
دليل قواعد تنظيم أعمال الامتحانات بالكلية

كلية التربية الرياضية للبنات

رسالة الكلية:
تتحدد رسالة كلية التربية الرياضية للبنات – جامعة الزقازيق فى إعداد متخصصات متميزات في التربية الرياضية لمقابلة احتياجات سوق العمل من خلال تقديم خدمات تعليمية وبحثية وأنشطة تربوية هادفة ذات جودة تحقق كسب رضا المستفيدين على المستويين المحلى والاقليمى وتأصيل الاهتمام بالمشاركة المجتمعية.
رؤية الكلية:
تطمح الكلية أن تصبح أحدى كليات التربية الرياضية ذات المكانة المرموقة في منظومة التعليم العالي بما يضمن لها قدرات تنافسية عالية وجعلها محل تقدير من الجامعة والمجتمع المحلى والاقليمى.
الأهداف الإستراتيجية :
1- تطوير الهيكل التنظيمي.

2- تنمية الموارد الذاتية للكلية.
3- وضع مواثيق ونظم تتسم بالعدل والشفافية والمساواة لأخلاقيات العمل والبحث العلمي.
4- تطوير الموارد العلمية وبيئة العمل بالكلية.
5- تطوير قدرات أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والإداريين.
6- النهوض بالبحث العلمي الهادف والوصول إلى مخرجات تطبيقية تساهم في خدمة قضايا ومشاكل المجتمع.
7- رفع كفاءة العملية التعليمية لمرحلتى البكالوريوس والدراسات العليا لتلبية إحتياجات سوق العمل.
8- دعم نظم إدارة ضمان جودة التعليم بالكلية والتأهيل للإعتماد من قبل الهيئة القومية لضمان الجودة والإعتماد
تطبق المؤسسة قواعد تنظيم إعمال الامتحانات وفقا لقرار مجلس الجامعة جلسة رقم (361 ) بتاريخ 23/5 والممتدة إلى 30/5/2006م ووفقا لقرار

 مجلس الكلية جلسة رقم (109) بتاريخ 16/11/2011 م   
وعلى ما تقتضيه مصلحة العمل كما يلي :-
                              تنظيم أعمال الامتحانات 
· يتم تطبيق التعليمات الواردة من نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب تحت إشراف رئيس الجامعة ويكون عميد الكلية الرئيس العام للامتحانات ويتولا تصريف أمور الامتحانات بالكلية والإشراف على سير العمل بها وفقا لأحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها .  

· تقوم لجنة شئون التعليم والطلاب بوضع جداول الامتحان وتوزيع الأعمال وتشكيل اللجان المختلفة وتحديد مسئوليات وواجبات الممتحنين وعرضها علي عميدة الكلية ثم اعتمادها من مجلس الكلية . 
تشكيل لجان الامتحانات بالكلية 
   لجان الإعداد
    تشكيلها: تشكل لجنة لكل فرقة دراسية ويرأس تلك اللجان أمين الكلية تحت إشراف الرئيس العام للامتحانات بالكلية أو من ينوب عنة ويتم تشكيل هذه اللجان من العاملين في شئون الطلاب بالكلية أولا ثم باقي العاملين بالكلية ويمكن الاستعانة بالمدرسين المساعدين والمعيدين في هذه اللجان ولا يجوز إشراك اى عضو من خارج الجامعة بلجان الإعداد ، ويحدد عضو لكل 50 طالب علي ألا يقل عدد أعضاء اللجنة بالفرقة عن اثنين بخلاف رئيسهم  وتختص هذه اللجان بما يلي :    
· إعداد قوائم بأسماء الطلاب وأرقام الجلوس وإعداد البيانات الإحصائية بعدد طلبة كل فرقة وعدد الطلاب الذين يتقدمون للامتحان في كل مادة على حدة من واقع سجلات قيد الطلاب ونتائج امتحانات الأعوام السابقة . 

· تحديد الأماكن اللازمة لعقد الامتحانات وتجهيزها وعمل رسم توضيحي للجان الامتحان يعلن في مكان ظاهر . 
· كتابة أسماء الطلاب وأرقام جلوسهم في كشوف الرصد وتسليمها إلى كل من الاقسام التطبيقية والنظرية والكنترول 
· إعداد جداول ومواعيد الامتحانات تمهيدا لاعتمادها وإعلانها قبل بدء الامتحانات بوقت مناسب . 
· تحديد ما تحتاجه الكلية من ملاحظين وأطباء وممرضين وجنود حراسة وعمال خدمات معاونة واى احتياجات أخرى خاصة بالامتحانات وإبلاغ الإدارة العامة لشئون التعليم بالجامعة بذلك لتدبير الاحتياجات المطلوبة قبل الامتحان بوقت كاف . 
· إعداد كشوف توقيع الطلاب الحاضرين للامتحان بأرقام الجلوس وتثبيت بطاقات أرقام الجلوس على مناضد الامتحان بعد مراجعتها . 
· اتخاذ الإجراءات الخاصة بالأعذار التي تقدم من الطلاب عن عدم دخولهم الامتحان وتبليغها للجان المراقبة العامة ( الكنترول ) .  
·   توزيع الملاحظين والمراقبين والتواجد المستمر لأعضاء هذه اللجان داخل لجان الامتحانات بعد توزيع الملاحظين عليها والإشراف على سير الامتحانات والتأكد من مباشرة الملاحظين لعملهم على خير وجه . 
 لجان المراقبة العامة ( الكنترول )
يشكل عميد الكلية لجان المراقبة العامة ويتولى رئاسة هذه اللجان وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب ويجوز أن تشكل لجنة عامة بالكلية او عدة لجان تختص كل منها بإحدى الفرق على مستوى الكلية على أن يرأس كل لجنة احد الأساتذة أو الأساتذة المساعدين وفى حالة عدم وجود أساتذة أو أساتذة مساعدين بعدد كاف يجوز أن يرأس اللجنة احد المدرسين وتشكل هذه اللجان من السادة أعضاء هيئة التدريس بالكلية أولا وفى حالة عدم وجود الأعداد الكافية يجوز الاستعانة بأعضاء هيئة التدريس من الكليات الأخرى بالجامعة إن وجد ، ويعين لكل لجنة معاون أو أكثر من بين العاملين فى شئون التعليم بالكلية أولا ثم باقي العاملين بالكلية . 
تشكيلها كما يلي : 
· يكون تشكيل هذه اللجان بالنسبة لأعداد الطلاب بمعدل عضو لكل 50 طالب .  
· مساعد إدارى من العاملين بواقع مساعد لكل 150 طالب . 
وفى حالة عدم توافر العدد الكافي من السادة أعضاء هيئة التدريس بالكلية أو من المنتدبين من الكليات الأخرى بالجامعة تشكل لجان المراقبة العامة بحيث ألا يقل عدد أعضاء اللجنة عن عضوين ومساعد إدارى بخلاف رئيس اللجنة وذلك لكل فرقة كما أنة لا يجوز أن يتضمن تشكيل هذه اللجان اى عضو من خارج الجامعة . 

· معايير اختيار رؤساء كل من رؤساء الكنترولات ولجان سير الامتحانات :
· لديهم خبرة واسعة فى اعمال الكنترول وسير الامتحانات

· ان يكونو على وعى تام بمهامهم ومسؤلاياتهم

· لديهم القدلرة على اتخاذ القرارات المناسبة فى الوقت المناسب 

· يحسنون التصرف فى ادارة المواقف الحرجة 

· لديهم الكفاءة فى التعامل مع الافراد

· ان يتسمو بالدقة والحفاظ على سرية العمل

· لديهم سمات المثابرة والجلد 

· اجتياز دورات تدريبية فى اعمال الكنترولات وسير الامتحانات 

· لديهم الكفاءة فى التعامل مع الحاسب الألى والإنترنت 

· ليس لديهم اقارب من الطالبات حتى الدرجة الرابعة
وتختص لجان المراقبة العامة (الكنترول) بما يلى :
· ختم أوراق الإجابة بختم التاريخ وختم اسم المادة وختم لجنة النظام والمراقبة والفرقة الدراسية ختم رئيس الكنترول يوما بيوم وتسليمه للملاحظين بعد توزيعهم وإعادة توزيعهم يوما بيوم على لجان الامتحانات . 
· استلام كشوف اعمال السنه للمقررات الدراسية (تطبيقية ونظرية) وكذلك كشوف نتيجه الامتحانات التطبيقية من الأقسام قبل فض سرية كراسات الامتحانات التحريرية وتكون الكشوف معتمدة من رئيس مجلس القسم المختص ولا يجوز بأي حال من الأحوال إجراء اى تعديل على درجات الامتحانات العملية او درجات أعمال السنة بعد تسليمها إلى لجنة الرصد . 
· تسلم مظاريف وكراسات الإجابة قبل بدء موعد الامتحان المحدد بربع ساعة على الأقل بعد التأكد من مطابقة بياناتها على الطلاب الذين يؤدون الامتحان وتوزيعها على الملاحظين داخل مقر الامتحان قبل بدء الامتحان . 
· تسلم مظاريف الأسئلة والاطمئنان على سلامة أختامها وضمان سريتها والتأكد من مطابقة بياناتها على جدول الامتحان وتوزيعها على الملاحظين داخل مقر الامتحان قبل بدء الامتحان مباشرة . 
· وضع الارقام السرية علي ورق الاجابة بمعرفة رئيس الكنترول / تسلم أوراق الإجابة من الملاحظين في مقر لجنة المراقبة العامة بعد عدها ومطابقة عددها على كشوف الحضور التى يوقع عليها الطلاب . 
· تسلم أوراق الإجابة للمصححين أولا بأول مع تزويد المصححين بتوجيهات مكتوبة سواء بالنسبة للمصححين من أعضاء هيئة التدريس بالكلية او المنتدبين خارج الكلية 
· يراعى الحصول على توقيع المصححين على تسلم أوراق الإجابة في سجلات تعد لهذا الغرض مبين فيها اسم المادة وعدد الأوراق علي ان يتم التصحيح داخل الكنترول ويتم التوقيع من جميع المصححين .    
لجان الرصد
يتم رصد درجات الطلاب من قبل اعضاء هيئه التدريس بكنترول الفرقة الدراسية ويحذر اشراك المدرسين المساعدين او المعيدين او العاملين في عمليات الرصد ، علي ان يبدأ الرصد مباشرة فور وصول أعداد كافية من كراسات الإجابة في عدد من المواد بعد تصحيحها بحيث تسمح هذه اللجان ببدء عملية الرصد وتقوم لجان الرصد بما يلى : 
· حصر أعداد كراسات الإجابة ومطابقتها على الأعداد الموضحة ببطاقات تسليم كراسات الإجابة للمصححين والتأكد من توقيع جميع السادة المصححين على كراسات الإجابة . 

· يتم مراجعة كراسات الإجابة من الداخل للتحقق من تصحيح كافة الأسئلة بأجزائها المختلفة فإذا تبين وجود إجابة غير مصححة يطلب من المصحح الحضور إلى مقر لجنة الكنترول لاستكمال التصحيح مع الحفاظ تماما على سرية كراسة الإجابة ويتم ذلك بوجود رئيس كنترول الفرقة . 
· يتم مراجعة الدرجة المدونة داخل كراسة الإجابة وخارجها للتأكد من تطابقها فإذا تبين وجود اختلاف فيها طلب من المصحح الحضور إلى مقر الكنترول لتحديد الدرجة المستحقة للطالبة ويتم ذلك في وجود أعضاء الكنترول المختص .
· يتم مراجعة مجموع الدرجات التي حصلت عليها الطالبة فإذا وجد خطأ في عملية الجمع يقوم الكنترول بتصحيحه دون الرجوع إلى المصحح مع توضيح ان التصحيح تم بمعرفة أعضاء الكنترول ويوقع رئيس الكنترول على الدرجة بعد تصحيحها . 
· إثبات الأعذار الخاصة بالطلاب واثبات تقديرات درجات المواد التي سبق أن نجحت فيها الطالبة في امتحانات سابقة ورصد درجات مواد التخلف ومراجعة ذلك بدقة على نتائج الامتحانات السابقة .  

· الطالبة المحولة  يتم رصد درجات المواد المحملة لكل مقرر دراسى طبقاً للائحة الكلية .
· الطالبة الغائبة بعذر يدون امامها غائبة بعذر
· الطالبة الغائبة بدون عذر يكتب في خانة الدرجة للمادة(غ) والتقدير ض.ج ولا تجمع درجات المادة . 
· الطالبة التي صدر ضدها قرار تأديبي يكتب في خانة التقدير ( محروم) ولا تجمع درجات المادة . 
· الطلاب الباقون للإعادة بفرقتهم وسبق نجاحهم في بعض المواد يكتب التقدير الذي سبق أن حصل علية فعلا (اى لا تكتب علامة - ) .
· توحيد كشوف إظهار النتائج بالنسبة للطلاب الراسبين كالاتى :  
· طلاب راسبون ولهم حق دخول الفصلين الدراسيين . 

· طلاب راسبون ولهم حق دخول الفصل الدراسي الأول فقط . 

· طلاب راسبون ولهم حق دخول الفصل الدراسي الثاني فقط .
· طلاب مفصولون ولهم حق التقدم للامتحان من الخارج .  
· طلاب مفصولون نهائيا لاستنفاذهم مرات الرسوب من الداخل والخارج .  
· تطبيق قواعد الرأفة واثبات ما تقرره لجان الممتحنين حسب الأحوال واثبات كل حالة علي حدة في خانة الملاحظات أمام كل طالبة . 
· قواعد الرأفة :
1- تعلن نتيجة الفصل الدراسى الاول كما هى بدون تطبيق قواعد الرأفة – على ان تطبق قواعد الرأفة فى نهاية الفصل الدراسى الثانى لنتيجة الفصلين معا .
2- تطبق قةاعد الرأفة على مقررات التخلف ومقررات السنة الدراسية المقيد بها الطالب لنفس العام بما يحقق اقصى فائدة للطالب.
3- نسبة درجات الرأفة 2% من مجموع النهايات العظمى لكافة مواد الفرقة بالكليات العملية – موزعة على مقرر واحد أو أكثر وبحد أقصى 10% من النهاية العظمى للمقرر .
4- يستفيد الطالب من تطبيق قواعد الرأفة سنوياً فى حالة تغيير حالته من باق للاعادة الى منقول بمادة او مادتين ومن منقول بمادة أو مادتين الى ناجح (بدون مواد).
5- بالنسبة للطلاب المعرضين للفصل النهائى  تزداد درجات الرأفة الى 4% فى الكليات العملية بحد أقصى 15% من النهاية العظمى للمقرر الواحد بشرط ان تتغير حالته من منقول بمادة او مادتين الى ناجح (بدون مواد).
6- يرفع المجموع التراكمى بحد اقصى 0.5%لتعديل التقدير العام بشرط الا يكون الطالب قد استفاد من قواعد الرأفة فى أية سنة .
7- بالنسبة لمقرر حقوق الانسان والتى لا تدخل فى المجموع التراكمى يحصل الطالب فيها على 5% كحد اقصى فى النهاية العظمى لدرجتها 
توجيهات عامة :

1- يجبر نصف الدرجة فى المجموع النهائى للمادة لجميع الفرق وترصد الدرجات الصحيحة بكشوف الكنترول شيت.
2- تطبق قواعد الرأفة على المقررات الدراسية الأقرب اللى النجاح اولا ثم المقررات الأخرى بحيث تجبر كسور درجة الرأفة لصالح الطالب. 
3- تعلن النتيجة النهائية للسنة بالأسلوب التى درجت علية الكلية من حيث التقديرات والدرجات وتعلن النتيجة العامة للتخرج بالتقدير العام والمجموع الكلى التراكمى .
4- تطبق هذه القواعد على جميع طلاب الفرقة الاولى المستجدين والباقين للإعادة بكليات ومعاهد الجامعة اعتباراًمن العام الجامعى 2008/2009 اما بالنسبة للفرق الاعلى فيسرى فى شأنها قواعد الرأفة المنصوص عليها بقرار مجلس الجامعة الصادر بالجلسة رقم (310) بتاريخ 29/4/2202 والممتدة الى7/5/2202م .
·  إحصاء عدد الطلاب المتقدمين للامتحان وعدد الناجحين حسب تقديراتهم العامة وعدد المتخلفين وعدد الراسبين والباقيين للإعادة وتحويل الأرقام إلي نسب مئوية ثم عمل بيان إحصائي عن نتيجة الامتحان العامة ونتائج الامتحان لكل مادة واثبات ملاحظات الكنترول علي النتائج وعرض هذه الملاحظات علي وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب ورئيس عام الامتحانات أو من ينوب عنة ويراعي ألا تعلن نتائج الامتحان إلا بعد اعتمادها رسميا من السيد الأستاذ الدكتور/ عميد الكلية بالنسبة لسنوات النقل والسيد الأستاذ الدكتور/ رئيس الجامعة بالنسبة للسنوات النهائية. 
· مراعاة عدم أجراء أي تعديل في كشوف الرصد أو كشوف إظهار النتائج ويمنع الكشط أو استخدام المزيل أو التصحيح منعا باتا.
· توافي الإدارة العامة لشئون التعليم بالجامعة بنسخة ورقية معتمدة من النتيجة الرقمية للامتحان فور إعلانها.
· ترفع النتيجه علي الموقع الالكتروني للجامعه  .
 لجــان الـمـلاحـظـة
تشكيل لجان الملاحظة والمراقبة كما يلي:
· ملاحظ لكل (30) طالب مع مراعاة ألا يقل عدد الملاحظين بالقاعة الواحدة عن (2) أثنين مهما كان عدد الطلاب.
· مراقب لكل (150) طالب من أعضاء هيئة التدريس فقط بالكلية أو المنتدبين من الكليات الأخرى أو من العاملين بالكادر العام سواء من الكلية أو المنتدبين من وحدات الجامعة بحيث لاتقل درجتة عن درجة مدير عام.
وعلي الملاحظين مراعاة ما يلي:
· التواجد في مقار اماكن الامتحانات المكلفين بها قبل الموعد المحدد لبدء الأمتحان بنصف ساعة علي الأقل لإستلام أوراق الإجابة من مراقب اللجنة وأي تعليمات أخري
· مساعدة الطلاب في تحديد أماكنهم في قاعة الامتحانات مع توفير ما يلزم لراحة الطلاب .
·  يقوم كل ملاحظ بالملاحظة في الجزء المخصص له ولا يتعداه إلي أي جزء أخر حتى نهاية الفترة المحددة للامتحان.
·  التأكد من ان الطلاب لا يحملون معهم هواتف محمولة أو كتب أو أية أوراق أو أية أجهزة أخري.
·  توزيع كراسات الإجابة علي الطلاب قبل بدء الامتحانات بعشرة دقائق بعد التأكد من سلامتها مع سحب بطاقات طلاب اللجنة(الكارنيهات) وإعادتها إليهم في نهاية الامتحان بعد تسلم كراسات الإجابة منهم.
·  استلام أوراق الأسئلة من المراقب وتوزيعها عند بدء الامتحان وإعادة الفائض منها إلي المراقب مباشرة.
·  التأكد من شخصية الطالب ورقم جلوسه ومطابقة أسمه علي البيانات المكتوبة علي كراسة الإجابة والتوقيع بجانب تلك البيانات بما يفيد مراجعتها .
·  معاونة مراقب اللجنة في حصر الغياب وتحرير الاستمارات الخاصة به.
·  العمل علي منع الغش أو محاولة الكلام بين الطلاب مع تحاشي الاحتكاك مع الطلاب ومراعاة الهدوء باللجنة المكلف بها وأخطار المراقب عند ضبط حالة غش أو المحاولة فيه و التصرف في هدوء تام وبالطريقة القانونية.
·  مراعاة عدم قراءة أوراق الأسئلة للطلاب أو الاجتهاد في تفسير معني أي كلمة أو جملة للطلاب.
·  الحصول علي توقيع الطالب عند تسليم ورقة الإجابة الخاصة به في الكشوف المعدة لذلك .
·  تسليم أوراق الإجابة مرتبة تصاعديا وفقا لأرقام الجلوس في نهاية الامتحان إلي مسئول الكنترول وكذلك كشوف توقيعات الطلاب بعد أن يوقع عليها.
·  عدم مغادرة اللجنة الخاصة به إلا بأذن من المراقب وبعد توفير من يحل محلة.
·  إبلاغ مراقب اللجنة عن اية حالة مرضية تحتاج لرعاية طبية بين الطلاب.
·  يجوز ندب أحد العاملين بالكادر العام بالكلية أو الجامعة للكتابة للطلاب المصابين ويشترط أن يكون من الحاصلين علي مؤهلات متوسطة ويفضل تناوب أكثر من ملاحظ للكتابة للطالب خلال فترة الامتحان علي أن تصحح الإجابة بواسطة لجنة خاصة مع إعلام اللجنة بأنها مملاة من مصاب.
لجنة التحقيقات والاستشارات القانونية للجان الامتحان
يتولى محامى الشئون القانونية بالكلية والجامعة أجراء التحقيقات الطلابية التي تتعلق بالمخالفات التأديبية أثناء سير الامتحانات تحت أشراف رئيس عام الامتحان ويقوم بهذه المهمة عضو الشئون القانونية الموجود بالكلية ويصدر قرار الندب لهذه اللجنة من السيد الأستاذ الدكتور/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب بعد العرض من إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئون التعليم. 

أعمال الخدمات المعاونة
·  يخصص عامل لكل (100) طالب يؤدي الامتحان وإذا عقد الامتحان بقاعات يخصص عامل لكل قاعة مهما كان عدد الطلاب.
·  يخصص عامل طباعة وكهربائي .
·  يتم تدبير الخدمات المعاونة والمهنية بالامتحانات من عمال الكلية أولا وفي حالة عدم كفايتهم يتم الندب من إدارة الجامعة ولا يجوز ندب أي من العمال من خارج الجامعة.
الرعاية الطبية
· يخصص طبيب وممرض وتمرجي لمقر كل امتحان ويضاعف العدد إذا زاد عدد طلاب لجنة الامتحان عن (500) طالب .
· يخصص صيدلي وطبيب أسنان .
· يتم تدبير احتياجات الكلية من العاملين بالإدارة الطبية بالجامعة وفي حالة عدم كفايتهم يمكن الاستعانة بالعاملين بالمستشفيات الجامعية التابعة للجامعة ويصدر قرار ندبهم من السيد الأستاذ الدكتور/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب بعد العرض من الإدارة العامة لشئون التعليم.
الحراسة والأمن
· يتم تدبير احتياجات الكلية من الحراسة اللازمة للامتحانات من ضباط وجنود الحرس الجامعي والعاملين بالأمن بالجامعة وفي حالة عدم كفايتهم يتم الاستعانة بضباط وجنود الشرطة من مديرية الأمن بالمحافظة كما يلي:
· يخصص حارس (مساعد أو صف ضابط أو شرطي) لكل(500) طالب وذلك لحراسة أماكن الامتحان.
· 3 حارس لمقر كل كنترول بمعدل فرد كل وردية (حارس كل 8 ساعات)
· 1ضابط للإشراف علي حراسة أماكن الامتحان
· 1ضابط للإشراف علي خدمة الكنترولات.
· 1وحدة إطفاء مجهزة لتامين لجان الامتحان.
ولا يجوز الاستعانة بقوات من خارج  الحرس الجامعي إلا بعد استيفاء قوة الحرس الجامعي وفي حالة الاستعانة بقوات من الخارج تتم معاملتهم علي أساس الأيام الفعلية وبحد أقصي للفرق المحددة لكل دور من أدوار الامتحانات.
الامتحانات التطبيقية
يشكل (5 ) طالبات لكل جلسة واللجنة مكونة من (3) من أعضاء هيئه التدريس بالكلية على الأقل وعضو هيئة التدريس من خارج الكلية .
قواعد اختيار الممتحنين الخارجيين:
· لا يقل عن درجة أستاذ .
· لابد إن يكون أستاذ في التخصص الدقيق .
اللجان الخاصة
يجوز عقد لجان امتحان خاصة للطلاب المرضي في مقر الكلية أو مستشفي الطلبة أو المستشفيات الجامعية التابعة للجامعة وفقا لحالة الطالب المريض بناء علي تقرير من الإدارة الطبية بالجامعة أو المستشفي الجامعي وبموافقة عميد الكلية أو من ينوب عنه بالامتحانات واعتماد السيد الأستاذ الدكتور/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب بناء علي ما تم عرضه من السيد الأستاذ الدكتور/ عميد الكلية  وذلك بداخل الجامعة أو بسجن الزقازيق العمومي فقط وتتكون اللجنة الخاصة من عضوين علي الأقل أحداهما من بين أعضاء هيئة التدريس وتبدأ اللجان الخاصة وتنتهي في ذات المواعيد المعمول بها في الامتحانات. 
لجان وضع الأسئلة
· يعين مجلس الكلية بعد اخذ رأي مجلس القسم المختص احد أساتذة المادة ليتولي وضع موضوعات الامتحان التحريري بالاشتراك مع القائم بتدريسها ويجوز عند الاقتضاء أن يشترك في وضعها من يختاره مجلس الكلية لهذا الغرض.
· تشكيل لجنة الامتحان في كل مقرر من عضوين علي الأقل يختارها مجلس الكلية بناء علي طلب القسم المختص ويتم أختيارهما بقدر الامكان من أعضاء هيئة التدريس بالكلية وللعميد في حالة الاستعجال أختيار احد اعضاء اللجنة علي ان يراعي في جميع الاحوال نص المادة 82 من اللأحة التنفيذية بالنسبة لامتحانات الفرق النهائية.
· تكتب ورقة الأسئلة علي الكمبيوتر بطريقة واضحة مع الالتزام بقواعد الورقة  الامتحانية .
· يسلم اصل أسئلة الامتحان موقعا عليه من واضعية الي عميد الكلية أو من ينوب عنه داخل مظروف محكم الغلق وعلية توقيع واضع الأسئلة ضمانا للسرية قبل عقد الامتحان بأسبوع علي الاقل ويراعي أن يتضمن اصل أسئلة الامتحان البيانات التي تكشف عنه بدقة ووضوح مثل الفرقة الدراسية- الشعبة ان وجدت – تاريخ الامتحان – اسم المادة – الزمن المحدد للامتحان – عدد الاسئلة المطلوب الاجابة عليها – الطلاب المخاطبون به(مستجدون أو عليهم مواد تخلف أو كليهما)
· يكون فتح مظاريف الاسئلة تحت اشراف رئيس لجنة المراقبة العامة للفرقة بحضور من قام بوضعها في اليوم المحدد لعقد الامتحان وفي حالة تعذر ذلك يجوز طبع الاسئلة في موعد سابق تحت مسئولية من قام بوضعها ويتم تسليمها للعميد او من ينوب عنه في غضون الأسبوع السابق علي موعد بدء الامتحان ويتعين علي المسئول عن الطبع ان يتخذ كافة الاجراءات التي تضمن سرية هذا العمل.
· لايسمح بأي حال من الاحوال لغير المختصين بدخول قاعة طبع او نسخ الامتحان مع ضمان السرية لهذا العمل وفي حالة طبع أوراق الاسئلة في نفس يوم الامتحان لايجوز ان يغادر العاملون الذين شاركوا في كتابة او نسخ او تصوير اوراق الأسئلة قاعة الطبع قبل مضي ساعة علي الاقل من بدء الامتحان وبعد ان يتم التحفظ علي أصول الأسئلة الخطية والنسخية وكذا أوراق الأسئلة التالفة والزائدة.
مواصفات الورقة الامتحانية
(1)الصدق والثبات والشمول :
ويتحقق ذلك بأن تغطي الأهداف جميعاً وأن تكون ممثلة للمحتوى وتعطي نفس النتائج لو أُعيد الاختبار بنفس الظروف .
(2) التميــيز :
ويقصد بهذا أن تراعي الفروق الفردية بين الطلاب :
مثــــلا ً : 16% للطلبة الضعاف - 16%للطلبة المتفوقين - 68% للطلاب الوسط
(3) التـــدرج :
أن تتدرج الأسئلة من السهل إلى الصعب ومن الجزء إلى الكل وأن تكون متسلسلة بشكل منطقي.
(4) العـــدالة :
بحيث تربط الأسئلة ودرجاتها بالجهد المبذول في كل وحدة ، أي مراعاة جدول المواصفات والوزن النسبي للوحدات الدراسية .
(5) التنـــوع :
يقصد بالتنوع هنا : اشتمال الورقة الامتحانية على الأسئلة المقالية والأسئلة الموضوعية باختلاف أنواعها .
6) الإخـــراج     : 
الإخراج الجيد من أهم الأمور في الورقة الامتحانية وحتى يكون الإخراج جيداً لابد من 
*تنظيم الورقة بشكل جيد وذلك بتنظيم ترويسة الورقة مبيناً فيها الفرقة ، والزمن ، 
وتاريخ الامتحان وعدد الأسئلة …… الخ . 
* الطباعة الواضحة السليمة من الأخطاء بحيث يسهل على كل طالبة قراءتها بدون مساعدة أحد .
* استخدام الحاسب في طباعة الأسئلة . 
*الصياغة السليمة نحوياً والخالية من الأخطاء الإملائية .
*وضع الدرجات بشكل واضح على الأسئلة وفروعها .
* عدم ضغط الأسئلة في الورقة الواحدة بحيث تبدو محشوة تربك الطالبة في قراءتها .
* أن تكون أرقام الأسئلة واضحة بعيدة عن كل لبس بحيث لا تتداخل الأسئلة ولا الفروع 
*اختم ورقة الأسئلة بدعاء للطلبة مثل : مع تمنياتي للجميع بالنجاح ، وفقكم الله ، 
· رفع اجابات مقررات المواد الدراسية على الموقع الالكترونى بالكلية:
يتم رفع الاجابة النموذجية لامتحانات المقررات الدراسية لكل فرقة بعد انتهاء الطالبة من اجراء الامتحان بمدة لا تتجاوز 48 ساعة .

قواعد تصحيح أوراق الامتحان



تقدر مكافأة تصحيح الامتحان التحريري والعملي بنسبة ما صححه الممتحن في       كل من هذه الأوراق علي الأسس الأتية:
· امتحانات النقل والامتحانات النهائية لدرجة البكالوريوس تقدر مكافأة تصحيح الورقة التحريرية بمبلغ جنية واحدا عن الورقة الواحدة وبشرط الا تقل المكافأة في كل مادة عن مائة جنية للمصصح الواحد وبحد أقصي خمس مواد علي مستوي الكلية الواحدة لامتحانات النقل والامتحانات النهائية لدرجة البكالوريوس في الدور الواحد ويعتبر كل مقرر ينتهي بأمتحان مادة وذلك عند حساب مكافأة تصحيح أوراق الامتحانات التحريرية.
· في جميع الاحوال سواء كانت الامتحانات تحريرية أو عملية لمرحلة البكالوريوس لاتزيد جملة ما يصرف كمكافأة للتصحيح لكل ممتحن عن 1500 جنية في كل دور علي مستوي الجامعة ولاتصرف أيضا الا مرتين فقط (دورين).
· بالنسبة لامتحانات البكالوريوس يشترك اعضاء هيئة التدريس كلا في مادتة في تصحيح اوراق الامتحان علي ألا يقل عدد المصححين عن أثنين في الورقة الواحدة ولايزيد عن أربعة لأي مادة.
· يكون تداول كراسات الاجابة بين المصححين عن طريق الكنترول المختص وتحت رقابة رئيس الكنترول ومسئوليتة ويتم التداول في ضوء البيان الذي يعده كل قسم من أقسام الكلية والمتضمن ترتيبا للمصححين في كل مادة مع ايضاح عناوينهم وكيفية الاتصال بهم ويتولي رئيس الكنترول بالتعاون مع أستاذ المادة أو رئيس القسم المختص متابعة عملية التداول بين المشتركين في التصحيح والعمل علي انجازه خلال مدة لاتتجاوز أربعة اسابيع من تاريخ عقد الامتحان.
· ينقل المصحح الدرجة التي وضعها في المكان المخصص لها بغلاف كراسة الأجابة ويوقع عليها وعلي المصحح الاخير جمع الدرجات التي حصل عليها الطالب وتفقيطها والتوقيع علي ذلك ولا يجوز تعديل الدرجة التي تم تقديرها وكتابتها الا في حالة وقوع خطأ مادي ويجب ان يكون التعديل في هذه الحالة بتوقيع واضح من المصحح الذي أجراه.
قواعد صرف مكافأة الامتحانات بالكلية
الحد الاقصي لمكافاة الامتحانات (410) يوم ويعتبر جميع أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين بالجامعة مشاركين في اعمال الامتحانات سواء بطريق مباشر او غير مباشر وتصرف لهم مكافأة امتحانات كاملة ويتم توزيع صرف المكافأة (410) يوم كما يلى :
مكافأة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والعاملين بالكلية 
(180)يوم تصرف علي مدار العام بواقع 15 يوم للجميع .
(130) يوم تخصص لصندوق التكافل الاجتماعي يتم توزيعها علي دورين بواقع :
(65)يوم للفصل الدراسي الأول , (65) يوم للفصل الدراسي الثاني
أحكام عامة للامتحانات وصرف مكافأتها
· الحد الاقصي لمكافأة الامتحانات (410) يوم بواقع 3% من أساس المرتب الشهري عن كل يوم .
· يتم صرف مكافأة الامتحانات عن سنة مالية تبدأ في أول يوليو وحتي نهاية يونية من العام التالي.
· تصرف مكافأة الامتحانات للعاملين بالجامعة علي درجات دائمة بالموازنة لمن أمضي عام عمل فعلي بالجامعة أو الجامعات الاخري وتدخل المدة الموسمية أو مدة الأنتداب في الاعتبار عند حساب العام الفعلي بعد النقل أو التعيين علي درجة دائمة بالموازنة ويستثني من ذلك العام عمال الخدمات المعاونة والسائقيين والمعينين علي درجات مهنية.
· تصرف مكافأة الامتحانات للعاملين بالكلية من ميزانية قسم التعليم.
· تصرف مكافاة الامتحانات بالجامعة عقب أنتهاء امتحانات الفصل الدراسي المقرر فية المكافأة .أما بالنسبة للمشاركين في اعمال الكنترول فتصرف لهم عقب أعلان نتائج امتحانات الفصل الدراسي المقرر فية المكافأة.
· تصرف مكافأة الامتحانات للمصابين بسبب العمل وكذلك الحاصليين علي أجازات مرضية مزمنة.
· تصرف مكافأة الامتحانات كاملة للسادة أعضاء هيئة التدريس والعاملين غير المشتركين في صندوق التكافل بالجامعة لعدم أنطباق شروط الأشتراك عليهم دون خصم الأقساط المخصصة لحساب صندوق التكافل بالجامعة.
· لاتصرف أي مكافأة للسادة الاساتذة غير المتفرغين سوي ما نص علية قرار تعيينهم (30يوم مكافأة عن الفصل الدراسي الواحد) علي أن يكلفوا بقرار من عميد الكلية بأعمال الامتحانات .
· لاتصرف مكافأة الامتحانات للفئات الاتية:
· المجندون والمستبقون والمنتدبون للعمل بجهات أخري خارج الجامعة.
· المعارين خارج الجامعة.
· القائمون بأجازات خاصة بدون مرتب.
· الموفدون في مهمات علمية لدولة اجنبية لمدة اكثر من شهر.
· أعضاء البعثات الداخلية والخارجية.
· المنتدبون للعمل بالجامعة . 
· لا يجوز لأي من العاملين بالكلية التخلف عن الأشتراك في اعمال الامتحانات التى يكلف بها إلا بعذر يقبلة رئيس الجامعة أو من ينوب عنه او عميد الكلية .
· لايجوز علي الأطلاق قبول اعتذارات أي عضو من اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم علي الاشتراك في اللجان المكلفين بها إلا في الاحوال التي يري فيها عميد الكلية غير ذلك وفي حالة تخلف احد السادة المكلفين باللجان عن الاشتراك تحدد الايام التي انقطع فيها ويخصم له بقرار من عميد الكلية بناء علي مذكرة من رئيس اللجنة المكلف بها (كنترول – إعداد) وفي حالة رفض العضو الاشتراك يحرم من مكافاة الامتحانات.
· يكلف العاملين بأدارة الكلية ووحداتها لأعمال الامتحانات (الملاحظة – المراقبة)في حدود 50% من قوة العمل بالإدارة بالتناوب بكل فصل دراسي ويمكن زيادة النسبة بموافقة السيد الأستاذ الدكتور/ نائب رئيس الجامعة في حالة حاجة الامتحانات ويتم التكليف عن طريق إدارة الامتحانات بالإدارة العامة لشئون التعليم بعد اعتماده من السيد الأستاذ الدكتور/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب.
· يحرم من مكافأة الامتحانات كل من يمتنع عن القيام بالأعمال المتعلقة بالامتحانات التي يكلف بها أو ينتدب للقيام بها (من العاملين بالكادر الخاص أو الكادر العام ) إذا كان بغير عذر يقبله عميد الكلية أو السيد الأستاذ الدكتور / نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب.
· كل من يخل بواجبات الامتحانات او يتقاعس عن العمل المستند إلية من اعمال الامتحانات يلغي ندبة فورا ويحرم من مكافأة الامتحانات المقررة للدور المكلف به.
· لايجوز علي الأطلاق الانتداب للعمل بلجان"النظام والمراقبة والملاحظة" من خارج الجامعة.
· تخطرالإدارة العامة لشئون التعليم بالجامعة بتشكيل لجان اعمال الامتحانات بالكلية للمراجعة.
· تطبق الأحكام الواردة بالمادة 287،288،290 في شأن صرف مكافأت التصحيح وذلك في ضوء القواعد الموضوعة من مجلس الجامعة.
·  لا يجوز للسادة اعضاء هيئة التدريس الاشتراك فى اعمال الامتحانات خارج الكلية دون موافقة السيد الاستاذ الدكتور / رئيس الجامعة قبل بداية اعمال الامتحانات حيث لا يتم صرف اى مكافأت من اعمال تلك الامتحانات.
· يفوض السيد الاستاذ الدكتور / رئيس الجامعة سلطة مجلس الجامعة فيما يتعلق بتحديد وصرف مكافأة اعمال الكنترول لأعضاء هيئة التدريس المنتدبين للعمل بالكليات الاخرى والمعتمد ندبهم من سيادتة قبل بداية الامتحان – وذلك بحد اقصى 50 يوم عن الفصل الدراسى الواحد وبحد اقصى دورين ولا تدخل ضمن الحد الاقصى المقرر بالقواعد .
· يمنع عضو هيئة التدريس ان يشترك في وضع أسئلة الامتحانات التحريرية او الاشتراك في الامتحانات العملية أو لجان النظام والمراقبة والرصد للفرقة إذا كان من بين المتقدمين للامتحان بهذة الفرقة احد أقاربة حتي الدرجة الرابعة وذلك وفقا لقرار المجلس الاعلي في 27/2/1993 .
· يمتنع علي العاملين بالكادر العام الاشتراك في اعمال امتحانات الفرق التي يكون لها أقارب بها حتي الدرجة الرابعة .
· لايجوز الإستعانة بالمعيدين والمدرسين المساعدين (معاوني أعضاء هيئة التدريس) في أعمال لجان الكنترول ويقتصر اشتراكهم علي الإعداد واعمال المراقبة والملاحظة ووفقا لما تراه الكلية مناسباً.
· يتم مراجعة الاستمارات الخاصة بالمنتدبين لأعمال الكنترول في غير كلياتهم والمنصوص عليهم بالقواعد عالية بالإدارة العامة لشئون التعليم (إدارة الامتحانات ) وذلك منعا لتكرارالصرف بأكثر من كلية.
· تعتبر الإدارة العامة لشئون التعليم (إدارة الامتحانات) الجهة المنوط بالكلية مخاطبتها لتدبير احتياجات الامتحانات التي تحتاجها الكلية
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