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 (
مقدمه
)

      الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا وحبيبنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين .    وبعد
         فإن الإنسان يعيش في هذه الدنيا وهو في كل لحظة يمر باختبار فقال الله تعالى ( تبارك الذي بيده الملك وهو على كل شيء قدير(1) الذي خلق الموت والحياة ليبلوكم أيًكم أحسن عملاً وهو العزيز الغفور(2)) سورة الملك.
ويعتبر الاختبار وسيلة من وسائل التقويم ، والتخطيط للاختبارات لا بد منه لأنه ينظم ويسهل العمل أثناء فترة الاختبارات ويبين لكل موظف دوره الذي سوف يؤديه إضافة إلى توثيق العمل مما يدفع الموظف إلى الاهتمام به . 
ومن أدوات القياس الملاحظة والمقابلة والاختبارات وتعتبر الاختبارات من الأدوات اللازمة لعملية التقويم التربوي بوجه عام والتقييم الصفي بوجه خاص ، لأنها تمكن المعلم من قياس مدى تحقيق طلابه فرادى وجماعات للأهداف المرسومة ومن ثم تكوين صورة حقيقية عن إنجازات كل طالب بمفرده والصف بأسره . وكذلك تكشف عن مدى فاعلية الجهاز التربوي ، والتأكد من صحة القرارات والآراء التي اتخذت أبان زحمة العمل دون سند ، والاطمئنان إلى أن المدرسة تقدم الخبرات اللازمة للطالب أم لا. 
والاختبار الجيد يجب أن تتوفر فيه عناصر الصدق والثبات والموضوعية وبذلك يستطيع المعلم أن يصنف الطلاب بعدد الأسئلة أو فقرات الاختبار .
      ولأن المعلم لا يستطيع أن يعتمد على الملاحظة الشخصية غير الدقيقة في قياس تحصيل الطلاب لذلك لجأ إلى الاختبارات التحريرية لأنها مبنية على أدلة صادقة وثابتة ، ولا بد من تحليل نتائج الاختبارات بعد الانتهاء منها لتصحيح أو علاج ضعف الطلاب  
واحتوت هذه الخطة على بعض نماذج التكاليف وترتيب الطلاب في اللجان ونماذج تستخدم في الاختبارات.

أمل من الله التوفيق والسداد ،،،

قائد المدرسة ورئيس لجنة الإشراف على الاختبارات
ياسر بن فهد الحازمي 

 (
لجـنة الإشراف على الاختبارات
)	

 (
تعد لجنة 
الاشراف على
 الاختبارات أساس تنظيم الاختبارات فهي المعنية بالإشراف العام على جميع أعمال لجان الاختبارات الفرعية الأخرى ويرأسها مدير المدرسة ووكيل  المدرسة نائباً 
له
)



	
	مهــام اللجنــة

	1
	الإشراف العام على سير الاختبارات بالمدرسة

	2
	الاطلاع على المذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب 1435هـ

	3
	الاطلاع على دليل نظم وتعليمات الاختبارات الدليل الاجرائي 1434هـ    الاصدار الثاني 

	4
	الاطلاع على فصل ( تقويم الطالب ) من دليل مدير المدرسة الإجرائي

	5
	يقوم رئيس لجنة النظام والمراقبة بعمل تكليف لجميع المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية وفق النماذج التي تحددها المدرسة على أن تكون الإجابة النموذجية في ظرف مستقل

	6
	يتم تحديد المسئول عن عملية استلام مظاريف  الأسئلة والتوقيع على ذلك

	7
	تكليف من يراه من العاملين بالمدرسة لتوزيع اللجان وتوزيع الطلاب على اللجان وكتابة كشوف المناداة لجميع الطلاب وفق اللجان وطاقتها الاستيعابية

	8
	إعداد جدول المناوبة خلال فترات التصحيح

	9
	الاطلاع وتنفيذ آلية الاختبارات للصفوف بالمرحلتين المتوسطة والثانوية (بنين- بنات) 1435/1436هـ 

	10
	يتم اختيار مكان آمن بالمدرسة ويكون مُحكم الإغلاق لحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات.

	11
	رئيس اللجنة مسئول عن إعلان بدء وقت الاختبار لجميع اللجان يوميا

	12
	إعداد جميع الكشوف والبيانات والمحاضر اللازمة لسير الاختبار وتسجيل الدرجات وتزويد كل لجنة بصورة من هذه الإعدادات لاستخدامها وتحفظ الأصول في ملف الاختبارات

	13
	تُشرح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية ، ويُراعي أن يتم ذلك في بداية كل عام دراسي مع تذكيرهم بتلك المعلومات قبل الاختبارات الفصلية ، مع التأكيد على المعلمين بإتمام المقررات حسب الخطة الدراسية.

	14
	تُعد لجنة الإشراف على الاختبارات كشوفاً بأسماء جميع الطلاب المتقدمين للاختبار وأرقام جلوسهم لكل صف وتسلم للجنة سير الاختبار ليتسنى لها تنظيم مقار اللجان

	15
	يتم التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في البرنامج الحاسوبي ( درجات أعمال السنة للفصلين ، درجات مواد التقويم المستمر ، والدرجات المخصصة للجانب العملي والشفوي في المواد التي بها اختبار عملي أو شفوي ) وذلك قبل الاختبار .

	16
	يُعد بيان توزيع أرقام الجلوس لكل صف دراسي على أن تكون مرتبة ترتيباً تصاعدياً حسب  الصفوف مع مراعاة الترتيب الهجائي لكل صف على حده بما يحقق سهولة العمل.

	17
	تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة لإدارة الاختبارات بالجودة المطلوبة .

	18
	متابعة تنفيذ الأعمال المطلوبة قبل الاختبار وأثناء الاختبار وبعد الاختبار.

	19
	متابعة جميع أعمال اللجان ( تصوير وتغليف الأسئلة، لجنة فتح المظاريف ) ،( لجنة استلام أوراق الإجابة ) ،
( لجان التصحيح )، ( اللجنة الفنية لتدقيق في أوراق الإجابة )،( لجنة رصد الدرجات)

	20
	إعداد تقرير يومي عن سير الاختبارات بالمدرسة للاستفادة منة في اكتشاف وعلاج الملاحظات اليومية حول سير العمل .

	21
	إعداد مقترحات للتخطيط المستقبلي للاختبارات في نهاية الصف أو الطابق المشرف علية ( حسب تنظيم طلاب لجان المدرسة  بالصف أو صفين في كل لجنة ) .

	22
	إعداد مقترحات للتخطيط المستقبلي للاختبارات في نهاية أعمال الاختبار

	23
	توفير الإسعافات الأولية و تهيئة المكان المناسب للحالات الطارئة للطلاب.

























 (
ا
عضاء لجنة الإشراف على الاختبارات
)

	العمل
	الاسم
	العمل بالمدرسة
	الإشراف على لجنــــــة
	التوقيع

	رئيس اللجنة
	ياسر بن فهد الحازمي
	قائد المدرسة   
	الإشراف على اللجان
	

	نائب  أول
	عوض عثمان الحاج
	وكيل  المدرسة
	الإشراف على اللجان ومساندة المدير
	

	نائب ثاني
	هاشم عبد الله العلي
	وكيل  طلاب
	الإشراف على اللجان ومساندة الوكيل
	

	عضو
	الجوهري محمد عبد الوهاب
	محضر مختبر
	لجنة التدقيق واستلام الأوراق من اللجان
	

	عضو
	عادل عبد البديع عبد السميع
	معلم
	لجنة التدقيق واستلام الأوراق من اللجان
	

	عضو
	عوض عثمان الحاج
	وكيل  المدرسة
	لجنة الرصد لبرنامج النظام المركزي 
	

	عضو
	سليمان بن فهد القحطاني
	معلم
	الدور الأول
	

	عضو
	محمد هاشم الحسن
	معلم
	مراقب الدور الأرضي
	

	عضو
	السيد عبد النبي محمد
	مرشد
	متابعة الغياب
	

















 (
متابعة شؤون الاختبارات في الأسبوع ما قبل بداية 
الاختبارات  
)




	العناصر
	نعم
	لا
	الملاحظات

	قــاعــــات الاخـــتبار
	تهوية قاعات الاختبارات مناسبة
	
	
	

	
	إضاءة قاعات الاختبارات مناسبة
	
	
	

	
	نظافة قاعات الاختبارات مناسبة
	
	
	

	
	التكييف الموجود في قاعات الاختبارات مناسب
	
	
	

	
	إعداد الطلاب مناسب لكل قاعة
	
	
	

	
	تم توزيع ووضع أرقام الجلوس على الماصات
	
	
	

	
	تم توفير الطاولات  والكراسي اللازمة لكل لجنة
	
	
	

	
	أزيلت جميع الوسائل التعليمية من لجان الاختبار
	
	
	

	اللجــــنة الــفـــــنية
	تم تجهيز غرفة لجنة الكنترول و لجنة التدقيق
	
	
	

	
	تم تجهيز أوراق إجابات الطلاب الرسمية
	
	
	

	
	اعد سجل فتح المظاريف
	
	
	

	
	اعد سجل غياب الطلاب
	
	
	

	
	اعد سجل تسليم أوراق الإجابة للجان التصحيح
	
	
	

	
	أعدت محاضر الغش الخاصة بالطلاب
	
	
	

	
	أعدت سجلات لجنة التدقيق
	
	
	

	
	أعدت سجلات لجنة الرصد وجميع مستلزمات الحاسب
	
	
	

	الأسئلة
	سلمت جميع الأسئلة والإجابة النموذجية
	
	
	

	
	صورة جميع الأسئلة
	
	
	

	
	وضعت الأسئلة في مكان مناسب
	
	
	

	
	أعد جدول الاختبار ووزع على الطلاب في الوقت المناسب
	
	
	

	
	اعد جدول الملاحظين
	
	
	








 (
تهيئة لجان الاختبارات من حيث 
)
	م
	العمل المطلوب
	التنفيذ
	ملاحظات على التنفيذ
	الاختبار

	
	
	تم
	لا
	
	

	1
	الاجتماع الأول بلجنة النظام و المراقبة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	2
	تأمين الاحتياجات و الإمكانيات  المطلوبة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	3
	تحديد المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	4
	إعداد تكاليف وضع الأسئلة حسب النموذج
	
	
	
	جميع الاختبارات

	5
	استلام أسئلة المواد من المعلمين ومتابعة ذلك
	
	
	
	جميع الاختبارات

	6
	إعداد جدول الاختبارات
	
	
	
	جميع الاختبارات

	7
	إعداد الجدول الزمني للتصوير لكل صف 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	8
	متابعة وضع جدول لتصوير المواد من قبل المسئول عنها لكل مادة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	9
	متابعة رصد درجات الطلاب لجميع الاختبارات السابقة والمشاركة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	10
	متابعة رصد درجات المواد ذات التقويم المستمر بالحاسب الآلي
	
	
	
	جميع الاختبارات

	11
	متابعة اختبار الطلاب لمواد التقويم المستمر والمواد العملية
	
	
	
	جميع الاختبارات

	12
	إعداد توزيع اللجان على الطلاب حسب النظام المتبع بالمدرسة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	13
	اعتماد توزيع اللجان على الطلاب بالحاسب الآلي
	
	
	
	جميع الاختبارات

	14
	طباعة قوائم الأسماء للجان من الحاسب الآلي حسب التوزيع المعد
	
	
	
	جميع الاختبارات

	15
	التأكد من توزيع جميع طلاب المدرسة على اللجان وقوائمها
	
	
	
	جميع الاختبارات

	16
	عمل بيان باللجان و أماكنها و أعداد الطلاب لكل صف
	
	
	
	جميع الاختبارات

	17
	تسليم صورة بيان توزيع اللجان للمسئول عن متابعة التصوير
	
	
	
	جميع الاختبارات

	18
	توزيع العاملين بالمدرسة على اللجان التنظيمية بالمدرسة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	19
	إعداد وتسليم تكاليف عضوية اللجان لكل فرد والمهام المطلوبة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	20
	تسليم رئيس كل لجنة تنظيمية جميع النماذج والملفات المطلوبة للجنة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	21
	التأكد من عقد الاجتماع الأول لكل لجنة مع رئيسها
	
	
	
	جميع الاختبارات

	22
	متابعة تصوير أسئلة المواد من قبل لجان التصوير و التغليف (التظريف)
	
	
	
	جميع الاختبارات

	23
	توزيع جدول الاختبار على جميع الطلاب وصور منه في لوحات الإعلان
	
	
	
	جميع الاختبارات

	24
	سلامة الإضاءة ومطابقتها  للشروط الصحية 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	25
	سلامة التكييف وجودة الأداء 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	26
	نظافة اللجان و مقاعد الطلاب وسلامتها  
	
	
	
	جميع الاختبارات

	27
	تجهيز مقاعد الطلاب وفق العدد المحدد للجان ومناسب لمساحة المقر
	
	
	
	جميع الاختبارات

	28
	وضع أرقام الجلوس على مقاعد الطلاب مرتبة تصاعدياً 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	29
	وضع اللوحات الإرشادية للجان ( رقم اللجنة والعدد والصفوف ) 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	30
	وضع أسماء طلاب اللجنة وأرقام جلوسهم على مدخل مقر اللجنة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	31
	التأكد من المساحة الفاصلة بين كل مقعد وأخر بأنها كافية لعدم الغش
	
	
	
	جميع الاختبارات

	32
	تجهيز ملفات توزيع الأسئلة واستلام أوراق الإجابات حسب عدد اللجان
	
	
	
	جميع الاختبارات

	33
	تجهيز مقرات اللجان التنظيمية العاملة 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	34
	إبلاغ رئيس كل لجنة بمقر عمل اللجنة
	
	
	
	جميع الاختبارات


	35
	توزيع جدول الاختبارات العام على جميع اللجان التنظيمية العاملة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	36
	توفير الماء البارد لجميع اللجان و بالطريقة المناسبة لكل مدرسة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	37
	توزيع المناوبة على إداريي المدرسة لجميع أيام الاختبارات
	
	
	
	جميع الاختبارات

	38
	ترتيب ظروف الأسئلة في الخزن الحديدية و في مكان مأمون
	
	
	
	جميع الاختبارات

	39
	تجهيز أماكن حفظ أوراق الطلاب التي لم تنته من التصحيح (أمانات )
	
	
	
	جميع الاختبارات

	40
	تجهيز مكان حفظ الأوراق المنتهية التصحيح و المعدة للمراجعة الفنية
	
	
	
	جميع الاختبارات

	41
	تجهيز أماكن حفظ أوراق الطلاب المنتهية التصحيح
	
	
	
	جميع الاختبارات

	42
	توزيع الملاحظين على جميع أيام الاختبارات 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	43
	تفريغ أسماء الملاحظين على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج
	
	
	
	جميع الاختبارات

	44
	تسليم جميع الملاحظين للمهام و التعليمات المنظمة 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	45
	الاجتماع العام بجميع العاملين بالمدرسة 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	46
	وضع قوائم أسماء لجان الطلاب في فناء المدرسة وبشكل متكرر في أكثر من موقع
	
	
	
	جميع الاختبارات











 (
متابعة شؤون الاختبارات في الأسبوع أثناء الاختبارات  
)

	العناصر
	نعم
	لا
	الملاحظات

	1
	يحضر المعلمون قبل بدء الاختبار بوقت مناسب
	
	
	

	2
	هناك حالات غياب للمعلمين
	
	
	

	3
	 يحضر الطلاب قبل بدء الاختبار بوقت مناسب
	
	
	

	4
	هناك حالات غياب للطلاب
	
	
	

	5
	يتم عمل اللجنة الفنية بشكل صحيح
	
	
	

	6
	تتم أعمال المراجعة وأعمال التدقيق بشكل سليم
	
	
	

	7
	يتم عمل لجان التصحيح بشكل صحيح
	
	
	

	8
	أدى الملاحظون واجبهم بشكل صحيح
	
	
	

	9
	هناك مشكلات واجهت الطلاب أثناء الاختبار
	
	
	

	10
	هناك حالات غش في لجان الاختبار
	
	
	

	11
	تم الاطلاع على العينات العشوائية لأوراق الإجابة
	
	
	

	12
	تتم عملية دخول الطلاب وخروجهم بطريقة منظمة
	
	
	

	13
	يتم فتح مظاريف الأسئلة بشكل نظامي سليم .
	
	
	

	14
	آلية العمل بلجان التسليم والاستلام صحيحة .
	
	
	

	15
	حددت مواقع ثابتة لعمل لجان التصحيح والمراجعة .
	
	
	

	16
	الجميع ملتزمون بجدول الملاحظة .
	
	
	

	17
	يتم الالتزام بمواعيد بدء الاختبار وانتهائه .
	
	
	

	18
	التزم أعضاء اللجان بمهامها الموكلة إليهم .
	
	
	

	19
	التزم مراقبو الأدوار بمهامهم .
	
	
	

	20
	تم عمل جدول للمناوبين المكلفين باستلام أوراق الإجابة
	
	
	





 (
تابع متابعة شؤون الاختبارات في الأسبوع أثناء الاختبارات  
)

	م
	العمل المطلوب
	التنفيذ
	ملاحظات على التنفيذ
	الاختبار

	
	
	تم
	لا
	
	

	1. 
	متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة و التعرف على لجانهم و أرقام الجلوس بوقت كاف
	
	
	
	جميع الاختبارات

	2. 
	متابعة حضور المعلمين للمدرسة و التوقيع على جدول الملاحظة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	3. 
	توجه المعلمين للدخول في لجان الملاحظة بوقت كاف ب 15 دقيقة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	4. 
	التأكد من وجود جميع الملاحظين في اللجان 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	5. 
	التأكد من وجود جميع مراقبي اللجان حسب التوزيع 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	6. 
	بدء دخول الطلاب إلى اللجان
	
	
	
	جميع الاختبارات

	7. 
	قيام لجنة فتح المظاريف بمهمتها المطلوبة قبل الاختبار بـ 15دقيقة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	8. 
	توزيع الأسئلة على ملفات اللجان المخصصة للأسئلة حسب عدد طلاب كل لجنة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	9. 
	استلام ملفات اللجان المخصصة للأسئلة من قبل مشرفي اللجان
	
	
	
	جميع الاختبارات

	10. 
	متابعة دخول الطلاب إلى اللجان وحثهم على التبكير 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	11. 
	تسليم ملفات اللجان المخصصة للأسئلة للملاحظين قبل الاختبار بـ 5 دقائق
	
	
	
	جميع الاختبارات

	12. 
	إعلان بدء الاختبار و توزيع الأسئلة على الطلاب
	
	
	
	جميع الاختبارات

	13. 
	قيام مشرف اللجان بالتجول عليها و التأكد من حضور جميع الطلاب مع بدء الاختبار
	
	
	
	جميع الاختبارات

	14. 
	التأكد من استلام جميع الطلاب أسئلة المادة كاملة وبشكل واضح
	
	
	
	جميع الاختبارات

	15. 
	حصر الطلاب الغائبين والقيام بالاتصال هاتفياًً على أولياء الأمور 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	16. 
	متابعة حضور الطلاب الغائبين وفق الزمن المسموح
	
	
	
	جميع الاختبارات

	17. 
	تدوين أسماء الطلاب الغائبين في النموذج المعد عند التأكد من غيابهم نهائياً
	
	
	
	جميع الاختبارات

	18. 
	تجوال رئيس لجنة النظام و المراقبة على جميع لجان المدرسة للاطمئنان على حسن سير العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان
	
	
	
	جميع الاختبارات

	19. 
	تسليم ملفات اللجان المخصصة لوضع إجابات الطلاب مع نموذج استلام الأوراق عند منتصف الزمن المخصص للمادة ( كشوف المناداة )
	
	
	
	جميع الاختبارات

	20. 
	استمرار التجوال من قبل مشرف ومراقب الأدوار على سير العمل بلجان الطلاب
	
	
	
	جميع الاختبارات

	21. 
	استلام أوراق إجابات الطلاب مرتبة حسب أرقام الجلوس من قبل لجنة 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	22. 
	تجميع جميع أوراق الطلاب للمادة الواحدة لكل صف على حدة في الظروف المخصصة لذلك بعد تدوين جميع المعلومات المطلوبة مع كشف الرصد و الإجابة النموذجية
	
	
	
	جميع الاختبارات

	23. 
	توزيع تصحيح أسئلة المادة على جميع الأعضاء مع تحديد المراجع  
	
	
	
	جميع الاختبارات

	24. 
	بقاء الإداري المناوب حسب التوزيع المتفق عليه 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	25. 
	التأكيد على رئيس لجنة الرصد بالحاسب الآلي 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	26. 
	استلام أوراق الإجابات بعد انتهاء التصحيح النهائي أو وضعها في الأمانات المعدة مسبقاً لكل قسم  
	
	
	
	جميع الاختبارات

	27. 
	الاطلاع على أعمال لجان التصحيح ( تقدير الدرجات ) بأخذ عينة من أوراق الإجابات
	
	
	
	جميع الاختبارات

	28. 
	الاطلاع على أعمال اللجنة الفنية(تدقيق أوراق الإجابة ) بأخذ عينة من أوراق الإجابات بعد المراجعة الفنية
	
	
	
	جميع الاختبارات

	29. 
	الاطلاع على أعمال لجنة استلام وتسليم أوراق الإجابة
	
	
	
	جميع الاختبارات

	30. 
	الاطلاع على أعمال لجنة الرصد بالحاسب الآلي 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	31. 
	تسليم أوراق الإجابات منتهية التصحيح بعد التأكد من استكمال كشف الرصد ووجود جميع الأوراق وصورة من الإجابة النموذجية للجنة الفنية (تدقيق أوراق الإجابة ) لمراجعتها قبل الرصد النهائي
	
	
	
	جميع الاختبارات

	32. 
	تسليم جميع كشوف الرصد المنتهية موادها من المراجعة الفنية  ( تدقيق أوراق الإجابة )
	
	
	
	جميع الاختبارات

	33. 
	رصد كشوف الدرجات بالحاسب الآلي وطباعة نسخة منها آلياً لتدقيقها ومطابقتها مع كشف الرصد الأصلي من قبل لجنة رصد الدرجات بالحاسب الآلي 
	
	
	
	جميع الاختبارات

	34. 
	تدوين حركة المواد في الكشف المعد بهذا الخصوص لمعرفة مصير كل مادة حتى تاريخه
	
	
	
	جميع الاختبارات

	35. 
	الاطلاع على جميع كشوف الرصد المنتهية و معرفة مستوى الطلاب
	
	
	
	جميع الاختبارات

	36. 
	إعلام جميع الطلاب عن موعد تسليم النتائج النهائية 
	
	
	
	جميع الاختبارات



 (
متابعة شؤون الاختبارات في الأسبوع بعد الاختبارات  
)

	م
	العمل المطلوب
	التنفيذ
	ملاحظات على
التنفيذ
	الاختبار

	
	
	تم
	لا
	
	

	1. 
	عند الانتهاء من تصحيح ومراجعة ورصد آخر مادة يتم استخراج النتيجة الأولية من برنامج النظام المركزي
	
	
	
	جميع الاختبارات

	2. 
	احتساب المراجعة النهائية لجميع الطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة تقويم الطالب و التأكد من ذلك من قبل رئيس لجنة النظام و المراقبة 
	
	
	
	الفصل الثاني

	3. 
	رصد درجات المواد التي روجعت نهائياً في الحاسب الآلي
	
	
	
	الفصل الثاني

	4. 
	استخراج النتيجة النهائية
	
	
	
	الفصل الثاني

	5. 
	طباعة أسماء الطلاب الناجحين
	
	
	
	الفصل الثاني

	6. 
	طباعة أسماء الطلاب المكملين
	
	
	
	الفصل الثاني

	7. 
	طباعة أسماء الطلاب الراسبين والمتعثرين
	
	
	
	الفصل الثاني

	8. 
	طباعة إشعارات النجاح لجميع الطلاب بعد استيفاء البيانات المطلوبة بالحاسب الآلي مثل الراصد و المراجع وبداية العام الدراسي القادم ورئيس لجنة النظام و المراقبة بالمدرسة
	
	
	
	الفصل الثاني

	9. 
	إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي
	
	
	
	الفصل الثاني

	10. 
	طباعة إشعارات الطلاب المكملين من صورتين
	
	
	
	الفصل الثاني

	11. 
	طباعة إشعارات الطلاب الراسبين من صورتين
	
	
	
	الفصل الثاني

	12. 
	طباعة شهادات الطلاب الناجحين
	
	
	
	الفصل الثاني

	13. 
	طباعة مسودة النتائج لجميع الطلاب
	
	
	
	الفصل الثاني

	14. 
	طباعة مبيضة النتائج لكل من  ( الناجحين و المكملين و الراسبين )
	
	
	
	الفصل الثاني

	15. 
	توقيع الشهادات و إشعارات الطلاب الناجحين و المكملين والراسبين
	
	
	
	الفصل الثاني

	16. 
	تصوير جدول الدور الثاني و الاحتفاظ بنسخ منه في المدرسة
	
	
	
	الفصل الثاني


	17. 
	طباعة شهادات تفوق للطلاب الحاصلين على مراكز متقدمة ( ممتاز )  
	
	
	
	الفصل الثاني

	18. 
	تسليم كل رائد فصل ما يخصه من إشعارات الناجحين والمكملين و الراسبين والتوقيع عليها جميعاً وصور من جداول الدور الثاني للمكملين مع كشف بأسماء الطلاب للتوقيع باستلام النتيجة
	
	
	
	الفصل الثاني

	19. 
	يقوم  وكيل المدرسة  بتسليم الطلاب  ما يخصهم من إشعارات وشهادات تفوق وغيرها بعد أخذ توقيع كل طالب مع التأكيد على توقيع الطالب المكمل على صورة إشعار الإكمال
	
	
	
	الفصل الثاني

	20. 
	تسليم شهادات الطلاب بعد اعتمادها لوكيل المدرسة لوضعها في ملفات الطلاب وترحيلها للصف الأعلى
	
	
	
	الفصل الثاني

	21. 
	طباعة أسماء الطلاب المكملين لكل مادة وفي كل مقرر دراسي لتحديد الأسئلة المطلوبة ولجان اختبارات الدور الثاني
	
	
	
	الفصل الثاني

	22. 
	طباعة كشوف الرصد لجميع الطلاب المكملين للدور الثاني
	
	
	
	الفصل الثاني

	23. 
	نسخ بيانات برنامج نور وإرسال نسخة منه لقسم الاختبارات بالإدارة(cd)
	
	
	
	جميع الاختبارات

	24. 
	طباعة إحصائيات الاختبار لجميع الصفوف
	
	
	
	جميع الاختبارات

	25. 
	التأكد من استلام جميع أسئلة الدور الثاني حسب التكليف
	
	
	
	الفصل الثاني

	26. 
	عند إعلان نتيجة طلاب الصف الثالث يتم تجهيز ملفات الطلاب الناجحين  
	
	
	
	الفصل الثاني

	27. 
	تصوير شهادات الصف الثالث بعد استلامها  
	
	
	
	الفصل الثاني

	28. 
	تسليم ملفات طلاب الصف الثالث الناجحين مع شهاداتهم مع تصويرها مسبقاً وتصديقها ومع أوراق تعريف وتخفيض للخطوط السعودية لمن يرغب .
	
	
	
	الفصل الثاني

	29. 
	تسليم إشعارات الطلاب المكملين من الصف الثالث ثانوي وأخذ توقيعهم عليها
	
	
	
	الفصل الثاني

	30. 
	إعداد خطة اختبارات الدور الثاني
	
	
	
	الفصل الثاني









 (
لجنة التحكم والضبط
)

 (
الرئيس : وكيل الشؤون المدرسية وعضوية عدد من المعلمين
)


المهام والتكاليف
1- تحديد عدد الطلاب في كل لجنة وتحديد غرف اللجان
2- طباعة القوائم بأسماء الطلاب لكل لجنة وفقا للنموذج ( وـ ت ـ ع ـ ن ـ 5 ـ 3 )وفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد
3- تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب حسب 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 اوراق الاجابة في الظرف الخاص بالمادة 
8- تسليم المظروف ـ أوراق الاجابة ـ  لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة وفقا للنموذج ( وـ ت ـ ع ـ ن ـ 5 ـ 9 )
9- وصع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الاجابة النموذجية بعد نهاية الاختبار في ملف إدارة التعليم
10- حفظ كشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك 
11- حفظ اوراق الاجابة في الخزانة المخصصة لذلك
12- الحضور المبكر يوميا عند الساعة 6:15 
13- استدعاء معلم المادة مبكرا لفتح مظروف الاسئلة بناء على النموذج ( وـ ت ـ ع ـ ن ـ 5 ـ 5 )
14- توزيع الأسئلة على مظاريف اللجان
15- متابعة اللجان بداية الاختبار والتأكد من اكتمال الأوراق باللجان وعدم وجود نقص
16- التأكد من سلامة المظاريف
17- تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ 15 دقيقة وفقا للنموذج ( وـ ت ـ ع ـ ن ـ 5 ـ 5 )
18- فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار
19- إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات 
20- توزيع الأسئلة علي الطلاب في بداية وقت الاختبار
21- ـ توزيع كشوف تسليم اوراق الإجابة لمشرفي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفقا للنموذج ( وـ ت ـ ع ـ ن ـ 5 ـ 8 ) وفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد.


	لجنة التحكم والضبط

	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	عوض عثمان الحاج
	رئيس اللجنة
	

	2
	عادل عبد البديع عبدالسميع
	عضو
	

	3
	الجوهري محمد محمد عبد الوهاب
	عضو
	






















 (
لجنة اســــــــــــــــتلام الأسئلة
)


 (
الرئيس مدير المدرسة ووكيل المدرسة للشؤون التعليمية  نائباً له
)



                     يتم من خلال هذه اللجنة استلام نماذج الأسئلة وكذلك نماذج الإجابة حسب جدول الاختبارات بعد تصويرها وترتيبها0

	العمل
	الاسم
	العمل بالمدرسة
	الإشراف على لجنــــــة
	التوقيع

	رئيس اللجنة
	ياسر بن فهد الحازمي
	قائد  المدرسة
	استلام الأسئلة
	

	نائب  أول
	عوض عثمان الحاج
	وكيل  المدرسة
	استلام الأسئلة ومساندة المدير
	











 (
ل
جنة 
مراقبة الأدوار (مراقب دور)
)

 (
الرئيس : وكيل شؤون الطلاب
 وعضوية المراقبين والمرشد الطلابي وبعض المعلمين
)

المهام 
1- الحضور المبكر الساعة      6:15
2- متابعه توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي.
3- متابعه دخول الطلاب للجان الاختبار الساعة     6:55  
4- الحرص على بداية الاختبار الساعة      7:10
5- استقبال الطلاب المتأخرين وكتابتهم تعهد بذلك.
6- عدم السماح للطلاب بإدخال الجوالات.
7- عدم السماح للطلاب بالخروج بين الفترتين.
8- متابعه سير الاختبارات وحضور الطلاب وخروجهم اثناء الاختبارات.
9- متابعه غياب الطلاب في اثناء الاختبار وحصر الطلاب الغائبين.
10- الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاه الوقت المحدد لدخول الاختبار.
11- متابعه اداء الملاحظين داخل اللجان.
12- التأكد في القاعات وترتيب الطاولات بأرقام الجلوس يوميا قبل دخول الطلاب للجان.

	لجنة الإشراف والملاحظة

	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	هاشم عبدالله العلي
	 رئيس اللجنة
	

	2
	سليمان بن فهد القحطاني
	عضو
	

	4
	محمد حسن الحسن
	عضو
	

	5
	محمد خضر الحلافي
	عضو
	

	6
	أحمد فؤاد القناوي
	عضو
	

	7
	السيد عبد النبي محمد
	عضو
	



مدير المدرسة ورئيس لجنة النظام والمراقبة
ياسر بن فهد الحازمي
 (
لجنة فتح المظاريف
)

 (
برئاسة مدير المدرسة ووكيل المدرسة للشؤون التعليمية نائباً له وعضوية  الطلابي وبعض المعلمين
)

المهام المطلوبة
1- الحضور المبكر قبل بدأ الاختبار بنصف ساعة على الأقل .
2- استلام ملف نموذج فتح المظاريف قبل بداية الاختبارات.
3- استلام نسخة من جدول الاختبارات وتعليقها على خزنة الأسئلة .
4- إحضار ظرف الأسئلة من خزنة المدرسة بوقت كاف للتجهيز في المكان المخصص للتوزيع .
5- التأكد من سلامة مظاريف الأسئلة ومطابقة بياناته لجدول الاختبارات. 
6- تُفتح ظروف أسئلة كل مادة حسب جدول الاختبار و بمحضر رسمي على أن يتم ذلك قبل موعد اختبارها بعشر دقائق.
7- توزيع الأسئلة حسب اللجان و التي تم تجهيزها من قبل نائب رئيس لجنة النظام والمراقبة.
8- تسليم ملفات لجان الطلاب المخصصة للأسئلة لمشرفي الأدوار.
9- إبلاغ مدير المدرسة رئيس لجنة النظام و المراقبة في حالة الشك أو وجود عبث بظروف الأسئلة.
10- وضع نسختين من نماذج الأسئلة ونماذج الأجوبة في ملفين منفصلة للمدرسة ولمكتب التعليم 0
11- تصوير الإجابة النموذجية  ووضعها في ظرف الإجابات.
12- عدم ترك أوراق أسئلة زيادة في مظاريف الإجابة.
13- وضع جداول الاختبارات في أماكن لجان التصحيح.
14- متابعة اللجان وتوفير ما يلزم الملاحظين أثناء سير الاختبار . 
	م
	اسم العضو
	العمل الحالي
	العمل المسند له
	التوقيع

	1
	ياسر بن فهد الحازمي
	قائد المدرسة
	رئيس لجنة النظام والمراقبة
	

	2
	عوض عثمان الحاج
	وكيل
	نائب رئيس لجنة النظام والمراقبة
	

	3
	الجوهري محمد محمد
	محضر مختبر
	عضو
	

	4
	عادل عبدالبديع عبدالسميع
	معلم
	عضو
	



قائد المدرسة ورئيس لجنة النظام والمراقبة
ياسر بن فهد الحازمي
 (
لجنة الاستلام والتسليم
)

 (
برئاسة وكيل المدرسة للشؤون التعليمية وعضوية  الطلابي وبعض المعلمين
)



مهام اللجنة  :
1. إعداد أوراق الإجابة في جميع فترات الاختبار .
2. تسليم كشوف الاستلام في مواعيدها المحددة ( بعد مرور نصف الزمن المحدد للإجابة ) .
3. استلام أوراق الإجابة بعد الاختبار من الملاحظين بالعدد والتأكد منها بإثباتها في السجل المعد لذلك .
4. تسليم أوراق الإجابة لمسؤول  التصحيح وكتابة اسم المستلم وتوقيعه.
5. استلام الأوراق بعد تصحيحها و التأكد من عددها والتوقيع على الاستلام.
6. تسليم الأوراق إلى لجنة التدقيق والرصد واستلامها بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة .
7. المشاركة بما يستجد من أعمال تكلف بها اللجنة  .  
8. إشعار مدير المدرسة بأي ملاحظات ترد أول بأول.              


	م
	اسم العضو
	العمل الحالي
	العمل المسند له
	التوقيع

	1
	عوض عثمان الحاج
	وكيل
	نائب رئيس لجنة النظام والمراقبة
	

	2
	الجوهري محمد محمد
	محضر مختبر
	عضو
	

	
	عادل عبدالبديع عبدالسميع
	معلم
	عضو
	



قائد المدرسة ورئيس لجنة النظام والمراقبة
ياسر بن فهد الحازمي


 (
لجنة التصحيح والمراجعة
)

 (
سيكون التصحيح آليا في غرفة الكونترول 
بإشراف الأستاذ عوض وكيل الشؤون التعليمية والمدرسية وعضوية كل من ( الجوهري 
–
 عادل عبد البديع )
)


المهام :
1- استلام أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان للتصحيح وفقا للتخصص .
2- تجهيز أوراق الاجابة للمصحح الالكتروني ومعالجتها لدى المصحح الالكتروني .
3- الدقة في التصحيح الآلي وتهيئه  وإدخال بيانات الطلاب وبيانات نماذج الإجابة .
4- طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة .
5- تسليم أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقا للنموذج (و . ت . ع . ن . 5 . 9) .
6- مطابقة نموذج الاجابة الالكتروني مع نموذج الاجابة الخطي مع مدرس المادة للتأكد من صحته .
7- التأكد من صحة ملاحظات المصحح الالكتروني التي يخرجها لبعض الطلاب .
8- بعد تصحيح المصحح أخذ عينة وتصحيحها يدوياً طبقاً لنموذج الاجابة للتأكد من صحة تصحيح المصحح الآلي بحيث تكون نسبة العينة العشوائية لا تقل عن 5 % من عدد أوراق كل مادة  .
9- طي ورق الاجابة مع نماذج الاجابة اليدوي والإلكترونية وتقرير المصحح الالكتروني ودرجات الطلاب مع الرسم البياني ووضعها داخل الظرف الخاص بها .
10- يتم التوقيع على ورقة التدقيق والتوقيع على مظروف الاجابة . 
توجيهات هامة تخص التصحيح الآلي
1-طباعة أوراق إجابات الطلاب وتجهيزها في اليوم الذي يسبق الاختبار مع ضرورة مطابقتها بكشف أسماء الطلاب في كل لجنة قبل توزيعها على اللجان .
2- التأكد من كتابة البيانات كاملة على أوراق الإجابة : السجل المدني , الصف ، ، النموذج .. وأرقام جلوس الطلاب تلافيا لحدوث الأخطاء عند القيام بالتصحيح الآلي بعد إجابة الطلاب .
3- المسئول عن الجهاز (الوكيل) يقوم بعملية التصحيح بحضور معلم المادة لمراجعة نموذج الإجابة قبل عملية التصحيح والتأكد من توزيع الدرجات ومطابقة مجموعها للمجموع النهائي للاختبار وتوقيع استمارة مراجعة وتدقيق نموذج الإجابة قبل التصحيح الآلي 
4- التأكد من تصحيح الأسئلة المقالية ورصد درجاتها في أوراق الإجابة قبل القيام بعملية التصحيح الآلي .

5- التأكد من رصد درجات العملي في أوراق الإجابة كمادة الحاسب الآلي ومواد العلوم : ( الكيمياء – الفيزياء – الأحياء ) وكذلك اللغة الانجليزية .
8- يتم طباعة كشف المصحح الآلي لتدقيق الأوراق التي تحتاج إلى تدقيق وهي: ( أوراق الطلاب الذين يظهر أمام أسماءهم في الكشف فراغات أو تكرارات )
حيث يتم مراجعة أوراقهم كالآتي :
1. إذا وجد في الورقة فراغات أو تكرارات كما هي واردة في الكشف فلا داعي لإعادة تصحيحها مع تنبيه الطلاب لكي لا يتكرر منهم ذلك في الاختبارات القادمة .
2. إذا وجد في الورقة تكرارات كما هي واردة في الكشف وكان التكرار نتيجة مسح الطالب لإجابة واختبار أخرى فيقوم المدقق بتأكيد مسح الإجابة التي حاول الطالب مسحها ولم يمسحها جيداً ..... ثم يعاد تصحيح الورقة .
3. إذا وجد في الورقة تكرارات كما هي واردة في الكشف وكان التكرار نتيجة تكرار إجابتين ( لم يمسح الطالب احدهما ) فتبقى الورقة كما هي وتعاد مع بقية الأوراق دون إعادة تصحيحها .
4. إذا كان الكشف يحتوي على فراغات أو تكرارات ولم نجد ذلك في الورقة فربما تكون المشكلة نفسها لذلك تنقل إجابة الطالب في ورقة أخرى بكامل بياناته مع ضرورة الاحتفاظ بورقة إجابة الطالب في الملف الخاص بالرجيع والورقة البديلة تصحح وتوضع في ترتيبها مع أوراق إجابات الطلاب ، وتوقيع محضر بأوراق الطلاب الذين تم إعداد بديل لأوراق إجاباتهم .                                                                                                                                                                          



	لجنة التصحيح والمراجعة

	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	عوض عثمان الحاج 
	رئيس اللجنة
	

	2
	الجوهري محمد محمد عبد الوهاب
	عضو
	

	3
	عادل عبد البديع عبد السميع
	عضو
	






رئيس لجنة النظام والمراقبة                                                                                                                                                                            ياسر بن فهد الحازمي















 (
لجنة المطابقة
)







 (
س
ت
كون 
المطابقة
 في غرفة الكونترول 
بإشراف الأستاذ عوض وكيل الشؤون التعليمية والمدرسية وعضوية كل من (
عادل 
عبدالبديع
  
, الجوهري محمد )
)








المهام :    
1- مطابقة كشف رصد الدرجات المستخرج من برنامج نور مع كشف  الدرجات المستخرج من المصحح الآلي .
2- المصادقة والتوقيع على كشف رصد الدرجات المستخرج من برنامج نور .
3- التوقيع على مظروف الاجابة .

	لجنة التصحيح والمراجعة

	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	عوض عثمان الحاج
	رئيس اللجنة
	

	2
	عادل عبدالبديع عبدالسميع
	عضو
	

	3
	الجوهري محمد محمد عبد الوهاب
	عضو
	








 (
لجنه الرصد واخراج النتائج
) (
س
ت
كون 
المطابقة
 في غرفة الكونترول 
بإشراف الأستاذ عوض وكيل الشؤون التعليمية والمدرسية وعضوية كل من (
عادل 
عبدالبديع
  
, الجوهري محمد )
)



المهام :    
1- عند وجود خطا في الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركه المعلم المختص  وفقا للنموذج (و. ت . ع . ن . 5 . 1 ) 
2- استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة .
3- المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية وفقا لشروط لائحة التقويم .
4- استخراج النتيجة النهائية وطباعه الشهادات .
5- ادخال جدول الدور الثاني بالحاسب الالي في البرنامج الحاسوبي .
6- تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفا بأسماء الطلاب لتوقيع الطالب على استلام الشهادة .
7- طباعه مبيضه النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الالي pdf مع نسخ البيانات على cd .
8- ارسال نسخه من النتائج لقسم الاختبارات بإدارة التعليم .





	لجنة الرصد وإخراج النتائج

	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	عوض عثمان الحاج
	رئيس اللجنة
	

	2
	عبد الله بن صالح العطاس
	عضو
	





تعليمات المعلم الملاحظ 
1- الحضور المبكر للمدرسة         6:45 صباحا  .  
2- التوقيع على بيان الملاحظة .
3- التوجه للقاعة الخاصة بالملاحظ 6:45 .
4- التأكد من ترتيب الطاولات وأرقام الجلوس بماء على الكشف  الموجود على باب الصف .
5- التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق اجراءات لائحة تقويم الطالب وتسجيل محضر وفقا للنموذج ( و ـ ت ـ ع ـ ن ـ6 ـ6 ) والتوقيع عليه من الملاحظ والمشرف على اللجنة .
6- يدون اسم الطالب الغائب في محضر غياب وفقا للنموذج ( و ـ ت ـ ع  ـ ن ـ 5 ـ 7 ) ويقوم الملاحظ  والمشرف على اللجنة بكتابة الاسم والتوقيع على المحضر .
7- استلام أوراق الاجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام .
8- ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب في اللجان .
9- عدم دخول أي قاعة  اسم الملاحظ غير مدون بها .
10- عدم الحديث مع أي طالب أو الاجابة عن أي استفسار أثناء الاختبار .
11- الحرص على الهدوء التام من جميع الطلاب .
12- متابعة الطلاب بتظليل النموذج الخاص  بالاختبار .
















	الملاحظين من منسوبي المدرسة

	م
	الاسم
	التوقيع
	م
	الاسم 
	 التوقيع 

	1
	محمد حسن منير
	
	13
	مصطفى أحمد عبد الله
	

	2
	أحمد محمد النور
	
	14
	عبد الرحمن عبد المنعم الفيل
	

	3
	عبد السلام خليل محمد
	
	15
	محمد المرضي عمر
	

	4
	عبد الله بن سحمي الشهراني
	
	16
	عدنان محمود أبو الحسن
	

	5
	أيمن مصطفى جاد الله
	
	17
	عصام عثمان الحسن
	

	6
	السعيد عبدالهادي عبدالجواد
	
	18
	أسامة محفوظ القاضي
	

	7
	ربيع علي عبد القادر
	
	19
	محمد الكحلاوي شرف
	

	8
	رامي أحمد رفعت
	
	20
	إبراهيم أحمد حسانين
	

	9
	فتح الرحم السر البخيت
	
	21
	أحمد فؤاد القناوي
	

	10
	عمر هاشم السخاوي
	
	22
	وليد شعبان عبد العزيز
	

	11
	أحمد موسى القرعان
	
	23
	محمد رضا عبد الحميد الشقرفي
	

	12
	محمود محمد ضبيش
	
	24
	محمد خضر الحلافي
	













	الملاحظين من خارج المدرسة

	م
	الاسم
	التوقيع
	م
	الاسم 
	 التوقيع 

	1
	
	
	11
	
	

	2
	
	
	12
	
	

	3
	
	
	13
	
	

	4
	
	
	14
	
	

	5
	
	
	15
	
	

	6
	
	
	16
	
	

	7
	
	
	17
	
	

	8
	
	
	18
	
	

	9
	
	
	19
	
	

	10
	
	
	20
	
	





تعليمات للطالب إثناء الإجابة
عزيزي الطالب /                           وفقه الله                                                                                                                  
               السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،                                                              وبعد:
قبل بدء الإجابة اتبع التعليمات التالية بكل دقة وعناية واهتمام عند استلام ورقة التصحيح الآلي (ورقة الإجابة)  وهي : 
1. يمنع منعاً باتاً دخول أجهزة الهاتف الجوال إلى قاعة الاختبار ، ولا يجوز بأي حال من الأحوال استخدامه أثناء اختبار أي مادة ، ويعتبر ذلك غشاً. 
2. التأكد من صحة الاسم ورقم الجلوس وكافة البيانات على ورقة الإجابة .
3. إكمال تظليل البيانات الأساسية غير الواضحة أو غير المظللة في ورقة الإجابة وهي :
4. ( رقم السجل المدني أو رقم الإقامة –– المادة – الاختبار – النموذج )
5. لا تطوِ ورقة الإجابة أو تقطع جزء اً منها .
6. لا تكتب في الخانة المحظورة الخاصة بشفرة الباركود .
7. لا تكتب في الجزء المخصص للإستعمال الرسمي فقط .. ( الخاص بالمعلمين –العملي والمقالي )
8. الاجابة على الأسئلة الموضوعية : ( الاختيار من متعدد ، الصواب والخطأ ، المزاوجة /الربط) بتظليل الإجابة الصحيحة باستخدام قلم رصاص من نوع ( HB2 ) الأصلي فقط .
9. الإجابة على الأسئلة المقالية إن وجدت بالقلم الأزرق في المكان المخصص لها .
10. تأكد من تظليل إجابة واحدة فقط لكل سؤال ، علماً بأن تظليل أكثر من إجابة سيلغي درجة ذلك السؤال 0
11. في حالة تغيير الإجابة امسح الفقرة المظللة جيداً  وبكل هدوء ، حتى لا تعتبر إجابة مكررة فلا تحتسب الدرجة أثناء التصحيح .    
12. لا يسمح لأي طالب بتسليم ورقة إجابته قبل مضي نصف الوقت المحدد للإجابة. 
13. التأكيد قبل دخول الاختبار الالتزام بالتعليمات التالية أن لا يغش  أو يحاول الغش أو التغشيش بأي وسيلة كانت 0 
مع تمنياتنا لك بالتوفيق والنجاح الدائم إن شاء الله تعالى ،،،





 (
1
-لجنة فتح المظاريف
)ســــــــــــــــــــير أوراق الإجـــــــــــــــــابة
 (
ســـير
أوراق
 
الإجابة
) (
5
-
لجنة رصد الدرجات وتدقيقها
)
 (
يتم فتح المظاريف قبل بدء الاختبار بربع ساع
ة
 وتوزيع أوراق الإجابة بعدد الطلاب في كل لجنة تمهيداً لتسليمها لمراقبي اللجان
0
)

 (
يقوم الوكيل بتسليم لجنة رصد الدرجات وتدقيقها كشف الدرجات بعد تصحيحها من المصحح الآلي ليتم الرصد لبرنامج النظام المركزي (نور) ثم يتم طباعة كشف الدرجات النهائي من برنامج النظام المركزي (نور)  بالتعاون مع المسؤول عن برنامج النظام المركزي (نور) بالمدرسة وطباعة كشف من برنامج النظام المركزي (نور)  لمطابقة الكشفين : كشف المصحح الآلي
 (بعد التدقيق) وكشف برنامج النظام المركزي (نور) 0
)
 (
2-
مراقبوا اللجان (الأدوار)
)
 (
يستلم مراقبو اللجان (الأدوار) من لجنة فتح المظاريف والاستلام والتسليم ثم يقوموا بتسليمها للملاحظين بكل لجنة ، وعند الانتهاء أيضاً يقوم المراقبون باستلام أوراق الإجابة من الملاحظين مرتبة حسب أرقام الجلوس بما فيها أوراق إجابات الطلاب الغائبين تسلم جميع الأوراق للجنة التسليم والاستلام بالكنترول0
)




 (
3-
مسؤول التصحيح الآلي
)
 (
يستلم مسؤول التصحيح الآلي  أوراق المادة المراد تصحيحها ويقوم بتصحيحها آلياً في وجود معلمي المادة00 وبعد انتهاء التصحيح يقوم بطباعة كشف المصحح الآلي0
) (
6
-
لجنة التدقيق (الوكيل ) 
)

 (
تستلم لجنة التدقيق الكشفين : كشف المصحح الآلي 
(بعد التدقيق) وكشف برنامج النظام المركزي (نور) لمطابقتهما والتوقيع على الكشفين ثم تعاد للوكيل لتعديل الأخطاء إن وجدت أو حفظها في سجلاتها الخاصة0
 
)
 (
ملحوظات هامة
تحفظ أوراق الإجابة في المكان المخصص لها0
تحفظ كشوف برنامج نور  في سجل خاص0
تحفظ كشوف برنامج المصحح الآلي المدققة في سجل خاص0
تحفظ كشوف برنامج المصحح الآلي النهائية بعد التعديل والتي طوبقت مع نور في سجل خاص0
إذا تم  عمل بديل لأوراق الإجابة فيوضع البديل مع بقية أوراق الإجابة وورقة إجابة الطالب الأصل تحفظ في سجل الرجيع0
) (
4
-
لجنة التصحيح والمراجعة
)
 (
تستلم لجنة التصحيح والمراجعة أوراق الإجابات من قبل لجنة الكنترول ليتم تصحيحها وترصد في الكشوف ثم تسلم لعضو الكنترول الذي يسلمها لمسؤول التصحيح الآلي الذي يقوم بتصحيح الأوراق وطباعة كشف المصحح الآلي
)














النماذج











 (
مسؤول التصحيح الآلي
)


	الأستاذ الفاضل
	عوض عثمان الحاج
	          سلمه الله

	     السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،                                                                                 وبعد:

	تنفيذاُ لأنظمة الاختبارات فإن المصلحة العامة اقتضت تكليفكم بالعمل مسؤول عن التصحيح الآلي (الكتروني) 


المهام المطلوبة :
1. استلام أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان للتصحيح وفقا للتخصص .
2. تجهيز أوراق الاجابة للمصحح الالكتروني ومعالجتها لدى المصحح الالكتروني .
3. الدقة في التصحيح الآلي وتهيئه  وإدخال بيانات الطلاب وبيانات نماذج الإجابة .
4. طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة .
5. تسليم أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقا للنموذج (و . ت . ع . ن . 5 . 9) .
6. مطابقة نموذج الاجابة الالكتروني مع نموذج الاجابة الخطي مع مدرس المادة للتأكد من صحته .
7. التأكد من صحة ملاحظات المصحح الالكتروني التي يخرجها لبعض الطلاب .
8. بعد تصحيح المصحح أخذ عينة وتصحيحها يدوياً طبقاً لنموذج الاجابة للتأكد من صحة تصحيح المصحح الآلي بحيث تكون نسبة العينة العشوائية لا تقل عن 5 % من عدد أوراق كل مادة  .
9. طي ورق الاجابة مع نماذج الاجابة اليدوي والإلكترونية وتقرير المصحح الالكتروني ودرجات الطلاب مع الرسم البياني ووضعها داخل الظرف الخاص بها .
10. يتم التوقيع على ورقة التدقيق والتوقيع على مظروف الاجابة . 


قائد المدرسة ورئيس لجنة النظام والمراقبة
ياسر بن فهد الحازمي



 (
دليل المعلم لإعداد نموذج الإجابة
)

	
	اليوم
	التاريخ
	المادة
	الصف
	ملاحظات

	
	   /    /1438هـ
	
	(   )  الأول   (   ) الثاني  (   )  الثالث
	



	الكتابة بالقلم الأزرق
	التظليل بالمرسم من نوع Hp2

	1
	اسم المعلم وتوقيعه على النموذج
	رقم السجل المدني
	يظلل على(الصفر) في خانة تحت رقم الطالب

	2
	المادة
	رمز المادة
	يقوم وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  بتعبئة الرموز من المصحح الآلي وتُسلّم للمعلمين كلّ حسب تخصصه والصفوف التي يدرسها حتى يتم التظليل وفق هذا النموذج 

	3
	الصف
	رمز الصف
	

	4
	التاريخ
	رقم النموذج
	

	5
	الفصل الدراسي
	
	


                                                                                                                                وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  
الا سم: عوض عثمان الحاج
التوقيع :

                                                                                                                                                                                      رئيس لجنة النظام والمراقبة
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 (
استمارة مراجعة وتدقيق نموذج الإجابة قبل التصحيح الآلي
)


	اليوم
	التاريخ
	المادة
	الصف
	ملاحظات

	
	/   / 1438
	
	(   )  الأول   (   ) الثاني  (   )  الثالث
	




تمت مراجعة وتدقيق نموذج الإجابة وذلك بالتأكد من التالي :  
التأشير بعلامة () أمام فقرات المراجعة والتدقيق السابقة التي تم التأكد منها:-
  مراجعة نموذج الإجابة وتدقيقه من واقع ورقة الأسئلة0
  توزيع الدرجات توزيعاً سليماً على فقرات الأسئلة ومطابقة مجموعها للمجموع الكلي للاختبار0
  رصد درجة الأسئلة المقالية في المكان المخصص لها حسب نوع السؤال المقالي0
  رصد درجة العملي ، المقالية ، التقويم المستمر في المكان (للمواد التي بها عملي) 0
· تظليل البيانات المطلوبة على النموذج بشكل سليم : (المادة، الصف، رقم النموذج )0 وهذه يمكن الحصول عليها من وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  من خلال برنامج التصحيح الآلي ، وتظلل علامة مفتاح .
  كتابة اسم المعلم وتوقيعه، واسم المادة ، والصف والتاريخ بالقلم الأزرق0
  مطابقة نموذج الإجابة المعد للتصحيح الآلي مع النموذج الكتابي العادي 0
	القائمون بمراجعة النموذج وتدقيقه

	م
	الاسم
	التوقيع
	ملاحظات

	1
	
	
	يقوم بالتدقيق والمراجعة معلم المادة مع أحد معلمي التخصص أو جميعهم والتوقيع على ذلك

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



                                             رئيس لجنة النظام والمراقبة
ياسر بن فهد الحازمي

 (
حراسة المدرسة أثناء فترة الاختبارات
)                                                                                  


	المكرم الفاضل
	
	          سلمه الله

	             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،                                                                                 وبعد:

	نظراً للمصلحة العامة ولضمان سير الاختبارات على النحو الصحيح فقد تم تكليفكم بالعمل على تشديد الحراسة على المدرسة أثناء فترة اختبارات 



       سبق وأن كلفناكم بالمحافظة على المدرسة وما فيها من عهد  عليه نهيب بكم مضاعفة الجهد والسهر ليلاً والمحافظة على المدرسة حيث يوجد فيها ما يتعلق بالاختبارات وأن جميع ما بالمدرسة تحت مسئوليتكم بعد انتهاء دوام الإدارة والطلاب وأذكركم بعدم مغادرة المدرسة في هذه الفترة مهما كانت الأسباب وستكون المسئول الأول عن ما يحدث لا سمح الله لجميع ممتلكات المدرسة وخاصة أمور الاختبارات 0
 كما أؤكد عليك بعد السماح لأي شخص بالدخول للمدرسة بعد مغادرة المصححين والمناوبين 0

سائلين الله لنا ولكم التوفيق والسداد ،،،
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