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 الغرض 1

 .إعداد الإمتحانات ورصد نتائجهاء إلى بيان الآلية التي يتم بها يهدف هذا الإجرا 1-1
 مجال التطبيق 2

 .آلية وضع أسئلة الإمتحانات ورصد نتائجهاينطبق هذا الإجراء على  2-1
 المسؤوليات  3

ورصد العلامات في نظام  التي يدرسها الموادمسؤول عن إعداد أسئلة امتحانات  المادةمدرس  3-1
 .العلامات الإلكتروني

 عن مواعيد إمتحاناتهم. للطلبهرئاسة القسم مسؤولة عن الإعلان  3-2

 .للطلبهوحدة القبول والتسجيل مسؤولة عن مطابقة نتائج الإمتحانات وتثبيتها وإعلانها  3-3

 الإجراءات 4

 آلية إعداد الإمتحانات: 4-1

سي الدرال ) الفصدراسيه الجامعة بإعداد التقويم الجامعي الذي يحتوي على ثلاثة فصول  تقوم 4-1-1
ترات الصيفي(، حيث يبين هذا التقويم الف الدراسي الفصل –الثاني الدراسي الفصل  –الأول 

 الإمتحان النهائي(. –الإمتحان الثاني  –الإمتحان الأول التي تجرى بها الإمتحانات ) 

تقوم الأقسام بالإعلان عن مواعيد الإمتحانات الخاصة بها على لوحة الإعلانات ) خاصة  4-1-2
 ت الموحدة للشعب(.الإمتحانا

بكتابة أسئلة الإمتحانات )موزع عليها علامات الإمتحان( للمادة  أعضاء هيئة التدريسيقوم  4-1-3
التي قاموا بتدريسها خلال الفترة المحددة في الخطة الدراسية بإستخدام نموذج الإمتحانات 

يخ والتار  ادةالمالموحد والمعتمد من رئاسة الجامعة بحيث يحتوي على شعار الجامعة، واسم 
 والفصل الدراسي واسم المدرس والعام الدراسي ... الخ.

تغطي الأسئلة جميع أنماط الأسئلة المعروفة مثل أسئلة الإختيار المتعدد، والأسئلة الإنشائية  4-1-4
 وأسئلة الحل ...الخ.

تراجع اسئلة الامتحان من قبل احد اعضاء هيئة التدريس قبل طباعتها ويتم اعتماد نموذج  4-1-5
 الامتحان من قبل لجنة الاختبارات ورئيس القسم.

ته إمتحانا بتسليم نتائج عضو هيئة التدريسبعد إجراء الإمتحان الأول والثاني والنهائي يقوم  4-1-6
 إلى رئيس القسم ورصدها في نظام العلامات الإلكتروني.

 رصد نتائج الإمتحانات: 4-2

مخاطبة الكليات بإرسال نتائج الإمتحانات  وبدء الإمتحانات تتم في نهاية الفصل الدراسي 4-2-1
 وتحديد آخر موعد لإستلام النتائج. أولا بأول
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صادقتها ، ثم معضو هيئة التدريس يتم إدخال علامة الإمتحان الأول والثاني والنهائي من قبل 4-2-2
اله الى وارسعضو هيئة التدريس إلكترونيا، ومن ثم طباعة كشف ورقي وتوقيعه من قبل 

 رئيس القسم.

التي  وخاصة للشعب تتخذ منحى التوزيع الطبيعي المادةيتأكد رئيس القسم من أن علامات  4-2-3
 ، ثم يصادق عليها إلكترونيا وورقيا من قبل رئيس القسم.طالبا 20يزيد عدد الطلبة فيها عن 

ترسل العلامات إلى عميد الكلية إلكترونيا وورقيا حيث تعتمد من مجلس الكلية ثم ترسل الى  4-2-4
 التسجيل.

عند البدء باستلام النتائج ورقيا من قبل لجنة الإمتحانات في التسجيل ) اللجنة مشكلة من  4-2-5
تم البدء بتدقيقها ومقارنتها بما هو موجود على النظام من مسجلي الكليات( ي 4او  3

الالكتروني ومطابقتها. ومن ثم إعادة إدخالها على النظام ليقوم النظام بمطابقتها مرة أخرى 
 ا.الكتروني  

حالة مطابقة العلامات يتم إعلان النتائج على الهاتف المحمول للطالب من خلال خدمة في  4-2-6
في اليوم التالي عن طريق موقع الجامعة ثم تطبع على قسيمتين الرسائل القصيرة، ثم تعلن 

  ورقيتين ترسل نسخة منها للمرشد الأكاديمي والنسخة الأخرى للطالب.

يقوم منسق المادة بعقد إجتماعات دورية مع مدرسي المادة متعددة الشعب للتأكد من تدريس  4-2-7
 نفس الوحدات المقررة للمادة.

مواد ذات الشعب المتعددة بالتنسيق للمادة للتأكد من ان جميع يعهد لمنسق المادة في ال 4-2-8
أعضاء هيئة التدريس الذين يدرسون المادة قد غطوا جميع الخطة الدراسية وألتزموا بالكتاب 

 المعتمد.

 ة التدريس بالإجابة على إستبانة تتعلق بالوحداتتقوم الجامعة بالطلب من جميع أعضاء هيئ 4-2-9
 .تهاالدراسيه التي تمت تغطي

يتم سحب عينة عشوائية من الدراسية  وحدات المادةللتأكد مما ورد في إستبانة تغطية  4-2-10
من قبل رئيس القسم أو العميد  ورد في الإستبانة مع ماإمتحانات بعض المواد لمطابقتها 

، أو من خلال إستبانة تقويم العملية التدريسية التي يقوم وأحيانا على مستوى رئاسة الجامعة
 طالب.بها ال

 المعتمدة النماذج 5
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