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القواعد التنظيمية والإجرائية المنظمة لسير الاختبارات وقبول الأعذار 2

الحمــد للــه رب العالمين،والصــاة والســام عــى الرســول الكريــم – عليــه أفضــل الصــاة وأتــم التســليم إذ يقــول في حديثــه الشريــف )إن 

اللــه يحــب إذا عمــل أحدكــم عمــاً أن يتقنــه( وبعــد ،،

لابــد لــكل عمــل خطــة واضحــة وعنــاصر أساســية يرجــع إليهــا عنــد الحاجــة؛ لــذا وضعــت عــادة الســنة التحضيريــة والدراســات المســاندة 

هــذه القواعــد التــي تنظــم إجــراءات ســير الاختبــارات وقبــول الأعــذار التــي تكــون بمثابــة الأســاس الواضــح الــذي يرتكــز عليــه العمــل في 

شــؤون الطــاب الأكاديميــة.

لقــد وضعــت هــذه القواعــد حتــى تكــون لــدى الطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس معرفــه كاملــة بجميــع مــا يخصهــم في الحضــور والغيــاب 

وســير الاختبــارات الفصليــة والنهائية.

تــم التطــرق فيهــا لعــدد مــن الموضوعــات التــي تهــم الطــاب وأعضــاء هيئــة التدريــس فيــا يخــص القواعــد المنظمــة لأعــال الاختبــارات، 

ــارات،  ــات الاختب ــة، وقواعــد إعــادة تصحيــح أوراق إجاب ــارات الفصليــة والنهائي ــه، وضوابــط قبــول الأعــذار الطابيــة عــن الاختب ومراحل

وقواعــد عامــة للماحظــين وأخــرى للطــاب.

علــا بــأن هــذه القواعــد التنظيميــة مبنيــة عــى مــا ورد في لائحــة الدراســة والاختبــارات للمرحلــة الجامعيــة والقواعــد التنفيذيــة لجامعــة 

الإمــام عبدالرحمــن بــن فيصــل للعــام 1442 ه -2021 م و دليــل سياســات وإجــراءات التقويــم والإختبــارات )الاصــدار الثــاني( 1442ه- 

2021م .

أولا : القواعد الإجرائية لتنظيم عملية سير الاختبار النهائي ببرنامج السنة التحضيرية :
1. يقــوم مجلــس عــادة الســنة التحضيريــة بتشــكيل لجنــة الاشراف عــى الاختبــارات برئاســة العميــد أو أحــد الــوكاء، وعضويــة فريــق 

أعضــاء هيئــة التدريــس والمحاضريــن والمعيديــن والعاملــين بالعــادة، ويجــوز لرئيــس اللجنــة الاســتعانة بلجــان فرعيــة في كل مســار عــى 

أن تكــون برئاســة وكيــل المســار أو مــن يفوضــه، شريطــة أخــذ موافقــة مجلــس العــادة.

2. تتــولى اللجنــة تنظيــم أعــال الاختبــارات بالتنســيق مــع جميــع أقســام العــادة، وكذلــك اصــدار التعليــات الازمــة لأداء هــذه المهمــة، 

ولهــا عــى ســبيل الخصــوص :-

ــارات تمهيــدا لاعتادهــا وإعانهــا  ــارات وتجهيزهــا، وإعــداد جــداول مواعيــد الاختب أ- تحديــد الأماكــن الازمــة لعقــد الاختب

قبــل بــدء الاختبــارات بوقــت مناســب، وتوفــير مــا تحتاجــه لجــان الاختبــارات مــن ماحظــين وخدمــات مســاندة .

ب- إعــداد قوائــم بأســاء الطــاب الذيــن يحــق لهــم دخــول الاختبــار في كل مقــرر مــن واقــع حضــور ســجات الطــاب، وكذلك 

ــة بعــدد  ــات الاحصائي قوائــم بأســاء الطــاب المحرومــين، و قوائــم بأســاء الطــاب الذيــن قبلــت أعذارهــم، وإعــداد البيان

طــاب كل مســار وذلــك بالاســتعانة بالمــشرف الطــابي لــكل مســار، عــى أن توقــع جميعــاً مــن رئيــس اللجنــة أو مــن ينيبــه 

وإعانهــا للطــاب قبــل موعــد الاختبــار بوقــت كاف.

ج- إعــداد كشــوف الماحظــين وتوزيعهــم عــى أماكــن الاختبــارات، والتأكــد مــن تواجدهــم في اللجــان مــع توفــير عــدد كاف 

لــكل لجنــة وتوفــير البديــل في حالــة تغيــب أحدهــم.

د- التأكد من سامة مظاريف الأسئلة والأجوبة قبل تسليمها لماحظي لجان الاختبارات.

3. يقــوم منســق المقــرر أو المنــوط بوضــع أســئلة الاختبــار تســليم نمــاذج الأســئلة ) 4 نمــاذج ( مــع الإجابــات النموذجيــة ) 4 نمــاذج ( قبــل 

أســبوع عــى الأقــل مــن تاريــخ بــدء الاختبــار إلى رئيــس اللجنــة أو مــن ينيبــه وذلــك لإقرارهــا ووضعهــا في مظــروف مغلــق موقــع عليــه 

. منه

4. تطبــع أســئلة الاختبــار وتصــور قبــل تاريــخ الاختبــار بيــوم واحــد أو يومــين عــى الأكــر، عــى أن تكــون مظاريــف الأســئلة وكراســات 

الإجابــة معــدة للتوزيــع قبــل بــدء الاختبــار بخمســة عــشر دقيقــة عــى الأقــل.

ــن،  ــى الطــاب الحاضري ــة ع ــئلة والإجاب ــن أوراق الأس ــه م ــم  توزيع ــا ت ــارات حــراً بم ــان الاختب ــن لج ــة م 5. يجــري كل مــشرف لجن

ــار. ــل الاختب ــم اســتامها قب ــي ت ــداد الت ــه عــى الأع ــا، ويراجع ــي منه ويســرجع المتبق

6. يلتــزم الماحظــون بمراعــاة الدقــة في مراقبــة الطــاب وعــدم الانشــغال بــيء آخــر، مــع ضرورة تأكدهــم مــن شــخصية الطالــب وذلــك 
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مــن خــال الإطــاع عــى البطاقــة الجامعيــة لــه قبــل بــدء الاختبــار، وكذلــك التأكــد مــن صحــة البيانــات التــي يقــوم الطالــب بتســجيلها 

في أوراق الاجابــة.

7. يلتــزم منســق المقــرر بالتواجــد طــوال الوقــت في مــكان انعقــاد اختبــار مقــرره، وذلــك للــرد عــى أيــة اســتيضاحات تتعلــق بأســئلة 

الاختبــار.

8. لا يسمح للطالب بدخول قاعة الاختبار بدون حمل البطاقة الجامعية ، ويمنع الطاب المحرومين من دخول قاعة الاختبار.

9. يجب ألا تقل المسافة بين أماكن الطاب في لجان الاختبارات عن ) 50 سم ( في كل جانب.

10.  لا يسمح للطالب بدخول الاختبار بعد بدئه

ــه ،  ــدء الاختباربدخول ــارات يمكــن الســاح للطالــب المتأخــر عــن ب ــة ســير الاختب ــد أو رئيــس لجن 11. فى الحــالات التــى يقدرهــا العمي

وذلــك لمــرة واحــدة فقــط خــال فــرة الاختبــارات بعــد أخــذ تعهــدا خطيــا بعــدم تكــرار التأخــر عــن موعــد بــدء الاختبــار شريطــة ألا 

يتجــاوز التأخــير نصــف ســاعة مــن بدايــة الاختبــار.

12. لا يسمح للطالب بالخروج من الاختبار قبل مضي نصف ساعة من بدايته.

13. يمنــع منعــا باتــا دخــول الطــاب لقاعــات الاختبــارات وفي حوزتهــم أيــة وســائل تتعلــق بمــادة الاختبــار ســواء كانــت ورقيــة أو الكرونيــة، 

ومــن يضبــط في حوزتــه وســيلة مــن تلــك الوســائل تطبــق بشــأنه لائحــة ضبــط ســلوك الطــاب )نمــوذج رقــم 5(.

14. يمنــع إصطحــاب الهاتــف الجــوال أثنــاء أداء الاختبــار ويعــد وجــود الهاتــف الجــوال محاولــة غــش ،وكذلــك الســاعات الإلكرونيــة 

ــوث( وســاعات الأذن )البلوت

15. لا يســمح للطالــب بمغــادرة مــكان الاختبــار بشــكل مؤقــت دون إذن مــن المراقبــين ، وفى هــذه الحــالات الطارئــة يجــب أن يكــون 

مصحوبــا بأحــد المراقبــين طــوال فــرة غيابــه عــن مــكان الاختبــار .

16. لا يســمح للطالبــات فى قاعــة الاختبارإرتــداء العبــاءة أو النقــاب أو أى مابــس تمنــع التحقــق مــن الهويــة أو تســمح بالغــش ،وأيضــاً 

لا يســمح للطــاب فى قاعــة الاختبــار تغطيــة الأذنــين بالشــاغ وكذلــك إرتــداء النظــارات الشمســية والملونــة.

17. كل طالــب يثبــت تحدثــه شــفهياً مــع زمائــه داخــل قاعــة الاختبــار دون مــرر ينــذر للمــرة الأولى ويوقــع عــى كراســة إجابتــه مــن 

قبــل الماحــظ، وفي حالــة تكــرار فعلتــه تســحب كراســة إجابتــه ويتــم إخراجــه مــن مقــر لجنــة الاختبــار بقــرار مــن رئيــس لجنــة الاختبــار، 

وفى حالــة استشــعار المراقــب قيــام الطالــب مرتكــب الغــش بــأي ســلوك غــير منضبــط يؤثــر عــى ســير الاختبــار ،يــرك جالســاً في مكانــه 

عــى أن يحــرر محــر بالواقعــة عــى نمــوذج الغــش )نمــوذج 5( بحضــور رئيــس لجنــة ســير الاختبــارات أو مــشرف اللجنــة ،وترفــع الحالــة 

للعميــد تمهيــداً لعرضهــا عــى اللجنــة الفرعيــة لضبــط ســلوك الطــاب .

18. يحظــر عــى الطالــب تــرك مــكان جلوســه لتســليم كراســة إجابتــه، وإنمــا يقــوم مراقــب اللجنــة بالتوجــه لمقــر جلــوس الطــاب وجمــع 

ــة الطالــب الــذي يريــد مغــادرة القاعــة قبــل  ــار وينطبــق ذلــك أيضــا عــى حال كراســات الإجابــة عقــب انتهــاء الوقــت المحــدد لاختب

انتهــاء الموعــد المحــدد لاختبــار.

19. يقــوم منســق المقــرر بمراجعــة أعــداد كراســات الإجابــة، ثــم يقــوم بتســليمها إلى لجنــة التصحيــح الآلي بموجــب نمــوذج تســليم وتســلم 

يوقــع عليــه رئيــس اللجنــة الأخــيرة في ذات يــوم الاختبــار أو في اليــوم التــالي عــى الأكــر.

20. فى حالــة اختبــارات الآداء والاختبــارات العمليــة والشــفوية والبحــوث والمشــاريع ،يشــكل القســم لجنــة مــن ممتحنــين تضــم ثاثــة مــن 

أعضــاء هيئــة التدريــس مــن بينهــم مــدرس المقــرر لاختبــارات الأداء والاختبــارات العمليــة والشــفوية وبحــوث ومشــاريع التخــرج ويجــوز 

الإســتعانة بممتحــن خارجــى فى مثــل هــذه الاختبــارات وتصمــم لهــذه الاختبــارات أدوات التقويــم المناســبة طبقــا لمعايــير محــددة ومتفــق 

عليهــا ، مثــل قوائــم التحقــق ومقاييــس ســالم  التقديــر اللفظيــة .

21. فى حالــة الاختبــارات الالكرونيــة يجــب وجــود خطــة للعمــل بهــا فى حالــة حــدوث توقــف أو تعطــل النظــام بــأى شــكل مــن الأشــكال 

مثــل : تحديــد موعــد بديــل لاختبــار أو التحــول للأختبــار الورقــى . وفى حالــة إستشــعار المراقــب قيــام الطالــب مرتكــب الغــش بــأى 

ــه عــى أن يحــرر محــر بالواقعــة عــى نمــوذج محــر الغــش  ــار ، يــرك جالســا فى مكان ــر عــى ســير الاختب ســلوك غــير منضبــط يؤث

)نمــوذج رقــم 5( بحضــور رئيــس لجنــة ســير الاختبــارات أو مــشرف اللجنــة ، وترفــع الحالــة لعميــد العــادة تمهيــداً لعرضهــا عــى اللجنــة 

الفرعيــة لضبــط ســلوك الطــاب .

22. يجــب الانتهــاء مــن أعــال التصحيــح خــال مــدة لا تتجــاوز يومــان، حيــث أنــه يتــم إغــاق نظــام ســجات الطــاب ويتوقــف إدخــال 

الدرجــات بعــد )72( ســاعة مــن آخــر اختبــار حســب جــدول الاختبــارات المعلــن، وذلــك حتــى يتــم الانتهــاء مــن إظهــار النتائــج في الموعــد 
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المحــدد مــن قبــل عــادة القبــول والتســجيل.

23. يتــولى منســق المقــرر متابعــة التصحيــح مــع لجنــة التصحيــح الآلي، ثــم يقــوم باســتام كشــوف درجــات الاختبــار النهــائي ثــم جمعهــا 

مــع درجــات الأعــال الفصليــة وتجهيــز كشــوف نهائيــة بالدرجــة الكليــة ) 100% ( لاعتــاد لــكل مســار عــى حــدة، ثــم يقــوم بعــد ذلــك 

بتســليم الكشــوف النهائيــة للدرجــات بعــد اعتادهــا إلى أعضــاء هيئــة التدريــس لإدخالهــا بنظــام ســجات الطــاب ) People Soft ( مــع 

مراجعــة الرصــد وتحويــل الكشــوف إلى ) جاهــزة للمراجعــة (.

ــة المختصــة  ــك إلى اللجن ــم تقــوم بتســليمها بعــد ذل ــارات بمراجعــة كشــوف الرصــد للدرجــات، ث ــة الاشراف عــى الاختب 24. تقــوم لجن

ــام. ــة أي بالرصــد وإعــان النتيجــة خــال مــدة لا تتجــاوز ثاث

25. تسلم أوراق الاجابة المصححة الكرونياً إلى رئيس القسم لحفظها.

26. يعتمد مجلس العادة نتائج الاختبارات بعد الانتهاء من مراجعتها بمعرفة لجان الرصد بالأقسام.

ثانيــا : ضوابــط قبــول الأعــذار الطلابيةوالاســتثناءات عــن المحاضــرات والاختبــارات الفصليــة والنهائيــة 
لعمــادة الســنة التحضيريــة :

1. يقــوم مجلــس العــادة بتشــكيل لجنــة برئاســة العميــد أو أحــد الــوكاء تكــون مهمتهــا تلقــي طلبــات الاعتــذار المقدمــة مــن الطــاب 

أو الطالبــات عــن حضــور المحــاضرات أو الاختبــارات.

عــى  المقــرر  تقديــر  يحُتســب  الحالــة  هــذه  وفي  )صفــراً(،  درجتــه  تكــون  النهــائي  الاختبــار  عــن  الطالــب  تغيــب  إذا   .2

التــي حصــل عليهــا؛ اســتنادًا للــادة الحاديــة عــشرة مــن لائحــة الدراســة والاختبــارات.                                                                                                         أســاس درجــات الأعــال الفصليــة 

3. إذا لم يتمكــن الطالــب مــن حضــور الاختبــار النهــائي لعــذر قهــري، جــاز لمجلــس العــادة أو مــن يفوضــه قبــول اعتــذاره في حــالات 

الــرورة القصــوى وذلــك مــن خــال نظــام الســجات؛ اســتنادًا للــادة الثانيــة عــشرة مــن لائحــة الدراســة والاختبــارات بالجامعــة. وفي 

ــى الطالــب التقديــر الــذي حصــل عليــه في هــذا الاختبــار.  ــور اختبــار بديــل، ويعُط ــمح للطالــب بحض ــذه الحالــة يسُ ه

4. إذا لم يتمكــن الطالــب مــن حضــور اختبــار الأعــال الفصليــة، جــاز لوكيــل العــادة أو مــن يفوضــه قبــول اعتــذاره مــن خــال نظــام 

ســجات الطــاب إذا انطبقــت عليــه إحــدى الحــالات التــي يمكــن للطــاب فيهــا التقــدم بالاعتــذار عــن تاديــة الاختبــار، وي هــذه الحالــة 

يســمح للطالــب تأديــة اختبــار بديــل  في فــرة لا تتجــاوز نهايــة الاســبوع الثالــث عــشر مــن الفصــل الــدراسي، ويمنــح الدرجــة الفعليــة 

التــي حصــل عليهــا في الاختبــار.

5. الحالات التي يمكن للطاب فيها الاعتذار عن حضور الاختبار تشمل الآتي:

ــا بثاثــة أيــام(؛  5-1 وفــاة أحــد الأقــارب مــن الدرجــة الأولى )يمنــح إذنــا بخمســة أيــام( ومــن الدرجــة الثانيــة والثالثــة )يُمنــح إذنً

شريطــة إرفــاق صــورة مــن شــهادة الوفــاة لوكيــل العــادة.

 5-2 تقرير ولادة للطالبات من أي مستشفى حكومي أو خاص )تُمنَْح إذناً بأسبوعيين(.

5-3حــالات غيــاب الوعــي )الإغــاء( أثنــاء الاختبــارات موثقــة مــن طبيــب الجامعــة )يُمنــح الإذن طبقًــا لمــا هــو مذكــور في تقريــر 

الطبيــب أو تقريــر المستشــفى في حالــة نقلــه إليهــا(.

5-4 في حالــة مرافقــة الــزوج /الزوجــة أو أحــد الوالديــن أو الأولاد إلى المستشــفى أثنــاء الاختبــارات )يُمنــح الإذن طبقــا لمــا هــو مذكور 

بتقريــر المستشــفى(، شريطــة أن تكــون المرافقــة للحــالات الطارئــة وليــس لموعــد روتيني.

5-5 لا يقٌبل عذر اليوم الواحد أو الأعذار المقدمة لمراجعة روتينية يمكن أن تتم في غير أوقات الاختبارات.  

5-6 تقُبــل الشــهادات المرضيــة الصــادرة مــن المستشــفيات الحكوميــة والخاصــة في حالــة خضــوع المريــض لعمليــة جراحيــة أو تنويــم 

أو الحــالات المرتبطــة بأمــراض مزمنــة كالفشــل الكلــوي، عــى أن تكــون مســتوفية للإجــراءات النظاميــة، ويُمنــح الإذن طبقًــا لمــا هــو 

مذكــور بتقرير المستشــفى.

ــار )المغــص  ــة الاختب ــا تأدي ــذر معه ــي يتع ــي أو خــاص والت ــن مستشــفى حكوم ــة م ــة الموثق ــذار الحــالات الطارئ ــل أع 5-7  تقُب

الكلــوي، ارتفــاع الســكري، النزيــف، الكســور، الحروق.......إلــخ( شريطــة تقديــم تقريــر طبــي مفصــل يوضــح تشــخيص الحالــة ويتــم 

مراجعتــه مــن قبــل وكيــل العــادة الــذي يجــوز لهــا مخاطبــة جهــة إصــدار التقريــر للتأكــد مــن صحتــه.

5-8 تقبــل الأعــذار بســبب الحــوادث في حــال كان صاحــب العــذر طرفــاً في الحادثــة، عــى ان يوضــح بالعــذر وقــت وقــوع الحاثــة 



5عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة
ووقــت مراجعــة الجهــة الرســمية.

ــات  ــع أوق ــارض م ــا وتتع ــن تأجيله ــة ولا يمك ــب الحال ــور صاح ــب حض ــي تتطل ــة الت ــات الأمني ــة الجه ــذار مراجع ــل أع 5-9 تقُب

ــارات. الاختب

6. إجراءات قبول الاعذار:

6-1 يقــدم الطالــب العــذر وســبب التغيــب عــن الاختبــار مــن خــال نظــام ســجات الطــاب في موعــد أقصــاه أســبوع مــن تاريــخ 

الاختبــار.

6-2 يقــوم وكيــل العــادة أو مــن يفوضــه بالــرد عــى أعــذار الغيــاب المقدمــة عــى نظــام ســجات الطــاب، وفي حــال الموافقــة 

عــى الطلــب يصــل أســتاذ المقــرر بريــد إلكــروني بلقــائي بحــر أســاء الطلبــة المقبولــة اعذارهــم وذلــك لإباغهــم بموعــد الاختبــار 

البديــل.

6-3 يتم إباغ القسم المختص بأساء الطاب المقبولة أعذارهم، والذي بدوره يقوم بإباغهم بموعد الاختبار البديل.

6-4 يتم إباغ القسم المختص بأساء الطاب المقبولة أعذارهم، والذي بدوره يقوم بإباغهم بموعد الاختبار البديل. 

6-5 يتــم إبــاغ الطــاب بالتعليــات الخاصــة باختبــارات المعتذريــن عــن طريــق القنــوات الرســمية، وذلــك قبــل موعدهــا بأســبوع 

واحــد عــى الأقــل. 

6-6 يتــم اختبــار الطــاب الذيــن اعتــذروا عــن حضــور الاختبــار الفصــي أو النهــائي بعــذر مقبــول، وترُصــد لهــم درجاتهــم التــي 

ــار.  حصلــوا عليهــا في الاختب

7. إجراءات إعادة التصحيح.

7-1 يتقــدم الطالــب بطلــب إعــادة التصحيــح إلى عميــد العــادة او مــن يفوضــه خــال اســبوع مــن تاريــخ إعــان نتيجــة 

الاختبــار الفصــي، و خــال أســبوعين مــن تاريــخ إعــان نتيجــة الاختبــار النهــائي.

7-2 يشرط موافقة مجلس العادة أو من يفوضه عى الطلب. 

7-3 في حالــة قبــول الطلــب يقــوم وكيــل العــادة للشــؤون الاكاديميــة بتفويــض مــن مجلــس العــادة بتشــكيل لجنــة بالقســم 

المعنــي، وتتكــون مــن:

-رئيس مجلس القسم.  

-مدرس المقرر.  

-عضو اخر في التخصص.  

7-4 بعد إعادة تصحيح ورقة الإجابة يتولى مجلس العادة النظر في النتيجة ويكون قراره نهائياً.

7-5 تعــدل الدرجــة الكرونيــاً مــن خــال نظــام ســجات الطــاب عــى أن يتــم التعديــل قبــل بدايــة الاختبــارات للفصــل التــالي 

في حالــة الاختبــار النهــائي، والاســبوع الثالــث عــشر مــن الفصــل الــدراسي في حالــة الاختبــار الفصــي.


