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 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 3 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 

 مقدمة 

 

 في العناصر والركائز الأساسيةتعد الامتحانات وسيلة لقياس مخرج العملية التعليمية ويعد التقويم أحد 

 العدالةمبدأ  ومن ثم كان الاهتمام بها من القائمين على العملية التعليمية حتى يتحقق المنظومة،هذه 

متطلبات سوق العمل  بين الطلاب مما يضمن خريجا متميزا لديه القدرة على الوقوف أمام الفرصوتكافؤ 

 والدولي.المحلى 

 

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 4 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 

 رؤية الكلية 

 .كلية متميزة عالميا ورائدة في مجالات طب الأسنان

 

 رسالة الكلية 

وباحثاً قادراً على الابتكار اعداد طبيب أسنان متميز قادر علي المنافسة في سوق العمل محلياً ودولياً، 

والمشاركة الفاعلة في البحث العلمي من خلال التطوير المستمر للبرامج التعليمية وتطويع التكنولوجيا، 

 بما يحقق أهداف التنمية المستدامة وخدمة المجتمع وتنمية البيئة.

 

 الغايات الاستراتيجية  

 الاسنان المختلفة )محلياً ودولياً(.في التعليم والتدريب بمجالات طب  تحقيق التميز .1

 تعزيز دور الكلية في تقدم مهنة طب الأسنان وخدمة المجتمع وتنمية البيئة بما يحقق التنمية المستدامة. .2
 تطوير بيئة العمل، وتعزيز جدارات الكوادر البشرية بالكلية. .3
 الكلية.تحسين البنية التحتية والتكنولوجية الداعمة لعمليتي التعليم والتعلم ب .4
 .2030تطوير منظومة البحث العلمي بالكلية بما يحقق رؤية مصر  .5
 دعم وتعزيز منظومة الجودة. .6

 

 

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 5 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 :بنظم التقويم والامتحانات المستفيدين

 دارة الكلية إ .1
  المعاونةأعضاء هيئة التدريس والهيئة  .2
 ادارة شئون التعليم والطلاب .3
 الطلاب  .4
 وحدة ضمان الجودة  .5
 رؤساء وأعضاء الكنترولات  .6
 أعضاء لجنة سير الامتحانات  .7
 رؤساء لجان الامتحانات  .8
 المراقبون والملاحظون  .9
 ية لالعاملون بالك .10
 وحدة القياس والتقويم بالكلية  .11

 

   :لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية التقويم   ة عام ة أخلاقيات مهني

صوووووية ومهنيه أثناء  شوووووخ سوووووية ومن ثم لابد من توافر هات  سوووووا ضوووووو هيئة التدريس هو أحد الركائز الأ ع

العملية التعليمية وبعدها وأيضوا قبل اجراء الامتحانات وأثنائها وبعدها حتى تتوافر الشوفافية واايادية والعدالة 

 يجب توافرها فى عضو هيئة التدريس فيما والتجرد وذلك تحقيقا لمبدأ تكافؤ الفرص. وفيما يلى الأخلاقيات التي

 -والامتحانات: يتعلق بعملية التقويم 

  .عدم اقامة علاقات شخصية مع الطلاب -1

 .عدم قبول أي هدايا أو مجاملات من الطلاب بشكل شخصي -2

 .عدم تكليف الطلاب بأي أدوار أو أعمال ليست ضمن واجباتهم  -3

 .يسمح بالمناقشة والاعتراض -4

  للديمقراطية. نموذجاًيكون  -5



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 6 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

  .يمتنع عن إعطاء الدروس الخصوصية -6

  .يتابع طلابه الى أقصى حد ممكن -7

  .التدريسية وللأساليبيكون على دراية بالأمور التربوية والطرق  -8

  .ملم بالمستجدات في مادته ويكون على دراية بثقافة مجتمعية التعليمية -9

سوووتوخ جيدة للخريج وعلىيطبق معايير الجودة على المادة التي يقوم بت -10 شوووكل الذي يحقق م سوووها بال  دري

  .مستوخ أداء المهنة في المجتمع

بووالمحتوخ العلمي للمقرر والنواتج التعليميووة  -11 ضووووووورات  فووةتقيوود المحووا هوود سوووووووت سوووووووي الم عوواه الو ن الن  ومرا

  .لموضوعات المحتوخ في العملية التدريسية والاختبارات على السواء

 )في ضوء الاساليب العلمية( حيث يراعى والشفافيةالعدالة والوضوح يتصف تقدير درجات الامتحان ب -12

المقالية تحدد عناصر  للأسئلةالصحيحة، وبالنسبة  للإجابةالموضوعية عمل مفتاح  للأسئلةبالنسبة 

 .على السؤال وتو يع الدرجات على كل عنصر )فى الاجابة النموذجية للامتحان( الإجابة

 فى الامتحان لأن ذلك يتعارض مع تحقيق العدل ستأتيأن ينوه عن أسئلة  لا يجو  لعضو هيئة التدريس -13

  .في تعليم الطلاب بجديه والكفاءة

  .النظام والانضباط في جلسات الامتحان والتزاموالعدل  الدقةمراعات  -14

  .راك الطلاب في وضع جداول الامتحانشا -15

  .تتسق لغة التقويم ولغة التدريس -16

 .يهيئ الفرصة لتطبيق اازم والعدل في نفس الوقتتنظيم الامتحان بما  -17

  .مع المحافظة على سرية الأهاء الإجابةفي تصحيح كراسات  الدقةمراعات  -18

 

 

 

 



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 7 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

   التقويم:أخلاقيات مهنيه عامه لعضو هيئة التدريس تتعلق بعملية 

 : قبل الامتحان ▪

  .على الامتحان للإجابةتوعية الطلاب بالمهارات اللا مة  -1

  الإلكترونية.تدريب الطلاب على استخدام ورقة الاجابة الالكترونية والامتحانات  -2

  .كتابه الامتحان ومراجعته -3

 .متحان في الموعد المحدد والمعلنطبع الا -4

  .لى لجنه سير الامتحانإتسليم الامتحان  -5

سووووووونهإ -6 سوووووووال درجات أعمال ال صوووووووليةودرجات العملي والأعمال  ر  مع الأوراق التي تثبت هذه الدرجات الف

 .قعه من أستاذ المادة ورئيس القسممو

  .ورئيس القسم الثلاثيةموقعه من اللجنة  الشفهيةرسال درجات الاختبارات إ -7

  .أكثر المادة تدرس مع  ميل أخر أوذا كانت إشتراك مع الزملاء في وضع أسئلة الا -8

  .الطلاب حسب تفوقهم مستوياتمتحان مع ما تم تدريسية وتقييم الا ملائمة -9

  .للامتحان المخصصةيتناسب كم المادة الامتحانية والفترة الزمنية  -10

 ة.لم المعرفية والوجدانية والمهاريكافة جوانب التع الامتحانيةتشمل المادة  -11

  .عدم اشراك الأقارب في امتحانات أقاربهم -12

 

 الامتحان: أثناء  ▪

  .بهم الخاصةالالتزام بالتواجد أثناء عقد امتحانات المقررات  -1

  .تقبل ملاحظات الطلاب والتعامل معهم بهدوء وموضوعية -2

  .التعاون مع الزملاء أثناء سير الامتحانات -3

 الشفوية.لاء في لجنة الاختبارات التواجد مع الزم -4



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 8 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

  .لتحريريةالتواجد مع الزملاء في اللجان أثناء الاختبارات ا -5

  .منع الغش ومعاقبه من يقوم به -6

  الجامعة.الالتزام بتعليمات ادارة  -7

 

 الامتحان:  بعد ▪

 .المباشر لأوراق الامتحان الشخصيالاستلام  -1

  الإجابة.التوقيع أمام درجة كل سؤال على كراسة  -2

  .وااروف والتوقيع عليها بالأرقامكتابه الدرجة الكلية  -3

  (.)تصحيح الأوراق من جانب كافة المصححينتقدير درجات الطلاب  -4

 .به فقط اذا كان الامتحان مشترك فيه أكثر من أستاذ الخاصةالالتزام بتصحيح الأسئلة  -5

  .تسليم أوراق الامتحان للكنترول المختص -6

  .على الموقع الالكتروني للكلية صحيحهلت الإجابةارسال نموذج  -7

  الإجابة.في عملية تصحيح كراسات  الدقةيراعي  -8

  التامة. والسريةتنظيم عمليات رصد الدرجات بما يحقق الدقة  -9

  .الممتحنين دون كشف الأهاء لاتخاذ قراراتها بحياديه ةتعرض النتائج على لجن -10

 .ي تظلم مع بحث التظلم بجديه تامهالسماح بمراجعة النتائج حال وجود أ -11

  .الكراسات الا لأشخاص مؤهلين ومؤتمنينلا يسند تصحيح  -12

 .إعلان النتائج في وقت واحد من مصدر واحد -13

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 9 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

   : أنماط تقويم الطلاب

   :أعمال السنة اختبارات  : أولاا 

سوووونة لأعمال امتحانهو       سووووم كل ويقوم الجامعي العام خلاليتم اجراؤه  ال سووووام من ق  طريقة بتحديد الكلية أق

 .عليه والإشراف إجراؤه وكيفية الامتحان هذا

 

 : نهائية الالاختبارات النظرية  ا:نيثا

صوووووووحيح وتتم بعود الإ نهواع للإجوابوةعن اختبوارات تقودم للطوالوب  رةهي عبوا      نتهواء من عمليوة كتوابوه وتقودم للت

  .هداف والتوصيف المسبق للمقررتدريس المقرر لقياس نواتج التعلم في ظل الأ

 

 : والنظرية والنهائية  ة الدورية والنصف فصليشروط الاختبارات 

  .المعرفي التحصيليللكشف عن المستوخ  الهدف:أن تكون محددة  -1

  .أن تكون في الموضوعات المدروسة خلال المنهج -2

  .، بعيده عن التعقيدات الأسلوبيةالصياغةأن تكون سهله  -3

  .، بجداول منظمه متناسبةالدراسيأن تكون أثناء اليوم  -4

  .تكون صادقه القياسأن  -5

 .، متنوعة المضمونالإجابة سريعة ةأن تكون موضوعي -6

 .أن تكون أسئلتها تحريرية -7

  .واضحةوطباعه  مطبوعةأن تكون أسئلتها  -8

 

 



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 10 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 المهام والتكليفات  

صوووود بها الواجبات التي يكلف الطلاب بها  سوووويضوووومن متطلبات اجتيا  المقرر  -ويق شووووطته  الدرا ويتم إعدادها  -أو أن

سووواليب نالأداء وتقديم تغذية راجعه ع اوأداء الطلاب لها وتقدير هذ سوووتخدام أ ضووووي ه مختلفةه با التكليفات  ذهتن

 يلي:على أنواع شتى من المهام الا أن من ابر ها ما 

  .ارين أو تدريبات تخص موضوع معين انتهى الطالب من دراستهحل تم •

  .ة تخص موضوعات الدراسةنالبحث في الويب عن معلومات معي •

 

   :شروط المهام والتكليفات

  .انجا ه منهم بمعنى أن يعرف الطلاب المطلوب الطالب،يجب ان يكون الهدف من التكليف واضحا في ذهن  -1

 .التكليف بما يتعلمه من محتوخ في المقرر علاقةيجب أن يدرك الطالب  -2

 بكل من: المتعلقةتزويد الطالب بعدد من التعليمات  الضروريمن  -3

  .لتقديم التكليف فى نفس اليوم Deadlineآخر موعد  ▪

  .طريقة تقديم التكليف ▪

  .الشروط الواجب توافرها في التكليف ▪

 .طريقة أنجا  التكليف ▪

  الراجعة.طريقة تلقى الطالب للتغذية  ▪

  .من الواجب وضع معايير محددة لتقدير أداء الطالب للتكليف -4

 .ألا يستغرق حلها وقتا طويلا -5

الدافعية لديه  فضلا عن أن تكون ذات مغزخ ومعنى للطالب وتثير المتعةتتحقق في معظم التكليفات عنصر  -6

  .لإنجا ها

 .الراجعة المناسبة حول أدائه في التكليفاتيجب سرعه تزويد الطالب بالتغذية  -7

  .لطبيعة المقررات بكل كلية اًقيترك تو يع النسب طب -8



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 11 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 ة:الامتحانات الشفهي رابعا:

سوووووووئلوة تعطى للطلاب ويطلوب منهوا         صووووووود بهوا اختبوارات وأ هوا دون كتوابوه والغرض منهوا معرفوه يعل الإجوابوةويق

سووووووهم  همفهم یمد سووووووية ومدخ قدرتهم على التعبير عن أنف سووووووتخدم بكثرة في  بآرائهمللمادة الدرا وأفكارهم وهي ت

ضوووو هيئة التدريس أن يعرف قدره الطالب على وقالت سوووتطيع ع سوووتمر، وعن طريق متابعة ااوار مع الطلاب ي يم الم

 .فهم الموضوع

 

   ة:الامتحانات العملي :خامسا

هوودف الى        هووذا الأداء ومن المهم ألا يركز  تقويموهي ت سوووووووتواهم في خطوات  الطلاب على أداء معين وتحووديوود م

سوولوك أثناء  سوولوب العمل وال عضووو هيئة التدريس اهتمامه بتقويم المنتج النهائي فقط عليه أن يوجه اهتمامه الى أ

سوووتخدم ع باراتعملية الانتاج ولتحقيق الهدف من الاخت سوووجيل للملاحظة  بطاقة ضوووو هيئة التدريسالعملية ي لت

 .خطوات الأداء الذي يقوم به الطلاب أثناء العمل ثم يستخدم مقياسا لتقدير المنتج النهائي

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 12 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 خطة التقويم بالكلية

 الاجراءات  لامتحانات ا 
 مسئول 

 التنفيذ 

  ة فتر 
 التنفيذ 

امتحانات  
أعمال  
 السنة 

جووة المقرر  • بووة من در سووووووو نووات ن حووا هووذه الامت تمثوول 

 تختلف طبقا للائحة الكلية بالنسبة للمقررات

سوووووووئول عنود إجراء  • يكون القوائم بوالتودريس هو الم

 وتحديد موعدها هذه الامتحانات

سوووووام إعلان نتائج هذه  • سووووواء الاق سوووووادة رؤ يتابع ال

سووووووام، الامتحانات داخل سووووووتطيع الطلاب  الاق وي

لوووى اوراق  عووو طووولاع  بووووةالا جووووا بووووه الإ صووووووووووة  لخووووا  ا

 ومراجعتها والتظلم منها

 ؤساء الاقسامر
من  13الاسبوع 

 الدراسة

 الامتحانات 

 الشفهيةتشكل الاقسام العلمية لجان الاختبارات  •

ضووووووواء هيئة التدريس  بما لا يقل عن اثنين من أع

ضووووووول لجنوة لجنوة،للموادة فى كول  من  ثلاثيوة ويف

 بأعضوواء هيئة الاسووتعانةويمكن  المختص،القسووم 

 التدريس من خارج الكلية بشرط التخصص

سوووووئلة  • شووووومل أ للمنهج  متنوعةيتم عمل كروت ت

لووذي تووه ا سووووووو لجووان  تم درا حوودة لجميع  وتكون مو

 واضحة بطباعه الكترونيه ومطبوعة الشفهي

سوووووم الطلاب على عدد اللجان بما لا يتعدخ •  5 يق

 طلاب لكل لجنة

يضع كل ممتحن درجته فى كشف منفصل ثم  •

سووووط سووووب متو ضوووواء هيئة التدريس  يح درجات أع

 لكل طالب

صوووووووو • نووات يتم ر حووا جووات الامت غووةد در يووة  بووالل العرب

بكل  الخاصوةكشووف الرصود في وأرقام صوحيحة 

 مقرر ومراجعتها

بوووول  • شووووووووف الى الوكونوترول الموخوتوص قو سووووووولوم الوك ت

 الامتحانات النظرية

بووة من المقررات  • سووووووو يووة ن نووات العمل حووا تمثوول الامت

يووة فقط ، وتختلف  وعملي نظريوالمقررات  العمل

 طبقا للوائح الكليات

عن النتائج  بالإعلانرؤسوواء الاقسووام  يقوم السووادة •

نوووات حوووا بووول الامت يوووة  ق حوووةالنظر توووا صوووووووووة لإ  الفر

 للطلاب لمعرفه درجاتهم ومراجعتها

جووووان  لوو لوو يووووةا ثوو ثوولا لوو  ا

لووووة شوووووووكو والوتووقويوع  الم

لوووووى شوووووووووووووف عووووو  ك

جووات لوودر سووووووووب ا  ويح

جووووات سوووووووووط در تووو  موو

 اللجنة

سووووبوع  من  14الأ

 الدراسة
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الامتحانات  
 العملية 

بووة  • سووووووو يووة ن نووات العمل حووا محووددة من تمثوول الامت

سوووووووم  درجوات كول مقرر تبعوا للائحوة الكليوة والق

 العلمي

يوووة  • يوووة الفترةتحووودد ادارة الكل هوووا  الزمن تووواح في الم

نووات قووا  اجراء الامتحووا يووة طب يووة  لخطووةالعمل الكل

 الدراسيالفصل  بدايةمن  المعلنة

 يقوم كل قسم بإعداد الجدول الخاص به •

تشوكل الاقسوام العلمية لجان الاختبارات العملية  •

ضووووووواء هيئة التدريس  ا لا يقل عنبم اثنين من أع

ضووووول لجنة من  ثلاثية للمادة من كل لجنة ، ويف

 القسم المختص

صووول ،  • شوووف منف ضوووع كل ممتحن درجته فى ك ي

سووووط سووووب متو ضوووواء اللجنة لكل  ثم يح درجات أع

 طالب

صوووووووود درجوات الامتحوانوات  • ة ، بيوالعر بواللغوةيتم ر

كشووف الرصود الخاصوة بكل في ة وأرقام صوحيح

 مقرر ومراجعتها

شووووووووف الى الوكونوترول المو • سووووووولوم الوك بوووول ت خوتوص قو

 الامتحانات النظرية

تووائج  • سووووووووام اعلان ن سوووووووواء الاق سووووووووادة رؤ تووابع ال ي

بووول يوووة ق نوووات العمل حوووا نوووات  الامت حوووا يوووة الامت بووودا

 الفرصوة للطلاب لمعرفه درجاتهم لإتاحةالنظرية 

 ومراجعتها

 

 الثلاثيةاللجان 

والتوقيع  المشكلة

 كشوف على

 سبويح الدرجات

 متوسط درجات

 اللجنة

سووووبوع  من  14الأ

 الدراسة

الامتحانات  
  النهائية 
 النظرية 

سوووير الامتحانات  • تتم تبعا لمراحل وخطوات خطة 

ضووووووووابط المنظموة  داخول الكليوة وفقوا للقواعود وال

 الجامعةالامتحانات داخل  لإجراء
 الكلية منسوبي

نهاية العام 

 الجامعي

 

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 14 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 خطة سير الامتحانات 

 الانشطة  المخرج  الهدف 

مسئول  

 التنفيذ 

 فتره التنفيذ 

 النهاية  البداية 

التنظيم  1-

والاستعداد  

 للامتحانات 

جدول  أ.

 الامتحانات 

اجتماع اللجنة العليا لتنظيم  -1

 الامتحانات 

 عميد الكلية •

وكيول الكليوة  •

ئوووووووووون شووووووووووووووو  ل

طوووووولاب    لوووووو ا

سووووووووووووام  / الاق

 الطلاب

اللجنوة العليوا  •

يووووم ظوووو نوووو توووو  لوووو

 الامتحانات

 الاسبوع

 الاول من

 ديسمبر

 الاسبوع

 الثاني

 من

 ديسمبر

 مايو ابريل المقترح  اعداد جدول الامتحان -2

الاعلان عن الجداول ورقى  -3

 الإلكتروني وعلى الموقع

  

استطلاع رأخ الطلاب وهيئة  -4

 التدريس

  

اعتماد الجدول والاعلان  -5

 لها النهائي

  

تشكيل  -ب

 وتجهيز

 الكنترول

 تحديد رؤساء الكنترول 1-

 الاختبار والاعضاء وفقا لمعايير
 عميد الكلية •

وكيول الكليوة  •

ئوووووووووون شووووووووووووووو  ل

 والطلاب

سوووووووووووووووووووووووووواء  • رؤ

ضوووووووووووووووووووواء  وأع

 الكنترول

 منتصف

 ديسمبر

 آخر

 ديسمبر

 اعلان التشكيل والمهام  2-

 الاسبوع

الثالث 

 من

 ابريل

 الاسبوع

 الثالث

 من مايو
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   الكنترولاتتجهيز مقر  3-

    تجهيز واعداد أوراق الامتحانات 4-

خرائط  -ج

 اللجان 

وكيول الكليوة  • اعداد خرائط اللجان وإعلانها  1-

ئوووووووووون شووووووووووووووو  ل

 الطلاب

ئووون  • شوووووووو ادارة 

 الطلاب

 يناير يناير

 مايو مايو تجهيز مقر اللجان  2-

   اعلام الطلاب بمقر اللجان 3-

تشكيل  -د

 فريق عمل

 الملاحظة

حصر احتياجات الكلية من  1.

 ظة حأعمال الملا

وكيول الكليوة  •

ئوووووووووون شووووووووووووووو  ل

 الطلاب

شوووووووئون  • مودير 

طوووووووووولاب لوووووووووو  ا

 المعاونون*

 يناير يناير

وضع قواعد سير الاعمال  2.

 الادارية 

 مايو مايو

   اعداد كشوف الملاحظة 3.

اعلام الملاحظين بخطة العمل  4.

 أثناء

 الامتحانات
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 16 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 تابع خطة سير الامتحانات 

 مسئول التنفيذ  الانشطة المخرج  الهدف 
 فتره التنفيذ 

 النهاية البداية

ضبط    2-
سير   جودة 

أعمال  
 الامتحانات 

لجنة  أ.

 الاشراف

 والمتابعة

 وضبط

جودة سير 

 الامتحانات

تنفيذ مهم لجان الاشراف  1.

الاقسام ضبط  رؤساء - والمتابعة

 الجودة

سوووواء  • ضوووواءرؤ  وأع

 الكنترول

ضوووواء  • سوووواء وأع رؤ

 اللجان

 فبراير يناير 
فتح مظاريف الامتحانات من 2.

مشكله من  ثلاثيةخلال لجنة 

ينوب  أو من عميد الكلية أو وكيل

ورئيس  عنهم وأستاذ المقرر

 الكنترول

 متابعه سير العمل بلجان3.

 يوميتقرير  الامتحانات واعداد

 واعتماده من عن الامتحانات

رئيس الكنترول المختص ووكيل 

 وعميد الكلية الكلية

 يونيه مايو 

 تسليم وتسلم الاوراق4.

 متابعه عمليات التصحيح5.

  والإلكتروني اليدوي
 يوليه يونيه 

بط  ض   3-
 جودة

أعمال  
 الامتحانات 

والاعلان  
 والنتائج

نتائج  ب.

 الطلاب 

متابعه مراجعه الدرجات بعد 1.

 التصحيح والتوقيع 

 رؤساء وأعضاء

 الكنترول
 مارس فبراير 

رؤساء وأعضاء  متابعه أعمال ورصد النتائج 2.

 لجان

الاشراف وضبط 

 الجودة

 يوليه يونيه 
 اعلان النتائج3.

 الامتحانيةتقويم العملية 4.

 استقصاء باستخدام قوائم

 نظم رمركز تطوي

 الطلاب تقويم

 والامتحانات

 بالكليات والوحدات

 الاسبوع

 الاول من

 بداية

 الدراسة

 الاسبوع

 الثالث

 بدايةمن 

 الدراسة
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 ة: المرجعية القومي الأكاديمية بما يستوفى المعايير  الامتحانية اجراءات وضع المادة 

 .الدراسيمراجعة المعايير الأكاديمية ومؤشرات البرنامج التابع له المقرر  -1

 .مراعه توصيف المقرر مع ما تم تدريس من موضوعات -2

 .ومستوياتهامراجعة نواتج التعلم المتوقعة وأنواعها  -3

 .تحديد المحتوخ الدراسي الذي تم تدريسه ومدخ ارتباطه بالتوصيف ونواتج التعلم -4

 .تقتصر أسئلة الامتحانات على ما تم تدريسيه فعلا من مقررات -5

 الو ن النسي لموضوعات المقرر الدراسي ومدخ تمثيلها داخل الاختبار  مراعاة -6

 مراعاه الو ن النسي لمستويات الأهداف ومدخ تمثيلها داخل الاختبار  -7

صووووووياغة المبدئية  -8 سووووووئلةال سووووووهل الى للأ سووووووتوياتها مع مراعات التدرج من ال ضوووووووء أنواع الأهداف وم  في 

 الأصعب

  الإجابةتعتمد على اادس والتخمين في ادراك  مراعاه الابتعاد عن الأسئلة التي -9

  المختلفةمراعاة التنوع بين أنماط الاسئلة  -10

 ؤال سعلى كل  الإجابةالتي وقع الاختيار عليها وتحديد  من  للأسئلةتحديد الشكل النهائي  -11

 التأكد من مراعاه الاسئلة للفروق الفردية بين الطلاب  -12

 المراجعة النهائية من لجنة وضع الامتحانات واجراء التعديلات  -13

 اعتماد الامتحان من اللجنة المختصة  -14
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 18 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

  ة وقياس نواتج التعلم المستهدف  ة عداد الورقة الامتحانيإقواعد  

 وراق الامتحانات  أولا: قواعد تتعلق بالشكل العام لأ

سووب الالي على أن تكون رأس  -1 سووؤال بحجم خط لا يقلأن تطبع من خلال ااا سووه  16 عن ال سووؤال نف وال

  .والمسافة بين الأسطر مسافه ونصف 14عن حجم  لا يقل

 الورقة شعار الجامعة، كما يكتب اسم الكلية والقسم في الجانب الأيسر من الامتحانيةأن تشمل الورقة  -2

  .الانجليزية باللغةفي حالة أن تكون صيغه الامتحان 

صوووووووص للامتحوان في الجوانوب الأيمن من  والفرقوةأن يكتوب تواريو و من الامتحوان  -3  في الورقوةوالوقوت المخ

  .الامتحان باللغة العربية ةحالة أن تكون صيغ

  الورقة.( في منتصف ر والعام الجامعي والفصل الدراسيالمقرسم الامتحان )إأن يكتب  -4

  .ل صفحةاذا كانت ضرورية في أو الإجابةأن يكتب تعليمات  -5

أجب )عليها مثل  والإجابة( كما يوضح عدد الأسئلة 16ن تكتب أرقام الأسئلة بخط واضح لا يقل عن )أ -6

  .ثلاث أسئلة فقط مما يأتي( عن

 .ة تربك الطالب في قراءتهابحيث تظهر مكدس الامتحانيةفي الورقة  الامتحانية الأسئلةعدم ضغط  -7

  .الممتحنين وتوقيعاتهم وأرقام تليفوناتهمأن يتضمن مظروف الامتحان أهاء لجنة  -8

صووووووليتين أحدهما موقعه من لجنة  -9 سووووووختين أ شوووووومل مظروف الامتحان على ن  والأخرخ يتم الممتحنيني

  .لتصويراستخدامها ل

 الورقة()انتهت الأسئلة في أسفل  ةعند انتهاء الاسئلة تكتب عبار -10

  .بكل جزء من أجزاء السؤال الخاصةأن تو ع عدد الدرجات الخاصة بكل سؤال أمام كل سؤال والدرجات  -11
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 19 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 ة:ثانيا: قواعد تتعلق بمضمون الورقة الامتحاني

  .سهلة وواضحة وتحتمل اللبس أو الغموض لغةأن تكون الأسئلة مكتوبه  -1

  .المواصفات طبقا لتوصيف المقرر وجدول -الدراسية المقررة أن تمثل ادارة جميع الموضوعات والوحدات  -2

  المستهدفةأن تقيس الاسئلة نواتج التعلم  -3

  .أسئلة موضوعية وأخرخ مقاليه الامتحانيةأن تتضمن الورقة  -4

سوووووووئلة  -5 ضووووووووعةأن تكون الا صوووووووواب  ،والمزاوجةمن نوعية الاختيار من متعدد، والاكمال، والمقابلة  المو وال

 والخطأ مع التعليل 

 تنوع الاسئلة لقياس المهارات والاهداف المختلفة التي اكتسبها الطالب -6

 ان يتناسب مستوخ لغة الامتحان مع لغة وأسلوب التدريس  -7

البدائل عن أربعة بدائل ويفضول الابتعاد عن  اختيار من متعدد يلاحظ الا يقل البدائلعند وضوع أسوئلة  -8

 النفي.ليست واحدة مما سبق( ويفضل الا يكون السؤال في صيغة  -كل ما سبق صحيح مثل )

  .لعدد الأسئلة ونوعيتها ، بحيث يكون ملائماًالإجابةان يراعى  من  -9

 تجنب تكرار وتداخل المطلوب في أكثر من سؤال  -10

 تحان في نهاية الورقةتوقيع الممتحنين أو منسق الام -11
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 20 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 من حيث الشكل  ة الامتحاني الورقة استبيان لتقييم 

 (1من حيث الشكل ) نموذج 

 بنود التقييم من حيث الشكل م

 مستويات التقدير 

 لا نعم

1-  

 16على أن يكون رأس السؤال بحجم لا يقل عن  الآليمطبوع على اااسب 

 بين الاسطر مسافه ونصف والمسافة 14والسؤال نفسه لا يقل عن حجم 
 

 

   والكلية والقسم للجامعةالبيانات الاساسية  الامتحانية الورقةتتضمن   -2

   اسم المقرر الامتحانية الورقةتتضمن   -3

   من الاختبار المستهدفةالفئة  الامتحانية الورقةتتضمن   -4

    من الاختبار الامتحانية الورقةتتضمن   -5

   عدد صفحات الاختبار )اذا كان أكثر من ورقه( الامتحانية الورقةتحدد   -6

   درجة كل سؤال الامتحانية الورقةتحدد   -7

   وضوح تعليمات الاختبار  -8

   الامتحانية الورقةوجود توقيع لجنة الممتحنين على أصل   -9

   وضوح علامات الترقيم فى الاختبار  -10
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 من حيث المضمون  ة الامتحاني الورقة استبيان لتقييم 

 (2 )نموذجمن حيث المضمون 

 بنود التقييم من حيث المضمون  م

 مستويات التقدير 

 لا الى حد ما  نعم

    فى صياغه الاسئلة اللغويةمراعاه الصحة   -1

    المستهدفةتقيس الاسئلة نواتج التعلم   -2

    الاسئلة واضحة ومحددة ودقيقه  -3

    السؤال غير موحى بإجابه سؤال آخر  -4

    الموضوعيةمراعاة شروط صياغه الاسئلة   -5

    مراعاه شروط صياغه الاسئلة المقالية  -6

    الصعوبةالى  السهولةتتدرج الاسئلة من   -7

    المختلفة المعرفيةالاختبار يغطى المستويات   -8

    الذهنيةيقيس الاختبار بعض المهارات   -9

    تغطى الاسئلة كل موضوعات المقرر  -10

    مراعاه الو ن النسي لكل موضوع فى تو يع الدرجات  -11

    الاختبار لأسئلةالزمن مناسب   -12

    يشتمل على أسئلة تميز الطلاب المتفوقين  -13
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 معايير اختيار القائمين بأعمال التقويم الامتحانات 

 : معايير اختيار رؤساء الكنترولات

 الامتحاناتلديهم خبرة فى أعمال الكنترولات وسير  .1

 على معرفه بالمهام المكلف بها والخاصة بأعمال الامتحانات .2

 لديهم القدرة على اتخاذ القرار .3

 لديهم القدرة على حسن ادارة الا مات .4

 القدرة على التعامل مع الاخرين بهدوء وحزم .5

 واافاظ على سرية العمل بالدقةأن يتسموا  .6

 لديهم صفات الالتزام والصبر .7

 فى الكنترول المسئول عنه الرابعةليس لديهم أقارب من الطلاب حتى الدرجة  .8

 

 : معايير اختيار أعضاء الكنترولات

 ليس لديهم جزاءات تأديبية ويتصفون بحسن السعه .1

 فى الاداء بالدقةيتصف  .2

 الالتزام بتنفيذ التعليمات وحسن التصرف .3

 والشفافيةوالمحافظة على السرية  بالأمانةيتصف  .4

 حسن ادارة الوقت .5

 الرابعةليس لديهم أقارب من الطلاب حتى الدرجة  .6

 أن يتم بالمثابرة والعمل الدأب .7

 بأعمال الامتحانات والخاصةعلى معرفه بالمهام المكلف بها  .8

 



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 23 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 : معايير اختيار الملاحظين 

 الرابعةليس لديهم أقارب من الطلاب حتى الدرجة  .1

 والشفافية السريةيتصفون بالمحافظة على  .2

 والأمانةتصفون بالصدق ي .3

 قدرة على التعامل مع الاخرين بهدوء وحزم .4
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 مهام القائمين بأعمال تقويم الامتحانات

 :مهام رئيس كنترول فرقة

ضوووواء هيئة .1 سووووادة الزملاء أع سووووتطيع ال ضوووووح حتي ي  التدريس التواجد في مواعيد محددة يتم إعلانها بو

 تسليم أوراق الامتحانات بيسر

 جداول الامتحانات النظريةمراجعة  .2

سوووووووام  .3 صووووووور مقررات التخلف ومطوالبوة الأق  المقررات المختلفوة وفقواً للنظوام الوذي درس عليوه بوامتحوانواتح

سووووماح لهؤلاء الطلاب بأداء الامتحانات وفقاً لنظام  طلاب التخلفات والطلاب من الخارج ، مع مراعاة ال

 ع علي إقرار في رغبته في ذلكمع التوقي اللائحةالطلاب المنتظمين التابعين لنفس 

سوووووق المقرر وعدم قبولها إلا إذا كانت .4 سوووووتلامها من من صووووول والعملي عند ا شووووووف أعمال الف  مراجعة ك

  مرصودة باللغة العربية ، وموقع عليها الأساتذة المصححين , والاستاذ الدكتور رئيس القسم

صووووووول والعملي للطلاب قبل التأكيد علي .5 شووووووووف أعمال الف ضووووووواء هيئة التدريس إعلان ك سوووووووادة أع  ال

 تسليمها للكنترول

 استلام كراسات الإجابة للمقررات المختلفة من إدارة الامتحانات قبل موعد الامتحانات بوقت كاف .6

 لرؤساء اللجان وذلك قبل بدء الامتحان بوقت كاف : الآتيتسليم  .7

 متحان التي تم إعدادها وإغلاقها بواسطة أستاذ المقررمظاريف أوراق أسئلة الا •

 تاذ المقرر إن وجدتستعليمات الامتحان الواردة من أ •

 رقم تليفون ثابت ورقم محمول لإمكان الاتصال بأستاذ المقرر عند اااجة •

سوووووووئول عن القواعوة الامتحوانيوة لظروف خوارجوة عن إرادتوه يقوم .8 ضوووووووو هيئوة التودريس الم  في حوالوة تخلف ع

 س الكنترول بتكليف عضو آخر من أعضاء الكنترول بملء هذا الفراغرئي

 التقرير اليومي عن سير الامتحانات استمارةملء  .9

 المرور علي لجان الامتحانات المسئول عنها للتأكد من حسن سير أعمال الامتحانات .10



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 25 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

شوووأن  .11 شوووغبيراعي تطبيق ما ورد في قانون تنظيم الجامعات ولائحته التنفيذية في  مادة   حالات الغش وال

 التحقيق مع الطلاب عضو الشئون القانونية يتولىكما يراعي أن 124ومادة  123

 الامتحان من رؤساء اللجان انتهاءاستلام أوراق الإجابة بعد  .12

صووووول علي .13 سووووتاذ المقرر أو لمن ينوب عنه في نفس يوم الامتحان ويراعي اا سووووات الإجابة لأ سووووليم كرا  ت

صووووححين  سووووجلات تعد لهذا الغرض توقيع الم سووووليم أوراق الإجابة في   م المقرر وعددسوووومبين فيها أعند ت

 الأوراق وتاريو التسليم للتصحيح وتاريو إعادتها للكنترول علي أن تصحح الأوراق داخل الجامعة

 إبلاغ الكلية بمواعيد استلام وتسليم كراسات الإجابة وأهاء المصححين وإعداد الأوراق .14

 ارات التحريرية الخاصة بمقررات الفرقةاستلام الاختب .15

صوووة بكل مادة في مظاريف عليها البيانات التالية مثل )الكلية  .16 سوووئلة الخا ضوووع أوراق الأ  –التأكد من و

 التاريو( -اليوم  -الرمز أو الكود  –اسم المقرر  –الفرقة  –القسم العلمي 

سوووووووئلوة الموجودة داخول المظواريفالتوأكود من تطوابق أعوداد الطلاب بواللجوان المختلفوة مع إعوداد أو .17  راق الأ

 الخاصة بالفرقة

 استلام كشوف أهاء الفرقة معتمدة من أدارة شئون الطلاب موضح فيها ما يلي : .18

 الطلاب المستجدون والطلاب الباقون للإعادة •

 الامتحانالطلاب المحرومون من دخول  •

 أرقام الجلوس الخاصة بالطلاب مدونة بجوار اهائهم •

صووووة بكل مادة علي حدة , وذلك بعد عقد .19 ضووووور والغياب للطلاب الخا شوووووف اا صووووورة من ك سووووتلام   ا

 الامتحان مباشرة

 وضع الأرقام السرية الخاصة بكراسات إجابة الطلاب .20

ضوووووووح مواعيود تواجودهم  .21 ضووووووواء كنترول الفرقوة( يو ضووووووواء هيئوة التودريس ) أع سوووووووادة أع عمول جودول لل

 لقيام بعملية التسليم بقاعات التصحيحمصححي المادة وا لاستقبال بالكنترول
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 -:إعداد إيصالات بما يلي .22

صووباح  • سووليم مظاريف الأسووئلة الخاصووة بالمادة يوم عقد اختبارها النظري لرئيس لجان الفرقة  ت

 الامتحان يوم

 تسليم كراسات الإجابة لأعضاء هيئة التدريس القائمين بأعمال التصحيح •

 التأكد من سير أعمال التصحيح .23

سووووووت .24 سووووووات إجابة الطلاب عدم ا صووووووححين الا بعد ان ترفق  للامتحاناتلام كرا سووووووادة الم النظرية من ال

 الإجابة الموقع من لجنة امتحان المقرر بنموذج

التأكد من صوحة أعمال مراجعة التصوحيح من السوادة أعضواء الكنترول وكذلك صوحة نقل الدرجات  .25

 الكراسة وحساب مجموعها علي

 لإشراف علي رصد هذه الدرجاتات الشفوية واشوف درجات الامتحاناستلام ك .26

 فض سرية أوراق إجابة الاختبارات النظرية والإشراف علي عملية الرصد النهائي لها .27

 مراجعة عمليات الرصد الخاصة بجميع امتحانات المقررات المختلفة نظرية وشفوية .28

 إعلائهاالإشراف علي أعمال الانتهاء من النتيجة الخاصة بالفرقة واعتمادها قبل  .29

 الإشوراف علي رصود درجات الامتحانات النظرية وعمل الإحصوائية الخاصوة بنتيجة كل مقرر علي حدة .30

 واتخاذ الإجراء المناسب طبقاً لنتائج الاحصائية

 ير الامتحانات ) عميد الكلية ( بتقريرافاة رئيس لجنة تنظيم ومتابعة سمو .31

سووويادته  .32 ضووواء الكنترول أو  صوووة بكل مادة علي نظام المعلوماتتكليف أحد أع صووود الدرجات الخا  بمتابعة ر

 من صحتها والتأكدة البيانات والتأكد من مراجع الخاصة بالجامعة ( MISالإدارية )
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 مهام عضو الكنترول 

سوواعة لا (1 صووف  سووئلة الامتحانالتواجد في اللجان قبل موعد انعقاد الامتحان بحوالي ن وأوراق  سووتلام أوراق ا

 الإجابة من رئيس الكنترول في أظرف محكمة الغلق

 لتواجد الدائم باللجان طوال فترة الامتحان  (2

سوواعة من بداية الامتحان وإبقائه وإخبار رئيس الكنترول لأن (3 صووف  سووماح لأي طالب بالدخول بعد ن  عدم ال

  والطلابذلك يتطلب موافقة السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية وكيل الكلية لشئون التعليم 

 التأكد من عدم وجود المحمول الخاص بالطلاب حتي لو كان مغلق  (4

شوووئون (5 ضوووافة اهه والرجوع لمندوب  سوووم طالب في حافظة الأهاء يرجي عدم إ الطلاب  في حالة عدم وجود ا

 لفحص حالته

 .الامتحانلتوقيع علي ختم الكنترول الموجود علي كراسات الإجابة أثناء ا (6

سوووووووة الإجوابوة إلا بعود عودم إخفواء بيوانوات الط (7 سوووووووتلاملاب علي كرا سوووووووات من ملاحظي اللجوان طبقا ا  الكرا

 لكشوف ااضور والغياب.

سوووواعة من بدء  (8 صوووور الغياب  الامتحانبعد مرور  ضوووواء الكنترول بح سووووتلاميقوم أحد أع سووووات الزائدة  وا كرا

 بعد ذلك لرئيس الكنترول. لتسلم

 .الامتحانمدة لا تقل عن نصف  من  قبل مضي الامتحانعدم السماح لأخ طالب بالخروج من  (9

 تسليم وتسلم أوراق الإجابة من رئيس الكنترول. (10

 تسليم وتسلم أوراق الإجابة من المصحح. (11

 متابعة عملية التصحيح والتأكد من تصحيح جميع أجزاء الإجابة. (12

 لة.ئلجنة الممتحنين بتصحيح جميع الأسالتأكد من قيام   (13

 داخل إلى خارج كراسة الإجابة وتوقيع المصححين.التأكد من صحة نقل الدرجات من  (14

 التأكد من جمع الدرجات على الكراسة. (15
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شووووووووف الودرجوات العلميوة إن وجود والتوأكود من  (16 سوووووووتلام ك  داخول الامتحوانواتبنظم وقواعود هوذه  الالتزاما

 الكلية.

صووة بالطلاب للاختبارات المختلفة لكل مقرر (17  وذلك بعد فض القيام بعملية إدخال البيانات والدرجات الخا

 سرية كراسات الإجابة النظرية عن طريق رئيس الكنترول.

  القيام بأعمال إعداد النتيجة النهائية ومراجعتها وعرضها على رئيس الكنترول. (18

 

 مهام رئيس لجنة امتحانات الفرقة الدراسية: 

ضوووووواءة والتهوية قبل والتأكد الامتحانلمرور على قاعات عقد ا (1 سوووووواحة والإ سووووووب عدد الطلاب مع الم  من تنا

 إجراء الامتحان.

ضووووع جدول   (2 شووووتملا على أماكن اللجان وتو يع الطلاب علية الامتحاناتالتأكد من و  الخاص بالفرقة م

 .الامتحاناتومواعيد 

صووة بالطلاب  (3 شوووف التأكد من تجهيز قاعات عقد امتحانات الفرقة ومراجعة أرقام الجلوس الخا  على الك

 من إدارة شئون الطلاب. والمعتمدةالخاصة بالفرقة 

 التأكد من وضع التعليمات الخاصة بكل لجنة على لوحة مجاورة لها وتشمل:  (4

 بالفرقة. الخاص الامتحانجدول  •

 التحريرية. الاختباراتالتعليمات الواجب إتباعها فى  •

 أهاء رئيس اللجان والمراقبين والملاحظين. •

 العملية. تباراتالاخجدول  •

 بختم الكلية. واعتمادهاالتأكد من تجهيز وتحضير أوراق الإجابة والتأكد من عددها   (5

ضوووووووير  (6 سوووووووليم الهواتف المحمولوة من الطلاب خوارج اللجوان و ذلوك بوالتوأكود من تح  التوأكود من الإعوداد لت

 اللجان.الكشوف المعدة لذلك وجدول العاملين المسئولين عن ذلك والخاص بتو يعهم على 
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 وجود مكان لوضع الكتب أو المذكرات الخاصة بالطلاب خارج اللجان.  (7

 العملية المحددة. الاختباراتتنظيم أعمال   (8

o  العملية المحددة. الاختباراتمواعيد عقد 

o .صور من كشوف تو يع الطلاب على اللجان المختلفة 

o تو يع السادة أعضاء هيئة التدريس الممتحنين على اللجان. 
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 مهام أعضاء هيئة التدريس الخاصة بأعمال الامتحانات 

 : قبل بدء الامتحانات

 التقويم المستمر للطلاب.  (1

 .الامتحاناتإشراك الطلاب فى وضع جداول   (2

 )الشفوي والعملي(. الامتحانبمواعيد جلسات  الالتزام  (3

 بوقت كاف. الامتحانإرسال الأوراق الخاصة بالأسئلة قبل تاريو   (4

 بتو يع الدرجات التحريرية والشفوية وأعمال السنة وفقا للائحة الخاصة بالكلية. الالتزام  (5

 مع الزملاء في وضع الأسئلة إذا كانت المادة تدرس مع  ميل أخر. الاشتراك  (6

سووونة، ودرجات   (7 سوووال درجات أعمال ال سوووتاذ المادة  العملي مع الأوراق التي تثبت هذه الدرجات،إر وموقعة من أ

 ورئيس القسم.

 ومراجعته من اللجنة المشكلة. الامتحانكتابة  (8

 في الموعد المحدد والمقرر من إدارة الكلية. الامتحانطبع   (9

 وطباعته مع تسليم الإجابة النموذجية. الامتحانتسليم   (10

 إلي رئيس الكنترول. الامتحانتسليم   (11

 الشفهية موقعة من اللجنة الثلاثية ورئيس القسم. الاختباراتإرسال درجات   (12

 

 : الامتحاناتأثناء 

 الخاصة بمقرراتهم. الامتحاناتبالتواجد أثناء عقد  الالتزام  (1

 إلي ملاحظات الطلاب والإجابة عليها. الاستماع  (2

 .الامتحاناتبتعليمات الكلية والجامعة فيما يخص خطة سير  الالتزام  (3

 .الامتحاناتالتعاون مع الزملاء أثناء سير   (4

 .التحريرية الاختباراتالتواجد مع الزملاء في اللجان أثناء   (5
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 : الامتحانات بعد 

 .الامتحانالشخصي المباشر لأوراق  الاستلام  (1

 للكنترول المختص في الوقت المحدد. الامتحانتسليم أوراق   (2

 إرسال نموذج الإجابة لتحميلة علي الموقع الإلكتروني للكلية.  (3

 تسليم أوراق الإجابة لرئيس لجنة الرصد في الوقت المحدد.  (4

 السماح بمراجعة النتائج في حالة وجود تظلم وبحث هذه التظلمات.  (5

 

 : مهام الهيئة المعاونة

 )كراسات الإجابة، المعامل، .....(. الامتحانالتحضير والمراجعة قبل   (1

 بتنفيذ ما يكلفون به من مهام في سياق أعمال الكنترولات. الالتزام  (2

 

 : واجبات المدير الإداري والمسئول عن العمالة المعاونة

 تحديد وتو يع المسئوليات الخاصة بالعمالة المعاونة.  (1

 فون به من مهام.بتنفيذ ما يكل الالتزام  (2

 .بقواعد الصحة العامة الالتزام  (3

  



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 32 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 تشكيل ومهام لجان الامتحانات 

 : أولا

 اعتماد تشوكيل لجان الامتحانات بناء على عرض الاسوتاذ الدكتور  نائب الجامعةيتولى الاسوتاذ الدكتور  رئيس 

 الجامعةيتولى الاشراف العام على الامتحانات بجميع كليات  المختص الذخ الجامعةرئيس 

 

 : ثانيا

شووووراف صووووريف أمور الامتحانات بالكلية والا  يكون عميد الكلية الرئيس العام للامتحانات فى نطاق الكلية ويتولى ت

سوووووووة  سووووووويوا سوووووووير العمول بهوا فى حودود ال  ينومجلس الكليوة وفقوا لأحكوام القوان الجوامعوةيرههوا مجلس  التيعلى 

لجان  واللوائح والقرارات المعمول بها ، ويدعو الاستاذ الدكتور عميد الكلية الى اجتماع يضم وكلاء الكلية ورؤساء

سوووووووير أعموال الامتحوان ، سوووووووق وحودة التقويم والامتحوانوات بوالكليوة ومودير ادارة الكليوة لتحوديود خطوة   الامتحوان ومن

 ضاحات.يت والاالشأن والرد على التساؤلا واصدار التعليمات فى هذا

شووووكيل اللجان فى كلا وكيل المختلفةكما يتولى ادارة مراحل الامتحان  شووووئون التعليم والطلاب وعليه ت  لكلية ل

 مرحلة من المراحل تبعا للقواعد المحددة لكل لجنة على حدة كما يتولى المهام التالية:

وتو يعهم  ةأعضواء هيئة التدريس ممن لهم أقارب حتى الدرجة الرابع ومعاونيحصور السوادة أعضواء هيئة التدريس  

 من العمل بكنترولات الكلية إعفائهملا يوجد بها أقاربهم مع  التي ةعلى اللجان الامتحاني

القائمين  ةالمعاون لشئون التعليم والطلاب بأهاء السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة ةنائب رئيس الجامع ةموافا 

 بأعمال الملاحظات بالكلية

ضوووواء هيئة التدريس ومعاونيهم ةنائب رئيس الجامع ةموافا  سووووادة اع شووووئون التعليم والطلاب بأهاء ال الذين يتم  ل

 الملاحظةللقيام بأعمال  ةتو يعهم على كليات الجامع

 يلشئون التعليم والطلاب بتشكيل الكنترولات للفصل الدراس ةنائب رئيس الجامع ةموافا 

 ةبتشكيل لجان أعمال الامتحانات بالكليات للمراجع ةلشئون التعليم بالجامعة طار الادارة العامإخ 

شوووئون التعليم والطلاب  بالإدارةتوقف جميع الاجا ات لجميع العاملين   الادارة  - شوووئون الطلاب بالكليات -العامة ل

 الطبية بالكليات
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 : ثالثا

 (عميد الكلية)الرئيس العام للامتحانات  

 سير الامتحانات ويرأسها وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب ةلجنة ادارة ومتابع 

 دارة الامتحاناتإلجان وضع  

 والتنظيملجان الاعداد  

 )الكنترول( ةالعام ةلجان المراقب 

 لجان الملاحظة 

 ةوراق الامتحانيالأ ةلجنة مراجع 

 ةأوراق الاجاب ةلجنة مراجع 

 اللجان الخاصة 

 للجان الامتحانات ةلجنة التحقيقات والاستشارات القانوني 

 الطبية ةلجنة الرعاي 

سووم هذه الكنترولات الى كنترول لكليتم تعين رئيس لكل كنترول لتنظيم ومتابعه أعمال الا  ةفرق متحانات , وتنق

عدد  أعضاء هيئة التدريس يتناسب مع من , ويضم كل كنترول عدداً ةلكل برنامج من البرامج العلمية المتخصص

يوو سووووووووة لجنووة من اللجووان الامتحووان ئووا فووة الطلاب، ويقوم كوول منهم بر خوول اللجووان المختل نووات دا سووووووويير الامتحووا  ةلت

 ةمن الملاحظين من أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاون معاونيهمو
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 سير الامتحانات  ة دارة ومتابعإلجنة 

 : مهام اللجنة قبل بدء الامتحان

 دراسة القواعد المنظمة للامتحانات  (1

 الاطلاع على خطط واجراءات لسير الامتحانات فى كليات مناظرة  (2

 والمادية للكليةحصر الامكانيات البشرية   (3

 رورية لعملية سير الامتحاناتضتحديد الاحتياجات ال  (4

 ه ما يلى:اوالشمول محتو والدقةتتسم بالوضوح  التيصياغه الاجراءات التنفيذية   (5

 والاشراف المراقبةتشكيل لجان  •

 وضع جداول الامتحانات )شامله أماكن اللجان ومواعيد الامتحانات( •

 عداد أرقام الجلوسإ •

 تجهيز قاعات عقد الامتحانات •

 من حيث عددها وجودتها واعتمادها بختم الكنترول ةتجهيز وتصميم أوراق الاجاب •

، رقم اللجنة ،  السواعة، اليوم الفرقة، المادة،وضوع الاوراق الخاصوة بكل لجنة بعددها على مظروف عليه جميع بيانات  •

 رئيس اللجان المسئول عن هذه اللجنة ى هذه اللجنة ،ومكانها ، عدد الطلاب بها ، المراقبين والملاحظين عل

 

 :مهام اللجنة أثناء الامتحان

سووب الموقع الذ ةمتابع  (1 سووئولين كل لمهامه ح ضووو كنترول ، رئيس لجان ،  رئيس كنترول ، به،تم تكليفه  يأداء الم ع

صووووووووة بمودخ الالتزام وجودة  ةتقوارير يوميوة طوال فتر ةملاحظ أو مراقوب ، موظف أو عوامول وكتوابو الامتحوانوات خوا

ضوووووووبط مخوالفات  سوووووووتمرار فى الاداء المتميز وكوذلوك  سوووووووات المتميزة وحثهم على الا سوووووووبواب المموار الاداء وتحوديود أ

 الأداء.لى عمليه التقويم وعلى المسئولين أنفسهم وحثهم لتحسين المتقاعسين وتنبيههم بخطورة سوء الاداء ع

 الأداء.وتحديد المطلوب لتحسين  وجدت،تسجيل العجز فى الامكانيات والتجهيزات إن   (2
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 : مهام اللجنة بعد اعلان النتائج

لكل فرقة  ةللطلاب فى المقررات المختلف  bubble sheets ةأعمال الكنترولات بأخذ عينات من أوراق اجاب ةمراجع  (1

 والرصد .... الخ الخاص بالامتحان وكذلك أعمال الجمع ةبعض أعمال التصحيح على نموذج الاجاب ة, ومراجع

 بالكنترولاتالعمل  لى كفاءة القائمين علىالمادة المسئولين عن الامتحان وكذلك ع ةأداء أساتذ ةلوقوف على دقا  (2

 وتسجيل المخالفات إن وجدت لوضعها فى تقرير اللجنة

بووارات  ةمراجعوو  (3 نووات من درجوات الطلاب للاخت شوووووووعي يووة هيووفالنظريوة وال نووة والعمل بووارات  بينهمووا ةوعموول مقووار الاخت

 وعمل تقرير بها يوجد بها هذا التفاوت التيلنفس الطلبة ويتم فحص ااالات ة والعملية هيفالنظرية والش

سوووووابق لتقويم العملية التعليمية ةنتائج الامتحانات للمقررات المختلف ةمقارن  (4 بالكلية لتحديد  لهذا العام بالعام ال

 مواطن القوة ودعمها ونقاط الضعف والعمل على تلافيها

 ال التقويم والامتحانات بالكلية لدراستها ووضع حلول لهارصد معوقات تنظيم وتنفيذ أعم  (5

شوووامل عن نتائج متابع ةكتاب  (6 ضوووع خطة ةتقرير  سوووة وو سوووين  جميع أعمال عملية التقويم والامتحانات للدرا التح

 اللا مة

 

 : والامتحاناتلجان وضع الأسئلة 

 . الامتحانية لتشكيل اللجان دراسييعتمد مجلس الكلية قرارات مجالس الأقسام المختصة قبل نهاية كل فصل   (1

شوووكل اللجنة   (2 ضووووين على الأقل لكل مقرر ، حيث لا يجو   الامتحانيةت ضوووو هيئة التدريس انفرادمن ع ضوووع أ ع  يبو

ذلوك على النحو  تنظيم الجوامعوات ، ويكونمن اللائحوة التنفيوذيوة لقوانون 71وذلوك تطبيقوا لنص الموادة   امتحوان

 : التالي

ضووووووو هيئة تدري التيالمقررات  • شووووووترك فيها أكثر من ع ضوووووواء لجنة  من الكلية يعتبر القائمون بالتدريس هم سي أع

 . الامتحان

سوواتذة التيالمقررات  • سووم أحد أ سووها يعين مجلس الق سووم بتدري ضووو هيئة التدريس بالق شووتراكالمقرر  ينفرد ع مع  بالا

 . الامتحانالأستاذ القائم بالتدريس فى وضع 
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سووووم المختص أحد انتدابيتم  التيالمقررات  • سووووها من خارج الكلية يعين مجلس الق سوووواتذة  من يدر شووووتراكالأ فى  للا

 يس .مع القائم بالتدر امتحانهاوضع 

الإلكترونية  للاختبارات الإلكترونيبالكلية وذلك من أجل التصووحيح  الإلكترونييتم التنسوويق مع رئيس الكنترول   (3

 . إلكترونيتحوخ على جزء من أسئلة تصحح بشكل  التي الاختباراتأو 

محكم الغلق ،  موقعا عليه من واضوعيه إلى عميد الكلية أو من ينوب عن داخل مظروف الامتحانيسولم أصول أسوئلة   (4

سوووورية قبل عقد  ضوووومانا لل سووووئلة  ضووووع الأ سووووبوع على الأكثر ويراعى الامتحانوعليه وا سووووئلة  بأ صوووول أ ضوووومن أ أن يت

سووية  تيالبيانات ال الامتحان ضوووح مثل الفرقة الدرا شووف عنه بدقة وو شووعبة إن وجدت  -تك سووم الامتحانتاريو  -ال  ا

سوووووئلة المطلوب - للامتحانالزم المحدد  -المادة  سوووووتجدون أو عليهم الطلاب المخاطبون -الإجابة عليها  عدد الأ له ) م

 كلاهما ( . وأ مواد تخلف

ضوووووعها  (5 ضوووووور من قام بو شوووووراف رئيس لجنة المراقبة العامة للفرقة بح سوووووئلة تحت إ فى اليوم  يكون فتح مظاريف الأ

سووووئلة فى م الامتحانالمحدد لعقد  سووووابق تحتوفى حالة تعذر ذلك يجو  طبع الأ ضووووعها  وعد  سووووئولية من قام بو م

سووابق سووبوع ال ضووون الأ سووليمها للعميد أو من ينوب عنه فى غ سووئول  الامتحانعلى موعد بدء  ويتم ت ويتعين على الم

 هذا العمل . تضمن سرية التيعن الطبع أن يتخذ كافة الإجراءات 

سوومح   (6 سووو احال من  بأيلا ي صووين بدخول قاعة طبع أو ن سوورية الامتحانلأحوال لغير المخت ضوومان كل ال لهذا  ، مع 

شواركوا فى كتابة أو  متحان لا يجو  أن يغادر العاملون الذينلاالعمل وفى حالة طبع أوراق الأسوئلة فى نفس يوم ا

سووووواعة على الأقل من بدأ ضوووووى  صووووووير أوراق إدارة قاعة الطبع قبل م سوووووو أو ت وبعد أن يتم التحفظ على  الامتحان ن

 والزائدة . أصل الأسئلة الخطية والمصورة وكذا أوراق الأسئلة التالفة

موقعا عليها  الشوفوية والعملية وأيضوا أعمال السونة الخاصوة ببعض المواد الامتحاناتيراعى تسوليم كشووف نتائج   (7

 التحريرية من جميع أعضاء لجنة امتحان المادة وذلك قبل البدء فى رصد درجة المواد

سووووووئلة نموذج الإجابة النموذجية لكل   (8 ضووووووع الأ سووووووتاذ امتحانتقدم لجنة و ضووووووعه من قبل اللجنة للأ الدكتور  ثم و

 وكيل الكلية .
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 لجنة الإعداد والتنظيم 

 الامتحانات: قبل 

شووكيل لجان اقتراحعلى  يعتمد مجلس الكلية بناءً شووئون التعليم والطلاب ت للإعداد  عميد الكلية أو وكيل الكلية ل

سوووووووية شوووووووكل لجنة لكل فرقة درا شوووووووئون التعليم والطلاب بالكلية ، وت ويرأس تلك  والتنظيم من العاملين فى قطاع 

شوووووووراف الرئيس العام  سوووووووتعان بالكلية أ, من ينوب عنه ، ويمكن للامتحاناللجنة أمين الكلية تحت إ سوووووووين  ةالا بالمدر

سوووواعدين والمعيدين فى هذه اللجان ولا يجو   شووووتراكالم ضووووو من خارج الجامعة بلجان أي ا ضوووواء إ ع عداد ، ويحدد أع

سوووووووبوة لعودد الطلاب المتقودمين  ضوووووووو لكول  للامتحواناللجنوة بوالن طوالبوا على ألا يقول عودد  50من كول فرقوة بمعودل ع

 بخلاف رئيسهم وتختص هذه اللجان بما يلى: اثنينأعضاء اللجنة بالفرقة عن 

 إعداد البيانات الإحصائية بعدد كل فرقة وكل مقرر .  (1

صوووووووائيوةبوأهواء الطلاب ، وأرقوام الجلوس ، وإعوداد البيوانوات  قوائمإعوداد   (2 بعودد طلبوة كول فرقوة وكول  الإح

 يد الطلاب ونتائجفى كل مادة على حدة من واقع سجلات ق للامتحانوعدد الطلاب الذين يتقدمون  قسم

صووووووود الأعوام امتحوانوات شووووووووف الر صوووووووة بهم فى ك سوووووووابقوة طبواعوة أهواء الطلاب وأرقوام الجلوس الخوا  ال

 وتسليمها إلى الأقسام العلمية المختلفة وتسليم نسخة إلى لجان المراقبة العامة ) الكنترول ( .

سوووووم  الامتحاناتتحديد الأماكن اللا مة لعقد   (3 ضووووويحيوتجهيزها ، وعمل ر للجان الامتحان يعلن فى  تو

سوووووووافوة بين أمواكن الطلاب فى لجوان الامتحوان بحيوث تكون مترا على  مكوان سووووووواع الم ظواهر ، كموا يراعى ات

 كل جانب كذلك بين جها  كمبيوتر وآخر فى معامل التقويم  الأقل من

سووووووولام  (4 سوووووووئلوة ، والتوأكود من   تهوا ، وقواعواتيتم تجهيز أجهزة الكمبيوتر والخوادم ، وبرنوامج إدارة بنوك الأ

 الامتحانات "المعامل" من حيث الإضاءة والتهوية والنظافة ... إلخ .

 ضرورة وضع لوحة تو يع الطلاب على اللجان الامتحانية فى أكثر من مكان بحيث تكون واضحة للطلاب  (5

سوووووووهيل على الطلاب معرفة  شووووووومل كل فرقة على حدة للت  باللجان وتعلن إمكانهمبمقر اللجان ، على أن ت

 قبل الامتحان بوقت كاف .
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صوووووووورة   (6 سوووووووتطلاع مبودأيوهتعلن جوداول الامتحوانوات "ورقيوا وإلكترونيوا" على الطلاب فى   رأخ الطلاب فى لا

 المواعيد قبل بدأ الامتحانات بثلاث اسابيع ويكتب عليه صورة غير نهائية 

 مناسب.وإعلانها قبل بدأ الامتحانات بوقت  لاعتمادهاإعداد جداول ومواعيد الامتحانات تمهيدا  (7

صووووووورتها النهائية على  (8 الطلاب  تعلن جداول الامتحانات بالكلية وعلى موقع الكلية "ورقيا وإلكترونيا " فى 

سووحب الأقل،بخمسووة عشوور يوما على  الامتحاناتقبل اليوم الأول لبدأ  الطلاب  ها بعد إعلانها علىولا يجو  

 ويكتب عليه صورة نهائية .

 فى مكان واضح بالكلية بالإضافة لإعلانها على موقع الجامعة الامتحانيةإعلان الجداول   (9

 .جداول الملاحظاتإعداد  (10

ضووووووورين   (11 شووووووووف توقيع الطلاب ااوا  بوأرقوام الجلوس وتثبيوت بطواقوات أرقوام الجلوس على للامتحوانإعوداد ك

 .بعد مراجعتها اناتالامتحمناضد 

صووة بالأعذار  اتخاذ (12  وتبليغها للجان المراقبة الامتحانتقدم من الطلاب عن عدم دخولهم  التيالإجراءات الخا

 .العامة "الكنترول"

 .الإجراءات اللا مة لندب الأطباء واتخاذالإشراف على تهيئة العيادة الطبية  (13

 

 الامتحانات: أثناء 

شووئون التعليم والطلاب أثناء الامتحانات بالكلية ويقوم الموظفيتواجد الموظفون   (1 صووون من  المختص  المخت

سووووووواعة من بدأ  صووووووور غيواب الطلاب بعود مرور  صووووووور الغيواب الذخ يقوم الامتحوانبح به  لإمكوان مطوابقتوه بح

 الكنترول.

 تسليم إحصائية غياب الطلاب إلى رئيس الكنترول.  (2

 عدم وجود إثبات الشخصية معه.التأكد من هوية الطلاب فى حالة   (3

 حصر غياب السادة الملاحظين.  (4

 اللجان من السادة الملاحظين. احتياجات ةتلبي  (5
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 : الكنترول(لجان المراقبة العامة )

ويجو  أن  اللجان وكيل الكلية لشوئون التعليم والطلاب هذهيشوكل عميد الكلية لجان المراقبة العامة ويتولى رئاسوة 

شووووووكل لجنة  سووووووتوخ الكلية ،ت سووووووام على م على أن  عامة بالكلية ، أو عدة لجان تختص كل منها بإحدخ الفرق والأق

بعدد كاف  يرأس كل لجنة أحد الأساتذة أو الأساتذة المساعدين ، وفى حالة عدم وجود أساتذة أو أساتذة مساعدين

شوووكيل  سوووين وت ضووواء  هذهيجو  أن يرأس اللجنة أحد المدر سوووادة أع وفى حالة  هيئة التدريس بالكلية أولااللجان من ال

 بأعضاء هيئة التدريس من الكليات الأخرخ بالجامعة ان وجد الاستعانةعدم وجود الأعداد الكافية يجو  

سوووووواعدين  سووووووين الم سووووووتعانة بالمعيدين والمدر ضوووووواء هيئة  )معاونيولا يجو  الا الكنترول  فى أعمال لجان التدريس(أع

صووور  شوووتراكهمويقت سوووبا ويعين لكل على الإعداد ا لجنة معاون أو  وأعمال المراقبة والملاحظة ووفقا لما تراه الكلية منا

 العاملين بالكلية تشكيلها : باقيأكثر من بين العاملين فى شئون التعليم بالكلية أولا ثم 

 اللجان بالنسبة لإعداد الطلاب بمعدل : هذهويكون تشكيل 

 الأقل.طالب على 50لكل عضو  •

 طالب .150لكل من العاملين بواقع مساعد  إداريمساعد  •
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 وتختص لجان المراقبة العامة بما يلى : 

سوووووووم الموادة ، وختم لجنوة النظوام والمراقبوة  (1  ختم أوراق الإجوابوة العواديوة والإلكترونيوة بخواتم التواريو ، وخواتم ا

بيوم  تو يعهم وإعادة تو يعهم يوماام أخرخ يوما بيوم وتسليمها للملاحظين بعد أخت وأيوالفرقة الدراسية 

 . الامتحاناتعلى أماكن 

ضووووووواء   (2 سوووووووتمر لأع  اللجوان داخول لجوان الامتحوانوات بعود تو يع هوذهتو يع الملاحظين والمراقبين والتواجود الم

 وجه  الملاحظين عليها ، والإشراف على سير الامتحانات والتأكد من مباشرة الملاحظين لعملهم على خير

سوووووليم مظاري  (3 سووووواعة على الأقل بعد التحقق من الامتحانقبل موعد   bubble sheetsف ت  المحدد بربع 

 مطابقة بياناتها على الملاحظين داخل مر الامتحان قبل بدأ الامتحان .

بياناتها  تسوليم مظاريف الأسوئلة والاطمئنان على سولامة اختامها وضومان سوريتها ، والتأكد من مطابقة  (4

 مباشرة . الامتحانعلى جدول الامتحان وتو يعها على الملاحظين داخل مقر الامتحانات قبل بدأ 

سوووولم أوراق الإجابة من الملاحظين فى مقار لجنة المرقبة العامة بعد عدها ومطابقة عددها على  (5 شوووووف  ت ك

 يوقع عليها الطلاب. التيااضور 

 ا ، والقديم للطالب فى الفرقة فى خانة الملاحظات .تدوين الأعذار ووقف القيد الجديد منه  (6

 

 لجان الملاحظة : 

كفاية  وفى حالة عدم بالامتحاناتيتولى أعضاء هيئة التدريس ، ومعاونوهم فى غير تخصصاتهم أعمال الملاحظة 

لأعموال  لكليوةالأعوداد الموجودة بوالكليوة لأعموال الملاحظوة بوالامتحوانوات وفى حوالوة عودم كفوايوة الاعوداد الموجودة بوا

سوووين خارج الهيئة ضووواء هيئة التدريس ومعاونيهم والمدر سوووو اللغات  الملاحظة والمراقبة يندب العدد اللا م من أع ومدر

شوووووووكيول لجوان  بوالكليوات الأخرخ كلموا أمكن ذلوك ) من الاعوداد الزائودة عن حواجوة امتحوانوات كليواتهم ( ويكون ت

 كما يلى: والمراقبةالملاحظة 
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عودد  اثنين مهموا كوان (2طوالوب مع مراعواة ألا يقول عودد الملاحظين بوالقواعوة الواحودة عن ) 25 ملاحظ لكول ❖

 للملاحظين بصفة احتياطية للطوارئ . الإجماليمن العدد % 15الطلاب مع إضافة 

 .طالب من أعضاء هيئة التدريس فقط بالكلية أو المنتدبين من الكليات الأخرخ 50 مراقب لكل ❖

 :  ما يلى لمراقبين مراعاة وعلى الملاحظين وا

 شووفاهه المنعقد من قبل إدارة الكلية قبل بدأ الامتحان لتزويدهم بكافة التعليمات اللا مة الاجتماعحضووور  .1

 وكتابة .

سووواعة على الامتحانالتواجد فى مقار لجان الامتحانات المكلفين بها قبل الموعد المحدد لبدأ  .2 صوووف  الأقل  بن

 الطلاب . متحان ، والإشراف على ترتيب جلوسلامن مراقب اللجنة ، ودخول قاعة ا لتسلم أوراق الإجابة

 . الامتحاناتمساعدة الطلاب فى تحديد أماكنهم فى قاعة  .3

 يقوم كل ملاحظ بالملاحظة فى الجزء المخصوص له ولا يتعداه إلى أخ جزء أخر حتى نهاية الفترة المحددة .4

 للامتحان

 التأكد من ان الطلاب لا يحملون معهم هواتف محمولة أو كتبا، أو أية أوراق، أو اية أجهزة أخرخ . .5

 بعد التأكد من سلامتهابعشرة دقائق  الامتحاناتعلى الطلاب قبل بدأ  bubble sheetsتو يع  .6

 أوراق الأسئلة من المراقب وتو يعها عند بدأ الامتحان، وإعادة الفائض منها إلى المراقب مباشرة استلام .7

سووووه على البيانات المكتوبة .8 سووووه ، ومطابقة أهه ورقم جلو صووووية الطالب ، ورقم جلو شووووخ على  التأكد من : 

 يفيد مراجعتها . كراسة الإجابة ، والتوقيع بجانب تلك البيانات بما

 الخاصة به. الاستماراتمعاونة مراقب اللجنة فى حصر الغياب وتحرير  .9

شوووووووى  .10 الهودوء  مع الطلاب ومراعواة الاحتكواكالعمول على منع الغش أو المحواولوة أو الكلام بين الطلاب مع تحوا

صووووووورف فى  لووة الغش والت لووة غش أو محوواو حووا ضوووووووبط  قووب عنوود  هووا وإخطووار المرا تووام  هوودوءبوواللجنووة المكلف ب

 وبالطريقة القانونية.
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 يراعى التنبيه بعدم اصوطحاب الطلاب كتب أو مذكرات دراسوية، او اية وسوائل مسواعدة وخاصوة التليفون .11

 الاتصالالمحمول وغيرها من وسائل 

 فى تفسير معنى أخ كلمة أو جملة للطلاب. الاجتهادمراعاة عدم قراءة أوراق الأسئلة للطلاب أو  .12

صوووووول على توقيع .13 شووووووف المحددة لذلك وبعد اا صوووووة به وعمل الك سوووووليم ورقة الإجابة الخا  الطالب عند ت

 التأكد من وجود بيانات الطالب مدونة على ظهرها.

صوووووووواعوديوا وفقوا لأرقوام الجلوس فى نهوايوة  .14 سوووووووليم اوراق الإجوابوة مرتبوة ت سوووووووئول الكنترول الامتحوانت  إلى م

 وكذلك كشوف توقيعات الطلاب بعد أن يوقع عليها.

 ظرف. أيتحت  الامتحانبعد مضى نصف ساعة على بدأ  الامتحانو  السماح للطلاب بدخول قاعة لا يج .15

 .الاختبارقبل مضى نصف وقت  الامتحانيراعى عدم خروج الطلاب من لجنة  .16

سوواعة الأخيرة من مدة  .17 سوواتالامتحانيراعى عدم خروج الطلاب فى الربع  سووليم كرا  ، وذلك للتحقق من ت

 السليم.الإجابة على الوجه 

 عدم مغادرة الملاحظ اللجنة الخاصة به إلا يأذن من المراقب وبه توفير من يحل محله. .18

 إبلاغ مراقب اللجنة عن أيه حالة مرضية تحتاج لرعاية طبية بين الطلاب. .19

 التأكد من عدد الكراسات عند جمعها فى نهاية الامتحان ثم إعادة الكارنيهات للطلاب. .20

 يها أهاء وارقام الطلاب الغائبين.كتابة حافظة غياب يدون ف .21

 الرصد: لجنة 

سووخ  يعاد تشوكيلها من أعضواء لجان المراقبة العامة بحيث لا تضوم والتي )الكنترول(هى إحدخ لجان المراقبة العامة 

سووواعدين أو المعيدين أو سوووين الم شوووراء المدر سوووواء بالكلية أو الكليات الأخرخ ويحظر إ ضووواء هيئة التدريس  العاملين  أع

 فى عمليات الرصد.
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يقل عدد أعضوواء لجنة الرصوود عن عضوووين بالإضووافة إلى رئيس اللجنة ، وعضووو لرصوود  ويراعى عند تشووكيل هذه ألا

صووووووحائف الأحوال  تقدير صوووووود ، وتبدأ هذه  ،الطلاب ب ضووووووو هيئة التدريس فى أكثر من لجنة ر لا يجو  أن يعمل ع

صوووول أعداد ك اللجان فى شووورة عملها فور و صوووحيحها بحيث مبا سوووات الإجابة فى عدد من المواد بعد ت افية من كرا

 عملية الرصد وتقوم لجان الرصد بما يلى : ءاللجان ببد تسمح هذه

تبدأ عملية رصود الدرجات بمجرد وصوول أعداد كافية من كراسوات الإجابة بعد تصوحيحها تسومح للجان  .1

 عملية الرصد . ءببد

صوووووووول التييتم مراجعوة مجموع الودرجوات  .2  موادخ فى عمليوة الجمع تقوم خطوأعليهوا الطوالوب فوإذا وجود  ح

صووووحيح تم بمعرفة لجنة الكنترول ويوقع  ضوووويح أن الت صووووحح مع تو صووووحيحه دون الرجوع إلى الم اللجنة بت

 الكنترول على الدرجة بعد تصويبها . رئيس

سووووووتيفاءوالتأكد من  الخارجيكما يقوم بمراجعة الجمع  .3 ضوووووواء لجنة  ا لكل  الامتحانتوقيعات جميع أع

 مقرر

 لا يجو  أن ينفرد بالرصد أو العمليات المتصلة به عضو واحد من أعضاء اللجنة . .4

ضووووورورة مراجعة كل عملية بعد  ينبغي .5 صووووود و  من ابتداء إجراءهامراعاة الدقة التامة فى كل عمليات الر

صووووووة  صوووووود إلى جمع الدرجات وإثبات الملاحظات الخا ضوووووواء  عذاربالأالر سووووووتيفاء توقيعات أع كما يراعى ا

 . اعتمادهاورئيسها على كل كشف من كشوف الرصد قبل  اللجنة

وإعلانها  النتائج اعتمادمراعاة السرية التامة أثناء عملية الرصد وعدم إذاعة أو تبليغ أية نتائج قبل  ينبغي .6

 بصفة رهية .

 .حاناتالامترصد مقررات التخلف فى الكنترول شيت قبل بدأ  .7

 باللون الأحمر للباقيين للإعادة ومن الخارج قبل رصد الغياب . الماضيرصد نتيجة العام  .8

 رصد الغياب مع واقع حوافظه . .9
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 سوابقة امتحاناتسوبق أن نجح فيها الطالب فى  التيإثبات الأعذار الخاصوة بالطلاب وإثبات تقديرات المواد  .10

 . السابقة الامتحاناتى نتائج ورصد درجات مواد التخلف ومراجعة ذلك بدقة عل

 الطالب الغائب بعذر يدون أمامه غائب بعذر . ❖

المادة  ولا تجمع درجات (ض.ج)الطالب الغائب بدون عذر يكتب فى خانة الدرجة للمادة )غ( والتقدير  ❖

. 

 يكتب فى خانة التقدير )محروم( ولا تجمع درجات المادة . تأدييالطالب الذخ صدر ضدة قرار  ❖

 الطلاب الباقون للإعادة بفرقتهم وسبق نجاحهم فى بعض المواد يكتب التقدير الذخ سبق أن ❖

 ( .-لا تكتب علامة  أيحصل عليه فعلا )

 : كالآتيتوحيد كشوف إظهار النتائج بالنسبة للطلاب الراسبين  ❖

a) دور الثاني طلاب راسبون ولهم ااق فى دخول ال. 

b) . طلاب مفصولين نهائيا لاستنفاذهم مرات الرسوب من الداخل والخارج 

صووووائية بعدد اليدوييقوم الكنترول  .11 صوووود ، إلى كنترول الكمبيوتر تمهيدا لإعداد إح شوووووف الر سووووليم ك  بت

سوووووووبين وتحويول هوذها سووووووووب تقوديراتهم العواموة ، وعودد الرا  لطلاب المتقودمين للامتحوان وعودد النواجحين ح

 الأرقام إلى نسب مئوية .

رئيس  عرض إحصووائية نتيجة كل مقرر على لجنة الممتحنين المشووكلة من أ.د   رئيس مجلس القسووم ، أ.د  .12

 لشئون التعليم والطلاب .الكنترول ، أستاذ المقرر أو القائم بالتدريس وكيل الكلية 

قواعد  المشوكلة من قبل القسوم لتحديد الامتحانيةإذا كانت نتيجة المقرر غير مقبولة تعرض على اللجنة   .13

 تقرها اللجنة بالقسم ويوافق عليها وكيل الكلية . التي الرأفة

سوول خطاب  .14  ية لتوضوويحمن رئيس القسووم ورئيس الكنترول الى وكيل الكل رهيإذا لم تتحسوون النتيجة ير

سووووبة وذلك تمهيدا لعرض سووووم من إيجاد االول المنا شووووكلة وبيان تعذر اللجنة الامتحانية بالق النتيجة  الم

 مناسبا . ما تراهعلى اللجنة العليا للامتحانات المشكلة من قبل مجلس الكلية لإقرار 
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صوووووووائيوة المقرر فى الكنترول  الرأفوةتطبق قواعود  .15 سوووووووب إح  وكنترول اليودويأو موا تقرره لجوان الممتحنين ح

 الكمبيوتر كل على حدة وإثبات كل حالة على حدة فى خانة الملاحظات أمام كل طالب .

 والنظري والتدريب العملييتم طباعة كشف درجات الطلاب المفصلة لكل مقرر والذخ يحتوخ على درجات  .16

تمهيدا لعملية  وذلك اليدويلكمبيوتر إلى جانب القائمة الفعلية الموجودة فى الكنترول من قبل كنترول ا

 المراجعة .

صوووواء عدد الطلاب المتقدمين  .17 سووووب تقديراتهم العامة وعدد المتخلفين وعدد للامتحانإح  وعدد الناجحين ح

سوووووب مئوية ، ثم عمل بيان  سوووووبين والباقين للإعادة وتحويل الأرقام إلى ن صووووواالرا  الامتحانعن نتيجة  ئيإح

 لكول موادة ، وإثبوات ملاحظوات اللجنوة على النتوائج ، وعرض هوذه الملاحظوات على الامتحوانالعواموة ، ونتوائج 

سووويد اعتمادهاإلا بعد  الامتحان، أو من ينوب عنه ويراعى ألا تعلن نتائج  الامتحانرئيس عام   رهيا من ال

سوونوات سووبة ل سووتاذ الدكتور عميد الكلية بالن سووبة الأ سووتاذ الدكتور رئيس الجامعة بالن سوويد الأ  النقل وال

 .للسنوات النهائية

 المزيل اسوتخدامتعديل فى كشووف الرصود أ, كشووف إظهار النتائج ويمنع الكشوط أو  أيمراعاة عدم إجراء  .18

 أو التصحيح منعا باتا .

يوودويتتم المراجعووة بين الكنترول  .19 قوول ، ثم  ال فووانوكنترول الكمبيوتر مرتين على الأ لووك يوقع الطر عوود ذ  ب

 . لاعتمادهاعلى كشوف الرصد تمهيدا 

 إعلانها. فور للامتحانتوافى الإدارة العامة لشئون التعليم بالجامعة بنسخة معتمدة من النتيجة الرقمية  .20
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 :  الامتحانيةلجنة مراجعة الأوراق 

صوووص عدد  .1 شوووئون التعليم والطلاب يخ سوووة وكيل  ضووواء هيئة التدريس رئا شوووكل من مجموعة من أع  اثنينت

 . دراسيأعضاء هيئة التدريس لكل قسم  من

 من المقررات لكل قسم دراسي .50تختار عينة عشوائية لا تقل عن  % .2

 الاوراق . وفقا لمعايير الشكل والمضمون لفحص تلك الامتحانيةمراجعة الورقة  استمارات استخداميتم  .3

 تستخرج نتائج الفحص فى صورة تقرير لكل امتحان على حدة وبشكل مجمع لكل قسم دراسي . .4

صوووووويل  .5 سووووووام لتو شووووووئون التعليم والطلاب ، ثم تعرض على مجالس الأق تعرض التقرير على وكيل الكلية ل

 الفحص لأعضاء هيئة التدريس . نتائج

 

 جعة أوراق الإجابة : لجنة مرا

شووئون التعليم والطلاب يخصووص عدد اثنين .1 سووة وكيل  شووكل من مجموعة من أعضوواء هيئة التدريس برئا  ت

 . دراسيمن أعضاء هيئة التدريس لكل قسم 

 . دراسيلكل قسم  الامتحانيةمن الأوراق 5عن  % لا تقلتختار عينة عشوائية  .2

 بكل مقرر بحيث تكون ممثلة لكافة مستويات الطلاب تختار عينة عشوائية من كراسات الإجابة الخاصة .3

 يتم مقارنة إجابة الطلاب ومراجعتها من نموذج الإجابة الموضوع مسبقا من قبا أستاذ المقرر . .4

 تستخرج نتائج المقارنة والمراجعة فى صورة تقرير لكل مقرر على حدة وبشكل مجمع لكل قسم دراسي .5

شوووووئو .6 صووووويلتعرض التقارير على وكيل الكلية ل سوووووام لتو  ن التعليم والطلاب ، ثم تعرض على مجالس الأق

 نتائج المراجعة لأعضاء هيئة التدريس .
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 اللجان الخاصة :

شووووفيات سووووت شووووفى الطلبة أو الم سووووت ضووووى فى مقر الكلية أو م صووووة للطلاب المر الجامعية  يجو  عقد لجان امتحان خا

شووفى  تقرير من الإدارة الطبية بالجامعة أوالتابعة للجامعة ، وفقا االة الطالب المريض بناء على  سووت ،  الجامعيالم

سوووووووتواذ سووووووويود الا الودكتور   نوائوب رئيس الجوامعوة  وبموافقوة عميود الكليوة ، أو من ينوب عنوه بوالامتحوانوات واعتمواد ال

امعة الأستاذ الدكتور نائب رئيس الج لشئون التعليم والطلاب ويمكن عقد لجان خاصة للمعتقلين بموافقة السيد

سوووووووتواذ الودكتور على عرض من شوووووووئون التعليم والطلاب بنواءًل سووووووويود الا عميود الكليوة المختص  وتتكون اللجنوة  ال

ايام الامتحانات المقررة عليهم فى  الخاصة من عضوين على الاقل احدهما من بين اعضاء هيئة التدريس ترسل لهم

 بها فى الامتحانات . مقر حبسهم وتبدأ اللجان الخاصة وتنتهى فى ذات المواعيد المعمول

 
 :لجنة التحقيقات والاستشارات القانونية للجان الامتحان

أثناء  تتعلق بالمخالفات الأدبية التييتولى محامو الشئون القانونية بالكليات والجامعة إجراء التحقيقات الطلابية 

بالكلية وإذا  اد  الشئون القانونية الموجودسير الامتحانات تحت إشراف رئيس عام الامتحان ويقوم بهذه المهمة عضو 

شووووووئون القانونية500عدد الطلاب المقيدين بالكلية عن )  ضووووووو اخر من ال سوووووواعدة فى  طالب ( يندب ع بالجامعة للم

 تتعلق بالمخالفات التأديبية التيأعمال لجنة التحقيقات والاستشارات القانونية 

صوودر قرار الندب لهذه سووير الامتحانات وي شووئون أثناء  سووتاذ الدكتور   نائب رئيس الجامعة ل سوويد الا  اللجنة من ال

 التعليم والطلاب بعد العرض من إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئون التعليم .
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 لجنة الرعاية الطبية : 

المحددة  هاتقدم فى مواعيد التيتشوكل لجنة من أطباء مسوتشوفى الطلبة والإدارة الطبية للنظر فى الأعذار المرضوية 

طالب  500 عن الامتحان، ويضاعف العدد إذا  اد عدد طلاب لجنة  امتحان، كما يخصص طبيب وممرض لمقر كل 

سوووووووتعوانةيمكن  حتيواجوات الكليوات من العواملين بوالإدارة الطبيوة بوالجوامعوة ، وفى حوالوة عودم كفوايتهما، يتم تودبير   الا

سووتاذ سوويد الأ صوودر قرار ندبهم من ال شووفيات الجامعية التابعة للجامعة وي سووت الدكتور   نائب رئيس  بالعاملين بالم

 التعليم . الجامعة لشئون التعليم والطلاب بعد العرض من إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئون

 

 نظام توزيع أعباء أعمال الكنترول

  -الفرقة :

 :الدراسيالفصل 

 مهام رئيس الكنترول :

 تو يع اعمال الكنترول )تقسيمة إلى مجموعات عمل(. 1

 متابعة العمل بالكنترول حسب النظام الموضوع.. 2

 الإشراف العام على أعمال الكنترول.. 3

 توفير جميع المواد اللا مة اسن سير العمل بالكنترول.. 4

 خطأ أثناء عمل الكنترول. أيتصحيح . 5
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 العمل المكلف به  الاسم م اليوم

 :المجموعة الأولى

اليوم 
 والتاريخ 

 /.د 1.

 الاشراف على عمل الكنترول فى نفس اليوم1-

 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب2-

سووووليم 3- صووووحيح المادةbubble sheets ت سووووئول عن ت  للم

ويشوارك  التصوحيح وتحرير إيصوال بذلك واسوتلام المادة بعد

 ذلكفي معه الاعضاء الاخرين 

.2  
 .قبل الامتحان bubble sheetsتسليم 1-

سووووووولويوم 2- عووووة تووقويوع المولاحظين  bubble sheetsت وموراجو

 الكراساتولصق 

صوووووووحيح ل3. صووووووور العدد ال ومراجعة  bubble sheets ح

 محاضر الغياب

.3  

.4  

.5  

.6  

 :المجموعة الثانية

اليييييييييييوم 
 والتاريخ

 .الاشراف على عمل الكنترول في نفس اليوم 1-  /.د 1.

 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب2-

 للمسوئول عن تصوحيح المادة bubble sheets تسوليم ال3.

ويشوارك  وتحرير إيصوال بذلك واسوتلام المادة بعد التصوحيح

 معه الاعضاء الاخرين فى ذلك

 /د 2.

.3  
 .قبل الامتحان bubble sheets تسليم ال1-

سوووولم ال2-  و مراجعة توقيع الملاحظين bubble sheets ت

 bubble sheets ال ولصق

صوووووووحيح ل3- صووووووور العدد ال ومراجعة  bubble sheets ح

 محاضر الغياب

.4  

.5  
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 :المجموعة الثالثة

اليوم 
 والتاريخ 

 د   1.

 اليومالاشراف على عمل الكنترول فى نفس 1-

 حصر اعداد الطلاب ومحاضر الغياب2-

 للمسئول عن تصحيح المادة bubble sheets تسليم ال3-

ويشارك  التصحيح وتحرير إيصال بذلك واستلام المادة بعد

 معه الاعضاء الاخرين فى ذلك

 .قبل الامتحان bubble sheets تسليم ال1-  2.

و مراجعة توقيع الملاحظين  bubble sheets تسلم ال2-

 bubble sheets ال ولصق

ومراجعة  bubble sheets ـ حصر العدد الصحيح لل3-

 محاضر الغياب

.3  

.4  

 :الاتي اسمائهم بالعمل  الاتييقوم الاعضاء 

 .1 
أعضاء الكنترول من 

 العاملين 
بعد التصحيح و  bubble sheets فض لصق ال1-

 .المراجعة

 .حسبما يطلب منهم bubble sheets ترتيب ال2-

 .2 
أعضاء الكنترول من 

 العاملين 

 .3 
أعضاء الكنترول من 

 العاملين

 بالدواليب  bubble sheets أعمال النظافة بالكنترول وحفظ ال

  /العامل 1. 
  bubble sheets أعمال النظافة بالكنترول وحفظ ال

 بالدواليب
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 بعد التصحيح:   bubble sheetsي أعمال مراجعة ال

 المادة الممتحنة بنفس التاريو bubble sheetsتقوم كل مجموعة بمراجعة . 1

 تقوم نفس المجموعة برصد الدرجات بكشوف المارك ليست خاصة بالمادة.. 2

 (الآلي تقوم نفس المجموعة بإدخال وتغذية بيانات المادة على نظام شئون التعليم و الطلاب )اااسب. 3

 الفرقة بالكنترول مسئوليالأعذار( بمساعدة  -تقوم نفس المجموعة بمراجعة حالات الطلاب )الغياب . 4

 (1الاولى ) المجموعةبالمراجعة على  (2تقوم المجموعة الثانية ). 5

 (2) الثانية المجموعةبالمراجعة على  (3تقوم المجموعة الثالثة ). 6

 وهكذا ........................... 7

 السادة:يشترك كل من 

 د . 1

 د . 2

 د . 3

 د . 4

 د . 5

 د . 6

 يجب إعادة النظر فيها. التيفى مراجعة كشوف النتيجة النهائية وحصر ااالات 

 يشترك كل من السادة:

  . د1

  . د2

  . د3

  . د4
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شووووف المقدم صوووة من واقع الك شوووئون التعليم والطلابفى مراجعة حالات الاعذار وااالات الخا شووووف  ة من إدارة  بك

 الفرقة من أعضاء الكنترول. مسئوليالنتيجة بمساعدة 

 يشترك كل من السادة:

  . د1

  . د2

  . د3

  . د4

 بفحص التظلمات بعد إعلان النتائج وذلك تحت إشراف :

 د . 1

 د . 2

  دور  رئيس كنترول الفرقة

  أ.د

 ورفع الدرجات الرأفة قواعد نظام 

كول لجو شووووووو لموادة )ت صوووووووواتهوا طبقوا لنص ا صووووووووا   من اللائحوة التنفيوذيوة لقوانون تنظيم (71ان الممتحنين وتموارس اخت

سوو الجامعات سووايرة والات صووفة عامة فى نتائج المقررات ولها ان ترفع نتيجة بعض المواد بهدف الم مع نتائج  قاوتنظر ب

 مقررات الفرقة . باقي
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 أولا : قواعد عامة 

 العام الدراسي .ورفع الدرجات فى نهاية  الرأفةيطبق نظام  .1

 فى حدود النسب المقررة  الرأفةعدد من المقررات ما دامت درجات  أيعلى  الرأفةتطبق قواعد  .2

صوووووول على   الرأفةتطبق قواعد   .3 شووووورط اا سوووووب فيها الطالب ب  على الاقل من درجات%30على المقررات الرا

 مع مراعاة النصوص الواردة فى اللوائح الداخلية للكليات  التحريريالامتحان 

النجاح  النجاح بالمقارنة بمسوتوخ ات المنخفضوة فى نسوبةرقرلمتنظر لجنة الممتحنين بصوفة عامة فى نتائج ا .4

سوووومقررات الفرقة ولها ان تر باقيفى  سووووايرة والات من حيث  مقررات الفرقة باقيمع  قافع النتيجة بهدف الم

 نسبة النجاح

سووووووويوة  امتحوانواتتنظر لجنوة الممتحنين فى نتوائج  .5  تؤدخ كول مجموعوة منهوا امتحوانوا التيالمجموعوات التودري

سوووووووبوة العواموة لمقرر الواحود ، ولهوا ان ترفع النتيجوة ، وذلوك بهودف تقريوبمختلفوا عن بقيوة المجموعوات ل  الن

 للنجاح بين هذه المجموعات فى ذات المقرر الواحد .

 الرأفةعلى مقررات التخلف ومقررات السونة الدراسوية المقيد بها الطالب منفصولين ، أن يطبق  الرأفةيطبق  .6

 أعلاء . ( 3بالصورة الأصلح للطالب فى ضوء القاعدة رقم )

 أو الرأفة أو الرفع سنويا لتغيير حالته طبقا لما يلى : الرأفةيستفيد الطالب من تطبيق نظام  .7

 من الرسوب إلى النقل بمقررين أو النجاح الكامل . •

 من النقل بمقرر أو بمقررين إلى النجاح الكامل . •

 لرفع التقدير العام للفرقة . •

 . التراكميلرفع التقدير العام للتخرج المعتمد على المجموع  •

 المقررة يجبر نصف الدرجة . الرأفةعند الرصد وبدون الرجوع لقواعد  •

صوووية  .8 صووو سوووير والتيالمقررات غير التخ سووولوبا للتي ضوووع مجلس الكلية لها ا سووووب ي ضووومن مقررات الر  لا تعد 

 الداخلية .مستقلا عن هذه القواعد وفقا لما تنص عليه اللائحة 

 المقررة يجبر نصف الدرجة فأكثر . الرأفةعند الرصد وبدون الرجوع لقواعد  .9
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 ثانيا : توجيهات عامة :

وذلك  التحريري الامتحانللنجاح ، ثم المقررات الأعلى فى درجات  بعلى المقررات الأقر الرأفة قيبدأ تطبي .1

 عدد من المقررات . أيفى مجموع درجات  التساويعند 

النتيجة  أما ،لتقديرات والدرجاتالذخ درجت عليه الكلية من حيث ا بالأسولوبتعلم نتيجة السونة النهائية  .2

 . التراكميالعامة للتخرج فتعلن بالتقدير العام والمجموع الكلى 

صووووهتتولى مجالس الكليات كل فى  .3 صووووا ضوووووء اخت ضوووووابط التنفيذية لهذه القواعد الموحدة فى  ضووووع ال  و

 منها .طبيعة وظروف كل 

 التأكيد على الفصل بين أعمال لجنة الممتحنين وبين تطبيق هذه القواعد الموحدة . .4

سوووووووريوة لنتوائجيوالتوأك .5 شوووووووف عن الأرقوام ال  د على أن يتم تطبيق الرأفوة أو قرارات لجوان الممتحنين قبول الك

 الامتحانات عدا حالات الاخطاء المادية .

النجاح  قررات المنخفضوة فى نسوبة النجاح بالمقارنة بمسوتوختنظر لجنة الممتحنين بصوفة عامة فى نتائج الم .6

سووايرة  باقيفى  سوواقالمقررات بنفس الفرقة ولها أن ترفع النتيجة بهدف الم الفرقة من  مقررات باقيمع  والات

 .ححيث نسبة النجا

 

 آليات وقواعد التعامل مع حالات تأديب الطلاب تبعا لقانون تنظيم الجامعات 

سوووووووتمعون  • سوووووووبون والمرخص لهم بتأدية الامتحان من الخارج والم ضوووووووعون للنظامالوالطلاب المقيدون والمنت  ا

 من اللائحة التنفيذية (.123التأديي المبين فيما بعد .. ) مادة  

سووووووواتوذةولمجلس توأديوب الطلاب ا •  توقيع جميع العقوبوات التوأديبيوة ، ولرئيس الجوامعوة ، ولعميود الكليوة وللأ

 التنفيذية . اللائحةالعقوبات فى اادود المبينة لكل منهم فى  هذهين توقيع بعض المساعد

سووووووووه ، أو بنواء على • صوووووووودر قرار إحوالوة الطلاب إلى مجلس التوأديوب من رئيس الجوامعوة من تلقواء نف  طلوب ي

 .للعميد
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 -: التالييشكل مجلس تأديب الطلاب على الوجه  •

 عميد الكلية الذخ يتبعه الطالب رئيسا  (1

 ل الكلية المختصوكي  (2

 أقدم أعضاء مجلس الكلية  (3

سوووووووتئناف ، ويرفع  • صوووووووادر من مجلس تأديب الطلاب إلا بطريق الا سوووووووتئنافلا يجو  الطعن فى القرار ال  الا

شووووووور يوموا من تواريو إبلاغوه بوالقرار ،  كتوابي بطلوب سوووووووة ع يقودم من الطوالوب إلى رئيس الجوامعوة خلال ش

 الأعلى خلال شسة عشر يوما . هذا الطلب إلى مجلس التأديب وعليه إبلاغ

 : التاليعلى على الوجه ويشكل مجلس التأديب الأ •

 نائب رئيس الجامعة المختص رئيسا  (1

 عميد كلية ااقوق أو أحد الأساتذة بها (2

 أستاذ من الكلية الذخ يتبعه الطالب  (3

 الاساتذة الاعضاء قرار من رئيس الجامعة . باختيارويصدر 

بوولوفى جميع الأحوال لا  يووب الأعلى ق تووأد يووب الطلاب أو مجلس ال تووأد يووذ قرارات مجلس   يجو  ااكم بوقف تنف

 من قانون تنظيم الجامعات (180- 148الفصل فى الموضوع . ) المواد من  

 

 124مادة : 

 يعتبر مخالفة تأديبية كل إخلال بالقوانين واللوائح والتقاليد الجامعية وعلى الأخص :

 الأعمال المخلة بنظام الكلية أو المنشأة الجامعية . .1

ضووووووورات ، والأعموال  .2 ضوووووووور الودروس والمحوا سووووووووة ، أو التحريض عليوه ، أو الامتنواع المودبر عن ح تعطيول الودرا

 تقضى اللوائح بالمواظبة عليها . التيالأخرخ  الجامعية

 كل فعل يتنافى مع الشرف والكرامة ، أو مخل بحسن سير وسلوك وداخل الجامعة أو خارجها . .3
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 كل إخلال بنظام امتحان ، أو الهدوء اللا م له ، وكل غش فى امتحان أو شروع فيه . .4

 .كل إتلاف للمنشآت والأجهزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدها  .5

سووووووولطوات الجامعيوة .6 سوووووووابق من ال شوووووووتراك فيهوا بدون ترخيص   كل تنظيم للجمعيوات داخل الجامعوة أو الا

 المختصة .

سووووووابق من  .7 صووووووورة بالكليات أو جمع توقيعات بدون ترخيص  صوووووودار جرائد حائط بأية  شوووووورات أو إ تو يع الن

 الجامعية المختصة . السلطات

 الفة للنظام العام والآداب .أو الاشتراك فى مظاهرات مخ المبانيالاعتصام داخل  .8

 

 125مادة :  
شووروعاً فيه يضووبط فى حالة تلبس يخرجه العميد أو من ينوب عنه من لجنة  كل طالب يرتكب غشوواً فى امتحان أو 

بقرار  الامتحوان ويحرم من دخول الامتحوان ويحوال إلى مجلس التوأديوب ، أموا فى الاحوال الاخرخ فيبطول الامتحوان

يووب أو تووأد لووب من مجلس ال طووا حووت لل قوود من نووت  يووة إذا كووا جووة العمل لوودر يووه بطلان ا يووة ويترتووب عل بوول  مجلس الكل ق

 الكشف عن الغش .

 

 العقوبات التأديبية هى : 126- مادة  

 أو كتابة . شفاهه التنبيه .1

 الإنذار . .2

 اارمان من بعض الخدمات الطلابية . .3

 اارمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تتجاو  شهراً . .4

 الفصل من الكلية لمدة لا تجاو  شهراً. .5

 اارمان من امتحان فى مقرر او أكثر . .6

 لمدة لا تجاو  شهرين أو لمدة فصل دراسي . الدكتوراهقيد الطالب لدرجة الماجستير أو  وقف .7
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 إلغاء امتحان الطالب فى مقرر أو أكثر . .8

 الفصل من الكلية لمدة لا تجاو  فصلا  دراسياً . .9

 اارمان من الامتحان فى فصل دراسي واحد أو أكثر . .10

 أو أكثر . دراسيمدة فصل  الدكتوراهحرمان الطالب من القيد للماجستير أو  .11

 الفصل من الكلية لمدة تزيد على فصل دراسي . .12

 من الجامعة ويبلغ قرار الفصل إلى الجامعات الأخرخ ويترتب عليه عدم صلاحية الطالب النهائيالفصل  .13

 للقيد أو التقدم إلى الامتحانات فى جامعات جمهورية مصر العربية.

 ،لاغ القرارات إلى ولى أمر الطالبويجو  الأمر بإعلان القرار الصادر بالعقوبة التأديبية داخل الكلية ويجب إب

 رات الصادرة بالعقوبات التأديبية عدا التنبيه الشفوي فى ملف الطالب، ولمجلس الجامعة أن يعيدوتحفظ القرا

 الأقل من تاريو صدور القرار. النظر في القرار الصادر بالفصل النهائي بعد مضي ثلاث سنوات على

 

 الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات هى :  127- مادة  

سوووابقة عما .1 سووواعدون : ولهم توقيع العقوبات الأربع الأولى المبنية فى المادة ال سووواتذة الم سووواتذة و الأ يقع من  الأ

 الطلاب أثناء الدروس و المحاضرات و الأنشطة الجامعية المختلفة.

 الأولى المبنية فى المادة السابقة، وفى حالة حدوث الثمانيعميد الكلية : وله توقيع العقوبات  .2

الكلية  اضوطراب أو إخلال بالنظام يتسوبب عنه أو يخشوى منه عدم انتظام الدراسوة أو الامتحان يكون لعميد

تواريونوتوقيع جميع العقوبوات المبي سوووووووبوعين من  سووووووووابقوة على أن يعرض الأمر خلال ا توقيع  ة فى الموادة ال

صوووووووول النهوائي من الجوامعوة ، وعلى رئيسعلى مجلس التو العقوبوة الجوامعوة  أديوب إذا كوانوت العقوبوة بوالف

 بالنسبة إلى غير ذلك من العقوبات وذلك بالنظر في تأييد العقوبة أو إلغائها أو تعديلها.
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سووووووابقة عدا العقوبة الأخيرة، وذلك .3 بعد أخذ  رئيس الجامعة: وله توقيع جميع العقوبات المبنية فى المادة ال

لوب المحوال إلى مجلس التوأديوب من دخول أمكنوة الجوامعوةرأخ عم يوة، ولوه أن يمنع الطوا حتى اليوم  يود الكل

 المحدد لمحاكمته.

 مجلس التأديب : وله توقيع جميع العقوبات . .4

 

 128مادة : 

لموادة   لوب الكليوة و هو126لا توقع من العقوبوة الواردة فى البنود الخوامس وموا بعوده من ا  اعإلا بعود التحقيق مع طوا

التحقيق  أقواله فيما هو منسوب إليه فإذا لم يحضر فى الموعد المحدد للتحقيق سقط حقه فى هاع أقوالة ويتولى

ضوووووا فى ضووووو هيئة التدريس المنتدب التحقيق مع الطالب أن يكون ع مجالس  من ينتدبه عميد الكلية. ولا يجو  لع

 التأديب .

 

 129مادة : 

تجو   تكون نهائية، ومع ذلك127تصودر من الهيئات المختصوة بتوقيع العقوبات التأديبية وفقا للمادة   التيالقرارات 

ويعتبر  المعارضة فى القرار الصادر غيابيا من مجلس التأديب فى خلال اسبوع من تاريو إعلانه للطالب أو ولى الامر

 أو ولى أمره وتخلف الطالب عن ااضوور بغير القرار حضووريا إذا كان الطلب ااضوور قد أعلن إلى شوخص الطالب

شوووور سووووة ع  عذر مقبول ، ويجو  للطالب التظلم من قرار مجلس التأديب بطلب يقدمه إلى رئيس الجامعة خلال ش

 يوما من تاريو إعلانه القرار ، ويعرض رئيس الجامعة ما يقدم إليه من تظلمات على مجلس الجامعة للنظر فيها.
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 عداد إعلان النتائجآليات وقواعد إ 

 تعلن نتائج الفصل الدراسي الأول لجميع المستويات داخل الكلية على الأماكن المخصصة لذلك وعلى الموقع •

شووووروع   شووووئون التعليم والطلاب بعد MISالإلكتروني ، وبالتعاون مع م شووووراف وكيل الكلية ل  اعتمادهاتحت إ

 من السيد أ.د. عميد الكلية. رهيا

سووووووونة النهائية طبقا للتقديرات  • تم إدراجها باللائحة الداخلية للكلية من حيث التقديرات  التيتعلن نتيجة ال

ضوووووها  اعتمادات ويتم جوالدر سوووووتاذ الدكتور   رئيس الجامعة لعر النتيجة من مجلس الكلية ثم ترفع إلى الأ

  على موافقة مجلس الجامعة.مجلس الجامعة ويصدر قرار من أ.د. رئيس الجامعة بالنتيجة بناء  على

شوووووووئون التعليم و  • مووة ل عووا يووة من الإدارة ال هووائ بووالفرق الن نوواجحين  عووة المجموع التراكمي للطلاب ال يتم مراج

بوالجوامعوة ، كموا يكلف كنترول التراكمي بعمول المجموع التراكمي داخول الكليوة، ومراجعوة النتوائج  الطلاب

 العرض على مجلس الكلية. معا وذلك قبل

 

 وآليات التظلمات قواعد

شووووئون .1 سووووتاذ الدكتور وكيل الكلية ل سوووويد الأ سووووبوع من ظهور النتيجة بطلب إلى ال  يتقدم الطالب خلال ا

سوووووووميهوا الطوالوب( والوذخ يقوم صووووووود درجوات مقرر أو أكثر )ي ضووووووومنوا رغبتوه فى إعوادة ر  التعليم والطلاب مت

شووئون الطلاب لإعداد  سوو الاسووتمارةسوويادته بإحالته ل صووة بذلك بعد  سوووم المقررة وإعلان نتيجةالخا  داد الر

 الالتماس للطالب بعد أسبوعين آخرين

شوووئون التعليم والطلاب او وكيل  .2 سوووتاذ الدكتور وكيل الكلية ل سووويد الأ سوووات الكليةيقوم ال شوووئون الدرا  ل

 إلى رئيس الكنترول المختص ببحث النقاط الآتية: الاستمارةالعليا و البحث العلمي بتوجيه 

السوؤال  كل أجزاء السوؤال ووضوع الدرجة داخل دائرة ويكون مجموعها مطابق لدرجة التأكد من تصوحيح •

أسوتاذ المادة لتصوحيحه  تميز بوضوعها داخل مربع وفى حالة عدم تصوحيح سوؤال أو جزء منه يدسوتدعى والتي

 لنموذج اجابة يطلب من استاذ المادة. وفقاً



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 60 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

حالة  جابة والتأكد من مطابقتها له وفىالتأكد من نقل جميع درجات الأسئلة على غلاف كراسة الإ •

 نقل درجة سؤال إلى غلاف الكراسة بقيمة خطأ يتم تصويبها بمعرفة الكنترول بقلم مغاير.

سوووووووئلوة بوالأرقوام والتفقيط )وفى حوالوة وجود خطوأ فى الجمع • صوووووووحوة مجموع درجوات الأ يقوم  التوأكود من 

 الكنترول بإعادة الجمع بقلم مختلف(.

سوووووووة لودرجوة  • كتوابوة  طبقوا للائحوة الكليوة )لابود من التحريريالتوأكود من مطوابقوة مقوام الودرجوة على الكرا

صوووووووحح( وفى حوالوة وجود  سووووووووة من قبول الم عن درجوة  فى درجوة المقوام اختلافمقوام الودرجوة على كول كرا

سووتاذ المادة والذي يقوم بعمل تغيير سووتدعاء أ صووائي اللائحة يقوم الكنترول المختص با درجات ويحاط لل إح

شوووووووئون التعليم والطلاب بوذلوك والوذخ بودوره يحيط عميود سوووووووم المختص  وكيول الكليوة ل الكليوة ورئيس الق

 بالواقعة لمنع تكرارها.

 التأكد من وجود درجة عملي شفوي للطلاب وإعادة رصدها مرة أخرخ. •

سووواءفى نت اختلاففى حالة وجود  • يترتب عليها والتي ان بالزيادة أو النقصوو يجة الطالب فى مقرر أو أكثر 

سوووووووة تعوديول نتيجوة الطوالوب ترفع موذكرة من رئيس الكنترول المختص لجنوه التظلموات وكيول الكليوة  برئوا

 الكلية. المختص والذخ بدوره يرفعها إلى عميد الكلية لعرضها على مجلس

شوووووووأنيتم عرض قرار مجلس الكلية بهذا  • سوووووووتاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة ال سووووووويد الأ المختص  على ال

 ما يلزم. لاتخاذ

بالكشوف الخاصة  بعد موافقة السيد الأستاذ نائب رئيس الجامعة على الموضوع يتم تعديل نتيجة الطالب •

لتعديل نتيجة الكشوف  بالجامعة والامتحاناتبالنتائج بمعرفة رئيس الكنترول وتبلغ إدارة التسجيل 

الطلاب والتوقيع بالعلم. يقوم و صة بها ويبلغ الطالب بنتيجة التظلم من خلال إدارة شئون التعليمالخا

ن يقوم تم تصويبه فى صالح الطالب بعد أ الطالب باسترداد رسوم قيمة الالتماس للمقرر للمقررات الذي

 الدكتور عميد الكلية. بكتابة طلب للسيد الأستاذ
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 لجنة التظلمات : 

كوود من تطبيق تقوم  تووأ يووة لل قووانون تووائج في الفترة ال قووب اعلان عن الن مووات الطلاب ع عووة تظل نووة بمراج هووذه اللج

وـوة أ.د  وكيل الكلية لش القواعد وـو وـو وـو وـو وـو وـوكل هذه اللجنة برئاس وـو وـو وـو وـو وـو عضوية  و لابالط ئونالقانونية المنظمة لذلك, وتتش

 الطلاب. مدير شئون -من لجنة المناهج  أستاذ - رئيس القسم -:رئيس الكنترول المعني بالنتيجة  -كل من 

 

 جراءات تصويب النتيجة:إ
 تعدل نتيجة الطالب في الكنترول بواسطة أعضاء الكنترول . •

 (.شيت ومعلنة)تطبع النتيجة بعد التعديل  •

 يرفع الموضوع إلي اللجنة المختصة للموافقة . •

 يعرض الموضوع علي مجلس الكلية للموافقة . •

ضوووع إلي  • شووئون التعليم والطيرفع المو سوواتلاب او الإدارة العامة ل النتيجة بعد التعديل ة العليا لمراجع الدرا

 مجلس الجامعة للموافقة. لرفعة بعد ذلك إلي( لمرحلة البكالوريوس  ) والرأفةواجراء قواعد الرفع 

 توضع النتيجة الجديدة للطالب في الكنترول شيت وتعلن . •

 بنفس الخطوات.( مرحلة البكالوريوس) ويجري ذلك في حالة وجود تصويب في التراكمي •

 

 التمييييياس  -النماذج المطلوبة 
 السيد الأستاذ الدكتور   وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 تحية طيبة وبعد

 مقدمة لسيادتكم الطالب   

  شعبة    بالمستوخ  المقيد

 ألتمس من سيادتكم التكرم بالموافقة على إعادة رصد درجاتي في مادة مواد :

 وذلك للفصل الدراسي من العام الجامعي

 وتفضلوا بقبول فائق التحية والاحترام ،،،،،،،،،

 توقيع الطالب :

 التاريو :

سووووووويود أ.د  رئيس الكنترول برجو صوووووووحيح جميع اجزائهواال ومطوابقوة  اء مراجعوة ورقوة اجوابوة الطوالوب والتوأكود من ت

 .والإفادةدرجات الطالب داخل الورقة بجميع جزئياتها مع الدرجات على مرآة ورقة الاجابة 

 



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 62 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

 رد السيد أ.د  رئيس الكنترول

 شعبة              الطالب  المقيد بالمستوخ رصد درجات بإعادة

 : الاتيتبين 

1.  

2.  

3.  

 وبناء عليه تصبح حالة الطالب :

 اللجنة رئيس الكنترول

 

 تقويم اداء القائمين بعملية تقويم الطلاب والامتحانات 

 الهدف:

ضوووووو هيئة صوووووولا للأهداف المرجو تحقيقها ، ويعتبر ع صووووولاح والتطوير وتفادي المعوقات و  هدف تقييم الأداء هو الإ

ضوووووعية، أهم الموارد  ضوووووابط المو سووووس و ال عليها  تعتمد التيالتدريس الكفء القادر على القيام بمهام عمله، وفق الأ

سوووووووتمد قوتها و فاعليتها من  الكلية فى تحقيق أهداف عملية التقييم ، بل ان جميع الموارد الأخرخ المتاحة بالكلية ت

قووائم صوووووووبح تقويم أداء ال يووة ي يووة، و عل شووووووور يووةالموارد الب نووات من الأهم حووا يووة تقويم الطلاب والامت كووان  ين بعمل بم

صووووووورين لدفع صووووووورين، وتأتي مكافئة المتميزين و عقاب المق سوووووووطته يتم تحديد كلا من المتميزين و المق جميع  ،وبوا

 المشاركين إلى التميز والإتقان و السعي لعدم الوقوع فى هوه التقصير.

 

 مصادر التقويم: 

 تقارير المتابعة الخاصة بلجنة تيسير ومتابعة أعمال الامتحانات . .1

 الخاصة بأعمال الامتحانات و الكنترولات. والانصرافدفاتر ااضور  .2

 سجل تدوين ملاحظات الرئيس المباشر. .3
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 طرق مكافئة المتميز فى الأداء خلال عملية التقويم : 

شووووووجيعهم من خلال إقامة حفل تكريم لجميع والاعترافالثناء على الأعمال الناجحة  .1  بإنجا ات الافراد وت

 المتميزين فى الأداء خلال عملية التقويم، وذلك بحضور قيادات الجامعة.

 تشجيع المتميزين عن طريق تكليفهم بمهمات ومستويات أعلى و أهم . .2

الأداء  لهؤلاء المتميزين ، والعمول على تفعيول تلوك الأفكوار لودعم جودة و الإبوداعيوة الابتكواريوةتقبول الأفكوار  .3

 فى عملية التقويم .

 ااوافز المادية من خلال مكافئات تشجيعية تحفز هؤلاء المتميزين لمزيد من العطاء والإبداع. .4

 

 طرق عقاب المقصرين فى الأداء خلال عملية التقويم: 

الخاصة  بالأعماللية التقويم و نتائجها يحرم المقصر فى المشاركة فى حالة التقصير المؤثر سلبيا على عم .1

 بعملية التقويم ،ويتم اتخاذ الاجراءات القانونية ضده حسب نوع و حجم التقصير واثره.

سووويط الغير مؤثر فى نتائج التقويم ، .2 صوووير الب صووور،  فى حالة التق سوووناد مهام أقل أهمية وفاعلية للمق يتم إ

 و ادائه عمليا ، ويتم التحقق من ذلك بمتابعته. سلوكهحتى يثبت حسن 

 حرمان المقصر من المكافئات الخاصة بعمليه التقويم بقدر حجم تقصيره وعائده على عملية التقويم. .3

سووووووتحقات ا .4 صووووووم جزء من م سووووووب حجم الإهمالتفعيل نظام ربط الدخل بجودة الأداء وذلك بخ  لمهمل ينا

 وعائده على عملية التقويم.
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 مبادئ هامة عند توقيع العقوبة:

 عام( وتعتبر الجامعة بكلياتها كادر -خاص العمل بالامتحانات تكليف لكل فئة من فئات بالجامعة )كادر .1

الكادر  كادر الخاص اوبال بالجامعةلأخ من العاملين  لا يجو ووحداتها وادارتها ومسوتشوفياتها واحدة بحيث 

شوووووووتراكالعوام التخلف عن  أو  بأي كليوه يكلف بهوا إلا بعوذر يقبله رئيس الجامعوة الامتحواناتفى اعموال  الا

 من ينوب عنه أو عميد الكلية كل في دائرة اختصاصه.

ضوووووواء هيئة التدريس و معاونيهم عن  أيلا يجو  على الاطلاق قبول اعتذارات  .2 ضووووووو من أع شووووووتراكع فى  الا

سووووووووادة  التيالمكلفين بهوا إلا فى الأحوال  اللجوان يرخ فيهوا عميود الكليوة غير ذلوك وفي حوالوة تخلف أحود ال

أنقطع فيها ويتم خصوم ما يقابلها بقرار من عميد الكلية  التيتحدد الأيام  الاشوتراكباللجان عن  المكلفين

فى يحرم  الاشتراكحالة رفض العضو إعداد( وفي -المكلف بها )كنترول اللجنةمذكرة من رئيس  بناء على

 . الامتحانات من مكافئة

 يحرم من مكوافئوة الامتحوانوات كول من يمتنع عن القيوام بوالأعموال المتعلقوة بوالامتحوانوات التي يكلف بهوا أو .3

ينتودب للقيوام بهوا )من العواملين بوالكوادر الخواص أو الكوادر العوام ( إذا كوان بغير عوذر يقبلوه عميود الكليوة أو 

 الأستاذ الدكتور  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم و الطلاب. السيد

صووووورفالمعتذر عن أعمال الامتحانات فى كليته، أو الذي له قريب حتى الدرجة الرابعة  .4  مكافئات أيله  لا ت

 له الصرف إذا شارك فى أعمال الامتحانات فى كليه اخرخ. من كليته ،ويحق بالامتحاناتمتعلقة 

سووووووونود إليوه من أعموال الامتحوانوات يلغى نودبوه  الامتحوانواتكول من يخول بواجبوات  .5 أو التقواعس عن العمول الم

 للدور المكلف بها. المقررة، ويحرم من مكافئة الامتحانات  فورا

فى  ، وذلك الشوفويمكافئات التصوحيح و جلسوات في شوأن صورف 288،290,287تطبق الاحكام الواردة بالمادة   .6

 ضوء القواعد الموضوعة من مجلس الجامعة.

 متناسبة مع الذنب ودور المذنب و أهميته والأحوال المحيطة بعملية التقويم. ان تكون العقوبة .7
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يعظم  بوداخلوهم مموا الهوداموةلا يكلف المعواقبين بوالقيوام بعمول واحود ، حيوث من الممكن أن يودعم ذلوك القوخ  .8

 هذه القوخ ولا يدحضها.

 يعاقب الرئيس أمام مرؤوسيه حتى لا ينهار مبدأ السلطة وتتحطم سلسلة القيادة.لا   .9

 لا يناقش المشاغب المجادل أمام الأخرين. .10

 

 :الامتحاناتقواعد تنظيمية عامة لسير 

ضوووووووواء هيئوة التودريس من الكليوات الأخرخ بوالجوامعوة  .1 شوووووووواركوة فى أعموال فى حوالوه احتيواج الكليوة لأع للم

بوول  الكنترول شوووووووئون التعليم والطلاب ق ئووب الجووامعووة ل نووا تووب رئيس  قووت كوواف  الامتحووانيتم إخطووار مك بو

 لتدبير احتياجاتها.

ضووووووواء هيئوة التودريس عن أعموال الامتحوانوات بهوا  التيوعلى الكليوات  .2 سوووووووادة أع إخطوار  –بهوا فوائض من ال

شووووووئون التعليم و الطلاب مكتب سووووووتعانة بأهائهمبوقت كاف  الامتحاناتقبل  نائب رئيس الجامعة ل  للا

الكليات الأخرخ ، وحتى يتسوونى اعتماد تكليفهم من السوويد الأسووتاذ الدكتور  رئيس الجامعة قبل  بهم فى

 .الامتحان بداية

سووويد لا يجو  .3 شوووتراك فى اعمال الامتحانات بغير كليتهم دون موافقة ال ضووواء هيئه التدريس الا سوووادة أع  لل

سوووووووتواذ الودكتور رئيس الجوامعوة او موا ينوب عنوه قبول بودايوة أعموال  صووووووورف  الامتحوانواتالأ  أيحيوث لا يتم 

 عن أعمال تلك الامتحانات مكافئات

ضووووواء هيئة التدريس .4 سوووووادة اع سوووووال اهاء ال شوووووئون التعليم والطلاب إر  يتولى مكتب نائب رئيس الجامعة ل

سوووووووادة المعواونين للكليوات ذات العجز  عن  بدورها بتو يعهم على الملاحظوات و إخطوارهم بذلك تقوم والتيوال

شووئون التعليم سوويد أ.د. نائب رئيس الجامعة ل صووورة من التو يع لمكتب ال سووال  و  طريق عمداء كلياتهم و ار

 الطلاب.
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 يتم مراجعة الاستمارات الخاصة بالمنتدبين لأعمال الكنترول فى غير كلياتهم والمنصوص عليهم بالقواعد .5

ب السوويد أ.د. نائب رئيس الجامعة لشووئون التعليم و الطلاب وذلك منعا لتكرار الصوورف بأكثر بمكت عالية

 كليه . من

الامتحانات  مسواهمة المدرسوين المسواعدين والمعيدين : يحدد بقرار من العميد العدد الذي يسواهم فى أعمال .6

صووووووود  سووووووواعودين و المعيودين القوائمين بوالعمول ف -دون لجوان الر سوووووووين الم منوذ بودء العوام  علا بوالكليوةمن المودر

 الجامعي حتى نهايته فى ضوء ظروف الكلية.

ضووواء هيئة .7 ضووواء من خارج الجامعة وإنما يقوم بهذه الأعمال أع سوووتعانة فى أعمال الامتحان بأع  لا يجو  الا

 بأعضاء من الكليات الأخرخ تبعا للقواعد. الاستعانةالتدريس في الكلية، وفي حالة عدم كفايتهم يتم 

نوات فى كليوات أخرخ إلا بعود أن  و لا يج .8 شوووووووواركوة فى اعموال الامتحوا تودريس للم ضوووووووو هيئوة  ان ينودب ع

 و الرصد . الامتحاناتكليته الأعداد المطلوبة لتشكيل لجان  تستنفذ

ضوووووواء هيئة التدريس ومعاونيهم او العاملين بالكلية فى أعمال  .9 شووووووتراك أع يكون  التيالفرق  امتحانحظر ا

 الدرجة الرابعة.أحد اقاربهم حتى  بها

 بعشرة أيام على الأكثر . الامتحانتنتهى جميع عمليات التدريس والمراجعة قبل بداية  .10

سووووتحق .11 سووووددوا ما عليهم من م سووووية بإداء الامتحان على انالترخيص للطلاب الذين لم ي حجب  يتم ات درا

 نتائجهم. إعلان

سوووووووات  .12 مكوان ظواهر بوالكليوة بعود  أيفى مقر الكنترول أو فى  الامتحوانيراعى بقودر الإمكوان عودم إبقواء كرا

 للتسليم لأستاذ المادة. إعدادها

 و أثناء عمليات الرصد. الامتحاناتينبغي مراعاه السرية التامة عند طبع اسئلة  .13

 حالات الغش والشغب.مراعاه تطبيق ما ورد فى قانون تنظيم الجامعات ولائحته في شأن  .14

 ممنوع تناول المشروبات داخل مقر اللجان . .15

 امتحان داخل المخيمات. أيعدم عقد  .16



 

 

 

 قسم شئون الطلاب دليل إدارة الامتحانات للبرنامج الاساسي

 67 جامعة المنصورة –كلية طب الأسنان 

صوووووووابين وذلوك بمعرفوة أ.د  عميود الكليوة أو من .17  يجو  أن ينودب من العواملين للكتوابوة للطلاب المكفوفين والم

 ينوب عنه.

 لنموذج الاستبيان .يتم عمل استطلاع رأي للطلاب حول امتحانات الفصل الدراسي وفقا  .18

سووووووويقوا و .19  فى جميع الأحوال تطبق هوذه القواعود في إطوار اللوائح الوداخليوة لكليوات الجوامعوة ومعواهودهوا : تن

 اتساقا.

صوووه  -تتولى مجالس الكليات  .20 صوووا ضووووء -كل فى اخت ضووووابط التنفيذية لهذه القواعد الموحدة في  ضوووع ال  و

 طبيعة وظروف كل منها.

 

 الإلكترونية آليات عملية تصحيح الأوراق 

سوووئلة من الكنترولات بعد  .1 سوووات الأ سوووتلام اوراق الإجابة الإلكترونية و كرا  وءضووو في الامتحانمن  الانتهاءا

 إحصائية الغياب و ااضور.

صوووووووورة  .2 صووووووور أعوداد أوراق الإجوابوة  الاختبواريوةتودقيق أوراق الإجوابوة الإلكترونيوة ) مراجعوة رمز   رقم ال ، ح

سوووووات  الالكترونية صوووووورة و مراجعتها مع كرا سوووووئلةلكل  ، مراجعة البيانات و دقة تظليل الإجابات وفر   الأ

 إلى تصحيح يدوي و غير ذلك.( تحتاج التيالأوراق 

سووووووون  .3 صووووووويوانتوه وتوفير ظروف ح ضووووووووئي في تقودير درجوات الطلاب بعود التوأكود من  سوووووووح ال سوووووووتخودام الموا ا

 .استخدامه

 مراجعة التصحيح الإلكتروني من خلال اااسب الآلي واستدعاء أستاذ المادة إذا تطلب الأمر . .4

 مراجعة تقدير الدرجات لبعض الأوراق )باستخدام نماذج تصحيح يدوي(. .5

 ( لتعديل الدرجة تبعا لقوانين ولوائح المؤسسة. factorتحتاج إلى معامل ) التيتحديد المواد  .6

سووووليم أوراق الإجاب .7 سووووات ت سووووليم كرا سووووئلةة الإلكترونية بعد تقدير الدرجات إلى الكنترولات المعنية ، وت  الأ

ضووووواء سوووووخة داخل مظروف مغلق الاحتفاظهيئة التدريس وفقا للأعداد المطبوعة مع  لأع  بمكتب وكيل بن

 الكلية لشئون التعليم والطلاب.
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 :الاجابة )كراسة الإجابة( للطلاب بأوراق  الاحتفاظآلية 

 أولا : بالكنترول: 

 للطلاب. الالتماسانيتم فتح باب  الامتحانيةمن أعمال الرصد والكنترول وإعداد النتائج  الانتهاءبعد  •

سووووواتمن  الانتهاءبعد  • سوووووتاذ الدكتور عميد الكلية MISويغلق الكنترول   الالتما  وتعتمد النتيجة من الا

 تص.ووكيل الكلية المخ

ضوووووووواء • حوود اع قووة، ويتولى رئيس الكنترول مع ا سوووووووتلام مفوواتيح الكنترول من أ.د. رئيس كنترول الفر  يتم ا

ضوووووعها بأكياس وعليها كل سوووووات الاجابة للطلاب وو  الكنترول بوجود وكيل الكلية المختص تغليف كرا

 .البرنامج ....(-القسم  -لفرقة ا -عدد الاوراق -المعلومات ) الامتحان 

سووووم • ضووووع من خلال الر صوووويص رف لكل فرقة بالكنترول وتو  تم عمل أرفف اظ الاوراق بالكنترول ، يتم تخ

 سنويا . تحديثهالتوضيحي الذي يتم 

سوووووووبوا لوجود اخطواء أو أن الاحتفواظيتم  • سووووووونوات تح صوووووووة بوالطلاب لمودة شس  يحتواج  بوأوراق الإجوابوة الخوا

 الرجوع إليها . الكنترول

 ثانيا بالمخازن:

 ر شس سنوات قبل بداية امتحانات الفصل الدراسي الأول يتم تشكيل لجنه من :بعد مرو •

 أ.د. وكيل الكلية المختص . •

 . والامتحاناتمدير وحدة التقويم  •

 مدير وحدة ضمان الجودة بالكلية. •

 مدير الكلية. •

 مسئول المخا ن بالكلية. •
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 مهام اللجنة:

 فى ذلك الامتحانيةيجب ان تحفظ بالمخا ن طبقا للجداول  التيتتولى اللجنة حصوور الاوراق الامتحانية  •

 الوقت.

مادة  تسولم الاوراق إلى مسوئول المخا ن مع عمل محضور لكل برنامج يوضوح فيه المواد و عدد الاوراق فى كل •

 ويحفظ معها الاوراق الخاصة بالغياب واللجان الامتحانية.

سوو • سوونتين اخرتينيوقع م سوونتين  ،ئول مخا ن الكلية على المحضوور بالاسووتلام وتحفظ بالمخزن لمدة  بعد مرور 

 إلى مخا ن الجامعة لتتولى الجامعة مسئولية الأوراق. متسل

 

 فى عملية التقويم والامتحانات  الأخلاقيالميثاق 

 : ينظم عمل عضو هيئة التدريس فى عملية التقويم والامتحانات الذى الأخلاقي أولا: الميثاق 

سووووتمر  .1 سووووار والدوريالتقييم الم صووووحيح الم سووووتفادة منها فى ت أو  للطلاب مع افادتهم بنتائج هذا التقييم للا
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 : فى عملية التقويم والامتحانات  الجامعيالذى ينظم عمل الطالب  الأخلاقيثانيا: الميثاق 

 العملية.التزام الطلاب بحضور المحاضرات والتطبيقات . 1

 .تنظم دراستهم بالكلية التيوالقوانين  باللوائحالتزام الطلاب . 2

 .التقويم والقواعد المنظمة للامتحاناتمعرفه الطلاب بنظم . 3

 .فى الغش فى الامتحانات الشروععدم محاولة الطالب الغش أو . 4

 مقبولة.فى حضور المحاضرات وعدم القيام بسلوكيات غير  الأخلاقيةالتزام الطلاب بالقيم . 5

 

  بنظام تأديب الطلاب فى حالات الغش أو الشروع فيه حالات الاخلال بنظام  المتعلقةثالثا: الضوابط 

 : الامتحان 

 من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات لا يوجد فرق بين الغش أو الشوروع (125طبقا لنص المادة ) :أولا ❖

شوووروع فى الغش ) بحيا ته إحدخ أدوات الغش قبل  سوووا بال ضوووبط متلب  أن يتمكن من النقلفيه .فالطالب الذخ ي

سوووا بالغش ) ضوووبط متلب سووورخ عليه حكم الطالب الذخ ي ضوووبطمنها( ي أداه من أدوات  أيوهو يقوم بالنقل من  ي

سوووطرة أو  الغش صوووغيرة أو كبيرة أو م سوووبة مكتوب عليها  آلةأيا كانت طبيعتها مثل ورقة أو مجموعه أوراق  حا

سووووووويتتعلق بوالمقرر  معلوموات  ان أو تليفون محمول يتلقى عليوه هوذه المعلوموات أوالوذخ يؤدخ فيوه الامتحو الودرا

 أو مذكرات أو كتاب ...الخ( ها عليهنيختز

 :بناء على ما تقدم يجب اتخاذ الاجراءات التالية فى حالات التلبس بالغش أو الشروع فيه :ثانيا ❖

ضوووووووبط . 1 ضووووووور ب شوووووووخص الذخ الواقعةتحرير مح ضوووووووبطها على أن يوقع عليه كلا من ملاحظ  بمعرفه ال قام ب

 أو )رئيس الكنترول( المراقبةلجان  الدكتور: رئيساللجنة أو السيد  ومراقب

 ما يلى : الواقعةيجب أن يتضمن محضر ضبط . 2

 ساعه الضبط •

 )رقم اللجنة( الواقعةمكان ضبط  •
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 اسم الطالب ( ورقم جلوسه والفرق الدراسية •

سووة  أي كانت أداة الغش وقت • سووفلها أو يد الإجابةضووبطها على وجه التحديد )داخل كرا الطالب.....  أو ا

 الخ(

سوووووة  • ضوووووبط الطالب وهو ينقل من اداة الغش الى كرا ضوووووبط ) ضوووووبطه قبل الإجابةحالة ال ان  ام انه قد تم 

 يتمكن من النقل منها(

ضووووبط على الطالبةيتم اخراج الطالب ). 3 ضوووور ال سووووتاذ الدكتور ( من لجان الامتحان ويعرض مع مح سوووويد الا ال

 الكلية لشئون التعلم والطلاب ـو أحد السادة الوكلاء الاخرين :وكيل

بالكلية  القانونيةيحيل الاسووتاذ الدكتور :عميد الكلية أو من ينوب عنه محضوور الضووبط والطالب الى الشووئون . 4

سوووووووتواذ  الواقعوةللتحقيق معوه فى  شووووووووأن الموادة  يؤدخ فيوه الطوالوب الامتحوان بوإعوداد تقرير التي الموادة.ويكلف أ ب

ضووووووومنهوا اداة الغش وما كانت  التيالعلميوة  سووووووويبالمقرر  متعلقوةتت الطوالب أم لا ومدخ  الذخ يمتحن فيوه الدرا

 .استفادة الطالب منها

سووووتاذ المادة لبيان. 5 سووووال ملف الطالب الى مجلس التأديب الا بعد كتابه التقرير من قبل أ سووووتفادة  مدخ عدم ار ا

 .الطالب من اداة الغش من عدمه

سوووووووتواذ الود :ثوالثوا ❖ شوووووووروع فيوه ، يقوم الا كتور  عميود الكليوة أو من اذا تبين من التحقيق ثبوت واقعوه الغش أو ال

 الاجراءات التالية: باتخاذ هينوب عن

شووووئون . 1 شووووير على مذكرة ال ضوووووع على  التي القانونيةالتأ سووووتاذ الدكتورتفيد بنتيجة التحقيق وعرض المو  الا

 وفيما ه تأديب الطلاب بالكلية لمسوائلته تأديبيا( الى مجلس الطالبةللنظر فى احالة الطالب ) الجامعةرئيس 

 منسوب اليه

 هذه النتيجة تعنى ما يلى:. 2

 فيها واعتباره راسب ااالي الدراسيحانات الفصل تالغاء امتحان الطالب فيما سبق أن ادائه من ام •

 الدراسيمواد الفصل  باقيت فى اناحمن دخول الامتحرمان الطالب  •
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شوووود عقوبةاحالة الطالب الى مجلس التأديب للنظر فى امكانيه توقيع  • صوووولاحيات مجلس التأديب  أي أ أن 

 فى هذه ااالة )التلبس بالغش أو الشروع فيه ( تتمثل فيما يلى:

لوب فيموا أداه من امتحو • بوإلغواء امتحوان الطوا نوه من دخول الامتحوان فىالاكتفواء  نوات وحرموا مواد  بواقي  ا

 الفصل واعتباره راسبا فى جميع مواد هذا الامتحان )وهذا هو ااد الادنى وجويا(

 لتتضمن ما يلى: العقوبةتغليظ  •

 دراسين فى أكثر من فصل اححرمانه من دخول الامت -

 دراسيالفصل من الكلية لمدة على فصل  -

 الجامعةمن  النهائيالفصل  -

 أشد لا يتم الالتجاء اليه الا فى حالات معنيه مثل عقوبة أي العقوبةمع مراعاه أن تغليظ 

 ذيوع وشيوع أو انتشار ظاهرة الغش -

سووووووووب والقوذف أ الجوامعيوة دروج الطوالوب على الاعراف والتقواليوخ - لجوئوه الى و مثول : تفوهوه بوألفواظ ال

 العنف ... الخ

 والمجلس سيد قراره -

شووروع فيه رغم وجود أداه  :رابعا ❖ صووحة واقعه التلبس بالغش أو ال شووك الى المحقق فيما يتعلق ثبوت  اذا تطرق ال

 الكلية له ااق فيما يلى: الغش فعميد

 ضبط فيها التيالغاء امتحان الطالب فى المادة . 1

 تليها فى جدول الامتحان التيالغاء امتحان هذه المادة وحرمانه من دخول المادة . 2

شوووووووروع فيوه ، كموا فى حوالات الاخلال بنظوام الامتحوان أو الهودوء  حوالتيفى غير  :سوووووواخوام ❖ التلبس والغش أو ال

سوووووووتخوداموه داخول الامتحوان فى غير اغراض الغش ، تحودث  اللا م لوه ) مجرد حيوا ة تليفون محمول ظواهر أو ا

الخ ( يكون لعميود الكليوة ااق فى أن أثنواء انعقواد الامتحوان ، محواولوة الغش مع  ملائوه ...  الطوالوب مع  ملائوه

لوب أحودخ ضوووووووبط العقوبتين ) يوقع على الطوا ضووووووور غش ب من جوانوب  الواقعوةبنود رابعوا( ولكن بعود تحرير مح
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يتم  الامتحان وبعد التحقيق مع الطالب وهاع أقواله فيما هو منسووب اليه بلجان والمراقبةالملاحظة  مسوئولي

 تنص على : والتيمن قانون تنظيم الجامعات 183ة  تشكيل مجلس تأديب الطلاب طبقا للماد

 عميد الكلية -

 وكيل الكلية -

 أقدم أعضاء مجلس الكلية -

 الامتحان بدايةيجب أن يكون مجلس تأديب الطلاب فى حالة انعقاد دائم منذ  :سادسا ❖

 الامتحوان أو اليومفى حوالوة احوالوة الطوالوب الى مجلس التوأديوب يجوب ان ينعقود المجلس فى نفس يوم : سووووووابعوا ❖

ضوووووووبط  التوالي بقرار  على الاكثر حتى تتجودد حالة الطوالب قبول امتحوان المادة التواليوة واعلام الطوالب الواقعوةل

 مجلس التأديب بالكلية بعد انعقاد المجلس مباشرة

صوووووادرة بالعقوبة التأديبية على الطلاب داخل • ضووووول اعلان القرارات ال الكلية وأمام لجان الامتحانات  يف

ذلك عن طريق  تحقق نوعا من الردع العام للطلاب . ثم متابعه هؤلاء الطلاب فى الامتحان بعد تىح

 ن الطلابوالمختص وشئ الكنترول

 لى ولى أمر الطالبإة يالتأديب بالعقوبةيجب على شئون الطلاب بالكلية ابلاغ القرارات الصادرة  •

 ملف الطالب فى ةييبالتأد بالعقوبةيجب أن تحفظ القرارات الصادرة  •

شوووووووئون  • صوووووووادرة  القوانونيوةتلتزم ادارة ال التوأديبيوة على الطلاب فور  بوالعقوبوةبوالكليوة بوإبلاغ القرارات ال

سوووووتاذ الدكتور رئيس كنترول  صووووودورها سووووويد الا شوووووئون التعليم  المعنية الفرقةالى كل من ال وادارة 

 ما يلزم بشأنها بالكلية لاتخاذوالطلاب 

شوووووئون الطلاب  • شووووووف النداء باللجان حال على  سوووووم الطالب من ك والكنترول المختص رفع أو حذف ا

 .مجلس تأديب الكلية على حرمانه نص قرار



 

 رؤية الكلية

 .كلية متميزة عالميا ورائدة في مجالات طب الأسنان

 

 رسالة الكلية
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 الغايات الاستراتيجية

 .ب الاسنان المختلفة )محلياً ودولياً(في التعليم والتدريب بمجالات ط تحقيق التميز .1

تعزيز دور الكلية في تقدم مهنة طب الأسنان وخدمة المجتمع وتنمية البيئة بما يحقق التنمية  .2

 المستدامة.

 تطوير بيئة العمل، وتعزيز جدارات الكوادر البشرية بالكلية. .3

 تحسين البنية التحتية والتكنولوجية الداعمة لعمليتي التعليم والتعلم بالكلية. .4

 .2030تطوير منظومة البحث العلمي بالكلية بما يحقق رؤية مصر  .5

 دعم وتعزيز منظومة الجودة. .6


