
برنامج ترقیة المعلم

أعمال الامتحانات داخل لجنة دبلوم 
المدارس الثانویة الفنیة
و دور كل عضو فیھا  



مھام السید رئیس اللجنة و مراقب الكنترول

 أولا  : الورقیات 
استلام صندوق أوراق الاجابة و عمل جرد لمحتویاتھ ●
تشكیل لجنة لفرز الكراسات قبل بدء الامتحانات و موافاة لجنة ●

النظام و المراقبة بمحضر الفرز
توزیع أوراق الاجابة { ارقام الكراسات } على المواد الموضحة ●

بجدول الامتحانات 



تابع مھام رئیس اللجنة

مراجعة كشوف المناداة طبقا لكشف الدفعات و التخصصات●
و تشمل :-

كشوف مناداة لمعمل الحاسب الآلي1.

كشوف المناداة العملي2.

كشوف مناداة التحریري3.



تابع مھام رئیس اللجنة

مراجعة اسماء الطلبة المفصولین و المحرومین و تراجع مع ●
الكشوف المستلمة من لجنة النظام و المراقبة

 مراجعة اسماء الطلبة المسیحیین من كشوف المناداة و تطابقھا ●
مع الكشوف المستلمة من المدرسة .

مراجعة بطاقات تحقیق الشخصیة  و ذلك قبل تسلیمھا للجان ●
امتحان المعمل ثم امتحان التحریرى ثم امتحان العملى



تابع مھام رئیس اللجنة

ثانیا : المباني
اختیار مكان حجرة الكنترول { مؤمن – الدوالیب – الاثاث }●
الاشراف على فرش اللجان بالأثاث ●
یشرف علي عدد الطلبة في كل لجنة { علي حسب سعة المكان و اعداد ●

الطلبة }
الاشراف على لصق البطاقات الدالة على أسم و رقم جلوس الطلبة على ●

المقاعد
وضع جدول الامتحان في مكان ظاھر داخل اللجنة●
وضع رسم كروكى للجنة و كذلك وضع لوحات ارشادیة ●



تابع مھام رئیس اللجنة ثالثا :لجنة الادارة للامتحان

الاشراف على كشوف الملاحظین و الاحتیاطى و المراقبین ●
التأكد من تحریر اقرارات الموانع لجمیع المنتدبین●
الاشراف على وضع أغلفة الاجابة و الاسئلة ●
عمل مواعید لدق الجرس لبدء و انتھاء فترة الامتحان●
متابعة العمل داخل كنترول اللجنة و التأكد من فتح دولاب الاسئلة                             ●

{ مظاریف الاسئلة } 
الاشراف على جمع أوراق الاجابة و تجھیزھا لوضعھا داخل كیس أوراق ●

الاجابة مع باقى المستندات المرسلة الى لجنة النظام و المراقبة و التأكد من 
غلق الكیس و استخدام السلك و الرصاص و ضاغط اللجنة في عملیة غلق 

الكیس و كذا كنترول اللجنة 



تابع مھام رئیس اللجنة

*المستندات المطلوب وضعھا فى الكیس مع أوراق الاجابة { بمظروف }
1- استمارة 1 اكیاس مكرر              2- استمارة 1 اكیاس نثبت على خارج الكیس

3- استمارة 5د معتمدة و مختومة        4- استمارة 6د معتمدة و مختومة  

5- كشوف ملاحظة كل فترة موقعة من الملاحظین و المراقبین معتمدة 
6- محضر فتح مظاریف الاسئلة 

7- كشوف توقیع المراقبین بما یفید التحقق من شخصیة الطالب 
8- كشوف المناداة 



تابع مھام رئیس اللجنة { امتحان المعمل }

تعلیمات ھامة تعلق للطلبة فى مكان ظاھر باللجنة 
1- مواعید الاختبارات المعملیة وأماكنھا

2- التنبیھ بكتابة أسم المادة و الصناعة على الصفحة الخارجیة بورقة الاجابة
3- كتابة الاسم و رقم الجلوس باللغة العربیة مطابقا لرقم الجلوس و كشوف المناداة

4- إعلان كشوف الدفعات فى مكان ظاھرة قبل بدء الامتحان بوقت كاف 
5- یؤدى الطالب امتحانات المعمل في ورقة اجابة { استمارة 11 }

6-تحریر استمارة غیاب للطالب الغائب من أصل و صورة موقع علیھا و مختومة 
7- رصد الدرجات في كشوف الاختبارات المعملیة ووضع الدوائر الحمراء و تراجع و تعتمد 

و تختم 



تابع مھام رئیس اللجنة { امتحان المعمل }

8- تحفظ اوراق الاجابة مرفق معھا صورة استمارة الغیاب و تشمع داخل مخازن المدرسة
9- تسلم الى لجنة النظام و المراقبة { كشوف الدرجات -أصل استمارة الغیاب-كشوف المناداة }  

فور انتھاء الامتحانات المعملیة داخل كیس أوراق الاجابة مع مظاریف أول یوم امتحانات 
المواد النظریة



تابع مھام رئیس اللجنة { امتحان العملى }

1- یوزع على كل طالب ورقة اجابة {استمارة 1ت صناعي } 
2- یتم تجمیع درجات الطالب و یعتمد و تراجع و تختم 

3- تحرر استمارة غیاب من أصل و صورة للطلب الغائب و توقع و یحتفظ بصورتھا مع 
التمرین و یسلم الاصل ضمن أوراق {1ت صناعي } 

4- تسلم التمارین العملیة باستمارة رقم 37 الى مخازن المدرسة لتحفظ لحین إعلان نتیجة 
امتحانات

5- تسلم كشوف الدرجات  و استمارة الغیاب الى لجنة النظام و المراقبة بعد اداء الامتحانات 
فورا



تابع مھام رئیس اللجنة { الامتحان التحریرى }

 1- التأكد من أرقام استمارات أوراق الاجابة لكل مادة طبقا لما ھو مدون بجدول الامتحان
2- وضع أوراق الاجابة فى مظاریف حسب الصناعة یكتب علیھا { أسم الصناعة }وتغلق و 

تختم مع وضع ورق الغیاب فى تسلسلھ
3- یرسل كیس أوراق الاجابة یومیا مغلق و مختوم و یحتوى على { باقى مظاریف الاسئلة – 

مظاریف أوراق الاجابة - ......الخ
5-توضع استمارة { 1 أكیاس مكرر موضح بھا تفصیلیا جمیع محتویات الكیس فوق المظاریف



تابع مھام رئیس اللجنة {تعلیمات للمراقبین و الملاحظین}

1- التأكد من أرقام كراسات الاجابة { یطلب من الطلبة فرزھا و التأكد من 
رقمھا و عدد أوراقھا و عدم وجود قطع بھا أو بغلافھا أو بغلاف مزدوج } 

والتوقیع علیھا بعد مراجعة بیانات الطالب على أرقام الجلوس 
2- فى حالة وجود خطاء بالبیانات یصححھا الملاحظ باللون الاحمر مع التوقیع 

علیھا و كذلك المراقب
3- التأكد من عدم وجود تمزیق أو قطع أو أى علامة أو مزیل بورقة الاجابة أو 

عدم وجود اجابة بھا اثناء استلامھا و عمل محضر یوقع علیة ھو المراقب 
و رئیس اللجنة و یرفق بكراسة الاجابة و یحقق مع الطالب  



تابع مھام رئیس اللجنة{ اللجان الخاصة للطلبة}

1- موافاة لجنة النظام و المراقبة بصورة معتمدة من القرار الصادر من شئون الطلبة بالمدیریة 
أو وكیل الوزارة   و ذلك قبل انتھاء أعمال الامتحانات

2- عقد اللجنة الخاصة بعیدا عن اللجان العادیة و یحدد لھا مراقب و ملاحظان و تضاف الي 
كشوف الملاحظة و یوضح أنھا لجنة خاصة 

3- التنبیھ على الطالب بعدم تضمین أوراق الاجابة أى عبارات خارجة 
4- عند ارتكاب الطالب أى مخالفة یراعى الاتي:-

أ- یقوم  رئیس اللجنة بإجراء تحقیق كتابى و یتم فیھ أخذ أقوال الطالب و الشھود
ب- عرض الامر على مدیر المدیریة فى ذات الیوم لاتخاذ ما یراه من قرارات فى ذات الیوم
ج- اخطار لجنة النظام و المراقبة بصورة من القرار معتمد  و مختوم  فى الیوم التالى على 

الاكثر



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان 
للامتحانات العامة للدبلومات الفنیة 

أولا : واجبات رئیس اللجنة 
1- استلام مقر اللجنة و معاینتھ و التأكد من الاماكن المخصصة للامتحانات و 

مناسبتھا للطلاب و كذلك سلامة الاثاث و دورات المیاه
2- ضرورة الاتصال بمدیر المدیریة فور الوصول

3-تحدید اماكن المبیت للسادة المنتدبین بمعرفة المدیریة 
4-تحدید مقر الكنترول

5- الاھتمام بتحریر مخضر الفتح و الغلق للأقسام العملیة و المعامل و حجرة 
الكنترول 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

أولا : تابع واجبات رئیس اللجنة
6- تعیین مسئول لأمن اللجنة من بین المنتدبین و لا یجوز من المنتدبین ندبا محلیا 

7- مخاطبة مرفق المیاه و الكھرباء و الشرطة لتوفیر الحراسة 
8- ندب طبیب أو زائرة صحیة 

9-عقد اجتماع لأعضاء اللجنة لتحدید مھام وواجبات كل منھم بتكلیف رسمى
10- تشكیل لجنة لمراجعة كشوف المناداة مع بطاقات تحقیق الشخصیة 

11- فرز كراسات الاجابة و استبعاد الغیر صالح و عمل محضر { صالح – تالف } و رد 
الباقى الذى لم یستخدم و الحصول على اخلاء طرف من مخازن المدیریة  



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

أولا : تابع واجبات رئیس اللجنة
12- فى حالة غیاب رئیس اللجنة یتم تصعید المراقب الاول لرئاسة اللجنة و 

اخطار لجنة الادارة لتصعید أحد المراقبین مراقبا أول للجنة و تصعید أحد 
الملاحظین مراقبا باللجنة أما فى حالة غیاب ممتحنى التدریبات المھنیة أو 

المعمل بشكل یؤثر على سیر الامتحان تخطر لجنة الادارة فورا 
13- التأكد من سلامة مظاریف الاسئلة عند استلامھا من مندوب مركز التوزیع
14- عدم فتح مظاریف الاسئلة إلا قبل بدء الامتحان بربع ساعة و فى حضور 

 اللجنة المشكلة لعملیة الفتح و تحریر محضر فتح الاسئلة فى وجود عضو
مركز التوزیع



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

أولا : تابع واجبات رئیس اللجنة
15- اخذ أقرار من جمیع المنتدبین بعدم و جود اقارب لھم حتى 

الدرجة الرابعة
16- یجوز الندب المحلى فى حالة وجود عجز عن طریق الإدارة 

التعلیمیة التابع لھا لجنة امتحان بعد انتھاء الیوم الاول
17- عدم السماح لأى طالب غیر مدرج اسمھ بكشوف المناداة بأداء 

الامتحان فى اللجنة الأ عن طریق لجنة ادارة العامة للامتحانات
18- عدم عقد لجان خاصة بالمستشفیات 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

أولا : تابع واجبات رئیس اللجنة
20- عدم استخدام التلیفون المحمول داخل اللجنة لأى من الاعطاء و الطلبة 

21- تفقد لجان الامتحانات و العمل على توفیر جو ھادى دون اثارة الطلبة مع 
الحرص على الانضباط الكامل باللجنة 

22-ارسال التقاریر الیومیة لكل من لجنتى الادارة و النظام و المراقبة 
المختصین

23- التأكد من تسلیم أوراق الاجابة یومیا الى مركز التوزیع { مقر تجمیع 
أوراق الاجابة }



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

24- الفئات المسموح لھا بتفقد سیر الامتحان { الوزیر -  المحافظ 
أو نائبھ –مدیر المدیریة –مدیر عام الادارة التعلیمیة – رئیس 

قطاع التعلیم الفنى – رئیس الادارة المركزیة للتعلیم الفنى –
رئیس عام الامتحان و نائبھ } و من برفقتھم من المسئولین بعد 

تسجیل بیاناتھم بدفتر الامن 
ثانیا : واجبات المراقب الاول 

مشاركة رئیس اللجنة فى جمیع الاعمال المذكورة سابقا 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

ثالثا: واجبات المراقبین 
1- التصرف بحرص و یقظة و عدم الاستھانة بأى عمل یوكل الیھم 

2-التحقق من شخصیة الطالب من خلال بطاقات تحقیق الشخصیة و التوقیع علیھا یومیا خلال 
فترة الامتحان 

3- التنبیھ على الملاحظین بمراجعة بیانات الطلبة على السلیبس و التوقیع علیھا
4- استلام ورق الاجابة من مراقب الكنترول و التحقق من مواد الامتحان طبقا للجدول و 

مراجعة عدد الاوراق و مراجعة رقم استمارة  الإجابة حسب موضوع الامتحان
5- استلام ورق الاجابة من الملاحظین و التحقق من اعدادھا و توقیع الملاحظین و تسلسلھا 

6- تسلیم اوراق الاجابة لمراقب الكنترول
7- بعد ان یتسلم مراقب الكنترول أوراق الاجابة یقوم بتظرفھا 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

رابعا : واجبات الملاحظین
1- التواجد قبل بدء الامتحان بنصف ساعة و التوقیع بالسجلات الحضور و الانصراف و 

التوقیع على كشوف الملاحظة 
2- الاطلاع على التعلیمات الخاصة بأعمال الامتحانات و التوقیع علیھا

3-التواجد داخل لجنة الامتحان المكلفین بالملاحظة علیھا قبل الامتحان بعشر دقائق و التأكد من 
جلوس الطلبة فى أماكنھم

4 –استلام ورق الاجابة من مراقب الدور { مخصصة لمادة الیوم –و سلیمة }
5- التأكد من تحریر الطالب كل بیانات على السلیلبس و التوقیع علیھا و عدم الكتابة فى ظھرھا 

6- استلام و توزیع اوراق الاسئلة بعد التأكد منھا 
7- السماح للطلبة باستخدام الآلات الحاسبة غیر المبرمجة 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

تابع رابعا : واجبات الملاحظین
8-التأكد عند استلام أوراق الاجابة من الطلبة منم الاتى { عدم وجود أى تمزیق 
بھا – كاملة – عدم وجود أى علامة بھا } و فى حالة وجود أى مما ذكر یتم 

عمل محضر اثبات حالة 
9- التأكد من تسلسلھا و كذلك وضع محاضر الغیاب فى ھذا التسلسل 

10- عدم السماح بخروج أى طالب الا بعد مرور نصف الوقت و سحب ورقة 
الاسئلة منھ 

11- التأكد من عدم وجود كتب أو أى اوراق مع الطلبة و ذلك قبل بدء 
الامتحان  

12- علي الملاحظین التأكد من وجود أي أجابھ للطالب بخط یده في ورقة 
الإجابة



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

تابع رابعا : واجبات الملاحظین
12-متابعة الطلبة المجاورین للنوافذ الخارجیة و التأكد من وجود ورقة الاسئلة معھم

13- عدم اصحاب الجرائد و عدم التدخین و شرب المشروبات داخل اللجنة 
14- عند خروج الطالب لدورة المیاه تسحب من ورقتى الاجابة و الاسئلة و یسلم لمراقب الدور 

لمرافقتھ حتى العودة
15- وقوف أحد الملاحظین على باب اللجنة اثناء قیام الملاحظ الآخر بجمع ورق الاجابة بعد 

انتھاء زمن الامتحان و عدم مغادرة أحد حتى التأكد من سلامة و عدد الاوراق 
16- تسلیم أوراق الاجابة لمراقب الدور مع عدم تركھ الا بعد التأكد من سلامتھا



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

خامسا : واجبات المعاونین
یقوم المعاونون بالأعمال الاداریة الخاصة باللجنة و تنفیذ ما یسند الیھم من 

أعمال من قبل رئیس اللجنة 
سادسا : واجبات الطلاب 

1- الالتزام بجمیع التعلیمات الخاصة بأعمال الامتحانات
2-الاطلاع على جدول سیر الامتحانات { العملى – المعمل – التحریریة }

3-الطالب مسئول عن ورقة اجابة و أن اختفائھا معناه أن الطالب لم یسلمھا 
للملاحظین مما یعرضھ الى الغاء امتحانھ 



تعلیمات للسادة رؤساء لجان سیر الامتحان للامتحانات 
العامة للدبلومات الفنیة

تابع سادسا : واجبات الطلاب
4- عدم كتابة الطالب اسمة و رقم جلوسھ أو عمل أى علامة بكراسة الاجابة 

5- عدم ترك رقم الجلوس داخل ورق الاجابة 
6- یسمح للطالب استخدام الاقلام الجافة { الزرقاء – السوداء } فى الاجابة

7- التأكد من رقم ورقة الاجابة للمادة ھى المدونة بجدول الامتحان 


