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  محتویات الدلیل 

  

  :وضع معاییر اختیار القائمین بتنظیم اعمال التقویم و الامتحانات:  اولا 

  الكنترولاتوضع معاییر اختیار رؤساء.  
 وضع معاییر اختیار رؤساء اللجان.  
 وضع معاییر اعضاء الكنترولات. 

  
  :وضع ضوابط تنفیذ اعمال التقویم و الامتحانات:  ثانیا 

 تحدید التوصیف الوظیفي لرئیس الكنترول.  
 تحدید التوصیف الوظیفي لعضو الكنترول.  
 تحدید التوصیف الوظیفي لرئیس لجنة امتحانات الفرقة.  
 تحدید مھام السادة اعضاء ھیئة التدریس الخاصة باعمال الامتحانات.  
 تحدید مھام معاوني اعضاء ھیئة التدریس الخاصة باعمال الامتحانات.  
 تحدید مھام عمال الكلیة الخاصة باعمال الامتحانات.  
 تحدید اسس و انماط تقویم الطلاب.  
 سوفي المعاییر تحدید اجراءات وضع المادة الامتحانیة النظریة بما ی

  .الاكادیمیة المرجعیة القومیة
 تحدید نظم الاختبارات الشفھیة.  
 تحدید نظم الاختبارات الاكلینیكیة.  
 وضع القواعد الاخلاقیة الواجبة في اعمال تقویم الطلاب و الامتحانات. 

  
  :تحدید ضوابط ادارة و متابعة اعمال التقویم و الامتحانات:  ثالثا 

 ر اعضاء لجنة تنظیم و متابعة تسییر الامتحاناتتحدید معاییر اختیا.  
 وضع التوصیف الوظیفي للجنة تنظیم و متابعة تسییر الامتحانات.  
  وضع التوصیف الوظیفي للجنة الخبرة و المتابعة لمشروع تطویر نظم تقویم

  .الطلاب و الامتحانات
 تتشكیل لجنة لتقویم اداء القائمین بعملیة تقویم الطلاب و الامتحانا. 

  



  معاییر اختیار القائمین بتنظیم اعمال التقویم و الامتحانات: اولا 

  :معاییر اختیار رؤساء الكنترولات

 ان یكون لدیھم خبرة واسعة في اعمال الكنترولات و سیر الامتحانات.  
 ان یكونوا على وعي و علم تام بمھامھم و مسؤلیاتھم.  
  المناسب في الوقت المناسبان تكون لدیھم القدرة على اتخاذ القرار.  
 ان یكون لدیھم سعة الافق و حسن ادارة الازمات و المواقف الحرجة.  
 ان یكون لدیھم القدرة على التعامل المثمر مع الاخر.  
 ان یتسموا بالدقة و الامانة و الحفاظ على سریة العمل.  
 ان تكون لدیھم سمات الالتزام و الصبر و الجلد.  

  

  :الكنترولاتمعاییر اختیار اعضاء 

  حسن السمعة و الا یكون ھناك جزاء ادبي تم اتخاذه ضد المرشح لعضویة
  .الكنترول

 یتصف عضو الكنترول بالدقة في الاداء و التنظیم.  
 بالالتزام و المثابرة و التحمل ً   .یتصف ایضا
 حسن التصرف و الالتزام بتنفیذ التعلیمات.  
 الامانة و الالتزام بالسریة و الشفافیة.  
 تزان في الاداء و حسن ادارة الوقتالا.  

  

  :معاییر اختیار رؤساء لجان الامتحانات

 ان یكون لدیھم خبرة واسعة في اعمال الكنترولات و سیر الامتحانات.  
 لا یوجد لھم اقارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة.  
 ان تكون لدیھم القدرة على اتخاذ القرار المناسب و حسن التصرف.  
 وعي تام بمھامھم و مسؤلیاتھم ان یكونوا على.  
 یتسمون بالموضوعیة و الحیاد و الشفافیة.  
 ان یكون لدیھم القدرة على التعامل المثمر مع الاخر.  
 یتسمون بالحزم و الھدوء في التعامل مع الطلاب.  
 ان یتسموا بالدقة و الامانة و الحفاظ على سریة العمل.  
 جلدان تكون لدیھم سمات الالتزام و الصبر و ال.  
 ان یكون لدیھم سعة الافق و حسن ادارة الازمات و المواقف الحرجة.  

  



  :معاییر اختیارالملاحظین

 لا یوجد لھم اقارب من الطلاب حتى الدرجة الرابعة.  
 یتسمون بالموضوعیة و الحیاد و الشفافیة.  
 یتسمون بالصدق و الامانة.  
 یتسمون بالحزم و الھدوء في التعامل مع الطلاب.  
  سعة الافق و التي تسمح بحسن و سرعة اتخاذ القرار في المواقف لدیھم

  .الحرجة او المفاجأة
  

  : دراسیة   مھام رئیس كنترول فرقة

  .استلام الاختبارات التحریریة الخاصة بمقررات الفرقة - 1

التأكد من وضع اوراق الاسئلة الخاصة بكل مادة في مظاریف علیھا جمیع  -2
  .الیوم, المادة, بیانات الفرقة

التأكد من تطابق اعداد الطلاب باللجان المختلفة مع اعداد اوراق الاسئلة  -3
  .الموجودة داخل المظاریف الخاصة بالفرقة

استلام كشوف اسماء طلاب الفرقة معتمدة من ادارة شئون الطلاب یتضح  -4
 :فیھا ما یلي

 الطلاب المستجدین و الطلاب الباقین للاعادة.  
 ول الامتحانالطلاب المحرومین من دخ.  
 ارقام الجلوس الخاصة بالطلاب مدونة بجوار اسمائھم.  

تسلیم مظاریف اوراق الاسئلة الخاصة بالمادة طبقا للجدول المعلن لرئیس  -5
وذلك بإیصال یتضح فیھ رقم كل , لجان الفرقة صباح یوم امتحان ھذه المادة
  .لجنة و عدد الطلاب بھا و ارقام الجلوس

لحضور و الغیاب للطلاب الخاصة بكل مادة على استلام صورة من كشوف ا -6
  .حده وذلك بعد عقد الامتحان مباشرة

  .وضع الارقام السریة الخاصة بكراسات اجابة الطلاب -7
عمل جدول للسادة اعضاء ھیئة التدریس اعضاء كنترول الفرقة یوضع  -8

مواعید تواجدھن بالكنترول لاستقبال السادة الاساتذة مصححي المادة و القیام 
  .بعملیة التسلیم بقاعات التصحیح الملاصقة لحخرة الكنترول

 :اعداد ایصالات خاصة بما یلي -9
  تسلیم مظاریف الاسئلة الخاصة بالمادة یوم عقد اختبارھا النظري

  .لرئیس لجان الفرقة صباح یوم الامتحان
  تسلیم كراسات الاجابة من رئیس الكنترول للسادة اعضاء ھیئة

  .كنترول الفرقة و ذلك لمتابعة التصحیحالتدریس و اعضاء 



  تسلیم كراسات الاجابة للسادة المصححین للقیام بالتصحیح بقاعات
  .التصحیح الملاصقة لحجرة الكنترول

  .التأكد من صحة سیر اعمال التصحیح -10
عدم استلام كراسات اجابة الطلاب للامتحانات النظریة من السادة  -11

  .لاجابة الموقع من لجنة امتحان المقررالمصححین الا بعد ان ترفق بنموذج ا
التأكد من صحة اعمال مراجعة التصحیح و سلامتھ من السادة  -12

اعضاء الكنترول وكذلك صحة نقل الدرجات على مراة الكراسة و حساب 
  .مجموعھا

الاشراف على رصد درجات الامتحانات النظریة و عمل الاحصائیة  -13
الاجراء المناسب طبقا لنتائج الخاصة بنتیجة كل مقرر على حده و اتخاذ 

  .الاحصائیة
استلام كشوف درجات الامتحانات الشفھیة و الاكلینیكیة و الاشراف  -14

  .على رصد ھذه الدرجات
فض سریة اوراق اجابة الاختبارات النظریة و الاشراف على عملیة  -15

  .الرصد النھائي لھا
فة مراجعة عملیات الرصد الخاصة بجمیع امتحانات المقررات المختل -16

  .نظریة و اكلینیكیة و شفھیة
الاشراف على اعمال النتھاء من النتیجة الخاصة بالفرقة و اعتمادھا  -17

  .قبل اعلانھا
) عمید الكلیة(موافاة رئیس لجنة تنظیم و متابعة تسییر الامتحانات  -18

 . بتقریر عن كل ما جاء عالیة أولا بأول
  

  : مھام اعضاء  الكنترول 

  .الاجابة من رئیس الكنترولتسلیم و تسلم كراسات  -1

  .تسلیم و تسلم كراسات الاجابة من المصحح -2
  .متابعة عملیة التصحیح و التأكد من تصحیح جمیع اجزاء الاسئلة -3
التأكد من صحة التصحیح و المراجعة على نموذج الاجابة بما یخص الاسئلة  -4

  .الموضوعیة
  .التأكد من التزام السادة المصححین بنظام التصحیح المزدوج -5
التأكد من صحة نقل الدرجات من داخل كراسة الاجابة على المراة و توقیع  -6

  .المصححین
  .التأكد من جمع الدرجات على الكراسة -7
استلام كشوف الدرجات العملیة والاكلینیكیة ان وجدت و التأكد من الالتزام  -8

  .بنظم و قواعد ھذه الامتحانات داخل الكلیة



الدرجات الخاصة بالطلاب للاختبارات القیام بعملیة ادخال البیانات و  -9
المختلفة لكل مقرر و ذلك بعد فض سریة كراسات الاجابة النظریة عن 

  .طریق رئیس الكنترول
القیام بأعمال إعداد النتیجة النھائیة و مراجعتھا و عرضھا على  -10

  .رئیس الكنترول
  

  :  مھام رئیس اللجان

تناسب عدد الطلاب مع المساحة المرور على قاعات الامتحانات و التأكد من  -1
  .و الاضاءة و التھویة

التأكد من وضع جدول الامتحانات الخاص بالفرقة شامل أماكن اللجان و  -2
  .توزیع الطلاب علیھ و مواعید الامتحانات

التأكد من تجھیز قاعات عقد امتحانات الفرقة و مراجعة ارقام الجلوس  -3
و المعتمدة من ادارة شئون  الخاصة بالطلاب على الكشوف الخاصة بالفرقة

  .الطلاب
التأكد من وضع التعلیمات الخاصة بكل لجنة على لوحة مجاورة لھا و  -4

 :تشمل
 جدول الامتحان الخاص بالفرقة.  
 التعلیمات الواجب اتباعھا في الاختبارات التحریریة.  
 اسماء رئیس اللجنة و المراقبون و الملاحظون.  
  وجدتجداول الاختبارات العملیة ان.  

التأكد من تجھیز و تحضیر اوراق الاجابة من عددھا و جودتھا و سلامتھا و  -5
  .اعتمادھا بختم الكلیة

الخاصة بالمسئولین عن الفرقة و تسلیمھا لھن ) ID(استلام بطاقات الھویة  -6
  .قبل بدء اعمال الامتحانات و استلامھا بعد انتھاء الامتحانات

لمحمولة من الطلاب خارج اللجان و ذلك التأكد من الاعداد لتسلم الھواتف ا -7
بالتأكد من تحضیر الكشوف المعدة لذلك و جدول العاملین المسئولین عن 

  .ذلك و الخاص بتوزیعھم على اللجان
  .وجود مكان لوضع الكتب او المذكرات الخاصة بالطلاب خارج اللجان -8
ما  تنظیم أعمال الاختبارات العملیة ان وجدت و عمل ملف خاص بھا یشمل -9

 :یلي
  مواعید عقد الاختبارات العملیة المحددة للمفررات التي تشمل اختباراتھا

 ً ً عملیا   .اختبارا
 صورة من كشوف توزیع الطلاب على اللجان المختلفة.  
 توزیع السادة أعضاء ھیئة التدریس الممتحنین على اللجان.  



 قسم عدد من كروت الامتحانات في حالة ما إذا كانت ھذه المادة تابعة ل
  .من أقسام الكلیة

 تعلیق رئیس اللجنة لیتم الامتحان بالصورة المقننة الصحیحة.  
  الاجراءات التي قام بھا رئیس اللجنة لیتم الامتحان بالصورة المقننة

  .الصحیحة
  بتقریر عن كل ما ) عمید الكلیة(موافاة رئیس لجنة تیسییر الامتحانات

 .جاء عالیھ
  

  :  الخاصة بأعمال الامتحاناتمھام أعضاء ھیئة التدریس 

  :فبل بدء الامتحانات -1

 كتابة الامتحان و مراجعتھ من اللجنة الثلاثیة المشكلة المعتمدة.  
 طبع الامتحان في الموعد المحدد و المقرر من ادارة الكلیة.  
 تسلیم الامتحان الى رئیس لجنة ادارة و متابعة سیر الامتحانات. 
  

  :أثناء سیر الامتحانات -2

 الالتزام بالتواجد أثناء عقد امتحانات المقررات الخاصة بھم.  
 تقبل ملاحظات الطلاب و التعامل معھم بھدوء و موضوعیة.  
 الالتزام بتعلیمات الكلیة. 
  

  :بعد الامتحانات -3

 الاستلام الشخصي المباشر لاوراق اجابة الامتحان.  
 ن لنفس تقدیر درجات الطلاب عند التصحیح من جانب عدد من المصححی

  .السؤال في جمیع أوراق الاجابة
  تسلیم اوراق اجابات الطلاب لرئیس لجنة الرصد المختص في الوقت

  .المحدد
  

  ضوابط عقدالاختبارات الشفھیة

تشكیل لجان الاختبارات الشفھیة بما لا یقل عن إثنان من اعضاء ھیئة  -1
  .التدریس للمادة في كل لجنة



تكون , المتنوعة للمنھج الذي تم دراستھیتم عمل كروت تشمل الاسئلة  -2
  .موحدة لجمیع لجان الشفھي و مطبوعة بطباعة الكترونیة واضحة

  .طالب لكل لجنة 15یقسم الطلاب على عدد الللجان بما لا یتعدى  -3
یتم عمل قرعة بمحضر بحضور مندوبین عن الطلاب و كذلك عن اعضاء  -4

تسجیل نتیجة التوزیع في ھیئة التدرییس لتوزیع الطلاب على اللجلن و 
المحضر الذي یوقع من مندوبي الطلاب و كذلك من مندوبي اعضاء ھیئة 

  .التدریس
دقیقة للطالب ویتم ضبطھ بساعة  15یحدد زمن موحد للاختبار بما یعادل  -5

  .ایقاف
وضع نظام موحد لعدد الكروت المطلوب من الطالب الاجابة علیھا و كذلك  -6

  .ة إذا طلب الطالب ذلك مردود ذلك على الاجابةقواعد موحدة لتغییر الاسئل
یضع كل ممتحن درجتھ في كشف منفصل ثم یحسب متوسط درجتي اعضاء  -7

  اللجنة لكل طالب
  

  : ضوابط عقد الاختبارات العملیة 

الموضوعیة المنظمة  ةاجراء الاختبارات العملیة بنظام الاختبارات الإكلینیكی -1
(OSCE) Objective Structured Clinical Examination  لضمان

  .العدالة والموضوعیة والدقة والشفافیة في قیاس الامكانات المھاریة للطلاب
تشكل كل لجنة امتحانیة من عضوین من ھیئة التدریس یقوم كل منھم بوضع  -2

  .درجة الطالب حسب تقییمھ ثم یؤخذ المتوسط و یرصد للطالب
  .الب لكل لجنةط 15یقسم الطلاب على عدد اللجان بما لا یتعدى  -3
یتم عمل قرعة بمحضر بحضور مندوبین عن الطلاب و كذلك عن أعضاء  -4

ھیئة التدریس لتوزیع الطلاب على اللجان و تسجل نتیجة التوزیع في 
المحضر الذي من مندوبي الطلاب و كذلك من مندوبي اعضاء ھیئة 

  .التدریس
نم ضبطھ بساعة یحدد زمن موحد للاختبار یتم الالتزام بھ لجمیع الطلاب و ی -5

  .ایقاف
على الاقل من الاختبارات الاكلینیكیة الموضوعیة % 25یتم تصویر  -6

 :المنظمة الخاصة بكل قسم لاستخدامھا فیما یلي
  استخدام المواد العلمیة المصورة كتغذیة راجعة للسادة اعضاء ھیئة

التدریس للتعرف على أخطائھن في الاداء و كذلك الطلاب الذین ادین 
  .رالاختبا

  استخدام المواد المصورة لتدریب السادة اعضاء ھیئة التدریسي و
  .معاونیھم على الامتحانات



  استخدام المواد العلمیة المصورة لتدریب الطلاب المستجدین للتعرف
  .على ماھیة ھذا النوع من الاختبارات

  : ضوابط عقد الاختبارات بالكلیة
  : مواصفات الورقة الامتحانیة   

  :حیث الشكلأولاً من 

  A4أن یكتب الاختبار بواسطة الحاسب الآلي على ورقة بیضاء  -1

نوع الخط ومقاسھ، وجودة التنسیق : أن تكون الورقة واضحة الطباعة من حیث -2
  .الداخلي 

  .أن تكون خالیة من الأخطاء المطبعیة واللغویة -3

  .مراعاة علامات الترقیم المختلفة -4

  .واضحة للإجابة عن الأسئلةأن تتضمن تعلیمات  -5

الفرقة  -القسم الأكادیمي  -اسم الجامعة واسم الكلیة ( أن یحدد بأعلى الصفحة  -6
تاریخ وزمن الاختبار  -اسم المادة  الدراسیة  -الفصل الدراسي  - الدراسیة والشعبة 

  ).واسم الممتحن

  .تحدید درجة الاختبار الكلیة ودرجات الأسئلة الجزئیة -7

د مساحة كافیة للإجابة في الاختبارات التي تتطلب الإجابة في ورقة وجو -8
  .الأسئلة

 .ضرورة توقیع الورقة من أستاذ المادة -9

ا ً   :من حیث المضمون: ثانی

ارتباط الأسئلة بمحتوى المقرر، مع مراعاة تدرج الأسئلة وفق المستویات  -1
  .(ILOs) .التفكیر العلیا ووفق مستویات) تطبیق -فھم  -تذكر (المعرفیة المختلفة 

  . شمول الأسئلة لمحتوى المقرر وتوصیف المقرر المعتمد -2

إتاحة الفرص المتساویة للإجابة لجمیع الطلاب على اختلاف قدراتھم وأنماط  -3
  .تعلمھم



  ).موضوعیة ومقالیة( تنوع الأسئلة من حیث النوع  -5

  .التمییزتنوع الأسئلة في درجة صعوبتھا، وفي قدرتھا على  -6

  .تناسب الزمن المتاح مع متطلبات الإجابة -7

أن تتطلب بعض الأسئلة من الطالب إبداء رأیھ في موضوع ما، وكذلك إبراز  -8
  .قدر من إبداعھ

ا ً   :من حیث التجمیع:  ثالث

  :یراعى عند صیغة الأسئلة ما یلي -1

  .البدء بأسئلة الصواب والخطأ  1/1

  . أسئلة الاختیار من متعدد  1/2

  .أسئلة المزاوجة  1/3

  .أسئلة الإجابات القصیرة 1/4

  .الأسئلة المقالیة 1/5

یراعى أن یكون ترتیب ھذه الأنماط من الأسئلة داخلیا من حیث التذكر والفھم  -2
  .والتطبیق

یفضل أن تتضمن الأسئلة المطلوبة في ورقة الإجابة من حیث الإیجاز أو الشرح  -3
  .على بعض العناصر الأخرىبعض العناصر، أو التركیز 

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

 


