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 : اللجان الامتحانیة الأول   الفصل .۱
 

وتوثیق  من أھم اللجان التي تشكل في الكلیات والمعاھد لإدارة  الامتحانات  ھي    اللجنة الامتحانیة
بالعمل التنظیم  مدى  عملھا  ویعكس  التعلیمیة  العملیة  التعلیمیة الإداري    مخرجات  المؤسسة  في 

في قیاس الأساس    ویجب أن یتسم عملھا بالسریة التامة والدقة العالیة وجودة الأداء فھو المعیار
والمحافظة  مستوى مخرجات العملیة التدریسیة وتوثیق ثمرة جھود المستھدفین منھا وھم الطلبة  

 : محاور رئیسیة وھي ةعلى حقوقھم ویتركز عمل ھذه اللجان في ثلاث
 والمحافظة على سریة طبعھا وسحبھا وحفظھا.    وتأمینھاالامتحانیة  الأسئلة    : تداولالأول    المحور

 (الماسترشیت). الأساس    على الدفاتر الامتحانیة وسجلات وتثبیتھا  : تداول الدرجات   المحور الثاني
 ). التدقیق ،الاعتراضات  ،الاعلان: تفاصیل النتائج الامتحانیة ( المحور الثالث 

 

  تشكیل اللجان الامتحانیة  .أ.۱

دارة الامتحانات لإ  كـثرأأو    ةیباقتراح من العمید لجنة دائم  ،المعھد أو    یؤلف مجلس الكلیة )۱
  . خلال السنة الدراسیة

   :وباقتراح من العمید في بدایة كل سنة دراسیة معھد ال/یشكل مجلس الكلیة  )۲
بمسؤولیة   )أ تعنى  مركزیة  امتحانیة  في  إلجنة  الامتحانات  ویكون    الكلیة/المعھد دارة 

 مدیر التسجیل عضواً فیھا. 
ً لجان )ب  فرعیة  ا القسم(   امتحانیة  مستوى  الدراسیةأو    الفرعأو    على  تعنى    )المرحلة 

السجل درجات   )(الماستر شیت الأساس    بمسؤولیة مسك  كـتابة جمیع  ذلك  ویعني 
الوإعداد    ونتائجھمالأساس    في سجلوبیاناتھم  الطلبة   بالامتحانات التقاریر  خاصة 

 . وفق التعلیمات على وحساب المعدلات 
ً لجان(  لجنة )ج والتحقق من سلامتھا  ) تدقیقیة تعنى بمسؤولیة تدقیق السجلات الامتحانیة  ا

الوزارة ومجلسي   عن  الصادرة  والتوجیھات  والضوابط  الامتحانیة  للتعلیمات  وفقاً 
  . الكلیة/المعھد الجامعة و

لیف اللجان الامتحانیة (المركزیة  أداریة الخاصة بتلاا الأوامر    المعھد /عمادة الكلیة تصدر  )۳
ً وترسل نسخ  ،ومھامھاھا  ئ رئاستھا واعضا أسماء    والفرعیة والتدقیقیة) تشتمل على من   ا

  . التسجیل) ،اللجان الامتحانیة ،الى كل من (الاقسام والفروع كافةالأوامر تلك 
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 مھام اللجان الامتحانیة وشعب التسجیل  . ب.۱

   :مھام اللجان الامتحانیة ) ۱

  :اولا : اللجنة الامتحانیة المركزیة
عن   )أ الصادرة  والتوجیھات  والضوابط  التعلیمات  الكلیة/المعھد تطبیق  ومجلس  والجامعة  الوزارة 

 بشأن الامتحانات والسجلات الامتحانیة ونتائج الطلبة.
الفروع  للأقسام أو    وإعلانھا  الكلیة/المعھد وضع التعلیمات الداخلیة الخاصة بتنظیم الامتحانات في   )ب 

 والطلبة. 
 . الى الطلبة یة و اعلانھاالفروع العلمالأقسام أو  تنظیم جدول الامتحانات والمراقبة بالتنسیق مع )ج
  ، الدفاتر الامتحانیة المناسبة  ،القاعات الامتحانیة  الامتحانات ومنھاإجراء    تھیئة جمیع مستلزمات  )د 

الحواسیب الالكـترونیة اللازمة مع ملحقاتھا  ،والدفاتر والسجلات الامتحانیةالأسئلة  قاصات لحفظ
المراقبین  ،الأسئلة  لطباعةأوراق    استنساخ،  أجھزة  و اختیار  القاعات   ،حسن  الطلبة على  توزیع 

ً   ،الامتحانیة   توفیر الاختام المناسبة للجان الامتحانیة   ،تنظیم استمارة حضور الطلبة والمراقبین یومیا
 . الفرعیة و/او التدقیقیة

في مكان    تحفظموقعة من التدریسي و بظروف مغلقة    سئلة الامتحانیة النھائیةللأ  نماذج  ةثلاث  تسُلّم )ه
 منھا لكل دور. نموذج واحد ویتم اختیار  لھذا الغرض محكم وینظم سجل 

للدورینالأسئلة    سحب  ) و واستنساخھا    الأول  الامتحانیة  في  ب والثاني  المشاركین  الطلبة  عدد  حسب 
 الخاصة بكل قاعة امتحانیة. الأغلفة  الامتحانات ووضعھا في

 الامتحانیة. الأسئلة  ضمان سریة )ز
والدفاتراالأسئلة    تسلیم )ح المطبوعة  الامتحانیة    مدیريالى    لامتحانیة  جدول على  القاعات  وفق 

 .حصراً  من یخولھأو  الامتحانات وان یكون التسلیم بتوقیع مدیر القاعة
بعد انتھاء    الامتحانیة  القاعات   مدیريمن    المستعملة وغیر المستعملة والتالفةالدفاتر الامتحانیة    تسلُّم )ط

واستمارة حضور الطلبة و الغیابات (ولھا ان تكلف اللجنة الفرعیة بھذه الامتحان لكل مادة دراسیة  
الدفاتر الامتحانیةالمھمة)، و الفرعیة ك  المستخدمة  تسلیم  اللجان الامتحانیة  المواد  ب  ھالالى  حسب 

 الدراسیة ذات الصلة. 
ي تظھر في حینھا، و اعداد التقاریر اللازمة عن سیر  متابعة سیر الامتحانات ومعالجة المشاكل الت ) ي

الامتحانات لرفع تقریر نھائي موحد عن سیر الامتحان الى الدوائر المعنیة في مقر الوزارة عن  
 طریق رئاسة الجامعة. 

الكلیة   )ك تسجیل  الى  یومي  بشكل  النھائیة  الامتحانات  اداء  عن  الغائبین  الطلبة  بأسماء  قائمة  تسلیم 
 لاصدار امر اداري بذلك. 

 متابعة اللجان الامتحانیة الفرعیة والتحقق من قیامھا بواجباتھا وضمن التوقیتات الزمنیة المحددة. )ل
في   ) م فرعیة  لجان  لتألیف  حاجة  وجود  عدم  حالة  في  الفرعیة  الامتحانیة  اللجان  بمھام  القیام 

 .الكلیة/المعھد 
 ادارة الامتحانات. مجالفي  الكلیة/المعھد اخرى یحددھا مجلس  یة مھامأ ) ن

 
 



 

٣ 

 
 :ثانیا: اللجنة الامتحانیة الفرعیة

ومجلس   )أ والجامعة  الوزارة  عن  الصادرة  والتوجیھات  والضوابط  التعلیمات   الكلیة/المعھد تطبیق 
 واللجنة الامتحانیة المركزیة بشان الامتحانات والسجلات الامتحانیة.  

عمالھا مع المحافظة أللبدء ب  الكلیة/المعھد من تسجیل    الیدوي  )الماستر شیت (الأساس    السجل  تسلُّم )ب 
   . علیھ طیلة أعمالھا خالیاً من الحك والشطب والإضافة

 التسلسلحسب  ب   الیدوي(الماسترشیت)  الأساس    السجلكل مرحلة دراسیة في    طلبةأسماء    كـتابة )ج
عن    الاداریة الصادرة من التسجیل فضلاً الأوامر  الى    الأبجدي مع الملاحظات الخاصة بھم استنادا

موجود في المنھج الدراسي   ھو  حسب ماب المواد الدراسیة لكل مرحلة وعدد وحداتھا  أسماء    كـتابة
 المعتمد وإضافة حقل للتدریب الصیفي ضمن الماسترشیت للكلیات المشمولة بھ.

، مطبوعة والتحقق  التدریسیینقوائم درجات السعي وقوائم درجات الامتحانات النھائیة من    تسلُّم  )د 
وخالیة من الحك   المادة ورئیس القسم  يمن قبل تدریسی  ةمن تثبیت درجات جمیع الطلبة فیھا وموقع

 یدویاً. الأساس  وكـتابة تلك الدرجات في الحقول الخاصة بكل منھا في السجل والشطب والاضافة
الامتحانیة    تسلُّم )ه الامتحانیة    المستعملةالدفاتر  اللجنة  من  مادة)  لكل  الامتحان  الطلبة  اداء  (بعد 

لیة  حسب الآبالقاعات الامتحانیة (في حال تم تكلیف ذلك من اللجنة المركزیة    مدیريأو    المركزیة
قص الجزء  (تثبیت الارقام السریة وحجب الاسماء    من) وإجراء اللازم  الكلیة/المعھد التي تطبقھا  

الطالب  باسم  وحفظھا  الخاص  الامتحانیة)  المادة  واسم  والسنة  الدراسیة  تلك    ، والمرحلة  وتسلیم 
والتحقق من    التصحیح ھا منھم بعد استكمال  تسلُّمي المادة لغرض تصحیحھا وثم  یالى تدریس  الدفاتر

الدفتر وسلامة   الدرجات على غلاف  تلك  تثبیت  التدریسي على  توقیع  الدرجات مع وجود  جمع 
 واعادة الجزء المتضمن اسم الطالب على الدفتر الامتحاني الخاص بھ.  ،الدرجات 

ثم جمع درجات السعي    ،ساسالافي السجل    )للدورین(  كـتابة درجات الطلبة في الامتحان النھائي ) و
الثاني وكـتابة  الأول أو    ودرجة امتحان الدور  )التطبیقي ان وجدت أو    العملي  و (درجات  الدور 

الثالث من ھذا رد في الفصل  یالالتزام بما  (الأساس    المجموع في حقل الدرجة النھائیة في السجل
 .  )الدلیل

  متضمناً نسب النجاح)(  الثانيو  الأول  ینمتحان الدور ااعداد تقریر عن نتائج الطلبة في كل من   )ز
وتقدیمھ الى رئیس القسم المعني لغرض دراستھ في مجلس القسم واتخاذ التوصیات المناسبة لغرض 

 .الكلیة/المعھد عرضھ في مجلس 
ن معالجة حالات أ قرار مجلس الكلیة كما ورد في النص بشأو    الجامعةأو    تنفیذ توجیھات الوزارة  )ح

التوجیھ  نص  وتثبیت  وتاریخھ و  القرارأو    الطلبة  ال  رقمھ  (تحفظ  في  الامتحاني  من  سجل  نسخة 
 ). نفسھا القرار في الصفحةأو  التوجیھ

ً  )ط كلیھما اذ لا  أو    الدور الثانيأو    الأول  لامتحانات النھائیة للدورادیتھ  أالا بعد ت  لا یعد الطالب ناجحا
ي مادة حتى وان حصل على درجة النجاح في تلك یمكن اعتماد نجاح الطالب في درجة السعي لأ

 المادة. 
ورد في التعلیمات  على وفق ما الكلیة/المعھد الطلبة بعد اقرارھا من مجلس  امتحانات اعلان نتائج  ) ي

من رئیس اللجنة الامتحانیة الفرعیة  موقعة  الامتحانیة وتزویدھم بنسخ من تلك النتائج مطبوعة و
 حفظھا في ملفة الطالب.لغرض  الكلیة/المعھد منھا وتسلیمھا الى تسجیل  ةمع الاحتفاظ بنسخ



 

٤ 

الدورین  تسلُّم  )ك من  كل  في  نتائجھم  على  الطلبة  الزمني  الأول    اعتراضات  السقف  والثاني خلال 
 ) من تاریخ اعلانھا، وتدقیق تلك الاعتراضات واعلان نتائج التدقیق.ایام عمل ۳المحدد (

 كتابة النتیجة النھائیة للطلبة في سجل الاساس.  )ل
كل مرحلة ونسبتھا من المعدل النھائي ثم حساب لالمرحلة الدراسیة المنتھیة    في  حساب معدل الطلبة ) م

 ً للطالب متضمنا النھائي  التراكمي  الفارزة    المعدل  بعد  التعلیمات الامتحانیة  بثلاث مراتب  حسب 
 النافذة.

العبور معاملة الدروس التي نجح الطالب فیھا في الدور الثاني عند احتساب  دروستعامل درجات  ) ن
 عدل التراكمي. الم

ب حسبتوقیع  رئیس  اللجنة الامتحانیة و اعضائھا كافة في كل صفحة من صفحات السجل الاساس    )س
 . عنھا ین المرحلة الدراسیة المسؤول

درجات  اتر الامتحانیة وقوائم السعي و  المحافظة على سریة درجات الطلبة مع المحافظة على الدف  ) ع
 .وجدت التطبیقي ان أو  ان العمليالامتح

بما لا یزید عن خمسة ایام عمل للمراحل المنتھیة بما في ذلك  لجان الامتحانیة أعمالھا  تستكمل ال  )ف
 اللجان التدقیقیة وبما لا تزید عن عشرة ایام لبقیة المراحل للدورین. 

بعد استكمال اعمال اللجنة   الطلبة  شؤون  عن  المسؤولالى معاون العمید  الأساس    تسلیم السجل )ص 
 المعھد.  /الكلیة والذي یقوم بتسلیمھ أصولیاً الى تسجیل  وتسلُّم بموجب محضر تسلیم 

 
 : ةیثالثا: اللجنة التدقیق

فیما یخص  سك تلك السجلات ق من مَ وذلك من خلال التحقالأساس  تعنى بمسؤولیة تدقیق سجلات  )أ
المنھج  أسماء    كـتابة مواد  الدرجات الطلبة،  الوحدات،  عدد   الخاصة   ات قرارالفیذ  تن  ،الدراسي، 

 الاعمال الاخرى المتعلقة بمسك سجل  كلالمعدلات وھكذا فیما یخص  ، حساب  بمعالجة الحالات 
   .الصلة ذات  والقرارات  لتعلیمات ا على وفقالأساس 

مشتملاً  )ب  الكلیة  عمید  الى  تقریرھا  والمقترحات   لك  تقدم  وتطبیق  أو    الملاحظات  اتخاذه  یلزم  ما 
 التعلیمات والضوابط. 

 

   :مھام شعبة التسجیل  ) ۲

ملاحظات ال ةالاداریة الخاصة بطلبة كل مرحلة متضمنالأوامر تزوید اللجان الامتحانیة بنسخ من  )أ
 الاداریة (للجامعةلاوامر  من اعن نسخ    كل حالة فضلاً بالرقم والتاریخ ل  ةمعززو الخاصة بالطلبة  

على    والحالات الاخرى)  الاستضافة  ،، التاجیلالقسم) الخاصة بالطلبة (رسوب بالغیاب أو    كلیةالأو  
 .بوعین من تاریخ بدء الامتحانات قل عن استلا  بمدة ان تصل تلك القوائم بصیغتھا النھائیة 

 الفروع. الأقسام أو  بالتنسیق معالأساس   تصمیم السجل )ب 
والثاني  الأول    لدورینفي ااصدار امر اداري باسماء الطلبة الذین یحق لھم المشاركة بالامتحانات   )ج

 من مواعید بدء الامتحانات.عن اسبوعین بمدة لا تقل  



 

٥ 

 : عضویة اللجان الامتحانیة .ج.۱

المركزیة:  )۱ الامتحانیة  فیھ  اللجنة  الكلیةیكون  عمید  ً   المعھد /ا  یخولھأو    رئیسا العمید من  معاون   ،
أو    الفروعالأقسام أو    ، عدد من رؤساءلشؤون الاداریةلعمید  البة، معاون  شؤون الطلالمسؤول عن  

  .، فضلاً عن مدیر التسجیلالكلیة/المعھد حاجة بحسب  التدریسیین
ً أو  یكون فیھا رئیس القسم :اللجنة الامتحانیة الفرعیة )۲ من الفرع، عدد أو  ومقرر القسم الفرع رئیسا

 التدریسیین یحدد في ضوء عدد طلبة القسم في الدراستین الصباحیة و المسائیة.
ً اكـثر مع تسمیة احدھم رئیس أو  ثلاثة تدریسیین یكون فیھا اللجنة التدقیقیة:  )۳  للجنة.  ا
٤(   ً  . مراعاة تحدیث عضویة اللجان الامتحانیة في كل مدة زمنیة مع مراعاة ان یكون التحدیث جزئیا

 : جان الامتحانیةمتطلبات الل .د.۱

الامنیة )۱ السلامة  جمیع شروط  فیھا  تتوفر  حدیثة   غرفة  مطافئ  للاجھزة  كھربائیة  حمایة    (اجھزة 
 ). وغیرھا 

اكـثر مع عدد من الدوالیب الحدیدیة أو    لوحة مفاتیح الكـترونیة)و/او  قاصة حدیدیة (تعمل بمفتاح   )۲
الامتحانیة   والدفاتر  السجلات  اواللحفظ  و لا مستلزمات  المنضدیةخرى  الحواسیب  من  أو    عدد 

 من مستلزمات العمل. واي امور اخرى استنساخ  اجھزةو ،طابعة لیزریةالمحمولة، و
 الدراسةناسب خصوصیة  بالكمیات اللازمة بما یالأساس    بتوفیر السجل  المعھد /تقوم عمادة الكلیة )۳

الدراسيالو التكمیليوإعداد    منھج  (الدور  السنوات  بعض  في  تجري  التي  النھائیة    ، الامتحانات 
یجب أن تكون    و  فضلاً عن الدفاتر الامتحانیة وبمواصفات مناسبة.  ).... الخ.  ،امتحان مواد العبور

 .ملائم وبعدد محكمة التثبیت ومرقمة وذات نوعیة جیدة أوراق  الدفاتر مغلفة بشكل جید، وذات 
 .نسخة من ھذا الدلیلالخاص بتشكیل اللجنة ومھامھا مع الإداري  الأمرنسخة من  )٤
من   )٥ تسجیل  الأوامر  نسخة  عن  الصادرة  مع   الكلیة/المعھد الاداریة  مرحلة  كل  طلبة  باسماء 

، رسوب بالغیاب، صة بحالاتھم (تاجیلالاداریة الخاالأوامر  الملاحظات الخاصة بھم مع نسخ من  
 ). والحالات الاخرى عبور ان وجد أو   تحمیل
 

 : امتیازات اللجان الامتحانیة  .ه.۱
 دراسیة من خلال منحھم: اللجنة الامتحانیة بعد انھاء عملھا في كل سنة  أعضاء    یكون تقدیر جھود 

الھیئة    )۱ اداء عضو  تقویم  المنصوص علیھا في استمارة  المفرد  البحث  لدرجة  تقییم مماثلة  درجة 
 التدریسیة لتلك السنة.  

 (الى اللجان الامتحانیة المركزیة والفرعیة والتدقیقیة).  كـتاب شكر وتقدیر من رئاسة الجامعة )۲
 كـتاب شكر وتقدیر من عمادة الكلیة (الى اللجان الامتحانیة الفرعیة والتدقیقیة).   )۳
 مراعاة تخفیض نصاب التدریسیین لكل عضو بواقع ساعتین.  )٤
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 الفصل الثاني : ادارة الامتحانات  .۲

 المراقبات الامتحانیة  .أ.۲

ذلك من واجبات التدریسي  شمول جمیع التدریسیین في الكلیة بالمراقبة في الامتحانات النھائیة ویعد   )۱
 ولا یجوز تكلیف مدرس المادة بالمراقبة في القاعة الامتحانیة للمادة التي یدرسھا. 

الأقسام    الخاص بجدول المراقبات قبل مدة مناسبة وارسال نسخة منھ الىالإداري    الأمراصدار   )۲
ً   والفروع  ع التدریسیین على ذلك.  في المراقبة الامتحانیة واطلا  ھموواجبات  مھام التدریسیین  متضمنا

 یشترط ان یكون مسؤول القاعة الامتحانیة الاعلى مرتبة علمیة بین المراقبین مع مراعاة القدم.   )۳
) على ان لا یقل ۱٥:    ۱(   بنسبة  في كل قاعة امتحانیة  تحدید عدد المراقبین نسبة الى عدد الطلبة )٤

ً ) ۳(دین في القاعة الامتحانیة عن اثنین مع مراعاة ما ورد بالفقرة وعدد المراقبین الموج   .آنفا
ً نفسھا  والمجموعة  نفسھا  یر المراقبین وعدم بقائھم في القاعة  یضمان تغ  )٥ في الامتحان اللاحق    معا

 اي ان تكون المراقبة بنظام دوري للقاعة والمراقبین. الامتحانات  مدةخلال 
 تي: الآعلى النحوتحانیة تكون مھام مسؤول القاعة الام )٦

مسؤول القاعة في مقر اللجنة الامتحانیة قبل الموعد المحدد لبدء الامتحان    حضور )أ
  الامتحانیة والدفاتر الامتحانیة الأسئلة    ظروف  تسلّمبنصف ساعة على الاقل من اجل  

الالكـتروني) من  (أو استمارات الاجابة النموذجیة التي یعتمد علیھا برنامج التصحیح  
سئلة الامتحانیة محكمة الغلق اللجنة الامتحانیة بعد التأكد من ان الظروف الخاصة للأ

 . ومختومة بختم اللجنة الامتحانیة
كید على سلامتھا  أداخل القاعة الامتحانیة امام انظار الطلبة للتالأسئلة    فتح ظروف  )ب 

 قبل بدء الامتحان. 
والاشر  )ج الامتحانیة  القاعة  جلوس  ادارة  ترتیب  على  توجیھ   الطلبةاف  خلال  من 

الى مساعدة   القاعة  بما    الطلبةالمراقبین في  القاعة الامتحانیة  اماكنھم في  تحدید  و 
 سیر الامتحان.على یؤمن الادارة الفاعلة والسیطرة الكاملة 

وسائل مساعدة وخاصة    ،مذكرات دراسیة  ،التأكد من عدم حیازة الطالب على كـتب  )د 
 اخرى.  الكـترونیةأجھزة  أیة ،اوراق أیة الساعات الذكیة، ،الھاتف المحمول

ریسي المسؤول عن  التد ة من  یبناء على توص دخال الحاسبة الیدویة  إیسمح للطالب ب )ه
 .  المادة الدراسیة

قبل بدء الامتحانات بعشر دقائق   الطلبةالاشراف على توزیع الدفاتر الامتحانیة على  ) و
 بعد التاكد من سلامتھا. 

ى من الامتحان على كـتابة الاسم الرباعي واسم  الأول  التاكید على الطلبة خلال الدقائق )ز
یترك المادة الدراسیة وباقي البیانات الموجودة على غلاف الدفتر الامتحاني وبما لا  

الدفتر  اً اثر ساعة  ، داخل  النصف  خلال  ذلك  بتدقیق  المراقبین  من  الأول  وتوجیھ  ى 
 الامتحان. 

 بعد توزیعھا من المراقبین مباشرة.  أوراق الأسئلة  الفائض من تسلّم  )ح
البدء بتسجیل حضور   لغرض   والدفاتر الامتحانیةالأسئلة    توجیھ المراقبین بعد توزیع )ط

ویكون  الامتحانیة  اللجنة  من  المعتمدة  الحضور  استمارة  تمریر  خلال  من  الطلبة 
، ومطابقة  رھم بعد التاكد من: شخصیة الطالب، ورقم جلوسھتسجیل الطلبة لحضو
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، والتوقیع بجانب تلك المكـتوبة على الدفتر الامتحاني  البیانات   معاسمھ ورقم جلوسھ  
 د مراجعتھا.البیانات بما یفی

 . الطلبةحالة مرضیة تحتاج لرعایة طبیة بین  أیةإبلاغ اللجنة الامتحانیة عن  ) ي
 التاكد من عدد الدفاتر الامتحانیة عند جمعھا في نھایة الامتحان. )ك
الدفاتر الامتحانیة المستعملة وغیر المستعملة والتالفة ونماذجإ )ل وقوائم الأسئلة    عادة 

 . الامتحانیة الامتحان الى اللجنةالحضور بعد انتھاء 
مسؤولیة المراقبین في قاعة الامتحان تضامنیة ومشتركة في متابعة انتظام سیر الامتحان في    تكون )۷

التوقیتات المحددة للامتحان ومنع امكانیة خلق اجواء مشجعة للإخلال بنظام القاعة تلافیا لحدوث 
 حالات غش.  

جملة لھم وفي أو    كلمة  أیة الاجتھاد في تفسیر معنى  أو    لطلبةلالأسئلة    للمراقبین بقراءة  یسمحلا   )۸
 اعلام اللجنة الامتحانیة مباشرة. حال وجود ضرورة للایضاح یتم 

 

 : جراءات المتعلقة بھاداء الامتحانات والإأ . ب.۲
الامتحانیة في حال وجود  الأسئلة    وضعأو    عضاء الھیئة التدریسیة التدریسلا یجوز لأ  )أ

 ى و الثانیة. الأول ذویھم من الدرجتینأو  ابنائھماي طالب من 
لأ  )ب  الامتحانیة  یسمح  اللجنة  لمتابعة    بالتجولعضاء  الامتحانیة  القاعة  سیر في  حسن 

 الامتحانات. 
لتعلیمات ا  على وفق  الطلبةالكلام بین  أو    محاولة الغشأو    العمل على منع حالات الغش  )ج

 للغش.   ةمحاولأو   حالة غشالامتحانیة والتصرف في ھدوء تام عند ضبط 
التدریسي  الأسئلة    الملاحظات فيأو    في حال وجود بعض الاخطاء )د  الامتحانیة یقوم 

تتولى تبلیغ جمیع والتي  علام اللجنة الامتحانیة  إب  سؤول عن المادة الامتحانیة حصراً الم
 منھحفظ نسخة  تو   بالحالة رفع محضر  على ان یتم    ،بذلك  ھم علامإو  الطلبة في القاعات 

 لسید معاون العمید للشؤون العلمیة واللجنة الامتحانیة. لدى ا
الامتحان   مدةفي القاعة الامتحانیة طیلة    بالبقاءالتدریسیین المكلفین بالمراقبة    كللزام  إ )ه

للقاعة الامتحانیة الا بإذن من مسؤول القاعة مع مراعاة ان یتم    ھموعدم مغادرة اي من
 .للمراقبین ضورتثبیت ذلك في حقل استمارة الح

على   من الامتحان قبل مضي نصف الوقت المحدد للامتحان  الطلبةیراعى عدم خروج   ) و
 .الاقل

نصف الوقت المحدد للامتحان   بدخول قاعة الامتحان بعد مضي  للطلبةلا یجوز السماح   )ز
 حوال. حال من الأي أفي 

الطالب دفتراً امتحانیاً اضافیاً یجب تثبیت ذلك في حقل الملاحظات في    تسلّمفي حال   )ح
 قائمة الحضور.  

ً  )ط منعا ً   یمنع  بأی  باتا الطالب  انتھاء وقت الأسئلة    نسخة من   ة احتفاظ  بعد  الا  الامتحانیة 
 الامتحان.  

وجود   ) ي على   سماءأ ب  جلوس)  خارطة (  توضیحي   مخططضرورة  وتوزیعھم  الطلبة 
 المقاعد.

 



 

٨ 

 

 :التعامل مع حالات الغش  .ج.۲

  ة ی الامتحان   القاعة  داخل  الامتحان  ری مسؤولین عن انتظام س   نو والمراقبمسؤول القاعة    كونی )أ
 . ةیخلال بنظام القاعة الامتحانمحاولات الإأوالمحاولة فیھ و الغش حالات  ومنع

التزام   )ب  القاعة ولا    الطلبةمراعاة  داخل  بمو  حقیبأماكنھم  الا  مكانھم  ترك  المراقب  لھم  افقة 
 المسؤول عن القاعة. 

ومراعاة التصرف   ھمداخل القاعة وتحاشي الاحتكاك مع  الطلبة  نیالعمل على منع الكلام ب )ج
 بھدوء عند ضبط محاولة غش.

استخدمت في الغش   لةیوس   ةیأسحب الدفتر الامتحاني ومصادرة    تمیضبط حالة الغش    عند  )د 
صدار ورفعھ الى العمادة لإكافة    نی والمراقب  القاعة  مسؤول  عیمحضر بالحالة بتوقر  یحر تو
 للسنة الدراسیة.  بالغش بالرسوب داري إمر أ

ً الكترونی داء الامتحانات أدناه من حالات الغش عند أتعتبر الفقرات  )ه  : ا
 الخطأ في الإجابات الصحیحة. تطابق  )۱
 كثر من موضع. أملائي في اجابة الطلبة في تطابق الخطأ الإ )۲
 جابتین لطالبین مختلفین من حساب الكتروني واحد.إتسلیم  )۳
 شخصیة. الانتحال  )٤
 .الكلیة/المعھد حالة تقر من قبل مجلس  ةأی )٥

 الامتحانیة النافذة.وفق التعلیمات على یتم التعامل مع الحالات اعلاه  ) و

 : (معالجة بعض الحالات)  تصحیح الدفاتر الامتحانیةلیة آ .د.۲

، جراء التصحیحمع تھیئة الظروف المناسبة لإ  یتم تصحیح الدفاتر الامتحانیة داخل الكلیة حصراً 
 : الآتي  مع مراعاة

الامتحانیة   )۱ الدفاتر  تصحیح  مسؤولیة  الدراسیة  المادة  عن  المسؤول  التدریسي  یتولى 
خلال   بھ  الامتحانیة    مدةالخاصة  اللجنة  قبل  من  تحدد  من یتكل  ویجوززمنیة  لجنة  ف 

 لاحقاً من ھذا البند).   )٥(وفق الفقرة على (  بمھمة التصحیحالتدریسیین 
الدفتر درجات كل سؤال وكـتابة الدرجة الكلیة ن یثبت على غلاف  أ یطلب من المصحح   )۲

 ً  مام كل درجة. أبتوقیعھ  مشفوعةً  وكـتابةً  رقما
وراق البیضاء في الدفتر من خلال سحب خطین  ن یؤشر على الأ أ یطلب من المصحح   )۳

 . ولا یسمح بالتلاعب بھا مستقبلاً   وراق قد تركت فارغةن ھذه الأأ طویلین مائلین لكي یفھم  
 خضر.حمر حصراً ویستخدم المدققون اللون الأیكون تصحیح الدفاتر الامتحانیة باللون الأ )٤
في حالة تعذر تصحیح الدفاتر من التدریسي المسؤول عن المادة الدراسیة ولأي سبب  )٥

 : ة الآتی اعتماد الاجراءات  طارئ یتم
لغرض تشكیل لجنة تصحیح    ید للشؤون العلمیةیقدم رئیس القسم مذكرة لمعاون العم )أ

من التدریسیین الذین قاموا بتدریس المادة في سنوات سابقة أعضاء    ةتتألف من ثلاث
عضاء مكان الاعتماد على الأ ولویة ملزمة وفي حال عدم اكـتمال العدد الكافي بالإبأ

  ، القسم أو    الفرعیھ رئیس  ئ ما یرتحسب  على    تخصصات مقاربةفي  من التدریسیین  



 

٩ 

بتوزیع  اللجنة  رئیس  یقوم  إذ  تصحیح أعضاء    علىالأسئلة    المكلفة  لغرض   اللجنة 
 .الدفاتر

وفق المذكرات  على  اداریاً باللجان المكلفة بالتصحیح  مراً  أ  الكلیة/المعھد تصدر عمادة   )ب 
الفروع من  الأقسام    المرفوعة  مھامھم  أو  أداء  لھم  لیتسنى   الدفاتر  وتسلمالعلمیة 

 من اللجنة الامتحانیة.  ھاوتصحیح
لأجوبة النموذجیة الموضوعة من التدریسي المسؤول عن اوفق  على  یكون التصحیح   )ج

   المادة الدراسیة.
ً  )د  الدفاتر الامتحانیة وعدد   یكـتب محضر من لجنة التصحیح لكل مادة مبینا   فیھ عدد 

 ن وجدت. إخرى سماء المصححین لكل سؤال والملاحظات الأأوالأسئلة 
 في السجل الاساس. ةمرفقنفاً آوالمذكرات المشار الیھا   الإداریةالأوامر تحفظ  )ه

 

 : لیة الاعتراض على نتائج الامتحانات آ .ه.۲

مدة   الامتحان خلال  نتیجة  الاعتراض على  للطالب  توزیع ثلاثة  یحق  تاریخ  ایام عمل من 
 :  الآتي  وفق السیاق على تقوم اللجنة الامتحانیة بجمع الاعتراضات وتدقیق الدرجات  إذ النتائج 
الد  )۱ درجات  تدقیق  تدقیق تصحیح جمیعیتم  الى الأسئلة    فاتر من خلال  والفروع إضافة 

 صحة جمع الدرجات و صحة نقلھا من داخل الدفتر الامتحاني الى الغلاف. 
 تدقیق جمع درجة السعي السنوي مع درجة الامتحان النھائي.   )۲
السجل )۳ على  المثبتة  الدرجة  لتلافي الأساس    تدقیق  الحاسبة  على  المسجلة  الدرجة  مع 

 احتمالیة نقلھا بصورة خاطئة.
عدم مطابقتھا وتكـتب أو    عتراضات في لوحة الاعلانات في حال مطابقتھاتعلن نتائج الا   )٤

 غیر مطابقة مع ذكر التقدیر.أو  كلمة مطابقة
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 : (الماسترشیت)الأساس  السجلالفصل الثالث :  .۳
بنسخھ الثلاث (الیدوي، الالكتروني، الورقي) بمدة أقصاھا شھر الأساس    سجلالیكون تسلیم  

 الكلیة/المعھد بعد اعلان نتائج الدور الثاني الى السید معاون العمید المسؤول عن شؤون الطلبة في  
 والذي بدوره یرسلھا الى قسم التسجیل. 

 : الیدويالأساس  سجل  .أ.۳

الیدوي ھو السجل الرسمي المعتمد لدرجات الطلبة منذ التحاقھم بالدراسة الأساس    یعد السجل )۱
المواد مع توصیف لحالاتھم    لكلالطلبة ودرجاتھم  أسماء    كلوحتى تخرجھم، ویشتمل على  

الكتب  بأرقام  رسمیاً  ونتائجھم    ھا وتواریخ  معززة  حالاتھم،  بمعالجة  الخاصة  والقرارات 
التدقیقیة وتواقیعھم في كل صفحة من صفحات  أو    اللجنة الامتحانیةأعضاء    ومعدلاتھم واسماء

 السجل.
 ).(الیدوي عن الأساس  سجلورقة  حجمیجب الا یقل  )۲
العمید المسؤول عن  السید معاون    بین رئیس اللجنة الامتحانیة ووتسلمّھ  الأساس    سجلالتسلیم   )۳

لتلك السنة من خلال اعتماد محضر وتحفظ نسخة لدى اللجنة الامتحانیة وتسجیل    شؤون الطلبة
الكلیة بعد انتھاء الامتحانات النھائیة لتلك السنة ویتم تزوید تسجیل الجامعة بالسجلات على 

 . )cdقرص مدمج (
 اللجنة الامتحانیة بالاتي :  أعضاء  لزامإ )٤

درجأتوخي   )أ الدقة  قصى  في أات  وتثبیتھا  الامتحانیة  الدرجات  نقل  بعملیة  القیام  ثناء 
ت الدرجات یین القائمین بتثب ی التدریسأسماء    السجلات مع ضرورة مراعاة التدقیق وتثبیت 

الأ بالحبر  والمسح  والشطب  الحك  واعتبار  السجلات  في  بالتدقیق  حالة والقائمین  بیض 
تثبیت  بعلم الذین ساھموا في  یھ وأن یكون  عل  المعھد /توقیع عمید الكلیةب  اقترنتزویر الا اذا  

 . الدرجات والتدقیق والنقل
عمال اللجان الامتحانیة في تسجیل أ بعد انتھاءالأساس  السجل صلیة منالنسخة الأ حفظ  )ب 

حفظھ ویضمن  محصناً  السجلات  حفظ  مكان  یكون  ان  ووجوب  حال الكلیة  بأفضل  ا 
 داري بالشخص المعني بمسؤولیة حفظ تلك السجلات.  إمر أوصدور 

ت والتوجیھات التعلیماو  وء التعلیمات الامتحانیة النافذةیكون في ضالأساس    مسك السجل )ج
 الكلیة.الجامعة وقرارات مجلس والصادرة عن الوزارة 

ل اللجنة وذلك عماأاستكمال  كد  أ تبقلم الرصاص ثم یحبر بعد  الأساس    تكون كـتابة سجل )د 
 وبخط واضح.  حصراً سود الأ ویكـتب السجل بالقلم الجاف، خطاءبھدف تجنب الأ

ت  )ه مكـتوبٍ أي سجل  أالتسجیل    شعبة سلم  تلا  یكون    ساس  ان  یفترض  بل  الرصاص  بقلم 
ً ومكـتوب  محبراً   سود حصراً.قلم الجاف الأالب ا

ً مثبتالأساس    ى من سجلالأول  الصفحةن تكون  أ ) و الإداري   الأمرعلیھا النسخة الاصلیة من    ا
 تواقیعھم الحیة وتغطیتھا بنایلون لاصق شفاف.  لخاص بتشكیل اللجنة الامتحانیة و ا

 : وعلى النحو الآتي  لتحبیر الدرجات  یستخدم القلم الجاف حصراً  )٥
 اللون الأسود: لتحبیر الدرجات. )أ

 شیر دروس الرسوب وتنفیذ القرارات.أالأحمر: لتاللون  )ب 
 ملاحظة ومن ضمنھا قرار مجلس الكلیة. ةاللون الأزرق: لكتابة أی )ج
 شیر دروس الاستیفاء. أاللون الأخضر: لت )د 



 

١١ 

 الالكتروني (الماسترشیت الالكتروني): الأساس  سجل . ب.۳

ت )۱ ان  جدا  المھم  سجل  من  الكلیة  في  ساس  أستخدم  التعلیمات  عمالھا  أالكـتروني  ضوء  في 
النافذة   الوزارة  والامتحانیة  عن  الصادرة  والتوجیھات  الجامعة والتعلیمات  مجلس  قرارات 

 . الیدويالأساس  سجلال وبما لا یتناقض مع  والكلیة
ً pdfالى ملف بصیغة (   على الحاسبة بعد تحویلھاعتماد السجل المكتوب   )۲ أو    ) وطباعتھ ورقیا

دخالھ باستخدام  إثم  وختام حیة  أاستنساخ الخرائط وتوقیعھ وختمھ بأجھزة    سحبھ عن طریق
والكترونیة  الورقي)  الأساس    (والتي تمثل السجلجھاز الماسح الضوئي ویتم حفظ نسخ ورقیة  
 متعددة توزع على العمادة والتسجیل والقسم. 

 ملاحظات یجب مراعاتھا عند تدوین الدرجات  .ج.۳

الحقول   )۱ في  الدرجات  السعيتدون  (درجة  لھا  النھائي  ،المخصصة  الامتحان   ، درجة 
ً   ،)ةیالدرجة النھائ العام    ةیفي بدا  ةیمن قبل مجلس الكل  حدد ین مقدار السعي السنوي  أ  علما

و نظر  عةیطب   ھی ف  راعىیالدراسي  كانت  ان  عملی  ةی المادة  و ةتطبیقی  مأ  ةام  على    جب ی. 
ان  أو    (الفرع قبل    علنیالقسم)  للطالب  النھائي  الأأ  ةخمسالسعي  على  بدء  یام  من  قل 

لإ  النھائي  الدرجة الامتحان  على  للاعتراض  للطالب  الكافي  والوقت  الفرصة  أو    تاحة 
 كي   ة یالامتحان  اللجنة  من  مھتسلّ   بعد   حھی ز تصحجویة ولا  مد ح الخطأ خلال تلك الی تصح

   ساس.لأا  سجل في تھیتثب  ذلك بعد  یتم
داء الامتحان في  أالمعفو من  -لطالب المكـفوف  لتثبت كلمة غیر مطالب في حقل المادة   )۲

المواد  الملاحظات  وی   -بعض  حقل  في  بالإداري    الأمرثبت  من  إالخاص  داء  أعفائھ 
 الامتحان في تلك المواد. 

في حقل الامتحان النھائي حرف (م)    ثبت ی الطالب الغائب بعذر عن اداء احد الامتحانات   )۳
 .الامتحان جیلأتللدلالة على 

في حقل الامتحان النھائي حرف   ثبت ی حد الامتحانات  أداء  أالطالب الغائب بدون عذر عن   )٤
 . اب ی غال للدلالة على(غ) 

ن تحتسب ن وجدت مع ضرورة مراعاة اإتفرد حقول خاصة لمواد العبور ومواد المقاصة   )٥
حتى وان    عند احتساب المعدل  على انھا نجاح في الدور الثانيدرجة امتحان مادة العبور
 .  الأول  نجح الطالب بھا في الدور

ً الإداري    الأمرفي حالة ثبوت غش الطالب وصدور   )٦ المواد   عیبجم   بالغش  باعتباره راسبا
 الأمر رقم    ت یبالغش مع تثبفلا تعتمد درجاتھ وتثبت عبارة راسب    خلال السنة الدراسیة

  .قد حدثت بھاالغش حالة  كانت  ذاإالا بذلك لا تشمل دروس العبور و  خھ،یوتارالإداري 
و )۷ الراسب  دراسالطالب  لمواد  سنة    ةیالمستوفي  كلمة من  المادة  حقل  في  تثبت  سابقة 

مع مراعاة    باللون الاخضرفي العام السابق    ھایتثبت الدرجة التي حصل علأو    مستوفي
 غراض احتساب المعدل. لأ  ةی نھا في حقل الدرجة النھائأ التعلیمات النافذة بش

 خرى أبین الكلیات المتناظرة من جامعة الى جامعة    المنقولدرجات الطالب    لا تحتسب  )۸
موجودة في الجامعة المنقول الیھا  الم وغیر  لمواد الدراسیة التي درسھا في جامعتھ الأل

المواضیع الدراسیة كافة التي    ھتتضمن وثیقة تخرج على أن  عند احتساب معدلھ ومرتبتھ  
 دات، الدرجة، التقدیر).درسھا في كلتا الجامعتین (المادة الدراسیة، عدد الوح
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 : الجامعیة للطلبة الخریجینالأوامر الیة اصدار  الفصل الرابع : .٤
 تي: الآ على النحو و  لإصدار أوامر التخرج وتسلسل الخریجین جراءات ادناهتعتمد الإ

جمیع  .أ استكمالھم  من  التحقق  بعد  الطلبة  بأسماء  قوائم  الكلیة/المعھد  في  التسجیل  شعبة  تعد 
متطلبات التخرج (النجاح بمواد المنھج ولجمیع الصفوف، استكمال التدریب الصیفي، تدقیق 

 . ھاقی صد تعلى مجلس الكلیة لھا وثیقة الدراسة الإعدادیة، ....) وعرض
على (رقم جلسة  الأمر  صدار أمر إداري باستكمال الطلبة متطلبات التخرج، على أن یشتمل  إ .ب 

الكلیة الشھادة ،  وتاریخھا  مجلس  وتوصیف  والدور،  الدراسة،  ونوع  الدراسیة،  والسنة 
الممنوحة، وتاریخ التخرج، وعدد الخریجین)، ویرسل إلى الجامعة رفقة كتاب طلب إصدار 

 أمر جامعي، على أن یتضمن الطلب الفقرات التالیة: 
بموجبھا قبول التأكید على استكمال اجراءات التحقق من صحة صدور الوثائق التي تم   )۱

من أو    الطلبة المعادلة  الشھادات  المعھد،  وثائق  الإعدادیة،  الدراسة  (وثائق  انتقالھم 
خارج العراق، كشوف الدرجات من خارج العراق، بطاقة الدرجات للطلبة المنقولین 

 عداد القوائم. إداخل العراق) وتؤشر الحالات التي لم تستكمل الإجراءات لغایة 
م )۲ متطابقة  سنة الأسماء  في  الكلیة  إلى  الجامعة  من  المرسلة  الرسمیة  القبول  قوائم  ع 

 القبول. 
بالتسلسل( )۳ تبدأ  الأسماء  (-قوائم  بالتسلسل  وتنتھي  قسم-الاسم)  لكل  على  أو    الاسم) 

 مستوى الكلیة في حال عدم وجود أقسام. 
 مسائي)، أو    یتضمن رأس القائمة اسم الكلیة والقسم (إن وجد)، ونوع الدراسة (صباحي )٤

التسلسل، والاسم الرباعي، (وسنة التخرج، واسم الدورة، وتشتمل على الحقول التالیة  
 . )والجنسیة، والجنس، والدور، والمعدل

ومدیر  )٥ العمید  ومعاون  الكلیة  عمید  السادة  من  وتوقع  التسجیل  بختم  القوائم  تختم 
 التسجیل. 

إضافة إلى القوائم الورقیة وترسل    pdfو    Excel  وبملفي،  cdتعد البیانات على قرص   )٦
 أسابیع بعد الامتحانات النھائیة.  ةلا تزید عن ثلاث مدةإلى الجامعة خلال 

دمج تسلسل الخریجین بحیث یكون تسلسل الطالب المتخرج محسوباً في ضوء المجموع الكلي  .ج
 ة: الآتی والثاني ویتم اتخاذ الإجراءات الأول  لعدد الخریجین للدورین

یتضمن اسم الطالب ومعدلھ وتسلسلھ في الأول    أمر جامعي لخریجي الدورإصدار   )۱
 .الأول  الدور

۲(  ً  اسم الطالب ومعدلھ فقط. إصدار أمر جامعي لخریجي الدور الثاني متضمنا
الكلیة لخریجي الدور )۳ والثاني كافة یحتوي اسم الأول    إصدار أمر إداري موحد من 

الذي   والدور  فیما یخص الطالب ومعدلھ وتسلسلھ  نھائي  تخرج منھ لاعتماده بشكل 
 تسلسل الخریجین للسنة الدراسیة. 

الخریجین   )٤ مرتبة  المرتبة  على  تحتسب  ولغایة  علیھا  حصلوا  التي  المعدلات  وفق 
مع مراتبھ   ھنفسأكثر على المعدل  أو    العاشرة بعد الفارزة، وفي حال حصول طالبین

مكرر، الثاني، الثاني مكرر، ...) الأول    ول،وبصیغة (الأ   ھانفسالعشرة تعتمد المرتبة  
 . ھا نفس  الحقوقبویتمتعون    ھنفس  مرتبة الطلبة الحاصلین على المعدلحسب  على    وھكذا
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الدور . د  تخرج  الأول    تزوید خریجي  بوثائق  بالتعیین  تسلسل)الراغبین  (بدون  اما بالدرجات   ،
الخریجون الذین یرغبون بإكمال دراستھم العلیا فیزودون إضافة إلى الوثیقة بكتاب تأیید صادر 

ولا یعد نھائیا إلا بعد اعتماد نتائج الدور الأول    من الكلیة موضحاً فیھ تسلسل خریجي الدور
 الثاني. 

الدفعة كاملة ولكل دراسة على حدة، عدا حالة تحأیحتسب تسلسل الخریجین على   .ه دید ساس 
 فیكون بدمج الدراستین الصباحیة والمسائیة.  الأقسام  الخریجین الثلاثة الاوائل على

ً  .و ، والاعتماد  على الكلیات/المعاھد اتخاذ الإجراءات اللازمة لأرشفة أولیات الخریجین الكترونیا
وفق القوانین  على والأوامر الجامعیة في منح الوثائق وتأییدات التخرج الأساس    على سجلات 

 الأوامر الوزاریة المعمول بھا. و
 .مراعاة تنفیذ مضمون اي كـتاب یصدر لاحقا بھذا الخصوص  .ز
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 : الفصل الخامس: توجیھات عامة .٥
النافذة أعضاء    وجوب اطلاع جمیع .أ التعلیمات الامتحانیة  اللجان الامتحانیة على نسخة من 

والسجلات الامتحانیة وقرار مجلس الكلیة ن اللجان  أوضوابط القبول والتوجیھات الصادرة بش
 وحدة تطبیق لھا.ون معالجة حالات الطلبة وان یكون ھناك فھم مشترك أبش

 اللجنة الامتحانیة على نسخة من دلیل ادارة الامتحانات الجامعیة. أعضاء    وجوب اطلاع جمیع .ب 
 نیة تحت اي ظرففي غرفة اللجنة الامتحا  بالوجود اللجنة الامتحانیة أعضاء  لا یسمح لغیر  .ج
قرب القاعات الامتحانیة وفي لوحة الاعلانات    توضیحياعلان  وضع  ب   تقوم اللجنة الامتحانیة . د 

حول الامور الواجب مراعاتھا    القسمأو    الخاصة باللجنة الامتحانیة والموقع الالكـتروني للكلیة
 : من الطلبة اثناء الامتحانات متضمنة ما یأتي 

  حضور الطالب قبل الموعد المحدد للامتحان بوقت مناسب للتأكد من وجود اسمھ في لوحة  )۱
 في الكلیة (او القسم) لمعرفة القاعة الامتحانیة.  الإعلان 

صادر من تسجیل الكلیة یحتوي   تایید أو    احضار الطالب لھویتھ الجامعیة النافذة  ضرورة )۲
الجامعیة للھویة  الطالب  فقدان  حال  في  الطالب  باداء   ،على صورة  للطالب  یسمح    ولا 

 الامتحان بدونھا.  
 عند الدخول الى قاعة الامتحان یجب ابراز ھویة جامعیة نافذة. )۳
مضي نصف وقت الامتحان بأي  لاداء الامتحان بعد    لا یسمح بدخول القاعة الامتحانیة )٤

 ال من الاحوال.ح
الجاف )٥ اقلام  (الازرقأو    یستعمل  والمادة أو    الحبر  الطالب  اسم  لكـتابة  فقط)  الاسود 

 الدراسیة وباقي البیانات الموجودة على غلاف الدفتر الامتحاني. 
بخلافھ لامتحانیة على الدفتر الامتحاني،  یجب على الطالب التأكد من وجود ختم اللجنة ا  )٦

یھمل تصحیح اي دفتر وخر مختوم  آیتم ابلاغ مسؤول القاعة لاستبدال الدفتر الامتحاني ب
 امتحاني لا یحتوي على الختم. 

 على الطالبو   ،الامتحان لا یتم تعویضھ باي وقت اضافيوقت بدء  في حال التأخر عن   )۷
 . الامتحان في الوقت المتبقياكمال 

 . ھوغلاف الدفتر الامتحانيأوراق  التأكد من سلامة )۸
الاسود فقط) ولا یجوز استعمال أو    الحبر (الازرقأو    یجوز للطالب استعمال القلم الجاف  )۹

استعمال الحبر الابیض بدل شطب أو    غیرھاأو    الاخضرأو    باقي الالوان مثل الاحمر
بالقلم الرصاص في حال تحدید مدرس المادة مسحھا وبامكان الطلبة الاجابة  أو    الكـتابة

 الامتحانیة.  الأسئلة  في الذلك حصراً ویكون مذكور
في حال اعتماد صیغة امتحان الكتاب المفتوح المقر من قبل مجلس الكلیة یسمح للطلبة   )۱۰

الأسئلة    بادخال الكتب والمحاضرات للامتحان على ان یحدد ذلك من قبل مدرس المادة في
 الامتحانیة.

الى  )۱۱ تسلیمھ  وعلیھ  الامتحانیة  القاعة  داخل  باتا  منعا  الموبایل  ادخال  من  الطالب  یمنع 
لا یسمح  قبل بدء الامتحان مع ضرورة غلقھ وفي حال مخالفة الطالب    الموظف المختص 

 .  لھ بدخول قاعة الامتحان
 ادخال علبة سكائر داخل القاعة الامتحانیة. أو  التدخینبلایسمح  )۱۲
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لاخلال بالنظام وحسن سیر نھ اأ ي عمل من شأ  عن  ك المنضبط والامتناعالالتزام بالسلو  )۱۳
 اداء الامتحان. 

وسائل مساعدة وخاصة الھاتف   ةیأأو    ،مذكرات دراسیةأو    كـتب   للطالب حیازةلایسمح   )۱٤
الذكیة أو    المحمول الكـترونیةأاوأوراق    ةیأأو    ،الساعة  القاعة  اخرى    جھزه  داخل 

 حالة غش.  تعتبرالامتحانیة وبخلافھ 
دخال الحاسبة الیدویة في حال كانت توصیات التدریسي المسؤول عن  إیسمح للطالب ب )۱٥

 المادة الدراسیة بالسماح بذلك كضرورة في اداء الامتحان. 
  تعتبر وفي حال حصول ذلك    ،یمنع منعا باتا التحدث مع اي طالب اثناء تادیة الامتحان )۱٦

 حالة غش.  
في سجل الحضور قبل مغادرة القاعة    ال عدم توقیع الطالب في ح  ىً یعد الامتحان ملغ )۱۷

 الامتحانیة.
بعذر الأول    للطالب حق المشاركة في امتحان الدور الثاني اذا كان عدم مشاركتھ بالدور )۱۸

 .النافذة والكتب الوزاریة ذات الصلة التعلیمات الامتحانیة وفقعلى مشروع  

ب )۱۹ الطالب  النظري  أداء  یطالب  المادة الامتحانین  تلك  لیستوفي  الدراسیة  للمادة  والعملي 
 في  منھما تغیبھ عن أداء أي  أو  الأول    كانت نتیجتھ الرسوب في المادة في الدور  وفي حال

 فإن علیھ أداء كلا الامتحانین في الدور الثاني .الأول  الدور
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 الملاحق:  .٦

 :۱۹۹۲لسنة  ۳۸رقم  الإمتحانیةالأسئلة  تعلیمات   .أ.٦

 / ۱المادة 
 الإمتحانیة الى: الأسئلة  تھدف

أولا: قیاس مدى استیعاب الطالب للمعلومات والافكار العامة التي یضمھا المنھج الدراسي ومدى قدرتھ على  
 التفكیر والتحلیل. 

 ثانیا: قیاس قدرة الطالب على التعبیر عن المعلومات التي اكتسبھا وتقدیمھا وعرضھا بشكل منظم. 
 / ۲المادة 

) من ھذه التعلیمات  ۱الإمتحانیة لكي تكون قادرة على تحقیق الاھداف المحددة في المادة (الأسئلة    یشترط في 
 ما یأتي: 

تتطلب كتابة  الأسئلة    أولا: ان تتسم بالتنویع وألا تقتصر على نمط واحد مع ضرورة تحقیق الموازنة بین
تي تعتمد على دراسة الطالب للمواضیع التي  الاخرى الالأسئلة    مقال منظم وفق خطة عن موضوع ما بین

 طرحت في المنھج الدراسي.
 ثانیا: ان تكون واضحة ومحددة في صیاغتھا.

وصفیة مباشرة بل تتضمن مجالاً للمقارنة والربط بین العناصر المختلفة للمادة الأسئلة   ثالثا: ألا تكون جمیع
والدفاع عنھا  للمادة  المختلفة  النظر  قدرات أو    ومعبرة عن وجھات  الكشف عن  یساعد على  بما  نقدھا 

 الطالب المعرفیة ضمن المنھج الدراسي.
المحدد  الزمن  یقل  لا  بحیث  لذلك  المحدد  الزمن  وبین  المطلوبة  الاجوبة  بین  الموازنة  تراعى  ان  رابعا: 

الفصل نھایة  السنةأو    لامتحانات  التقنیة وثلاث  أو    نصف  المعاھد  ساعات في النھایة عن ساعتین في 
 ) ساعات في الدراسات العلیا.٥) إلى ( ۳یة في الجامعات ویكون بین ( الأول الدراسات 

 / ۳المادة 
الإمتحانیة ولھ تدقیق مدى انطباق الشروط المنصوص علیھا في المادة  الأسئلة    أولا: یطلع رئیس القسم على 

 لشروط. التي لا تنسجم وھذه االأسئلة  من ھذه التعلیمات والاعتراض على -۲-
 ة: الآتی المعلومات  الإمتحانیةالأسئلة  ثانیا: تتضمن ورقة

 اسم الجامعة والكلیة والمعھد والقسم والفرع العلمي.  أ.
 اسم مادة الامتحان.  ب.
 المرحلة والسنة الدراسیة.  ج.
 الدور.أو  تاریخ الامتحان مع ذكر الفصل د. 
 الوقت المخصص للامتحان.  ه.
 . الأسئلة التدریسیین الذین وضعواأو  التدریسياسم  و.

 من الاخطاء الاملائیة والمطبعیة.  الإمتحانیة مطبوعة بشكل واضح وخالٍ الأسئلة  ثالثا: تكون
 /  ٤المادة 

 یراعى عند تصحیح الدفاتر الإمتحانیة ما یأتي: 
 أولا: ان یكون كل ما یتعلق بالامتحان سریاً. 

 وزني للدرجة الإمتحانیة یتناسب واھمیة كل سؤال ویثبت ذلك على ورقة الامتحان. ثانیا: ان یوضع توزیع  
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 /  ٥المادة 
المعھد  أو    تجري الكلیات والمعاھد الفنیة امتحانات شفھیة في بعض الموضوعات التي یحددھا مجلس الكلیة

 لاختبار قدرات الطالب العلمیة والشخصیة وفق ما یأتي: 
الامتحان الشفھي لجنة مؤلفة من ثلاث تدریسیین في الأقل ویمكن الاستعانة بتدریسیین من  إجراء    أولا: تتولى

 جامعة أخرى في حالة عدم وجود تدریسي في الاختصاص المطلوب. أو  كلیة
 اللجنة في توجیھ أسئلة الامتحان الشفھي للطالب. أعضاء  ثانیا: یشترك جمیع

الممتحنة درجة الامتحان الشفھي بصورة سریة ویكون معدل الدرجات    اللجنةأعضاء    ثالثا: یضع كل عضو من
اللجنة ھو الدرجة النھائیة، على أن یراعى المستوى العام للطالب. تحدد اللجنة الممتحنة  أعضاء  التي یضعھا

 ) دقیقة. ۱٥مدة الامتحان الشفھي للطالب الواحد بما یتناسب وطبیعة المادة على ألا تقل عن ( 

 الإمتحانیة الأسئلة  المعاقبة على تسریب  . ب.٦

الأسئلة    الخاصین بالمعاقبة على تسریب   ۲۰۰۰لسنة    ٥۷ورقم    ۱۹۹٦لسنة    ۱۳۲یتضمن درج القرارین رقم  
 الإمتحانیة وكما یلي: 

 أولاً: 
تداول بصورة غیر مشروعة  أو    اذاعأو    افشىأو    یعاقب بالحبس لمدة لا تقل عن سنة كل من سرب  .۱

 أسئلة الامتحانات العامة.أو  الامتحانات المدرسیة النھائیةأسئلة 
  تكون العقوبة السجن مدة لا تزید على سبع سنوات إذا كان مرتكب الجریمة عضواً في لجان الامتحانات  .۲

 بترجمتھا. أو  بتغلیفھاأو  بتھیئتھاأو  بالحفاظ علیھاأو   مكلف بنقلھاأو  من واضعي أسئلتھاأو 
)  ۲،  ۱الحبس مدة لا تزید على سنة إذا كانت الجریمة المنصوص علیھا في الفقرتین (   .وتكون العقوبة۳

 إھمال. أو  من ھذا البند قد نشأت عن تقصیر
 ثانیاً: 

یعاقب بالحبس مدة لا تقل عن سنة ولا تزید على ثلاث سنوات كل من ساعد على الغش في الامتحانات  .۱
 سھل القیام بھ. أو  الامتحانات العامةأو  المدرسیة النھائیة

  الذین یرتكبون الغش في داخل القاعات الإمتحانیة   الطلبةلا تسري أحكام الفقرة واحد من ھذا البند على   .۲
 وتطبق بحقھم أحكام الأنظمة المدرسیة.

 ثالثاً: 
الأوراق المستخدمة  أو    الإمتحانیةیعاقب بالسجن مدة لا تزید على سبع سنوات كل من تلاعب بالدفاتر  
العامة والامتحانات  المدرسیة  الامتحانات  أسئلة  على  الإجابة  الخاصة  أو    في  المدرسیة  بالسجلات 

  تحریف درجاتھا أو   إلیھاأوراق    إضافةأو    منھاأوراق    سحب أو    الكتابة فیھاأو    بدرجاتھا كتبدیل أغلفتھا
 استبدالھا. أو 
 رابعاً: 

 تعتبر الجرائم العمدیة المنصوص علیھا في ھذا القرار جرائم مخلة بالشرف. 
 خامساً: 

تستثنى النساء من إجراءات التوقیف والحجز خلال مدة التحقیق والمحاكمة في القضایا التي یحلن بھا  
 بموجب ھذا القرار وتقبل منھن الكفالات إلى حین صدور قرارات قضائیة باتة في قضایاھن. 

النھائیة التي تجري في الكلیات والمعاھد أو    الاحكام أعلاه في كل ما یتعلق بالامتحانات الفصلیةتطبق  
 التابعة لوزارة التعلیم العالي والبحث العلمي.
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ورقة .ج.٦ (الأسئلة    مواصفات  المادة  على  الإمتحانیة  تعلیمات  ۳وفق  الأسئلة    من 
 )۱۹۹۲لسنة  ۳۸الإمتحانیة رقم 

 الحاسوب الإلكتروني. أن تطبع من خلال  .۱
 ) ۱٦) وبحجم خط Boldیجب أن تتضمن البیانات والارشادات التالیة (بخط غامق(  .۲

 الكلیة في الوسط ویكتب اسم الكلیة والقسم في الجانب الأیمن من الورقة.أو    شعار الجامعة .أ
 تاریخ الامتحان والوقت المخصص لھ یكتب في الجانب الایسر من الورقة.  .ب 
الامتحان   .ج في اسم  یكتب  والدور)  الدراسي  والفصل  الدراسیة  والسنة  والمرحلة  (المقرر 

 منتصف الورقة. 
(مثلا: . د  الصفحة  أول  في  تكتب  الضرورة)  (عند  الإجابة  في صفحتین، الأسئلة    تعلیمات 

ورقة على  أربعالأسئلة  الإجابة  على  الإجابة  اسفلھا   ة،  خط  وضع  مع  الخ)  اسئلة.... 
)Underlined .( 

یقل عن   .۳ السؤال بخط غامق وبحجم خط لا  یقل عن حجم    ۱٦یكون رأس  نفسھ لا    ۱٤والسؤال 
 والمسافة بین الاسطر مسافة ونصف. 

یتم تثبیت عدد الدرجات الخاصة بكل سؤال بمكان واضح بجوار السؤال والدرجات الخاصة بالأسئلة   .٤
 (بین قوسین). الفرعیة أیضا 

 أخطاء حسابیة. أو  أرقام غیر واضحة أو  أخطاء إملائیة ةلا یسمح أطلاقا بأی  .٥
  سم.  ۲٫٥ترك ھامش من جمیع جوانب الورقة مقداره  .٦
عدم ضغط تنضید الصفحة بحیث تظھر مكدسة تربك الطالب في قراءتھا حیث أن عدد الاسطر  .۷

 .اً سطر ۲٤- ۲۱المناسب ھو من 
 بجملة مع التمنیات بالنجاح (أو العبارات المشابھة). تذییل الصفحة  .۸
الأساتذة الممتحنین وتوقیعاتھم وأرقام ھواتفھم،  أسماء    أن یتضمن الظرف المسلم للجنة الإمتحانیة .۹

وأن یشتمل الظرف (لكل نسخة أسئلة) على نسختین إحداھما موقعة من الأساتذة الممتحنین والأخرى  
 یتم استخدامھا للتصویر. 

 


	1. الفصل الأول : اللجان الامتحانية
	1.‌أ. تشكيل اللجان الامتحانية
	1.‌ب. مهام اللجان الامتحانية وشعب التسجيل
	1) مهام اللجان الامتحانية:
	2)  مهام شعبة التسجيل:

	1.‌ج. عضوية اللجان الامتحانية:
	1.‌د. متطلبات اللجان الامتحانية:
	1.‌ه.  امتيازات اللجان الامتحانية:

	2. الفصل الثاني : ادارة الامتحانات
	2.‌أ. المراقبات الامتحانية
	2.‌ب. أداء الامتحانات والإجراءات المتعلقة بها:
	2.‌ج. التعامل مع حالات الغش:
	2.‌د. آلية تصحيح الدفاتر الامتحانية (معالجة بعض الحالات):
	2.‌ه. آلية الاعتراض على نتائج الامتحانات:

	3. الفصل الثالث : السجل الأساس (الماسترشيت):
	3.‌أ.  سجل الأساس اليدوي:
	3.‌ب. سجل الأساس الالكتروني (الماسترشيت الالكتروني):
	3.‌ج. ملاحظات يجب مراعاتها عند تدوين الدرجات

	4.  الفصل الرابع : الية اصدار الأوامر الجامعية للطلبة الخريجين:
	5. الفصل الخامس: توجيهات عامة:
	6. الملاحق:
	6.‌أ.  تعليمات الأسئلة الإمتحانية رقم 38 لسنة 1992:
	6.‌ب.  المعاقبة على تسريب الأسئلة الإمتحانية
	6.‌ج. ‌مواصفات ورقة الأسئلة الإمتحانية (على وفق المادة 3 من تعليمات الأسئلة الإمتحانية رقم 38 لسنة 1992)


