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دمة  :  -المق 

يستفيد ل لاعمال الكنتروليشمل هذا الدليل القواعد المنظمة      

والاداريين  هيئة التدريس والهيئة المعاونة لهم أعضاءالسادة  همن

هذا ويضم ، ت وشئون الطلابالمسئولين عن أعمال الامتحانا

معايير اختيار القائمين على العمل بالكنترول ومهام عمل  لدليلا

الكنترول من الساده أعضاء هيئة ء رئيس الكنترول ومهام أعضا

آليات عمل و متحاناتأعمال الا فىوالاداريين ونيهم ومعا التدريس

عمال الكنترول الالكترونى واستبيان تقييم الأداء للقائمين على أ

 . الامتحانات

 ذهنيبجلسات عصف  بدأتة مراحل هذا الدليل بعد إعداد رم      

 أعمالمجال  يفهيئة التدريس ذوى الخبرة  أعضاءمن 

مدرس من درجة  تبدأومن درجات علمية  ،ترولت والكنتحانامالا

نخبه من وو الوكلاء  ،وكذلك السادة العمداء أستاذحتى درجة و

  .الطلاب ت وشئونالمسئولين عن أعمال الامتحاناالاداريين 

،ثم الامتحانات  أعمالمجال  فيذوى الخبرة  أراء استطلاعتم      

 إجراء ة ، تممناقشلكلية للاوتم عرضة على مجلس صياغة الدليل ،

على السادة  إعلانهت ،وتم الصياغة النهائية للدليل،والتعديلا

على الموقع  إعلانه،وكذلك  هيئة التدريس ومعاونيهم أعضاء

  ا .ة بنهلجامعالقياس والتقويم كز لمر رونيلكتالا
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ت  :أ ولا  لكن 
ل
س  دري  ة  الن  ن  اء هن  ار الساده أ عض  ي  ن 

خ  ر أ  ت   رولمعاب 

ر ت  ن   معاب 
رولالك رو ساء  اري  أخ  ت   ن 

 الكنترول وفقاً للمعايير التاليه: رئيسيتم أختيار 

الكنترول  أعمالفى مجال  سنوات الخبرةعدد لا تقل  أن .1

 عن خمس سنوات .

 مساعد .  أستاذعن درجة  الدرجة العلمية لا تقل أن .2

 أعمالوالكفاءة والدقة فى انجاز  بالأمانةيز ــيتم أن .3

 الكنترول .

يتميز بالقدرة على القيادة وحسن اتخاذ القرار السليم فى  أن .4

 الوقت المناسب . 

المناسب  تخاذ القرارفى اوالقدره والسرعه قوة الشخصية  .5

 . مناسبفى الوقت ال

 سلوك .حسن السمعة وحسن السير وال .6

 لإدارةيكون ذو شخصية قيادية قوية وحازمة ومرنة  أن .7

 العمل .

 بأسلوبت وحلها لمشكلاعلى مواجهة ا بقدرتهيتميز  أن .8

 .  ئهاد

حتى الدرجة فى ذات الكنترول  له أقاربعدم وجود  .9

  الرابعة .

http://www.bu.edu.eg/


 

 معة بنهامركز القياس والتقويم جا
 

www.bu.edu.eg   4 الموقع الالكترونى لمركز القياس والتقويم 

 أن يكون على وعى تام بمسئولياته. .10

 أن يتمتع بسمات المثابرة والجلد .11

 ل.فاظ على سير العميتسم بالدقة والح .12

 يحسن التصرف فى ادارة المواقف الحرجة. .13

ر ت  ن   معاب 
اء اري  أخ  رولالك  أ عض  ت   ن 

 
 الكنترول وفقاً للمعايير التاليه: عضوتيار يتم أخ

 .  مدرسالدرجة العلمية عن درجة  لا تقل .1

العمل المسند والكفاءة والدقة فى انجاز  بالأمانةيز ــيتم أن .2

 . إليه

 ير والسلوك .حسن السمعة وحسن الس .3

 بأسلوبت وحلها على مواجهة المشكلا بقدرتهيتميز  أن .4

 .  ئهاد

حتى فى ذات الكنترول ب لطلامن ا له أقاربعدم وجود  .5

  الدرجة الرابعة .

 حتى الدرجهالكنترول ذات عدم وجود أقارب من أعضاء  .6

 الرابعه

 أن يكون على وعى تام بمسئولياته. .7

 أن يتمتع بسمات المثابرة والجلد .8
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 سم بالدقة والحفاظ على سير العمل.تي .9

 يحسن التصرف فى ادارة المواقف الحرجة. .10

ر ت  ن   معاب 
اء اري  أخ  رون ى أ عض  ح ألالكت  حن 

ص الت 
 

اجتياز دورة التدريب على برنامج التصحيح الالكترونى  .1

 بنجاح.

 العمل المسند إليهوالكفاءة والدقة فى انجاز  بالأمانةيز ــيتم أن .2

. 

 ير والسلوك .حسن السمعة وحسن الس .3

 بأسلوبت وحلها على مواجهة المشكلا درتهـبقيتميز  نأ .4

 .  ئهاد

 سم بالدقة والحفاظ على سير العمل.تي .5

 يحسن التصرف فى ادارة المواقف الحرجة. .6

ر  ت  عمعاب  ار مرأج  ي  ن 
ت رولعم أ   أخ   ال الكن 

 يتم أختيار مراجع أعمال الكنترول وفقاً للمعايير التاليه:

 لاتقل الدرجه العلميه عن أستاذ مساعد .1

 سنوات خمسلديه خبره فى أعمال الكنترول لا تقل عن  .2

 سير والسلوكه وحسن الحسن السمع .3

 يتميز بالحكمه والصبر  .4
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 عمل اليجيد ادارة فريق  .5

 سائل صل مع الآخرين بكافة الويتوا .6

كفاءة طرح حلول للمشكلات سواء كانت علي مستوي  له .7

 مستوى جماعىالأفراد أو 

 لديه القدره على حسن ادارة الوقت .8

ان   لج 
ار رو ساء أل ي  ن 

ر أخ  ت    معاب 
 لمعايير التاليه:اً لوفق رؤساء اللجانيتم أختيار 

الربط ذو شخصية قوية مرنة قادرة على الضبط ويكون  أن .1

 فى اللجان بدقة وموضوعية .والحفاظ على سير العمل 

تقل عن  اللجان لاأعمال الملاحظه وخبرة فى  لهيكون  أن .2

  .سنوات ثلاث

 .وكفاءة وهدوء عية ول المشكلات بموضالقدرة على ح .3

 سلوك .حسن السمعة وحسن السير وال .4

سير  لإدارةقيادية وحازمة ومرنة  و شخصيةيكون ذ أن .5

  العمل فى اللجان .

 لمسئول عن إدارتهالجان افى ال ليس له أقارب  .6

 .وضوعية والحياد والشفافيةميتسم بال  .7

 يتصف بالصدق والامانة. .8
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 حسن وسرعة اتخاذ القرار فى المواقفيتميز بالقدره على  .9

 الطارئة.

 .فى التعامل مع الطلابيتصف بالحزم والهدوء  .10

ار  ي  ن 
ر أخ  ت  ن  معاب  ي    الملاحظ 

 ه:وفقاً للمعايير التالي ملاحظ اللجنه يتم أختيار 

 .حسن السمعة وحسن السير والسلوك  -1

 أثناءقوية وقادرة على ضبط النظام  شخصيةذو يكون  أن -2

 سير الامتحانات .

والالتزام بالمواعيد  هالملاحظ أعماليتميز بالدقة فى  أن -3

 الامتحانات . لأعمال ددةالمح

 . نه المسئول عنهالجلاله فى  أقاربعدم وجود  -4

سير  أثناءفافية ضوعية وشبدقة وموعملة تنفيذ جميع مهام  -5

 اللجان .

 فاظ على الهدوء داخل اللجان .الحالقدره على   -6

 الدقة فى حصر الحضور والغياب . -7
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ن   اء هن  س مهام أ عض  دري  جان  ة  الن 
عد ألامن  اء وب  ي  ب  ل وأ  ي   ق 

ة  الن  أ ولاً:  ن  اء هن  :د مهام أ عض  جان 
ل ألامن  ي  س ق   ري 

 ومراجعته وفقا لمعايير جودة الورقه الامتحانيه كتابة الامتحان .1

 تابة وعدم وجود أخطاء مطبعية أو املائية.للتأكد من صحة الك

 طبع الامتحان والتأكد من وضوح الطباعة وسهولة القراءة. .2

 ف والتوقيع عليه.المظروإغلاق  .3

 -)الكنترول المركزى   تسليم الأسئلة للكنترول المختص .4

 .الدراسات العليا.....(كنترول  –كنترول الفرقه 

اً:  ي  اب  اءث  ة  الن   مهام أ عض  ن  سد هن  جان   ري 
اء ألامن  ي  ب   :أ 

بوقت مناسب وحضور فتح  انعقاد الامتحان قبل موعدالتواجد  .1

 . المظاريف

والتعاون مع المختص لحل حان التواجد خلال فترة الامت .2

 –موقف إدارة  –ة الطلاب )أسئل المشكلات الخاصه بالامتحان

 ....(أزمه.

 الالتزام بتعليمات خطة سير الامتحان. .3

فى حالة الامتحانات الموضوعيه والتى يتم تصحيحها الكترونياً  .4

تعليمات استخدام أوراق يقدم الارشادات اللازمه للطلاب مثل 

فى الاجابه  المستخدمالقلم ع نو –ترونيه )التظليل الاجابه الالك

 قم الجلوس .......(تظليل ر-
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فى حالة الامتحانات الالكترونيه فى المعامل يقدم التعليمات  .5

  اللازمه للطلاب والخاصه بالامتحان.

اً:  الي  اء هن  ث  ة  الن  مهام أ عض  سد ن  عد ري  جان   ب 
 :ألامن 

ة: الن  ات  المق  جاث 
 ف ى جال ألامن 

جارت الاجابه الكليه جابه موضح به درإعداد نموذج الا .1

 والفرعيه.

 استلام أوراق الاجابة من الكنترول المختص. .2

بة وكتابة الدرجات واحتسابها وفقاً صحيح أوراق الاجات .3

 .لاجابةلنموذج ا

كتابة درجة كل جزء من السؤال عند نهاية إجابته وكتابة  .4

 الدرجه الكليه للسؤال فى نهايته.

 راسة الاجابهى الغلاف الخارجى لكنقل درجة كل سؤال عل .5

 والتوقيع.

فى  حح الثانى للقيام بدورهصتسليم كراسات الاجابة للم .6

 .التصحيح

وكتابتها جابة على غلاف كراسة الاجمع درجات الاجابات  .7

وكتابة الدرجه بالحروف ،المربع الخاص بالمجموع فى 

 والتوقيع .

ره فتالتسليم كراسات الاجابة للكنترول المختص خلال  .8

 من تاريخ الامتحان.المحدده للتصحيح من مجلس الكليه 
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مستوفاة ملى للكنترول عتسليم كشوف درجات الشفوى وال .9

 قيعات وجميع البيانات.والت

 نموذج الاجابه للكنترول المختص.تسليم  .10

 ف ى جال 
ال
ات   جاث 

رون ى:أمن  ح ألالكت  حن 
ص ت 

 

اعداد نماذج الاجابه الالكترونيه وتسليمها للكنترول  .1

 .لكترونىالا

 .لكنترول الالكترونىا ىلا إاستلام أوراق الاجابه  وتسليمه .2

  .يقوم المختص من الكنترول الالكترونى بالتصحيح .3

النتيجه وتسليم أوراق الاجابه إلى الكنترول يتم مراجعة  .4

 المختص.
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رول ت  س ف ى أ عمال الكن  دري  ة  الن  ن  اء هن   مهام أ عض 

س مهام  ن  رولرئ  ت   الكن 
سير العمل الأول عن  المسئولرئيس الكنترول هو  -1

النتيجة بالكنترول من بدأ أعمال الكنترول وحتى الانتهاء من 

 .وتسليمها إلى وكيل شئون التعليم والطلاب

 . تشكيل لجان العمل الداخليه بالكنترول -2

 –ؤساء اللجان ر) تحديد مهام أعضاء الكنترول -3

 ..(..الاعضاء.

ً فى الكنترول متابعة سير العمل  -4 لخطة سير  قاوفيوميا

 .الامتحان

رفع تقرير بالتكليفات الخاصة بمهام كل عضو من أعضاء  -5

وكيل شئون التعليم السيد الأستاذ الدكتور  الكنترول إلى

 عميد الكلية .والطلاب ومنه إلى 

بسير  يوميتنظيم العمل ومتابعة التنفيذ ورفع تقرير   -6

 .الامتحان

ة وعدالة الدقة والمراجعة والتأني والطريق إلى سلام -7

 تيجة.الن

بضرورة التنبيه على أعضاء فريق العمل الخاص بسيادته  -8

رية وبميثاق أخلاقيات المهنة عامة الالتزام بالس

 والامتحانات خاصة .

إستلام مظاريف لجان رئيس الكنترول مسئول عن متابعة  -9

إلى رؤساء الشعب وتسليمها  التأكد من سلامتها الأسئله و

 ساء اللجان والملاحظين(الداخليه لتسليمها لرؤ

http://www.bu.edu.eg/


 

 معة بنهامركز القياس والتقويم جا
 

www.bu.edu.eg   12 الموقع الالكترونى لمركز القياس والتقويم 

سير الامتحان فى اللجان  رئيس الكنترول مسئول عن -10

حالات  –وحل المشكلات الطارئه )تأخر الطلاب 

 (الغش....

ه أوراق الاجابمتابعة استلام  رئيس الكنترول مسئول عن -11

مع رؤساء الشعب الداخليه وحصر الاحصائيه اليوميه 

 (...لاجمالى عدد الطلاب والحضور والغياب ..

اءمهام  رول أ عض  ت   الكن 
 

 تجهيز أوراق الاجابه من حيث العدد ووضع الاختام عليها .1

 .لى ملاحظى اللجانإاستلام مظاريف الأسئله وتسليمها  .2

 متابعة سير الامتحان فى اللجان .3

 حصائيه اليوميه للحضور والغيابإعداد الا .4

مراجعة كشوف حضور الطلاب واستمارات الغياب والتأكد  .5

 استمارات الغياب.الكشوف ولملاحظين وصحة من توقيع ا

 الحفاظ على الهدوء والنظام فى اللجان أثناء وقت الامتحان .6

استلام أوراق الاجابه بعد إنتهاء الامتحان من الملاحظين  .7

 ارات الغيابوكشوف الحضور واستم

وضع الرقم السرى على كراسات الاجابه وحصر وضبط  .8

 ه الماد العدد ووضع الغلاف الخارجى لبيانات

 إلى عضو هيئة التدريس للتصحيحتسليم كراسات الاجابه  .9

 للتصحيح. إلى الكنترول الالكترونىأو

 .استلام أوراق الاجابه بعد التصحيح .10

ترتيب أوراق الاجابه ورصد درجات النظرى والعملى  .11

 والشفوى وأعمال السنه.
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جات وكتابة التقدير جمع الدرتطبيق درجات الرأفه و .12

 ة النتيجه .إعداد إحصائيو

 

ى  مهام 
اء معاون  س  أ عض  دري  ة  الن  ن   هن 

 . المطلوبة الإعدادو مبالأختاالاجابة  أوراقتجهيز  -1

 . إليهمفى حال الاحتياج ملاحظة ال بأعمالالقيام  -2

 سير الامتحان . أثناءالهدوء فى اللجان ضبط  -3

 . الإعادةحصر الحضور والغياب والباقين  -4

 .قوة اللجان  بأجمالييومية  إحصائية إعداد -5

دة ها لوحالكنترول وتسليمن اللجان و الأسئلةورقة  جمع تقارير -6

 ووحدة الجودة. القياس والتقويم

من اللجان والكنترول وتسليمها لوحدة  أسئلة أوراقجمع نماذج  -7

 ووحدة الجودة. القياس والتقويم
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عة رأف  والمرأج  ان  ألا ش    مهام لج 

رأف  ا   ش  ق  ألا  : عامل مهام ف رب  ان  لج 
  على أل

على لجان الامتحان وقاعات الاختبار أثناء سير عملية  المرور .1

 الامتحان.

يس داخل اللجان بالتنسيق مع رئ متابعة سير عملية الامتحانات .2

  .الكنترول

اليومى للحضور والغياب والاحصائيه الأشراف على الحصر  .3

 .اليوميه للطلاب

 .للجانالأشراف على رؤساء اللجان والملاحظين فى ا .4

اون مع رئيس الكنترول فى حل المشكلات الطارئه أثناء التع .5

 .سير الامتحانات

راف يرفع إلى السيد الأستاذ كتابة تقرير يومي عن نشاط الإش .6

 الكلية.عميد وكيل شئون التعليم والطلاب وإلى الدكتور 

ة   مهام ن  : لح  وده      الج 
فإن هذه اللجنة نات الامتحا عملية سير يق العدالة أثناءلأهمية تحقنظرا ً

 تقوم بما يلى :

يم متابعة تطبيق معايير الجودة وضوابط تطوير نظم التقو -1

ستاذ بذلك إلى السيد الأيومي ويرفع تقرير  والامتحانات

 .د الكليةعميوكيل شئون التعليم والطلاب والدكتور 
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من خلال مراجعة محاكاة فريق المراجعة الخارجية  -2

 .لاجابه وعينات من النتائجمستندات الكنترول وأوراق ا

 

سام
ق   : مهام رو ساء ألا 

 .متابعة تواجد أستاذ المادة أثناء يوم الامتحان -1

  .متابعة تسلم أوراق الإجابة للتصحيح -2

  .اء التصحيحمتابعة انته -3

التوقيع على كشوف الشفوي وأعمال السنة قبيل تقديمها  -4

  .للكنترول

 تأكد منبعد ال مراجعة تقرير التصحيح والتوقيع عليه -5

  .حتفاظ بصورة منهسلامة التقرير والا

عمل ملف لجمع لأسئلة القسم ويتم تقسيمه وتبويبه  -6

 .تقارير التصحيحوعمل ملف لجمع 

  .حيح لكل كنترولإيداع نسخة من مشروع التص -7
   

عة  مرأ ان  لج  مهام  رولج  ت   أ عمال الكن 

عة الرصد ة  مرأج  ن   لح 

ه على التأكد من صحة رصد الدرجات من كراسات الاجاب .1

 .ل شيتالكنترو

التأكد من صحة رصد درجات الشفوى والعملى وأعمال السنه  .2

 .من الكشوف الخاصه على الكنترول شيت

أ.د.عميد أ.د.وكيل الكليه و على اكتابه تقرير المراجعه وعرضه .3

 .الكليه
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لمات  :
ظ  ة والت  عة الرأ ق  ة  مرأج  ن   لح 

 .تطبيق قواعد الرأفه وفقاً لقرار مجلس الجامعه مراجعه  .1

)التأكد من صحه معادله  اجعه المجموع الكلى للدرجاتمر .2

 .(الطلابالجمع من خلال عينه من 

)وصول التظلم مراجعه اجراءات التظلم ودورة المستندات  .3

مدى صحة  –رد الكنترول على التظلم  –للكنترول 

 .التظلم(

مراجعه اجراءات حالات الغش وقراراتها )مجلس التأديب  .4

 .ومدى التنفيذ المجلس الاستئنافى( –

 .اجعهاعداد تقرير المر .5

ح حن 
ص الت 

رأءأت   عة أج  ة  مرأج  ن   لح 

 .مراجعه معايير تشكيل لجان التصحيح )العدد ،التخصص( .1

 .توقيع رئيس القسم على التشكيل .2

 .قرار مجلس القسم للموافقه على التشكيل .3

 مراجعه صحة تصحيح الورقه الامتحانيه من خلال: .4

 .التأكد من تصحيح الورقه كامله •

 .ه كل سؤالبه الدرجه عند نهاية اجابكتا •

http://www.bu.edu.eg/


 

 معة بنهامركز القياس والتقويم جا
 

www.bu.edu.eg   17 الموقع الالكترونى لمركز القياس والتقويم 

مطابقة درجة الاجابه داخل كراسة الاجابه مع الدرجه  •

 .المكتوبه على الغلاف

 .صحة جمع الدرجات على الغلاف •

 .كتابه درجة المجموع داخل المربع المخصص لها •

 .موع الدرجات بالحروفكتابه مج •

 .توقيع المصحح الأول والثانى •

 .ى أ.د.عميد الكليهاعداد تقرير المراجعه وعرضه عل .5

عة  ة  مرأج  ن   لح 
ال

دأت   ن   مست 
ل
من  والسلامة  رولوألا  ت   لكن 

واعتمادها وطرق اعلانها مراجعه مستندات الكنترول 

  :وتشمل

 .قرار تشكيل الكنترول .1

 .قرار تشكيل لجان التصحيح .2

 .جداول الامتحانات .3

  .رئيس الكنترول وأعضاء الكنترولختيار امعايير  .4

 .ترولرئيس الكنترول وأعضاء الكنمهام  .5

مل داخل الكنترول )تشكيل فرق العمل وصحة خطه سير الع .6

 .التوقيع على الكنترول شيت(

http://www.bu.edu.eg/


 

 معة بنهامركز القياس والتقويم جا
 

www.bu.edu.eg   18 الموقع الالكترونى لمركز القياس والتقويم 

الأحصائيات اليوميه تقرير رئيس لجان الامتحانات اليومى : .7

 .دد(للكنترول )الحضور والغياب والأعفاء واجمالى الع

 .كشوف الشفوى والعملى وأعمال السنه موقعه .8

 .كشوف رصد النتيجه .9

مراقب  –حظ اللجنه ى المستندات )ملاتوقيع المسئول عل .10

 –التوقيع على كشوف الحضور والغياب  –اللجان 

 .الاحصائيات (

 .التوقيعات على كراسة الاجابه .11

الدوره المستنديه للخطابات والقرارات الوارده للكنترول  .12

 .والرد عليها

 .طرق الأعلان واعلام الساده أعضاء  الكنترول .13

 .سلامه معاينه أدوات واجراءات الأمن وال .14

 .ير المراجعه وعرضه على أ.د.عميد الكليهاعداد تقر .15
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هار  مهام  دأرىأ الج  ب   لا  اءأ  ات   ي  جاث 
ر ألامن    ست 

 والإعلانواعتمادها  تهاعجداول الامتحانات ومراج إعداد -1

 عنها .

 قوائم الطلاب . إعداد -2

 الجلوس . أرقام إعداد -3

 الامتحان . وأداءاللجان وتجهيزها لاستقبال الطلاب  إعداد -4

 للطلاب . إرشاديةولوحات  –خريطة اللجان  إعداد -5

 جان .لموقع الل وإرشادهملاب استقبال الط -6

 من جلوس الطلاب فى المكان المخصص لهم . التأكد -7

 . الامتحان أداء أثناءمن شخصية الطلاب  التأكد -8

 المحملين بمواد . أو للإعادةحل مشكلات الطلاب الباقين  -9
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ل 
 
رون  ا رول ألالكت  ت  ات  عمل الكن   ىي 

رون ى رول ألالكت  ت  ل الكن  كي 
ش   ي 

 يتكون الكنترول الالكترونى من:

 رئيس الكنترول .1

 نائب رئيس الكنترول .2

 فريق العمل :نسبة فريق العمل تتناسب مع عدد المقررات .3

 

 الهيكل التنظيمى للكنترول الالكترونى
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ق  عمل مهام  رون ىف رب  رول ألالكت  ت   الكن 

تقديم طلب ه والمطلوبالاجابه الالكترونيه أوراق حصر عدد  .1

 .إلى أ.د/عميد الكليه

ووضع  وراق الاجابه الالكترونيهأالاعداد المطلوبه من تجهيز .2

  الاختام .

بوقت  تسليم أوراق الاجابه للكنترول المختص قبل الامتحان .3

 .(ساعه 48 -24مناسب )

بعد انتهاء  استلام أوراق الاجابه من الكنترول المختص .4

 .الامتحان

 .أكد من صحتهاللت مراجعة البيانات .5

 .فرز النماذج .6

 .التصحيح .7

 .اجراء التعديل  .8

 .وفقا لرقم الجلوسأوراق الاجابه  ترتيبإعادة  .9

 .من كشف الدرجات مع أوراق الاجابه مراجعة النتيجه  .10

وتصحيحها يدوياً من أوراق الاجابه سحب عينه عشوائيه  .11

 .للتأكد من صحة التصحيح

 .تسليم الأوراق للكنترول المختص .12
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ظة  مر 
ة  ح  ن  رون ى أ عمالأق  رول ألالكت  ت   الكن 

ات   جاث 
ل ألامن  ي   مرجلة  ما ق 

يعقد رئيس الكنترول إجتماع مع نائب رئيس الكنترول  .1

 10لتوزيع المهام قبل بدأ الامتحانات بنحو  وأعضاء الكنترول

 أيام.

استلام أعمال فريق عمل ونائبه  رئيس الكنتروليتابع  .2

وتجهيز  عدادوحصر الاوتجهيز أوراق الاجابه الالكترونيه 

 .ولات المختصهالأوراق وختمها وتسليمها للكنتر

إعداد تأمين الكنترول ضد الحريق أو السرقه وحصر وسائل  .3

 تقرير الأمن والسلامه.

إقرار استلام نماذج إعداد المستندات الخاصه بالكنترول ) .4

 اليومى فتح وغلق الكنترولمحضر  –التسليم  إقرار – الاجابه

تقارير  –رير مراجعة النتائج تقا –اليومى  تقرير سير العمل –

 (مراجعة العينه العشوائيه 

ات  مرجلة   جاث 
 ألامن 

س  ق  أ  ةف رب  ن  روب  ة ألالكت  اب  ر  أ ورأق  ألاج  هت  ج 
لام وت   ي 

 هاباستلام استلام ورق الاجابهيقوم فريق العمل المسئول عن  .1

 من الكنترول المختصبعد انتهاء الامتحان 

 .لسحب بجهاز التصحيحيتم فرز النماذج وعدها وتجهيزها ل .2
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ق   ح ف رب  حن 
ص ت 

ة ن  روب  ة ألالكت  اب   أ ورأق  ألاج 

الاجابه  يقوم فريق التصحيح باجراء عملية أدخال أوراق .1

 للبرنامج

 عمل التعديلات المطلوبهيتم  .2

  يتم التصحيح واخراج النتيجه .3

ق   عة   ف رب  ة مرأج  ن  روب  ة ألالكت  اب   أ ورأق  ألاج 

يقوم فريق مراجعة النتائج بترتيب أوراق الاجابه وفقاً  .1

 لارقام الجلوس

 يتم مراجعة كشف النتيجه مع أوراق الاجابه .2

تأكد من حيح عينه عشوائيه من أوراق الاجابه لليتم تص .3

 صحة النتيجه.

تسلم أوراق ونماذج الاجابه وكشف الدرجات للكنترول  .4

 المختص
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م  ي  ن 
ق  دأء ألب   ا 

 استطلاع رأى أعضاء هيئة التدريس فى رئيس الكنترول
 كنترول الفرقه:........................................ه:...............الدرجه العلمي

 نعم الأسئله م
 )جيد(

 إلى حد ما
 )متوسط(

 لا
 )ضعيف(

الكنترول مع معايير هل تتوافق سمات رئيس  1
 أختيار رؤساء الكنترول

   

هل يتميز رئيس الكنترول بالأمانة والكفاءة  2
 والخبره فى أعمال الكنترول

   

هل يتميز رئيس الكنترول بالدقة وسرعة انجاز  3
 أعمال الكنترول

   

هل يتميز رئيس الكنترول بالقدرة على  4
الوقت القيادة وحسن اتخاذ القرار السليم فى 

 المناسب .

   

هل يتميز رئيس الكنترول بقوة الشخصية  5
والجراءة فى اتخاذ القرار المناسب فى الوقت 

 المناسب.

   

هل يتميز رئيس الكنترول بحسن السمعة  6
 وحسن السير والسلوك .

   

هل يتميز رئيس الكنترول بشخصية قيادية  7
 قوية وحازمة ومرنة لإدارة العمل

   

يتميز رئيس الكنترول بالقدره على هل  8
 مواجهة المشكلات وحلها بأسلوب هادئ  .

   

    ما هو تقييمك لمستوى أداء رئيس الكنترول 9
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 ما هى ايجابيات العمل داخل كنترول .....................:

....................................................................................

....................................................................................
............................................ 

 ما هى سمات التميز فى الكنترول:
....................................................................................
....................................................................................

............................................ 
 التميز:الاجراءات التى يجب تنفيذها لتنمية سمات 

....................................................................................

....................................................................................
............................................ 

 ول:أفضل الممارسات التى تمت داخل الكنتر
....................................................................................
....................................................................................

............................................ 
 مل:ما هى السلبيات والمشاكل ومعوقات سير الع

....................................................................................

....................................................................................
....................................................................................

............................................................... 
 ما هى مقترحاتك لتطوير أعمال الكنترول:

....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

....................................................................................
....................................................................................

............................................................... 
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 استطلاع راى رئيس الكنترول لتقييم أداء عضو الكنترول

 
 :....................كنترول الفرقه

  اسم عضو الكنترول:.......................
 :.................لعلميهالدرجه ا

 

 نعم الأسئله م
 )جيد(

 إلى حد ما
 )متوسط(

 لا
 )ضعيف(

    الكنترول.بالخبرة فى أعمال  يتميز 1

    يتميز بالأمانة والصدق وحسن الخلق . 2

يتميز بقوة التحمل والصبر والمثابرة والتعاون  3
 وإنكار الذات .

   

    لوكيتميز بحسن السمعة وحسن السير والس 4

    يتميز بالدقة والموضوعية فى أداء العمل  5

له شخصية مرنة و يستطيع العمل بروح   6
 الفريق 

   

    يتواصل مع الآخرين بكافة الوسائل 7

يمتلك كفاءة طرح حلول للمشكلات سواء   8
كانت علي مستوي الأفراد أو مستوى 

 جماعى

   

    لديه القدره على حسن ادارة الوقت 9

    مستوى الأداء 10

 ملاحظات أخرى تذكر:
....................................................................................
....................................................................................

............................................ 
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سير بطاقة ملاحظة تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس خلال 

 الامتحان
 هيئة التدريس قبل الامتحان: عضوأولاً: تقييم أداء 

 مستوى الاداء البيان م

 ضعيف متوسط جيد

    تم تسليم الاختبار قبل موعد الاختبار 1

    المظروف كامل البيانات 2

    باحكام وموقع عليعهالمظروف مغلق  3

مسجل على المظروف محتوياته  4
 وتعليمات خاصة بالامتحان

   

    مسجل على المظروف نوع الأسئلة 5

 

 ثانياً: تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس أثناء الامتحان:
 مستوى الاداء البيان م

 ضعيف متوسط جيد

تواجد عضو هيئة التدريس أثناء انعقاد  1
 الامتحان .

   

    مات خطة سير الامتحان.التزم بتعلي 2

تقبل ملاحظات الطلاب وأجاب عليها  3
 بهدوء.

   

 

 ثالثاً: تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس بعد الامتحان:
 مستوى الاداء البيان م

 ضعيف متوسط جيد

تم استلام أوراق الاجابة من الكنترول  1
الامتحان خلال فترة وجيزة بعد انتهاء 

 أيام( 2-3)

   

تم تصحيح أوراق الاجابة وكتابة   2
الدرجات واحتسابها وفقاً لنموذج 

 الاجابة.

   

تم كتابة بيانات الدرجات على غلاف  3
 كراسة الايجابة واستيفاء التوقيع. 
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تم تسليم كراسات الاجابة للكنترول  4
تاريخ خلال خمسة عشرة يوماً من 

 الامتحان

   

تم تسليم كشوف درجات الشفوى  5
العملى للكنترول مستوفاة التوقيعات و

 وجميع البيانات.

   

 

 يتم استيفاء بيانات البطاقة من رئيس الكنترول ورئيس القسم •
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 استطلاع رأى لتقييم أعمال ملاحظ

 كنترول الفرقه:........................................
              ...أسم الملاحظ:.............................

 المهنه:...............
 نعم الأسئله م

 )جيد(
 إلى حد ما
 )متوسط(

 لا
 )ضعيف(

    المواعيد المحددهيلتزم بالحضور فى  1

    يحافظ على الهدوء داخل اللجنه 2

يتميز بقوة التحمل والصبر والمثابرة والتعاون  3
 وإنكار الذات .

   

لاب و أعضاء يتميز بحسن تعامله  مع الط 4
 هيئة التدريس

   

    يتميز بحسن السمعة وحسن السير والسلوك 5

يتميز بالدقة والموضوعية والاتقان فى أداء  6
 العمل 

   

له شخصية مرنة و يستطيع العمل بروح   7
 الفريق 

   

    يتواصل مع الآخرين بكافة الوسائل 8

يمتلك كفاءة وقدره على التعامل مع  9
 المشكلات

   

    تقييم اداء الملاحظ 10

 ملاحظات أخرى تذكر:
....................................................................................
.................................................................................... 
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