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 3         دليل أعمال المراقبة

Proctoring guide 

 دليل أعمال المراقبة 6

 الهدف من الدليل -1

ي أعمال إلمرإقبة بلجنة يهدف 
 
دليل إلمرإقبة ؤلى تحديد كافة إلمهام إلمطلوب إلقيام بها ف

 إلإمتحان حتر يتم إلإمتحان بالصورة إللازمة لتوفتر إلمناخ إلمناسب لإنتظام أدإء إلإمتحان. 

 

 تكوين لجنة المراقبة والأجهزة المعاونة -2

 رئيس لجنة إلمرإقبة.  -

 أعضاء لجنة إلمرإقبة.  -

 إلؤدإرى إلمعاونإلجهاز  -

 عامل نظافة.  -

 أحد أفرإد حرس إلكلية.  -

 

 سلوكيات الطالب أثناء أداء الامتحان -3

ي دليل رقم )
 
« دليل إلؤجابة وسلوكيات أدإء إلإمتحان( »۷توضح إلنقاط إلآتية ما تم ذكره ف

ي 
 
إم به أثناء أدإء إلإمتحان وقد رؤى ذكر هذه إلنقاط ف ي تبير  ما يجب عل إلطلاب إلإلتر 

وإلتر

ي بند 
 
ي  -٤ -إلدليل إلحالىي قبل بيان مهام رئيس لجنة إلمرإقبة ف

 
 ومهام عضو لجنة إلمرإقبة ف

ي يجب مرإعاتها أثناء إلمرإقبة بالؤضافة  -٥-بند 
وذلك لكي يتم إلتعرف عل هذه إلنقاط وإلتر

ي إلبندين إلمشار ؤليهما عاليه. 
 
ها من نقاط كما ذكر ف  ؤلى غتر

 دقيقة.  ٥٥إلتوإجد أمام لجنة إلإمتحان قبل عقده بـ  -

ي إمتحانات  -
 
 إلرسم(. إلتأكد من إصطحاب أدوإت إلكتابة وأدوإت إلرسم )ف

ي حالة إلإمتحان  -
 
وإلآلإت إلحاسبة وإلجدإول إلمطلوبة للمادة )ؤن وجدت( وإلمرإجع )ف

 بنظام إلكتاب إلمفتوح(. 

 دقيقة.  ٥٥عدم مغادرة إلإمتحان قبل مرور نصف إلوقت أو خلال آخر  -
 دقيقة من إلبدإية.  31لن يسمح لأي طالب بدخول إلإمتحان بعد مرور  -
 ء إلإمتحان. ممنوع تماما إلتدخير  أثنا  -
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 4         دليل أعمال المراقبة

إو أي أجهزة بها ؤمكانيات  أو إلساعة إلذكية ممنوع تماما إستخدإم إلتليفون إلمحمول -
ترك هذه إلأجهزة بالمكان إلمخصص لهذه أثناء إلإمتحان ولإبد من تصوير إو إتصال 

حمل هذه إلأجهزة أثناء أدإء وسوف تعتتر أي حالة  إلإمتحان لجنة إلأجهزة وإلذي تحدده
 إلمذكورةمن إللائحة  ۵۲۱حالة غش تطبق عليها إلمادة  حتر بدون إستخدإمها  إلإمتحان

 .هعالي
منوع تماما إصطحاب وإستخدإم إلحاسبات إلممكن برمجتها ؤلإ ؤذإ سمح إلممتحن رسميا م -

ي ورقة إلأسئلة. 
 
 بذلك بالنص ف

 عدم إلتحدث نهائيا مع أي زميل.  -
 مقعد مجاور مهما سأل  -

 
أو تحدث وإبلاغ إلمرإقب فورًإ بالتنبيه عدم إلرد عل أي زميل ف
 عل إلزميل بعدم إلتحدث. 

حركات باليدين لأن ذلك يفقد إلزملاء  بأيعدم إلتفكتر بطريقة مسموعة أو إلؤتيان  -
كتر  كما أنه قد يفسر عل أنه محاولة للغش. 

 بالمقاعد إلمجاورة إلقدرة عل إلتر
ي حالة طلب إستعارة أدوإت من أحد إلزملاء  -

 
ة من إلمرإقب ف لإبد من أن يطلب ذلك مباشر

 وليس من إلزميل. 
ي حالة إلإحتياج ؤلى إلذهاب ؤلى دورة إلمياه لإبد من إلإستئذإن من إلمرإقب ورئيس إللجنة -

 
 ف

رئيس إللجنة للتأكد من عدم وجود أورإق أو تليفون محمول  موإفرإغ ما بحوزة إلطالب أما
ي أشع وقت ثم إلخر  مع إلطالبإو أي إجهزة إتصال 

 
وج وإلعودة بمصاحبة أحد إلمرإقبير  ف

ي إلطلاب. 
ر
 ممكن وبــهدوء شديد لعدم إلتأثتر عل تركتر  باف

كتر  لإ بد من ؤبلاغ  -
ي إللجنة بما يفقد إلطالب إلتر

 
ي حالة ما ؤذإ كانت هناك أى ضوضاء ف

 
ف

 إلمرإقب ورئيس إللجنة بذلك فورإ. 
ي مضمون إلأسئلة.  -

 
 عدم سؤإل إلمرإقبير  ف

. إتباع  -  تعليمات إلمرإقبير 

 إلتعاون مع إلمرإقبير  عند جمع ورق إلؤجابة.  -

ي نهاية إلإمتحان.  -
 
إم بالهدوء إلكامل أثناء جمع ورق إلؤجابة ف  إلإلتر 

إم إلهدوء حتر يسمح رئيس إللجنة بمغادرة إلقاعة.  -  عدم مغادرة قاعة إلإمتحان وإلتر 

ورقة إلإمتحان أثناء جمع إلورق لإحظ أن محاولة إلغش أو تلقير  إلزملاء إلذين لم يسلموإ  -

 من إللائحة وتعرضك للعقوبة.  ٥٢٥يعتتر مخالفة غش تنطبق عليها إلمادة رقم 

 

 مهام رئيس لجنة المراقبة -4
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 5         دليل أعمال المراقبة

ول إلعام قبل بدإية إلإمتحان بمدة  .1 دقيقة  ٠٣إستلام مظاريف أورإق إلأسئلة من إلكنتر

 عل إلأقل. 

يط إللاصق عليه توقيع إلممتحن وغتر إلتأكد من أن إلمظروف سليم تمامًا وأن  .2 إلسرر

مفكوك ومدون عليه كافة إلبيانات إلأساسية وأي بيانات ؤضافية مثل طريقة إلإتصال 

 بالممتحن ؤذإ لزم إلأمر وكذلك توإجد بيان وإضح بأسماء أعضاء لجنة إلمرإقبة. 

ي لجنة إلإمتحان قبل بدإية إلإمتحان بوقت كاف ) .3
 
 دقيقة(.  ٢٥إلوجود ف

 كد من عدم وجود أي طالب دإخل إللجنة. إلتأ  .4

إلمرور باللجنة وإلتأكد من سلامة إلمقاعد ونظافتها وإلتأكد من وجود أرقام إلجلوس  .5

 عل إلمناضد. 

تقسيم إللجنة عل أعضاء لجنة إلمرإقبة وتخصيص عدد محدد من إلأرقام لكل عضو  .6
 طالبا لكل مرإقب.  ٢٥بحيث لإ يزيد عل 

دقيقة  ۲۲إلجهاز إلؤدإرى إلمعاون قبل بدإية إلإمتحان بمدة  إلتأكد من وجود أعضاء .7
 عل إلأقل ومعهم كرإسات إلؤجابة. 

دقيقة  ٥٥إلتأكد من وصول كافة أعضاء لجنة إلمرإقبة قبل بدإية إلإمتحان بمدة  .8
ي إلمهمة. 

 
 وتوزيــــع مهام إلمرإقبة عليهم حسب إلتقسيم إلمعد ف

 دقائق.  11لإمتحان بمدة إلسماح للطلاب بدخول إللجنة قبل بدإية إ .9
ي أماكنهم وعدم توإجد أي أدوإت أو أورإق أو مرإجع معهم  .11

 
إلتأكد من جلوس إلطلاب ف

 سوى إلمسموح بها كما هو مدون عل مظروف إلإمتحان. 
مجة تحت أي ظروف ؤلإ ؤذإ كان  .11 عدم إلسماح بتوإجد وإستخدإم إلآلإت إلحاسبة إلمتر

 هذإ مذكورًإ عل ورقة إلإمتحان. 
إلسماح لأعضاء إلجهاز إلؤدإري إلمعاون بتوزيــــع أورإق إلؤجابة عل إلطلاب بعد إلتأكد  .12

 من هدوء إللجنة. 
فتح إلمظروف وتوزيــــع أورإق إلأسئلة عل أعضاء لجنة إلمرإقبة طبقا لأعدإد إلطلاب  .13

 بكل مجموعة. 
 إلتأكد من أن كل مرإقب قد تعرف عل موقع مجموعة إلطلاب إلمخصصة له.  .14
للمرإقبير  بتوزيــــع أورإق إلأسئلة ساعة بدإية إلإمتحان كل عل مجموعة إلسماح  .15

 إلطلاب إلمخصصة له. 
ي حالة توإجد نسخة مصححة من إلإمتحان دإخل إلمظروف يتم إلؤعلان عن  .16

 
ف

ي بدإية إلإمتحان. 
 
 إلتصويب عل جميع إلطلاب بدقة ووضوح ف

ي إلكشوف إلمخصصة إلسماح لأعضاء إلجهاز إلؤدإري إلمعاون بأخذ توقيع إلطلا  .17
 
ب ف

 .و إلتحقق من شخصية إلطالب لذلك
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 6         دليل أعمال المراقبة

ؤبلاغ مكتب أ.د. وكيل إلكلية لشئون إلتعليم وإلطلاب بأسماء أعضاء لجنة إلمرإقبة  .18
 . هم من إلإحتياطي  إلمتغيبير  وطلب تعيير  غتر

ين و توقيعهم  منإلمرإقبة إلتأكد من قيام أعضاء لجنة  .19 إلتأكد من أعدإد إلطلاب إلحاض 
 ..شوفعل إلك

ين ومطابقة ذلك بكشوف  .21 ي للطلاب إلحاض 
إلتوقيع إلمعدة إلتأكد من إلعدد إلنهائ 

 و إلتوقيع عليهاإلمعاون  إلؤدإريبوإسطة إلجهاز 
إلتوقيع عل إستمارة إستلام كرإسات إلؤجابة أمام إلمكان إلمخصص لبيان عدد إلطلاب  .21

ين وليس أمام إلمكان إلمخصص لعدد كرإسات إلؤجابة   إلمرتجعة. إلحاض 
إلتوقيع عل إستمارة إلحضور لأعضاء لجنة إلمرإقبة وإستمارة حضور إلجهاز إلؤدإري  .22

 إلمعاون بعد إلتأكد من وجودهم. 

ي حالة وجود أى .23
 
ي مضمون إلإمتحان يجب ؤبلاغ لجنة  ف

 
إستفسارإت للطلبة ف

إلممتحنير  من خلال ؤدإرة إلكلية لتحديد ما ؤذإ كان إلأمر يستدعي إلؤعلام لؤيضاح إلأمر 

إلمستفسر عنه بصفة علنية دإخل إللجان مع عدم ؤعلان أي ؤيضاح بصفة فردية عل 

قبة بعدم إلؤجابة عل أى أي طالب أو مجموعة طلاب ومع إلتأكيد عل لجنة إلمرإ

 إستفسارإت أخرى نهائيا. 

 مرإقبة ستر إلإمتحان وقيام أعضاء لجنة إلمرإقبة بمهامهم عل إلوجه إلأكمل.  .24

عند ضبط حالة غش ضيحة لإبد من كتابة محض  بالوإقعة وإرسال إلطالب إلمتلبس  .25

أفرإد بالغش مع إلمحض  إلموقع عليه وأحد أعضاء لجنة إلمرإقبة بمصاحبة أحد 

إلحرس ؤلى مكتب إلسيد أ.د. وكيل إلكلية لشئون إلتعليم وإلطلاب أو مكتب إلسيد أ.د. 

إلعميد مع ورقة إلؤجابة وأي أورإق أخرى ضبطت مع إلطالب وطلب توقيع باستلام 

إلمحض  وورقة إلؤجابة من إلسيد مدير مكتب أي من إلسيد أ.د. إلوكيل أو إلسيد أ.د. 

لمحض  إلموقع عليها باستلام ورقة إلؤجابة وأي أورإق أخرى إلعميد وحفظ صورة من إ

 ضبطت مع إلطالب. 

 دقيقة.  31عدم إلسماح لأي طالب بدخول لجنة إلإمتحان بعد إلبدإية بمدة  .26

 ٥٥عدم إلسماح لأي طالب بمغادرة إللجنة قبل مرور نصف إلوقت أو خلال آخر  .27

 دقيقة قبل نهاية إلإمتحان

 أسئلة من إللجنة حتر نهاية إلإمتحان.  عدم إلسماح بخروج أي ورقة .28

تخصيص أحد أعضاء لجنة إلمرإقبة لمصاحبة أى طالب يريد إلذهاب ؤلى دورإت  .29

 إلمياه. 
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 7         دليل أعمال المراقبة

ي حالة إستدعاء أحد  .31
 
عدم إلسماح لأي شخص بدخول إللجنة أثناء إلإمتحان ؤلإ ف

ي حالة وجود إستفسار يستدعي ذلك 
 
أعضاء لجنة إلممتحنير  لؤعلان ؤيضاح عام ف

 لؤيضاح. إ

 دقائق.  ٥تذكتر إلطلاب بموعد نهاية إلإمتحان قبل إلنهاية بمدة  .31

إلتنبيه عل أفرإد إلحرس بإغلاق باب إللجنة وعدم إلسماح لأي طالب بالمغادرة قبل  .32

ي تم جمعها. 
 إلسماح بذلك مرة أخرى بعد إلتأكد من ؤعدإد أورإق إلؤجابة إلتر

 وقت إلإمتحان. ؤعطاء ؤشارة جمع كرإسات إلؤجابة عند نهاية  .33

 إلتأكد من هدوء إللجنة أثناء جمع كرإسات إلؤجابة.  .34

إلتأكد من أن ترتيب جمع كرإسات إلؤجابة يكون هو نفس ترتيب توزيــــع أورإق إلأسئلة  .35

ي زمن إلإمتحان لكل طالب. 
 
 حتر يتحقق تكافؤ إلفرص ف

 حض كرإسات إلؤجابة وإلتأكد من عددها إلؤجمالىي ومرإجعة ترتيبها.  .36

 للطلبة بمغادرة قاعة إلإمتحان بعد إلإنتهاء من إلخطوة إلسابقة. إلسماح  .37

حزم أورإق إلؤجابة بمساعدة عامل إللجنة وتسليمها ؤلى لجنة رصد إلدرجات بمصاحبة  .38

 عامل إللجنة وفرد إلحرإسة. 

 إلإنتظار بمكتب لجنة رصد إلدرجات حتر يتم حض إلكرإسات مرة أخرى.  .39

 لطلاب تسليم كشوف إلحضور إلموقعة من إ .41

ؤبلاغ ؤدإرة إلكلية )مكتب أ.د. وكيل إلكلية لشئون إلتعليم وإلطلاب عند حدوث أى  .41

ي أشع وقت ممكن. 
 
 مشكلات أو ملاحظات عند عقد إلإمتحان وإلصالة إلمستخدمة ف

ي حالة حمله( أو إلتحدث مع  .42
 
عدم إلتدخير  أو إستخدإم إلتليفون إلمحمول )وإغلاقه ف

متحان أو إستقبال أي زإئر ولفت نظر أعضاء لجنة إلمرإقبة إلزملاء أو إلطلاب أثناء إلإ 

 إلمعاون لنفس هذه إلمتطلبات.  إلؤدإريوإلجهاز 

 

 مهام عضو لجنة المراقبة -5
دقيقة عل إلأقل وتعريف  15إلتوإجد بمقر لجنة إلإمتحان قبل بدإية إلإمتحان بمدة  .1

 شخصيته ؤلى رئيس إللجنة. 
 مجموعة إلطلاب إلمخصصة له من قبل رئيس إللجنة. توزيــــع أورإق إلأسئلة عل  .2
 حض أعدإد إلحضور وإلغياب لمجموعة إلطلاب إلمخصصة له.  .3
إلتأكد من أن جميع إلطلاب قد قاموإ بملء إلبيانات إلخاصة بهم عل تذكرة إلرقم   .4

 إلسري إلمثبتة بغلاف ورقة إلؤجابة. 



   
ـــةكـليـــــة   الــهــنــدســ

Faculty of Engineering 

 
 

 
 

 8         دليل أعمال المراقبة

ي منطقة جلوسهم طوإل مرإقبة مجموعة إلطلاب إلمخصص له مرإقبتها وإلتوإجد  .5
 
ف

ة إلإمتحان.   فتر
ي حالة ملاحظة أي حالة غش  .6

 
ؤبلاغ إلزملاء إلمسئولير  عن إلمجموعات إلأخرى ف

 بمجموعاتهم. 
 عدم إلتحدث مع أي طالب أو أي مرإقب آخر أثناء إلإمتحان.  .7
 عدم إلؤجابة عل أى إستفسارإت من إلطلاب وإبلاغها لرئيس إللجنة.  .8
 أخرى أثناء إلمرإقبة. عدم إلإنشغال بأعمال  .9
ي حالة ضبط وإقعة غش.   .11

 
ة ف  ؤبلاغ رئيس إللجنة مباشر

 أى أعمال يطلبها منه.  .11
 
 معاونة رئيس لجنة إلمرإقبة ف

 حالة إضطرإره لأسباب خارجة عن  .12
 
عل أقدم عضو أن يقوم بمهام رئيس إللجنة ف

 إلؤرإدة لمغادرة إللجنة. 
الب من إلمجموعة إلمخصصة يغادر إستلام كرإسة إلؤجابة وورقة إلأسئلة من أى ط .13

 إللجنة قبل نهاية إلوقت وإلإحتفاظ بها حتر نهاية إلإمتحان. 
جمع كرإسات إلؤجابة عند تلقر إلؤشارة من رئيس إللجنة وبنفس ترتيب توزيــــع ورق  .14

 إلأسئلة. 
 ترتيب ومرإجعة كرإسات إلؤجابة وتسليمها لرئيس إللجنة.  .15
حمول )وإغلاقه( وعدم إلتحدث مع إلزملاء أو عدم إلتدخير  أو إستخدإم إلتليفون إلم .16

 إلطلاب أثناء إلإمتحان أو إستقبال أي زإئر. 
 
 واجبات الجهاز الإدارى المعاون -6
دقيقة  ٤٥إستلام كرإسات إلؤجابة من إللجنة إلمختصة بذلك قبل بدء إلإمتحان بمدة - 1

 وإسم إلقسم.  وإلتأكد من أنها مختومة بتاريــــخ يوم إلإمتحان وخاتم عميد إلكلية
 لجنة إلإمتحان قبل بدء إلإمتحان بمدة  -2

 
 دقيقة.  ٠٣إلتوإجد ف

إلتأكد من سلامة كرإسات إلؤجابة وإعادة تثبيت تذكرة بيانات إلطالب ؤذإ لزم إلأمر  -3
 وتجنيب إلكرإسات غتر إلصالحة. 

ذإن رئيس دقائق بعد إستئ ٥توزيــــع كرإسات إلؤجابة عل إلطلاب قبل بدء إلإمتحان بمدة - 4
 إللجنة. 

ة  -5 ؤعدإد كشوف توقيع إلطلاب بالحضور وأخذ توقيعاتهم عليها بعد بدء إلإمتحان مباشر
و إلتحقق من شخصية إلطالب إثناء توقيعه عل  ودون ؤحدإث أي ؤزعاج للطلاب

 .إلكشف
 تسليم كشوف إلحضور بعد إلتوقيع عليها ؤلى رئيس إللجنة.  -6
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تسليم إستمارإت إلتوقيع بالحضور لأعضاء لجنة إلمرإقبة وأعضاء إلجهاز إلؤدإرى  -8
بعد إلإعتماد  نسخة منها  إلمعاون لرئيس إللجنة للتوقيع عليها بعد مرإجعتها وإستلام

 .لتسليمها لشؤون إلطلاب منه
 جمع إلأورإق إلزإئدة لؤعادتها ؤلى لجنة تسليمها.  -9
ي أمور عدم إلتدخير  وإستخدإم إلت- 11

 
ليفون إلمحمول دإخل إللجنة أو إلتحدث مع إلزملاء ف

 خارج نطاق عملهم. 
 
 واجبات عامل النظافة -7

دقيقة وعدم دخول  ٤٥إلتوإجد بمقر إللجنة عند مدخلها قبل موعد إلإمتحان بمدة  -1

 إللجنة نهائيًا قبل وصول رئيس إللجنة وإستدعائه للدخول. 

ة  إلقيام بأى -2 أعمال نظافة وترتيب ؤذإ طلب منه رئيس إللجنة ذلك ومغادرة إللجنة مباشر

 بعد ذلك مع إلتوإجد إلمستمر بجوإر مدخل إللجنة. 

 إلقيام بأى مهام يكلفه بها رئيس إللجنة أثناء إلإمتحان.  -3

حزم أورإق إلؤجابة ومصاحبة رئيس إللجنة عند تسليم كرإسات إلؤجابة بمقر لجنة رصد  -4

 رجات. إلد

 

 واجبات فرد الحراسة -8

 دقيقة.  ٤٥إلتوإجد بمقر إللجنة عند مدخلها قبل موعد إلإمتحان بمدة  -1

 منع أى شخص من دخول لجنة إلإمتحان.  -2

 منع إلدخول أو إلخروج حسب طلبه.  -3
 
 معاونة رئيس إللجنة ف

 ؤصطحاب حالإت إلغش ؤلى ؤدإرة إلكلية بتعليمات من رئيس إللجنة.  -4

 رئيس إللجنة عند تسليم كرإسات إلؤجابة بمقر لجنة رصد إلدرجات. مصاحبة  -5

إلمعاونة عند حدوث أى حادث أمت  دإخل إللجنة وإبلاغ قيادإته فورإ بعد إستئذإن  -6

 رئيس إللجنة لإتخاذ إللازم. 

 
 


