اللماء أكد

 علً تحرصووحدة الدعم الاكادٌمً للطلاب  الطلاب



 

 وخاصة التعلٌمٌة العملٌة فً والتمٌز الرٌادة تحمٌك

 .الامتحانات بفترة ٌتعلك ما فً

 ممومات منها الموضوعات من العدٌد منالشة تم كما

 والأعمال الامتحانٌة اللجان داخل المٌادٌة الشخصٌة

 المساهمٌن كل ومهام وواجبات   بالكنترولات الخاصة

 ورئٌس ومشرف ومرالب ملاحظ من العملٌة فً

  وغٌرهم التدرٌس هٌئة وأعضاء كنترول

 مواجهتها وكٌفٌة المشكلات من العدٌد منالشة وكذلن

 عدد ورفع الامتحانات عملٌة سٌر ضبط علً والعمل

 الامتحانات سٌر عملٌة تخدم التى الهامة التوصٌات من

 .الطلاب لأبنائنا والتمٌز الرٌادة ٌحمك بما

 المواعد التنظٌمٌة:-أولا :
 
 .  تعلن جداول الامتحانات على الطلاب لبل بدء الامتحان بخمسة عشر ٌوما1

 على الألل، ولا ٌجوز سحبها بعد إعلانها على الطلاب.
 



 

.  تنتهً جمٌع عملٌات التدرٌس والمراجعة لبل بداٌة الامتحان بعشرة أٌام على 2
 الأكثر.

 
 ررات..  تمتصر أسئلة الامتحانات على ما تم تدرٌسه فعلا من مم3
 
.  ٌدعو الأستاذ الدكتور/ عمٌد الكلٌة إلى اجتماع ٌضم وكلاء الكلٌة ورؤساء 4

لجان الامتحان ومدٌر إدارة الكلٌة لتحدٌد خطة سٌر أعمال الامتحان، واصدار 
 التعلٌمات فً هذا الشأن، والرد على التساؤلات.

 
للرد على أٌة .  ٌحضر أستاذ المادة طوال ولت امتحان مادته، وٌكون مستعداً 5

إٌضاحات تتعلك بأسئلة المادة، بناء على طلب رئٌس اللجنة، وذلن لفترة لا 
 تتجاوز خمسة عشر دلٌمة.

 
.  ٌتعٌن على أستاذ المادة أو المنوط بوضع أسئلة الامتحان تسلٌم ورلة الأسئلة 6

لبل ٌوم الامتحان بأسبوع على الألل إلى الأستاذ/ رئٌس الكنترول أو من ٌنوب 
 ه فى مظروف مغلك مولع علٌه منه شخصٌاً.عن
 
.  ٌراعى أن تكون الأسئلة معدة للتوزٌع لبل بدء الامتحان بخمسة عشرة دلٌمة 7

 على الألل.
 
.  تختم كراسات الإجابة بختم خاص تعده إدارة الكلٌة ورئٌس الكنترول لهذا 8

الدراسٌة الغرض ٌتضمن بصفة خاصة اسم الكلٌة ورئٌس الكنترول وكذلن الفرلة 
 وتارٌخ الامتحان.

 
.  ٌوصى بحسن اختٌار الملاحظٌن وتوفٌر العدد الكافً منهم لضمان انضباط 9

ودلة عملٌة الملاحظة، وٌجوز ندب المدرسٌن المساعدٌن والمعٌدٌن للملاحظة 
 متى تتطلب ذلن.

 
.   ٌجري رئٌس كل لجنة من لجان الامتحان  حصراً بما تم توزٌعه من 11

جابة علً الطلاب الحاضرٌن، وٌحضر المتبمً منها لممر الكنترول، كراسات الا
وٌراجع علً الأعداد التً تم استلامها لبل الامتحان، وعلً لجنة الكنترول التأكد 

 من صحة عملٌة الحصر فً ضوء الإحصائٌات الخاصة بالغٌاب والحضور.
 



 

ان بحٌث تكون .    ٌراعً اتساع المسافة بٌن أماكن الطلاب فً لجان الامتح11
 مترا علً الألل من كل جانب.

 
.   توفٌر كل وسائل الراحة للطلاب أثناء الامتحانات، وعلً الأخص توفٌر 12

 المٌاه ووسائل التهوٌة الملائمة.
 

.   ٌراعً تمٌٌز العمال المصرح لهم بالعمل داخل لاعات الامتحان بعلامة 13
 ممٌزة واضحة تعتمدها الكلٌة.

 
.   لا ٌجوز السماح للطلاب بدخول لاعة الامتحان بعد مضى نصف ساعة على 14

 بدء الامتحان، بشرط ألا ٌكون لد خرج من الماعة أى طالب.
 

.   ٌراعى التنبٌه بعدم اصطحاب الطلاب كتب أو مذكرات دراسٌة أو أٌة وسائل 15
خولهم مكان مساعدة وخاصة التلٌفون المحمول وغٌرها من وسائل الاتصال عند د

 الامتحان.
 

.   ٌنذر الطالب الذي ٌتكلم أثناء الامتحان للمرة الأولى، وفى حالة العودة 16
تسحب كراسة إجابته وٌخرج من ممر لجنة الامتحان بناء على لرار رئٌس لجنة 

 الامتحان.
 

.   ٌراعً عدم خروج الطلاب فً الربع الساعة الأخٌرة من مدة الامتحان، 17
من تسلٌم كراسات الإجابة على الوجه السلٌم، كما ٌراعً عدم  وذلن للتحمك

 خروج الطلاب من لاعة الامتحان لبل مضً نصف الولت.
 

تشكل لجنة من أطباء الإدارة الطبٌة للنظر فً الأعذار المرضٌة التً تمدم  -.   18
 فً مواعٌدها المحددة بصورة حازمة وجادة.

 
الات المرضٌة فً مكان تحدده إدارة الكلٌة .   تعمد لجان امتحانات خاصة للح19

فمط. وتمتصر هذه اللجان على حالات الولادة والجراحة العاجلة والحالات المرضٌة 
التً تجعل من المستحٌل على الطالب الحضور إلى اللجنة العادٌة، وذلن بموافمة 

 الأستاذ الدكتور/ عمٌد الكلٌة.
 



 

تحت الإشراف المباشر من الأستاذ .    تكون لجان فحص الحالات المرضٌة 21
 الدكتور/ وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلاب.

 
.   ٌراعً لدر الإمكان تسلم كراسات الإجابة من ممر الكنترول فً نفس ٌوم 21

 الاختبار.
 

.   الإسراع فً انجاز أعمال التصحٌح فً ولت تحدده الكلٌة وٌبلغ به جمٌع 22
كنترول مداومة الاتصال بالمصححٌن لحثهم على أعضاء هٌئة التدرٌس، وعلى ال

الانتهاء من التصحٌح فً الموعد المحدد، لإظهار النتائج فً موعد مناسب، ٌموم 
الأستاذ الدكتور/ عمٌد الكلٌة تولٌع الجزاء المناسب علً المصحح الذي ٌتجاوز 

 المدة المحددة.
 

املٌن بالكلٌة فً .   حظر اشتران أعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم أو الع23
أعمال امتحان الفرق التً ٌكون لهم فٌها ألارب حتى الدرجة الرابعة سواء 
بالنسب أو المصاهرة وٌشمل ذلن كل ما ٌتعلك بأعمال الامتحانات العملٌة 

 والشفوٌة وأعمال السنة والمرالبة، وأعمال الكنترول بكافة أنواعها.
 

والعمٌد بالمواعد الواردة فً الفمرة .   ٌلزم رؤساء الألسام ووكلاء الكلٌة 24
السابمة، وٌحظر علٌهم بالإضافة إلى ما سبك الإشراف على امتحانات الفرق التً 
لهم فٌها ألارب حتى الدرجة الرابعة أو رئاسة لجان الممتحنٌن بها، أو الكنترول 

 ق.أو الاشتران فً تشكٌل لجان الامتحان أو اعتماد نتائج الامتحانات فى تلن الفر
 

 .   لا ٌجوز أن ٌعمل عضو هٌئة التدرٌس واحد فً أكثر من لجنة رصد.25
 

.   لا ٌجوز أن ٌندب عضو هٌئة تدرٌس للمشا ركة فى أعمال لجان الرصد من 26
 كلٌة أخري.

 
.    ٌراعً تسلٌم كشوف نتائج الامتحانات الشفوٌة والعملٌة وكذا كشوف 27

درجات أعمال السنة مولعاً علٌها من جمٌع أعضاء لجنة امتحان المادة فور 
إجراءات هذه الامتحانات دفعة واحدة ولبل البدء فى رصد درجات المواد 

 التحرٌرٌة.
 



 

لجامعات ولائحته التنفٌذٌة فى .    مراعاة تطبٌك ما ورد فى لانون تنظٌم ا28
شأن حالات الغش والشغب كما ٌراعى أن ٌتولى التحمٌك مع الطلاب عضو 

 الشئون المانونٌة بالكلٌة.
 

.    ٌنبغى مراعاة السرٌة التامة عند طبع أسئلة الامتحانات وذلن بأن تنحصر 29
 هذه السرٌة بٌن أعضاء لجنة امتحان المادة دون غٌرهم.

 
ٌنبغً  مراعاة السرٌة التامة أثناء عملٌة الرصد وعدم إذاعة أو تبلٌغ .    كما 31

أٌة نتائج لبل اعتماد النتائج واعلانها بصفة رسمٌة ومن أجل هذا ٌحظر حظرا  
 باتاً دخول ممر لجان الرصد على غٌر أعضاء كل لجنة دون غٌرهم.

  



 

 ثانٌاً: لنوات التغذٌة الراجعة:
 

 الراجعة للطلاب عبر المنوات التالٌة: ٌتم تمدٌم التغذٌة        
 

 المولع الالكترونً للكلٌة.·   
 

 صندوق شكاوي وممترحات الطلاب.·   
 

 التمدم بالشكاوي والممترحات لرؤساء الالسام او سكرتارٌة الالسام.·   

 رابعاً: لواعد اعداد الامتحان:
 
 مراعاة تنفٌذ معاٌٌر الاختٌار الجٌد: -1  
 

v  :الموضوعٌة 

 
منع التاثٌرات الشخصٌة بالنٌبة للحكم علً صحة او خطا اجابة الطالب         

وتمدٌرها وتفسٌر نتائجها بحٌث لا تخضع لتمدٌر المصحح الذاتً فتختلف من 
 مصحح الً اخر.

 

v  :الثبات 

 
ثبات نتٌجة الطالب فً هذا الاختٌار عند تطبٌمه مرة اخري بٌنهما فترة         

 زمنٌة لصٌرة.
 

v  :الصدق 

 
 الاختبار الصادق هو الاختبار الذي ٌمٌس الاهداف التً وضع لمٌاسها بدلة.        

 

v  :الشمول 

 
 ان تغطً اسئلة الاختبار جمٌع الجوانب المراد تموٌمها.        

 



 

v  :التمٌٌز 

 
 ابراز الفروق الفردٌة بٌن الطلاب حٌث تختلف الاجابات باختلاف الطلاب.        

 

v  لوالعٌة:ا 

 
مراعاة والع الاختبار من حٌث امكانٌات التطبٌك، ان لا ٌستهدف ولتا         

طوٌلا من المدرس لاعداده وتطبٌمه وتصحٌحه وتفسٌر نتائج وان ٌلائم ظروف 
 الكلٌة من حٌث الامكانٌات المتاحة.

 

v  :الدافعٌة 

 
ذلن بتجنب الاسئلة ان ٌثٌر الاختبار حوافز الطالب نجو الاجابة وٌتحمك         

 التً ٌغلب علٌها التخمٌن وان لا ٌستخدم الاختبار كوسٌلة لعماب الطلاب.
 

v  :السهولة 

 
 التطبٌك وغٌر ذلن.وسهولة الاعداد والطباعة         

 اللجان: رؤساءمعاٌٌر اختٌار 

 

 لٌس لدٌهم الارب من الطلاب حتً الدرجة الرابعة فً اللجان المسئولٌن عنها.·   
 

 ٌتسمون بالموضوعٌة والحٌادٌة والشفافٌة.·   
 

 فون بالصدق والامانة.صٌت·   
 

 الامتحانات. بأعمالعلً معرفة بالمهام المكلف بها والخاصة ·   
 

 علً اتخاذ المرار. لدٌهم المدرة·   
 

 المدرة علً التعامل مع الاخرٌن بهدوء وحزم.·   
 

 لدٌهم صفات الالتزام والصبر.·   



 

 

v   اللجان رؤساءمهام ومسئولٌات 

 

من تناسب عدد الطلاب مع المساحة  والتأكدالمرور علً لاعات عمد الامتحان ·   
 والاضاءة والتهوٌة لبل اجراء الامتحان.

 
ن وضع جداول الامتحانات الخاصة بالفرلة مشتملا علً اماكن اللجان التأكد م·   

 وتوزٌع الطلاب علٌه ومواعٌد الامتحانات.
 

التأكد من تجهٌز الماعات ومراجعة ارلام الجلوس الخاصة بالطلاب علً ·   
 الكشوف الخاصة بالفرلة والمعتمدة من ادارة شئون الطلاب.

 
 الخاصة بكل لجنة علً لوحة مجاورة لها وتشمل:التأكد من وضع التعلٌمات ·   

 

o      .جدول الامتحان الخاص بالفرلة 

 

o      .التعلٌمات الواجب اتباعها فً الاختبارات التحرٌرٌة 

 

o      .اسماء رئٌس اللجنة والمرالبٌن والملاحظٌن 

 

o      .جدول الاختبارات العملٌة 

 
من تجهٌز وتحضٌر اوراق الاجابة والتاكد من عددها واعتمادها بختم  التاكد·   

 الكلٌة.
 

التاكد من الاعداد لتسلم الهواتف المحمولة من الطلاي خارج اللجان والتاكد ·   
 من تحضٌر الكشوف المعدة لذلن وجدول العاملٌن المسئولٌن عن ذلن.

 
 طلاب خارج اللجان.وجود مكان لوضع الكتب او المذكرات الخاصة بال·   

 
تنظٌم اعمال الامتحانات العملٌة ان وجدت وعمل ملف خاص ٌشمل علً ما ·   
 ٌلً:



 

 
 مواعٌد عمد الاختبارات العملٌة المحددة. -
 
 صورة من كشوف توزٌع الطلاب علً اللجان المختلفة. -
 
 توزٌع السادة اعضاء هٌئة التدرٌس علً اللجان. -

 :معاٌٌر اختٌار الملاحظٌن
 

 لٌس لدٌهم الارب من الطلاب حتً الدرجة الرابعة.·   
 

 ٌتصف بالمحافظة علً السرٌة والشفافٌة.·   
 

 ٌتصفون بالصدق والامانة.·   
 
 ٌتسمون بالحزم والهدوء فً التعامل مع الطلاب.·    

 
 حسن وسرعة اتخاذ المرار فً الموالف الحرجة او المفاجئة.·   

 

 مسئولٌات الملاحظٌن:
 
وٌدهم بكافة ارة الكلٌة لبل بدء الامتحان لتزحضور الاجتماع المنعمد من لبل اد   ·

 وكتابة. شفاههالتعلٌمات اللازمة 
 

الحضور الى لاعة الامتحان لبل ربع ساعة من بداٌة الامتحان من اجل ·   
 وتنظٌم الطلاب وفماً للاماكن المحددة لهم. ترتٌبالاشراف على 

 
من اوراق الاسئلة وكراسات الاجابة لتوزٌعها على الطلاب  استلام عدد محدد·   

 عند بداٌة الامتحان.
 

ٌراعً أن ٌتسلم الملاحظون كارنٌهات الطلاب منهم عند بدء الامتحان بمجرد ·   
 الحصول

 
 على التولٌع بالحضور.·   



 

 
 تسلٌم الكارنٌهات للطلاب فى نهاٌة الامتحان مع تسلٌم أوراق الاجابة منهم.·   

 
كما ٌراعً التحمك من صحة البٌانات التى ٌسجلها كل طالب على غلاف ·   

كراسة اجابت ومراجعة كشوف تولٌعات الطلاب بدلة مع مرعاة تسلسل هذه 
 التولٌعات طبماً لارلام الجلوس.

 
من عدد الطلاب الموجود باللجنة  التأكدالتولٌع على كشف الاسماء بعد ·   

 ومطابمته بالكشف.
 

 للغٌاب والاعفاء. نماذجصد الطلاب المتخلفٌن من خلال اعداد ر·   
 

جمع كراسات الاجابة فى نهاٌة الامتحان وتسلٌمها لرئٌس اللجنة بعد التأكد ·   
 من عدد الكراسات جمعها فً نهاٌة الامتحان.

 
 اعادة الكارٌنهات للطلاب.·   

 


