
جامعة الفیوم –كلیة الحاسبات والمعلومات  2016   

2016دلیل ادارة الامتحانات والتقویم  1 
 

 

 

 

  

  جابة للطلابوراق الإ أوثيقة الاحتفـاظ بالامتحانات و 

 :مقدمة -
 آلیة إدارة الإمتحانات بالكلیة -
 .آلیة الاحتفاظ باوراق الاجابة بالكلیة -

  

  : مرفقات

  .الكلیةتقییم اعضاء الكنترول للنظام بكنترول من نموذج  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  



جامعة الفیوم –كلیة الحاسبات والمعلومات  2016   

2016دلیل ادارة الامتحانات والتقویم  2 
 

  

  

  

  : مقدمة

اص  ق أح الع ع ال ة و عل ة ال ل ج الع اس م لة لق انات وس تع الإم

ة ائ الأساس ان ا وال مة ، وم ث  ه ال ام بها م القائ على لافي ه ه

ا   لاب م ص ب ال اف الف الة وت أ الع ق م ى ی ة ح عل ة ال ل الع

ل ق الع ات س ل ف أمام م ق رة على ال ه الق ا ل اً م   .خ

اواة  الة وال ق الع ة ت ت ل ال انات  ة الام ل ات ل ع د ال وان وج

ة م  ان الاوراق الام فا  ة الاح ل ا ع ة، ا ل ال مة الق  ائ م وهى اح ر

ان ال اواة وض ق ال ان الهامة ل ةال فاف ة وال   .اق
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انات ال تق الام أع   مهام القائ 

 قة ول ف   :مهام رئ 

ده ی  )1 اع م اج فى م ل إعلانال ر ت ة ال اء ه ملاء أع ادة ال ع ال ى  ح ح ض ها ب
اناتأوراق    .ب الام

ة  )2 انات ال اول الام اجعة ج   .م
لف  )3 رات ال ام ح مق ة الأق ال لفة وفقإوم رات ال ق انات ال ه  اً م ام ال درس عل لل

لفات  لاب  ،لاب ال لاء ال اح له اعاة ال لاب ال  أداءمع م ام ال انات وفقاً ل الام
ة ف اللائ ع ل ا ارجاما .ال لاب م ال ل ا ال ة ق ة فى ال ا ت دراس قا ل ان  ن ف وضع ام

ارج ا م ال ال   .ح 
ان  )4 لها إلا إذا  م ق ر وع ق لامها م م ال لى ع اس ل والع ال الف ف أع اجعة  م

ها م الأ قع عل ة ، وم اللغة الع دة  ص ةم   .ال سات
اف )5 ق  انات ب ع الام ل م انات ق لفة م إدارة الام رات ال ق ة لل اسات الإجا لام    .اس
اف  )6 ق  ان ب ء الام ل ب ان وذل ق ؤساء الل ل الآتى ل   :ت

ار  )أ  ة  م اس ادها وغلاقها ب ى ت إع ان ال لة الام اذأوراق أس ر أس ق   .ال
اردة م   )ب  ان ال ات الام اذتعل ت أس ر إن وج ق   .ال
اجة  )ج  ر ع ال ق اذ ال أس ال  ان الات ل لإم ن ثاب ورق م ف   .رق تل

م فى ح )7 ق وف خارجة ع إرادته  ة ل ان ل ع القاعة الام ر ال ة ال لف ع ه الة ت
ل ول  اء ال ف ع آخ م أع ل ول ب اغ ءرئ ال ا الف   .ه

ور ع )8 انات لىال ال الام أك م ح س أع ها لل ل ع انات ال ان الام   .ل
ن ت  )9 اعى ت ما ورد فى قان غ مادة ی ة فى شان حالات الغ وال ف ه ال امعات ولائ ال

ة  124و مادة 123 ن ن القان لاب ع ال ق مع ال لى ال اعى أن ی   .ا ی
انا )10 هاء الام ع إن ة  لام أوراق الإجا   .س
اعى ال  )11 ان و م الام ه فى نف ی ب ع ر أو ل ی ق اذ ال ة لأس اسات الإجا ل  ل على ت

ض ا الغ لات تع له ة فى س ل أوراق الإجا ع ال ع ت ق ر  ، ت ق ها اس ال م ف
د الأوراق  ول، وع ح وتارخ إعادتها لل ل لل   .وتارخ ال

قة )12 رات الف ق اصة  ة ال ارات ال لام الاخ  .اس
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ها  )13 ار عل ل مادة في م اصة  لة ال أك م وضع أوراق الأس ة الال ال ل انات ال م
ة( ل ى -ال قة -الق العل ر -الف ق د - اس ال م او ال م- ال ارخ - ال  ).ال

ار  )14 دة داخل ال ج لة ال اد أوراق الأس لفة مع إع ان ال الل لاب  اد ال اب أع أك م ت ال
اصة  قةال  .الف

ة م  )15 قة مع لاب الف اء  ف أس لام  ها ما یلي قاس ضح ف لاب م ن ال  :ش
لاب ال  )أ  اقو ال لاب ال ال   .ن للإعادة ن
وم  )ب  لاب ال ان ال ل الام   .ن م دخ
ائه  )ج  ار اس ونة  لاب م ال اصة  س ال ل   .أرقام ال

اصة  )16 لاب ال اب لل ر والغ ف ال رة م  لام ص ع عق  ة ،ل مادة علي حاس وذل 
ة اش ان م   .الام

لاب )17 ة ال اسات إجا اصة  ة ال   .وضع الأرقام ال
ر  )18 ة ال اء ه ادة أع ول لل ل ج قة ( ع ول الف اء  ول ) أع ال ه  اج اع ت ضح م ی

ح قاعات ال ل  ة ال ل ع ام  ادة و الق ي ال ال م ق   .لاس
ل   )19 حت ال ال أع ر القائ  ة ال اء ه ة لأع   .اسات الإجا
ف  )20 ع ان ت ادة ال الا  ة م ال انات ال لاب للام ة ال اسات إجا لام  م اس ع

ر ق ان ال ة ام قع م ل ة ال ذج الإجا   .ب
ل  )21 ول و اء ال ادة أع ح م ال اجعة ال ال م ة أع أك م ص ة نال رجات علي قص ل ال

عها اب م اسة و ح   .ال
رجات )22 ه ال اف  علي رص ه ة والإش ف انات ال ف درجات الام لام    .اس
هائي لها )23 ص ال ة ال ل اف علي ع ة والإش ارات ال ة الاخ ة أوراق إجا   .ف س
ة و  )24 لفة ن رات ال ق انات ال ع ام اصة  ص ال ات ال ل اجعة ع ةم   .شف
ل إعلانها )25 ادها ق قة واع الف اصة  ة ال هاء م ال ال الان اف علي أع  .الإش
ة  )26 انات ال اف علي رص درجات الام ر علي حالإش ل مق ة  اصة ب ة ال ائ ل الإح  ةوع

قاً  اس  اء ال اذ الإج ة وات ائ ائج الاح   .ل
افاة رئ  )27 انات العاملم ة ع( الام ل ق) ال  .ب
ام  )28 ل مادة على ن اصة  رجات ال عة رص ال ا ادته  ول أو س اء ال ف أح أع ل ت

مات الإدارة  عل ها ) MIS( ال اك م ص انات وال ة ال اجع اك م م امعة وال ال اصة   .ال
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 ول   :مهام ع ال
الى  )1 ان  ع انعقاد الام ل م ان ق اج فى الل ان و ال لة الام لام أوراق أس ف ساعة لإس  أوراقن

ة الغل ف م ول فى أ ة م رئ ال   .الإجا
ان )2 ة الام ال ف ان  الل ائ  اج ال   .ال
اح لأ )3 م ال ول  ع ار رئ ال قائه وخ ان و ة الام ا ف ساعة م ب ع ن ل  خ ال ال 

اذ افقة ال الأس ل م ة  لأن ذل ی ل ر ع ال لابو  وأال عل وال ن ال ة ل ل   .ل ال
ان مغلقاً  )4 ى ل  لاب ح ال اص  ل ال د ال م وج أك م ع   .ال
د  )5 م وج ن  اسفى حالة ع وب ش ع ل ج ه وال م إضافة اس جى ع اء ی ة الأس ال فى حاف

ه لاب لف حال   .ال
م  )6 ق ان  ء الام ور ساعة م ب ة ع م اسات الإجا لام  اب واس ول  الغ اء ال أح أع

ول ئ ال ع ذل ل ل  ة ل ائ   .ال
ان  )7 ف زم الام ة لا تقل ع ن ى م ل م ان ق وج م الام إل ال  اح لأ  م ال  .ع
ول )8 ة م رئ ال ل أوراق الإجا ل و ت  .ت
ح )9 ة م ال ل أوراق الإجا ل و ت  .ت

ة )10 اء الإجا ع أج ح ج أك م ت ح وال ة ال ل عة ع ا  .م
أك م  )11 ع ال ح ج ة ال ب ام ل لةق  .الأس
ع ال )12 ق ة  وت اسة الإجا رجات م داخل إلى خارج  ة نقل ال أك م ص  .ال
اسة )13 رجات علي ال ع ال أك م ج  .ال
ة  )14 ل رجات الع ف ال لام  ت و إاس انات داخل ن وج ه الام اع ه ام ب وق أك م الإل ال

ة ل  .ال
ع  )15 ر وذل  ل مق لفة ل ارات ال لاب للاخ ال اصة  رجات ال انات و ال ة إدخال ال ل ع ام  الق

ة ة ال اسات الإجا ة   .ف س
ول )16 ضها علي رئ ال ها وع اجع ة وم هائ ة ال اد ال ال إع أع ام   .الق

 

  



جامعة الفیوم –كلیة الحاسبات والمعلومات  2016   

2016دلیل ادارة الامتحانات والتقویم  6 
 

انات ان الام ل ومهام ل   ت

  :أولاً 

ر اذ ال لى الأس انات/ ی ان الام ل ل اد ت امعة اع ة( رئ ال ل ول ال ض  )ك اء على ع ب
ر  اذ ال ات / الأس ل ع  انات  اف  العام على الام لى الإش امعة ال ال ی نائ رئ ال

امعة   .ال
  

اً    :ثان

ة ن ع  ل ال انات  ر الام لى ت أم ة و ل اق ال انات في ن ئ العام للام ة ال ل ال
ام  ة وفقاً لأح ل ل ال امعة وم ل ال ها م س ي ی اسة ال ود ال ل بها في ح اف على س الع والإش

ة إلى ل ر ع ال اذ ال ع الأس ل بها ، و ع ارات ال ائح والق ان والل ة  الق ل لاء ال اع  و اج
ال  أع ة س ی خ ة ل ل ی إدارة ال ة وم ل ال انات  ق والام ة ال ان وم وح ان الام ورؤساء ل

احات اؤلات والاس د على ال ان وال ا ال ات فى ه عل ار ال ان ، وص  . الام
ن  ة ل ل ل ال لفة و ان ال احل الام لى إدارة م ا ی ة ك ال هام ال لى ال ا ی ه  لاب وعل عل وال   :ال

عة  )1 ا رجة ال ى ال ر م له أقارب ح ة ال اء ه ر ومعاوني أع ة ال اء ه ادة أع ح ال
ة ل ولات ال ل  ج بها أقاره مع إعفائه م الع ى لا ی ة ال ان ان الام زعه على الل  .وت

امع )2 افاة نائ رئ ال عاونة م ة ال ر واله ة ال اء ه ادة أع اء ال أس لاب  عل وال ن ال ة ل
ة ل ال ات  لاح ال ال أع  .القائ 

ل  )3 لاب ب عل وال ن ال امعة ل افاة نائ رئ ال ولم راسي ال ل ال  .للف
لا )4 عل وال ن ال الإدارة العامة ل ع العامل  ع الأجازات ل قف ج ات  –ب ت ل ال لاب  ن ال ش

ات – ل ال ة   .الإدارة ال
  

ة لاح ان ال  : ل

لى  یی اع رس ال ی وال ع م  ال انات وفي حالة ع الام ة  لاح ال ال اته أع في غ ت
ة  ل ال دة  ج اد ال ة الأع  .كفا
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ا یلي ة  اق ة وال لاح ان ال ل ل ن ت   :و

  ل ة ع  ال 25ملاح ل اح القاعة ال لاح  د ال قل ع اعاة ألا  ان ) 2(مع م ا  اث مه
لاب مع إضافة  د ال ء% 15ع رأ ة لل ا فة اح لاح  إلى لل د الإج  .م الع

اعاة ما یلي اق م لاح وال   :   وعلي ال

ان  )1 ء الام ل ب ة ق ل ل إدارة ال عق م ق اع ال ر الاج ات اللازمة شفاهة ح عل افة ال ه  و ل
ة ا  .و

ف ساعة على  )2 ان ب ء الام د ل ع ال ل ال لف بها ق انات ال ان الام اج في مقار ل ال
ة  اق الل ة م م ل أوراق الإجا ان و , الأقل ل ل قاعة الام س , دخ ت جل اف  على ت والإش

لاب  .ال
لاب في ت )3 ة ال اع اناتم ه في قاعة الام  .ی أماك
دة   )4 ة ال ة الف ى نها ء آخ ح اه إلي أ ج ع ء ال له ولا ی ة فى ال لاح ال ل ملاح  م  ق

ان    .للام
ا   )5 لة أو  اتف م ن معه ه ل لاب لا  أك م ان ال ة أوراق , ال ة أخ , أو آ ة أجه   .أو أ
ة عل  )6 اسات الإجا زع  ها مع س ت أك م سلام ع ال ة دقائ  ع انات  ء الام ل ب لاب ق ى ال

ة  لاب الل هات( اقات  ارن ه ) ال ة م اسات الإجا ل  ع ت ان  ة الام ه فى نها   . وعادتها إل
لام أوراق   )7 لةاس ان  الأس ء الام زعها ع ب اق وت ا, م ال ها إلى ال ة وعادة الفائ م اش ق م

 .  
أك م  )8 ال : ال ة ال سه , ش ة علي , ورق جل انات ال سه على ال ه ورق جل قة اس ا وم

ة  اسة الإجا ها , ك ف م اجع ا  انات  ان تل ال ع  ق   . وال
ه  )9 اصة  ارات ال اب وت الاس ة فى ح الغ اق الل  .معاونة م

ع الغ أو   )10 ل على م اعاة الع لاب وم اك مع ال اشى الاح لاب مع ت لام ب ال اولة أو ال ال
وء  ف فى ه اولة الغ وال اق ع ض حالة غ أو م ار ال لف بها وخ ة ال الل وء  اله

ة ن قة القان ال  .تام و
ة  )11 ات دراس لاب  أو م اب ال م اص ع ة  اعى ال ة و , ی اع ة وسائل م ن أو أ ف ل خاصة ال

ال  ها م وسائل الات ل وغ  . ال
اءة أوراق  )12 م ق اعاة ع لةم لاب الأس له لل ة أو ج ل ى أ  هاد فى تف مع لاب أو الاج  . لل
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ل   )13 دة ل ف ال ل ال ه وع اصة  ة ال ل ورقة الإجا ال ع ت ع ال ق ل على ت ال
ال م انات ال د ب أك م وج ع ال ها و ه   . ونة على 

ل  )14 ول و ل ال ان إلى م ة الام س فى نها ل ا وفقا لأرقام ال اع ه ت ت ة م ل أوراق الإجا ت
ها  قع عل ع أن ی لاب  عات ال ق ف ت  . ك

ان ت أ  )15 ء الام ف ساعة على ب ى ن ع م ان  ل قاعة الام خ لاب ب اح لل ز ال لا 
 . ف 

م خ )16 اعى ع اری ف وق الاخ ى ن ل م ان ق ة الام لاب م ل  .وج ال
ان  )17 ة الام ة م م ع ساعة الاخ لاب فى ال وج ال م خ اعى ع اسات , ی ل  ق م ت وذل لل

ل  جة ال ة على ال  .الإجا
له  )18 ل م ف م  ه ت اق و اذن م ال ه إلا  اصة  ة ال لاح الل م مغادرة ال   . ع
لاب )19 ة ب ال ة  عا اج ل ة ت ض ة حالة م ة ع أ اق الل لاغ م  . ا
لاب )20 هات لل ارن ان ث إعادة ال ة الام عها فى نها اسات ع ج د ال أك م ع   .ال
لاب الغائ )21 اء وارقام ال ها أس ون ف اب ی ة غ ة حاف ا  .ك

 

ان ال   :ل

ال  )1 ارات م ة ق ل ل ال ان ع م ل ل ل دراسى ل ل ف ة  ل نها ة ق ام ال الأق
اد ع  ز انف ر ، ح لا  ل مق ة ال م ع على الأقل ل ل ل ، وت ال

رقة ح ال ر ب ة ال د  ه قل ع ان على ألا  ح أوراق الام  الل فى مادته في ت
رقةفى  اثع  ة ولا ی ال اح الى  ع أرعة لأ مادة ، و ال   :ن ذل على ن ال

ن   )أ  ع القائ ة  ل ر م ال ة ت ها أك م ع ه ك ف ى  رات ال ق ال
ح  ة ال اء ل ر ه أع   ال

ة   )ب  ل الق أح أسات ع م ها  ر الق ب ر  ة ال د ع ه ف ى ی رات ال ق ال
اك مع الأ الإش ر  ق حال ر فى ال ال اذ القائ    .س

ل الق ال أح   )ج  ع م ة  ل رسها م خارج ال اب م ی ى ی ان رات ال ق ال
ر ال ح مع القائ  اك فى ال ة للإش   .الأسات

ول ان ت  )2 ة ب ال ع  ال اسات الإجا ة رئ , ال ول  وت رقا
ه  ل ول وم ة , ال ل ام ال ل ق م أق ه  ع ان ال  ء ال اول فى ض وال , و ال
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ال به  ة الات ف ه و او اح ع ل مادة مع إ ا لل فى  ت لى رئ , ت و
ال ول  ادة ال اذ ال اول ب ال فى , عاون مع أس ة ال ل عة ع ا أو رئ الق ال م

ة ح لإعلان ال ق ع ال اوز ال ة لا ت ازه فى م ل على إن ح والع  . ال
لة  )3 ونى للأس ح الال ر ال ه ح ب ع ة ال أو ما ی ع على ل ارات , ی والاخ

ة ا ون لة الال ة م ب الإس اجعة , ل ى ی ال ئى ح اسح ال ة ع  ال وال
ح ة ال ی على ن   .وال

ة )4 ع أوراق الإجا ة فى ج ئ ح نف ال ح ب م ال   .ق
ة )5 رة واض ة  ئ ار ال رجة    .وضع ال
ال  )6 ل س ع درجات  ع , ت رجة فى م ة , ووضع ال ا ة ع ب ة أو دائ ارها ‘ الإجا ع   ق   .وال
غلا )7 ان ال لها  ى وضعها فى ال رجة ال ح ال قل ال های قع عل ة و اسة الإجا   .ف 
ة )8 ارج بلغة واح اخل وال رجات في ال ة ال ا ن  اعاة أن ت   .م
ع على ذل مع  )9 ق ها وال ال وتفق ها ال ل عل ى ح رجات ال ع ال ح الأخ ج اعاة على ال م

ب ل ة ع ال ائ لة ال ف الأس  .ح
ن  )10 أ ماد و أن  ع خ ها إلا فى حالة وق اب ها و ی ى ت تق رجة ال یل ال ز تع لا 

اه  ح ال أج ع واضح م ال ق الة ب ه ال یل فى ه ع  .ال
ول و  )11 ها إلى ال ل ها وت ع ت ة  اسات الإجا غ فى درجات  ز ال ة لا  زالة ال

ها   . ع
ارها م  )12 ع  ق رقة وال ى لل ة الع ها ح ال ض اص بها مع ت ع ال ة فى ال هائ رجة ال وضع ال

ل ال  .ق
ه )13 ی ی تق لى وت ع ت عه ال اف إلى م ال ت ها ال ل عل ة درجات   .أ
ون )14 ة أو الال رق ح ال ال ال از أع اع فى إن ة  الإس ل ده ال وذل , ة فى وق ت

اوز  ح ال ی ة م ال اسات الإجا اس وت  ع م ة فى م هار ال هاء م إ للان
ح  ال ال هاء م أع د للان ع ال ع ال , ال ة ال ل ر ع ال اذ ال د الأس ح 

ان  ائج الام حه لإعلان ن اء ه, ق ع أع ه ج لغ  ر و  . ة ال
ول فى خلال  )15 ة لل ان لة الام ة للأس ذج ات ال ل الإجا ع أداء  24 أن ت ساعة 

ان   .الام
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ص ة ال   :ل

ة العامة  اق ان ال ول(هي إح ل ة العامة  لا ) ال اق ان ال اء ل لها م أع عاد ت ي  وال
ات الأخ  ل ة أو ال ل ال اء  ر س ة ال اء ه امعاتت س أع ن ت ال قان ام    .مع الال

ص ع ع  ة ال اء ل د أع قل ع ان ألا  ه الل ل ه اعى ع ت ة و , الإضافة إلى رئ الل
ع  اد  د م ال ة في ع اسات الإجا ة م  اف اد  ل أع ر وص لها ف ة ع اش ان في م ه الل أ ه ت

ا یلي ص  ان ال م ل ص وتق ة ال ل ء ع ان ب ه الل ح ه ها  ت   :ت
ة  )1 اسات الإجا ة م  اف اد  ل أع د وص رجات  ة رص ال ل أ ع ان ت ح لل ها ت ع ت

ص ة ال ل ء ع   .ب
لة  )2 ات الأس ع ج ح ج أك م ت اخل لل ة م ال اسات الإجا اجعة  ول  اء ال م أع ق

ة  اسة الإجا ة على غلاف  ة ال ل رجة ال ها لل ق ا لة وم ع درجات الأس ة  ,وج د إجا فإذا ت وج
ح ال  ل م ال ة  فا غ م ح مع ال ال ال ول لاس ة ال ر إلى مق ل

ة  اسة الإجا ة  اما على س ول ال, ت د رئ ال ج  .و ذل ب
ة  )3 م الل ع تق ة ال ل أ ماد في ع ال فإذا وج خ ها ال ل عل ي ح رجات ال ع ال اجعة م ی م

ح أن  ض ح مع ت ع إلى ال ج ه دون ال قع رئ ب ول و ة ال فة ل ع ح ت  ال
ها ع ت رجة  ول على ال  .ال

ر  )4 ل مق ان ل ة الام اء ل ع أع عات ج ق فاء ت أك م اس ارجى وال ع ال اجعة ال م  ق   .ا 
ة )5 اء الل ه ع واح م أع لة  ات ال ل ص أو الع ال د  ف ز أن ی   .لا 
اعاة  )6 غى م اء م ی ائها اب ع إج ة  ل ل ع اجعة  ورة م ص وض ات ال ل ل ع امة فى  قة ال ال

اء  عات أع ق فاء ت اعى اس ا ی ار  الأع اصة  ات ال لاح ات ال رجات وث ع ال ص إلى ج ال
ادها ل اع ص ق ف ال ف م  ل  ها على  ة ورئ   .الل

ة )7 ل اء ع امة أث ة ال اعاة ال غى م ائج وعلانها  ی اد ال ل اع ائج ق ة ن غ أ ل م إذاعة أو ت ص وع ال
ة  .فة رس

ه )8 اف اب م واقع ح  .رص الغ
انات  )9 ال في ام ها ال ح ف ي س أن ن اد ال ات ال ی ات تق لاب وث ال اصة  ار ال ات الأع إث

ائج الام قة على ن اجعة ذل ب لف وم اد ال قة ورص درجات م قةسا ا  .انات ال
 ر ع ون أمامه غائ  ر ی ع ال الغائ   .ال
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  ادة رجة لل ر  في خانة ال ون ع ال الغائ ب ی ض) غ(ال ق ع .وال ج ولا ت
ادة  .درجات ال

  ی ق ي  في خانة ال ار تأدی ه ق ر ض ال ال ص وم(ال ادة) م ع درجات ال  .ولا ت
  ف ن للإعادة  اق لاب ال ل ال ی ال س أن ح ق اد  ال ع ال احه في  ه وس ن ق

ه فعلاً   ).أ لا ت علامة ـــــ ( عل
انات  )10 از أولاً والام ائج ملف الإن ة ون ال ال ف أع ة و ل انات الع ة الام اسات إجا لام  اس

انات ا اسات الام ة  ل ف س ام ق ة م الأق ق ة أو ال ف ة ال ف مع ن ال ة وت ل
یل على درجات  اء أ تع ال إج أ حال م الأح ز  ، ولا  ل الق ال م رئ م

ص ة ال ها إلى ل ل ع ت ة  ال ال ة أو درجات أع ف ة أو ال ل انات الع   .الام
ص  )11 ف ال ل  و ب ول ال م ال ا, ق ه ت ت ول ال د  إلى  ع ة  ائ اد إح لإع

اته العامة  ی اج ح تق د ال ان وع م للام ق لاب ال اس , ال د ال لف وع د ال وع
ة  ه الأرقام إلى ن م ل ه   .وت

لة م  )12 ة ال ال ر على ل ل مق ة  ة ن ائ ض إح ة. د.اع ل ة . د.و اع ال ل ل ال و
عل  ن ال لابل ر  . د.، أوال ال ر أو القائ  ق اذ ال ول  أس   .رئ ال

ل  )13 لة م ق ه ال ان ة الام ض علي الل لة تع ر غ مق ق ة ال ان ن ة إذا  ل ل ال ی م ل
ها  ى تق اع ال ال لاب ق عل وال ن ال ة ش ةل ل ل ال ها و اف عل   .و

اع ال أو )14 ول  ت ق و و ول ال ر فى ال ق ة ال ائ ان ال ح إح ره ل ما تق
ال ل  ات أمام  لاح ة في خانة ال ل حالة على ح ات  ة واث ل على ح ت    .ال

ر  )15 لى وال ر وال  على درجات الع ل مق لة ل ف لاب ال ف درجات ال اعة  ی 
ول ال ل  ا وال م ق ه و وذل ت ول ال دة فى ال ج ة ال ة الفعل ت إلى جان القائ

اجعة ة ال ل  .لع
د  )16 لف وع د ال اته العامة وع ی اج ح تق د ال ان وع م للام ق لاب ال د ال اء ع إح

ة  ل الأرقام إلى ن م اق للإعادة وت اس وال ائي ع, ال ان إح ل ب ان  ث ع ة الام ن
ل مادة , العامة  ان ل ائج الام ائج , ون ة على ال ات الل ات ملاح ات , واث لاح ه ال ض ه وع

ان  اً , على رئ عام الام ادها رس ع اع ان إلا  ائج الام اعى ألا تعل ن ه و ب ع أو م ی
ر اذ ال ات ال/ م ال الأس ة ل ال ة  ل رع ال اذ ال امعة / قل وال الأس رئ ال

ة هائ ات ال ة لل  .ال
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ع ال أو  )17 ائج و هار ال ف أ ص أو  ف ال یل في  اء أ تع م اج اعاة ع م
اتاً  عاً  ح م ل أو ال ام ال  .اس

ت على الأقل  )18 ت م ول ال و و ول ال اجعة ب ال فان على ث , ت ال قع ال ع ذل ی
ادها  ا لاع ه ص ت ف ال   .ك

ر إعلانها )19 ان ف ة للام ق ة ال ة م ال ة مع امعة ب ال عل  ن ال افى الإدارة العامة ل  .ت
  

ة  ان اجعة الأوراق الام ة م   :ل

لاب  )1 عل وال ن ال ل ش ئاسة و ر ب ة ال اء ه عة م أع ل م م د اث ت  ع
ل ق دراسى  ر ل ة ال اء ه   .م أع

ة لا تقل ع  )2 ائ ة ع ار ع ل ق دراسى % 50ت ة ل ان   .م الأوراق الام
ن لف تل الأوراق )3 ل وال عای ال ة وفقاً ل ان رقة الام اجعة ال ارات م ام اس   .ی اس
ل  )4 رة تق ل ائج الف فى ص ج ن ل ق دراسىت ع ل ل م ة و ان على ح   .ام
لاب  )5 عل وال ن ال ة ل ل ل ال قار على و ض ال ائج , تع ل ن ص ام ل ال الأق ض على م ث تع

ر ة ال اء ه   .الف لأع

ة اجعة أوراق الإجا ة م   :ل

لا )1 عل وال ن ال ل ش ئاسة و ر ب ة ال اء ه عة م أع ل م م د اث ت ب  ع
ل ق دراسى  ر ل ة ال اء ه   .م أع

ة لا تقل ع  )2 ائ ة ع ار ع ل ق دراسى % 50ت رات  ل ق  .م ال
لاب )3 ات ال افة م لة ل ن م ر  ت ل مق اصة  ة ال اسات الإجا ة م  ائ ة ع ار ع  .ت
ذج الإجا )4 ها مع ن اجع لاب وم ة ال ری مقارنة إجا ق اذ ال ل أس قاً م ق ع م ض   .ة ال
ل ق دراسى )5 ع ل ل م ة و ر على ح ل مق رة تق ل اجعة فى ص قارنة وال ائج ال ج ن   .ت
لاب  )6 عل وال ن ال ة ل ل ل ال قار على و ض ال ائج , تع ل ن ص ام ل ال الأق ض على م ث تع

ر ة ال اء ه اجعة لأع   .ال
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اصةالل   ان ال

ات  ف ة أو ال ل فى ال ة أو م ل ضى فى مق ال لاب ال ان خاصة لل ان ام ز عق ل
امعة  عة لل ا ة ال امع امعة أو , ال ال ة  اء على تق م الإدارة ال ال ال ب الة ال وفقا ل

امعي  في ال ة , ال ل افقة ع ال الام, و ه  ب ع رأو م ی اذ ال اد ال الأس / انات واع
اذ  افقة ال الأس قل  ع ان خاصة لل لاب و عق ل عل وال ن ال امعة ل نائ رئ ال

ر ر/ ال اذ ال ض م ال الأس اء على ع لاب ب عل وال ن ال امعة ل ع / نائ رئ ال
امعة أ اخل ال ة ال وذل ب ل مى فق ال م الع امعة الأولى فق , و  الف حلة ال وذل ال

ام  سل له أ ر ت ة ال اء ه ا م ب أع ه اصة م ع على الأقل أح ة ال ن الل وت
ه  ه فى مق ح رة عل ق انات ال ل بها فى , الام ع اع ال هى فى ذات ال اصة وت ان ال أ الل وت

انات    .الام
  

ان ان الام ة لل ن ارات القان قات والاس ق ة ال   ل

ام لى م ة  ىی ن ن القان ةال ل اء س  ال ه أث أدی الفات ال ال عل  ي ت ة ال لاب قات ال ق اء ال إج
ة وذا  ل ال د  ج ة ال ن ن القان ة ع ال ه ه ال م به ق ان و اف رئ عام الام انات ت إش الام

ال  ة ع ألفي  ل ال ی  ق لاب ال د ال ن) ال 2000( زاد ع ن القان ب ع آخ م ال ة ی
اء  ة أث أدی الفات ال ال عل  ى ت ة ال ن ارات القان قات والاس ق ة ال ال ل ة فى أع اع امعة لل ال

ر  اذ ال ة م ال الأس ه الل ب له ار ال ر ق انات و ن / س الام امعة ل نائ رئ ال
الإدارة ال انات  ض م إدارة الام ع الع لاب  عل وال عل ال ن ال   .عامة ل

   

ة ة ال عا ة ال   ل

ها     اع م فى م ى تق ة ال ض ار ال ة لل فى الأع ة والإدارة ال ل فى ال اء م ة م أ ل ل ت
ان  ل ام ق  ض  ل ا   وم دة ،  ة , ال لاب ل د  د إذا زاد ع اعف الع و

ان ع   الإدارة ال 500الام ات م العامل  ل اجات ال ب اح امعةال ، ی ت ال وفى حالة ,  ة 
امعة  عة لل ا ة ال امع ات ال ف ال العامل  عانة  ه  الاس فای م  به م ال , ع ار ن ر ق و
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ر  اذ ال انات / الأس ض م إدارة الام ع الع لاب  عل وال ن ال امعة ل نائ رئ ال
عل ن ال   .الإدارة العامة ل

  

ة الاح ةال الاوراق الاجا ة( فا  اسات الاجا لاب) ك   :لل

ول: اولا  :ال

لاب - اسات لل اب الال ح  ة ی ف ان ائج الام ول واعلان ال ص وال ال ال هاء م اع  .ع الان
ول  - غل ال اسات و هاء م الال ة م ا MISع الان ة . د.وتع ال ل ل ال ة وو ل ع ال

 . ال
ول م ا - ح ال لام مفات قة ، . د.ی اس ول الف لى رئ الرئ  اء ی ول مع اح اع

ل ال ها  اس وعل اك لاب ووضعها  ة لل اسات الاجا ف  ة ال تغل ل ل ال د و ج ول ب
مات عل ان ( ال قة  –د الاوراق ع –الام نامج –الف  ..).الق ال

ف ا - ل ارفف ل ةت ع ضع م  اوراق الاجا ول وت ال قة  ل ف ول، ی ت رف ل ال
ا ه س ی ى ال ی ت ض س ال م ( خلال ال فلى والاق الارفف ال ث  ن الاح  ان 

ة  .)الارفف العل
اج  - أ او ان  د اخ ج ا ل ات ت ة خ س لاب ل ال اصة  ة ال الاوراق الاجا فا  ی الاح

ها ع ال ج ول لل  . ال
ازن  ال ا    :ثان

ة م - ل ل راسى الاول ی ت ل ال انات الف ة ام ا ل ب ات ق ور خ س  :ع م
ة ال. د.ا  - ل ل ال  .و
ق  - ة ال ی وح اناتم  .والام
ة - ل ال دة   ان ال ة ض ی وح  د م
ة - ل ی ال  .م
لاب - ن ال  رئ ق ش
ة - ل ال ازن  ل ال  .م
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ة   : مهام الل
ة فى  - ان اوال الام قا لل ازن  ال ف  ى  ان ت ة ال ان ة ح الاوراق الام لى الل ت

ق  .ذل ال
ازن مع  - ل ال ل الاوراق الى م ل ت راق  د ال اد وع ضح في ال نامج ی ل ب ل م ل ع

ة ان ان الام اب والل الغ اصة  ف معها الاوراق ال  .مادة و
ازن  - ل ال قع م تی ة س اخ ن ل ال ف  لام وت الاس ة على ال  ل  .ال
ة  - ل امعة م لى ال امعة ل ازن ال ل الى م ور س ت  .الاوراقع م
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ارة  ان لااس ولاس اء ال لاع رأ اع س  

 

خ ار م وال :  ال  

ق ه ىاس ال ار ( م :)إخ  

قة ول الف الاولى:ك  
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 السادة الزملاء الافاضل  اعضاء الكنترول بكلیة الحاسبات والمعلومات

  

اما ) √(من فضلك ضع علامة . فى فترة الامتحانات والكنترول فیما یلي مجموعة من العبارات التي تعبر عن تقییم جودة الخدمات 
  .الاختیار المناسب من وجھة نظرك

  

  ـــــدـــــالبـنــــ

موافق 
  تماما

غیر   موافق
  متأكد

غیر 
  موافق

غیر 
موافق 
  بالمرة

  الجھاز الادارى: أولا

  -  -  -  %66.6  %33.3  .الكلیة على التواجد معظم وقت الامتحان حرص ادارة

  -  -  -  %66.6 %33.3  .توفر ادارة الكلیة البیئة المناسبة للطلاب اثناء الامتحان

تتخذ ادارة الكلیة  الاجراءات الملائمة عند ظھور أى مشكلة 
  بالامتحان

33.3% 66.6%  -  -  -  

على ضمان العدالة وعدم التمییز بین الطلاب  الكلیةتحرص إدارة 
  .من خلال تطبیق إجراءات محددة

33.3% 66.6%  -  -  -  

مكتب  -شئون الطلاب(سن معاملة الموظفین بالوحدات الاداریة ح
  ......)العمید والوكیل

33.3% 66.6%  -  -  -  

  )المعیدون والمدرسون المساعدون(الھیئة المعاونة : ثانیا

        %100    للامتحانالھیئة المعاونة بالمواعید المحددة  اعضاء إلتزام

        %100    .التزام الھیئة المعاونة بقواعد المعلنة بقاعات الامتحان

        %66.6  %33.3  .سن معاملة أعضاء الھیئة المعاونة للطلابح

        %66.6  %33.3  .الامتحانتساوي الطلاب في المعاملة أثناء 

المعاونة اعضاء الكنترول على اداء مھامھم یساعد اعضاء الھیئة 
  فى یسر

33.3%  66.6%        

  البیئة الامتحانیة: ثالثا

        %100    مستوى الاضاءة والتھویة بقاعات الامتحان مناسب
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  ـــــدـــــالبـنــــ

موافق 
  تماما

غیر   موافق
  متأكد

غیر 
  موافق

غیر 
موافق 
  بالمرة

المسافات بین الطلاب مناسبة وتساعد على متابعة الطلاب اثناء 
  .الامتحان

  100%        

        %66.6  %33.3  .مناسبمستوى النظافة والخدمات فى القاعات 

تم وضع ارشادات الامتحانات واسماء الطلاب بقاعات الامتحان فى 
  .اماكن واضحة للطلاب

33.3%  66.6%        

        %66.6  %33.3  تم الاعلان عن مواعید الامتحانات وجدوال الامتحان على الموقع 

  شئون الطلاب:  رابعا

        %66.6  %33.3  . تواجد اعضاء شئون الطلاب طوال وقت الامتحان لحل اى مشكلة

الحقوق ( الامتحانیةیتم توعیة وإعلان الطلاب بالقواعد واللوائح 
  ).والواجبات

33.3%  66.6%        

على ضمان العدالة وعدم  شئون الطلاب بالكلیةتحرص إدارة 
  فى المعاملةالتمییز بین الطلاب 

33.3%  66.6%        

توفر الكلیة  عضو من شئون الطلاب  لكل فرقة یكون مسئول 
  . عنھا والاجابة على التساؤلات

33.3%  66.6%        

        %66.6  %33.3  .تجاوب من ادارة شئون الطلاب مع اعضاء الكنترول

  :قاعة الكنترول ورصد النتائج: خامسا

        %100    .توجد بالكلیة مكان محدد لطباعة الاسئلة الامتحانیة

النظافة  –الامن  –الدوالیب ( توفر الكلیة مكان مناسب للكنترول  
  ......) الخدمات  -

33.3%  66.6%        

        %66.6  %33.3  .مدى ملائمة اعداد اعضاء ھیئة التدریس مع اعداد الطلاب 

        %66.6  %33.3  .التزام اعضاء ھیئة التدریس بالمواعید للعمل بالكنترول

        %66.6  %33.3  . توجد بالكلیة الیة محددة  لرصد الدرجات والنتائج

        %66.6  %33.3  .توفر الكلیة مكان مناسب للرصد والنتائج

        %66.6  %33.3  .توجد الیة معلنة للطلاب لتقدیم الالتماسات والرد علیھا
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  ـــــدـــــالبـنــــ

موافق 
  تماما

غیر   موافق
  متأكد

غیر 
  موافق

غیر 
موافق 
  بالمرة

        %66.6  %33.3  توجد قواعد محددة للرافة والتسیر 

والشفافیة والعدالة فى تطبیق قواعد الرأفة تتوافر المصداقیة 
  .للطلاب

33.3%  66.6%        

  مقترحاتك: رابعا

  من فضلك إذكرھا... إذا كان لدیك مقترحات 

  

        التأكید على الھیئة المعاونة التواجد قبل بدایة الامتحان بفترة مناسبة 
  

  

 

 یقدم تقریر من رئیس الكنترول عن احصائیات النتائج لكل مقرر موضح بھ نسب النجاح والرسوب . 
 تقریر عن نتائج الفرقة وإحصائیة عن التقدیرات التى حصل علیھا الطلاب .  

ة  ل ا،،،ادارة ال  ن على ح تعاون مع

 

 

-   


