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  المملكة الأردنيـة الهاشميــة

  وزارة التربيــة والتعــليم

  إدارة الامتحا�ت والاختبارات

  قسم الامتحا�ت العامـــة

  

        ٢٠١٨لعام  الشتویةللدورة تنظیم العمل في قاعات الامتحان العام إرشادات 
  
  

        ::::حقوق رئ	س القاعة لد� مدیر التر�	ة والتعل	م  :  أولاً 

رئ�س القاعة عامل أساسي في إنجاح الامتحان، ولكي �قوم �عمله خیر ق�ام، فإن من حقه على 
  :ما یليمدیر التر'�ة والتعل�م 

  :الآتيتزو0ده �ملف القاعة الذ, �حتو, على   -١

قوائم �أسماء المشتر5ین لمختلف الم�احث في 5افة فروع الامتحان المعتمدة في القاعة   .أ

  وأرقام جلوسهم.

  .الشخص�ة تحقی?.    �طاقات ب

م5برة سئلة أمع ضرورة التأكد من وجود ورقة  أسماء المشتر5ین ضعاف ال�صر  .جـ
  .في مغلف الأسئلة المسلّم إل�هضعیف ال�صر  للمشترك

(الذین تم في القاعة طل�ة الشلل الدماغي  وأو الطل�ة الصم أالكف�فین  الطل�ةأسماء   .د
تأكد لجنة الامتحانات في المدیر0ة من التقار0ر الخاصة �حالاتهم والموافقة علیها) 

  .طلاع على التعل�مات الخاصة بهموالا وإرشاداتهم

والموجودین قبل  قوائم مس�قة وف? السجون  في للامتحانأسماء الطل�ة الذین یتقدمون   .هـ
٣١/١٢/٢٠١٧.  

أو  المدرسي من التقدم للامتحان في القاعة �سبب الغ�ابأسماء المشتر5ین المحرومین   .و
  الرسوب المدرسي.

متحان شهادة الدراسة الثانو�ة العامة الإدار0ة المعالجة لمخالفة تعل�مات اجراءات الإ  ز. 
  .والمعمول بها حال�اً 

  
  -تزو0د رئ�س القاعة �ما یلي :  -٢

خزانة حدید�ة ب هوتأمین( قاعات ) الخاص �امتحان الثانو�ة العامة  الامتحان خاتم  أ.
  .في حال إغلاقها مح5مة الإغلاقو  صالحة للاستعمال

�عدد المشتر5ین وأقلام الحبر قرطاس�ة الامتحان وغیرها �حیث �5ون عدد دفاتر الإجا�ة   ب.
�حیث �قوم رئ�س القاعة م�اشرة �عدّها من عدد المشتر5ین  ٪٥ نس�ة �ضــاف إلیها



  ٢

اجتماع رئ�س القاعة مع المساعد والمراقبین قبل بدء  عندوحصر التالف منها 
  .وعمل إحصائ�ة بها عند انتهاء الامتحانالامتحانات 

مع البدلاء عند  ) من هذه الإرشادات سادساً العدد الكافي من المراقبین، 5ما سیرد في (   ج.
) في المدرسة ٣للقاعة، وعلى أن لا یز&د عدد الأذنة عن ( وآذن واحد فق�الحاجة 

  .الواحدة (مر.ز الامتحان)

�5في لعدد طلاب جر̀ فیها الامتحان �معدل من المدرسة التي یُ ماء  و5اساتشر'ات   .د
  .في الامتحان القاعة المشتر5ین

  .صالحة الاستعمال الصو�اتعدد 5افٍ من   هـ.

وللقاعة عن طر0? الحاكم الإدار, أو مراقبین للولمساعده و له  والرعا�ة الصح�ة الحما�ةتوفیر  -٣
  الأمن العام.

  

  رئ	س القاعة :ل العامة واج2اتال  :  ثان	اً 
	قوم رئ	س القاعة بتعبئة النموذج الخاص بواج2ات رئ	س القاعة یومً	ا وتسل	مه إلى قسم   - أ

 الامتحانات والاخت2ارات في المدیر&ة وعلى نسختین.

عند تكل	فه لهذه  في المدیر&ةالمحل	ة لجنة الامتحانات 	قوم رئ	س القاعة 2أداء القسم أمام    -  ب
التأدیب	ة  المساءلةوالالتزام التام بواج2ات عمله وعدم الإخلال 2أمانة وظ	فته تحت طائلة المهمة 
مع ضرورة تفعیل جدول تقی	م المراقبین و.تا2ة تقر&ر 2أJ  والتوق	ع على الاتفاق	ة ،والجزائ	ة

  .م2اشرة بذلك وطلب بد	لاً عنه والتعل	م مراقب تظهر عل	ه بوادر عدم الاهتمام لمدیر التر�	ة
مع و&لتقي  لتفقدها یومین على الأقلبقبل موعد بدء الامتحانات  قاعتهبز&ارة رئ	س القاعة 	قوم  -ج

  .قبل مدیر التر�	ة والتعل	مفي موعد 	حدد من  و&تعرف على قاعته والآذنوالمراقبین المساعد 
  ومن أهم واج�اته في ذلك الیوم ما یلي :

فیها  توافر الم�اهو ، إح5امهاو ارتها، إنو نظافتها، وتهو0تها،  :تفقد القاعة من الداخل من حیث -١
وجود جرس ولوحة ، و5ذلك نظافة دورات الم�اهو  ،الموجودة في القاعة الصو�اتوصلاح�ة 

  إعلانات في القاعة.
لمنع أ, محاولة مستقبل�ة للغش وتدار5ها  ؛تفقد القاعة من الخارج بهدف إح5ام الس�طرة علیها -٢

  قبل حدوثها.
 و�ستثنى منها وتفقدها وعدّ الدفاتر والتعل�م من مدیر0ة التر'�ة المستلمةتفر0غ قرطاس�ة الامتحان -٣

ووضعها في م5ان  القرطاس�ة في الخزانة الحدید�ة وترتیب الدفاتر التالفة أو الناقصة في أط�اقها
، وجم�ع هذه الأمور هي اهمع المحافظة علیها وعلى خاتم الامتحان �عیداً عن أ, شخص سو  آمن

 تحت أ, ظرف من الظروف مالأحد غیره ولا تُفوّضفقg أو مساعده من صلاح�ة رئ�س القاعة 
  .القانون�ة لةءالمساوتحت طائلة 

  

 ھام جداً 



  ٣

  

 

  : الآت�ةللأغراض  والآذن المخصص للقاعة�عقد رئ�س القاعة اجتماعاً للمساعد والمراقبین   -٤
5ما تدر0بهم على �5ف�ة المراق�ة وت�صیرهم بواج�ات المراقب و  قابل�اتهم الشخص�ة إلىالتعرف  •

مع 5تا�ة تقر0ر بذلك وتسل�مه لقسم الامتحانات والاخت�ارات  من هذه الإرشادات )ثامناً سیرد في (
 .في المدیر0ة

بین 5ل مناس�ة �حیث تكون المسافة  الآذنو �عاونه في ذلك المساعد والمراقبین و ترتیب المقاعد في قاعته   -٥
 مع ضرورة تأمینمقعد واحد لكل مشترك  �حیث یخصصمقعد والذ, یل�ه و'ینه و'ین المقعد المجاور، 

  .أو من 5انت أحجامهم 5بیرة و�حتاج إلى مقعد مناسب مقاعد خاصة للطل�ة الذین �5تبون بیدهم ال�سر̀ 
في تثبیت صورة عن 5ل �طاقة من �طاقات تحقی? الشخص�ة للمشتر5ین ب ة�قوم رئ�س القاع -٦

في توز0ع الطل�ة في الغرفة  الآتي، و�م5ن الاسترشاد �النموذج على مقاعدهم متسلسلة القاعة
أقل مساحة  أن �5ون متواجداً بین المشتر5ین في �حیث �م5ن للمراقب ( أ ) مثلاً الامتحان�ة 

مع ضرورة الإ2قاء على ال2طاقة الأصل	ة في ملف خاص مع رئ	س .  مم5نة لتسهیل مراقبته
مع بدء الامتحان ولا  .هو أو مساعده فق�القاعة للتحقT من شخص	ة المشتر.ین یوم	اً 

  .المساءلةوتحت طائلة  بهذه المهمة مایجوز أن 	.لف غیره

  

  

  
  

  
 
 
  

  
  
  

بتأمینها داخل  مع الحرص على المحافظة علیها عند مغادرته لوحة إعلاناترئ�س القاعة حضر �ُ  -٧
  : الآتيو0ثبت علیها  المدرسة

والتعل�مات الخاصة �المشتر5ین للتقید بها أو أ, إعلان یود إ�لاغه  برنامج الامتحان *
  .للمشتر5ین

  أسماء المشتر5ین وأرقام جلوسهم وتوز0ع المشتر5ین على القاعة حسب هذه الأرقام.  *
أو  /دورةمحرومرسوب مدرسي، و أمدرسي (غ�اب �سبب المحرومین المشتر5ین أسماء  *

  من التقدم للامتحان. وأ, مشترك �منع) دورتین أو سنتین أو أر'ع سنوات
  أو المصابین �الشلل الدماغي. أو ضعاف ال�صر نیالكف�فالصم أو المشتر5ین * أسماء 
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  ٤

خر0طة القاعة مبیناً علیها توز0ع المشتر5ین بدلالة أرقام جلوسهم في القاعة بهدف تسهیل  *
  تعرّفهم على مقاعدهم و'خاصة في الیوم الأول للامتحان.

والمعمول  الإدار0ة المعالجة لمخالفة تعل�مات امتحان شهادة الدراسة الثانو�ة العامةجراءات الإ*
  .بها حال�اً 

واللوحات والوسائل التعل�م�ة الموجودة في الغرف الصف�ة التي قد تعین  الخرائgمن  التخلص -٨
  الطالب في الامتحان.

 الواجب الیومي لرئ	س القاعــة :  : ثالثاً 

        

 تحت طائلة الحرمان و سائل أو رصاصأ�منع منعاً �اتاً إحضار المشترك لأ, قلم حبر جاف  .١
�استثناء طل�ة الفرع الصناعي في م�حث الرسم الصناعي فقg ف�سمح لهم �استخدام أقلام 

علماً �أن الوزارة ستقوم بتوفیر قلم حبر جاف لون أزرق  .الرصاص والأدوات الخاصة �الرسم
 لكل مشترك وعل�ه تسل�م القلم مع دفتر الاجا�ة إلى رئ�س القاعة یوم�اً. 

وذلك لتسهیل أثناء الامتحان قاعة الأرضي والحرص على عدم إشغاله هاتف ال صلاح�ةالتأكد من  .٢
قبل بدء دائماً و ، والتأكد من نظافة القاعة المدیر0ة أو الوزارةتلقي أ�ة تعل�مات تخص الامتحان من 

 المترو5ة من الجلسة السا�قة. الأوراقمن خاصة جلسة الامتحان 

�قدر عدد المشتر5ین في وأقلام حبر دفاتر الإجا�ة الكاملة والسل�مة وختمها وتوق�عها  تحضیر .٣
الم5ان المخصص الآمن  إلىثم إعادة ال�اقي قبل دخول غرف الامتحان امتحان تلك الجلسة 
ولجم�ع الأ�ام  و�حذّر من تخت�م جم�ع الدفاتر والتوق�ع علیها مرة واحدةدون ختم أو توق�ع 

 ، و0تم الختم والتوق�ع 5ما �أتي :اءلةالمس وتحت طائلة
  

(م5ان الخاتم على ولجم�ع الدفاتر تختم دفاتر الإجا�ة بخاتم القاعة في الم5ان المخصص له   ٠أ
ع�ارة قسم الامتحانات العامة في أعلى الجانب الأ�من من غلاف الدفتر) مع توق�ع رئ�س 

وأن لا �5تب اسمه وعلى أن �5ون التوق�ع واحد وثابت لجم�ع الدفاتر  فقgأو مساعده القاعة 
  .الصر0ح

تختم دفاتر الإجا�ة من الداخل في أعلى الصفحة من ال�مین �حیث �5ون نصف الختم على   ب.
  الصفحة من ال�مین والنصف الآخر على الصفحة من ال�سار وحتى منتصف الدفتر.

إعداد جدول توز&ع المراقبین لتلك الجلسة في ذلك الیوم حسب نموذج توز&ع المراقبین 2حیث  .٤

وأن لا 	عرف المراقب الغرفة التي  أنفسهمفي غرفة ما على المشتر.ین  تتكرر مراق2ة اثنینلا 

والاحتفاZ بجدول توز&ع المراقبین لكافة أ	ام  ،سیراقب علیها إلا قبل الجلسة بوقت قلیل

 الامتحان للرجوع له عند الضرورة.

 ھام جداً 



  ٥

 المدن�ة أو جوازالأحوال   �طاقة�طاقة الجلوس وإث�ات الشخص�ة (�منع دخول أ, مشترك لا �حمل  .٥

الذ, لا �حمل  للطالب السور,  ال�طاقة الأمن�ةو غیر الأردني جواز السفر لو ( )السفر للطالب الأردني
 .(والشهادة التعر0ف�ة لأبناء الأردن�ات الذین لا �حملون جوازات سفر) معًا إلى القاعة )واز سفرج

�منع دخول أ, مشترك لقاعة الامتحان غیر مسجل في م�حث ذلك الیوم �سبب الحرمان / غ�اب  .٦
أو رسوب أو حرمان غش أو غیر مشترك في الم�حث، وإذا أصر على الدخول ف�سمح له و�5تب 

 بذلك و0رف? مع دفاتر الإجا�ة حسب الأصول. تقر0ر

التفت�ش الیومي للطل�ة و�عاونه في ذلك مساعده والمراقبین قبل بدء جلسة الامتحان وقبل  .٧
الدخول للقاعة وفي حال رفض المشترك التفت�ش تطب? عل�ه الإجراءات الإدار0ة المعالجة 

جهزة الخلو�ة والسماعات اللاقطة أو م�اشرة، ومنع إدخال الأ الامتحان العاملمخالفة تعل�مات 
 .أ, شيء یؤثر على سیر الامتحان

ص�احاً للجلسة الأولى والساعة  الحاد�ة عشرالقاعة �عد الساعة  إلى�منع دخول أ, مشترك  .٨
ظهراً للجلسة الثان�ة و0جب إغلاق �اب المدرسة عند بدء الامتحان وتحت  والنصف الواحدة

، وعدم تأخر أ, مشتركالوزارة أو المدیر0ة في حالة  إلىطائلة المساءلة القانون�ة وعدم الرجوع 
السماح لرجال الأمن �التدخل في ق�امه بواج�ه وإدارة قاعته والإ�لاغ عن أ, تدخل أو تقاعس 

  .ق�امهم بواجبهم المطلوب منهملرجال الأمن في 

مع �قاء مندوب المدیر0ة في اللجنة  الامتحانجلسة للمدرسة عند بدء إغلاق ال�اب الخارجي  .٩
 الثلاث�ة مع رجال الأمن في خارج المدرسة حتى یتعامل مع الطل�ة المتأخر0ن وأول�اء أمورهم

 .�التعاون مع رجال الأمنداخل حرم المدرسة قطع�اً  ال�قاء�الدخول أو  لهمالسماح  عدمو 

وأقلام الحبر أو مساعده والموقعة من رئ�س القاعة 5ل مراقب دفاتر الإجا�ة المختومة  تسل�م .١٠
،مؤ5ّدًا على الموجودین فعل�اً في الغرفة الامتحان�ةلعدد المشتر5ین  مساو�اً عددها �حیث �5ون 

عدم وضع دفتر إجا�ة أو ورقة أسئلة على مقعد الطالب الغائب عن الامتحان وتحت طائلة 
وسلامتها وصحة تخت�مها  الدفاتر التأكد من عدد صفحاتفي الغرفة  وعلى المراقبین(المساءلة 

ت طائلة منهم وتح و2عد استلامهاقبل تسل�مها للطل�ة  أو مساعده وتوق�عها من قبل رئ�س القاعة
 ).لةءالمسا

المعلومات المطلو�ة 5املة على غلاف دفتر  لكتا�ةمسموع و لمشتر5ین �صوت واضح ا إ�لاغ .١١
على ورقة فقg و5تا�ة الاسم وعلى المراقبین التأكد من تنفیذ المشتر5ین لهذا الأمر  الإجا�ة

غیر ناقصة أو الأسئلة عند توز0عها علیهم والطلب منهم التأكد من أن أوراق دفاتر إجا�اتهم 
أنها و ، و5ذلك التأكد من ورقة الأسئلة المسلمة لهم زائدة ومختومة من الداخل حسب الأصول

في الفروع المهن�ة مع استبدال ورقة الأسئلة غیر وخاصة  والحرفة ألنفس الفرع لنفس الم�حث و 
ة الأسئلة ، ثم تختم ورقالأسئلة لاق مغلفغوقبل إ م�اشرة أو ناقصة الأسئلة الط�اعة واضحة 

  .و0وقع علیها رئ�س القاعة أو مساعده

ھام 
 جداً 



  ٦

مغلف ومن م5ان الفتح المحدد على لفتح المغلفات في الوقت المحدد (مشرr) آلة حادة  إحضار .١٢
وإنما وضعه  ،تفقد غرف القاعةو  سیر الامتحان أثناء �هالتجول  المغلف �منع هو�عد فتح الأسئلة

 .وتحت طائلة المساءلة في الم5ان المخصص م�اشرة �عد إغلاقه،

للتأكد من ها فیوالطل2ة في الغرفة التي سیتم فتح مغلف الأسئلة على المراقبین  المغلف عرض .١٣
(م.ان فتح  الم.ان المخصص المطبوع على المغلفمن الحادة ثم فتحه 2الآلة قبل فتحه سلامته 
المغلف مع بدا	ة الامتحان دون تقد	م أو تأخیر وأن 	فتح وذلك ، دون قطع أJ جزء منه المغلف)

ین مع الالتزام بتوز&ع أوراق الأسئلة لكل غرفة حسب الأعداد .ل یوم في غرفة من غرف المشتر.
في القاعات ولا تفتح مغلفات الأسئلة  الفعل	ة للمشتر.ین الذین حضروا دون ز&ادة أو نقصان

إدارة الامتحانات والاخت2ارات .ما هي عند  إلىوتعاد مغلقة  التي تغیب فیها جم	ع المشتر.ین
تسل	م طرود الإجا2ة مرفقة بتقار&ر رؤساء القاعات حول ذلك ومحضر 2أسماء الطل2ة الغائبین 

ف	ه مع ضرورة عمل طرد خاص للقاعة التي تغیب فیها جم	ع المشتر.ین مرفT  لذلك الم2حث
 .تقر&ر رئ	س القاعة ومحضر أسماء الطل2ة الغائبین

في  لحاضر&ن فعل	اً)للمشتر.ین ا(فتح مغلف الأسئلة وأخذ الحاجة الفعل	ة من أوراق الأسئلة  2عد .١٤
أوراق الأسئلة التي لم تستخدم داخل مغلف  وتعاد ،والتأكد من سلامة جم	ع أوراق الأسئلةالقاعة 

وعلى  على اللاصT رئ	س القاعة والمساعد والمراقبون  و&وقعو&لصT المغلف 2اللاصT الأسئلة، 
و	ع2أ النموذج الخاص بإغلاق مغلف الأسئلة  و&ختم بختم القاعة محضر فتح مغلف الأسئلة

 .)Form#QF 61-97Rev.c(حسب الأصول .ما هو في النمـوذج رقـم 

 أو مساعده.ختم وتوق�ع ورقة الأسئلة من قبل رئ�س القاعة  .١٥

الإجا�ة عن استفسارات المشتر5ین �صوت هادs ومسموع دون ترجمة أو ق�ام رئ�س القاعة � .١٦
مع ضرورة ال�قاء إ�لاغ المشتر5ین �صوت مسموع عند انتهاء وقت الامتحان و5ذلك  ،تفسیر

 بین المشتر5ین داخل القاعة وإ�لاغ مدیر التر'�ة والتعل�م عن أ, خلل لا �ستط�ع معالجته.

یومي من و2ش.ل فرداً فرداً من قبله أو من قبل مساعده شخص	اً  الحاضر&نالمشتر.ین تفقد  ....١٧
مع إث2ات ومطا2قتها  لشخص	اتهمحیث مطا2قة صورهم المثبتة على 2طاقة الاشتراك 

المطلو2ة على والمعلومات  سمه ورقم جلوسهلامشترك ال .تا2ةوالتأكد من للمشترك الشخص	ة 
        .دفتر الإجا2ة

في الأسئلة (إذا  أو ملاحظة هاتف�اً عن أ, ل�س أو غموض استفسار رئ�س القاعة من مدیر0ته .١٨
ف�م5نه الاتصال م�اشرة �الوزارة و�طلب غرفة  0تهذلك) وإذا لم یتم5ن من الاتصال �مدیر  لزم
أو  ٤٦٢٣٦٩٥: (أ, من الرقمینعلى والاخت�ارات الامتحانات في إدارة عمل�ات ال

٤٦٢٣٦٩٨.(  

(ولا دق�قة من الوقت  )١٥(الغائبین وسائر المعلومات عنهم  �عد مضي المشتر5ین أسماء  5تا�ة .١٩
ورقة أسئلة للطل�ة الغائبین على  مؤ5داً على عدم وضعیجوز تأجیل ذلك لنها�ة وقت الامتحان) 

�سبب المحروم المشترك مع التأكید على عدم تسجیل  ُ�عرِّض رئ�س القاعة للشبهة مما مقاعدهم

ھام 
 جداً 

  هام
  جداً 

ھام 
 جداً 



  ٧

لا �سجل رئ�س  و5ذلك ،في نموذج الغ�اب )أو دورتین أو سنتین أو أر'ع سنوات (دورة الغش
یبین ف�ه ذلك ب اً تقر0ر  مبل ینظالمشتر5ین الذین یتقدمون في السجون مع الغ�اب أّ�اً من القاعة 

 .مبینًا اسم السجن والمدیر0ة التا�ع لها نیتقدم في السج أن المشترك

من قبل  موجودةما زالت عمل�ة انتزاع الأط�اق أو التمز0? في دفاتر الإجا�ة  انتزاع الأط2اق : .٢٠
الطل�ة المشتر5ین في الامتحان مما یدل على أنه لا یتم تفت�ش الدفاتر عند استلامها وأن هناك 

یث لوحv ق�ام �عض ح ،أو عند استلام الدفاتر من قبل رئ�س القاعة ومساعده غفلة في المراق�ة
الطل�ة �انتزاع طب? من دفتر إجابته في أكثر من م�حث دون اكتشاف ذلك من المراقبین أو 

أثناء عمل�ة تصح�ح الدفاتر  و0تم اكتشاف ذلك ،حتى �عد خروج الطلابومساعده رئ�س القاعة 
 لمراق�ة مؤ5داً �ح? المراقبین وحرمانهم من ا المناس�ةمما استدعى اتخاذ العقو�ات أو الاستخراج 

 قبل خروج الطلابعند استلامها من الطلاب و وتفت�ش الدفاتر على الاهتمام بهذه الملاحظة 
 .من القاعة

أثناء تبدیل المراقبین أثناء جلسة الامتحان إلا في حالة إعفاء مراقب ما من المراق�ة نهائ�اً  عدم .٢١
حتى  اداخل القاعة وعدم مغادرته مع �قاء المعلموتكلیف مراقب آخر بد�لاً عنه سیر الامتحان 

 .و0تم التعدیل أ�ضاً على جدول توز0ع المراقبینالامتحان جلسة  ءانتها
أو أ, شخص (غیر المفوض من وزارة التر'�ة والتعل�م) دخول القاعة ومنع إدار0ي المدرسة  منع .٢٢

منع و5ذلك  المشتر5ین وأمن التدخل في شؤون الامتحان رجال الأمن أو لجان تسل�م الأسئلة 
 إلا �عد موافقة الوزارة الخط�ة. إلى القاعة وسائل الإعلامدخول 

% وقتاً إضاف�اً �٣٠منح الطل�ة الكف�فون والطل�ة الصم وطل�ة الشلل الدماغي في جم�ع الفروع  .٢٣
تحسب الأجور للزمن الإضافي �حیث عن الوقت المحدد لجلسة الامتحان في جم�ع الم�احث 

وعلى  راقب و5تب للطل�ة ذو, الاحت�اجات الخاصة و5ذلك لرئ�س القاعة ومساعده فقgلمن 
ومثال على  المشتر5ینبین المراقبین على هذه الفئة من  والمساواةالعدالة  توخيرئ�س القاعة 
% = ٣٠× دق�قة  ١٢٠الإسلام�ة) المدة الزمن�ة للامتحان ساعتان أ,  التر'�ةذلك: م�حث (

دق�قة (الزمن الحق�قي  ١٥٦دق�قة زمن الامتحان الأصلي =  ١٢٠دق�قة إضاف�ة +  ٣٦
وأن تنحصر مهمة الكاتب لهؤلاء الطل�ة في القراءة للامتحان �عد إعطائه الزمن الإضافي)، 

ولا یجوز تكلیف أ, مراقب  قسم على ذلكوأن �ُ  تفسیروالكتا�ة فقg دون ز0ادة أو نقصان أو 
ولا �عطى الطالب ضعیف  ،�الكتا�ة عن أ, طالب تعرض لحادث 5سر خلال فترة الامتحانات

 .ولا یوضع له 5اتب ومراقب إضاف�اً وقتاً  له ورقة الأسئلةتم تكبیر ال�صر الذ, 

من رئ�س القاعة والمساعد  تفت�ش دفاتر الإجا�ة �عد استلامها من المراقبین و0تحمل 5ل .٢٤
تمز0?  وجود والمراقبین المسؤول�ة في حال عدم وجود تقر0ر �فید أ, نقص في أوراق الدفتر أو

أو إذا نسي المشترك 5تا�ة أ, معلومة من المعلومات  اً الدفتر فارغإذا 5ان أو شطب للإجا�ة أو 
  .تقر0ر بذلك الأساس�ة على غلاف الدفتر ف�قوم رئ�س القاعة بتصو0بها وتنظ�م

ھام 
 جداً 



  ٨

 وعلیهمفقg  أو مساعده القاعة الإجا�ة من قبل رئ�سعلى دفتر الصح�ح الرقم المتسلسل  تثبیت .٢٥
من 5شف  وأخذ الرقم المتسلسلف�ه وعدم وجود أ, نزع أو مزق من سلامة دفتر الإجا�ة التأكد 

 .فتروذلك قبل عمل�ة تصم�غ الد�عد انتهاء زمن الامتحان الكمبیوتر 
الأصل�ة حیث توضع النسخةموضحاً فیها رقم القاعة �5تب رئ�س القاعة التقار0ر على نسختین  .٢٦

  في الحالات الآت�ة:و مدیر التر'�ة والتعل�م  إلىتُسلم داخل طرد الإجا�ة والنسخة الثان�ة 
(ولا تقر0ر خاص �ض�g المخالفات الإدار0ة �حیث �5ون التقر0ر دقی? الكلمات والتعابیر •

وتحدید الزمن الذ, تم ض�g واصفاً الحالة 5ما حدثت دون غموض،  ،التأو0ل)تحتمل 
ذین قاما �ض�g لو0وقع عل�ه مع المراقبین ال) الامتحانحالة الغش ف�ه (جلسة المخالفة أو 

 هذه الحالة مع إ�لاغ المشترك �القرار �عد انتهاء جلسة ذلك الیوم م�اشرة.

 ؤثر على الكتا�ة في الدفتر.یر قصد ولم جزء منه عن غیأ, دفتر تمزق تقر0ر عن  •

 تقر0ر إذا 5ان الدفتر فارغاً من الإجا�ة أو شطبت 5امل إجا�اته. •

تقر0ر عن المشترك الذ, حدث في دفتره أ, خلل أو �غلافه أو أخطأ في تدو0ن  •
المعلومات على الغلاف �حیث �صحح الخطأ و0وقع رئ�س القاعة بجان�ه. أو إذا نسي 

أ, معلومة من المعلومات الأساس�ة التي تكتب على غلاف الدفتر المشترك 5تا�ة 
 واكتشفت �عد تسل�م الدفاتر حیث �قوم رئ�س القاعة �5تابتها والتوق�ع بجانبها.

مغلف الأسئلة لذلك الیوم مع  ولم �فتحتقر0ر في حال تغیب جم�ع المشتر5ین في القاعة  •
 كتفاء �التقر0ر.5تا�ة أسماء المشتر5ین في محضر الغ�اب وعدم الا

تقر0ر عن أ, دفتر وجد ف�ه نزع للأط�اق الداخل�ة واكتشفت �عد خروج المشتر5ین من  •
المراقبین معاق�ة و5ذلك  ،الطالب م�اشرة اتخاذ الإجراء المناسب �ح?لیتم غرف الامتحان 
 الطالب. التي تقدم بها غرفة الالمشرفین على 

اختلف العدد الحق�قي للمشتر5ین عن العدد الموجود على تقر0ر حول عدد المشتر5ین إذا  •
رقعة طرد الإجا�ة، مبیناً سبب الاختلاف في العدد واعتماد العدد الموجود في قائمة 

 المشتر5ین في نها�ة عمود 5ل م�حث.

أو في مر5ز ) ٣١/١٢/٢٠١٧قبل  تقر0ر عن 5ل مشترك یتقدم في السجن(أدخل السجن •
اسم المشترك ورقم جلوسه ورقمه المتسلسل واسم قاعته متضمناً الحسین للسرطان 

، مع العلم الأصل�ة واسم قاعته البدیلة والمدیر0ة التي تت�ع لها القاعة الأصل�ة أو البدیلة
�عد  أو نقل إلى سجن آخرالسجن  دخل�أنه لن یتم إرسال أ, مغلف أسئلة لأ, مشترك 

 .هذا التار0خ
على حدة والتوق�ع علیها حالة 5ل  )الغش( الامتحان لتعل�ماتالمخالفة حالات الض�g � 5تا�ة .٢٧

 gالمخالفة والتوق�ع على قرار ، )عمل�ة الغش(المخالفة أو مع المراقبین الذین قاموا �ض�
وإ�لاغ المشترك لمعمول بها دون تأخیر اجراءات الإفي الیوم ذاته حسب  )الغشللتعل�مات (

إذا 5انت الجلسة المتخذ بها قرار الغش آخر جلسة و  حسب التعل�مات�القرار المتخذ �حقه 

  ھام 



  ٩

(إن أم5ن إ�لاغ المشترك �قرار الحرمان الذ, صدر �حقه والتعل�م للمشترك، فعلى مدیر0ة التر'�ة 
 .حتى لا یتفاجأ �ه عند إعلان النتائجذلك) 

قبل وضعها داخل طرد الإجا�ة �حیث �5ون عددها على حده جم�ع دفاتر الإجا�ة لكل فرع  عدّ  .٢٨
الطرد و'خلاف ذلك ینظم  ذلكعلى  على رقعة م�حث ذلك الیوم الموجودمطا�قاً للعدد الموجود 

مع التأكید على وضع  ،داخل طرد الإجا�ةالتقر0ر ع و0وض اً یوضح ف�ه الفرق تقر0ر رئ�س القاعة 
  .الدفاتر حسب اللیبل المسلم له وحسب الخطة

رقم القاعة الصح�ح ول�س رقم المدیر0ة الموجود على �مین رقعة المعلومات الملصقة  تسجیل .٢٩
 على طرد الإجا�ة على نموذج الغ�اب وغیره من النماذج المرسلة للوزارة.

�عد انتهاء الامتحان �مرافقة مساعده  التر'�ة والتعل�م یوم�اً  0ةمدیر  إلىإعادة طرود الإجا�ة  .٣٠
 .حالاً ودون أ, تأخیر الموظف المعني إلىوتسل�مها  م�اشرة

تسل�م طرد الإجا�ة یتم إ�لاغ الوزارة بذلك لاتخاذ لوفي حالة تأخر رئ�س القاعة ومساعده 
 الذ, �حمل الرقمالخاص برئ�س القاعة  �موجب نموذج تسل�م طرود الإجا�ةو  الإجراءات اللازمة

)Form #QF61-24 Rev.B(.  مؤ5دًا على رئ�س القاعة �التأكد من عدد طرود
الإجا�ة المطلوب منه تسل�مها قبل خروجه من المدرسة حیث لوحv في الدورات السا�قة نس�ان 

وعلى المدیر0ة تجهیز قوائم لدیها �عدد الطرود التي  ،رؤساء القاعات لطرود الإجا�ة في القاعة
  �ستلمها مندو'یهم من رؤساء القاعات.یجب أن 

  

  شطب الإجا2ة:  :    را2عاً 
فـإن الإجا2ـة أو فـرع مـن سـؤال فـي دفتـر إجابتـه إجا2ـة سـؤال أو أكثـر إذا قام الطالـب 2شـطب 

 إجا2ـة مشـطو2ة لكل )صفر(علامة وضع تم صحح، وسیتلن أو الفرع  لذلك السؤالالمشطو2ة 
تقــدم  أو. معتمــدة، ولا تعتمــد الإجا2ــة المشــطو2ة حتــى وإن .تــب المشــترك الإجا2ــة فــي الــدفتر

  الطالب 2استدعاء ف	ما 2عد لاعتماد الإجا2ة المشطو2ة.
  

        :أو خطةترتیب المشتر.ین في القاعة الواحدة إذا احتوت على أكثر من فرع   :خامساً 

  الآتي: حسبالغرف في المشتر5ین  ترتیبلقاعة یراعي رئ�س ا
  

  أولاً: الفروع الأكاد	م	ة وتشمل الفئات الآت	ة:
 )٢٠١٨(جدد / الطل�ة  -١
فما  ٢٠١٥فما دون �استثناء طل�ة عام ( ٢٠١٧الطل�ة (معیدین ومستنفدین) للأعوام من  -٢

 دون) في م�حث اللغة الإنجلیز0ة فیتقدمون في الكتاب القد�م.

  
  



  ١٠

  ثان	اً: الفروع المهن	ة وتشمل الفئات الآت	ة:
  )٢٠١٨الطل�ة (جدد /  -١
فما  ٢٠١٥فما دون �استثناء طل�ة عام ( ٢٠١٧من  الطل�ة (معیدین ومستنفدین) للأعوام -٢

، و5ذلك دون) في م�حثي اللغة الإنجلیز0ة والفیز0اء الأساس�ة فیتقدمون في الكتب القد�مة
یتقدم الطل�ة المستنفدین حقهم في الم�احث المهن�ة حسب الحرف البدیلة التي أقرتها إدارة 

  .المناهج والكتب المدرس�ة

  
        المشتر.ین : إلىنس2ة عدد المراقبین   :سادساً 

) مشتر5اً مراقب واحد في الصالات الواسعة، وفي القاعات ذات الغرف  ١٥یخصص لكل ( 
المتعددة لا ینفرد مراقب في غرفة بل لا بد من وجود مراقبین اثنین فیها �غض النظر عن عدد 

  المشتر5ین في الغرفة.
  

  واج2ات المساعد :  :سا2عاً 
  �ة.تفاقوتوق�ع الاالمدیر0ة  في م أمام لجنة الامتحانات المحل�ةأداء القس. ١
حسب ما یر̀ و�م5ن تكل�فه �المراق�ة إذا لزم  لرئ�س القاعة تكلیف المساعد في �عض مهامه. ٢

 .الإجا�ةعلى غلاف دفتر الإجا�ة أو وضع رقم تسلسل الطالب على دفتر التوق�ع أو  ذلك
رئ�س القاعة وتحمل المسؤول�ة في حال  معتفت�ش جم�ع دفاتر المشتر5ین في الامتحان . ٣

  .لأ, مشترك وجود نقص أو تمز0? في صفحات الدفتر
  .للموظف المعني في المدیر0ة . تسل�م طرود الإجا�ة مع رئ�س القاعة یوم�اً ٤

  
  

          واج2ات المراقــب :  :ثامناً 

، توفیر بیئة آمنة ومناس�ة للطل�ةالمراقب عون لرئ�س القاعة في إنجاح الامتحان، ومهمته الأساس�ة 
  ومن أهم واج�ات المراقب ما یلي :

 وتوق�ع الاتفاق�ة. في المدیر0ة أداء القسم أمام لجنة الامتحانات المحل�ة .١

من بین المتقدمین للامتحان في  ، أخ، أختأخ، ابن أخت ، ابنإ�لاغ رئ�س القاعة عن وجود ابن .٢
.  القاعة ل�صار إلى نقله إلى قاعة أخر̀

 

مع التقید  سلامة الامتحان إلىتجنب ما �سيء المحافظة على المهمة المو5ولة إل�ه �أمانة و  .٣
 بتعل�مات رئ�س القاعة.

 

 نتر5یشموإرشاد ال، القاعة ومنع الغش وض�طه إذا حدث المراق�ة المتضامنة مع �اقي المراقبین في .٤
والحرص  5تا�ة المعلومات الأساس�ة على غلاف الدفتروالتأكد من  م5ان جلوسهم الصح�ح، إلى

  ھام وملزم 



  ١١

على أن �5ون جم�ع المشتر5ین على استقامة واحدة وفي جانب محدد من القاعة وعدم السماح لأ, 
لا �سمح للمراقب بتغییر م5ان أ, مشترك و ، تحت أ, ظرف من الظروفمشترك بتغییر م5انه 

أحد من ، وإعلام رئ�س القاعة عند أ, استفسار المساءلةوتحت طائلة أثناء انعقاد جلسة الامتحان 
 .في ورقة الأسئلة ءالمشتر5ین عن أ, شي

  

لعدد  اً �حیث �5ون عددها مطا�ق رئ�س القاعة منوأقلام الحبر الخاصة دفاتر الإجا�ة  استلام .٥
و0تم ، أو مساعده حسب الأصول وموقعة من رئ�س القاعة والدفاتر مختومةالطل�ة في الغرفة 

  :الآت�ةوف? الآل�ة  استلام دفاتر الإجا�ة من المشتر5ین

 .مشتركولا �سمح بخروج أ,  مدخل الغرفة عند انتهاء الامتحان �قف أحد المراقبین عند  - أ 
 

 وتفقدمن المشتر5ین في الغرفة وأقلام الحبر �قوم المراقب الآخر �استلام دفاتر الإجا�ة   -ب 
ووجود اسم المشترك ورقم جلوسه على رقعة سلامة الأط�اق وعددها :من حیث الدفاتر

أن  وإذا تبین للمراقب .المعلومات دون مسح أو شطب أو تمز0? للأوراق الداخل�ة
تنظ�م تقر0ر بذلك. لیبلغ رئ�س القاعة فعل�ه أن المشترك لم �5تب أ�ة معلومة في دفتره 

أو 5تب اسمًا غیر أن المشترك قد قام �شطب اسمه أو رقم جلوسه المراقب وأما إذا وجد 
فیبلغ رئ�س القاعة لتنظ�م تقر0ر بذلك واتخاذ اسمه أو تلاعب �المعلومات الأساس�ة 

مشاورة رئ�س  إلىأ, خلل أو أمر �حتاج وعدم التغاضي عن ة �حقه.العقو�ة المناس�
عن أ, نقص في المسؤول�ة المراقبون المعنیون  وسیتحمل، المساءلةوتحت طائلة  القاعة

 .تكتشف أثناء التصح�ح أو الاستخراج أط�اق دفاتر المشتر5ین
    

 وتواق	ع المشتر.ین2أخذ أسماء وأقلام الحبر الذJ 	ستلم دفاتر الإجا2ة 	قوم المراقب   -ج 
على نموذج تسل	م دفاتر الإجا2ة وعلى نسختین إشعاراً 2أنه قام  بخ� ید المشترك

و&تم ذلك 2عد انتهاء جلسة الامتحان م2اشرة ول	س أثناء  ،دفاتر إجا2اتهم 2استلام
وفي هذه الحالة یتحمل المراق2ان ورئ	س القاعة ومساعده مسؤول	ة  جلسة الامتحان

داخل مد2سة 2الم.2س  التسل	م من نموذجالأصل	ة نسخة السلامة الدفاتر وتوضع 
عند المدیر&ة قسم الامتحانات والاخت2ارات في  إلىطرد الإجا2ة والنسخة الثان	ة تسلم 

    .تسل	م طرود الإجا2ة

مع مراعاة وضع الصمغ الغراء  �استخدام مغ دفاتر الإجا�ة المخصصة له�صمالمراقبون بت�قوم . ٦
) المساءلة(وتحت طائلة  منطقة التصم	غ فق� وختمها بخاتم الامتحان فوق م.ان الصمغعلى 

أسماء مستقاة من .شف ( ومساعده فق� وذلك 2عد وضع أرقام التسلسل من قبل رئ	س القاعة
  .)القاعةالمشتر.ین في 

قبل بدء جلسة الامتحان  الخاصة بهم الخلو�ات وضعوالآذن المراقبین رئ�س القاعة والمساعد و على . ٧
مع أ, منهم تحت أ, سبب من  اهؤ ولا یجوز �قافي الخزانة الحدید�ة حتى نها�ة الامتحان، 

* هام جداً    
  وملزم

جداً     هام



  ١٢

فوراً و�طلب الخلو, �عفى من المراق�ة الجهاز وفي حال امتناع أ, أحد منهم تسل�م  .الأس�اب
  .بذلك ابد�لاً عنه من المدیر0ة و�5تب تقر0رً 

  

        2عض سلب	ات المراقبـــین :  :  تاسعاً 

قد لا �قوم �عض المراقبین بواج�اتهم، وهم بذلك یخلّون بتعل�مات الامتحان و�عرضون أنفسهم 
 ،وعلى رئ�س القاعة أن یتا�ع ق�امهم بواج�اتهم نظام الخدمة المدن�ةأ�ة عقو�ة �ستوجبها  إلى

إذا رأ` أن عمله یخل وأن �5تب تقر0راً بذلك أن �عفي أ�اً منهم من المراق�ة ه صلاح�اتومن 
، ولمدیر التر'�ة حرمان المراقب عنه مدیر التر'�ة والتعل�م بد�لاً أن �طلب من عل�ه و  ،�التعل�مات

والمخالفات التي ارتكبها وقد تصل إلى الحرمان لعدد محدد من الدورات حسب السلب�ات 
  : الآتيالامتحان  أثناء عقدومن سلب�ات المراقبین  .النهائي من المراق�ة في الدورات اللاحقة

و�فسح الكلام مع المشتر5ین أثناء الإجا�ة ( مهما 5ان نوع ذلك الكلام ) مما �شوش على ال�اقین . ١
التغاضي عن مخالفات المشتر5ین والتي تخل �سلامة و م أالمجال لمحاولات الغش بینه

 .بجانب المشترك وقراءة ما �5تب مما یؤثر عل�ه و�ضا�قهالمراقب أو وقوف ،الامتحان
  

 ،وقراءتها ومحاولة الإجا�ة علیها أو ترجمة أو تفسیر أ, شيء تناول ورقة الأسئلة من المشتر5ین. ٢
أو تبدیل أماكن جلوس  المقعد �القرب من المشتركالنشرات أو الجلوس على و أو قراءة الصحف 

  .دون إذن من رئ�س القاعة المشتر5ین

  

 اتاستفسار أو الإجا�ة عن الغفلة عن المراق�ة والوقوف في الأماكن غیر المخصصة للمراق�ة . ٣
استخدام أحذ�ة تصدر  أو للمشتر5ینزعاج 5ثرة الحر5ة في الغرفة مسب�اً الإأو  ،المشتر5ین �عصب�ة

 .أصواتاً عال�ة

  

والتأكد من خروج المشتر5ین من القاعة قبل تفقد الدفاتر  :مثلم والتسل�م عدم مراعاة قواعد التسلُّ . ٤
 أثناءجلسةتر الإجا�ة افدتوق�ع المشتر5ین على نموذج تسل�م أخذ أو وعدد أط�اقها سلامتها 
 .الامتحان

  

   .للطل�ة للغش �اب غرفة الامتحان لمتا�عة رئ�س القاعة من أجل إفساح المجال عندالوقوف . ٥
عن المراق2ة الجادة والحازمة  تغاض	همعه في الغرفة في  المراقب عن زمیله الذJ یراقبس.وت  .٦

 Jة الغش وت2ادل المعلومات والأوراق في الغرفة إلىمما یؤد	أو مغادرة القاعة دون  تسهیله لعمل
  .إذن من رئ	س القاعة

وعدد  تهالتأكد من سلاما من المشتر5ین في نها�ة الجلسة واعدم تفت�ش دفاتر الإجا�ة عند استلامه .٧
 صفحاتها.



  ١٣

  

تصم	غ الدفاتر م2اشرة 2عد انتهاء جلسة الامتحان وقبل وضع رئ	س القاعة أرقام التسلسل . ٨
أو وضع  ،أو تصم	غ الدفاتر 2ش.ل خاطئ 2حیث یوضع الصمغ على رقعة المعلومات ،علیها

        .أرقام التسلسل من قبل المراقب من تلقاء نفسه

رئ�س القاعة بتنظ�م تقر0ر في أحدها لمدیر  ق�امهذه السلب�ات التي یرتكبها المراقب  تستوجب** 
     تخاذ العقو�ات المناس�ة �حقه.لاالتر'�ة والتعل�م 

        إجراءات الیوم الأول من الامتحان :  :عاشراً 

  :الآتيو0تم ف�ه أ, قبل نصف ساعة من موعد جلسة الامتحان �قرع الجرس في وقت م�5ر 

 علیهم من قبل رئ�س القاعة و�صوت واضح وهي الآت�ةاصطفاف المشتر5ین وقراءة التعل�مات  .١
  :الآتي

جلسة من بدء على الأقل  دق�قة )٢٠(الامتحان قبل قاعة لیوم�اً مشترك �حضر ال . یجب أنأ
  .الامتحان

 ،أو أ, شيء له علاقة �الامتحان أو الأوراق الم5توب علیها �منع إدخال الكتب أو الدفاتر .ب
الأجهزة الخلو�ة أو السماعات الخاصة �الأجهزة الخلو�ة أو السماعات  و5ذلك �منع إدخال

التي تستخدم 5جهاز الحدیثة أو الساعات  ،اللاقطة أو أجهزة التسجیل أو الآلات الحاس�ة
أو النظارات الحدیثة التي �م5ن استخدام 5امیرات تصو0ر من  �5افة أنواعها استق�ال
خلال انعقاد الامتحان یتخذ �ح? الطالب المخالف ، وإذا اكتشفت هذه الأدوات خلالها

و5ذلك لم �فتشه رئ�س القاعة أو المراقب،  ولو العقو�ة المناس�ة ولا �قبل عذر النس�ان حتى
  .كانت مغلقة أو غیر صالحة للاستخدامأسواء  الخلو�ةالأجهزة 

إلا إذا طلب  یلتزم 5ل مشترك �الجلوس في الم5ان المخصص له في جم�ع أ�ام الامتحان .ج
و�منع على المشترك التحدث مع أ, 5ان أثناء  ،رئ�س القاعةقبل منه غیر ذلك من 

 الامتحان و�ستفسر فقg من رئ�س القاعة ف�ما یتعل? بوضوح الأسئلة أو طلب ورق إضافي
  .عند الحاجة

  .أن یلتزم .ل مشترك بإجا2ة .ل سؤال في الصفحة المخصصة لذلك في دفتره .د
لا یجوز 5تا�ة الاسم أو رقم الجلوس للمشترك داخل الدفتر أو وضع أ�ة إشارة تدل على .ه

على الغلاف الخارجي الشخص�ة على رقعة المعلومات بل عل�ه 5تا�ة معلوماته  ،شخصیته
gفي داخل أو رسومات مخلة أو شتائم لأ, شخص م5تو�ة أ, ع�ارة وإذا وجدت  ،فق

 ح هذه النقطة للمشتر5ینأن توضّ 0جب و  ،وف? التعل�مات یهامشترك علالس�حاسب الدفتر 
  .من قبل رئ�س القاعة

التنب�ه على جم�ع المشتر5ین �عدم تمز0? أو انتزاع أ, صفحة من دفتر الإجا�ة حتى لا و. 
  �طب? عل�ه قرار الحرمان.

 ھام جداً 



  ١٤

في الدفاتر القد�مة أو  داخل دفتر الإجا�ة (على الصفحة الأخیرة م الطالب المسودة�ستخد  .ز
�قوم المشترك �شطب هذه  االغا�ة منهانتهاء )، و�عد الصفحة الأولى في الدفاتر الجدیدة

، و�م5نه استخدام ورقة الرسم الب�اني للحل علیها أو غیر ذلك الصفحة بخطین متقاطعین
الانتهاء علیها �عد  Xإذا احتاج لإكمال إجابته أو استخدامها 5مسودة على أن �قوم بوضع 

  .منها
أو �حاول الغش �أخذ المعلومات أو إعطائها أو یخل بنظام  یخالف التعل�مات5ل مشترك  .ح

الإجراءات الإدار0ة المعالجة لمخالفة تعل�مات امتحان شهادة الامتحان �عاقب بتطبی? 
للامتحان جراءات في الیوم الأول الإتقرأ ( والمعمول بها حال�اً الدراسة الثانو�ة العامة 

  .)ح �ش5ل جید للمشتر5ینوتوضّ 
  

جلوسهم وإدخالهم لقاعة  المناداة من قبل أحد المراقبین على المشتر5ین حسب تسلسل أرقام  .٢
و�5ون ذلك في  ،مقاعدهم إلىو0تم استق�الهم من قبل المراقبین الآخر0ن وإرشادهم ، الامتحان

  على الأقل. دق�قة ٢٠الیوم الأول للامتحان وقبل بدء جلسة الامتحان بـ 

Jس القاعة مع المشتر.ین : :عشر حاد	تعامل رئ        

بیئة ، فعلى رئ�س القاعة رعایتهم لیتم5نوا من تقد�م الامتحان في المشتر5ون أبناؤنا وإخواننا
  جو هادs ومر0ح ضمن حدود النظام مع مراعاة ما یلي :آمنة و 

ال�gء في  :القاعة أ, دق�قة علیهم من حیث، فلا �ض�ع رئ�س هو من ح? المشتر5ین الوقت :  .١
�فتح مغلف الأسئلة  �قوم عدة، غرفإذا 5انت القاعة تتألف من علیهم فتوز0ع أوراق الأسئلة 
من الغرف، �حیث �فتح المغلف في الیوم الثاني في غرفة ثان�ة وه5ذا،  لكل جلسة في غرفة
�حیث  ،للتأكد من إغلاقه غرفقبل فتح المغلف �عرضه على مندو'ي ال و�قوم رئ�س القاعة

الموجود في غرفهم فقg و�عودوا إلى  للعدد الفعليالكاف�ة  �غادروا الغرفة ومعهم أوراق الأسئلة
عشر  المشتر.ون عطى و	ُ ، على المشتر5ین فوراً  الأسئلة ل�قوموا  بتوز0ع�أقصى سرعة  غرفهم 

  دقائT ز&ادة یوم	اً عن الوقت المخصص للامتحان تعو	ضاً عن وقت تسل	م أوراق الأسئلة.
  

إذا تعــرض المشــترك فــي أثنــاء انعقــاد الامتحــان لحالــة صــح�ة مفاجئــة فیــتم  المــرض المفــاجئ :  .٢
وإذا اسـتدعت حالتـه  ،إضـافي أ, وقـتٍ ولا �حسب له  ،لاجه في القاعةاستدعاء الدفاع المدني لع

ولا �سـمح لـه  إجابتـهدفتـر  أودون ورقـة الأسـئلة مـن القاعـة إلى المستشـفى فیـتم إخراجـه  أن ینقل
، و0رسـل معـه أحـد المـراقبین للمستشـفى حتـى نها�ـة انعقـاد الامتحـان لـى القاعـةإ�العودة �عد ذلـك 

  للحفا� على سر0ة الامتحان.
  
  
  



  ١٥

  الخروج من القاعة :  .٣
جلسة رك من القاعة قبل انتهاء الزمن المخصص لـأ, مشتأو إخراج روج ـوز خـلا یج  - أ

? عل�ه الإجراء الإدار, الامتحان العام وطبّ ات ـلتعل�م.وفي حال مخالفة المشترك لامتحانا
دون ورقة  الغرفةف�م5ن إخراجه من المناسب ورفض المشترك ال�قاء في غرفة الامتحان، 

  .الامتحانجلسة الأمن داخل المدرسة حتى نها	ة  رجال و	حتجز عند ،الأسئلة

تفت�شاً دق�قاً تفت�شه ب ف�قوم رئ�س القاعةدورة الم�اه إلى الذهاب أحد المشتر5ین  أرادإذا   - ب
وعند مع التأكد من نظافة دورة الم�اه من أ�ة أوراق أو 5تب قبل ذها�ه إلى دورة الم�اه 

له  أ, شيءمعه المشترك لا �حمل �حیث  وعودته إلى الغرفة الامتحان�ة. خروجه منها
من ته دفتر إجابمع تفقد للمشترك أو المراقب و0تم ذلك �مرافقة المساعد  ،علاقة �الامتحان

 لعام الشتو�ةللدورة الم�حث أسئلة ود ورقة وج التأكد من5ذلك و  ،حیث عدد الصفحات
�قومون بنزع إحد` لأن �عض المشتر5ین قد  من الغرفة؛ قبل خروجهعلى مقعده  ٢٠١٨

ورقة  إخراجأو بهدف  ،صفحات الدفتر لإرسالها للخارج من أجل الحصول على مساعدة
رئ�س القاعة (على  .المقعدعلى بدلاً منها ووضع أسئلة قد�مة الى خارج القاعة الأسئلة 

 لها علاقة �الامتحان مدرس�ة 5تبأو أوراق أ, من  الصح�ةأن یتأكد من خلو المراف? 
أوراق أو 5تب تتعل?  أكد من خلو المراف? الصح�ة من أ,یومً�ا، و�طلب من الآذن أن یت

 ).�الامتحان �عد بدء جلسة الامتحان

  

مه في 5شوف رئ�س مشترك ورد اس أ,الغائب عن الامتحان هو  الغائبون عن الامتحان :  .٤
	عتبر المشترك غیر  ولاذلك الیوم،  تلك الجلسة في، ولم یجلس لامتحان القاعة لأ, م�حث

  .الإسلام	ة غائ2اً عنها إلا إذا اختارها التر�	ةالمسلم الذJ لم یتقدم لم2حث 
  
وضع الطل�ة المشتر5ین من ذو, الاحت�اجات تقدیر یراعى  الطل2ة ذوو الاحت	اجات الخاصة :  . ٥

  .�ش5ل مستمرمتا�عتهم في الطواب? السفل�ة من المدرسة مع ضرورة  والمرضىالخاصة 
  : المشتركدفتر إجا2ة  إلىالأوراق المضافة   .٦

حتى ولو شطب لا �عطى المشترك دفتراً ثان�اً للإجا�ة في الجلسة الواحدة �أ, حال من الأحوال 
في نها�ة  یلصقها له من رئ�س القاعة إضاف�ة قاور أن �م5نه أن �حصل على ولك5امل إجا�اته 
�الخاتم الرسمي للقاعة �حیث �5ون نصف الخاتم على الورقة الإضاف�ة والنصف  الدفتر وتختم

الداخل�ة مع  الأخیرة الاستفادة من جلدة الدفتر هو�م5نالآخر على الورقة الملصقة بها تلك الورقة 
الإسراع وعلى رئ	س القاعة وضع رقم السؤال والفرع وأ�ة إشارة تدل على إتمامه للإجا�ة مراعاة 
  .ب	ة رغ2ات المشتر.ین في حصولهم على الورق اللازمفي تل

 ھام جداً 



  ١٦

خلل في دفتر الإجا�ة قبل توز0ع الدفاتر على الطل�ة 5وجود غلافین للدفتر أو  أ,إذا ظهر   .٧
عن �ق�ة الدفاتر �ستبدل أو ز0ادة أو نقص في عدد صفحات الدفتر اختلاف في ق�اس الدفتر 

  فوراً ولا �سلم للطالب.الدفتر 
  

لا یجوز تغییر الدفتر أو غلافه لأJ سبب من الأس2اب وفي حال حدوث أJ خلل 
أJ خطأ في المعلومات على الغلاف 	صحح الاسم ورقم  حدث2الدفتر أو غلافه أو 

الجلوس و	ضع رئ	س القاعة توق	عه بجانب التصو&ب و&نظم تقر&ر بذلك و&رسل مع 
  .طرد الإجا2ة

  
  : لمشتر.ینمن اوأقلام الحبر  الإجا2ةتسلم دفاتر عشر :  ثاني

        

�قوم أحد المراقبین �استلام دفاتر الإجا�ة من  وقبل خروج المشتر5ین�عد انتهاء الزمن المحدد للامتحان   . أ
ثم  دفترالعلى نموذج تسل�م  0وقعاسمه و المشترك  و�5تبوغیر ناقصة أنها سل�مة المشتر5ین والتأكد من 

على نموذج تسل	م دفتر الإجا2ة أثناء انعقاد  المشتر.ینولا یجوز 2أJ حال من الأحوال توق	ع  �سلّم القلم،
.ما وُ	حذر  وعند تسل	م الدفتر فق� الامتحان وإنما یتم ذلك 2عد انتهاء الوقت المحدد لجلسة الامتحان

2أسماء المشتر.ین أو .تا2ة أسمائهم 2ش.ل مسبT والاكتفاء  مطبوعة على رئ	س القاعة إعداد قائمة
وفي هذه الأثناء ی2قى المراقب الثاني عند 2اب الغرفة مانعاً أJ مشترك من الخروج إلا 2عد  ،بتوق	عهم

  .التأكد من عدد الدفاتر ومطا2قة عدد الصفحات في .ل دفتر
  
  . تدق? دفاتر الإجا�ة للمشتر5ین 5ما یلي :ب
ولا یجوز أن �قوم المراقبون . تكون دفاتر الإجا�ة مع رئ�س القاعة وتكون قائمة المشتر5ین مع مساعده ١ 

  .بهذه المهمة
، المدرسة، المدیر&ة، ، رقم الجلوسمطابT للسجل (الاسم وللمرة الثان�ة یدق? رئ�س القاعة المعلومات .٢

وسیتم  ومراجعة أسماء الغ�اب قبل عمل�ة التصم�غ المشتر.ینمع مساعده وفT قائمة ) الم2حث، التار&خ
وتوج	ه  )وتبین ف	ما 2عد أن له دفتر(رئ	س القاعة الذJ 	قوم بتسجیل طالب مشترك غائب  مساءلة

  .من قبل مدیر&تهله العقو2ة المناس2ة 
  

، حیث والمراقبینمسؤول	ة رئ	س القاعة ومساعده تدقیT المعلومات السا2قة الذ.ر هي من عمل	ة  إن*  
الاسم أو رقم (للمشتر.ین المعلومات الأساس	ة  .تا2ةلوحm في الدورات السا2قة أن هناك أخطاء في 

ا ذلك ممّ  إلىأو المراقبین ولم ینت2ه رئ	س القاعة أو مساعده الدفتر  جزء منأو تمز&T  )الجلوس
، حیث لوحm أ	ضًا أن الدفترعلى غلاف الموجودة تفت	ش الدفاتر وتدقیT المعلومات یدل على عدم 

  جداً هام 

  هام جداً 
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، رقعة المعلومات الأساس	ة تخلو أح	انًا من اسم الطالب أو .تا2ة الرقم الوطني بدلاً من رقم الجلوس
  .تلك الأخطاء إن وجدت عنوالمراقبین رئ	س القاعة ومساعده .ل من  2مساءلةوستقوم الوزارة 

  
 

  الدفتر على النحو الآتي:* تتم عمل	ة تدقیT المعلومات الموجودة على غلاف 
�عد أن �مل�ه عل�ه في القاعة  �5تا�ة الرقم المتسلسل لكل مشتركأو مساعده . �قوم رئ�س القاعة أ

  .مساعده من قائمة المشتر5ین وذلك في الم5ان المخصص على دفتر الإجا�ة
مع رئ�س القاعة یت�ادل رئ�س القاعة ومساعده العمل�ة �حیث تكون الدفاتر مع المساعد والقائمة ب. 

للتأكد من المطا�قة بین المعلومات الم5تو�ة على الدفاتر (الرقم  وللمرة الثان�ة وتتم عمل�ة التدقی?
  المتسلسل) والمنقولة من قائمة المشتر5ین.

على قائمة المشتر5ین �ضع رئ�س القاعة إشارة (  /  ) في خانة الم�حث الذ, جلس له المشترك ج. 
أو دورتین، أو سنتین، ) للمشترك المحروم دورة غش( و5لمةالغائب  للمشتركغ) وإشارة (في القاعة 

هذه القائمة لقسم الامتحانات و�قوم رئ�س القاعة بتسل�م ولم �حضر للامتحان أو أر'ع سنوات 
  .اتفي مدیر0ة التر'�ة والتعل�م �عد نها�ة الامتحانوالاخت�ارات 

  

دون فقg ة لذلك �حیث یوضع الصمغ على منطقة التصم�غ المعدّ �الغراء �قوم المراقبون بتصم�غ الدفاتر . ٣
�ش5ل أن �مس الصمغ قس�مة المعلومات التي تحمل اسم الطالب ورقم جلوسه ومدرسته (ثم یتم ط�ه 

وإلصاقه ومن ثم یختم �الخاتم الرسمي من الجهة السفلى 5ما هو مبین في الش5ل الموضح �ش5ل صح�ح 
قد 5ما و0جب قبل البدء في التصم�غ إخلاء المنطقة من أ, شيء ) ١٨ت�ة (ص الصفحة الآفي دقی? 

  .م�اشرة تحت إشراف رئ�س القاعةتنظ�م الطرد و�5ون الم�اه أو الشا, أو القهوة  �ضر بدفاتر الإجا�ة مثل
   





  ١٩

        طرود الإجا2ة :عشر :  ثالث

  أ. یوضع في طرد الإجا�ة ما یلي :

 للفروع المهن�ة الإجا�ة للمشتر5ین في م�حثي اللغة الإنجلیز0ة�قوم رئ�س القاعة بوضع دفاتر  .١
لم�حث اللغة الإنجلیز0ة للفروع الأكاد�م�ة والفیز0اء الأساس�ة للفرع الصناعي و5ذلك دفاتر الإجا�ة 

، و5ذلك فصل دفاتر الخطة القد�مة للفرع الكتاب جدید أم قد�م نوع في طرود منفصلة وحسب
 في �ق�ة الم�احثجامعات أو 5ل�ات مجتمع  ٢٠١٨عن خطة دة الصناعي عن الخطة الجدی

  .وحسب اللیبل المسلم إل�5م سا�قًا
 أنشر0طة تسلسل مالالرقم ومرت�ة حسب �ش5ل سل�م دفاتر إجا�ات المشتر5ین الحاضر0ن مصمغة  .٢

 مطا�قاً للأعداد الموجودة في قائمة توز0ع المشتر5ین على القاعات. الدفاتر �5ون عدد

ف�ه أسماء المشتر5ین الغائبین وأرقام جلوسهم وأرقامهم المتسلسلة في القاعة �5تب نموذج الغ�اب  .٣
الغائب وفي حال عدم  المشتركالتأكد لأكثر من مرة �أن رقم الجلوس المدون �عود فعلاً لاسم مع 

قدم أحد على نموذج الغ�اب 5لمة (لا غ�اب) وإذا ترئ�س القاعة �5تب  في القاعة وجود أ, غائب
فلا �عتبر هذا المشترك غائ�اً عن هذا الم�حث في ذلك مثلاً المشتر5ین خارج قاعته في السجن 

مخالفة التعل�مات تسجیل أسماء المشتر5ین المحرومین �سبب ب وأن لا �قوم رئ�س القاعة.الیوم
 .) مع الغ�ابسنتین أو أر'ع سنواتأو  أو دورتین (حرمان دورة

�ة في هذا الیوم �حیث �حتو, 5ل تقر0ر على اسم القاعة واسم الم�حث واسم جم�ع التقار0ر الم5تو  .٤
 .والجلسة الأولى أم الثان�ة المدیر0ة والتار0خ

�عد أخذ أسمائهم وعلى أن یتطاب? النسخة الأولى نموذج تسل�م دفاتر الإجا�ة من الطل�ة المشتر5ین  .٥
موقع حسب الأصول من و عدد الدفاتر مع عدد المشتر5ین الموقعین في نموذج تسل�م دفاتر الإجا�ة 

وتحتفv المدیر0ة �النسخة الثان�ة من  نماذج التواق�ع مع �عضها وتك�سة المراقبین ورئ�س القاع
 .إلیها عند الحاجةم دفاتر الإجا�ة للطل�ة المشتر5ین للرجوع تسلّ نموذج 

وضع 5افة المحاضر والتقار0ر الخاصة بذلك الفرع في القاعات المشتر5ة داخل طرد الإجا�ة لكل  .٦
 فرع على حدة.

في طرد إجا�ة واحد بل توضع دفاتر  والفروع المهن�ة الأكاد�م�ةع و للفر عدم تجم�ع دفاتر الإجا�ة  .٧
  .المُسلّم لرئ�س القاعة و�الحرفة �القاعةالخاص وحسب اللیبل  في طرد منفصلو5ل حرفة 5ل خطة 

المنزلي والعلوم الصناع�ة والرسم الاقتصاد في امتحان م�احث العلوم المهن�ة الخاصة لفرع  .٨
م حسب اللیبل المسلّ و الصناعي للفرع الصناعي یوضع 5ل تخصص / حرفة في طرد منفصل 

في الم�احث التخصص�ة ، و5ذلك محاضر الغ�اب لكل حرفة أو تخصص لوحدها رئ�س القاعةل
 .للفروع المهن�ة

        

  



  ٢٠

 ورقة الصر ، وتلص?جم�ع الدفاتر قد تم تصم�غهاأن �عد التأكد من ب. تُلَف دفاتر الإجا�ة بورق الصر 
الشرg0 �الخاتم الرسمي، ثم یلص? رئ�س القاعة الرقعة المصمغة على المصمغ، و0ختم  �اللاص? الورقي

، نوع لدة، اسم القاعة:الب الآت�ةتحتو, على المعلومات التي و الطرد  رقعةالخاصة �امتحان ذلك الیوم على 
، وس�احي ، فندقيزراعي، صناعي ،تعل�م صحية، شرعي، الامتحان (أدبي، علمي، إدارة معلومات�

و5ل 5ل خطة على حدة  والفروع المهن�ةالفرع الصناعي ضع دفاتر مع ملاحظة أن تو اقتصاد منزلي) 
  :�ساو, في القاعة  عدد المشتر5ینو حسب اللیبل المعطى له  ةحرفة على حد

الذین لم �حضروا  مخالفة التعل�مات+عدد المحرومین �سبب عدد الغائبین+عدد الحاضر0ن(
بتعبئة رئ�س القاعة ومساعده حیث �قوم  )و أكثرأ الامتحان �سبب حرمانهم دورة امتحان�ة

على  والمراقبون جم�عاً ومساعده المراقبین ومن ثم یوقع رئ�س القاعة  المعلومات المطلو�ة �حضور
  . طرد الإجا�ة

ج. ینظم و�عبئ رئ�س القاعة النموذج الجدید الخاص بواج�اته یومً�ا لكل جلسة امتحان وعلى نسختین: الأول 
  والتعل�م. والثان�ة تسلم لمدیر0ة التر'�ةالإجا�ة تسلم لإدارة الامتحانات والاخت�ارات مع طرود 

  

        : الآذنواج2ات عشر :  را2ع

قبل بدء الماء للقاعة وتوفیر  الصو�ات تجهیزو وظ�فة الآذن الأساس�ة تنظیف القاعة والق�ام بخدمتها 
بدخول  للآذنولا �سمح  ،فقgمن قبل المراقبین عند الحاجة و في الامتحان لتقد�مه للمشتر5ین الامتحان 

  :ما یلي هواج�اتومن أثناء انعقاد الامتحان، غرفة الامتحان 

  أداء القسم أمام مدیر التر'�ة والتعل�م.  .١
  .و5ذلك دورات الم�اه من الأوراق والغ�ار قبل 5ل جلسة امتحان�ةوالأدراج تنظیف القاعة   .٢
  والمحافظة على لوحة الاعلانات من العبث.إذا 5ُلّف بذلك  بإذن من رئ�س القاعةقرع الجرس   .٣
والنصف للجلسة الأولى والساعة الواحدة  تماماً  الحاد�ة عشرةإغلاق �اب المدرسة عند الساعة   . ٤

  بإ�عاز من رئ�س القاعة. من �عد الظهر للجلسة الثان�ة

من المشتر5ین المتقدمین ، أخ/أخت ، زوج/زوجة ابن/ابنة  له 5انإذا إ�لاغ رئ�س القاعة   .٥
  .قبل بدا�ة الامتحانات إلى أ, قاعة في مدرسة أخر̀ لیتم نقله  القاعة /المدرسة للامتحان في 

  
 

        دفاتر الامتحـــان :عشر :    خامس

لذا على رئ	س ، أJ شخص .ان إلىهامة لا یجوز إعطاؤه ومحم	ة الدفتر وث	قة رسم	ة 
اً عدّ  رئ	س القاعة إلىفي المدیر&ة الق	ام بتسل	م الدفاتر والاخت2ارات قسم الامتحانات 

من  ) فقرة (ب)٣.ما ورد في المادة الثان	ة بند رقم ((% ٥وحسب الحاجة الفعل	ة + 
اً مع ثم تتم عمل	ة استلام الدفاتر الزائدة والتالفة 2عد انتهاء الامتحان عدّ  )الإرشادات

  .المساءلةوتحت طائلة التوق	ع على النموذج الخاص بذلك 
  

  * هام



  ٢١

  

بتعل�مات وإجراءات سیر الامتحان �5ل دقة وأمانة، وإذا  التامتؤ5د الوزارة على ضرورة التقید  :عشر سادس
حدث أ, خلل في قاعة ما فسیتم معرفة ذلك في حینه من خلال متا�عة إجراءات الامتحان 

المسؤول�ة الكاملة عن أ, خلل أو تسیّب �قع في ن یالمراقبو وسیتحمل رئ�س القاعة ومساعده 
  أو في أ, غرفة من غرفها.القاعة 

  

  

        : والتعل	م النماذج و2ق	ة القرطاس	ة المعادة إلى مدیر التر�	ةعشر :   سا2ع

انعقاد و�سلمها إلى مدیر التر'�ة والتعل�م �عد انتهاء  الآت�ة�قوم رئ�س القاعة بتنظ�م النماذج   .١
  :وهي الامتحانات 5املة

 والمساعد �أسماء رئ�س القاعة و5ذلك نموذج 5شف أجور التنقلات أ.  النموذج المالي الخاص
ذن وعدد ساعات المراق�ة وإغلاق هذه النماذج من قبله وعدم ترك فراغات فیها، لآوالمراقبین وا

  وتوق�عه تحت نها�ة 5ل اسم في 5ل نموذج من النماذج أعلاه.

  .و5ذلك جدول تقی�م المراقبین.  جداول المراق�ة ب

  : ما یليرئ�س القاعة إلى مدیر التر'�ة والتعل�م �عید   .٢

�حیث الصالحة والتالفة 5املة مستقلة 5ل منها عن الأخر̀  التي لم تستخدمأ.  دفاتر الإجا�ة 
�5ون عدد الدفاتر المستخدمة والدفاتر المت�ق�ة مطا�قاً للعدد الذ, استلمه في بدا�ة الامتحان 

  .المستعملة وغیر المستعملة لمدیر0ة و5ذلك أقلام الحبرمن قسم الامتحانات والاخت�ارات في ا

ب. 5شف أسماء المشتر5ین في القاعة موقع من رئ�س القاعة للرجوع إل�ه عند الحاجة و�سلم 
  إلى رئ�س قسم الامتحانات والاخت�ارات في المدیر0ة ولا یوضع في طرد الإجا�ة.

    ..... الخ)ومط2عة الأختام والنماذج واللوازم الزائدة (أقلام حبر، ورق  خاتم الامتحان.ج
  

أؤ5د على تعاون رئ�س القاعة مع لجان تسل�م الأسئلة حیث أنهم عون له في مهمة إدارة   :عشر ثامن

  القاعة مع ضرورة التزام تلك اللجان �التعل�مات الصادرة لهم.
  

  

        قاعــدة عامــــة : :تاسع عشر

أو مدیر والاخت�ارات �ستشیر رئ�س القاعة مدیر التر'�ة والتعل�م أو مدیر إدارة الامتحانات 

أو رئ�س قسم الامتحانات العامة �الوزارة في 5ل ما یتعل? �الامتحان مما العامة الامتحانات 

  في هذه الإرشادات. یرد له نصلم 

**********************  


