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 مقدمة: ال

الاشراف على الاختبارات بكلية  داارة اععاةاو والتد ةد التنظيم وت وحدة الاختبارات بهدف  ئأنش

وينصة  عاةا الدحةدة تةك ناكةين أعيةاء ليئة  التةدري    ،من سلام  الاجراءات الخاصة  بهةا

الكلية    لطةلا  لاسةتخدا  أتيةا وسةااا الاختبةارات والت يةيم    الكلية والاشرتين علةى اختبةارات  

 ختبارات لكات  الا ررات. وننظيم سير الا

 الرؤية: 

معةايير  نح يقأن نسالم الدحدة تك نح يق عنصر التايز تك الاجاو الا ااياك والعلاك من خلاو 

 الاختبارات. جداة

 :الرسالة

نطبيق الاسالا  تك دعداا خريج متايز على الاستدى الاحلك والاقلياك والدولك وذلك من خلاو  

 .لتح يق الاخرجات التعلياي  الاستهدت  الخاص  بالاختبارات  اعايير الجداةل متكامل منظدم  

 الاهداف 

بالتنسيق والإشةراف والاتابعة    والاختبارات ندتير الدعم الفنك للكلي  لتطدير نظم الت ديم   •

 . مع الاقسا  العلاي  تك الكلي

ونطةدير أسةالي  ووسةااا   الاختبةارات حديث  لإاارة نظم الت ديم ووطرق  ستخدا  آليات  ا •

 .الت ديم 

 وت ةا   الاختبةارات عاليات الت ةديم ودعداا أال  باليدابط والاعايير اللازم  لياان جداة  •

 . لاعايير اع ااياي  ال ياسي  التك نتبنالا الكلي ل

ختبةارات لابا  والتنسيق مع عاااة التعليم الإلكترونك والتعلم عن بعةد تياةا يتعلةق  التعاون •

 .لكتروني الإ

، بنك اعسةئل ، دعداا أاوات الت ديم  تك مجاو  عياء ليئ  التدري ع  ي يبندرع د اورات   •

 . الإلكتروني  وميكن  التصحيح وغيرلا من البرامج الاختبارات 

عام  ونتةااج الطةلا    الاختبارات مراجع  ودعداا الت ارير السندي  الخاص  بت ييم أعااو   •

خاص  ، ودعداا خطط ننفيذي  للإجراءات التصحيحي  لن اط اليعف والتد يد على نعزيز 

 . ن اط ال دة

 المهام

 .ورتعها دلى عاااة الكلي  لاعتااالا الاختبارات  ونعلياات ضدابط  نحديد  •

 الاتاحة بشكا يتناس  وعدا ال اعةات    لكات  الا ررات تك الكلي   وو الاختبارات جد   اعداا  •

 مع نحديد العدا الاناس  من الاراقبين بشكا واضح واقيق وملز .

وضع التصدر الاناس  لكيفي  نرني  جلدس الطلا  باةا يتناسة  واااء الاختبةار بشةكا  •

 م بدو وتق الاعايير الا ااياي  الاعروت .

 ابلاغ أعياء ليئ  التدري  ب داعد ونعلياات الاختبارات. •
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 لياات الاختبارات.نشر وابلاغ الطلا  ب داعد ونع •

الاجةراءات علةى وجة    سةلام الداام باللجان للتد د مةن  والتاثيا  متابع  سير الاختبارات   •

 الدق .

نشر ال داعد النظامي  والتدايبي  الخاص  بنظا  الاختبارات علةى أعيةاء ليئة  التةدري   •

 والطلا  والعاا على ضاان الالتزا  بها.

 لق باختبارات متطلبات الجامع  والا ررات الحرة.التنسيق مع الكليات اعخرى تياا يتع •

 دعداا ن رير سندى عن أعااو وانجازات الدحدة خلاو العا  ورتع  دلى عاااة الكلي . •

 التدصي  بتشكيا لجن  الاختبارات. •

 

 دليل اجراءات وحدة الاختبارات: -

 خطوات تنفيذ العملية  م
 ي  بكشييي   والاحتفيييي ء يييي  والاسيييتع ا  وتعللميت يييي  الاختبيييي ا   ص بخصييي   ءلطييي   تنظيييلق ء ييييه تييي       1

 .اءط   حض   
ء ييييي  والاسييييتع ا  وتعللميت ييييي  صيييييلاختبي ا  أعضيييييه   لييييس اءتيييي     بخص   عتنظييييلق ء يييييه تيييي      ء مليييي 2

 .ء ذا اءل يه الاعضيهبكشف حض    والاحتفي 
 .به والاحتفي فله وأعضيه   لس اءت      اءط   خذ  أي لأ   وا اختبي ا  م ترحع ا  ا  3
من ب ايس  ترة الاختبي ا  على ء حس الاع ني  وم قع   كي  وقت قبل  ساءن يئل الاختبي ا      ول  اع ن 4

 .اءكللس الإءكترون 
 .ى الأقلعل طيءب  15عض  ءكل  ب اقعع   منيسب    كل ء نس  يت ا ر بح ث إع ا    ول ءلمراقب ن  5
 ءكي يييس عليييى ء حيييس الاع نيييي  وم قيييع اءكلليييس الإءكترونييي   الاختبيييي ا  وضييي اب  تعللميييي  اعييي ن ت   ييي   6

 .بمي    ي ء ائح اء  اها  واءمراقب ن   لس اءت      اعضيهو   اءط   
 .ووسيئل اءت اصل الأخرى  بيءبر  الاءكترونى   ب  اع  الاختبي ا اءت     سأعضيه   ل اب غ 7
ضييهة الاومراعيية اءنظي يس واءت   يس و  قيعيس ي  كيل  اءطي   عي    عختبي ا  بمي يتفق ميالا  قيعي  ت       8

 .اءخ مي  اءضرو  س ءلط   مع مراعية ظروف ذوى الاحتلي ي  اءخيصسوت   ر 
 الاختبي .اءمراقب ن بحض    ءت قلعإع ا  نم ذج  9

و  عيييه إءيييى ء نيييس اءتذ ييييب لاتخييييذ الا يييراها  اء ين نليييس اءمنيسيييبس بحيييق  اءطييي   مخيءفيييي  بإعييي ا  مليييف  10
 . اءمخيءف

اءم ر  و ق اءنم ذج  الاع ا  ستيذ اءم ر  مسل ل مسل ءلس كيملس عن اختبي ه من ح ث اءتذك   على أن ا 11
 .ختبي الاسللس ي م الأوإحضي  أو اق  ق اع  اء   ةشروط و بمي يتميشى مع 

 –اءم  يي ين  اءطيي   عيي   -أسييتيذ اءم يير  –سييق اءم يير  )اختبييي ا  يتضييمن الاإعيي ا  كشييف ييي م  ءسيي ر  12
 (.ع   اءمخيءف ن – ع   اءمحروم ن -ع   اءغيئب ن –اءحيضر ن   اءط   ع   

 . بيلاختبي ا  اءم حظي  اءخيصس ختبي ا  يتضمن الا ح ل س ر ع ا  ملف ءلتغذيس اءرا عسا  13
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 )وحدة الاختبارات( سير الاختباراتالاشراف على اجراءات  -

 اخطي  أعضيه   لس اءت     بإ راها  الاختبي ا  الاءكترونلس. 14
إ سيل   ول الاختبي ا  اءم ترح إءى  ؤسيه الأقسيم ءلمرا عس واءتذك  مين شيم ل اء ي ول ءكي يس م ير ا   15

 اء سق.
 ت   ر  عييس صحلس ءلط   أثنيه  ترة الاختبي ا . 16
 ء ختبي ا  اءب يلس.إع ا    ول   17
 إع ا    ول ء ختبي ا  بمي يت ا ق مع متطلبي  اء   ة والاعتمي  الأكي يمى. 18

 خطوات تنفيذ العملية  م
اءمفصييل ء ختبيييي ا  ءلطيي   عليييى ء حييي  الاع نيييي  ومييي شييييب  ي قبييل ب اييييس اء ييي م   يي ول اءاعيي ن  1

 الاختبي  ب من كي  . 
مطب عييس  سييللسالأميين إحضييي  أو اق واءتذكيي   إءييى قيعييس الاختبييي سييتيذ اءم يير  متيبعييس عمللييس حضيي   ا 2

 .قبل الاختبي  ب قت كي ى بح زته و ي  ة اخل اءمظي  ف 
 .ى الأقلعل مراقب ن ب اقع كي     كل  من اءمراقب ن كي  ع    ت ا   من  اءتذك   3
 .من انتظيم ق واءتذك  علله  ءلت قلعإع ا  كشف حض   ءلمراقب ن    كل ء نس؛  4
 اءطي    ت قليعمين  واءتذكي   اءم  ي ين بييءم ر  اءطي    بذسيميهف ت   ي  كشياءتذك   عليى أسيتيذ اءم ير  ب 5

 .بيءحض  
 ي  حيءييس و ي   تبي يل بي ن اءميراقب ن بميي يضيمن ت ا يي   لاسيتخ امهتبي يل اءمراقبيي ؛ وذءي   نت   ي  بليي 6

 .اءع   اءكي   من اءمراقب ن    كل ء نس
ميين  واءتذكيي   طب ييي لأعيي ا  اءطيي   اختبييي ا   قيعييسميين تيي  ر اءعيي   اءكييي   ميين اءم يعيي   يي  كييل  اءتذكيي   7

 .بشكل يسمح بذ اه الاختبي  ب   ة عيءلسو    مسي ي  كيفلس ب ن اءم يع  
تغ يير قيعييس الاختبييي  أو  ييتح قيعييس   ييي ة إذا  عييت اءضييرو ة ت   يي  قيعييي  اختبييي  احتليطلييس تم  يي ا  ء 8

 ءذء .
  قيئق على الأقل. 10اءتذك  من وص ل أستيذ اءم ر  واءمراقب ن ء يعس الاختبي  قبل ب ه الاختبي     9

 له.في حالة حدوث ظروف طارئة  والدفع بهم عند الحاجةتجهيز مراقبين احتياطيين يوميا  10
 لاختبي .من أى مي ة علملس متعل س بي خل  قيعس الاختبي  من اءتذك   11
اءكلليس ءلشينون مرا عس غ ف الاختبي  ونم ذج قيئمس اءحضي   واءيليي  و  يي  ءميي  ي  معتمي  مين وكيءيس  12

 الاكي يملس.
 .يحتي  يي أو اق أخرى أت و   اءمراقب بمحيضر اءغش و  13
 .است م محيضر اءغش اءمعبذة من اءمراقب ن وتسللم ي اءى  ئل  ء نس اءتذ يب  14



 

 
5 

 اجراءات المراقبة على الاختبارات )المراقبين(دليل  -

 .عن أي استفسي  الا يبسءحل أي مشكلس عي ضس أو   الاختبي ا  اءت ا   اءمستمر بم ر ء نس  15
ت ر يير ييي م  عيين سيي ر الاختبييي ا  يتضييمن ب ايييس الاختبييي  وحضيي   و لييي  اءطيي    يي   ملييع إعيي ا   16

م ن بيءمراقبيس أثنييه اء لسيس تي  ملاءاءمحروم ن وكذء  حضي   و ليي  اءميراقب ن واءمتيذخر ن وغ ير و   اءم ا  
 وأي م حظي  أخر عن اء لسس.

 ء نس الاختبي ا .  ع ت ر ر س ر الاختبي ا  ن ييس اء لسس اءى  ئل   17
 مرا عس  ل س اءط   وإعي ة ت ز ع ق إذا  عت اءضرو ة إءى ذء . 18
 تح  ل مراقب من قيعس إءى أخرى    حيءس اءحي س إءى ذء . 19
 إء ام أي عض    لس اءت     غ ر مراقب بيءمراقبس عن  اءحي س 20
بيلاختبي ا  تص   من عمي ة اءكللس أو وكيءس اءكللس إب غ اءط    اخل اء يعي  بذي تعللمي  متعل س   21

 ءلشل ن الأكي يملس.

 خطوات تنفيذ العملية  م
 قيئق من اءم ع  اءمح   ءب ايس الاختبي    على أن ي  م م  س  10اءحض    اخل قيعس الاختبي  قبل  1

 قييئق مين ب اييس  10قبيل ءلمراقيب بتسيللق أو اق الاختبيي  وأو اق اءحضي   اءخيصيس بيلاختبيي ا    اءم ر 
   حيءس و    أستيذ اءم ر     قيعس أخرى على أن ي  م اءمراقب بتسللم ي إءى أستيذ اءم ير    الاختبي 

 بع  ن ييس الاختبي .
بشكل نظيمى و  ي  ءل  اع  اءم ر ة والأمييكن اءمخصصيس إءى قيعس الاختبي      ق     خ ءترت ب اءط     2

 . ءكل طيءب 
  وذءيي  ميين خيي ل  حييا بطيقييس اء   ييس الاختبييي  أثنيييه اء يعييس اخييل  اء يمعلييس طيءييب اءاءتذكيي  ميين    ييس  3

واءتذكيي  ميين تطيب  ييي مييع اءطيءييب اءمت ا يي   اخييل اء يعييس قبييل تمك نييه ميين اءت قلييع علييى و قييس  اء يمعلييس
 اءحض  .

 أو اخيل قيعيس الاختبيي  ميي ءيق يكين اسيمه مي وني  عليى قيئميس اءحضي   طيءيب  يأ   خي ل أو  لي سمنع   4
كمييي ي ييب علييى اءمراقييب الاءتيي ام ب يئمييس اءحضيي   اءمسيين ة ءييه ميين طييرف   "حرمييين" ت  يي  أميمييه ةبييي ة

 م  س اءمي ة ولا يمكنه إضي س اسق طيءب أو تمك ن أي طيءب من إضي س اسمه على و قس اءحض  .
   حيءس ت ا   طيءب محروم أو غ ر معن  بيلاختبي   اخل قيعس الاختبي  عليى اءميراقب ن سيحب و قيس  5

 ب ايس الاختبي . من قل س  30 إلا بع  مضىالامتحين اءت  سلمت ءه ومنعه من مغي  ة اء يعس 
  واءحي يث رونليسوكيل الأ  ي ة الاءكت تذك ر اءط   بذنه يمنع تبيي ل الأ وا   واسيتعميل اء ييتف اء ي ال 6

أثنيييه الاختبييي . وأن اءطيي   مطيييءب ن بيييحترام ءيي ائح الاختبييي ا  اءمعل ييس علييى بييي  كييل قيعييس اختبييي   
 وع م الاءت ام يعرض اءطيءب إءى اءمسيئلس واءع ي .
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تذك ر اءطي   أنيه لا يمكين مغيي  ة قيعيس الاختبيي  إلا بعي  نصيف سييعس مين ب اييس الاختبيي  ميع تسيللق  7
 ختبي   وعلى اءط   اءتذك  من قضيه  ملع شنون ق اءخيصس قبل اءشروع    الاختبي .  و قس الا

ع م اءسميح لأي طيءب بمغي  ة قيعس الاختبي  قبل نصف سيعس من ب اييس الاختبيي   و ي  حيءيس تعنيت  8
 اءطيءب على اءمراقب ن   ع ت ر ر مفصل عن اء اقعس ءل نس اءتذ يب بيءكللس.

 ط   بيء خ ل إءى قيعس الاختبي  بع  مض  نصف سيعس من ب ايس الاختبي .ع م اءسميح ءل 9
 بيءشكل اءذى يفى ب  يس ومتطلبي  اءمراقبس. الانتشي   اخل اء يعس  10
 خ ل اء من اءم ر  ء ختبي .على اءمراقب ن اءتفرغ اءكيمل ءلمراقبس  11
 اء يعس قبل خروج آخر طيءب من اء يعس.الاءت ام بم اع   اءمراقبس وع م اءخروج من  12
 تسللق محيضر اءغش اءمعبذة ءمشر   الاختبي ا . 13
   حيءس ح وث أى طي ئ ءلمراقب أثنيه الاختبي  يمنعه من م اصلس اءمراقبس علله إب غ اءمشر  ن عن  14

 اء لسس.
إبي غ اءمشير  ن قبيل تيي        حيءس الاعتذا  عن اءمراقبس أو تب يل ي مع أى عض    ليس تي     ي يب  15

 الاختبي  ب قت كي  .
    حيءس  لي  أو تذخر اءمراقب ب ون عذ  م ب ل ير ع الأمر إءى وك ل اءكللس ءلشل ن الأكي يملس. 16
 يي  حيءييس عيي م اءتيي ام اءمراقييب بييذي ميين الا ييراها  اءمييذك  ة آنفييي  ير ييع الأميير إءييى وك ييل اءكللييس ءلشييل ن  17

 الأكي يملس لاتخيذ مي يراه منيسبي .
 يسلق اءمراقب أو اق الاختبي  إءى أستيذ اءم ر  بع  ع  ي أميمه واءت قلع على ذء  بمي يف   الاست م. 18


