
 
 أعمال مطلوبة قبل الاختبار

ملاحظات  التنفيذ العمل المطلوب م

على 

 التنفيذ

 الاختبار

 لا تم

 جميع الاختبارات    ول بلجنة النظام و المراقبةالاجتماع الأ  .1

 جميع الاختبارات    تأمين الاحتياجات و الإمكانيات  المطلوبة  .2

 جميع الاختبارات    تحديد المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة  .3

 جميع الاختبارات    إعداد تكاليف وضع الأسئلة حسب النموذج   .4

 جميع الاختبارات    ن ومتابعة ذلك استلام أسئلة المواد من المعلمي  .5

 الفصل الثاني    إرسال بيانات ونتائج طلاب الصف الثالث الثانوي للكنترول بالمنطقة   .6

 جميع الاختبارات    إعداد جدول الاختبارات   .7

 جميع الاختبارات    متابعة رصد نتائج الصفوف الأولية للمرحلة الابتدائية  .8

 جميع الاختبارات    لتوجيه لطلاب الصفوف الأولية اجتماع لجنة الإرشاد وا  .9

 جميع الاختبارات    تسليم نتائج الصفوف الأولية  .11

 جميع الاختبارات    مدونة بها المعلومات A3تجهيز ظروف الأسئلة والإجابات   .11

 جميع الاختبارات    إعداد الجدول الزمني للتصوير لكل صف أو مرحلة )للمشتركة(  .12

 جميع الاختبارات    ع جدول لتصوير المواد من قبل المسئول عنها لكل مادةمتابعة وض  .13

 جميع الاختبارات    متابعة رصد درجات الطلاب لجميع الاختبارات السابقة والمشاركة  .14

 جميع الاختبارات    متابعة رصد درجات المواد ذات التقويم المستمر بالحاسب الآلي  .15
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 جميع الاختبارات    إعداد توزيع اللجان على الطلاب حسب النظام المتبع بالمدرسة  .17

 جميع الاختبارات    اعتماد توزيع اللجان على الطلاب بالحاسب الآلي   .18

 جميع الاختبارات    عد طباعة قوائم الأسماء للجان من الحاسب الآلي حسب التوزيع الم  .19

 جميع الاختبارات    التأكد من توزيع جميع طلاب المدرسة على اللجان وقوائمها  .21

 جميع الاختبارات    كتابة أسماء طلاب اللجان للمدرسة التي ترغب يدوياً وفق النموذج   .21
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 جميع الاختبارات    توزيع العاملين بالمدرسة على اللجان التنظيمية بالمدرسة  .24

 جميع الاختبارات    إعداد وتسليم تكاليف عضوية اللجان لكل فرد والمهام المطلوبة   .25

 جميع الاختبارات    جميع النماذج والملفات المطلوبة للجنة تسليم رئيس كل لجنة تنظيمية  .26

 جميع الاختبارات    التأكد من عقد الاجتماع الأول لكل لجنة مع رئيسها   .27
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 تابع أعمال مطلوبة قبل الاختبار

ملاحظات  التنفيذ العمل المطلوب م

 على التنفيذ
 الاختبار

 لا تم

 جميع الاختبارات    تهيئة لجان الطلاب من حيث  1

 جميع الاختبارات    جودة التهوية ومناسبتها للاختبار  2

 جميع الاختبارات    تها  للشروط الصحية سلامة الإضاءة و مطابق  3

 جميع الاختبارات    سلامة التكييف وجودة الأداء   4

 جميع الاختبارات    نظافة اللجان و مقاعد الطلاب وسلامتها    5

 جميع الاختبارات    تجهيز مقاعد الطلاب وفق العدد المحدد للجان ومناسب لمساحة المقر  6

 جميع الاختبارات    اعد الطلاب مرتبة تصاعدياً وضع أرقام الجلوس على مق  7

 جميع الاختبارات    وضع اللوحات الإرشادية للجان ) رقم اللجنة والعدد والصفوف (   8

 جميع الاختبارات    وضع أسماء طلاب اللجنة وأرقام جلوسهم على مدخل مقر اللجنة  9

 جميع الاختبارات    فية لعدم الغشالتأكد من المساحة الفاصلة بين كل مقعد وأخر بأنها كا  11

 جميع الاختبارات    تجهيز ملفات توزيع الأسئلة واستلام أوراق الإجابات حسب عدد اللجان  11

 جميع الاختبارات    تجهيز مقرات اللجان التنظيمية العاملة   12

 جميع الاختبارات    إبلاغ رئيس كل لجنة بمقر عمل اللجنة  13

 الفصل الثاني    العام على جميع اللجان التنظيمية العاملة توزيع جدول الاختبارات  14

 الفصل الثاني    استلام مستلزمات إرساليات طرود إجابات طلاب الصف الثالث الثانوي   15

 الفصل الثاني    استلام أسئلة طلاب الصف الثالث الثانوي من قسم الاختبارات بالإدارة   16

انوي لجنة النظام والمراقبة إرسال نتائج طلاب الصف الثالث الث  17

 بالمركز الغربي )مواد التقويم المستمر(

 جميع الاختبارات   

 جميع الاختبارات    توفير الماء البارد لجميع اللجان و بالطريقة المناسبة لكل مدرسة  18

 جميع الاختبارات    تكليف لجان التصحيح حسب  التخصص ومعلم المادة وفق النموذج   19

 جميع الاختبارات    كن التصحيح والفترة الزمنية للتصحيح حسب ظروف المدرسةتحديد أما  21

 جميع الاختبارات    توزيع المناوبة على إداريي المدرسة لجميع أيام الاختبارات  21

 الفصل الثاني    ترتيب ظروف الأسئلة في الخزن الحديدية و في مكان مأمون  22

 جميع الاختبارات    لث عن الصفوف الأخرىحبذا لو تم فصل ظروف أسئلة الصف الثا  23

 جميع الاختبارات    تجهيز أماكن حفظ أوراق الطلاب التي لم تنته من التصحيح ) أمانات (  24

 جميع الاختبارات    تجهيز مكان حفظ الأوراق المنتهية التصحيح و المعدة للمراجعة الفنية  25

 جميع الاختبارات    حتجهيز أماكن حفظ أوراق الطلاب المنتهية التصحي  26

 جميع الاختبارات    توزيع الملاحظين على جميع أيام الاختبارات   27

 جميع الاختبارات    تفريغ أسماء الملاحظين على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج  28

 جميع الاختبارات    تسليم جميع الملاحظين للمهام و التعليمات المنظمة   29

 جميع الاختبارات    يع العاملين بالمدرسة الاجتماع العام بجم  31

وضع قوائم أسماء لجان الطلاب في فناء المدرسة وبشكل متكرر في   31

 أكثر من موقع

    



 أعمال مطلوبة أثناء الاختبار

ملاحظات  التنفيذ العمل المطلوب م

 على التنفيذ

 الاختبار

 لا تم

متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة و التعرف على لجانهم و أرقام   1

 الجلوس بوقت كاف

 جميع الاختبارات   

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

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

 جميع الاختبارات    التأكد من وجود جميع الملاحظين في اللجان   4

 جميع الاختبارات    راقبي اللجان حسب التوزيع التأكد من وجود جميع م  5

 جميع الاختبارات    بدء دخول الطلاب إلى اللجان  6

 جميع الاختبارات    دقيقة15قيام لجنة فتح المظاريف بمهمتها المطلوبة قبل الاختبار بـ   7

 الاختباراتجميع     توزيع الأسئلة على ملفات اللجان المخصصة للأسئلة حسب عدد طلاب كل لجنة  8

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

 جميع الاختبارات    متابعة دخول الطلاب إلى اللجان وحثهم على التبكير   11

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

بدء الاختبار و توزيع الأسئلة على الطلابإعلان   12  جميع الاختبارات    

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

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

ًً على أولياء الأمور   15 ً  جميع الاختبارات    حصر الطلاب الغائبين والقيام بالاتصال هاتفيا

 جميع الاختبارات    متابعة حضور الطلاب الغائبين وفق الزمن المسموح  16

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

يس لجنة النظام و المراقبة على جميع لجان المدرسة للاطمئنان على حسن تجوال رئ  18

 سير العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان
 جميع الاختبارات   

تسليم ملفات اللجان المخصصة لوضع إجابات الطلاب مع نموذج استلام الأوراق   19

 داة (عند منتصف الزمن المخصص للمادة ) كشوف المنا
 جميع الاختبارات   

 جميع الاختبارات    استمرار التجوال من قبل مشرف ومراقب الأدوار على سير العمل بلجان الطلاب  21

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

 إجابات الطلاب
 جميع الاختبارات   

الثالث الثانوي حسب المتبع ووضعها في الظروف  إقفال أوراق إجابات طلاب الصف  22

المخصصة من قبل لجنة النظام والمراقبة بالمركز الغربي وتدوين المعلومات 

 المطلوبة عليها

 الفصل الثاني   

تجميع جميع أوراق الطلاب للمادة الواحدة لكل صف على حدة في الظروف   23

مع كشف الرصد و  المخصصة لذلك بعد تدوين جميع المعلومات المطلوبة

 الإجابة النموذجية

 جميع الاختبارات   

 جميع الاختبارات    تسليم ظروف المواد لرئيس لجنة تصحيح المادة   24

إرسال طرود إجابات طلاب الصف الثالث الثانوي بعد تدوين العنوان   25

 البريدي للجنة النظام والمراقبة بالمركز الغربي ومقفلة حسب المتبع 

 ثانيالفصل ال   



 

 تابع أعمال مطلوبة أثناء الاختبار

ملاحظات على  التنفيذ العمل المطلوب م

 التنفيذ
 الاختبار

 لا تم

جميع     توزيع تصحيح أسئلة المادة على جميع الأعضاء مع تحديد المراجع   

 الاختبارات

جميع     الإداري المناوب حسب التوزيع المتفق عليه  بقاء 

 الاختبارات

التأكيد على رئيس لجنة الرصد بالحاسب الآلي بنسخ البيانات في قرص مرن  

 بشكل يومي

جميع    

 الاختبارات

استلام أوراق الإجابات بعد انتهاء التصحيح النهائي أو وضعها في الأمانات  

 المعدة مسبقاً لكل قسم  
جميع    

 الاختبارات

الاطلاع على أعمال لجان التصحيح ) تقدير الدرجات ( بأخذ عينة من أوراق  

 الإجابات

جميع    

 الاختبارات

الاطلاع على أعمال اللجنة الفنية)تدقيق أوراق الإجابة ( بأخذ عينة من أوراق  

 الإجابات بعد المراجعة الفنية

جميع    

 الاختبارات

جميع     ال لجنة استلام وتسليم أوراق الإجابةالاطلاع على أعم 

 الاختبارات

جميع     الاطلاع على أعمال لجنة الرصد بالحاسب الآلي  

 الاختبارات

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

تسليم جميع كشوف الرصد المنتهية موادها من المراجعة الفنية ) تدقيق  

 أوراق الإجابة (
جميع    

 الاختبارات

رصد كشوف الدرجات بالحاسب الآلي وطباعة نسخة منها آلياً لتدقيقها  

صلي من قبل لجنة رصد الدرجات بالحاسب ومطابقتها مع كشف الرصد الأ

 الآلي أو معلم المادة

جميع    

 الاختبارات

تدوين حركة المواد في الكشف المعد بهذا الخصوص لمعرفة مصير كل مادة  

 حتى تاريخه
جميع    

 الاختبارات

جميع     الاطلاع على جميع كشوف الرصد المنتهية و معرفة مستوى الطلاب 

 الاختبارات

جميع     لام جميع الطلاب عن موعد تسليم النتائج النهائية إع 

 الاختبارات



 أعمال مطلوبة بعد انتهاء الاختبارات

   
 

  

  
      

  
 

    

       

       

       

       

       

  

 

    

       

       

       

       

       

       

       

       

       

  

 

    

  
 

    

  
 

    

  
 

    

      

      

      

       

       

       

       

      

      

      


