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 من وكالة الجامعة للشؤون الأكاديمية على تنظيم سير الاختبارات تم إعداد هذا الدل
ً
يل الإرشادي حرصا

ارات ليسذذال والذذي ششذتمل علذذى الإجذرالات التنظيميذة مذذن ماذا   ولذذوابخ وةعليمذات خاصذة ب  ذذرة الاختبذ

.الرجوع إليه ،آملين أن يحقق ال ائدة المرجوة

مقدمة 
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، أو السنة شعقد الاختبار النهائي مرة واحدة في نهاية تدريس المقرر الدراس ي في المستوى الدراس ي، أو ال صل الدراس ي1.

.  الدراسية الكاملة

. تحدد بداية الاختبارات النهائية ونهايتها في ت اصيل التقويم للعا  الجامعي الذي يقرّه مجلس الجامعة2.

عقد الاختبارات  النهائية في ال  رة المحددة وفق التقويم الجامعي للإجرالات الأكاديمية المعتمدة3.
ُ
.ة

.تل ز  الكليات والمعاهد بعقد الاختبارات النهائية في المواعيد المحددة في ف رة التسجيل لكل مقرر 4.

.لا يجوز اختبار الطالبة في أكثر من  مقررين في يو  واحد ،ولمجلس الجامعة الاستثنال من ذلك5.

حدد مدة الاختبار النهائي لجميع المقررات الدراسية بالجامعة بساعتين، ويجوز لمجلس الكلية بنال على6.
ُ
توصية القسم الذي ت

ى ألا تقل عن ساعة ، عل-ةعديل مدة الاختبار لبعض المقررات الدراسية بالتنسيق مع عمادة القبول والتسجيل-يتبعاا المقرر 

.وألا  تزيد عن ثلاث ساعات

عقد جميع الاختبارات النهائية العملية والنظرية7.
ُ
 ) ة

ً
 أو إلك رونيا

ً
 لجميع برامج الجامعة( ورقيا

ً
في ال  رة المحددة في حضوريا

.التقويم الجامعي المعتمد، ماعدا برامج التعليم عن بعد

ن الاختبار قبل لا شُسمح للطالبة بدخول الاختبار النهائي بعد مُض ي نصف ساعة من بدايته، كما لا شسمح لاا بالخروج م8.

.مُض ي  نصف زمن الاختبار

بأدال اختبار إذا لم تتمكن الطالبة من أدال الاختبار النهائي لعذر، يجوز لمجلس الكلية والمعاد قبول عذرها ،والسماح  لاا9.

.بديل وفق الضوابخ المحددة

لائحة قواعد الغش في الاختبار أو الشروع فيه أو مخال ة التعليمات وقواعد إجرال الاختبار أمور شعاقب عليها الطالب وفق10.

.السلوك والانضباط الطلابي بجامعة الأميرة نورة بنت عبد الرحمن

ل ف رة لا تتعدى لمجلس الكلية التي تتولى تدريس المقرر، في حالة الضرورة، الموافقة على إعادة تصحيح أوراق الإجابة خلا11.

.بداية ال صل التالي

طبق السرية في كافة إجرالات الاختبارات ا لنهائية12.
ُ
.ت

القواعد التنظيمية للاختبار ات النهائية
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إدارة التعلم الإلكتروني: ثانيا

 
 
وحدة سير العملية التعليمية: أولا

.  التحقق من الجاهزية التقنية لبيئة الاختبارات1.

.  ةعميم الأدلة النصية والمرئية لكل ما يخص الاختبارات الإلك رونية2.

.  نشر ةعليمات الاختبارات الإلك رونية للطالبات3.

ال علي توفير الدعم والمساندة للأعضال في بنال الاختبارات وةشمل التحقق من صحة إعدادات الاختبار قبل الوقت4.

. للاختبار

.  الإلك رونيتوفير جلسات دعم مباشر للأعضال أثنال ف رة الاختبارات لبرامج التعليم عن بعد بوجود مختصات التعلم5.

 الحضوريالاختبارعقدأثنالللكلياتالدعمتقديم6.
ً
.إلك رونيا

.إعداد إحصائية للاختبارات التي تم عقدها بشكل إلك روني 7.

.التحقق من جاهزية الكليات والمعاهد للاختبارات وتقديم الدعم المناسب1.

.  ةعميم الدليل الإرشادي لأعمال الاختبارات على الكليات والمعاهد2.

.ةعميم التعليمات الخاصة بالطالبات3.

(.جامعةالورقية والإلك رونية على مستوى ال) إعداد إحصائية بعدد الاختبارات النهائية العملية والنظرية 4.

.إعداد إحصائية بعدد الطالبات المتقدمات للاختبارات والمتغيبات على مستوى الجامعة5.

.متابعة سير الاختبارات في الكليات والمعاهد من خلال جولات يومية قبل وأثنال ف رة الاختبارات 6.

.إعداد التقرير النهائي للاختبارات7.

مهام وكالة الشؤون الأكاديمية بالجامعة في الاختبارات النهائية 
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 إعداد جداول الاختبارات النهائية للمقررات العامة والمش ركة والتخصصية بالتنسيق مع عمادة القبول والت1.
ً
سجيل وفقا

.للتقويم الجامعي المعتمد في ال صل الدراس ي الذي شسبق ال صل المعني

(xطالبات ، منصة البلاك بورد، البريد الإلك روني الجامعي لل)الإعلان عن الجداول للطالبات عبر منصات التعلم الإلك روني2.

.  ةعميم التعليمات الخاصة بالطالبات3.

.  ةعميم الدليل الإرشادي لأعمال الاختبارات على الأقسا  التعليمية4.

.  التأكد من جاهزية  المعامل والقاعات المخصصة للاختبارات5.

.  إعداد آلية لمتابعة سير الاختبارات  في الكلية والإشراف على تن يذها6.

.بارات ومتابعتهاةشكيل لجنة رئيسية لسير الاختبارات على مستوى الكلية ولجان فرعية داخل الأقسا  للقيا  بأعمال الاخت7.

ت المناسبة لعقد ةشكيل لجنة لدراسة الحالات الخاصة بالتنسيق مع مركز الوصول الشامل وولع الحلول البديلة والتسايلا 8.

.الاختبار

.  تزويد الأقسا  التعليمية بأسمال الطالبات المحرومات من الاختبارات بعد اعتمادها من مجلس الكلية9.

.ن مجلس الكليةتزويد الأقسا  التعليمية بأسمال الطالبات التي تمت الموافقة على دخولان الاختبار البديل بعد اعتمادها م10.

بل وأثنال ف رة تنظيم جولات مستمرة للتأكد من جاهزية الكلية ومتابعة سير الاختبارات من قبل العميدة أو من ينوب عنها ق11.

.  الاختبارات

.رفع التقرير النهائي للاختبارات لوكالة الشؤون الأكاديمية بالجامعة12.

هائيةمهام وكالات الشؤون الأكاديمية بالكليات والمعاهد في الاختبارات الن
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.ةشكيل لجنة الاختبارات بالقسم وتوزيع الماا  على الأعضال وإعداد خطة لمتابعة سير الاختبارات1.

.الإعلان عن جدول الاختبارات وةعميم الدليل الإرشادي على الأعضال2.

 للضوابخ المحددة 3.
ً
.تحديد أنصبة المراقبات وفقا

.إعداد آلية ولع الأسئلة وعدد النماذج المطلوبة لكل مقرر 4.

.ةشكيل لجنة لمراجعة نماذج الاختبارات ومدى مطابقتها للمعايير المحددة واعتمادها للتصوير 5.

.تزويد لجنة سير الاختبارات بأسمال الطالبات المحرومات بعد اعتمادها من مجلس الكلية 6.

.ةشكيل لجان التصحيح والمراجعة في القسم 7.

.تنظيم جولات يومية لمتابعة سير الاختبارات داخل القسم 8.

.متابعة عمل لجنة سير الاختبار وتذليل الصعوبات9.

.متابعة أي حالة غش وتطبيق الإجرالات المعتمدة من عمادة شؤون الطالبات10.

.مراجعة كشوف النتائج لكل مقرر واعتمادها في نظا  بانر وترحيلاا11.

.حصر المتغيبات والأعذار المقدمة وعرلاا على مجلس القسم12.

.إعداد قائمة بالطالبات المقبولة أعذارهن للاختبار البديل بعد اعتماده من مجلس الكلية13.

.إعداد جدول للاختبارات البديلة وفق المواعيد المحددة من عمادة القبول والتسجيل والإعلان عنه 14.

.متابعة سير الاختبارات البديلة واعتماد النتائج 15.

مهام رئيسات الأقسام التعليمية في الاختبارات النهائية 
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معالاختبارئلةأسبولعالمقرر تدريسفيالمشاركينالأعضالجميعمعبالتعاون المقرر منسقةأوالمقرر أستاذةتل ز 1.

.المقرر وأهدافبمخرجاتارتباطاايضمنمتوازن بشكلالمقرر جوانبةغطيةمراعاة

لاعتمادهاالمقرر لهعيتبالذيالقسملرئيسةوتقديمااالبديلوالاختبارالاختبارلأسئلةالمطلوبةالنماذجبإعدادالال زا 2.

.للتسليمالمحددةال  رةخلالالتصويرقبل

 الأسئلةأوراقبتسليمالال زا 3.
ً
التصحيحوأوراقالطالباتبأسمالكشفوإرفاقلجنةكلفيالمحددالطالباتلعددوفقا

 الطالباتلهتتبعالذيللقسم(آليتصحيحيتطلبجزلعلىالاختباراحتوالحالفي)الآلي
ً
.المحددالزمنيدول للجوفقا

.تدريسهتتولىالذيالمقرر اختبارعقدأثنالبالحضور الال زا 4.

عددطابقتمنوالتأكدمباشرةالاختبارانتهالبعدالطالبةلهتتبعالذيالقسممنالإجابةأوراقباستلا الال زا 5.

.الإجابةأوراقعددمعالطالبات

للقسمليمهوةسالنهائيالاختبارعنبالتغيبالمخصصالنموذجوةعبئةأعذارهنلتسليموتوجيهانالغائباتحصر6.

.الاختبارتاريخمنأسبوعينخلالالمقرر بتدريسالمختص

النتائجكشوفو الدرجاتصحةمنللتأكدالنظيرللمراجعوةسليماابانرنظا فيالدرجاتورصدالاختبارأوراقتصحيح7.

.القسمرئيسةمناعتمادهاقبل

.للطالباتالمرصودةالدرجاتسريةعلىالح اظ8.

.راتالاختباف رةانتهالمنأسبوعخلالوالتعلمالتعليمجودةلإدارةالتابعالمقرر ملفمتطلباتاستكمال9.

مهام أستاذة المقرر  في الاختبارات النهائية



ائية  مهام القائمات بأعمال الاختبارات النه

.حصر أعداد الطالبات اللواةي سيؤدين الاختبار في كل مستوى 1.

.حصر مشرفات اللجان والمراقبات من الايئة التعليمية2.

.إعداد جداول اللجان والقاعات وتحديد أعداد الطالبات في كل قاعة مع مراعاة ولع نموذجين على الأقل في كل قاعة3.

.إعداد جداول المراقبات لجميع الاختبارات وتحديد رقم القاعة وزمن الاختبار وعدد ساعاته4.

. الإعلان عن جداول المراقبات والتعليمات الخاصة بالمراقبات قبل الاختبارات ب  رة كافية5.

.تخصيص لجنة للحالات الخاصّة والمرلية ولجنّة للتعارض بالتنسيق مع الأقسا  التعليمية6.

 للضوابخ المحددة مع مراعاة ولع العدد الكافي من المراقبات في كل لجنة7.
ً
.توزيع المراقبات وفقا

المراقبات،و اللجانمشرفاتماا ،المراقباتجداول ،الاختباراتجداول )علىيحتوي اللجانلمشرفاتالك رونيملفإعداد8.

التعادنموذجعنها،المسؤولةواسمالتعارضلجنةقاعةرقمعنها،المسؤولةواسمالمرض ىلجنةقاعةرقمالطالبات،ةعليمات

.(المتغيباتلحصرنموذجالاختبار،عنالمتأخراتالطالباتلحصرنموذجالاختبار،موعدعنالتأخيربعد 

.  تزويد مشرفات اللجان بأسمال الطالبات المحرومات من الاختبارات بعد اعتمادها من مجلس الكلية9.

تاذة المقرر في الوقت متابعة ةسليم أظرف أسئلة الاختبارات إلى مشرفات اللجان يو  الاختبار ومتابعة ةسليم أوراق الإجابة لأس10.

.المحدد بعد الانتهال من الاختبار في ن س اليو 

.  متابعة أدال القائمات بأعمال الاختبار قبل وأثنال الاختبارات11.

.حصر أسمال المراقبات المتغيبات ورفعه لعميدة الكلية بشكل يومي12.

.  ية بالكليةحصر الاختبارات وأعداد الطالبات المتقدمات للاختبار وعدد المتغيبات بشكل يومي ورفعه للشؤون الأكاديم13.

.إعداد التقرير النهائي للاختبارات ورفعه للشؤون الأكاديمية بالكلية14.

 أ
 
رئيسة سير الاختبارات: ولا

:تقو  رئيسة سير الاختبارات بإعداد خطة تتضمن النقاط التالية
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ة  مهام القائمات بأعمال الاختبارات النهائي

.إعداد جدول زمني  لاستلا  نماذج الأسئلة وةعميمه على الأعضال والتأكيد على الال زا  بالمواعيد المحددة1.

، كشف بأسمال العدد المطلوب من نماذج الأسئلة في كل لجنة، نموذج لذوات الأعذار)ةعميم المتطلبات التي يتم ةسليماا 2.

بعت الطالبات في كل لجنة بعد التحديث، كشف لتوقيع الطالبات  في كل لجنة، أوراق التصحيح الآلي ومطابق
ُ
تها للغة التي ط

(. بها أسئلة الاختبار في حال احتوال الاختبار على جزل يتطلب تصحيح آلي

 للخطة الزمنية3.
ً
.إعداد نموذج لاستلا  الأسئلة من أساتذة المقررات وفقا

.ستلا مطابقة عدد أوراق الأسئلة مع العدد ال علي للطالبات في كل لجنة والتأكد من وجود جميع المتطلبات عند الا 4.

. إعداد نموذج لتسليم مشرفات اللجان لأظرف الأسئلة يو  الاختبار5.

 
 
مسؤولات استلام الأسئلة: ثانيا

.  إعداد نموذج لاستلا  أوراق الإجابة من مشرفات اللجان وةسليماا لأستاذات المقرر 1.

ختبار عند التأكد من تطابق عدد أوراق الإجابة مع عدد الطالبات الحالرات للاختبار في كل لجنة وعدد المتغيبات عن الا 2.

.الاستلا  

.التأكد من وجود كشف توقيع الطالبات مع أوراق الإجابة عند الاستلا  3.

.ةسليم أوراق الإجابة للأساتذة في الوقت المحدد بعد انتهال الاختبار4.

 
 
ةمسؤولات استلام أوراق الإجاب: ثالثا
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هائية مهام القائمات بأعمال الاختبارات الن

 
 
مشرفات اللجان: رابعا

.تجايز اللجنة بالعدد المحدد من المقاعد والتعليمات الخاصة بالطالبات والمراقبات1.

.استلا  أظرف أسئلة الاختبار من مسؤولة ةسليم الأسئلة يو  الاختبار وةسليماا للمراقبات2.

.أخذ توقيع حضور المراقبات وةسليمه لرئيسة سير الاختبارات3.

.الإبلاغ عن المراقبات المتغيبات أو المتأخرات وتوفير البديل بالتنسيق مع القسم 4.

.الإشراف المباشر على اللجنة طوال زمن الاختبار5.

.استدعال الجاة المختصة في الحالات المرلية لمباشرة الحالة6.

وقيع الحضور استلا  أظرف الإجابة من المراقبات بعد انتهال الاختبار والتأكد من مطابقة العدد مع الطالبات  وإدخال كشف ت7.

.في الأظرف

.رات للاختبارةسليم أظرف الإجابة لمسؤولة استلا   أوراق الإجابة والتوقيع بعد مطابقة عدد الأوراق مع عدد الطالبات الحال8.

.ختباراتوةسليماا لرئيسة سير الا (تاريخ الاختبار-المقرر -الرقم الجامعي-الاسم )إعداد قائمه بالمتغيبات تتضمن 9.

.الاحت اظ بنسخة من توقيع الطالبات الحالرات بعد كل اختبار10.

.الال زا  بالتواجد في قاعة الاختبار قبل بدل الاختبار بخمسة عشر دقيقة على الأقل1.

لقسم المختص في حال عد  القدرة على الحضور لسبب مقنع يجب إبلاغ القسم المختص  قبل وقت كاف لتوفير بديلة ويحق ل2.

.اتخاذ الإجرالات المناسبة مع المراقبات  المتغيبات أو المتأخرات بدون عذر

.عد  السماح للطالبة بارتدال العبالة، الطرحة، القبعة، النظارة الشمسية، السماعات، الساعات الذكية3.

.تنبيه الطالبات بإغلاق الجوالات وولعاا في الحقيبة4.

.منع تبادل الأغراض الشخصية بين الطالبات5.

.  المحافظة على الادول وعد  الخروج من اللجنة طوال ف رة المراقبة6.

.  التأكد من توقيع جميع الطالبات في كشوف الحضور والغياب7.

.التأكد من استلا  ورقة الإجابة من الطالبة قبل خروجاا من القاعة8.

.مطابقة عدد أوراق الإجابة مع عدد الطالبات في كشوف التوقيع9.

.ةسليم أظرف الإجابة لمشرفة اللجنة بعد انتهال جميع الطالبات10.

 
 
اقبات: خامسا المر
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الضوابط

.في حال لبخ طالبة متلبسة بالغش يتم التح ظ على أدوات الغش بكل هدول1.

.استدعال مشرفة اللجنة وةسليماا لأدوات الغش وورقة إجابة الطالبة2.

.إخراج الطالبة بكل هدول من القاعة وةسليماا مع أدوات الغش وورقة الإجابة لرئيسة القسم3.

ة والمعتمدة من عمادة شؤون الطالبات4.
ّ
.  تطبيق إجرالات ونماذج لبخ حالة غش المحدّث

 
 
ضوابط التعامل مع حالات الغش : ثانيا

.تكليف جميع أعضال الايئة التعليمية في الأقسا  التعليمية والأقسا  المساندة بالمراقبة1.

 لما جال في مذكرة التعاون 2.
ً
.تكليف المتعاونات بالمراقبة وفقا

 للضوابخ المحددة من الإدارة العامة للموارد البشرية3.
ً
.تكليف أعضال الايئة الإدارية بالمراقبة وفقا

.وزيع المراقباتيتم ةغطية الاحتياج من المراقبات بالتعاون بين أقسا  الكلية وتكون عميدة الكلية مسؤولة عن استكمال ت4.

.تحديد عدد المراقبات من الكلية حسب الاحتياج وبما يضمن المساواة بين أعضال الايئة التعليمية5.

.ألا يقل عدد المراقبات في كل لجنة اختبار عن مراقبتين6.

.تكون نسبة المراقبات للطالبات مراقبة واحدة لكل عشرين طالبة, طالبة 40في حال زاد عدد الطالبات في اللجنة عن 7.

.ةعميم جدول المراقبات على جميع الأعضال قبل الاختبارات ب  رة كافية مع أخذ توقيعام بالعلم 8.

 
 
اقبة : أولا ضوابط التكليف بالمر

 
 
ضوابط إعادة التصحيح : ثالثا

.ن إعلان النتيجةتتقد  الطالبة بطلب إعادة تصحيح ورقة الإجابة لرئيسة القسم المختص بتدريس المقرر خلال أسبوعين م1.

ذي يليه ويعد ششكل القسم لجنة للنظر في الطلب على أن يصدر رأي اللجنة في موعد أقصاه أسبوعين من بداية ال صل ال2.

 ولايحق للطالبة الاع راض عليه بعد ذلك
ً
.رأي اللجنة نهائيا

.في حال ةعديل الدرجة بنال على رأي اللجنة يتم الرفع لعمادة القبول والتسجيل بالنتيجة بعد التعديل3.

.لا يجوز التقديم بطلب إعادة التصحيح لأكثر من مقررين خلال ال صل الدراس ي الواحد4.
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إجراءات التقديم للاختبار البديل: أولا

رر خلال أسبوع من تتقد  الطالبة المتغيبة عن الاختبار النهائي بعذرها إلى أستاذة المقرر أو رئيسة القسم المختص بالمق1.

.تاريخ الاختبار الذي ةغيبت عنه

عرض أعذار الطالبات المتغيبات عن الاختبار النهائي على مجلس القسم الذي يتبعه المقرر ومجلس الك2.
ُ
لية للدراسة ة

.واتخاذ القرار

.يتم إبلاغ الطالبات في حال الموافقة على دخول الاختبار البديل والإعلان عن مواعيد الاختبارات البديلة3.

 
 
بار النهائيالأعذار المسموح بها للتغيب عن الاخت: ثانيا

.الوفاة من الدرجة الأولى1.

.الولادة والنزف وما في حكماما2.

.التنويم في المستش ى3.

( .في حالة عد  وجود بديل )المنو  في المستش ى ( الابن ,الزوج ,الأ  ,الأب ) مرافقة 4.

.موعد علاج كيماوي أو موعد غسيل كلى5.

.الإغمال أو الغيبوبة أو نوبات الصرع يو  الاختبار6.

.الحوادث المرورية التي ينتج عنها إصابات بليغة أو الحريق في المنزل يو  الاختبار7.

.الأعذار الطبية المصدّقة أو الأعذار القارية التي يقتنع بها مجلس الكلية8.

الغياب في الاختبارات النهائية 
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التعليمات الخاصة بالطالبات

:يتم ةعميم التعليمات التالية على الطالبات

(.  يو  وتاريخ ووقت الاختبار، اسم المقرر ورمزه، الدور، رقم القاعة: )التأكد من جدول الاختبار من حيث1.

.الحضور قبل بدل الاختبار بمدة كافية وإحضار البطاقة الجامعية2.

.ولع الااتف المحمول على الصامت بداخل الحقيبة وولعاا في مقدمة قاعة الاختبار3.

.قرالة ةعليمات الاختبار بدقة والتقيد بها4.

.الال زا  بالادول، وعد  القيا  بأي عمل فيه إخلال بنظا  الاختبار5.

.الاستئذان برفع اليد دون الالت ات في حال وجود أي سؤال أو است سار6.

.  الال زا  بتوقيع التعاد في حالة التأخر عن بداية الاختبار لأكثر من عشر دقائق7.

.عد  الخروج من القاعة إلا بعد مُض ي نصف زمن الاختبار على الأقل8.

.لا شسمح بدخول قاعة الاختبار بالقبعات، النظارات الشمسية ، العبالة ، الساعات الذكية9.

.لا شسمح بإدخال المأكولات والمشروبات إلى قاعة الاختبار10.

.الال زا  بإنهال الاختبار في الموعد المحدد11.

.الال زا  بالادول في ممرات قاعات الاختبارات بعد الخروج من قاعة الاختبار12.

.ظمة واللوائحشعد الغش في الاختبار أو الشروع فيه أو مخال ة ةعليمات الاختبار تجاوز ةعاقب عليه الطالبة حسب  الأن13.
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