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 :دليلالهدف العام لل

 .الامتحانيةوتوحيد أعمال اللجان  الامتحانيةفي العملية يمكن من مستويات الرصانة  تحقيق أقصى ما 

 :المقدمة

كل  الحسبانبيئة تعليمية جامعية تأخذ بإيمانا بأهمية تطوير العملية التعليمية بشكل مستمر وخلق 

م هذا الدليل اتها صموإجراء الامتحانيةرصانة العملية ل اضمانو ،ما يطرأ من متغيرات على الواقع التعليمي

لتوجيهات الوزارية والتعليمات في جامعة الكفيل وفق ا الامتحانيةاللجان عمل لتوثيق وتوحيد إجراءات 

 النافذة. الامتحانية

 ومن أجل توظيف كل وسائل التكنولوجيا الحديثة في تكامل متطلبات نجاح العملية التعليمية،

نظام إلكتروني يشتمل على جميع التقنيات الحديثة ويحقق كل متطلبات  الجامعة صممت كوادر

 هذا النظام نجازلإ، ومن أجل ذلك أعدت الجامعة خطة متكاملة الامتحانيةالرصانة في آلية إجراء العملية 

(Students Information System SIS) وهو جزء من منصة السراج المتكاملة لإدارة معلومات الجامعات ،

من توفر بنى تحتية ذلك وما يستدعيه  المنفذ من قبل مركز الكفيل لتقنية المعلومات التابع للجامعة،

  .ومستلزمات ومعدات ساندة

 الامتحانيةبكل تفاصيله وفق التعليمات ( Master Sheetيتيح طباعة السجل الأساس ) SISالـ  ن نظامإو

 ت والتوجيهات الوزارية، والذي بوساطتهآخر التعليما ويكون قابلا للتحديث والتعديل في ضوءالنافذة، 

في د هذا النظام ، وقد اعتماليومية والإحصاءات والمواقفلتقارير من ا ةكبير على كمية يمكن الحصول

 .2017-2016منذ العام الدراسي الجامعة 

المركزية في  الامتحانيةاللجنة  ليكشت ،في بداية كل عام دراسي من الإجراءات التي تتخذها الجامعةو

بالتعليمات إعمام هناك ويكون  جميعا،الفرعية في كليات الجامعة  الامتحانيةواللجان  ،الجامعة

بيان أهم الإجراءات والمهام التي تؤديها هذه  ما يأتيلى عمادات الكليات، وفيوالتوجيهات الوزارية إالضوابط و

 اللجان.
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 :اللجنة المركزيةأولا: 

 ما يأتي:أبرز مهامها و

 .في الجامعة بشكل عام الامتحانيةالإشراف على سير العملية  .1

  قبل بدء الامتحانات. الفرعية الامتحانيةرؤساء اللجان لآليات العمل والضوابط والتعليمات  بيان. 2

 .الإدارية والفنية الامتحانيةتهيئة متطلبات العملية . 3

 اتوفي لوح ،الامتحانيةوقرب القاعات  ،لطلبة في أروقة الجامعةل والإرشادات إعلان الأدلة التعريفية. 4

 في المواقع الإلكترونية للجامعة.و ،الإعلانات

 .وتوحيدها الامتحانيةمطابقة الجداول . 5

ا ، بحيث يكون جلوس الطالب من كلية معينة مجاورالامتحانيةخارطة جلوس الطلبة في القاعات تنظيم . 6

 .هات الأربعةاتجمن كليات مختلفة في الا لطلبة

 .متحانساعة من موعد كل ا 24اول قبل ، بحيث تعلن الجدإعداد جداول المراقبات اليومية. 7

أن  ضرورةو ،إن وجدوا الامتحانيةالقاعة  في إدارة (أستاذ أو أستاذ مساعد)تقديم حملة الألقاب العلمية  . 8

 . حتياطلاء الامجموعة من المراقبين البد الأكفاء وذوي الخبرة مع تهيئةيين ن من التدريسيكون المراقبو

 .إن كان الامتحان في مادته الامتحانيةفي القاعة التدريسي حضور عدم التأكد من  .9 

 ،لرؤساء اللجان الفرعية والمراقب مهام مدير القاعة جميع شرحرئيس اللجنة المركزية يقع على عاتق  . 10

هذه  ؛ ليقوموا بدورهم في شرحمتحاناتقبل بدء الا تفصيلافي هذا الصدد وبيان الضوابط والتعليمات 

 .للجان الفرعية والمراقبينعضاء االتعليمات والضوابط لأ

 تي:على النحو الآ الامتحانيةتنظيم استمارات المواقف . 11

 . 1استمارة حضور الطلبة، انظر المرفق رقم  -أ

 .2انصراف الطلبة، انظر المرفق رقم وقت استمارة  -ب

 .3نظر المرفق رقم ، استمارة وقت حل الأسئلةا -ت

   .4متحان، أنظر المرفق رقم استمارة سير الا -ث

 .5استمارة حضور وانصراف المراقبين، انظر المرفق رقم  -ج
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 :لجنة سحب الأسئلة: ثانيا

 ما يأتي:مهامها واجباتها وأبرز 

على حسب آلية يحددها السيد رئيس  - امتحانيلكل دور  الامتحانيةذج الأسئلة ار رئيس اللجنة نموتيخ .1

من النماذج الثلاثة التي يجب على التدريسي تسليمها إلى القسم العلمي مصحوبة بأجوبتها  -الجامعة 

 .الأقل النموذجية قبل بدء الامتحانات بأسبوع في

كل نموذج من على أو رئيس القسم العلمي التدريسي وعميد الكلية  توقيع من يتأكد رئيس اللجنة. 2

 لفرعية على كل نموذج من الأسئلة.ا الامتحانيةختم اللجنة و ،الأسئلة

يكون استلام اللجنة للأسئلة والأجوبة النموذجية التي توضع في ظرف مخصص ومحكم الإغلاق يحمل . 3

جميع البيانات المتعلقة بالمادة المعنية، وذلك عن طريق السيد مساعد رئيس الجامعة للشؤون العلمية في 

 .7و 6، انظر المرفق رقم محضر أصولي

حسب الكلية على  بظروف محكمة وحفظهاعلى وفق أعداد الطلبة الممتحنين، ونسخها ختم الأسئلة . 4

 .والمرحلةوالقسم العلمي 

 مختوما ومتضمنا بأن يكون الامتحانيةسجل تسليم ظروف الأسئلة إلى مديري المراكز  ب التأكد من. يج5

 .التوقيعات الأصلية

 .نسخهاالمباشرة بلة المختارة قبل  على كامل الأسئب على رئيس اللجنة الاطلاع تفصيلا. يج6

 .إبلاغ السيد رئيس الجامعة فورا بالملاحظات الموجودة في الأسئلة التي لا يمكن تأخير الإبلاغ عنها. 7

الأسئلة ب سئلة المختارة وعن أي ملاحظات تتعلقلى رئيس اللجنة المركزية عن نماذج الأإ رفع موقف يومي. 8

 .الامتحانية

الجامعة يتضمن أهم الملاحظات على الأسئلة في استمارة خاصة ترسل نهاية رفع موقف إلى السيد رئيس . 9

 الامتحانات وبشكل سري.
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 :هاستلاماو هاوتسليم الامتحانيةلجنة ختم الدفاتر ثالثا: 

 ما يأتي:أبرز واجباتها ومهامها 

، على وفق خارطة معتمدة بشكل يومي، دفتركل  على - الأقل ختمين في - الامتحانيةالدفاتر ختم  .1

 .اليومية الامتحانيةالوجبة  على حسبالدفاتر  أعداد وتكونوتغييرها باستمرار طوال مدة الامتحانات، 

 .الامتحانيةالقاعات  مديري من هاواستلام الامتحانيةالدفاتر تسليم لسجل  تخصيص. 2

 :على النحو الآتيومتطلباتها  الامتحانيةالدفاتر تسليم مديري القاعات يكون . 3

 في السجل المخصص. هاعدد ذكر وضرورة المختومةالامتحانية الدفاتر  -أ

 .الامتحانيةالقاعة جلوس الطلبة في  ارطةلخ مطابقةالدفاتر الامتحانية أن تكون  -ب

 المختومة. متحانيالموقف الامتطلبات استمارات أن يكون مع الدفاتر الامتحانية  -ت

 :متحان على النحو الآتيبعد انتهاء الا الامتحانيةالقاعات  الاستلام من مديرييكون . 4

 عزل الدفاترويجب المستخدمة، غير ، ووالمبطَلة، منها المستخدمة بعد تدقيقها وعزلالامتحانية  لدفاترا -أ

  .في السجل المخصص المذكورة آنفاأنواع الدفاتر عداد أ توثيقمع غش، حالة  عليها تالتي ثبت

في هذه و تدوين ملاحظة في حال استخدام طالب معين دفترين امتحانيين )دفتر إضافي(،تدقيق ب يج -ب

على كلها بياناته  والتحقق من ذكر الطالب ،كبس الدفترين معام مدير القاعة بقيا الحالة

ستمارة موقف في ا تخص هذه الحالة ملاحظةكتابة م مدير القاعة بوكذلك قيا جميعا، الدفترين

على غلاف الدفتر  كتابتهثم  ،على الغلافينتوقيعه ه الكامل واسموتوثيق  ،حضور الطلبة

 ."لديه دفتر إضافي" وعلى غلاف الدفتر الإضافي عبارة "دفتر إضافي" عبارة الرئيسي

 .بعد انتهاء الامتحان الامتحانيةالقاعة الامتحانية اليومية من مدير ارطة استلام الخ -ت

 .ها من المعنيينتوقيعو، حقولها ملء كلت الموقف الامتحاني بعد تدقيقها واستمارااستلام  -ث

 لمعالجتها فورا. المركزية لى رئيس اللجنةالقاعات إن وجدت ونقلها إ تثبيت ملاحظات مديري. 5

لى رئيس اللجنة إ تهإحالو ،محضر أصوليفي المرفوعة من مدير القاعة الامتحانية والمراقبين توثيق حالة الغش . 6

 تهمارسر الأمر الجامعي برسوب الطالب لمصداوإ ،عليهللمصادقة  ؛ه على السيد رئيس الجامعةالمركزية لعرض

 .بظرف خاص مختوم محكم احفظهومع الأوليات متحاني لغش بعد ثبوت الحالة مباشرة، وعزل دفتره الاا

 المرحلة.ووالقسم العلمي الكلية حسب على  الامتحانيةعزل الدفاتر . 7
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 .الامتحانيةالمراكز  لى مديريتسليم الدفاتر إوثيق تلسجل تخصيص . 8

 بين مع ذكر الملاحظات.ائغعداد الطلبة الممتحنين والالمركزية عن ألى رئيس اللجنة إ يوميرفع موقف . 9

 :الفرعية الامتحانيةللجنة اثالثا: 

 :الأمور الآتية مهام اللجنة فيتتلخص واجبات و

 .الامتحاني كزمن مدير المر الامتحانية. استلام الدفاتر 1

 .واستلامها منهم المصححينإلى تسليم الدفاتر . 2

 بالمدخلات المطلوبة توثيقا وتدقيقا. Master-Sheetالـ للدرجات  الأساسي سجلال . ملء3

 . إعلان النتائج النهائية.4

 الفرعية الامتحانيةط للإجراءات العامة في اللجنة مخط

 

 :الفرعية ةناللج جراءاتإأهم 

استلام الدفاتر من مدير المركز 

الامتحاني

توثيق درجات القرار

توثيق حالات الطلبة

توقيع وختم سجل الـ 

Master-Sheet

إعلان نتائج الطلبة

تدقيق اعتراضات 

الطلبة

تسليم سجل الـ 

Master-Sheet

كبس القصاصات

كبس أوراق العملي 

مع الدفاتر

نقل درجات الدفاتر الى

SISنظام الـ 

طباعة الدرجات من 

SISنظام الـ 

تدقيق الدرجات بين 

والدفاتر SISنظام الـ 

توثيق الدرجات في 

-Masterسجل الـ 
Sheet

ترقيم الدفاتر

قص أطراف الدفاتر 

خزن القصاصات 

وضع غلاف للدفاتر

تصحيح الدفاتر

تدقيق الدفاتر

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 
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 الأوامر الإدارية والجامعية المتعلقة بحالات الطلبة.لتوثيق سجل خاص  إعداد. 1

 .زارية المتعلقة بمهامهاوالضوابط الجامعية والو التعليماتسجل خاص بإعداد . 2

 ،التدريسيين أسماءوعدد الوحدات و ،التدريب الصيفي(ومنها )، SISفي نظام الـ  توثيق الدروس العلمية. 3

الدروس  وتحديد ،غيرها ومنها إلى الكليةفي  المستضافينوالمنقولين وتحديد الطلبة العبور والمحملين و

 .هاالمشمولين في

 :متطابقة مع ما يأتيدقيقة والطلبة وحالاتهم )أوامرهم(  أسماءيجب أن تكون . 4

 .الامتحانيةسجلات اللجنة  -أ

 شؤون الطلبة في الكلية.قوائم  -ب

 أوليات قسم التسجيل وشؤون الطلبة في الجامعة. -ت

 .منصة السراج -ث

 .النهائية متحاناتقبل بدء الا Master-Sheetتهيئة سجل الـ . 5

 .النهائية متحاناتمن بدء الافي الأقل أيام  5سعي السنوي قبل أن تعلن درجات ال ب. يج6

 .النهائية متحاناتقبل بدء الا Master-Sheetفي سجل الـ  السنوي موثقةأن تكون درجات السعي ب . يج7

 . 8نظر المرفق رقم ا، متحانيستلام الدفاتر من مدير المركز الالاسجل تخصيص . 8

 .الامتحاني الدفاتر من مدير المركزلجنة المرحلة المعنية المنضوية تحت اللجنة الفرعية ستلام ا. 9

 .سودة باللون الأترقيم الدفاتر بأرقام متسلسلللمرحلة المعنية ب الامتحانيةقيام عضو اللجنة . 10

رقم الدفتر التسلسلي  ، مع مراعاة توثيقمعلومات الطلبة الممتحنينعلى وي تقص أطراف الدفاتر التي تح. 11

 .وكبس الدفترين والقصاصتين معا ا،إضافي ادفترنفسه في حال استلام طالب معين 

 .9نظر المرفق رقم ا، فيه البيانات المطلوبة توثق ظرف مختوم مغلقحفظ جميع القصاصات في . 12

 .الامتحانيةمرحلة دراسية في قاصة اللجنة لكل ظرف القصاصات في حافظة خاصة حفظ . 13
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والمصحح  ،المادة والمرحلة الدراسية اسمفيها معلومات عن  ، ويوثقدفاتر كل مادةوضع ورقة غلاف على . 14

مع الغلاف،  كبس نسخة من الأسئلةثم  ،البيانات المهمة ، وجميعمتحانيلدفاتر والعام الدراسي والدور الاوعدد ا

 .10 نظر المرفق رقما

 .12ورقم  11نظر المرفق رقم ا، تسليم الدفاتر إلى التدريسيين المصححين واستلامها منهملسجل تخصيص . 15

تشكيل لجنة من حينئذ ب يج؛ متحانية لمادة علمية معينةفي حال تقرر تكليف لجنة تصحيح دفاتر ا. 16

فلا  ؛توفر المتخصصينوفي حال عدم  ،ت سابقةالمادة في سنوابتدريس  الذين قاموالتدريسيين امن أعضاء  ةثلاث

يقوم رئيس اللجنة بتوزيع الأسئلة على . وتخصصات مقاربةفي لتدريسيين امن  أعضاءعتماد على الا مانع من

التدريسي المسؤول عن  تي أعدهاالنموذجية فقا للأجوبة الموايكون التصحيح . والأعضاء لغرض تصحيحها

وعدد الأسئلة  ،الامتحانيةلدفاتر ابين فيه عدد محضرا تالمكلفة بالتصحيح  اللجنةتعد و المادة الدراسية.

 .الملاحظات الأخرى إن وجدتتدوين و ونسبة النجاح ،والأسئلة المكلفين بتصحيحهاالمصححين  أسماءو

 ،ة للتصحيحعدّوفي غرفة مُ ،الجامعي حصراداخل الحرم الامتحانية جميعها يكون تصحيح الدفاتر . 17

 .متحان بالمادة المعنيةالأقصى بعد انتهاء الاد بالح أيام، ويكون ذلك في ثلاثة ويستخدم القلم الأحمر فقط

الدفاتر دقيق أعداد بتاللجنة هذه قوم وت ،لجنة المرحلة المعنيةلى إ م الدفاترنتهاء عملية التصحيح تسلبعد ا. 18

 .على غلاف الدفتر أمام كل سؤال التحقق أيضا من توقيع المصحح، وجميعا من تصحيحها والتحقق

 .حصرا القلم الأخضرالأول  اللجنة التدقيقيةعضو يستخدم . 19

 .حصرا القلم البنفسجيالثاني  يستخدم عضو اللجنة التدقيقية. 20

 والفروع المطلوب إجابتها، لغرض معرفة عددها، الامتحانيةالاطلاع أولا على الأسئلة ن بويقوم المدقق. 21

الأسئلة والفروع، فضلا عن  بالتحقق من تصحيح كل نيبدأ المدققوثم معرفة كيفية توزيع الدرجات، و

 .الجمع النهائي للدرجة، ثم لحقول المخصصة، ثم نقلها إلى اجمع الدرجات تدقيقهم

وكذلك أمام حقول الأسئلة على  ،داخل الدفترتدقيقهم أمام كل سؤال وفرع نتيجة  يؤشر المدققون. 22

 الغلاف الرئيسي.

 تر.على غلاف الدفتوقيعاتهم ة ويهم الثلاثأسماءن يوثق المدققو. 23
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رئيس اللجنة  غيبلوجب ت ؛الأسئلةحد أأحد الفروع أو عن المصحح  غفلةأثناء عملية التدقيق تبين إذا . 24

من معها يجنقلها ويالدرجات والمصحح ق يوث التدريسي المعني ليباشر التصحيح، ثم تدعيسيل ؛الامتحانية

 جديد.

والتوقيع أمام كل  ،ذلك جب على المدققين تصويبنقل الدرجة أو جمعها، وعملية في تبين وجود خطأ  إذا. 25

 .عملية تصويب

 لى الدفاتر.القصاصات إجع سترنتهاء عملية التدقيق، تبعد ا. 26

النظري، بل تشمل أوراق ودفاتر الامتحان  المذكورة أعلاه على أوراق أو دفاتر الامتحانالإجراءات لا تختص . 27

 .أيضا العملي

 النظري. لامتحانفي ا العملي مع دفتر الطالبالامتحان ورقة  ترفق. 28

 بها عبارة "درجة العملي".انج النظري في دائرة مميزة يكتب على درجة العملي على غلاف الدفتر توثق. 29

 .لكترونيةمتحانات الإأعلاه على الاالمذكورة طبق جميع الإجراءات تن. 30

 :وعلى النحو الآتي ،SISفي نظام الـ  درجاتال عملية توثيق ما لا يقل عن عضوين اثنينيتولى . 31

 .الامتحانيةالدرجات الموثقة على الدفاتر بإخبار العضو الثاني ب: أحد العضوينيقوم  -أ

 .الدرجات في النظام الإلكتروني المذكور آنفا : بتوثيقيقوم ثانيهما -ب

 . SISالدرجات من نظام الـ قوائم  تطبع. 32

 .الورقية الامتحانيةالدفاتر  مع SISالمطبوعة من نظام الـ الدرجات ق تدقو تطابق. 33

 فورا. تصويبها، وجب درجة معينةفي مطابقة  لم تكن هناك إن. 34

 SIS نظام الـ عن طريق  Master-Sheetسجل الـ الدرجات وتدقيقها، يطبع  نتهاء من توثيق جميعبعد الا. 35

 .والمعلومات ل الدرجاتموثقا فيه ك ويكون

إلكترونيا  المطبوع Master-Sheetالـ من سجل المعلومات  والتسلسلات وسائروالمعدلات نقل الدرجات ت. 36

 القلم الرصاص الفاتح.ستخدام اوبالمعتمد  الورقي Master-Sheetلى سجل الـ إ SISمن نظام الـ 



 

9 - 29 

 

الإلكتروني بين السجلين المعلومات  وسائر ومعدلات الطلبة وتسلسلاتهم مطابقة الدرجاتتدقيق و ب. يج37

  .والورقي

 ـ يكونبعد انتهاء التوثيق والتدقيق، . 38  بالقلم الجاف الأسود حصرا.المعتمد  Master-Sheetتحبير سجل ال

ع موقف من لجنة المرحلة يكون التصحيح عن طريق رف Master-Sheetسجل الـ في حال حدوث خطأ في . 39

حمر أ طليقوم بشطب الخطأ بخ ؛لى عميد الكليةرفع الموقف إي الذيوهو  ،الامتحانيةلى رئيس اللجنة المعنية إ

ي وتوقيع عميد الكلية والأمر الإدار اسم الخط المائل، ويوثق الدرجة أو المعلومة الصحيحة فوق مائل وكتابة

 . Master-Sheetالـ  سجلالصادر بذلك في حقل الملاحظات في 

 .على محل الدرجةتمسح آثار قلم الرصاص برفق محافظة . 40

عملية شطب غير  أومن أي عملية حك  وخلوه Master-Sheetالمحافظة على نظافة سجل الـ ب . يج41

 أصولية.

نتهاء بعد اعليها  الجامعة للمصادقةمجلس و ،لى مجلس الكليةإ هممتحاناتاالطلبة  إرسال طلبات تأجيل. 42

مسؤولية مشتركة بين اللجنة  ، ويكون الموضوعأصوليةمحاضر وتوثيق ذلك في  ،متحانات مباشرةالا

 وعمادة الكلية وقسم التسجيل في الجامعة. الامتحانية

أنه  لىويشير إ )م( حرفبوضع لنهائي الامتحان افي حقل  يوثقلامتحانات اء أحد ادأعذر عن بلغائب الطالب ا. 43

في حقل الملاحظات في  الأمر الجامعي المتضمن تأجيله يوثقكما  SISذلك أيضا في نظام الـ  ، ويوثقمؤجل

 . Master-Sheetالـ  سجل

 شير إلى أنهف )غ( ويلنهائي حرالامتحان افي حقل  ت يوثقلامتحانااء أحد ادأدون عذر عن لغائب الطالب ا. 44

 ـذلك أيضا في نظام  غائب، ويوثق  في حقل الملاحظات بسجل الأمر الجامعي المتضمن غيابه يوثق، كما  SISال

 . Master-Sheetالـ 

 وثقيلمادة وافي حقل  "غير مطالب"كلمة  وثقد تاوالملامتحان في بعض ا اءدأن ع ولمعفالمكفوف الطالب ا. 45

، Master-Sheetسجل الـ في  ادلموالامتحان في تلك اء ادأه من ءعفاإ تضمنلماري ادلإامر لأالملاحظات احقل  في

 . SISذلك أيضا في نظام الـ  ويوثق
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 في وثقيلمادة وافي حقل  ""مستوفٍكلمة  وثقتنتيجة المقاصة العلمية د اوالمفي بعض  ستوفيلمالطالب ا. 46

-Masterالـ  سجلفي  دالموالامتحان في تلك اء ادأمن  ، وإعفاءههستيفاءاتضمن لماري ادلإامر لأالملاحظات احقل 

Sheet ذلك أيضا في نظام الـ ، ويوثقSIS . 

المستوفي لمادة افي حقل  ""مستوفٍكلمة  وثقت مواد معينة، في ستوفيلموا ،الراسب من العام الماضي لطالبا. 47

ري ادلإامر لأالملاحظات احقل  في وثقيوالدرجة الحاصل عليها من العام الماضي بلون مغاير )أزرق(  توثق وأفيها، 

ذلك أيضا في  ، ويوثقMaster-Sheetالـ ل سجفي  دالموالامتحان في تلك اء ادأمن  ، وإعفاءههستيفاءا تضمنلما

 . SISنظام الـ 

 جامعي فيه؛الغش أو التغيب وغيرها( وصدور أمر بسبب )حد الطلبة لأنضباطية اصدور عقوبة في حال . 48

ذلك أيضا في نظام ويوثق ، Master-Sheetالـ  سجلفي الطالب في حقل الملاحظات  اسمذلك أمام  ب توثيقيج

 . SISالـ 

ه في المرحلة الأعلى اسممادة أو مادتين، وجب توثيق عبور من مرحلة أدنى في كان أحد الطلبة لديه  إذا. 49

وكذلك في المرحلة الأدنى )العابر منها( في نهاية  ه الألفبائي،اسم )العابر إليها( في السجلات بحسب ترتيب

 هاسما أينما ورد مالمطالب به المادة أو المادتينبأمر عبوره  يوثقيجب أن  كما ،وبتنسيق مميز ،صفحة السجل

 موقفه النهائي أيضا. وتوثيق ،في المرحلتين

مقررات  لجة الحالات الحرجة والمستندة إلىآلية منح درجات القرار ومعا فيمجلس الجامعة عتماد توجيه ا. 50

 .وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

ستمارة امتحانات النهائية في بنسب النجاح في الا لى عمادة الكليةا إموقف الامتحانيةترفع اللجنة . 51

 سيد رئيس الجامعةال لىويرفع المجلس توصياته إ ،مجلس الكليةويناقش الموقف في  ،مخصصة لهذا الشأن

 .13 نظر المرفق رقم، اقبل إعلانها للطلبة ودرجات القرار الممنوحة ،ستحصال المصادقة على النتائجلا

، عن طريق شطب الدرجة الأساسية السيد رئيس الجامعة صادقةبعد م تطبيق إضافة درجة القرار يكون. 52

وتاريخ القرار في حقل الملاحظات في رقم  قرقما فوق الخط المائل، ويوث 50ر مائل وكتابة درجة بخط أحم

 . SISفي نظام الـ  درجة القرار قوتوث Master-Sheetالـ  سجل

 ؛إن تساوت الدرجاتالأقرب للنجاح و لدروسإلى ا وية إضافتهافي عملية توزيع درجات القرار أول يراعى. 53

 لدرس الأعلى درجةإلى ا أضيفت ،الوحدات والدرجات وإن تساوت ،الأعلى وحدات دراسية لدروسإلى ا أضيفت
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يراعي فيه  عميد الكليةلسيد ل القرار ، كانتساوت الدرجات والوحدات والسعي السعي السنوي، وإنفي 

 دروس العبورأولوية  في جميع ما تقدم ، على أن يراعىدروس إن كانت تخصصية أساسية أو غير ذلكطبيعة ال

 .والتحميل

ائهم سمأ ، وتوثيقتدقيقيةوال الامتحانية انمن جميع رؤساء وأعضاء اللج Master-Sheetالـ  لتوقيع سج. 54

 تاريخ التوقيع.و الكاملة

والتدقيقية على كل صفحة من  الامتحانيةتشكيل اللجان الأمر الجامعي المتضمن  رقم وتاريخ توثيق. 55

 . Master-Sheetصفحات سجل الـ 

بالختم الخاص باللجنة  Master-Sheetالـ  لبختم جميع صفحات سج الامتحانيةيقوم رئيس اللجنة . 56

 .الامتحانية

قصى الأد أيام بالح 5علان النتائج يكون بعد والتدقيقية وإ الامتحانيةلإكمال أعمال اللجان آخر موعد . 57

 الأخرى.أيام للمراحل الدراسية  10متحان للمراحل الدراسية المنتهية ونتهاء آخر امن ا

 ستمارة براءة الذمة.بعد إنجاز الطالب ا UIMSلطلبة عبر منصة السراج لتعلن النتائج . 58

تأخذ لجنة  ، وبعدهامن إعلان النتائجابتداء  أيام فقط 3ضات الطلبة على النتائج تكون عتراا مدة. 59

 .14نظر المرفق رقم ا، مخصصةستمارة الطلبات وفق امضمون تدقيق ب المباشرةعتراضات دورها في الا

حها عن طريق يكون تصحي ،غير مطابقةإحدى المواد  ةدرج علىعتراض طالب نتيجة افي حال كانت . 60

شطب  صادقة السيد رئيس الجامعة، ثمستحصال ملا ؛لى عميد الكليةعتراضات إرفع موقف من لجنة الا

 الأمر الإداري الصادر بذلكالخط المائل، وتوثيق  وكتابة الدرجة الصحيحة رقما فوق ،حمر مائلأالدرجة بخط 

 . SISتصحيح الدرجة في نظام الـ توثيق و Master-Sheetالـ  سجلفي حقل الملاحظات في 

نتهاء من عملية بعد الا Master-Sheetلـ ا سجلفي فما دون  49وضع خط أحمر أسفل كل درجة ي. 61

 .الامتحانيةجميع الأدوار الاعتراضات في  نتائج درجات القرار وبعدتوزيع 

-Masterعلى غلاف سجل الـ  الامتحانيةتشكيل اللجان الأمر الجامعي المتضمن  نسخة ورقية من توثيق. 62

Sheet . 

 .الامتحانيةالنسخة في اللجنة هذه وتحفظ المكتوب بخط اليد  Master-Sheetنسخ سجل الـ ي. 63
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مساعد رئيس السيد  محضر أصولي عن طريقفي  Master-Sheetسجل الـ من  تسلم النسخة الأصلية. 64

 لى قسم التسجيل وشؤون الطلبة في الجامعة.إ الجامعة للشؤون العلمية

ستضافة والعقوبات والنقل والا والترحيل والتخرج إجراءات إصدار أوامر النجاح والرسوب والعبور والتحميل. 65

  قسم التسجيل وشؤون الطلبة في الجامعة. تصدر مركزيا من، وغيرها من حالات ومواقف الطلبةنضباطية الا

ستمارة مخصصة سير أعمال اللجنة بشكل يومي وفق االفرعية بمتابعة  الامتحانيةيقوم رئيس اللجنة . 66

 .15نظر المرفق رقم امرحلة معينة،  لكل لجنة

 وتعديلاتها. 2000لسنة  134النافذة رقم  الامتحانيةلتزام بالتعليمات ب الا. يج67
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 (.2من  1)الصفحة  الطلبة حضورستمارة : نموذج اأ 1المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 (.2من  2)الصفحة  الطلبة حضورستمارة : نموذج اب 1المرفق رقم 

 

 

 

 

 الملاحق
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 .انصراف الطلبةستمارة وقت نموذج ا: 2المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 وقت حل الاسئلة.ستمارة : نموذج ا3المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 (.2من  1)الصفحة  متحانستمارة سير الا: نموذج اأ 4المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 (.2من  2)الصفحة  متحانستمارة سير الا: نموذج اب 4المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .نصراف المراقبيناحضور ونموذج استمارة : 5المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .الامتحانية: نموذج ظرف تسليم الأسئلة 6المرفق رقم 

 

 

 

 الملاحق
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 نموذجية.: نموذج ظرف تسليم الأجوبة ال7المرفق رقم 

 

 

 

 

 الملاحق
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 .الدفاتر من مدير المركزستلام اسجل نموذج : 8المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .غلاف ظرف القصاصاتنموذج : 9المرفق رقم 

 

 

 

 

 

 الملاحق
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 .غلاف الدفاترنموذج : 10المرفق رقم 

 

 

 الملاحق
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 .لى المصححينإتسليم الدفاتر سجل نموذج : 11المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .ستلام الدفاتر من المصححيناسجل نموذج : 12المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .ستمارة نسب النجاحانموذج : 13المرفق رقم 

 

 الملاحق
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 .عتراضاتستمارة الاانموذج : 14المرفق رقم 

 

 

 الملاحق
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 .سجل متابعة الموقف اليومينموذج : 15المرفق رقم 

 






