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  جامعة دمنھور 

  كلیة التربیة 

   وحدة التقویم والامتحانات

  

  

  

  معاییر وضوابط التقویم 
  جامعة دمنھور  –كلیة التربیة 
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  الادلة   الشواھد   المعاییر   المجال 
  : المجال الاول 

  
  
  
  
  
  
  
  

تحدیث اللوائح 
  والقوانین 

تتبنى الكلیة سیاسة -1
واضحة لتقویم اداء الطلاب 

   قوانینوفق اللوائح وال

تتوفر لدى الكلیة القوانین واللوائح -1
  المنظمة لعملیة التقویم

  وجود لائحة الكلیة -1
  وجود دلیل للطالب  -2

عمل اجتماعت بالاقسام العلمیة -1   الكلیة خطة واضحة لعملیة التقییم تضع -2
المختلفة والتوصل الى خطة التقویم 

 واقرارھا في مجلس الكلیة 
   

  كلیة عن خطة التقویمتعلن ال-3
  

  تعلن الكلیة عن موعد الاختبارات -1
  من خلال مجلس الكلیة 

اعلانات تظھر مواعید الاختبارات -2
لكل فرقة دراسیة في اماكن ظاھرة 
في الكلیة وعلى الموقع الالكتروني 

  لھا 

تحرص الكلیة على تحدیث -2
اللوائح والقواعد الخاصة 

بالتقویم فى ضوء 
لمحلیة المستجدات ا

  والعالمیة
  

الالتزام بلائحة الكلیة في تقویم -1  اتوفر اللوائح الحدیثة محلیا ًوعالمی-1
  الطلاب 

اعلام اعضاء ھیئة التدریس ببنود -2  یزود بھا المعنیین فى مجال التقویم-2
  اللائحة 

من خلال لجنة شئون التعلیم  -1  توفر الكلیة قواعد لمتابعة التطبیق-3  
تي یراسھا وكیل والطلاب وال

  الكلیة لشئون التعلیم والطلاب 
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توفر الكلیة میثاق أخلاقي --3  
یلتزم بھ القائمون بعملیة 

 التقویم 
  

تصیغ الكلیة قواعد أخلاقیة واضحة -1
  ومحددة یلتزم بھا الجمیع

  تعلن الكلیة القواعد الأخلاقیة-2
وضع قواعد للمتابعة بأمانة --3

  وموضوعیة
  

لعملیة التقویم  عمل میثاق اخلاقي
یلتزم بھ اعضاء ھیئة التدریس في 

  ) دلیل التقویم ( اجراء عملیة التقویم 

      
  :المجال الثاني 

  
  

  ادارة عملیة التقویم  

وجود قواعد واضحة -1
لإجراء عملیة سیر 

  الامتحانات
  

إجراءات واضحة ودقیقة عد الكلیھ ت-1
   وشاملة لخطة سیر الامتحانات

 
  

ة بتشكیل الكنترولات تقوم الكلی-1
للفرق الدراسیة المختلفة وتعیین 

اعضاء الكنترولات بالاعداد المناسبة 
  لاعداد الطلاب في الفرقة الدراسیة 

اعلان جداول الامتحانات في اماكن -2
  ظاھرة بالكلیة وعلى موقع الكلیة 

تحضیر اسئلة الاختبارات الخاصة -3
  بكل مقرر دراسي 

ة من اعضاء تحدید احتیاجات الكلی-4
  للقیام باعمال الكنترول 

تجھیز ارقام جلوس الطلاب -5
  وتجھیز قاعات الامتحان 

  تجھیز كراسات الاجابة -6
  خطھ إجراءات لمتابعة تنفیذتحدد الكلیھ --2  

 سیر الامتحانات 
  

تحدد الكلیة خطة لاختیار القائمین على -1
عملیة التقویم من ذوي الخبرة والكفاءة 

لاحد اعضاء الكنترول اى قریب والا یكون 
  لحد الدرجة الرابعة 
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التحقق من مدى شمول الإجراءات ومدى -3  
  قابلیتھا للتنفیذ

  

من خلال اختیار رؤساء الكنترولات 
والاعضاء بطریقة تسھم في تنفیذ 

دلیل ( عملیة التقویم بطریقة جیدة 
  ) الضوابط 

تحدد الكلیھ المعاییر الواجب توافرھا في -4    
 رؤساء الكنترولات 

  

تختار الكلیة رؤساء الكنترولات وفقا 
الكفاءة  –الاقدمیة : للمعاییر التالیة 

القدرة على ادارة مواقف الاختبار  –
السریة  –حسن التصرف  –

  والموضوعیة 

تحدد الكلیھ المعاییر الواجب توافرھا في -5    
  اعضاء الكنترولات

  

ء تختار الكلیة او الكنترولات الاعضا
مم یتوافر فیھم الامانة والسریة 

واتباع التعلیمات وممن لا یكون لھم 
اقارب في الكنترول حتى الدرجة 

الرابعة من خلال التوقیع على اقرار 
  بذلك لجمیع اعضاء الكنترول 

تحدد الكلیھ مھام الھیئھ المعاونھ -6    
  خلال عملیھ التقویم

  

من خلال التحضیر لاوراق الامتحانات 
بارات العملیة وتنفیذ المھام والاخت

  التي یكلفون بھا 

تحدد الكلیھ مھام العمالھ المعاونھ خلال -7    
  عملیھ التقویم

  

من خلال المساعدة في تنفیذ ما 
یكلفون بھ من اعمال مساعدة قبل 

  وائناء وبعد الامتحانات 

تصور للممارسات المتمیزة تضع الكلیھ -1وضع أسالیب محددة -2  
 المتوقعة لأداء القائمین على علمیة التقویم

تشكیل الكنترولات بموافقة مجلس 
  الكلیة 
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ومعلنة لتقویم أداء القائمین 
عد على الامتحانات وقوا

  محاسبتھم

 عنھا والاعلان 
  

تعین الكلیة اساتذة مشرفین على -
امتحانات الفرق الدراسیة المختلفة 

  ومتابعتھا 

لقائمین ء اأدوات لتقویم أدا الكلیھ توفر-2    
  علي عملیھ التقویم

ملاحظة اداء القائمین على عملیة -
  التقویم اثناء العملیة الامتحانیة 

داء اعضاء القائمین على عملیة -ا
  التقویم من خلال رؤساء الكنترولات 

الاعضاء القائمین علي تنفیذ  تعد الكلیھ-3    
 عملیھ التقویم 

  

من خلال وضع معاییر اختیار -
  الاعضاء 

خلال متابعة اداء الاعضاء فیما  من -
  یكلف بھ من مھام 

للقائمین علي  للمحاسبةتحدد الكلیھ قواعد     
  عملیھ التقویم وتعلنھم

  
بالنسبة للمصححین یسلم الاوراق -

الخاصة بالاجابات بایصال یحدد فیھ 
یوم الاستلام والا تتاخر تسلیم 

  الاوراق عن اسبوعین كحد اقصى 
سؤلیات على توزع الادوار والم-

اعضاء الكنترول في اجتماع یغقده 
  رئیس الكنترول في بدایة العمل 

بالنسبة للملاحظین یتم التنبیھ  -
علیھم بالتواجد في اللجان قبل 

الموعد بنصف ساعة والمتاخر یتم 
شطبھ من الملاحظة ویحول الى 

  الشئون القانونیة من قبل عمید الكلیة 



6 

 

تدریب القائمین على -4  
انات واستیفاء الامتح

 متطلبات عملیة التقویم 
  

احتیاجات الأعضاء لتحقیق تقدر الكلیھ -1
لمتطلبات  ستیفائھم في ا تمیزملاالمستوى 

 التقویم 

  

تحدد الكلیة احتیاجات العاملین من -
ادوات كتابیة واوراق واجھزة 

  كمبیوتر للمساعدة في عملیة التقویم 
تجھیز الاظرف الخاصة بتغلیف -

الامتحانیة بطریقة تساعد  الاسئلة
  استاذ المادة من سرعة تغلیف اسئلتھ 

وضع نظام لتلقي شكاوى الطلاب بعد -
  اعلان النتائج 

لتحقیق  ات الاعضاء تنمیة قدرتقوم الكلیھ ب    
لمتطلبات  ستیفائھم افي  تمیزملاالمستوى 

   التقویم

  

حصر الامكانات المادیة  -
 والبشریة 

ة تدریب الاعضاء على عملی -
 التقویم 

الاستعانة ببعض الامكانات  -
البشریة الخارجیة من كلیات 
  اخرى لاتمام عملیة التقویم 

: المجال الثالث
الإعلام عن 

استراتیجیة التقویم 
  المؤسسةفى 

  

علام الأعضاء والإدارة ا-1
والعاملین بالكلیة بالقواعد 

  المنظمة للامتحانات
  

لین والعام لكلیة تعلن الكلیھ لأعضاء ا-1
  بھا القواعد المنظمھ للامتحانات

  

من خلال اجتماع یعقده عمید  -
الكلیة ووكیل الكلیة لشئون 

التعلیم والطلاب ووكیل الكلیة 
للدراسات العلیا لجمیع 

العاملین بالكلیة قبل بدء 
الامتحانات لاعلامھم عن 

القواعد المنظمة لسیر 
الامتحانات ویمكن تسجیل 
 ھذه القواعد في دلیل یوزع

 على العاملین او الكنترولات 
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یبین لجمیع العاملین كیفیة  -
التصرف في حالات العش في 

الامتحانات او اثارة الشغب 
في الجان وكیفیة التصرف 

  فیھا 

وتدریبھم على بین العاملین نشر الوعي -2    
  الدلیل

  

التاكد من استیعاب الاعضاء  -
للقواعد المنظمة من خلال 

 ملاحظة ادائھم في الجان
  الانمتحانیة 

إعلام أعضاء ھیئة -2  
التدریس بالكلیة بالقواعد 

  المنظمة للامتحانات

تعلن الكلیھ لاعضاء ھیئھ التدریس -1
والھیئھ المعاونھ لھا بالقواعد المنظمھ 

 للإمتحانات 

  

امداد اعضاء ھیئة التدریس  -
بقواعد التصحیح ووضع 

الاسئلة ومواصفات الورقة 
 الامتحانیة وقواعد العمل

  بالكنترولات 

  
  
  
  
  
  

توزیع / عقد لقاءات (نشر الوعي بینھم  -2  
  ) القواعد نسخ من 

  
  
  
  

اعلان الكلیة عن القواعد  -
المنظمة للامتحانات وتدریب 
الاعضاء علیھا والتاكد من 

  مدى استیعابھم لھا 
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 :المجال الرابع
تنفیذ عملیة التقویم 

   ومتابعتھا
  

إتباع الكلیة لإجراءات -1
  خطة سیر الامتحاناتتنفیذ 

متابعھ تنفیذ خطھ  جراءاتالكلیھ إ تحدد-1
 سیر الامتحان 

  

 انشاء مركز التقویم بالجامعة  -
 انشاء وحدة التقویم بالكلیة  -
عمل خطة سیر الامتحانات  -

  بالكلیة 
متابعھ تنفیذ  جراءاتإعن  الكلیھ تعلن-2  

 خطھ سیر الامتحان 

  

صیاغة اجراءات المتابعة  -
المتمیزة في والممارسات 

دلیل الارشاد الاكادیمي ( دلیل 
 (  

التزام الكلیة بالشفافیة -2
والعدالة فى وضع 

  الامتحانات ومراجعتھا

واضحھ لوضع  جراءاتالكلیھ إ تحدد-1
  الماده الامتحانیھ

تحدید اجراءات واضحة  -
ومحددة للورقة الامتحانیة 

تراعي  توصیف المقرر 
 وتحقق نواتج التعلم 

شفھي ( تنوع اسالیب التقویم  -
 ) تحریري  –عملي  –

مراعاة شروط الورقة  -
 الامتحانیة الجیدة 

  
واضحھ لمراجعة  جراءاتتضع الكلیھ إ-2    

  الماده الامتحانیھ الموضوعة
  

وضع اجراءات لتحدید  -
مراجعة المادة الامتحانیة من 

خلال تشكیل لجان وضع 
اسئلة المادة الامتحانیة 

  والمراجعة  ولجان التصحیح

من  تعلن الكلیھ عن ما تم تحدیده-3    
اجراءات تنفیذیة لوضع الماده الامتحانیة 

من خلال تكلیف الاقسام  -
العلمیة بعقد لقاءات للتوعیة 
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 ومراجعتھا 
  

 بالاجراءات 
  

توفر الكلیھ فرص للتدریب علي كیفیھ -4    
 تنفیذ الاجراءات 

  

من خلال تدریب اعضاء ھیئة  -
یئة المعاونة التدریس والھ
  على الخطة 

حرص الكلیة على تحقیق -3
الدقة والعدالة والموضوعیة 
  فى علمیة التقییم ومراجعتھا

واضحھ لتصحیح  جراءاتالكلیھ إ ضعت-1
 الورقھ الامتحانیھ 

  

تحدید إجراءات واضحة  -
المادة الامتحانیة  تصحیحل

مثل وضع معاییر لتوزیع 
كیفیھ تقدیر \الدرجات

وء قواعد الاجابات في ض
  Rubricsواضحھ

مشاركھ اكثر من مصحح  -
   في الورقھ الامتحانیھ

  
واضحھ لمراجعة  جراءاتتضع الكلیھ إ-2  

 تصحیح الماده الامتحانیھ الموضوعة 
  

مراجعھ تحدید إجراءات واضحة ل
معاییر (الامتحانیة المادة تصحیح
ان یكون من نفس  \المراجع اختیار

مثل مھامھ تحدیدالتخصص ، 
جعة حالات الرسوب او المتفوقین مرا

توثیق \ للتاكد من عملیة التصحیح 
تحدید مسؤلیاتھ وقواعد \اعمالھ

  )المحاسبھ
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واضحھ لتصحیح  جراءاتتعلن الكلیھ إ-3    
 ومراجعھ الماده الامتحانیھ 

  

عقد لقاءات لنشر الوعي  -
  بالاجراءات

تكلیف الاقسام بعقد لقاءات  -
   .للتوعیھ بالاجراءات

خطھ التنفیذیھ في طبع ال -
كتیب یتم توزیعھ علي 

  المعنیین 
  

توفر الكلیھ فرص للتدریب علي القواعد -4    
الخاصھ بالتصحیح ومراجعھ الماده 

 الامتحانیھ 
  

من خلال مجالس الاقسام  -
توجیھ اعضائھا على القیام 

بالتدریب على القواعد 
  الخاصة بالتصحیح 

تتابع الكلیھ مدي حرص اعضاء ھیئھ -5    
لتدریس علي تحقیق الدقھ والعدالھ في كل ا

 التصحیح والمراجعھ ملیتي من ع
  

) ت.ه.ع(لتاكد من تطبیق  0
لاجراءات تنفیذ عملیھ 

  تصحیح الاوراق الامتحانیھ
) ت.ه.ع(التاكد من تطبیق  -

لاجراءات تنفیذ عملیھ 
مراجعھ تصحیح الاوراق 

   الامتحانیھ
  

توفر الكلیة بیئة ملائمة  - 4  
  حاناتلعقد الامت

  عدد مرات التقویم وتوقیتاتھ الكلیھ تحدد-1
  

بما  عدد مرات التقویمالكلیھ تحدد 
طبیعھ البرامج \لوائح الكلیھ(یراعي

  )الامكانات المتاحھ\والمقررات
الامتحان بما  توقیتاتالكلیھ تحدد 
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ظروف البیئھ \امكانات الكلیھ(یراعي
) اراء واقتراحات الطلاب\المحیطھ

ن جداول الامتحان علي ان یتم اعلا
لاخذ راي الطلاب بصور متنوعھ 

ویكون عادة  ورقیھ والیكترونیھ
امتحان اعمال الفصل في منتصف 

  الفصل الدراسي 
  

عن ما تم تحدیده من عدد  الكلیة تعلن -2    
 مرات التقویم وتوقیتاتھ 
  

تعلن الكلیة عن توقیتات  -
التقویم سواء العملیة او 

  لاب التحریریة او الشفھیة للط

توفر الكلیھ اماكن مناسبھ لعقد -3    
 الامتحانات 

  

تحدد الكلیھ اماكن مناسبھ  -
لعقد الاختبارات من 

سعھ المكان بما یتناسب (حیث
مواصفات \مع عدد الطلاب

وامكانات  )الامتحان قاعات
 الكلیة 

  
تعلن الكلیھ عن اماكن مناسبھ لعقد -4    

  الامتحانات
  

تضع الكلیھ خریطھ كبیرة  -
اكن الامتحانات في مكان بام

  واضح للطلاب
تخصص مكتب للاستعلامات  •

لمساعدت الطلاب في تحدید 
   اماكن اللجان والقاعات
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مناسبة لذوى الحالات الكلیھ بیئھ توفر -5    
  المرضیة وذوى الاحتیاجات الخاصة

  

تعقد الكلیة لذوي الحالات  -
المرضیة لجان خاصة بعد 

تقدیم تقریر طبي یسمح 
علیھ عمید الكلیة ویوافق 

  بتوفیر لجنة خاصة 

قواعد واضحة تتبع فى  حدد الكلیھت-6    
  حالات الرأفة والتیسیر

  

تصیغ قواعد التعامل مع  -
  الرأفھ

اعلام اعضاء التدریس بھا  -
عن طریق اجتماعت دوریھ 

   بھم
طبع قواعد الرأفھ وتوزیعھا  -

   علي الكنترولات المختصھ
  

المتبعة في  تطبیق القواعد نالتحقق م-7    
  بدقة حالات الرأفھ

  

تتاكد الكلیھ من التزام   -
اعضاء الكنترول بتطبیق 

من خلال  القواعد بدقھ
مراجعة وكیل الكلیة والعمید 

 للنتائج 
تطبیق اجراءات محاسبھ  -

واضحھ في حالھ عدم الالتزام 
   بھذة القواعد
  

قواعد تتبع فى حالات الغش  الكلیھ ضعت-7    
  والتظلمات

الكلیھ بوضوح القواعد تحدد  -
المتبعھ في حالات الغش 
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مثلوھي التحویل الى مجلس   
تادیب واعلان العقوبة في 

لوحة الاعلانات وعلى 
الشاشة الالكترونیة لتكون 

 رادعا للطلاب 
نضع الكلیة قواعد للتظلم من  -

نتائج الامتحانات والتي 
تسمح للطالب بتقدیم تظلم في 

یوم من اعلان  15خلال 
لمراجعة المادة التي النتیجة 

یشك في درجاتھا وبعد 
انقضاء ھذه المدة لا یحق 
للطالب التقدم بتظلم وتعلن 

ھذه القواعد للطلاب في 
  شئون الطلاب 

  

  تتحقق الكلیة من تطبیق القواعد-8    
  

تتاكد الكلیھ من دقھ تطبیق  -
القواعد المتبعھ في حالات 

  غش الطلاب وتظلمھم
تطبق اجراءات محاسبھ في  -

حالھ عدم الالتزام بتطبیق تلك 
   القواعد
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: المجال الخامس
إعلان نتائج التقویم 

واستثمارھا فى 
تحسین العملیة 

  التعلیمیة
  

التزام الكلیة بإعلان نتائج -1
ً لمواعید  تقویم الطلاب وفقا

  محددة سلفاً 
  

 النتائج تحدد الكلیة مواعید إعلان 
  

  تعد مخطط للاعلان النتائج •
علیمات واضحھ تضع ت •

بضروره الالتزام بالمواعید 
   المحددة في الخطھ

تؤكد الكلیھ علي ضرورة  •
الالتزام بمواعید تسلیم وتسلم 

   الاوراق
تطبیق قواعد المحاسبھ في  •

   حالھ عدم الالتزام بالمواعید
  

مدى الالتزام بمواعید ل الكنترول متابعة    
  التصحیح والرصد

  

متابعھ اعضاء الكنترول  •
  ح الاوراق واعادتھالتصحی

حالھ  تبلیغ رئیس تالقسم في •
   عدم الالتزام

او وكیل  تبلیغ عمید الكلیھ •
 الكلیة لشئون التعلیم والطلاب 

باسماء غیر الملتزمین 
بتسلیم الاوراق في غیر 

   مواعدھا
  

تبنى الكلیة أسالیب -2  
متنوعة فى الإعلان عن 

  نتائج تقویم الطلاب

علان تستخدم أسالیب متنوعة للإ
نسخ ورقیھ إلكتروني، ورقي، حاسوبیة، ، (

 ) ، شاشة الاعلانات 
  

تخصیص مساحھ علي  •
الموقع الالیكترون لاعلان 

سھولھ بالنتائج یسمح 
عرض  ،  الدخول

تخصیص مساحھ \النتائج
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  )للتظلمات
توفر الكلیھ قوائم ورقیھ  •

   بنتائج الطلاب
تقدم التسھیلات لتعرف  •

   الطلاب علي نتائجھم
  

تاحة الكلیة لفرص إ-3  
التغذیة الراجعة لكل من 
الطالب وأعضاء ھیئة 

  التدریس

  یحلل اعضاء الكلیھ بیانات نتائج التقویم-1
  

توفر الكلیھ الامكانات الازمھ  •
لتحلیل نتائج التقویم في 

نھایھ كل فصل دراسي بعد 
علي التحلیل ) ت.ه.ع(تدریب

في ضوء معاییر الجوده 
یل وكیفیھ تفسیر نتائج التحل

ثم الانتھاء بتحدید نقاط القوة 
 والضعف في الطلاب

 والامتحانات 
  

دراسة إمكانیة تحدید نقاط القوة وتحدید -2    
  أسباب الضعف

  

عوامل نجاح ) ت.ه.ع(یحدد  •
  الطلاب یدعمھ نقاط القوه

یحدده عوامل للضعف ویقدم  •
   وسائل لمعاجتھا

  

  تغذیة راجعة كلیھتقدم ال-3    
  

صا لتقدیم توفر الكلیھ فر •
التغذیھ الراجعھ للطلاب عن 

  :طریق
لنقاط القوه ) ت.ه.ع(توضیح  •
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   ونقاط الضعف
مقترحات باستثمار نقاط  •

   القوه
مقترحات للنھوض بمستوي  •

الطلاب المتغثرین وتقدیم 
من  ئھماارشادات لتحسین اد

  خلال المرشد الاكادیمي 
  

اتخاذ الكلیة لقرارات -4  
التربویة الملائمة فى ضوء 

  نتائج العملیة التقویمیة

 منظومة التطویر الكلیة لعناصر -1
  التقویم فى ضوء نتائجالتعلیمیھ 

  

بالأقسام ) ت.ه.ع(مراجعھ •
العلمیھ بكیفیھ النھوض 

بعناصر العملیھ التعلیمیھ في 
ضوء نتائج التقویم من 

اھداف البرامج (حیث
ومقرراتھ ومحتواھا وطریق 
التعلیم والتعلم بھا واسالیب 

  )قویمالت
  

استخدام الكلیة لنموذج التقویم المستمر -2    
  خلال عملیتي التعلیم والتعلم

  

نشر ثقافھ التقویم التكویني  •
  واسالیبھ

مدي  ةتشكیل لجان لمتابع •
خلال  تفعیل الاعضاء لھم من

   الاقسام ووحدة الجودة
  

تقیس الكلیة مدى رضا الطلاب عن -3    
  علمیة التقویم بشكل مستمر

ق ادوات التقویم لمدي تطبی •
رضا الطلاب عن العملیھ 
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ممثلھ  عینات التعلیمھ علي   
  للطلاب وتحلیل نتائجھا

النتئج مع ھذه مناقشھ  •
   المعنیین بالامر

لازمة تقدیم المقترحات ا •
لتحسین العملیھ التعلیمیھ في 

   ضوء النتائج
  


