بسم الله الرحمن الرحيم
والصلاة والسلام على نبينا الأمين ............................................................... أما بعد
أختي قائدة المدرسة                                                                              وفقك الله 
             نضع بين يديك سجل (إدارة عملية التقويم والاختبارات) وقد تم تغيير السجل السابق وذلك حتى يتماشى 
              مع تعليمات الوزارة وذلك حسب الدليل التنظيمي والإجرائي للمدارس عام 1434 – 1435 هـ - الإصدار الثاني – وتيسيراً للعمل وتوحيداً للجهود بين المدارس .
ونأمل منك بعد الإطلاع على المحتويات طباعتها ......ومراعاة النقاط التالية كمحتويات لترتيب السجل .
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ملاحظات أخرى هـــــــــــــــــــــــــــــــامة جداً

	أ
	بقية النماذج : توزع على حسب الترميز للموظفة المسئولة واللجان الفرعية  حسب المهام المناطة بها وتحفظ بملف خاص تبعا لكل لجنة .
	

	ب
	ملاحظة هامة /  جميع النماذج تحمل ترميز حسب الدليل التنظيمي والإجرائي
وتوجد نماذج أخرى من إعداد قسم الاختبارات تحمل ترميزاً نهايته هكذا
( ........../ خ  )  ويعتبر حرف الخاء رمزاً لقسم الاختبارات    .
	

	ج
	جميع ملفات رصد النتائج للمواد ( الكونترول ) يجب أن تحوي ما يلي /
· يوضع لكل صف ملف أيمن واحد فقط خاص بجميع الفصول 
· عنوان باسم الصف على الغلاف .
· بداية الملف بالغلاف من الداخل يلصق جدول الاختبار .
· ضرورة مراعاة مطابقة ترتيب الأسماء في دفاتر أعمال السنة الخاصة       بالمعلمات مع النماذج المستخرجة من نظام نور .
· عدم وضع كشوف الدرجات المستخرجة من نظام نور التي بملف الرصد في جيوب بلاستيكية .
· توضع جميع كشوفات الرصد المستخرجة من نظام نور لجميع المواد حسب الترتيب التصاعدي التالي /
1- كشوفات درجات جميع المواد العملية والشفوية ومواد التقويم المستمر لجميع الطالبات المنتظمات والمنتسبات كليا وجزئيا  موقعة من المسئولات بعد التدقيق ( معلمة المادة – الراصدة – المدققة – والوكيلة المسئولة ) على أن تتم عملية تدقيق أعمال السنة قبل الاختبارات بفترة كافية للتخفيف من العمل أثناء فترة الاختبارات .
2- كشوفات أعمال السنة للفترتين مع المعدل موقعة من المسئولات بعد التدقيق
( معلمة المادة – الراصدة – المدققة – والوكيلة المسئولة ) على أن تتم عملية تدقيق أعمال السنة قبل الاختبارات بفترة كافية للتخفيف من العمل أثناء فترة الاختبارات .
3-  كشوفات نتائج اختبارات المواد حسب الجدول على أن تضع القائدة أو الوكيلة المسؤولة إشارة  عند كل مادة دققت بشكل يومي - على جدول الاختبارات الملصق بداية الملف - لمتابعة عملية التصحيح والرصد أولا بأول ولضمان دقة المتابعة .
· يرفق بالملف نموذج بيان بأوراق الإجابة التي خضعت للمراجعة النهائية لكل مادة خضعت لذلك أولاً بأول .
	· يوضع فاصل ورقي ملون
( بغلاف بلاستيك ) تحمل اسماء  الكشوفات /
من 1-3



 قسم الاختبارات والقبول

عملية التقويم والاختبارات حسب ما ورد ت بالدليل التنظيمي والإجرائي للمدارس 1436- 1437 هـ الإصدار الثالث

·   لجنة الاختبارات للمرحلة المتوسطة والثانوية / 

· هدف اللجنة : 

· ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدراسي وتدقيق واستخراج النتائج وفقاً للوائح والإجراءات والتعليمات المعتمدة.

· تشكيل اللجنة :

أ ( تتكون لجنة الاختبارات من :
1. مدير المدرسة 						رئيساً
2. وكيل الشؤون التعليمية               				 نائباً للرئيس
3. وكيل المدرسة لشؤون الطلاب 				عضواً
4. وكيل المدرسة للشؤون المدرسية 				عضواً
5. المرشد الطلابي 						عضواً
6. ثلاثة من المعلمين 						أعضاء
ب ( يصدر مدير المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة .

·   مهام اللجنة :

1. التأكد من إنهاء جميع المعلمين للمناهج المعتمدة وإعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمين وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة.
2. تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً للإجراءات المتبعة.
3. إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات.
4. تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها.
5. استلام وتصوير أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخصصة لها.
6. إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب وتسليمها للجنة الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات.
7. توضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة ) المرضية ، مخالفة الانظمة والتعليمات ... (أثناء الاختبارات وتهيئة الأدوات والمكان المناسب.
8. الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة ومتابعتها والتأكد من مدى سلامتها.
9. متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة.
10. متابعة أعمال مراجعة الاختبارات وتدقيق النتائج.
11. متابعة أعمال الرصد وإخراج النتائج وتسليمها وحفظها.
12. دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها.
13. تقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبار وتقديمها للجهات المعنية.
14. متابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها.

· اجتماعات اللجنة :

1. تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين .
2. لمدير المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.
3. توثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات.
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	وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية في ملف إدارة التعليم.

	رئيس لجنة التصحيح والمراجعة
	5/4/38
	تسليم أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان التصحيح وفقا للتخصص.

	المعلمون وفقا للتخصص
	5/4/39
	تصحيح أوراق الإجابات للمواد وفقا للتخصص للمعلمين المصححين

	
	5/4/40
	مراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصحيحها وفقا للتخصص من المعلمين المراجعين.

	
	5/4/41
	طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة . 

	لجنة التحكم والضبط
	5/4/42
	استلام أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-06)

	
	5/4/43
	حفظ كشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك 

	
	5/4/44
	حفظ أوراق الإجابة في الخزانة المخصصة لذلك 

	
	5/4/45
	رصد الدرجات في كشوف الرصد والتوقيع عليها 

	
	5/4/46
	مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة

	
	5/4/47
	المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد

	لجنة الرصد وإخراج النتائج
	5/4/48
	عند وجود خطأ في الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-07).

	
	5/4/49
	استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة.

	
	5/4/50
	المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة التقويم.

	
	5/4/51
	استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات.

	
	5/4/52
	إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي في البرنامج الحاسوبي المعتمد.

	
	5/4/53
	تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفا بأسماء الطلاب لتوقيع الطالب على استلام الشهادة والاحتفاظ بالشهادات التي لم تسلم في خزانة قائد المدرسة الي حين مراجعة الطلاب او من ينوب عنه في استلامها وعدم اتلافها.

	
	5/4/54
	طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها كعهدة على قائد المدرسة في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلي PDF مع نسخ البيانات على CD.

	قائد المدرسة
	5/4/55
	إرسال نسخة من النتائج لقسم الاختبارات بإدارة التعليم . 



	     
6  - النماذج والسجلات






	التسلسل
	اسم النموذج
	رقم النموذج/ السجل
	مكان الحفظ
	مدة الحفظ

	6/1
	مهام لجان الاختبارات الفرعية
	و.ت.ع.ن -05-01
	وكيل الشؤون التعليمية
	فصل دراسي

	6/2
	محضر فتح مظروف أسئلة
	و.ت.ع.ن -05-02
	وكيل الشؤون التعليمية
	فصل دراسي

	6/3
	محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات
	و.ت.ع.ن -05-03
	وكيل الشؤون التعليمية
	عام درا سي

	6/4
	كشف الغياب اليومي للطلاب في الاختبارات
	و.ت.ع.ن -05-04
	وكيل الشؤون التعليمية
	فصل دراسي

	6/5
	كشف تسليم أوراق الإجابة
	و.ت.ع.ن -05-05
	وكيل الشؤون التعليمية
	فصل دراسي

	6/6
	متابعة سير أوراق الإجابة
	و.ت.ع.ن -05-06
	وكيل الشؤون التعليمية
	فصل دراسي

	6/7
	تعديل درجة
	و.ت.ع.ن -05-07
	وكيل الشؤون التعليمية
	عام دراسي





















                                           بسم الله الرحمن الرحيم                              الرقم /المملكة العربية السعودية
                       وزارة التعليم 
                      المدرسة /   

                                                                                                                                       التاريخ /
قرار إداري
           إن قائدة المدرسة المتوسطة /....................الثانوية..............  وبناء على الصلاحيات الممنوحة لها بقرار من وزير التربية والتعليم رقم ........................وتاريخ ............................بشأن تشكيل لجنة الاختبارات  للقيام بالمهام وفقا للدليل التنظيمي والإجرائي  - الإصدار الثاني - لمدارس التعليم العام للعام الدراسي 1434 – 1435 هـ ورغبة في ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدراسي وفقاً للوائح والإجراءات والتعليمات المعتمدة ، و رغبة في متابعة  تطبيق الآلية والتأكد من سلامة إجراءاتها ومتابعة إخراج    النتائج وتسليمها للطالبات في الوقت المحدد عليه فقد تقرر تشكيل لجنة الاختبارات لهذا العام الدراسي      143       –     143 هـ 
الفصل ..................الدور .................وفق التالي / 
	
	م
	اسم العضو المشارك
	الوظيفة
	العمل المسند إليه
	التوقيع بالعلم

	
	1
	
	مدير المدرسة
	الرئيس
	



	
	2
	
	وكيل المدرسة لشؤون التعليمية
	نائب الرئيس
	

	
	3
	
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب
	عضو
	



	
	4
	
	وكيل المدرسة للشؤون المدرسية
	عضو
	

	
	5
	
	المرشد الطلابي
	عضو
	

	
	6
	
	
	عضو
	

	
	7
	
	
	عضو
	

	
	8
	
	
	عضو
	


أولاً  / أعضاء لجنة الاختبارات : 
ثانياً  / مهام لجنة الاختبارات : 
1- التأكد من إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمين وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة.
 2- تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً للإجراءات المتبعة.
3- إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات.    
4- تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها.
 5- استلام وحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخصصة لها.
6- إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب وتسليمها للجنة الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات.
7- إعداد برنامج للتعامل مع الحالات الطارئة والمرضية أثناء الاختبارات وتهيئة الأدوات والمكان المناسب.
8 - الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة ومتابعتها والتأكد من مدى سلامتها    .    
9- متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة.
10- متابعة أعمال مراجعة الاختبارات وتدقيق النتائج.   
11- متابعة أعمال الرصد وإخراج النتائج وتسليمها وحفظها.
12- دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها. و تقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبار وتقديمها للجهات المعنية  ، ومتابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها.
هذا للعلم وللعمل بموجبه كل فيما يخصه.......
ص / لكل عضو باللجنة .	                                                                           قائدة المدرسة  /
	 








لجنة الاختبارات






قائدة المدرسة / رئيسة اللجنة الاختبارات 






وكيلة الشئون التعليمية / نائبة رئيس اللجنة 
وكيلة شئون الطالبات / عضوه





ثلاث عضوات
وكيلة الشئون المدرسية / عضوه


	



المرشدة الطلابية / عضوه













			مهام أعضاء لجنة الاختبارات
	أولا / مدير المدرسة

	م
	المهمة
	التوقيع

	1
	رئيس لجنة الاختبارات حيث /
تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراسي بما لا يقل عن اجتماعين .
لمدير المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة.
توثيق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات و التوصيات والقرارات.





	

	2
	تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها وتوزيع المهام فيما بينهم وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-01) ومنها :
لجنة التحكم والضبط ويرأسها وكيل الشؤون المدرسية وعضوية عدد من المعلمين .
لجنة الاشراف والملاحظة ويرأسها وكيل الشؤون الطلاب وعضوية عدد من المعلمين .
لجنة التصحيح والمراجعة ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين .
لجنة الرصد وإخراج النتائج ويرأسها وكيل الشؤون التعليمية وعضوية عدد من المعلمين .
	

	3
	إعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلاب وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-02) ويراعى فيه عدد الأيام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التربية والتعليم .
	

	4
	إرسال نسخة من النتائج لقسم الاختبارات بإدارة التربية والتعليم .
	




	                                      ثانياً /      وكيل الشئون التعليمية 

	م
	المهمة
	التوقيع

	1
	نائب رئيس لجنة الاختبارات  .
	

	2
	رئيس لجنة التصحيح والمراجعة .
	

	3
	رئيس لجنة الرصد وإخراج النتائج .
	

	4
	توجيه المعلمين بوضع الأسئلة ومتابعة تسليمها قبل بدء الاختبارات .
	

	5
	التأكد من إنهاء كل معلم للمناهج المقررة قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراسي وأخذ توقيعه علي ذلك .
	

	6
	التأكد من إدخال الدرجات النهائية لمواد التقويم المستمر والسلوك والمواظبة وكذلك درجات أعمال السنة لجميع الطلاب بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلاب . 
	

	7
	إعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلاب وفقًا للنموذج (م.ت.ع.ن-05-02) ويراعى فيه عدد الأيام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التربية والتعليم .
	

	8
	تسليم أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان التصحيح وفقاً للتخصص .
	



	ثالثاً   / وكيل الشئون المدرسية

	م
	المهمة
	التوقيع

	1
	رئيس لجنة التحكم والضبط .
	



	رابعاً /  وكيل شئون الطلاب

	م
	المهمة
	التوقيع

	1
	مراجعة نتائج الطلاب واشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية  .

	









	2
	تزويد المرشد الطلابي بنسخة من نتيجة الفترة التقويمية .
	

	3
	إعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلاب وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-02) ويراعى فيه عدد الأيام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التربية والتعليم .
	

	4
	تصوير جداول الاختبارات وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب والتأكد من وصول تعليمات الاختبارات لكل الطلاب .


	

	خامساً   /    أ /   معلم المادة


	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات الصفية والملاحظة والمناقشة ...... الخ
	

	2
	رصد درجات الطالب في سجل متابعة تقويم الطالب .
	

	3
	رصد درجات المادة في نهاية كل فترة في البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة .
	

	4
	تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب .
	

	5
	إعداد خطة لتنفيذ الاختبارات القصيرة يطلع عليها وكيل الشؤون التعليمية.
	

	6
	تنفيذ الاختبارات أثناء الحصة الدراسية.
	

	7
	يكون الاختبار بعد نهاية كل باب أو فصل أو وحدة دراسية ، على أن يكون جزء من الحصة .
	

	8
	تدوين الدرجات في سجل المتابعة.
	

	9
	يتم رصد الدرجات المادة في البرنامج الحاسوبي المعتمد نهاية كل فترة .
	

	10
	تسليم وكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب  .
	

	11
	تصوير  أسئلة الاختبار وتسليمها لوكيل الشؤون التعليمية لحفظها في المكان المخصص لها .
	

	12
	القيام بالمهام المناطة به كعضو في لجان الاختبار الفرعية .
	

	13
	تصحيح أوراق الإجابات للمواد وفقا للتخصص للمعلمين المصححين  .
	

	14
	مراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصحيحها وفقا للتخصص من المعلمين المراجعين  .
	

	15
	رصد الدرجات في كشوف الرصد والتوقيع عليها  .
	




	تابع خامسا / ب  / المعلم الملاحظ

	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب وتسجيل محضر وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-06-06) والتوقيع عليه من الملاحظ والمشرف على اللجنة .
	

	2
	يدون اسم الطالب الغائب في محضر غياب وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-07)، ويقوم الملحظ والمشرف على اللجنة بكتابة الاسم والتوقيع على المحضر .
	

	3
	استلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام.
	

	4
	التأكد من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام.
	

	5
	ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب في اللجان.
	


  





























توقيع أعضاء لجنة الاختبارات من المعلمين ( معلم المادة + المعلم الملاحظ ) بالعلم للمهام المسندة إليهم فترة الاختبارات الفصل الدراسي الأول (1436/1437هـ)
	م
	الاسم
	التخصص
	التوقيع
	ملاحظات

	1
	
	علوم شرعية
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	اللغة العربية
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	الاجتماعيات
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	رياضيات
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	اللغة الإنجليزية
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	علوم
	
	

	21
	
	
	
	

	23
	
	
	
	

	24
	
	حاسب
	
	

	25
	
	تربية فنية
	
	

	26
	
	
	
	

	27
	
	تربية أسرية
	
	

	28
	
	صعوبات تعلم
	
	



ملاحظة /  يوقع بالعلم كل موظف له علاقة بتنفيذ عملية التقويم والاختبارات بالمدرسة.

                                 مهام لجان الاختبار               (و.ت.ع.ن-03-01)

	العام الدراسي
	الدور
	الفصل الدراسي

	1436 /  37 14 هـ
	الأول             الثاني
	الأول   	     الثاني




	أولا / لجنة التحكم والضبط

	أ / مهام لجنة التحكم والضبط

	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	تحديد عدد الطلاب في كل لجنة وتحديد غرف اللجان .
	

	2
	طباعة القوائم بأسماء الطلاب لكل لجنة وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-03) ووفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد .
	

	3
	تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول به في المدرسة .
	

	4
	التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية .
	

	5
	تثبيت اللوحات الارشادية للدلالة على مقار اللجان .
	

	6
	تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطلاب وأرقام جلوسهم .
	

	7
	وضع كشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة في الظرف الخاص بالمادة .
	

	8
	تسليم المظروف – أوراق الإجابة – لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة وفقًا للنموذج( و.ت.ع.ن-05-09)  .
	

	9
	وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية في ملف إدارة التربية والتعليم .
	

	10
	حفظ كشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك .
	

	11
	حفظ أوراق الإجابة في الخزانة المخصصة .
	







	
ب  / أعضاء لجنة التحكم والضبط

	م
	الاســـــــــــــــــــم
	الصفـــــــــــة
	التوقيـــــــــــع
	ملاحظات

	
	
	
	الفصل الأول 
	الفصل الثاني 
	

	1
	
	مدير المدرسة : مشرف عام
	
	
	

	2
	
	وكيل الشئون المدرسية رئيس
	
	
	

	3
	
	معلم / عضو
	
	
	

	4
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	5
	
	معلم / عضو
	
	
	

	6
	
	معلم / عضو
	
	
	

	7
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	8
	
	معلم / عضو
	
	
	

	9
	
	معلم / عضو
	
	
	

	10
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	11
	
	معلم / عضو
	
	
	

	12
	
	معلم / عضو
	
	
	

	13
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	14
	
	معلم / عضو
	
	
	

	15
	
	معلم / عضو
	
	
	

	16
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	17
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	18
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	19
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	20
	
	إدارية  / عضو
	
	
	





	ثانياً / لجنة  الإشراف والملاحظة

	أ / مهام لجنة الإشراف والملاحظة

	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف اليومي وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-04).
	

	2
	متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي.
	

	3
	تأمين الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار.
	

	4
	التأكد من سلامة المظاريف.
	

	5
	تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار ب (15) دقيقة وفقًا للنموذج(م.ت.ع.ن-05-05).
	

	6
	متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار 
	

	7
	فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار.
	

	8
	إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات.
	

	9
	متابعة سير الاختبارات وحضور الطلاب وخروجهم في أثناء الاختبارات.
	

	10
	استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار ب (5) دقائق
	

	11
	توزيع الأسئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار 
	

	12
	متابعة غياب الطلاب أثناء الاختبارات وحصر الطلاب الغائبين
	

	13
	الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار.
	

	14
	متابعة أداء الملاحظين داخل اللجان.
	

	15
	توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة لمشرفي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-08) وفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد.








	








	
ب  / أعضاء لجنة   الإشراف والملاحظة

	م
	الاســـــــــــــــــــم
	الصفـــــــــــة
	التوقيـــــــــــع
	ملاحظات

	
	
	
	الفصل الاول
	الفصل الثاني
	

	1
	
	مدير المدرسة : مشرف عام
	
	
	

	2
	
	وكيل شئون الطلاب / رئيس
	
	
	

	3
	
	المرشد الطلابي / عضو
	
	
	

	4
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	5
	
	معلم / عضو
	
	
	

	6
	
	معلم / عضو
	
	
	

	7
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	8
	
	معلم / عضو
	
	
	

	9
	
	معلم / عضو
	
	
	

	10
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	11
	
	معلم / عضو
	
	
	

	12
	
	معلم / عضو
	
	
	

	13
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	14
	
	معلم / عضو
	
	
	

	15
	
	معلم / عضو
	
	
	

	16
	
	معلم /  عضو
	
	
	














	ثالثاً  /  لجنة التصحيح والمراجعة

	أ  / مهام لجنة التصحيح والمراجعة

	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	مراجعة التصحيح بأخذ عينة عشوائية من أوراق الإجابة
	

	2
	مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة
	

	3
	المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد
	

	4
	طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة
	

	5
	استلام أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-09)
	

	6
	ويختص رئيس  اللجنة  بمهمة  تسليم أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان التصحيح وفقا للتخصص .
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	











	
ب /  أعضاء لجنة التصحيح والمراجعة

	م
	الاســـــــــــــــــــم
	الصفـــــــــــة
	التوقيـــــــــــع
	ملاحظات

	
	
	
	الفصل الاول
	الفصل الثاني
	

	1
	
	مدير المدرسة : مشرف عام
	
	
	

	2
	
	وكيل الشئون التعليمية / رئيس
	
	
	

	3
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	4
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	5
	
	معلم / عضو
	
	
	

	6
	
	معلم / عضو
	
	
	

	7
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	8
	
	معلم / عضو
	
	
	

	9
	
	معلم / عضو
	
	
	

	10
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	11
	
	معلم / عضو
	
	
	

	12
	
	معلم / عضو
	
	
	

	13
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	14
	
	معلم / عضو
	
	
	

	15
	
	معلم / عضو
	
	
	

	16
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	17
	
	معلم / عضو
	
	
	

	18
	
	معلم / عضو
	
	
	

	19
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	20
	
	معلم / عضو
	
	
	





	رابعاً /    لجنة الرصد وإخراج النتائج

	أ  / مهام  لجنة الرصد وإخراج النتائج

	م
	المهمة
	ملاحظات

	1
	عند وجود خطأ في الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص وفقًا للنموذج(و.ت.ع.ن-05-010)

	

	2
	استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة
	

	3
	المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة التقويم
	

	4
	استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات
	

	5
	إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي في البرنامج الحاسوبي المعتمد
	

	6
	تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفا بأسماء الطلاب لتوقيع الطالب على استلام الشهادة
	

	7
	طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلي PDF مع نسخ البيانات على CD
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	
ب /  أعضاء لجنة الرصد وإخراج النتائج

	م
	الاســـــــــــــــــــم
	الصفـــــــــــة
	التوقيـــــــــــع
	ملاحظات

	
	
	
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	

	1
	
	مدير المدرسة : مشرف عام
	
	
	

	2
	
	وكيل الشئون التعليمية / رئيس
	
	
	

	3
	
	معلم / عضو
	
	
	

	4
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	5
	
	معلم / عضو
	
	
	

	6
	
	معلم / عضو
	
	
	

	7
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	8
	
	معلم / عضو
	
	
	

	9
	
	معلم / عضو
	
	
	

	10
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	11
	
	معلم / عضو
	
	
	

	12
	
	معلم / عضو
	
	
	

	13
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	14
	
	معلم / عضو
	
	
	

	15
	
	معلم / عضو
	
	
	

	16
	
	معلم /  عضو
	
	
	

	17
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	18
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	19
	
	إدارية  / عضو
	
	
	

	20
	
	إدارية  / عضو
	
	
	











[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة /

                                
                                                                                              
بيانات عن المدرسة /
 الفصل الدراسي/ الأول      الدور/ الأول       للعام الدراسي: 1436/ 1437 هـ


	الصف
	عدد الفصول
	عدد الطالبــات المتقدمات للاختبار
	ملاحظات

	
	
	منتظمات
	منتسبات كليا
	منتسبات جزئيا
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



 

	ملاحظات
	عدد الموظفات الملاحظات
من خارج المدرسة
	المجازات إجازة طويلة
أيام الاختبارات
	اللاتي على رأس العمل فترة الاختبارات
	
	الموظفات

	
	
	
	
	الإداريات
	

	
	
	
	
	المعلمات
	


     



  بيانات أخرى ............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
 

       يعتمد قائدة المدرسة / 			التوقيع /                       التاريخ /       /      / 1437هـ




[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة/ 


           جدول الاختبار العام


   

جدول الاختبار للفصل الدراسي :  الأول     الدور  / الأول        لعام الدراسي 1436  / 1437 هـ

	
أيام الأسبوع
	الفترة
	أول متوسط
	ثاني متوسط
	ثالث متوسط
	وقت الخروج

	
	
	المادة
	من
	إلى
	المادة
	من
	إلى
	المادة
	من
	إلى
	

	
الأحد









/   /   14هـ

	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	الثانية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأثنين

	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء

	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء

	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس

	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأحد


	الأولى
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





ملاحظات / ..........................................................................................................................................................
               ..........................................................................................................................................................
      
       وكيلة الشئون التعليمية           		           وكيلة شئون الطالبات     		           قائدة المدرسة
        الإسم :                     		            الإسم :                       	            	           الإسم : 
        التوقيع :                                                        التوقيع :                                                      التوقيع :



[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة/ 

   جدول الاختبار الصف /

جدول اختبارات الفصل الدراسي الأول ( الدور الأول ) لعام 1436/ 1437 هـ 
	اليوم والتاريخ
	الفترة
	المادة
	من
	إلى
	وقت الخروج

	
الأحد







/   /   14هـ

	الأولى
	
	
	
	

	
	الثانية
	
	
	
	

	الأثنين
	الأولى
	
	
	
	

	
	الثانية 
	
	
	
	

	الثلاثاء

	الأولى
	
	
	
	

	الأربعاء

	الأولى
	
	
	
	

	الخميس

	الأولى
	
	
	
	

	الأحد


	الأولى
	
	
	
	


ملاحظات : 
    1/ تؤكد المادة السابعة من اللائحة المعدلة لتقويم الطالب على أن الطالب يعد ناجحاً من صفه اذا حصل على النهاية الصغرى على الأقل في جميع المواد الدراسية ( مما يعني الغاء النجاح بالتجاوز المعمول به سابقاً ) .
2 / الالتزام بزمن الحضور الساعة ( 7 ) ودخول القاعات في تمام الساعة ( 7.20 ) وبداية الاختبار (7.30) .
3/ يمنع إحضار أجهزة الهاتف الجوال إلى المدرسة والالتزام بالحجاب الشرعي والزي الرسمي علماً أنه سيتم إجراء جولات تفتيشية يومياً على الطالبات وحقائبهن .
4/ يمنع استخدام الآلة الحاسبة .
5/ استخدام اللون الأزرق للإجابة على ورقة الإجابة فقط ويمنع استخدام الطامس وقلم الرصاص والقلم الأزرق القابل للمسح .
6/ الطالبة التي تحاول الغش تحرم من الاختبار حسب لائحة تقويم الطالبة .
4/ يجب أن تكتب الطالبة اسمها رباعياً وفصلها في ورقة الإجابة بوضوح .
5/ الالتزام بزمن الخروج كما هو موضح في الجدول ولن يسمح للخروج قبل ذلك الا بخطاب رسمي من ولي أمر الطالبة بعذر مقبول ومستند رسمي . 
7/ عدم امتهان الكتب المدرسية ورميها بالممرات، بل وضعها في الحاوية المخصصة لذلك .
8/ تستأنف الدراسة يوم              
                                      متمنين لبناتنا الطالبات دوام التوفيق والنجاح
                                                                                                         يعتمد قائدة المدرسة 
[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة/ 


لجان الاختبارات ومقرها الفصل الدراسي الأول

	الدور
	اللجنة
	مقرها
	أولى
	ثاني
	ثالث

	الدور الأول
	اللجنة الأولى
	
	
	
	

	
	اللجنة الثانية
	
	
	
	

	
	اللجنة الثالثة
	
	
	
	

	
	اللجنة الرابعة
	
	
	
	

	
	اللجنة الخامسة
	
	
	
	

	
	اللجنة السادسة
	
	
	
	

	الدور الثاني
	اللجنة السابعة
	
	
	
	

	
	اللجنة الثامنة
	
	
	
	

	
	اللجنة التاسعة
	
	
	
	

	الدور الاول
	اللجنة العاشرة
الطوارئ + المنازل + صعوبات التعلم
	
	
	
	


قائدة المدرسة /                 




جدول المناوبة اليومية أثناء فترة الاختبارات ( نهاية الدوام)
  المهام : 
1) ضبط الطالبات بعد خروجهن من قاعات الاختبار في الساحة الخارجية للمدرسة .
2) ضبط الطالبات من نعدم ذهابهن لخلف المبنى المدرسي .
3) المرور بين الطالبات ومنعهن من احداث الشغب والاصوات العالية او اللعب بالماء .
4) منع الطالبات من التجمع في دورات المياه .
5) عدم تجمع المناوبات عند البوابة الخارجية وترك الطالبات في الساحة بدون إشراف .
	اليوم والتاريخ
	الاسم
	التوقيع
	ملاحظات

	الاحد
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	الاثنين 

	
	
	

	
	
	
	

	الثلاثاء 

	
	
	

	
	
	
	

	الأربعاء

	
	
	

	
	
	
	

	الخميس

	
	
	

	
	
	
	

	الاحد

	
	
	

	
	
	
	

	الاثنين
	
	
	

	مناوبات التصحيح 

	اليوم 
	الاسم 
	التوقيع
	ملاحظات

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                             قائدة المدرسة / 

جدول المناوبة اليومية أثناء فترة الاختبارات (بين الفترتين)
  المهام : 
1) ضبط الطالبات بعد خروجهن من قاعات الاختبار في الساحة الخارجية للمدرسة .
2) المرور بين الطالبات ومنعهن من احداث الشغب والاصوات العالية او اللعب بالماء .
3) منع الطالبات من التجمع في دورات المياه .
4) ضرورة التزام كل مناوبة بموقعها الاشرافي .
	اليوم والتاريخ
	الاسم
	موقع الاشراف
	التوقيع
	ملاحظات

	الاحد
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الاثنين
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الأربعاء
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الخميس
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الاحد
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	الاثنين
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



[image: ]
 المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
                   المدرسة /  

               جدول المراجعات والمدققات للعام الدراسي 1436/1437 هـ
( الفصل الدراسي الأول )
	اسم المعلمة
	مواد التدريس
	التوقيع
	اسم المراجعة
	التوقيع
	اسم المدققة
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
   أولى                       ثاني                                   ثالث                                     
                                                                           قائدة المدرسة / 

[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
                   المدرسة /  


إقرار بإنهاء المناهج ووضع الأسئلة
أتعهد أنا الموقعة أدناه بأنني قمت بتدريس جميع المقرر الدراسي وموضوعاته حسب التوزيع في الفصل الدراسي ......... لعام  1436 / 1437 هـ و أنني قمت بمراجعة وافية على أجزاء المقرر ، كما أتعهد بأن الأسئلة التي وضعت من قبلي لاختبار الفصل الدراسي ........ قد شملت موضوعات المنهج عامة وتم إعدادها وفق ما ورد في البند ثالثاً من دليل نظم وتعليمات الاختبارات ــ واستلمت صورة منه ــ ووفق ما ورد في البوابة الوطنية للتقويم ، واستخدمت الطريقة البنائية بها ، وكانت متنوعة بأسلوب واضح وسليم بحيث تناسب مختلف مستويات التحصيل لدى الطالبات ووضعت الدرجات ووزعت توزيعاً مناسباً وفي حالة حدوث ما يثبت تفريطي في شيء مما ذكر أتحمل المسئولية كاملة وللإدارة الحق في اتخاذ ما تراه مناسباً وعلى ذلك أوقع.
	الصف 
	المادة 
	اسم المعلمة 
	التوقيع 
	ملاحظات 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



الختم                                                       قائدة المدرسة /
                                                      التوقيع /      


[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
                   المدرسة /  
المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
                   المدرسة /  


                                      بيان بأسماء المصححات والمراجعات والمدققات لاختبارات المرحلة ..............
الفصل الدراسي ...............  الدور  ............... لعام    1436هـ / 1437 هـ
( لمواد............................)
                                     
	الصف
	المادة
	المصححة
	المراجعة
	المدققة
	ملاحظات

	
	
	الاسم
	التوقيع
	الاسم
	
التوقيع
	الاسم
	التوقيع
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


    
       قائدة المدرسة  /                          التوقيع  /                        التاريخ  /       /      / 1437هـ
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وبناء على ما ورد في دليل أنظمة وتعليمات الاختبارات في مراحل التعليم العام فقد رأت اللجنة الإبقاء على الفقرة الخاطئة , وتوزيع درجتها على إحدى فقرات الأسئلة على النحو الآتي :
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             المدرسة /  


                                            نموذج : تعديل درجةالمملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  

           المكرم  /  مدير مدرسة    
                                   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته     
                    آمل التكرم بتعديل  الدرجة / الدرجات للطلاب التالية أسمائهم ،، مع جزيل الشكر .

	الاسم
	
	التاريخ :
	التوقيع :





	م

	المادة
	اسم الطالب
	الصف
	الدرجة
	سبب التعديل
	مسجل المعلومات

	
	
	
	
	قبل التعديل
	بعد التعديل
	
	تاريخ التعديل
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




 
		 رأي مدير المدرسة /
                                                       الموافقة                                           عدم الموافقة    


                  الاسم / 			التاريخ / 				التوقيع /

          قائدة المدرسة  /  ...............................
               التوقيع / ................................
اسم الموظفة المسؤولة / .................................
               التوقيع / ................................




[image: ]			المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة/ 
(و.ت.ع ن-05-03)


   محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات
   
العام الدراسي                                 الفصل الدراسي                        المادة 
/   /   14/    /   /   14هـ                 الأول          الثاني          	(...............)
                
                   اليوم                                           التاريخ                                  الفترة      
(..............)  	          	    	/   /   14هـ                       (...............)






	اسم الطالب
	رقم الجلوس
	الصف / الفصل
	التوقيع

	
	
	
	




تكرار المخالفة /		المرة الأولى 			المرة الثانية 			المرة الثالثة  
وصف المخالفة /						فردي			 	جماعي
...................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................




المصادقة :
        الاسم .............................         الصفة : ....................          التوقيع ........................
        الاسم ............................          الصفة : ...................           التوقيع ..........................
        الاسم ............................          الصفة : ...................           التوقيع ........................


 بيان تسليم واستلام أوراق إجابات اختبار مادة (..................)(و.ت.ع ن-05-06)

	رقم اللجنة
	عدد الطالبات 
	      عدد أوراق الإجابة
	لجنة التحكم والضبط استلام أوراق الإجابة
	لجنة التصحيح والمراجعة
	لجنة الرصد وإخراج النتائج
	لجنة التحكم والضبط حفظ كشوف الرصد و أوارق الإجابة
	ملحوظات


	
	
	عدد الحضور
	عدد الغياب
	اسم الملاحظة
	اسم المستلم
	عدد الورق
	التوقيع
	اسم المستلم
	عدد الورق
	التوقيع
	اسم المستلم
	عدد الورق
	التوقيع
	اسم المستلم
	عدد الورق
	التوقيع
	

	
	
	
	
	التوقيع
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 الفصل الدراسي /               	الدور/                   لعام /			للصف /	
 اليوم /		             التاريخ/			

المكلفات بوضع أسئلة الاختبارات للدور الأول والدور الثاني
بالمدرسة /             للعام الدراسي  /     14   /       143    هـ   للصف  (              )    عام      تحفيظ      كبيرات    
	
المادة
	
اسم المعلم
	الدور الأول *
	الدور الثاني *
	بديل الدور الثاني *
	
توقيع القائدة بالاستلام

	
	
	الفصل الثاني
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	كامل المقرر
	الفصل الأول
	الفصل الثاني
	كامل المقرر
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



ملاحظات / .....................................................................................................................


[image: ]المادة / ............................
الزمن / ............................
المرحلة / ...........................
المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  



اختبار الفصل الدراسي / ............................  الدور / .......................... للعام الدراسي 1436 / 1437 هـ 



الختم 

رقم الجلوس
اسم الطالبة رباعياً /.................................................
الصف / .............................. 
رقم اللجنة / ..............................








	رقم السؤال
	درجة السؤال رقماً
	درجة السؤال كتابةً
	المصححة
	المراجعة
	المدققة
	ملاحظات

	الأول
	
	
	
	
	
	

	الثاني
	
	
	
	
	
	

	الثالث
	
	
	
	
	
	

	المجموع
	
	
	
	
	
	




[image: ]المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  

القواعد التنفيذية للإجراءات المترتبة على حالات الغش أو أي شيء آخر 



	م
	الحالات
	الإجراءات

	1
	إذا ثبت غش الطالبة للمرة الأولى في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل 
	1.  يحرر محضر بذلك تعتمده قائدة المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك . 
2. تلغى درجة السؤال ــ أو الأسئلة ــ الذي ثبت غشها فيها وتعطى صفراً في درجتها 
3. يؤخذ تعهد خطي على الطالبة بعدم تكرار ذلك . 


	2
	تكرار غش الطالبة للمرة الثانية في اختبار نهاية احد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل 
	1.  يحرر محضر بذلك تعتمده قائدة المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك . 
2. يلغى اختبارها في المادة التي غشت فيها وتعتبر مكملة مع الاحتفاظ لها بدرجة أعمال السنة أما إذا كان الغش في الدور الثاني فتعتبر راسبة في ذلك العام . 
3. يدون في كشوف النتائج كلمة ( غاشة ) في حقل درجة اختبار الفصل الذي وقع فيه الغش وعلامة ( ×) في حقلي مجموع نهاية الفصل والمجموع النهائي . 

	3
	تكرار غش الطالبة للمرة الثالثة في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل 
	1. يحرر محضر بذلك تعتمده قائدة المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك . 
2. تحرم الطالبة من دخول الاختبار في بقية المواد التالية في جدول الاختبار بعد موافقة مركز الإشراف . 
3. تدون ملاحظة في خانة الملاحظات ( حرمت من دخول اختبار بقية المواد بسبب ارتكابها للغش ) . 

	4
	الغش الجماعي في صفوف النقل
	1.  حصر الأوراق التي يشتبه فيها . 
2. يحرر محضر من قبل اللجنة الإدارية المختصة بشهود الحالة معتمداً من قبل قائدة المدرسة مع التحفظ على النتيجة لحين البت فيها . 
3. رفع المحضر إلى مركز الإشراف لإجراء تحقيق عاجل للبت في ذلك وإصدار العقوبة للمتسبب . 

	5
	التغيير أو التدوين في ورقة إجابة الطالبة من قبل الموظفة 
	1. يعد محضر من قبل اللجنة الإدارية ويعتمد من قبل قائدة المدرسة ومشرفة الاختبارات . 
2. يحقق مع المتسببة ويطبق بحقها لائحة تأديب الموظفة . 

	6
	إذا تضمنت ورقة إجابة الطالبة إساءة للنبي صلى الله عليه وسلم أو صحابته الكرام أو قدحاً في الدين الإسلامي
	1. التأكد من تضمن ورقة الإجابة تعريضاً أو سباً أو قذفاً أو أهانة بعرضها على اللجنة الإدارية ولجنة التوجيه والإرشاد. 
2. بعد التأكد يلغى اختبارها في تلك المادة او المواد التي تضمنت ذلك وتعتبر راسبة في ذلك العام . 
3. يحال أمرها إلى القضاء الشرعي . 

	7
	إذا تضمنت ورقة إجابة الطالبة عبارات غير ما ذكر في الفقرة رقم ( 6 ) 
	1.  يؤخذ عليها تعهد دون إلغاء اختبارها ويبلغ ولي أمرها بذلك . 
2. تحول الطالبة للجنة التوجيه والإرشاد لدراسة حالتها إذا احتاج الأمر لذلك . 

	8
	إذا قامت الطالبة بأي عمل أو تصرف من شأنه الإخلال بالنظام في القاعة مثل إحداث فوضى أو تطاول على أحد المسئولين بكلام غير لائق
	1. يحرر محضر بذلك تعتمده قائدة المدرسة مع تحديد نوع المخالفة . 
2. تطبيق ما نصت عليه لائحة السلوك حسب نوع المخالفة من قبل لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة  . 


   
                                                                قائدة المدرسة /    


[image: ]
تعليمات الاختبارات للطالبات  
المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  



1) الحضور إلى المدرسة قبل بدء الاختبار بوقت كافي .
2) محظور على الطالبات الدخول إلى قاعة الاختبارات بأي كتاب أو مذكرة غير الأدوات المقررة للاختبار وأن تكون هذه الأدوات خالية من أي كتابة أو معادلة أو رمز أو ما يشابه ذلك . 
3) كل طالبة تضبط معها أي نوع من الأوراق التي لها صله بالاختبار سواء كانت في جيبها أو في أي مكان آخر أثناء الاختبار تنبه ويلغى اختبارها في تلك المادة  . 
4) على الطالبة أن لا تتكلم مع زميلتها أو الملاحظات أو المراقبات وأن لا تحاول الإفادة من أي شخص قريب أو بعيد . 
5) يمنع استعمال أية ورقة خارجية بقصد التسويد فيها بل يكون التسويد في ورقة الإجابة . 
6) على الطالبة ألا تتضمن ورقة إجابتها كتابة أو رسماً أو رمز قد يعد تعريضاً أو إهانة أو شتماً أو قذفاً لأحد المسئولات ومن تفعل ذلك تكون عرضة للجزاء . 
7) كل طالبة تغش أو تحاول أن تغش أو تساعد عليه يلغى اختبارها . 




           قائدة المدرسة / المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  
المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
                   المدرسة /  

          

[image: ]                        (و.ت.ع .ن-05-05)
المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
المدرسة/ 


كشف تسليم أوراق الإجابة
كشف تسليم أوراق الإجابة لطالبات الصف  / ............................ لاختبار الفصل /  .................... الدور / ...............
الأسبوع  .....................................   من الفترة        /      /     14هـ إلى      /        /       14هـ
	م
	الاسم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الأربعاء
	الخميس

	
	
	مادة 1
	مادة 2
	مادة 1
	مادة 2
	مادة 1
	مادة 2
	مادة 1
	مادة 2
	مادة 1
	مادة 2

	
	
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
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	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	اسم الملاحظة
وتوقيعها
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  


ورقـة غيـاب طالـبة
الفصل الدراسي : ....................  الدور : ...................... العام الدراسي :      14هـ  /    143 هـ
اسم الطالبة : ......................................................      رقم الجلوس : ...................
اللــجنة: .........................................................        الفتــــــرة : ...................
المــادة : .........................................................          الصــــف : ...................
اليــوم : .........................................................          التاريـــخ :    /      /    143 هـ

الملاحظة الأولى   /                                                        الملاحظة الثانية   /
الاسم : ..................................                           الاسم : ..................................
التوقيع : .................................                         التوقيع : .................................
التاريخ :    /     /    3 14 هـ                                   التاريخ :    /       /       143  هـ

مشرفة الدور
الاســم : ..................................
التوقيع :  ..................................
التاريخ :      /          /    143هـ
ملحوظة :  يوضع محضر الغياب حسب رقم جلوس الطالبة في تسلسل أوراق الإجابة

الإدارية المسؤولة / ............................ توقيعها ....................



                                                                     قائدة المدرسة/
	م
	اسم الملاحظة
	الاحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الاربعاء
	الخميس

	
	
	الزمن
	التوقيع
	الزمن
	التوقيع
	الزمن
	التوقيع
	الزمن
	التوقيع
	الزمن
	التوقيع

	
	
	حضور
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	انصراف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	حضور
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	حضور
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	انصراف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	حضور
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	انصراف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 المملكة العربية السعودية 
وزارة التعليم 
إدارة التعليم بمنطقة الرياض
             المدرسة /  

[image: ]الرقم / ....................................
التاريخ / ..................................
المشفوعات / .............................




              توقيع حضور وانصراف المعلمات الملاحظات من خارج المدرسة 
أثناء اختبارات الفصل الدراسي /		للعام 1436/1437هـ
قائدة المدرسة /
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