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 3          دلٌل طباعة الامتحان

Printing the Exam Paper 

 دليل طباعة الامتحان

 الهدف من الدليل - 8

 
طبع الامتحان  الاحتٌاطات الواجب مراعاتها عندٌهدف دلٌل طباعة الامتحان إلى توضٌح 

 من أجل تحمٌك السرٌة التامة وإتمام الطبع على أكمل وجه.
 

 خطوات طباعة الامتحان والاحتياطات المصاحبة -
 

 أخرى. تطبع جمٌع الامتحانات بمطبعة الكلٌة ولا ٌسمح بطبعها فً أي مطبعة .1
 من حجز موعد مسبك مع المطبعة.لا بدُ  .2
 الوضوح. أن ٌكون الأصل الذي سٌستخدم فً الطبع على درجة عالٌة منلا بدُ  .3
ومتخلف ومن الخارج  من معرفة العدد الكلى للطلاب فً الدفعة حسب نوعٌتهم نظامیلا بدُ  .4

ولجنة  ،الرصدفً الألسام ولجان  والتى تدون على جدول الامتحان وتوجد نسخ منها
 .استلام، وتوزٌع الامتحانات، والمطبعة

استخدامها للطبع  ذهاب إلى المطبعة بنسخة واحدة من الامتحان وهً تلن التً سٌتمال .5
 )الأصل(.

)غٌر شفاف  أن ٌتم حفظ أصل الامتحان المستخدم فً الطبع داخل مظروف سمٌنلا بدُ  .6
 وعدم إخراجه منه إلا عند بداٌة الطبع.

تخصصه إدارة  ذيالمطبعة ال فنًٌسمح بتواجد أي شخص آخر داخل غرفة الطبع سوى  لا .7
 التدرٌس أو موظفا بالكلٌة. المطبعة لهذا العمل حتى ولو كان ذلن الشخص عضوا بهٌئة

 من إغلاق باب غرفة الطبع من الداخل لبل البدء فً طبع الامتحان.لا بدُ  .8
الطبع بعد  لا ٌسمح لأي شخص سواء من العاملٌن بالمطبعة أو غٌرهم بدخول غرفة .9

 نهاٌة الطبع.إغلالها من الداخل وحتى 
من عدم ترن  من التأكدلا بدُ ٌتم أولاً تصوٌر الأصل على ورلة الماستر وفً هذه الحالة  .10

أن الصورة على الماستر  الأصل على السطح الزجاجً لماكٌنة التصوٌر بعد التأكد من
 كاملة الوضوح.

السمٌن فور إتمام التصوٌر على الورق الماستر ٌحفظ الأصل مرة أخرى داخل المظروف  .11
 مع إغلاله بشرٌط لاصك والتولٌع علٌه وحفظه بعناٌة.
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 4          دلٌل طباعة الامتحان

فً جهاز تثبٌت  المطبعة بتنظٌف الماستر بمطعة من المطن لبل وضعه فنًعادة ما ٌموم  .12
)إزالة( جزء من الأسئلة على الماستر  الصورة وهنا ٌجب أن ٌتم التأكد من أنه لم ٌمم بمسح

 د من وضوح صورة الامتحان.التأك لبل إدخاله فً جهاز التثبٌت وكذلن
النسخة فً  من إعدام هذهلا بدُ فً حالة إزالة جزء من الأسئلة أو عدم وضوح الصورة  .13

والتولٌع علٌه وحفظه فً  جهاز تمطٌع الورق أو حفظها فً مظروف وغلمه بشرٌط لاصك
 مكان آمن )مثلاً حمٌبة الممتحن( لحٌن إعدامه.

ٌموم بالتأكد من  راق فً بداٌة عملٌة الطبع حٌثعادة ما ٌستهلن عامل الطبع بعض الأو .14
والتأكد من كثافة الحبر وخلافه،  سلامة الطبع وإعادة ضبط ورلة الماستر على الطابعة

هذه الأوراق فورًا فً مظروف سمٌن ٌغلك  من وضعلا بدُ وبعد انتهاء تلن التجارب 
 ٌة.ذلن الشرٌط وٌحفظ المظروف بعنا بشرٌط لاصك وٌتم التولٌع على

ذلن إلا بعد  ولكن لا ٌفضل ،الأوراقٌمكن استخدام آلة لطع الورق إلى شرائح لإعدام هذه  .15
عالٌه لضمان عدم  ١3رلم  الانتهاء من الطباعة مع حفظها فً المظروف كما ذكر فً بند

 ترن أي ورلة منها داخل حجرة الطبع.
من أن فنً  من التأكدلا بدُ بعد انتهاء مرحلة الضبط الأولى،  النهائًلبل بداٌة الطبع  .16

طبعها وعادة ما ٌفضل طبع  الطباعة لد ضبط عداد الطابعة على عدد الأوراق المطلوب
 % زٌادة عن العدد الفعلً.٥
أن تسحب ورلة كل فترة وتراجع بسرعة للتأكد لا بدُ للامتحان  النهائًأثناء عملٌة الطبع  .17

واضحة بسبب للة الحبر أو لأي سبب من وضوح الطبع حٌث لد لا تكون بعض الأوراق 
آخر وٌمكن لفنى الطباعة المساعدة فً سحب هذه العٌنات من حٌن لآخر دون الإضرار 

 بعملٌات الطبع.
فلابد من التأكد من  إذا كان الامتحان مكوناً من ورلتٌن سوف تطبعان على وجهً الورلة .18

إدخال الأوراق بالطابعة فً مكان  المطبعة لد وضع النسخ المطبوعة مرة أخرى فنًأن 
 دون ترن أي ورلة.

من سلامة  المطبعة إلى عمل بعض التجارب حتى ٌتأكد فنًفً هذه الحالة لد ٌحتاج  .19
التجارب مباشرة وتعامل  الطبع على الوجه الآخر للورلة وفً هذه الحالة ستحسب أوراق

جب التأكد عند ( و١١ٌعداد الطابعة )بند  وإعادة ضبط ١٥، ١١مثل ما ذكر فً البندٌن 
 ورلة داخل الطابعة. نهاٌة الطبع من عدم تبمى أي

بمطعة لطن  (Drumالمطبعة أن ٌمسح أسطوانة الطبع ) فنًبعد انتهاء الطبع ٌطلب من  .20
التأكد من ذلن بطلب سحب عدد  مبللة بالكحول وإزالة كافة آثار ورلة الامتحان منها وٌتم

 من أنه لا تظهر علٌه أي آثار للامتحان. من الورق الأبٌض على الأسطوانة والتأكد
فً مظروف  المطبعة بعد نزعه من الطابعة وٌوضع فنًٌتم كذلن استلام الماستر من  .21

لحٌن إعدامه لبل مغادرة  ٌغلك من الخلف بشرٌط لاصك ٌولع علٌه وٌتم حفظه بعناٌة
 المطبعة.

حالة اكتشاف  ضح وفًٌتم مراجعة ورلة من الامتحان وٌتم التأكد من أن الطبع سلٌم ووا .22
وٌكتب على الورلة نسخة  كلمة أو رلم أو أكثر غٌر واضح ٌتم التوضٌح بملم أحمر

 مصححة.
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 5          دلٌل طباعة الامتحان

ً التأكد من أن المظروف سلٌم  ٌتم وضع أوراق الامتحان داخل مظروف مع .23 وغٌر  تماما
 مفكن.

ٌغلك المظروف بشرٌط لاصك عرٌض ولا تترن به أي فتحة ولو صغٌرة وٌتم التولٌع  .24
 مرات على امتداد الشرٌط اللاصك بملم حبر جاف.عدة 

واسم  ..... فصل/دوركتابة البٌانات الأساسٌة عن الامتحان على المظروف امتحان  .25
ومولع اللجنة  وتارٌخ الامتحان والساعة المستوى/الممرر والكود الرلمً للممرر والفرلة

وأسماء أعضاء لجنة بالمظروف  وعدد ساعات الامتحان حسب اللائحة وعدد الأوراق
 من الخارج(. -متخلف  –الامتحان )نظامی  الممتحنٌن ونوعٌة الطلاب الموضوع لهم

إذا كان من  تكتب على أعلى المظروف أي ملاحظات عن نوعٌة الامتحان فً حالة ما .26
. منحنٌات.باستخدام جداول أو  نوع الكتاب المفتوح، كذلن ما إذا كان سوف ٌسمح للطلاب

 إلخ.
من الخارج  داخل المظروف ٌكتب علٌه( ۲۲ة وضع نسخة مصححة )بند( رلم )فً حال .27

الامتحان إعلان التصوٌب على  عبارة "توجد نسخة مصححة" حتى ٌستطٌع رئٌس لجنة
 الطلاب بعد توزٌع الأوراق مباشرة.

( ١١، ١5 ،١١ٌتم إعدام كافة النسخ غٌر السلٌمة مثل نسخ تجارب الطباعة )بند رلم  .28
الموجودة بالمطبعة وفً  وذلن باستخدام آلة إعدام الأوراق( ۲١، ١3ستر )بند وكذلن الما

السابك ذكرها فً مظروف آخر كبٌر ٌغلك من  من وضع كل المظارٌفلا بدُ حالة تعطلها 
 علٌه وٌحفظ لحٌن إعدامه بمعرفة الممتحن. الخارج بشرٌط لاصك وٌولع

داخل الحجرة  أي ورلة من الامتحان لبل مغادرة حجرة الطباعة ٌتم التأكد من عدم ترن .29
التصوٌر وجهاز تثبٌت الماستر  وذلن بمراجعة سطح المنضدة المستخدمة والطابعة وماكٌنة

 والنظر كذلن على أرضٌة الحجرة.
من أن عضو  ٌتم التوجه فورًا إلى لجنة استلام الامتحانات وتسلٌم المظروف بها والتأكد .30

استلام المظارٌف تفٌد بأن  بوضع علامة على جدولاللجنة الذي تسلم المظروف لد لام 
 الامتحان لد تم تسلٌمه.

لٌام مسئول  ٌتم استلام إٌصال بتسلٌم أوراق الأسئلة الخاصة بالامتحان أو التأكد من .31
 بالجدول المعد لذلن الغرض. كنترول أوراق الأسئلة بالتعلٌم على استلام ورق الامتحان

ذات التغذٌة  ان أنواعًا مختلفة من الطابعات مثل الطابعةمن مراعاة أن هنلا بدُ وأخٌرا  .32
انتهاء التصوٌر، وٌجب  الذاتٌة للماستر والتً توجه الماستر آلٌاً إلى صندوق خاص بعد

الماستر المستخدم لحفظه فً مكان أمٌن  على الممتحن فً هذه الحالة أن ٌموم بطلب استلام
 لحٌن إعدامه.

 
  الأسئلة المتعددةترتيبات طبع امتحان  -3
 

على ذات ورلة  فً حالة طبع امتحان الأسئلة متعددة الاختٌار التً تتطلب أن تتم الإجابة
 الأسئلة ٌتم اتباع ما ٌأتً:
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 6          دلٌل طباعة الامتحان

والطلاب مولعاً علٌه  / وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌمم طلب إلى السٌد الأستاذ الدكتورٌتم تمدٌ -
السٌد رئٌس كنترول كراسات  لكلٌة إلىمن الممتحن حٌث ٌتم التأشٌر علٌه من وكٌل ا

 الإجابة.
أغلفة الامتحان  ٌتوجه الممتحن إلى مكتب كنترول كراسات الإجابة حٌث ٌتم إمداده بعدد من -

على أن ٌكون كل غلاف  مطابك تماما لعدد طلاب الفرلة التً ٌتم وضع الامتحان لها
 ً والسنة الدراسٌة ومثبتاً على كل غلاف  بخاتم عمٌد الكلٌة وتارٌخ الامتحان والمسم مختوما

 تذكرة بٌانات الطالب والرلم السري.
وتجمٌعها فً  ٌتوجه الممتحن مباشرة إلى مطبعة الكلٌة حٌث ٌتم طبع أوراق الأسئلة -

 مجموعات بعدد طلاب الفرلة التً ٌتم وضع الامتحان لها.
 كٌة بالمطبعة.ٌتم تثبٌت غلاف على كل مجموعة بواسطة آلة التدبٌس الأوتوماتٌ -
تجمٌع الأوراق  ٌفضل فً هذا النوع من الامتحانات أن ٌتم تبدٌل الأسئلة ومراعاة ذلن عند -

احتمالات حالات الغش إذا ما  مجموعات على الألل وذلن لتملٌل ١بحٌث تمسم الأوراق إلى 
 الطلاب الجالسٌن متجاورٌن داخل اللجنة. تشابهت تماما نفس أوراق الامتحان بٌن

 وضع أوراق الامتحان فً مجموعة مظروفات وتسلٌمها إلى كنترول الأسئلة.ٌتم  -
بالإضافة إلى  -۲-تتم مراعاة جمٌع خطوات طباعة الامتحان المذكورة فً البند رلم  -

 ً  جٌدا. من تثبٌت كل مجموعة أوراق مع الغلاف ضرورة التأكد تماما
 

 احتياطات إضافية -4
العملٌة فً حجرة  فً جمٌع مراحل طبع الامتحان حٌث تتم ٌجب التعامل بحذر شدٌد جداً  -1

تستخدم بعد انتهاء الطبع بأفراد  وإن كانت تتصف بالخصوصٌة أثناء الطبع إلا أنها
 آخرٌن.

الكامل وٌمكن  لا تمم بطبع الامتحان إذا كنت مرهما أو تشعر بعدم المدرة على التركٌز -2
 وضع الامتحان نٌابة عنن. المشتركٌن فًتأجٌله لموعد آخر أو ذهاب أحد الزملاء من 

للمٌام بهذه  فً حالة الاضطرار إلى الاعتذار عن طبع الامتحان لا تنب أي شخص آخر -3
 ً  فً وضع الامتحان. المهمة إلا إذا كان مشاركا

عطل لا ٌمكن  إذا انمطع التٌار الكهربائى لمدة طوٌلة خلال الطبع أو تولفت الطابعة لأي -4
 التً طبعت لبل العطل. أن تتأكد بنفسن من جمع كافة الأوراقد لا بُ إصلاحه بسرعة 

طبع نصفها  والمعاملة بالمثل لورلة الماستر لو كانت على أسطوانة الطبع أو أي ورلة تم -5
تصوٌره وأن توضع كل  أو جزء منها ولم تخرج من الطابعة أو الماستر ذاته أثناء عملٌة

علٌه وتحفظه بمكان أمٌن أو تموم  تولعهذه الأوراق فً مظروف ٌغلك بشرٌط لاصك 
انمطاع التٌار الكهربائً، ثم التأكد من خلو الحجرة  بإعدام هذه الأوراق إذا لم ٌكن السبب

 أن تسمح بدخول أي شخص أو تغادر الحجرة، مع وضعها فورا   من أي أوراق أخري لبل
 .تغلمه بنفسن بشرٌط لاصك وتولع علٌه وتحفظه لحٌن إعدامه فً مظروف

 


