
 الكنترولات في العمل مهام

 :فرقة كنترول مهام رئيس

 .الفرقة بمقررات الخاصة ةيريالتحر الاختبارات استلام 

يهــا عل فيمظــار في مــادة بكــل الخاصــة الأســئلة أوراق وضــع مــن التأكــد 
 .ومالي المادة، الفرقة، اناتبي عيجم

ــد  ــن التأك ــابق م ــداد تط ــلاب أع ــان الط ــة باللج ــع المختلف ــداد م  أوراق إع

 .بالفرقة الخاصة المظاریف داخل الموجودة لأسئلةا

 الطــلاب شــئون إدارة مــن معتمــدة الفرقــة طــلاب أسمــاء كشــوف اســتلام 

 :ليي ما يهاف تضحي

 .للإعادة الباقین الطلاب و نيالمستجد الطلاب 

 .الامتحان دخول من ينالمحروم الطلاب 

 .مھؤأسما بجوار مدونة بالطلاب الخاصة الجلوس أرقام 

ــل  ــارم ميتس ــئلة أوراق فيظ ــة الأس ــادة الخاص ــا بالم ــدول طبق ــن للج  المعل

ــرئي ــان سل ــة لج ــباح الفرق ــوم  ص ــان ي ــادة، ذهھ امتح ــك و الم ــاليبإ ذل  ص

 .الجلوس أرقام و ا الطلاب عدد و لجنة كل رقم يهف یتضح

ــورة اســتلام  ــن ص ــوف م ــور كش ــلاب الغیــاب و الحض ــل الخاصــة للط  بك

 .مباشرة نالامتحا عقد بعد ذلك و حده علي مادة

 .الطلاب إجابة بكراسات الخاصة السریة الأرقام وضع 

 الفرقــة كنتــرول أعضــاء و التــدریس ئــةيھ أعضــاء للســادة جــدول عمــل 

 و المــادة  مصــححي لاســتقبال بــالكنترول  دهمتواجــ مواعیــد  وضــحي

 .حيالتصح بقاعات ميالتسل ةيبعمل اميالق

 :ليي بما خاصة صالاتيإ إعداد 

ــادة الخاصــة الأســئلة مظــاریف تســلیم  ــ بالم  النظــري رهــااختبا عقــد ومي

 .الامتحان يوم صباح الفرقة لجان سيلرئ

ــات تســلیم  ــة كراس ــةيھ لأعضــاء الاجای ــدریس ئ ــائم الت ــال ينالق  بأعم

 .حيالتصح

 .حيالتصح أعمال يرس من التأكد 



ــة كراســات اســتلام عــدم  ــات الطــلاب إجاب ــالنظر للامتحان  الســادة مــن ةي

ــد الا ينالمصــحح ــق ان بع ــوذج ترف ــة بنم ــع الإجاب ــة مــن الموق ــان لجن  امتح

 .المقرر

ــد  ــن التأك ــحة م ــال ص ــة إعم ــح مراجع ــن حيالتص ــادة م ــاء الس  أعض

ــرول ــذلك و الكنت ــحة ك ــل ص ــدرجات نف ــي ال ــة عل ــاب و الكراس  حس

 .هامجموع

ــراف  ــي الإش ــد عل ــات رص ــات درج ــة الامتحان ــل و النظری ــائیة عم  الإحص

ــةيبنت الخاصــة ــل ج ــرر ك ــي مق ــده عل ــاذ و ح ــر اتخ ــب اءالإج ــا المناس  طبق

 .ةيالاحصائ لنتائج

ــتلام  ــوف اس ــات كش ــات درج ــفویة الامتحان ــة ا و الش ــراف ولتطبيقي  الإش

 .الدرجات ذهھ رصد علي

ــض  ــریة ف ــة أوراق س ــارات إجاب ــة الاختب ــراف و النظری ــي الإش ــعمل عل  ةي

 .لها نهائيال الرصد

ــة  ــعمل مراجع ــد اتي ــة الرص ــبجم الخاص ــات عي ــررات امتحان ــة المق  المختلف

 .شفوية و تطبيقية و ةينظر

 دهــااعتما و بالفرقــة الخاصــة النتیجــة مــن تــهاءالان أعمــال علــي الإشــراف 

 .اإعلا قبل

ــاة  ــ مواف ــة سيرئ ــ لجن ــة و ميتنظ ــ متابع ــات ييرتس ــ الامتحان ــن بتقري ر م
 .ةيالكل ديعم

 :الكنترول عضو ممها

 .الكنترول سيرئ من الإجابة أوراق تسلم و ميتسل 

 .المصحح من لإجابةا أوراق تسلم و ميتسل 

 أجــزاء عيــجم حيتصــح مــن التأكــد و حيالتصــح ةيــعمل متابعــة 

  .الأسئلة

   حيالتصح صحة من التأكد 
ــة كراســة داخــل مــن الــدرجات نقــل صــحة مــن التأكــد   توقیــع و الإجاب

  .ينالمصحح

 .الكراسة علي الدرجات جمع من التأكد 



ــتلام  ــوف اس ــدرجات كش ــة ال ــدتو ان التطبيقي ــد و ج ــن التأك ــزام م  الالت

 .ةيالكل داخل الامتحانات ھذه قواعد و بنظم

ــالق  ــبعمل امي ــاتيالب إدخــال ةي ــدرجات و ان ــة ال ــالطلاب الخاص ــارات ب  للاختب

 النظریــة الإجابــة كراســات ســریة فــض بعــد ذلــكو  مقــرر لكــل المختلفــة

 .الكنترول سيرئ قيطر عن

ــالق  ــال امي ــداد بأعم ــةيالنت إع ــال ج ــهامراجع و ةنهائي ــهاعر و ت ــي ض  عل

  .الكنترول سيرئ

 :اللجان مهام رئيس

 مـع  الطـلاب  عـدد  تناسـب  مـن  التأكـد  و الامتحـان  عقـد  قاعـات  علـي  المـرور  

 .ةتهويال و الإضاءة  و المساحة

ــد  ــن التأك ــع م ــدول وض ــات ج ــاص الامتحان ــة الخ ــامل بالفرق ــاكن ش  أم

 .الامتحانات ى مواعيد عل الطلاب عيتوز و اللجان

ــد  ــن التأك ــتج م ــات زهي ــد قاع ــات عق ــة امتحان ــة و الفرق ــام مراجع  أرق

ــوس ــة الجل ــالطلاب الخاص ــي ب ــوف عل ــة الكش ــة الخاص ــدة و بالفرق  المعتم

 .الطلاب شئون إدارة من

 اھل مجــاورة لوحــة علـي  لجنــة بكـل  الخاصــة التعلیمــات وضــع مــن التأكـد  

  :تشمل و

 بالفرقة الخاص الامتحان حدول.١

 ةريريالتح الاختبارات في عهاإتبا جبالوا التعلیمات.٢

 الملاحظون و المراقبون و اللجنة سيرئ أسماء.٣

 ةيالعمل الاختبارات جدول.٤

 اھاعتمــاد و اھعــدد مــن التأكـد  و الإجابــة أوراق يرتحضــ و زهيــتج مـن  التأكـد  

  .ةيالكل بختم

 اللجــان خــارج الطــلاب مــن المحمولــة واتــفلها لتســلم الإعــداد مــن التأكــد 

ــذلك المعــدة الكشــوف يرتحضــ مــن بالتأكــد ذلــك و  ينالعــامل جــدول و ل

 .اللجان علي يعهمبتوز الخاص و ذلك عن ينالمسئول

 .اللجــان خــارج بــالطلاب الخاصــة المــذكرات او الكتــب لوضــع مكــان وجــود 

ــارات أعمــال ميتنظــ  ــا خــاص ملــف عمــل و وجــدت ان العملیــة الاختب

  :ليي ما شملي



  المحددة تطبيقيةال اتالاختبار عقد ديمواع.١

 المختلفة اللجان علي الطلاب عيتوز كشوف من صورة.٢

   اللجان علي ينالممتحن التدریس ئةيھ أعضاء السادة عيتوز.٣
 

 الامتحانات بأعمال الخاصة سيالتدر ئةيھ أعضاء مهام

 الامتحانات بدء قبل

  المشكلة اللجنة من تهمراجع و الامتحان كتابة 

 ةيالكل إدارة من المقرر و المحدد الموعد في الامتحان طبع 

 الأسئلة ورقة مع يمهاتسل و ةيالنموذج الإجابة طباعة 

  الكنترول رئیس إلي لجنة سيرئ إلي الامتحان ميتسل 

  
 الامتحاناتأثناء 

 مبمقررا الخاصة الامتحانات عقد إثناء بالتواجد الالتزام 

  يهاعل الإجابة و الطلاب ملاحظات إلي الاستماع 
 الامتحانات يرس خطة صيخ مايف ةيالكل ماتيبتعل الالتزام 

  
 الامتحانات بعد

  الامتحان إجابة أوراق استلام 

  .المحدد الوقت في الرصد لجنة لرئیس الإجابة أوراق ميتسل 
  

 الامتحانات و يمالتقو بأعمال ينالقائم ارياخت ييرمعا

 الكنترولات رؤساء ارياخت معايير

 الامتحانات يرس و الكنترولات أعمال في خبرة مھلدی 

 الامتحانات بأعمال الخاصةا  المكلف امھبالم معرفة علي 

 القرار اتخاذ علي القدرة يهملد 

 الأزمات إدارة حسن علي القدرة لديهم  

 حزم و دوء نيالآخر مع التعامل علي القدرة 

 الصبر و الالتزام صفات ديهمل 

 الرابعة الدرجة حتى الطلاب من أقارب ديهمل سيل 



 الكنترولات أعضاء ارياخت ييرمعا

 السمعة بحسن تصفوني و ةيأدب جزاءات يهملد سيل 

 الأداء في بالدقة تصفي 

 التصرف حسن و ماتيالتعل ذيبتنف الالتزام 

 ةيالشفاف و السریة و بالأمانة تصفي 

 الوقت إدارة حسن 

 الرابعة الدرجة حتى لطلابا من أقارب يهملد سيل 

 الامتحانات بأعمال الخاصة ا المكلف هامبالم معرفة علي 

  
 اللجان رؤساء ارياخت ييرمعا

 الامتحانات سیر و الكنترول أعمال في خبرة ميهلد 

 الرابعة الدرجة حتي الطلاب من أقارب مھلدی سيل 

 اتالامتحان بأعمال الخاصةا  المكلف هامبالم معرفة علي 

 القرار اتخاذ علي القدرة يهملد 

 الأزمات إدارة حسن علي القدرة يهملد 

 حزم و دوء الآخرین مع التعامل علي القدرة 

 الصبر و الالتزام صفات لديهم 

  
 ينالملاحظ ارياخت ييرمعا

 الرابعة الدرجة حتي الطلاب من أقارب مھلدی سيل

 ةيالشفاف و ةيبالسر تصفوني

 الأمانة و لصدقبا تصفوني

 حزم و دوء نيالآخر مع التعامل علي قدرة


