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جامعة سوهاج 
	 بسم الله الرحمن الرحيم                                                                 
الكلية حاصلة على شهادة الاعتماد من الهيئة القومية       
 لضمان جودة التعليم والاعتماد بتاريخ ( 19/7/2017م).
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كلية الآداب 
وكالة شؤون التعليم والطلاب


ضوابط سير العمل بالكنترولات
الأحبة الكرام أعضاء الكنترول :
السلام عليكم وكل عام وأنتم جميعا بخير
     لضمان انتظام العمل في الكنترول ودقته فضلا عن سلامة وأمان العاملين والمتعاملين مع الكنترول أذكر نفسي واذكركم جميعا بضرورة مراعاة الضوابط التالية:

في فترة الاعداد والتسيير 

1. الالتزام بإجراءات السلامة والتباعد الجسدي ( ارتداء الكمامة قبل دخول الكنترول وعند توزيع الأسئلة على اللجان+ ارتداء قفازات الأيدي+ الجلوس في الكنترول بشكل متباعد+ تجنب التصافح بالأيدي + تعقيم الأيدي بالكحول قبل وبعد التعامل مع الأوراق). 
2. الحضور مبكرا قبل موعد الامتحان بساعة ونصف على الأكثر تحسبا لأي ظروف طارئة.
3. الدقة في عد أوراق الأسئلة حسب اللجان الواردة بالدليل مع أخذ الأوراق الزائدة في مظروف إلي اللجان تحسبا لوجود عجز هنا أو هناك .
4. ضرورة استلام أوراق الاجابات من الملاحظين من خلال عد توقيعات حضور الطلاب ومطابقة عددها مع عدد أوراق الاجابة وليس الاكتفاء بالاستلام وفقا للعدد المكتوب على الكشف أو غلاف الأجوبة . 
5. الحرص على دقة أعداد الاحصائية اليومية المقيد بها أعداد الحضور والغياب والحرمان فهي السند القانوني الرسمي عند حدوث أي مشكلة .
6. عمل محاضر فتح أظرف الأسئلة كل يوم امتحاني والتوقيع عليه من قبل أعضاء فريق التسيير في الكنترول . 
7. الحرص على فتح الكنترول خلال الأيام البينة في الامتحانات لضمان سلاسة حركة التسليم والاستلام وسرعة انجاز التصحيح .
8. الحرص على عدم تواجد أي شخص سوى اعضاء الكنترول داخل غرفة الكنترول تحت أي ظرف من الظروف إلا لمبرر قانوني يستدعي وجوده.  
في فترة الرصد 
1. يقتصر تسليم أوراق إجابات الامتحانات المقالية على عضو هيئة التدريس صاحب المادة الوارد اسمه في لجان التصحيح من خلال كراسة التسليم والتسلم ويضع توقيعه المؤرخ بالاستلام قرين كل مادة يستلمها .
2. مراعاة الدقة التامة في عد الأوراق المصححة عند استلامها من المصحح وان يأتي عددها مطابقا لما هو وارد في كراسة التسليم والتسلم . 
3. لا يتم استلام أوراق الاجابات المقالية المصححة من المصحح الا ومعها كشف اعمال السنة للمادة .
4. في الامتحانات الموضوعية ( MCQ ) لا يتم توقيع استمارات التصحيح من قبل الكنترول للجان التصحيح إلا بعد أن يستلم منهم كشوف أعمال السنة لهذه المواد.
5. اتباع الدقة المتناهية عند رصد الدرجات وتجميعها بعد التصحيح ومراجعة عمليات الرصد قبل تسليم الكشوف لغرفة الرصد الالكتروني .
6. كشوف الرصد يجب أن تكون مستوفاة من حيث درجة التحريري وأعمال السنة والباقين للإعادة والمشطوب عليهم من واقع كشوف الغياب .
7. عند حدوث خطأ في الرصد ويتم التصويب يجب على عضو الرصد أن يوقع امام كل تصويب يجريه في الكشف سواء كان بالقلم أو بالمزيل او بالكشط.
8. يجب أن تستوفي كشوف الرصد التوقيعات ( كتبه – أملاه – راجعه ) ولا تسلم للرصد الالكتروني إلي مستوفاة التوقيعات . 
9. رئيس الكنترول هو المخول وحده بالتوقيع على استمارات التصحيح للزملاء .
( اعلم أنكم جميعا أحرص منى على دقة العمل وأمانة الأداء لكنها من باب فذكر. )
وفقنا الله جميعا لكل ما فيه رضاه  ،،،،
                                                                             وكيل الكلية لشؤون التعليم والطلاب
                                                                               أ. د. محمود السيد مراد       
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