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نـــوع الاجتماع :                                       التاريخ : 

مكـان الاجتماع :                                    الزمن :

عدد الحاضرات :                                 عدد الغائبات:
 الموضــــــوع : اجتماع ما قبل الاختبارات

إنه في يوم                  الموافق    /   /   143   هـ   تم الاجتماع بالهيئة التعليمية بالمدرسة لمناقشة البنود المدرجة على جدول الأعمال وذلك كما يلي :-
جدول الأعمال:

أولا : التأكد من استكمال المناهج المقررة .
ثانياً : التعليمات الخاصة بالمراجعة .
ثالثـــاً : رصد درجات أعمال السنة .

رابعاً : تقويم المواد التقييمية والعملية .

خامساً : وضع الأسئلة ونماذج الإجابة.
محضر الاجتماع
        أولاً : التأكد من استكمال المناهج المقررة  

1-التأكيد على المعلمات بإنهاء المناهج والمقررات وذلك حسب خطة توزيع المناهج المعتمدة من مشرفة المادة وقائدة المدرسة .
2-توقيع إقرار بإنهاء المنهج وجميع فصوله وأبوابه بدون تقصير.
          ثانياً : التعليمات الخاصة بالمراجعة   

تهدف المراجعة إلى تثبيت المقرر الدراسي في أذهان الطالبات وربطهن بالمادة إلى أقرب وقت للاختبارات وتساعد على رفع المستوى العلمي وإعداد الطالبة للاختبارات النهائية مع مراعاة التالي:-
1) أن تكون المراجعة شاملة لجميع أجزاء المنهج .
2) وضع خطة مسبقة للمراجعة عن طريق تقسيم المقرر إلى أجزاء بحيث تحدد المعلمة الجزء المطلوب مراجعته للطالبات قبل المراجعة حتى يتحقق الهدف منها .
3) ممنوع منعاً باتاً تحديد أجزاء معينة من المقرر وحذفها أو التلميح بأنها غير هامة وأخرى هامة .
4) تكون المراجعة شفوية وتحريرية جزئية ثم كلية .
5) في فترة المراجعة يتم تدريب الطالبات على أنماط متنوعة من الاختبارات والأسئلة حتى لا تفاجأ الطالبة بأي أسلوب جديد لم يتم تدريبها عليه مسبقاً .
6) يجب الحرص على تصحيح أوراق الإجابة في حالة المراجعة التحريرية ويتم تحديد الأخطاء الشائعة بين الطالبات حتى لا يتكرر وقوعهن بها .
7) تشجيع الطالبات في هذه الفترة والأخذ بيد الضعيفات والاهتمام بهن .
8) ابتكار طرق جديدة للمراجعة مثل المسابقات وإثارة روح التنافس بين الطالبات وتوزيع الجوائز الرمزية كنوع من التشويق وجعل الطالبات أكثر إقبالاً على المراجعة .
9) إثبات المراجعة في دفتر التحضير مع تحديد الدروس المراجعة .
10) عدم تكليف الطالبات بأكثر من استطاعتهن في فترة المراجعة حتى يتم التغلب على الصعوبات والتأكد من استيعاب الطالبات للمقرر .
11) تدريب الطالبات على الرسوم التوضيحية والخرائط .
 ثالثاً : رصد درجات أعمال السنة   

استناداً إلى  لائحة تقويم وتعليمات الاختبارات المبلغة بالتعميم رقم 54/9س في 14/2/1423هـ  

1) قبل البدء في أي أعمال تتعلق برصد الدرجات يجب التأكد من تأدية الاختبار من قبل الطالبات المتخلفات عن

الاختبار بعذر مقبول وأنه تم إدخال درجاتهن في نظام نور .

2) تخصيص 5 درجات للحضور و 45 درجة لاختبار منتصف الفصل الدراسي وذلك لجميع المواد التحريرية  و 10 درجات للعملي ( خاص بنظام المقررات ).
3) تثبيت الكسور ولا تجبر إلا في المجموع النهائي للمادة من (100) .
4) الاهتمام بدفاتر أعمال السنة ( الدفتر الخاص بالمعلمة ) وعدم المسح بها أو استخدام المزيل .
5) الانتهاء من تحديد درجة الحضور من 5 درجات لكل طالبة والحرص على الدقة في ذلك ويتم تحديد هذه الدرجة في نهاية الفصل الدراسي ، ويتم رصد هذه الدرجة في دفتر المتابعة اليومي الخاص بالمعلمة ( خاص بنظام المقررات )..
6) تقوم المعلمة بإدخال درجة الحضور من دفترها في الحاسب .
7) تتم المطابقة بين دفتر المعلمة ودفتر أعمال السنة المعد من قبل الحاسب وذلك من قبل معلمة المادة والمعلمة المراجعة وكذلك الإدارية المراجعة ، ومعلمة المادة . والحرص على التوقيعات بصحة المطابقة والإدخال .
8) الدرجة المرصودة كأعمال سنة هي نتيجة تقييم الطالبة في الفصل الدراسي .
9) لا يوجد حد أعلى أو أدني لدرجة أعمال السنة ولا تكون سلاحاً تهدد به الطالبة .
10) مراعاة التقيد بلائحة تقويم الطالب بشأن معالجة وضع الطلبة الذين لم يؤدوا بعض الاختبارات الشهرية أو كلها خلال الفصل الدراسي .

11) على كل معلمة راصدة أو مراجعة تحري الدقة والحرص أثناء القيام بعملها وتصحيح الأخطاء بعد المراجعة والتوقيع في الدفاتر وتسليمها للإدارة .
12) متابعة الطالبات المتخلفات عن الاختبار النهائي من قبل المساعدة والمراقبة وإجراء الاختبار البديل لهن من قبل المساعدة وتحت إشرافها المباشر وألا يكون ذلك من قبل المعلمات ويجب تحري الدقة التامة في إجراء تلك الاختبارات البديلة والتأكد من غياب الطالبة بعذر أولاً .
13) متابعة إدخال درجات الطالبات الغائبات بعد تقدمهن للاختبار وتصحيح أوراق إجاباتهن من قبل معلمة المادة ثم مراجعتها .

                 رابعاً : تقويم المواد الشفوية والعملية  

1) على معلمات مواد التقييم المستمر التقيد بتوزيع الدرجات واستخدام الاستمارة المزودة من قبل الإدارة وأن تقوم كل معلمة بإعداد سجل خاص بها يشتمل على فصولها ويتم تقييم الطالبات ورصد درجاتهن في هذا السجل  .
2) يتم تقييم الطالبات في المواد العملية وفق ما ورد في المذكرة التوضيحية لتقييم المواد العملية 
3) تحديد موعد اختبار المواد العملية  .
خامساً : وضع الأسئلة ونماذج الإجابة    

      التقيد بالتعميم رقم 54/9س في 14/2/1423هـ بشأن تبليغ تعليمات الاختبارات في كل ما يتعلق بوضع الأسئلة . 
1) يعد نموذج الأسئلة والإجابة النموذجية لأسئلة اختبار الفصل الدراسي (            ) . 
2) يخصص لاختبار الفصل ا{50 } خمسون درجة  ما عدا المواد العلمية (40) أربعون  درجة و ( 10 )  للعملي (نظام المقررات ).
3) عدم استخدام أسئلة الصواب والخطأ في المواد الشرعية .
4) أسئلة الاختبارات على اختلاف أنواعها ذات صفة سرية من الساعة التي تكلف فيها واضعات الأسئلة وحتى اللحظة التي تكشف فيها عند بدء الاختبار ، ويعتبر مسئول عن سريتها كل من اطلع عليها بحكم عمله فيها.
5) لا يجوز بأي حال من الأحوال أن تنفرد القائدة أو واضعة الأسئلة أو من وّكل إليها عمل يتعلق بالأسئلة بفتح ظروف أسئلة أي مادة من اللحظة التي يتم تظريفها فيها وإذا اقتضت الضرورة لذلك فيتم من قبل قائدة المدرسة وواضعة الأسئلة ويعد محضراً بذلك يوضح فيه السبب ويحتفظ به مع الأسئلة لدى القائدة .
6) يراعى عند تنظيم ورقة الأسئلة ما يلي : -
· التقيد بالديباجة الرسمية لورقة الأسئلة وأن تبدأ المعلمة بعبارة أجيبي عن الأسئلة 0000 التالية وتحدد عدد الأسئلة ، وأن تضع فواصل بين الأسئلة ، وأن تنتهي الأسئلة بعبارة { انتهت الأسئلة ، معلمة المادة ، ومجموع الدرجات } ، كما يجب أن تحدد الدرجة الكلية لكل سؤال على حده وذلك من جهة اليسار على شكل كسر اعتيادي .
· يشترط استخدام الحاسب في كتابة الأسئلة .
· ضرورة وضوح الخط وتنظيمه .
· أن يكون المكان المخصص للإجابة كافياً .
· يجب أن تكتب المعلمة ما يشير إلى أن بقية الأسئلة من الخلف كأن تضع سهماً في نهاية الصفحة مثل {( تابعي} لاسيما إذا كانت الأسئلة أكثر من صفحة .
· أن تكون الإجابة على نفس ورقة الأسئلة .
· عند توزيع الدرجات على نموذج الإجابة فيجب أن تحدد المعلمة الدرجات الجزئية لكل فقرة في الإجابة وكذلك الدرجات الكلية .
7) تعليمات تصوير الأسئلة :-
1- يمنع منعاً باتاً تصوير الأسئلة خارج المدرسة .
2- يراعى سلامة التصوير ووضوحه واكتمال الأسئلة .
3- التأكد من خلو آلة التصوير من أي أوراق عالقة بداخلها .
4- الحذر كل الحذر من تمزيق الأوراق التالفة ورميها بل يجب وضعها في نفس ظرف الأسئلة .

انتهى الاجتماع  بالتوصيات  التالية : -

· الحرص والدقة أثناء المطابقة والمراجعة .
· عدم التوقيع على المراجعة إلا بعد تصحيح الأخطاء .
· مراعاة الله في الطالبات والاهتمام بهن في فترة المراجعة .
· سرعة إنجاز الأعمال والحرص على خلوها من الأخطاء .
· سرعة وضع الأسئلة وتسليمها للتمكن من تصويرها في الوقت المحدد .
· الحرص على سرية الأسئلة .
· التقيد بما جاء في الاجتماع .
· التعاون والإخلاص في العمل والاستعداد لأي ظروف طارئة في هذه الفترة .

والله الهادي إلى سواء السبيل ، ،

قائدة المدرسة/

إنه في يوم                                                  الموفق               /   /143  هـهـ اجتمعت قائدة المدرسة بجميع المعلمات وذلك لمناقشة جدول الأعمال:-.
أخواتي الحبيبات 
    السلام عليكن ورحمة الله وبركات ---- وبعد
الحمد لله الذي خلق الكون ونظمه وخلق الإنسان وكرمه وأرسل محمداً بالحق وعلمه سبحانه ما أعلى مكانه وأعظمه .

تعتبر الاختبارات وسيلة من الوسائل الهامة التي يعول عليها في قياس وتقويم قدرات الطالبات ، ومعرفة مدى مستواهن التحصيلي ، هذا من ناحية ، ومن ناحية أخرى يتم بوساطتها أيضا الوقوف على مدى تحقيق الأهداف السلوكية ، أو النواتج التعليمية ، وما تقدمه المعلمة من نشاطات تعليمية مختلفة تساعد على رفع الكافيات التحصيلية لدى الطالبات ، لذلك حرص المشرفون التربويون ، وغيرهم من التربويين على أن تكون هذه الاختبارات ذات كفاءة عالية في عملية القياس والتقويم ، وهذه الكفاءة لا تأتى إلا من خلال إعداد اختبارات نموذجية وفاعلة تخلو من الملاحظات التي كثيرا ما نجدها في أسئلة الاختبارات التي تقوم بعض المعلمات بإعدادها ، ومن خلال هذا الاجتماع يمكننا أن نضع أيدينا على الخطوات التي قد تساعدنا في بناء اختبارات جيدة تحقق الغرض المطلوب .
أولاً ـ الاختبارات وسيلة من وسائل التقويم :
تتضمن العملية التربوية والتعليمية كثيراً من المحاور الأساسية التي تحقق لها النجاح اللازم لتنشئة الأجيال البشرية تنشئة صالحة فاعلة في مجتمعها محققة لذاتها ولغيرها التقدم والرخاء والازدهار .
وتبدأ هذه المحاور بتحديد أهداف التعليم ، والتخطيط له ، ثم الوسائل وأوجه المناشط التي تتبعها المعلمة والمدرسة لتحقيق هذه الأهداف ، ثم أخيراً تأتي عملية التقويم لما تم تنفيذه في ضوء الأهداف ، لتحديد المراحل التالية اللازمة لاستمرارية التعليم .
وتعد الاختبارات واحدة من وسائل التقويم المتنوعة ، وهي وسيلة رئيسة تعمل على قياس مستوى تحصيل الطالبات ، والتعرف على مدى تحقيق المنهج الدراسي للأهداف المرسومة له ، والكشف عن مواطن القوة والضعف في ذلك ، ومدى التقدم الذي أحرزته المدرسة ، وبذلك يمكن على ضوؤه العمل على تحسين وتطوير العملية التربوية والتعليمية والسير بها  إلى الأفضل . 
ثانياً ـ مفهوم الاختبارات :
كان مفهوم الاختبارات قديما يأخذ منحى مغايراً لما تريده التربية المعاصرة لتقويم الطالبات ، فقد كانت سابقاً تعني – فيما تعني – الخوف والقلق والتوتر والرهبة لما يعد لها من أجواء مدرسية وأسرية تشعر المختبر بأنها اللحظات الحاسمة التي يترتب عليها النجاح أو الفشل ، لذلك كان المختبرون يعيشون فترة الاختبار  وهم في أشد التوتر العصبي والحالات النفسية السيئة والاستنفار الأسري والأجواء المشحونة بالخوف والقلق عما تسفر عنه تلك الاختبارات. أما اليوم وفي ظل التربية المعاصرة تغيير مفهوم الاختبارات ، بل حرصت كل الجهات التربوية والتعليمية على تغيير مفهومها إلى الأمثل ليواكب التطور الحضاري والتقدم العلمي والتكنولوجي القائم على تحقيق نواتج تعليمية ناجحة ، فأصبح الاختبار يعني قياس وتقويم العملية المتمثلة في جميع الأعمال التي يقوم  بها  المعلم من أجل الحكم على مستوى تحصيل الطالبات واستيعابهن وفهمهن للموضوعات التي درسنها ، وهي وسيلة أساسية تساعد على تحقيق الأهداف التعليمية ، وهي أيضاً قوة فاعلة تكشف عن مدى فاعلية التدريس والمناهج والكتب الدراسية ، وأساليب التدريس . 

ثالثاً ـ أهداف الاختبارات :
على ضوء المفهوم المعاصر للاختبارات سواء أكانت نصف فصلية أو فصلية يمكن تحقيق عدد من الأهداف نجملها في التالي:
1 ـ قياس مستوى تحصيل الطالبات العلمي ، وتحديد نقاط القوة والضعف لديهم .
2 ـ تصنيف الطالبات في مجموعات ، وقياس مستوى تقدمهن في المادة .
3 ـ التنبؤ بأدائهن في المستقبل .
4 ـ الكشف عن الفروق الفردية بين الطالبات سواء المتفوقات منهن ، أم العاديات أم بطيئات التعليم .
5 ـ تنشيط واقعية التعليم ، ونقل الطالبات من صف إلى آخر ، وفتح الدرجات والشهادات .
6 ـ التعرف على مجالات التطوير للمناهج والبرامج والمقررات الدراسية.
وكلنا يعرف إن الاختبارات تعتبر من أهم وسائل التقويم التربوي للعملية التعليمية- - - وتنبع أهميتها من التخطيط السليم للاختبارات والاستعداد لها وتهيئة الوسائل الكفيلة بنجاحها حتى تسير بالصورة المطلوبة .
وإن الاختبارات هي الوسيلة التي تهدف إلى معرفة مدى تحصيل واكتساب الطالبات,0 والتأكد من مدى تحقيقهن للأهداف الموضوعية وذلك عن طريق وضع مجموعة من الفقرات أو الأسئلة والإجابة عليها .
*** فينبغي على المعلمة أن تأخذ في الحسبان مجموعة من الخطوات:-
• دراسة دليل تقويم التحصيل الدراسي تعميم(19335/4م29/10/1421هـ) ودليل التقويم المستمر للمواد الشفوية ولائحة التقويم المستمر للصفوف ما بعد المبكرة , كذلك لائحة تقويم الطالبة المذكرة التفسيرية لها وجميع التعاميم المنظمة لسير العمل تعميم رقم 558/4م تاريخ 8/1/1421هـ ودليل تقويم التحصيل الدراسي من خلال الاختبار التحريرية (1422/1423هـ) .
***{وإتباع دليل التقويم المستمر للمواد الشفوية00 والمواد العملية00 لأنه يعد أسلوبا محددا ومتقنا بإجراءات وضوابط معينه لتقويم الطالبة بشكل مستمر حيث تقوم المعلمة بتقويم الطالبة على مدار الفصل الدراسي 00 وبنهاية الفصل نجد أنها حصلت على عدة درجات في أوقات مختلفة00 وتجمع هذه الدرجات لتحدد تحصيل الطالبة في كل مرة يتم التقويم فيها ثم يستخرج معدلا لهذه الدرجات وفقا لعدد مرات التقويم وعدد طالبات الفصل} .
ولا يكون هناك اختبار شامل للمادة التي تم تقويمها تقويما مستمرا بل توزع الدرجة المخصصة للمادة على المهارات المطلوبة الحصول عليها ويتم إشعار الطالبات بدرجاتهن بعد كل فترة من فترات التقويم .
• فعلى جميع المعلمات الالتزام بتوزيع أعمال السنة واختبار نهاية الفصل الدراسي .
• على جميع المعلمات الدقة في العمل ,والعدل , وعدم المسح والكشط في سجل العلامات .
• على جميع المعلمات تسليم درجات أعمال ألسنه في موعدها المحدد .
• يجب رصد درجات أعمال السنة لجميع الطالبات في نظام نور .
• على معلمات  مواد التقويم المستمر وضع درجات المادة ورصد الدرجات النهائية في سجل الدرجات وفي الحاسب الآلي ( نظام نور ) .
• على المعلمات تسجيل علامات المواد الشفوية في بيانات معدة من قبل إدارة المدرسة وتراجع المساعدات قم تفرغ في دفاتر العلامات مع ملاحظة الدقة التامة في إجراء الاختبارات وأن تكون العلامة ممثلة بمستوى الطالبة الفعلي خلال الاختبار ومراعاة أن المطلوب المستوى لا نسبة النجاح .
• على كل معلمة إدخال درجات أعمال السنة +5 درجات المخصصة للحضور في الحاسب الآلي من واقع سجل المعلمة الخاص .
• على كل معلمة بعد تصحيح أوراق إجابة الطالبات ومراجعتها وتدقيقها رصد الدرجات في السجل الخاص بها ثم إدخال الدرجات بالحاسب الآلي من واقع ورقة إجابة الطالبة مباشرة على أن يتم طباعة درجات كل مادة في كشوف أولية وتراجع هذه الكشوفات وتدقق مع ورقة الإجابة وسجل المعلمة والتوقيع عليها من قبل الراصدة قم يتم الاحتفاظ به كمسودة للرجوع لها عند الحاجة تعميم رقم (331959797 في 28/12/1433هـ) .
• أما بالنسبة للتصحيح والمراجعة00 
• دراسة نموذج الإجابة دراسة جيدة قبل البدء في التصحيح من قبل المعلمات المتخصصات لكل مادة على حده .
• يتم تصحيح أوراق الإجابات والمراجعة والتدقيق من قبل لجان ويشكل جماعي قدر الإمكان .
• وتصحح أوراق إجابات الطالبات من قبل المعلمات أولا بأول مع مراعاة الدقة التامة والتوقيع على ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعد تدوينها رقما وكتابة بشكل واضح .
• عدم الالتزام الحرفي بما جاء في نموذج الإجابة بل يكتفي بتعبير الطالبة الدال على المطلوب .
• إذا أخطأت الطالبة في جزئية من إجابة السؤال تحسم درجات هذه الجزئية وتحسب لها بقية الدرجات ولا تحاسب الطالبة على الخطأ أكثر من مرة .
• يراعى كتابة الدرجات الجزئية لفقرات الأسئلة داخل دوائر بجانب إجابة السؤال ويراعى عند كتابة الدرجة الكلية أن تكون بسطا ومقاما داخل مربع بجانب رقم إجابة السؤال مع تفقيطها وتوقيع المعلمة المراجعة عليها .
• يراعى(( تثبيت الكسور نصف , ربع , ثلاث أرباع)) كما هي أثناء التصحيح وعند رصد درجات أعمال السنة على أن تستخدم الكسور الاعتيادية في التصحيح والرصد وليست العشرية.
• يستعمل القلم الأحمر في التصحيح ,والأسود في المراجعة , والقلم الأخضر في المراجعة النهائية مع مراعاة كتابة روجعت ولم تقبل الزيادة أو روجعت وزيدت درجة بالقلم ألأخضر في الأوراق التي تمت مراجعتها مراجعة نهائية .
• يمنع منعا باتا استخدام قلم الحبر المشابه لقلم الطالبة أثناء التصحيح أو المراجعة.
• إذا قامت الطالبة بتدوين عدة إجابات للسؤال الواحد ففي حالة تصحيح هذه الإجابات يؤخذ متوسط الدرجة التي تحصل عليها الطالبة من تلك الإجابات مع مراعاة التأكيد على الطالبات بعدم تدوين أكثر من إجابة على السؤال الواحد .
• لا تصحح الإجابات المشطوبة أو الملغاة إلا في حالة احتياج الطالبة إلى درجات لنجاحها في هذه المادة أثناء المراجعة النهائية أو التقليل من مواد الرسوب فيمكن في هذه الحالة تصحيح الإجابة المشطوبة أو الملغاة (الموجود عليها علامة تفيد إلغاؤها),إذا كانت صحيحة وأخذ درجاتها مع شطب درجة السؤال والمصحح قبل ذلك.
• بالنسبة للسؤال المتروك أي الذي لم تتم الإجابة عليه أو يكتب داخل الورقة(ج),(س),متروك ويتم التوقيع بجانبه ويكتب في المرآة خارج الورقة متروك وفي حالة التفقيط يكتب (لا شئ) ثم يكتب اسم المعلمة وتوقيعها .
• يجب أن تكون المراجعة فنية ودقيقة للتأكد من صحة الدرجة المقررة في التصحيح ولا يقصد بالمراجعة مراجعة جميع أجزاء الدرجة (درجة الأسئلة فقط)00بل مراجعة المادة العلمية مع مراجعة الدرجات المستحقة لجميع الأسئلة .
• التأكد من عدم ترك إجابة بدون تصحيح ومن أن الدرجة داخل الورقة هي نفسها الدرجة في المرآة والتحقق من صحة جميع الدرجات ,مع كتابة اسم وتوقيع المراجعة والمدققة .
• إذا وجد خطأ شائع في إجابة الطالبات أثناء التصحيح والمراجعة يجب التأكد من صيغة السؤال ومدى دقة وصحة نموذج الإجابة وبناء على ذلك تتخذ الإجراءات المناسبة .
• تعتبر المراجعة مسئولة عن تقدير الدرجات بصورة صحيحة ومتوازنة وبمستوى واحد في جميع الأوراق والتوقيع على كل ورقة بعد التأكد من ذلك .
• تعد كل من المصححة والمراجعة مسئولة تماما عن سلامة التصحيح .
• عند وجود اختلاف في تقدير درجة معينة أثناء التصحيح يجب أن تتم مناقشة ذلك بصورة موضوعية وأن يسود الجو العام التفاهم وروح التعاون في التوصل إلى حد مقنع للجميع على ألا ينعكس أي موقف كهذا سلبيا على تقدير درجة الطالبة .
*** المرجو من جميع المعلمات الإطلاع على كشوفات توزيع الأعمال كالملاحظة, والتصحيح , والمراجعة , ورصد الدرجات , وإعلان النتائج , والمناوبة .
بالإضافة إلى أنه يتم تحديد عمل كل موظفة من منسوبات المدرسة في الكشوفات المذكورة في سجل الامتحانات- - - فالمرجو التوقيع عليه- - 
• تعتبر  كل معلمة مسئولة عن سلامة وتنفيذ العمل المسند إليها وفق الكشوفات . {كشوفات توزيع العمل السابق ذكره} .
• على كل معلمة عدم تجاذب أطراف الحديث مع المعلمة الأخرى في لجنة الامتحان لأن ذلك يشغل الطالبة عن تجميع أفكارهن وكتابة الإجابة بدقة وصحة .
• كما لا ينبغي المناقشة مع الطالبة في القاعة00 أو أن بعض المعلمات يشغلهن النعاس في قاعات الامتحان.
• يتم خروج الطالبات من المدرسة أيام الاختبارات بعد فراغهن من الاختبار ولا يجمع بين الدراسة والاختبارات أثناء فترة الاختبارات .
• إذا اكتشف خطأ في الأسئلة أثناء الاختبارات فيتم معالجة ذلك من قبل المعلمة التي تولت وضع الأسئلة .
• يعتبر مسئولا عن سرية الأسئلة كل من اطلعت عليها بحكم عملها أو وكل إليها أمر من أمورها مسئولية كاملة .
• وإذا اكتشف ما يفيد تسرب الأسئلة لأي مادة سوف تلغي المديرة الأسئلة لأي مادة كانت وسوف تكلف معلمة أو معلمتين غير من قامت بوضع الأسئلة التي تسربت وذلك بالتنسيق مع الموجهة المختصة إن أمكن ذلك وإشعار مدير التعليم فيما يتعلق بالتسرب بصورة فورية ليتخذ الإجراءات اللازمة ..
• بعد نهاية الاختبارات سوف تبعث نسخة من الأسئلة والإجابات النموذجية التي يتم الاختبار فيها للإدارة00 لغرض دراستها وتقويمها من قبل المشرفات لتلافي ما بها من قصور مستقبلا .
• على كل معلمة أن تراعي التعليمات بدقة أثناء الاختبارات وتنبيه الطالبات بالتعليمات التالية 00 وإشعار مديرة المدرسة بكل طالبة تخالف التعليمات00
** لا يجوز أن تحمل الطالبة معها حين الاختبارات أي كتابا أو مذكرة وما إلى ذلك من أشياء أخرى لها علاقة بالاختبارات عدا الأدوات الكتابية 00على أن تكون الأدوات المسموح بها خالية من أي معلومات سواء كانت كتابية أو رمزا أو معادلة أو ما أشيه ذلك .
**أن تكتب الطالبة اسمها في ورقة إجابتها بوضوح بالحبر الأزرق وأن تكتب رقم السؤال وأن تترك فاصلا بين الإجابة عن كل سؤال وما يليه ولا تغش ولا تحاول الغش بأي وسيلة كانت .
**لا تقوم الطالبة بأي عمل أو تصرف من شأنه الإخلال بالنظام, ومخالفة لوائح وتعليمات الاختبارات أو تتسبب في إحداث فوضى بالقاعة أو التطاول على إحدى المسئولات بكلام غير لائق أو مناف للآداب, وألا تتكلم مع زميلتها بقصد الغش أوالمساعدة عليه وألا تحاول الإفادة عن أي شيء خاص بالاختبار
** لا يجوز نقل الطالبة من مكانها إلى مكان آخر.
{الطالبة التي تخالف تعليمات سير الاختبارات تعاقب فيما يلي}:- 
• إذا ارتكبت الطالبة مخالفة واحدة أو أكثر في اختبار مادة دراسية فتعاقب بإلغاء اختبارها في المادة بعد موافقة مدير التعليم ويحفظ لها بدرجة أعمال السنة لهذه المادة على أن يعد محضر بالحالة ويوقع شهود الحادثة ويرفق به قرائن المخالفين.
• إذا تكررت مخالفة الطالبة في أكثر من مادة دراسية فتعاقب بإلغاء اختبارها في الفصل الدراسي أو الدور الذي وقعت به المخالفة في جميع المواد ويحفظ لها بدرجة أعمال السنة في المواد التي يتم إلغاءها وتوقف عن الاختبار في بقية المواد بعد موافقة مدير التعليم بالمنطقة .
التوصيات
أخواتي الحبيبات الاجتهاد في العمل طريق النجاح 000 وبما أن الاختبارات أهم وسائل التحصيل الدراسي الذي يهدف إلى تحسين العملية التعليمية ووصولا لهذا الهدف فإنه يلزم الاجتهاد في التخطيط السليم للاختبارات والاستعداد لها وتهيئة الوسائل الكفيلة لسلامتها وأدائها بيسر وسهولة وحيث أن هذا التخطيط يحتاج إلى تحديد المهام والمسئوليات الملقاة علينا جميعا فعلينا إتباع ما يأتي حسب دليل تقويم التحصيل الدراسي تعميم رقم               تاريخ    /    /     14 هـ
تعميم رقم          تاريخ             والذي يشتمل على طريقة إخراج نتائج الاختبارات بالحاسب الآلي (نظام نور)
• على الجميع التواجد في المدرسة باكرا قبل موعد الاختبارات بوقت كافي.
• الإشراف على فتح المظاريف وإعداد المحاضر الخاصة بذلك يوميا من قبل المساعدات وحسب جدول الاختبارات وفي وجود معلمات المادة .
• التأكد من مادة الإختبار00 ومطابقتها مع جدول الاختبار يوميا.
• التأكد من سلامة الأختام.
• الاطلاع على كشف الملاحظة اليومي والتأكد من توقيع الطالبات على تسليم أوراق الإجابة.
• المشاركة في المناوبة اليومية.
• التأكد من تدوين {درجات أعمال السنة} ودرجات مواد التقويم المستمر  والعملية بعد مراجعتها والتوقيع عليها.
• الاطلاع على تعميم رقم 712/4م تاريخ 19/1/1424هـالذي يلغي (4) من رابعا قواعد المراجعة النهائية ويعدل ما ورد بالفقرة (6)من رابعا والذي يحث على أن الطالبة التي ينقصها عن النهاية الصغرى للنجاح( 4) درجات فأقل في مادتين أو أكثر فتراجع لها ورقة الإجابة في اقرب مادتين للنجاح أو التخفيف وفي حدود(4 )درجات على ألا تراجع لها أكثر من مادتين فقط.
• عدم إعطاء أي طالبة نتيجتها قبل إعلان النتيجة العامة.
• عدم إبلاغ أي طالبة نتيجتها شفهيا.
• يجب الاهتمام والاطلاع جيد على سجل أو ملف الامتحانات لأنه المرجع لكافة الأعمال والتوقيع على كل عمل يوكل لكل واحدة منكن والتعاون مع الهيئة الإدارية.
• كما يجب الإلمام بلائحة الطالبة والمذكرة التفسيرية لها وتعليمات الاختبارات وجميع التعاميم المنظمة لسير الاختبارات.
• كما يجب متابعة مستوى الطالبات قبل وبعد الاختبارات لمساعدة الطالبات الضعيفات ووضع خطه علاجية لتحسين مستواهن الدراسي إن شاء الله.
• يجب التقيد بزمن الاختبار.
• التأكد من ختم أوراق إجابة الطالبات وعددها وتنظيمها حسب عدد الطالبات في كل لجنة.
• إزالة وسائل الإيضاح ذات العلاقة بالمواد الدراسية.
• إقفال الأبواب والقاعات وإغلاقها بعد خروج الطالبات.
• ترتيب مقاعد الطالبات في القاعة ووضع  أسمائهن وأرقام جلوسهن.
• التأكد من حضور الطالبات اللجنة من بداية الفترة وفي حالة تأخر إحدى الطالبات يجب التبليغ عنها فورا.
• الاهتمام بكتابة الطالبة اسمها وفصلها على ورقة الإجابة.
• تنبيه الطالبات للزمن المتبقي من الوقت.
• إبلاغ الهيئة ألإدارية عن أي حالة غش بعد سحب ما يثبت ذلك بهدوء دون إرباك أو إزعاج مع ترك الطالبة تكمل الاختبار.
• على كل معلمة التحلي بالصبر والحكمة وسعة الصدر في التعامل مع الطالبات والترفع عن العوامل الذاتية في معالجة المواقف اليومية مع تقدير الظروف الطارئة00.
الوصية الأخيرة على جميع المعلمات ان يتقين الله في بنات المسلمين وأن يحسن القيام على شؤونهن ورعايتهن وألا يضغطن عليهن ويحملنهن مالا يطقن ويضيقن عليهن في الأسئلة ويضيقن عليهن في الاختبارات فهذا من العنف الذي نهى عنه النبي- صلى الله عليه وسلم- وأخبر-صلوات الله وسلامه عليه- أن الإنسان مؤاخذ عليه إذا قصد الظلم والإساءة فمن الإساءة والظلم أن تأتي الطالبة مشتتة الذهن في هم وغم لكي تخاطبها المدرسة بجفاء أو تطلب منها القراءة في الاختبار بقوة حتى ترتبك  ويكون عندها عزوف عما في ذهنها وخاطرها فهذا لا ينبغي بل هذا من الظلم والإساءة تتحمل إثم هذه بل ينبغي أخذهن بالحنان واللطف والرفق فإن النبي- صلى الله عليه وسلم- قال: (( من نفس عن مؤمن كربة نفس الله عنه كربة من كرب يوم القيامة )) وخاصةً الصغار الضعفاء ولو صدر منهن الجهل والإساءة فإنهن يؤخذن باللطف ، وكذلك أيضاً تيسر عليهن في الاختبار ولا تشدد عليهن في الأسئلة ، وإنما تكون بين بين بحيث تأخذ الجيدة حقها وتأخذ المتوسطة حقها وتأخذ الضعيفة حقها فلا تسئ مرة  ,

لا تكن صلبا فتكسر ولا تكن لينا فتعصر  وإنما تكون بينهما والله- تعالى- يقول : { وَكَانَ بَيْنَ ذَلِكَ قَوَاما}1 والعاقلة الحكيمة الموفقة المعلمة الملهمة تستطيع أن تضع الأمور في نصابها إذا وفقها الله .
-نسأل الله العظيم رب العرش الكريم أن يوفقنا لما فيه حبه ورضاه وأن يرزقنا الصلاح وتقواه إنه ولي ذلك والقادر عليه- .
• أخواتي الحبيبات *** انتن زهرة من حديقة الوفاء*** نمت وازدهرت بمنبع العطاء*** فأنتشر أريجها وعطر الأرجاء***
• فالمرجو منكن حبيباتي لكي تعطرن الأرجاء وذلك بتنفيذ ما أشرنا إليه *** مع تمنياتي لكن بالتوفيق في حياتكن العملية والعلمية*** وفي جميع أعمالكن*** 
                                                             لا تكوني أسهل ما في الحياة 00ولا تكوني أصعب ما فيها00 ولكن كوني أنت في اسمي معانيها
الجدول الزمني لاختبارات المواد التحريرية
· المرحلة المتوسطة للتعليم العام وتحفيظ القرآن الكريم:
	م
	عدد الحصص وفق الخطة الدراسية
	زمن الاختبار

	1
	المواد التي تتراوح حصصها ما بين (1 - 2) حصة
	(1) ساعة ونصف

	2
	المواد التي عدد حصصها (3 - 4) حصص
	(2) ساعتين

	3
	المواد التي عدد حصصها (5) حصص فما فوق 
	(2:30 ) ساعتين ونصف


· المرحلة الثانوية للتعليم العام (جميع الأقسام) وتحفيظ القرآن الكريم:
	م
	عدد الحصص وفق الخطة الدراسية
	زمن الاختبار

	1
	المواد التي عدد حصصها (1) حصة
	(1) ساعة ونصف

	2
	المواد التي عدد حصصها (2) حصة
	(2) ساعتين

	3
	المواد التي عدد حصصها (3) حصص
	(2:30 ) ساعتين ونصف

	4
	المواد التي عدد حصصها (4) حصص فما فوق 
	(3) ساعات


مع مراعاة ما يلي:
· التعاميم المنظمة لاختبارات بعض المواد التي لها جانبين : اختبار شفوي أو عملي واختبار تحريري.
· زمن الاختبار للمواد التي لها جانب تحريري وجانب شفوي : يخصص للجانب التحريري نصف زمن اختبار المادة.
· زمن الاختبار للمواد التي لها جانب تحريري وجانب عملي ( كيمياء، فيزياء، أحياء، حاسب آلي ) يخصص للجانب العملي ساعة ونصف على الأقل، أما الجانب التحريري فيبقى كما هو موضح في الجدول أعلاه.



                 قائد المدرسة
                                                                


                                     الاسم: ..................................................................

نقر نحن المعلمات المدونة أسماؤنا أدناه إنه بفضل الله تعالى تم ما يلي  :

1. تم الانتهاء من تدريس المنهج المقرر.
2. وضع خطة المراجعة ومراجعة الطالبات.
3. تقييم الطالبات وفق لائحة التقييم للطالب.
4. توقيع الطالبات بالانتهاء من المنهج وجراء جميع الاختبارات .
5. تم تدريب الطالبات على أسئلة الاختبارات من حيث الصياغة والمعلومة.
6. وذلك للفصل الدراسي        الدور         للعام الدراسي       14  -14هـ  وهذا إقرار منا بذلك..
	م
	اسم المعلمة
	المادة
	الصف
	آخر موضوع
	تاريخه
	التوقيع

	1-
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


جدول تصوير أسئلة اختبار الفصل الدراسي الثاني  لعام     14-14    هـ
	الصف
	اسم المعلمة 
	المادة
	اليوم والتاريخ 
	التوقيع 
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	


قائدة المدرسة 


المدرسة /            الفصل الدراسي         الدور       عام       14 –    14هـ

نقر نحن معلمات المدرسة           على الأسئلة  وعدم إطلاع أي شخص عليها ويعتبر إخلال بسرية الأسئلة وسلامتها أيا من الأمور التالية:

1- سرقة الأسئلة بأي وسيلة مباشرة أو غير مباشرة .
2- جمع بقايا الأسئلة بأي وسيلة مباشرة أو غير مباشرة .
3- جمع بقايا الأسئلة للاستفادة منها بطريقة غير مشروعة .
4- بيع الأسئلة أو شرائها أو إنشائها بأي طريقة كانت.
5- سرقة ورقة إجابة الطالبة أو إخفائها عمداً.
6- طبع وتصوير الأسئلة خارج المدرسة بأي حال من الأحوال كما جاء في البند ثانياً الفقرة ( 14 ) من تعليمات الاختبارات الواردة بالخطاب رقم 7/8/ت في 1/2/1423هـ

	م
	المادة
	اسم المعلمة
	التوقيع
	م
	المادة
	اسم المعلمة
	التوقيع

	1-
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ملاحظة:-

يعبأ هذا البيان قبل إعداد الأسئلة لأي اختبار تحريري.                                                                        يعتمد قائدة المدرسة

	السنة الدراسية
	المواد الدراسية
	نماذج الأسئلة والإجابة  لاختبار الفصل الدراسي 
(    )
	نماذج الأسئلة والإجابة للاختبار البديل  لاختبار الفصل الدراسي (       )
	نماذج الأسئلة والإجابة  لاختبار الدور (      ) في مقرر الفصل الدراسي 
 (       )
	نماذج الأسئلة والإجابة للاختبار البديل   لاختبار الدور (      ) في مقرر الفصل الدراسي  (    )

	
	
	أسماء المعلمات
	توقيع القائدة
	أسماء المعلمات
	توقيع القائدة
	أسماء المعلمات
	توقيع القائدة
	أسماء المعلمات
	توقيع القائدة

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




لقد تم بعون الله وحمده الانتهاء من تدريس مادة/ .......................   الفصل الدراسي .........................

للصف ............................. لعام     14-  14هـ.
	اليوم
	التاريخ
	الدرس

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


معلمة المادة /..............................

التوقيع/.....................................

التاريخ/          /      /        14 هـ


	م
	اسم الطالبة
	الشعبة
	عدد مرات الغياب
	الدرجة المستحقة

	
	
	
	بعذر
	بدون عذر
	المجموع
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	


المسؤولة عن متابعة الغياب 

 
 

	اليوم
	المادة
	لجنة التحكم والضبط
	لجنة التصحيح والمراجعة
	لجنة الرصد وإخراج النتائج
	لجنة التحكم والضبط

	
	
	الاستلام من الملاحظات
	الاستلام
	تصحيح
	رصد
	تدقيق
	مطابقة الكشف
	الاستلام
	رصد في الحاسب
	طباعة
	المطابقة مع الكشف
	الاستلام
	الحفظ

	الأحد 

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاثنين

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأحد

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاثنين

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الأربعاء

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الخميس

/   /   14هـ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاختبارات
	قرار تشكيل اللجنة


	الأخوات الزميلات:

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،،،
إن قائدة المدرسة:............................................................................................................................................. 
بناءً على الصلاحيات الممنوحة لها، فقد تقرر تشكيل لجنة الاختبارات من الموضح أسمائهم بالجدول أدناه.

نأمل البدء بعمل اللجنة اعتبارًا من تاريخه والإطلاع على مهام الجنة وهدفها في العملية التربوية والتعليمية وإعداد السجلات والنماذج والمحاضر اللازمة للاختبارات.
متمنين للجميع التوفيق ، والسلام عليكم ،،،،،

                                                                                 الاسم : ...........................................................................
                                                                                 التوقيع: .........................................................................



	م
	الاســـــم
	العمل الحالي
	الصفة
	التوقيع
	م
	الاســـــم
	العمل الحالي
	الصفة
	التوقيع

	1
	
	قائدة المدرسة
	رئيسة
	
	5
	
	المرشد ة
	عضوة
	

	2
	
	وكيلة الشؤون التعليمية
	نائبًة
	
	6
	
	معلمة
	عضوة
	

	3
	
	وكيلة الشؤون المدرسية
	عضوة
	
	7
	
	معلمة
	عضوة
	

	4
	
	وكيلة شؤون الطالبات
	عضوة
	
	8
	
	معلمة
	عضوة
	

	هدف اللجنة
	ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدراسي وتدقيق واستخراج النتائج وفقًا للوائح والإجراءات والتعليمات المعتمدة.

	مهام اللجنة

	1- التأكد من إنهاء جميع المعلمات للمناهج المعتمدة وإعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمات وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة.
2- تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً للإجراءات المتبعة.
3- إعداد جداول الاختبارات الفصلية بالمدرسة بما فيها الصف الثالث ثانوي ، وإعداد لقوائم 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 الكشوف وأرقام الجلوس للطلاب وتسليمها للجنة الفرعية المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات.
7- توضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة (المرضية ،مخالفة الأنظمة 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.
12ـ  دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها.
13ـ تقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبار وتقديمها للجهات المعنية.

14ـ متابعة مراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها.


قرار تشكيل لجان الاختبارات
الأخوات الزميلات
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

نظرًا لقرب اختبارات الفصل الدراسي (...................) للعام الدراسي 37/1438هـ ولأهمية هذه الفترة التي تتطلب الإعداد المبكر لها.عليه فقد تقرر تشكيل لجان الاختبارات واختيار  عضواتها حسب الأسماء الموضحة  أعلاه لكل لجنة .
لذا نأمل من جميع عضوات اللجان الاطلاع على مهام اللجنة وإعداد المحاضر  والنماذج اللازمة والقيام بالأعمال المطلوبة من تاريخه.

وتقبلوا تحياتنا ، والسلام عليكم 
قائدة المدرسة : ............................................................... التوقيع: .......................................................
	لجنة التحكم والضبط
	لجنة الإشراف والملاحظة

	م
	الاسم
	الصفة
	المهمة
	التوقيع
	م
	الاسم
	الصفة
	المهمة
	التوقيع

	1
	
	رئيسة
	
	
	1
	
	رئيسة
	
	

	2
	
	عضوة
	
	
	2
	
	عضوة
	
	

	3
	
	عضوة
	
	
	3
	
	عضوة
	
	

	مهام اللجنة
	مهام اللجنة

	1ـ تحديد عدد الطالبات في كل لجنة وتحديد غرف اللجان.
2ـ طباعة القوائم بأسماء الطالبات لكل لجنة وفقاً للنموذج ووفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد. 
3ـ تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطالبات بحسب نظام التسلسل المعمول به في المدرسة 
4ـ التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية .
5ـ تثبيت اللوحات الإرشادية للدلالة على مقار اللجان .
6ـ تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطالبات وأرقام جلوسهم .
7ـ استلام أوراق الإجابة من الملاحظين واللجان .
8 ـ وضع كشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة في الظرف الخاص بالمادة .
9 ـ تسليم المظروف – أوراق الإجابة – لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة وفقاً للنموذج. 
10ـ وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية في ملف مكتب التعليم.

11ـ حفظ كشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك .

	1ـ إعداد الجداول الخاصة بالملاحظات والإشراف اليومي وفقاً للنموذج .
2ـ متابعة توقيع الملاحظات على نموذج سجل الملاحظات اليومي .
3ـ تأمين الملاحظة البديلة عند تأخر أو غياب أحدى الملاحظات قبل بدء الاختبار .
4ـ التأكد من سلامة المظاريف .
5ـ تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ ( 15 ) دقيقة وفقاً للنموذج .
6ـ متابعة دخول الطالبات للجان الاختبار .
7ـ فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان وتسليمها للمشرفات على قاعات الاختبار 
8ـ إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات .
9ـ متابعة سير الاختبارات وحضور الطالبات وخروجهن في أثناء الاختبارات .
10ـ استلام الأسئلة من المشرفات على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار بـ ( 5 ) دقائق 
11ـ توزيع الأسئلة على الطالبات في بداية وقت الاختبار .
12ـ متابعة غياب الطالبات في أثناء الاختبارات وحصر الطالبات الغائبات .
13ـ الاتصال على الطالبات الغائبات مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار .
14ـ متابعة أداء الملاحظات داخل اللجان .
15ـ توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة لمشرفات اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفقأ للنموذج وفقاً للبرنامج الحاسوبي المعتمد

	لجنة التصحيح والمراجعة
	لجنة الرصد وإخراج النتائج

	م
	الاسم
	الصفة
	المهمة
	التوقيع
	م
	الاسم
	الصفة
	المهمة
	التوقيع

	1
	
	رئيسةً
	
	
	1
	
	رئيسة
	
	

	2
	
	عضوة
	
	
	2
	
	عضوة
	
	

	3
	
	عضوة
	
	
	3
	
	عضوة
	
	

	مهام اللجنة
	مهام اللجنة

	1ـ مراجعه التصحيح بأخذ عينة عشوائية من أوراق الإجابة .
2ـ مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة .
3ـ المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد .
4ـ طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة .
5ـ استلام أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة وفقاً للنموذج .
6ـ تسليم أوراق الإجابات مع نماذج الإجابة للجان التصحيح وفقاً للتخصص .
	1ـ عند وجود خطأ في الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلمة المختصة وفقاً للنموذج .
2ـ استخراج النتيجة الأولية من البرنامج الحاسوبي المعتمد من الوزارة .
3ـ المراجعة النهائية للطالبات المستحقات للمراجعة النهائية وفق شروط لائحة التقويم .
4ـ استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات .
5ـ إدخال جدول الدور الثاني بالحاسب الآلي في البرنامج الحاسوبي المعتمد .
6ـ تسليم رواد الفصول الشهادات وكشوفاً بأسماء الطالبات لتوقيع الطالبة على استلام الشهادة والاحتفاظ بالشهادات التي لم تسلم في خزانة قائدة المدرسة.
7ـ طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلي 
PDF مع نسخ البيانات على CD  .


	الاختبارات
	أنظمة وتعليمات 


	الاختبارات البديلة للغائبين بأعذار مقبولة
	كيفية التعامل مع حالات تأخر وغياب الطلاب عن دخول الاختبارات

	1
	يحق للطالبة دخول الاختبار البديل إذا تغيبت عن أداء اختبار نهاية أحد الفصلين الدراسيين  ، أو كليهما ، أو اختبار الدور الثاني بعذر تقبله إدارة المدرسة .
	1
	 إذا تأخرت الطالبة بمدة لا تتجاوز(10) دقائق يسمح لها بالدخول ( ويؤخذ  عليها تعهد بعدم تكرار ذلك)

	2
	يشترط أن تقدم الطالبة عذرًا عن تغيبها :

· في بعض المواد الدراسية أثناء سير الاختبار.
· في جميع المواد خلال فترة لا تزيد عن ثلاثة أيام من نهاية فترة الاختبار .


	2
	إذا تأخرت الطالبة أكثر من (10) دقائق وأقل من نصف الوقت المخصص للمادة :

أ ـ يسمح لها بالدخول بشرط عدم خروج أحد من الطالبات.

ب ـ يعد محضر بذلك وتوقع عليه الطالبة وتذكر فيه أسباب تأخرها.

وبعد انتهاء الاختبار تدرس إدارة المدرسة أسباب التأخر وتقرر قبول عذر الطالبة أو عدم قبوله واعتبارها(غائبًة)

	
	
	3
	إذا تأخرت الطالبة أكثر من نصف الوقت المخصص للمادة :

( لا يسمح لها بالدخول وتعتبر غائبًة)

	3
	يجري الاختبار البديل لاختبار الفصل الدراسي الأول في موعد لا يتجاوز أسبوعين من بداية الفصل الدراسي الثاني
	4
	الطالبة كثيرة الغياب ولم يصدر بحقها قرار فصل من مدير التعليم: (تمكن من أداء الاختبارات).

	
	
	5
	الطالبة الغائبة عن جميع اختبارات الفصل الدراسي الأول بدون عذر:(تمكن من دخول اختبارات الفصل الدراسي الثاني).

	4
	يجري الاختبار البديل لاختبار الدور الثاني  في موعد لا يتجاوز الأسبوعين الأولين من بداية الفصل الدراسي الأول من العام الدراسي الجديد.
	6
	الطالبة الغائبة عن اختبارات الفصل الدراسي الثاني (الدور الأول) بعذر أو بدون عذر. 

ليس لها اختبار بديل إنما تدخل اختبار الدور الثاني مباشرة. 

	
	
	7
	الطالبة الغائبة عن الدور الثاني:

أ ـ إذا كان غيابها بعذر : تدخل اختبار البديل للغائبات بعذر.

ب ـ إذا كان غيابها بدون عذر :تعتبر راسبًة.


	آلية حفظ وإتلاف أوراق الإجابة

	أوراق إجابات الطالبات في جميع المراحل الدراسية تبقى محفوظة لدى إدارة المدرسة حتى قرب موعد اختبار الفصل الدراسي الأول للعام الذي يليه بحيث يتم التخلص منها. مع مراعاة الآتي :

1ـ تشكيل لجنة إتلاف إجابات الطالبات برئاسة قائدة المدرسة.

2ـ إعداد محضر الإتلاف يتضمن كتابة اليوم والتاريخ والوقت يوقع من أعضاء اللجنة ويختم بختم المدرسة.

3ـ يحفظ محضر اللجنة في ملف خاص بذلك.

4ـ الحالات التي تتعلق بها قضايا تبقى محفوظة بإدارة المدرسة ولا يتم التخلص منها حتى يتم البت فيها رسميًا.


	الاختبارات
	أنظمة وتعليمات 


	سرية الأسئلة وسير الاختبارات
	العقوبات المترتبة على الإخلال بسرية الأسئلة وسير الاختبارات


	13 ــ 1

	يُعد مسؤولاً عن سرية الأسئلة كل موظف أو مستخدم أو عامل اطلع بحكم عمله  أُكل إليه أمر مِن أمورها.
	14ــ 1

	إذا اُرتكب إحدى المخالفات المنصوص عليها في القواعد من

(13ــ1) إلى (13ــ5) فإن الجهة الإدارية المختصة تجري تحقيقًا في الموضوع وتتبع في شأنه ما يلي :
إذا كشف التحقيق عن أن الواقعة لا تعدو أن تكون مخالفة إدارية ، فتحدد المسؤولية التأديبية ، وتوقع على مرتكبها الجزاءات النظامية.


	13 ــ 2

	تعد الأمور التالية إخلالاً بسرية الأسئلة.

1ـ سرقة أسئلة الاختبارات أو إجابتها النموذجية بأي وسيلة كانت مباشرة أو غير مباشرة.

2ـ جميع بقايا أوراق الأسئلة للاستفادة منها بطريقة غير مشروعة (كالمسودات أو القصاصات أو نحوها)

3ـ بيع الأسئلة أو شراؤها أو إفشاؤها بأي طريقة كانت.

4ـ التلميح إلى نوعية الأسئلة أو مواطنها ولو بصورة رمزية بأي وسيلة من الوسائل.

5ـ الشروع في شيء مما سبق أو اتخاذ أسبابه.
	
	

	13ـ3
	تعد الأمور التالية إخلالاً بسير الاختبارات:

1ـ سرقة ورقة إجابة الطالب أو إخفاؤها عمدًا أو إتلافها أو استبدال ورقة أخرى بها أو التغيير فيها بأي شكل من الأشكال.

2ـ تسهيل الغش بين الطلاب والتهاون في المراقبة.

3ـ عدم الالتزام بتعليمات تصحيح الاختبارات وتوزيع الدرجات على الأسئلة.

4ـ انتحال شخصية الغير (دخول طالب بدل طالب آخر)
	14ــ 2
	إذا كشف التحقيق عن مسؤولية إدارية وعن وجود مخالفة جنائية ، فإن الجهة الإدارية تحدد المسؤولية التأديبية ،والجنائية في حال إمكان الفصل بين المسؤوليتين التأديبية والجنائية ،وتحيل الأوراق بعد صدور قرار الجزاء التأديبي إلى الجهة المختصة للفصل في المخالفة الجنائية.

	
	
	14ــ 3

	إذا تعذر الفصل بين المسؤوليتين التأديبية والجنائية، كـأن يكون الارتباط بينهما قائمًا فإن الجهة الإدارية  ترجىء  البت في المسؤولية التأديبية ، وتوقف إجراءاتها إلى أن يصدر حكم نهائي من الجهة المختصة في المخالفة الجنائية.

	13 ــ 4

	يُعد التواطؤ مع مرتكبي شيء من الأشياء الواردة في القاعدتين (13ـ2) و (13ـ3) إخلالاً بسرية الأسئلة وسلامة سير الاختبارات .

	14ـ4

	إذا كشف التحقيق أن مرتكب إحدى المخالفات المنصوص عليها في البنود (13ــ 2) و (13ــ 3) و (13ــ 4) طالب فيُلغى اختباره في المادة نفسها ويسمح له بدخول اختبارها في الدور الثاني في كامل المقرر ويُحتفظ له بأعمال السنة ، ويُحال إلى لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة ، لتقديم الخدمات الإرشادية المناسبة ، وفي حال تكرار المخالفة منه فيُلغى اختباره في جميع المواد في ذلك العام في الدورين.

	13ــ5

	يجب على كل من علم بارتكاب شيء مما سبق أن يبلغ ذلك للجهات المختصة وفي حالة عدم الإبلاغ فيعد ذلك إخلالاً بسرية الأسئلة.
	14ـ5
	إذا انتحل الطالب شخصية طالب آخر وأدى الاختبار  بدلاً عنه يحرر محضر لإثبات الواقعة ثم يُحسم عليهما درجات  من درجات السلوك ، ويُلغى الاختبار ، أما أن كان المنتحل ليس طالبًا في المدرسة فيُحال أمره للجهات المختصة وتبلغ جهة عمله ــ أن كانت معروفة ــ بما تم خطيًا.


	لاختبارات
	كيفية التعامل مع حالات الغش في الاختبارات


	الالتفات المتكرر

 والغش الشفوي
	1ـ ينذر في المرة الأولى .

2ـ عند تكرار المحاولة ينقل الطالب من مكانه إلى مكان آخر في قاعة الاختبار، وعند تكرار المحاولة تسحب ورقة إجابته ويعد محضر بالحالة على أن يوقع من الملاحظ / ين ويعتمد من رئيس اللجنة .

	إذا ثبت غش الطالب للمرة الأولى في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني
	1ـ يحرر محضر بذلك يعتمده قائد المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك. 

2ـ تلغى درجة السؤال ، أو الأسئلة الذي ثبت غشه فيه ويعطى صفرًا في درجته .

3ـ يؤخذ تعهد خطي على الطالب بعدم تكرار ذلك .

	تكرار غش الطالب للمرة الثانية في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني
	1ـ يحرر محضر بذلك يعتمده قائد المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك. 

2ـ تسحب ورقة إجابته.

3ـ يلغى اختباره في المادة التي غش فيها ، ويعد مكملاً مع الاحتفاظ له بدرجات أعمال السنة ، وإذا كان الغش في الدور الثاني للمرحلة المتوسطة فيلغى اختباره وتتاح له إعادة اختبار المادة مع الغائبين بعذر في بداية العام ، أما الطالب في المرحلة الثانوية فيعد متعثرًا ويسمح له باختبار المادة في موعد مواد التعثر.

4ـ يدون في كشوفات النتائج كلمة (غاش) في حقل درجة اختبار الفصل الذي وقع فيه الغش وعلامة ( في حقلي مجموع نهاية الفصل والمجموع النهائي.

	تكرار غش الطالب للمرة الثالثة في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني
	1ـ يحرر محضر بذلك يعتمده قائد المدرسة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن ذلك. 

2ـ يحرم الطالب من دخول الاختبار في بقية المواد التالية في جدول الاختبار بعد موافقة مكتب التربية والتعليم.

3ـ تدون ملاحظة في خانة الملاحظات (حرم من دخول الاختبار في بقية المواد لتكرار ارتكابه للغش).

	إذا تضمنت ورقة إجابة الطالب إساءة للنبي (صلى الله عليه وسلم أو صحابته الكرام أو قدحًا في الدين الإسلامي.
	1ـ التأكد من تضمن ورقة الإجابة تعريضًا أو سلبًا أو قدحًا أو قذفًًا أو إهانة بعرضها على اللجنة الإدارية ولجنة التوجيه والإرشاد .

2ـ يحال أمره إلى الجهات المختصة .



	إذا تضمنت ورقة إجابة الطالب عبارات مسيئة غير ما ذكر في الفقرة السابقة :
	1ـ يحرر محضر بذلك ويستدعى ولي أمره ويبلغ بمضمونه .

2ـ يؤخذ عليه تعهد خطي دون إلغاء اختباره .

3ـ يحول الطالب إلى لجنة التوجيه والإرشاد لدراسة حالته إذا احتاج الأمر لذلك وفقًا لقواعد السلوك .

	الغش الجماعي


	1ـ حصر الأوراق التي يشتبه فيها.    2ـ يحرر محضر من قبل اللجنة الإدارية المختصة بشهود الحالة معتمدًا من قائد  المدرسة مع التحفظ على النتيجة لحين البت فيها.

3ـ رفع المحضر إلى مكتب التربية والتعليم لإجراء تحقيق عاجل للبت في ذلك وإصدار العقوبة للمتسبب.

4ـ إذا ثبت أن المتسبب طالب فيلغى اختباره في تلك المادة أو المواد ويعد مكمل إذا حدث ذلك في الدور الأول ، ما إذا حدث ذلك أما إذا حدث ذلك في الدور الثاني للمرحلة المتوسطة فيلغى اختباره وتتاح له إعادة اختبار هذه المادة مع الغائبين بعذر مع بداية العام ، أما الطالب في المرحلة الثانوية فيعد متعثرًا ويسمح له باختبار المادة في موعد مواد التعثر . أما بقية الطلاب فيعاد الاختبار لهم في المادة أو المواد التي حدث فيها الغش مباشرة بعد الانتهاء من اختبار جميع المواد .


	التعديل

في ورقة الطالب
	1ـ يعد محضر من قبل اللجنة الإدارية ويعتمد من قائد المدرسة ومشرف الاختبارات.

2ـ يحقق مع المتسبب ويطبق بحقه ما نصت عليه لائحة تأديب الموظفين.

3ـ إذا ثبت أن للطالب صلة بذلك تلغى درجة اختباره

	إذا قام الطالب بأي عمل أو تصرف من شأنه الإخلال بالنظام في القاعة مثل: إحداث فوضى أو التطاول على أحد المسؤولين بكلام غير لائق.

1ـ يحرر محضر بذلك يعتمده قائد المدرسة مع تحديد نوع المخالفة.

2ـ يطبق عليه ما نصت عليه قواعد السلوك وفق نوع المخالفة من قبل لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة .

3ـ إذا كان الطالب دارسًا ليليًا أو بنظام المنازل فيتم إلغاء اختباره وإحالة أمره إلى الجهات المختصة ، وتبلغ جهة عمله بتصرفه خطيًا .


	الاختبارات
	تكليف وضع أسئلة


الأخت المعلمة:............................................................................................ وفقها الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نظرًا لقرب اختبارات الفصل الدراسي (................................) للعام الدراسي 1437/1438هـ ولأهمية هذه الفترة التي تتطلب الإعداد المبكر لها. عليه فقد تم تكليفكن بوضع أسئلة الاختبار الموضحة أدناه بالجدول مع مراعاة شروط إعداد أسئلة الاختبارات ووضع نماذج الإجابة وتسليمها لإدارة المدرسة في موعد المحدد .

وتقبلوا تحياتنا ، والسلام عليكم

                                                                                         قائدة المدرسة

                                                                                         الاسم : ...................................................................
                                                                                         التوقيع: ..................................................................
	الفصل الدراسي
	الصف
	المادة الدراسية
	تاريخ التسليم
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	شروط أعداد الأسئلة

	1ـ الالتزام بقوائم الأهداف وجداول المواصفات المعتمدة من الوزارة عند إعداد أسئلة الاختبارات .

2ـ الالتزام بمواصفات الاختبار الجيد ومعاييره .

3ـ أعداد الأسئلة وتصويرها وتظريفها وسريتها حتى فتح المظروف يوم الاختبار من مسؤولية المعلمة.
4ـ التأكد من كتابة زمن الاختبار بورقة الأسئلة.

5ـ التأكد من وضع ترويسة الاختبار أعلى ورقة الأسئلة.

6ـ كتابة أو طباعة الأسئلة بخط واضح.

7ـ أن تكون الأسئلة سليمة وخالية من الأخطاء النحوية والإملائية.

8ـ التأكد من كتابة (يتبع) إذا كانت الأسئلة عبارة عن ورقتين أو هناك أسئلة خلف الورقة.

9ـ التأكد من كتابة عبارة (انتهت) عند نهاية الأسئلة.

10ـ كتابة نموذج الإجابة مع توزيع الدرجات على السؤال كامل ثم توزيع الدرجات على كل فقرة .

11ـ وضع نموذج الإجابة بظرف مستقل داخل ظرف الأسئلة  موضح عليه بيانات المادة والصف واسم المعلمة.
12ـ يتم تصوير الأسئلة داخل المدرسة.

	اسم المعلمة : ...................................................................  التوقيع: ..................................................................


	الاختبارات
	تعليمات للملاحظات


الأخوات الزميلات :............................................................................................ وفقهن الله
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
نظرًا لقرب اختبارات الفصل الدراسي (................................) للعام الدراسي 1437/1438هـ ولأهمية هذه الفترة  وما تتطلب من تعاون ومتابعة من جميع الأخوات الزميلات، لذا تجدون أدناه تعليمات للملاحظات ينبغي مراعاتها عند الملاحظة في لجان الاختبار .

وتقبلوا تحياتنا ، والسلام عليكم

              قائدة المدرسة :..................................................................... التوقيع: ..................................................
	التعليمات 
	التوقيع بالعلم والإطلاع

	
	م
	اسم المعلمة
	التوقيع

	1ـ تواجد الملاحظة في لجنة الاختبار قبل بدايتها بـ(10) دقائق كأقل تقدير.

2ـ تهيئة الطالبات للاختبار.

4ـ المحافظة على هدوء الاختبارات.

4ـ التأكد أن قاعة الاختبار لا تحتوي على أي وسيلة تتعلق بالاختبار.

5ـ التأكيد على الطالبات بعدم وجود أي شيء  يتعلق بالاختبار من قصاصات ورق أو جوال أو أي وسيلة أخرى.

6ـ التأكد من كتابة الطالبة اسمها ورقم جلوسها على ورقة الإجابة ،وجلوسها بالمقعد المخصص لها حسب رقم جلوسها.

7ـ عدم خروج أي طالبة من قاعة الاختبار إلا بعد مضي نصف الوقت المخصص لمادة الاختبار.

8  ـ استلام أوراق الإجابات من الطالبات بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام.

9ـ الطالبة الغائبة يدون اسمها في محضر الغياب وتوقع من الملاحظة ومشرفة اللجان.
10ـ التأكد من توقيع جميع الطالبات على أداء الاختبار .
11ـ التأكد من استلام أوراق الإجابات من الطالبات وعدها وترتيبها حسب ترتيب الطالبات في اللجان وتسليمها للكنترول .

12ـ عدم خروج أي ملاحظة من لجنة الاختبار مهما كان عدد الطالبات الموجودات باللجنة إلا بعد نهاية الاختبار .

13ـ في حالة وجود أي ملاحظة أو مخالفة في لجنة الاختبار يتم استدعاء مشرفة اللجان والتعامل معها وفق لائحة الاختبارات وإعداد محضر حسب النموذج المعد وتوقع من الملاحظة والمشرفة.
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	الاختبارات
	بيان بأسماء الملاحظات


	الفصل الدراسي
	الفترة
	اليوم
	التاريخ
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	م
	اسم الملاحظة
	رقم اللجنة
	التوقيع
	ملاحظات

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	المناوبات
	
	

	
	الاسم
	
	الاسم
	

	
	التوقيع
	
	التوقيع
	


	قائدة المدرسة:
	التوقيع:


	الاختبارات
	بيان تسليم واستلام أوراق الإجابات 


	اليوم
	التاريخ
	المادة
	رقم اللجنة
	عدد

أوراق الإجابة
	لجنة التحكم والضبط

استلام أوراق الإجابة
	لجنة التصحيح والمراجعة
	لجنة الرصد واستخراج النتائج
	لجنة التحكم والضبط

حفظ كشوف الرصد وأوراق الإجابة

	
	
	
	
	عدد الحاضرات
	عدد الغائبات
	الجموع
	اسم المستلمة
	التوقيع
	اسم المستلمة
	التوقيع
	اسم المستلمة
	التوقيع
	اسم المستلمة
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاختبارات
	كشف تسليم أوراق الإجابة 


	الأسبوع
	للفترة
	رقم اللجنة

	
	من
	إلى
	

	       الأول         الثاني
	      /   /    143هـ
	      /   /    143هـ
	


	م
	الاسم
	الأحد
	الاثنين
	الثلاثاء
	الاربعاء
	الخميس

	
	
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

............
	المادة

...........
	المادة

............

	
	
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	اسم الملاحظة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	التوقيع
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	الاختبارات
	محضر فتح مظروف أسئلة 


	اليوم
	التاريخ
	الفترة

	
	      /     /  143هـ
	        الأولى         الثانية


	المادة
	الصف
	الدور
	الفصل الدراسي

	
	
	
	     الأول         الثاني


	تم فتح مظروف الأسئلة  عند الساعة (...............................................................................)ووجد :.

...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................
وتم تحرير محضر بذلك.


	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	      
	رئيس
	

	2
	
	عضو
	

	3
	
	عضو
	

	4
	
	عضو
	


	قائدة المدرسة

	الاســم
	
	التوقيع
	


	الاختبارات
	محضر تصحيح


	اليوم
	التاريخ
	الفترة
	الفصل الدراسي

	
	 /      /    143هـ
	    الأولى          الثانية  
	    الأول          الثاني


	الصف
	المادة
	عدد الأوراق المصححة
	الغياب

	
	
	
	



	رقم السؤال
	اسم المصححة
	التوقيع

	الأول
	
	

	الثاني
	
	

	الثالث
	
	

	الرابع
	
	

	الخامس
	
	


	المراجعة
	الاسم 
	التوقيع

	
	
	


	الراصدة
	الاسم 
	التوقيع

	
	
	


	رئيسة لجنة التصحيح والمراجعة
	قائدة المدرسة

	الاسم
	
	الاسم
	

	التوقيع
	
	التوقيع
	


	الاختبارات
	لجان تصحيح ومراجعة الاختبارات


	اللجنة الأولى : التخصص (...........................................)
	اللجنة الثانية : التخصص (...........................................)

	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع
	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	اللجنة الثالثة : التخصص (...........................................)
	اللجنة الرابعة : التخصص (...........................................)

	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع
	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	اللجنة الثالثة : التخصص (...........................................)
	اللجنة الرابعة : التخصص (...........................................)

	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع
	م
	اسم المعلمة
	الصفة
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	قائدة المدرسة :
	التاريخ
	     /       /   143هـ
	التوقيع
	

	


	الاختبارات
	محضر غياب طالبة


	اليوم
	التاريخ

	
	/       /    143هـ


	اسم الطالبة رباعيا
	

	رقم اللجنة
	الصف
	المادة
	الفترة
	الفصل الدراسي

	
	
	
	      الأولى         الثانية 
	      الأول           الثاني


	م
	اسم الملاحظة
	التوقيع

	1
	      
	

	2
	
	


	رئيسة لجنة الإشراف والملاحظة
	قائدة المدرسة

	الاسم: 
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:


	الاختبارات
	محضر تأخر طالبة أكثر من  (10) دقائق وأقل من نصف الوقت المخصص للمادة.


	اليوم
	التاريخ

	
	          /         /      143هـ


	اسم الطالبة رباعيًا
	

	الصف
	المادة
	الفترة
	الفصل الدراسي

	
	
	      الأولى          الثانية 
	        الأول              الثاني

	أسباب غياب الطالبة:( تكتب بخط الطالبة )
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
توقيع الطالبة:.............................................................................. .



	رئيسة لجنة الإشراف والملاحظة
	قائدة المدرسة

	الاسم: 
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:


	الاختبارات
	محضر تأخر طالبة بمدة لا تتجاوز (10) دقائق


	اليوم
	التاريخ

	
	          /         /      143هـ


	اسم الطالبة رباعيًا
	

	الصف
	المادة
	الفترة
	الفصل الدراسي

	
	
	      الأولى          الثانية 
	        الأول              الثاني

	أتعهد أنا الطالبة الموضح اسمي أعلاه بعدم التأخر عن الاختبار مرة أخرى وفي حالة تأخري يحق للمدرسة إتخاذ الإجراء النظامي حسب أنظمة ولوائح الاختبارت وعلى ذلك أوقع.

توقيع الطالبة:.............................................................................. .



	رئيسة لجنة الإشراف والملاحظة
	قائدة المدرسة

	الاسم: 
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:


	الاختبارات
	كشف مراجعة أوراق إجابات الطالبات مع كشف الحاسب الآلي 


	اليوم
	التاريخ
	الصف
	المادة
	عدد الطالبات
	الغياب

	
	         /        /    143هـ
	
	
	
	


تمت المراجعة وقد اتضح من المراجعة ما يلي :.

[image: image1]  عدم وجود أخطاء .                   وجد أخطاء ............... حسب الجدول الآتـي:
	م
	اسم الطالبة
	الفصل
	المادة
	الخطأ
	الصحيح

	
	
	
	
	مكانها
	الدرجة
	مكانها
	الدرجة

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


أعضاء اللجنة
	مراجعة كشف الحاسب الآلي
	مراجعة أوراق إجابات الطالبات
	رئيسة لجنة التصحيح والمراجعة

	الاسم:
	الاسم:
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:
	التوقيع:


	مسؤولة الحاسب الآلي(نظام نور)
يتم تعديل الدرجات الخطأ إلى الدرجات الصحيحة حسب الموضح أعلاه
قائدة المدرسة: ..................................................................   التوقيع: .............................................



	تم تصحيح الأخطاء وتعديل الدرجات حسب الموضح بالجدول أعلاه 

مسؤولة الحاسب الآلي / نظام نور

الاسم : .....................................................................       التوقيع: .............................................


	الاختبارات
	نموذج تعديل درجة


	المكرمة  / قائدة المدرسة

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

آمل التكرم بالموافقة على تعديل  (الدرجة / الدرجات) للطالبة التالية أسماؤهن ،، مع جزيل الشكر
اسم المعلمة : ........................................................  التاريخ:     /     /   143هـ       التوقيع: .............................................



	م
	المادة
	اسم الطالبة
	الصف
	الدرجة
	سبب التعديل
	مسجلة المعلومات

	
	
	
	
	قبل التعديل
	بعد التعديل
	
	تاريخ التعديل
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



الاسم : .................................................................. التاريخ  :     /     /   143هـ التوقيع: ...........................................

	


	الاختبارات
	محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات 


	العام الدراسي 
	الفصل الدراسي
	المادة
	اليوم
	التاريخ
	الفترة

	
	    الأول         الثاني
	
	
	    /     / 143هـ
	     الأول       الثاني


	اسم الطالبة 
	رقم الجلوس
	الصف
	الفصل
	التوقيع

	
	
	
	
	


	   تكرار المخالفة :           المرة الأولى         المرة الثانية         المرة الثالثة


	وصف المخالفة :           فردي             جماعي :

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................



( المصادقة )
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	الاختبارات
	محضر غش 


	اسم الطالبة رباعيًا
	
	رقم الجلوس
	

	الصف
	المادة
	الفترة
	الفصل الدراسي
	اليوم
	التاريخ

	
	
	    الأولى        الثانية 
	        الأول          الثاني


	
	     /      /  143هـ

	وسيلة الغش:
......................................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................


	اسم الطالبة :                                         التوقيع:


	اسم الملاحظة
	رقم اللجنة
	التوقيع

	
	
	

	
	
	


	مشرفة اللجان

	الاسم: 
	التوقيع:


	كيفية التعامل مع حالة غش الطالبة:
يطبق بحقها ما جاء في نظام حالات الغش حسب الآتي:


	

	

	

	

	رئيسة لجنة الاختبارات / قائدة المدرسة : ............................,...........................................    التوقيع: ..............................................



ملاحظات هامة :

ـ عند حدوث حالة غش يتم استدعاء مشرفة اللجان          ـ يسلم محضر الغش لرئيسة التحكم والضبط  ويحفظ في الملف الخاص بحالات الغش.

ـ على لجنة أعضاء التحكم والضبط التأكد من اكتمال المحضر من البيانات والتواقيع   ـ يرفق صورة من محضر الغش مع ورقة الإجابة.

	الاختبارات
	إحصائية بغياب الطالبات
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	اسم الطالبة
	الصف
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	التاريخ
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	/


	رئيسة لجنة الإشراف والملاحظة
	قائدة المدرسة

	الاسم: 
	الاسم:

	التوقيع:
	التوقيع:


	الاختبارات
	كشف الغياب اليومي للطالبات


	اليوم
	التاريخ
	العام الدراسي 
	الفصل الدراسي
	الدور

	
	     /     /   143هـ
	
	    الأول          الثاني
	


	الصف:...................
	اسم الطالبة
	رقم الجلوس
	الفترة
	المادة
	ملاحظات

	عدد المسجلات
	1ـ
	
	
	
	

	
	2ـ
	
	
	
	

	عدد الغائبات
	3ـ
	
	
	
	

	
	4ـ
	
	
	
	

	الصف:...................
	اسم الطالبة
	رقم الجلوس
	الفترة
	المادة 
	ملاحظات

	عدد المسجلات
	1ـ
	
	
	
	

	
	2ـ
	
	
	
	

	عدد الغائبات
	3ـ
	
	
	
	

	
	4ـ
	
	
	
	

	الصف:...................
	اسم الطالبة
	رقم الجلوس
	الفترة
	المادة 
	ملاحظات

	عدد المسجلات
	1ـ
	
	
	
	

	
	2ـ
	
	
	
	

	عدد الغائبات
	3ـ
	
	
	
	

	
	4ـ
	
	
	
	

	الصف:...................
	اسم الطالبة
	رقم الجلوس
	الفترة
	المادة 
	ملاحظات

	عدد المسجلات
	1ـ
	
	
	
	

	
	2ـ
	
	
	
	

	عدد الغائبات
	3ـ
	
	
	
	

	
	4ـ
	
	
	
	

	الصف:...................
	اسم الطالبة
	رقم الجلوس
	الفترة
	المادة 
	ملاحظات

	عدد المسجلات
	1ـ
	
	
	
	

	
	2ـ
	
	
	
	

	عدد الغائبات
	3ـ
	
	
	
	

	
	4ـ
	
	
	
	




	الاختبارات
	كشف بأسماء الطالبات وفق اللجان


	العام الدراسي
	الفصل الدراسي
	رقم اللجنة
	الموقع

	
	      الأول         الثاني
	
	


	م
	اسم الطالبة
	الصف
	م
	اسم الطالبة
	الصف
	م
	اسم الطالبة
	الصف

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	مجموع
	
	مجموع
	
	مجموع
	


	الاختبارات
	تقرير عن سير الاختبارات 


	للفترة 
	العام الدراسي
	الفصل الدراسي

	من
	إلى 
	
	

	   /      /    143هـ
	      /      /    143هـ
	143/   143هـ
	     الأولى           الثانية 


	مجموع منسوبات المدرسة  من الهيئة التعليمية والإدارية
	العدد
	
	غياب بعذر
	
	غياب بدون عذر
	


	غياب الطالبات عن الاختبارات
	بعذر
	بدون عذر
	ملاحظات 

	
	
	
	

	مشاكل سلوكية مؤثرة
	        يوجد
	        لا يوجد 
	نوعها :

	حالات غش
	        يوجد
	        لا يوجد 
	الإجراء:

	تبديل أسئلة اختبار 
	        يوجد
	        لا يوجد 
	السبب:

	إعادة تصحيح مادة 
	        يوجد
	        لا يوجد 
	السبب:

	غياب طالبات جماعي
	        يوجد
	        لا يوجد 
	السبب:

	قاعة الاختبارات من حيث عدد الطالبات
	         مناسب
	        غ مناسب
	السبب:

	قاعة الاختبارات من حيث التهوية
	         مناسب
	        غ مناسب
	السبب:

	قاعة الاختبارات من حيث الإضاءة
	         مناسب
	        غ مناسب
	السبب:

	معوقات أثرت على سير الاختبار:

	الوضع العام لسير الاختبارات :


	ملاحظات أخرى لم تذكر:




	رئيسة لجنة الإشراف والملاحظة
	رئيسة لجنة التحكم والضبط
	رئيسة لجنة التصحيح والمراجعة
	رئيسة لجنة التدقيق

	الاسم: 
	الاسم:
	الاسم:
	الاسم: 

	التوقيع:
	التوقيع:
	التوقيع:
	التوقيع:


	قائدة المدرسة

	الاسم:

	التوقيع:


أسئلة اختبار مادة (...................................) للصف (.................................) الزمن (.........................)
	السؤال
	س1
	س2
	س3
	س4
	س5
	المجموع

/ رقمًا
	المجموع / كتابة
	المصحح
	التوقيع
	المراجع
	التوقيع

	الدرجة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


.......................................................................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................................................
غلاف ظرف أسئلة الاختبار 
	الصف
	

	المادة
	

	الفصل الدراسي
	
    الأول                      الثاني



	عدد الأوراق


	


	اسم معلمة المادة


	

	التوقيع


	


ملاحظة :

يتم وضع نموذج الإجابة بظرف مستقل ثم يوضع داخل مظروف الأسئلة
	غلاف نموذج الإجابة

	الصف
	
	المادة
	
	الفصل الدراسي

	
	
	
	
	     الأول            الثاني

	اسم المعلمة:
	التوقيع:


	غلاف نموذج الإجابة

	الصف
	
	المادة
	
	الفصل الدراسي

	
	
	
	
	     الأول            الثاني

	اسم المعلمة:
	التوقيع:


	غلاف نموذج الإجابة

	الصف
	
	المادة
	
	الفصل الدراسي

	
	
	
	
	     الأول            الثاني

	اسم المعلمة:
	التوقيع:


	غلاف نموذج الإجابة

	الصف
	
	المادة
	
	الفصل الدراسي

	
	
	
	
	     الأول            الثاني

	اسم المعلمة:
	التوقيع:


	غلاف نموذج الإجابة

	الصف
	
	المادة
	
	الفصل الدراسي

	
	
	
	
	     الأول            الثاني

	اسم المعلمة:
	التوقيع:


	قرار تشكيل
	فريق تحليل نتائج الاختبارات


	م
	الاســـــم
	العمل الحالي
	الصفة
	التوقيع

	1
	
	وكيلة المدرسة
	رئيسة
	

	2
	
	المرشدة الطلابية
	نائبة
	

	3
	
	معلمة 
	عضوة
	

	4
	
	معلمة
	عضوة
	

	6
	
	معلمة
	عضوة
	

	7
	
	معلمة
	عضوة
	


  إن قائدة مدرسة :.....................................................................................  .

   وبناءً على الصلاحيات الممنوحة له ، فقد تقرر تشكيل لجنة تحليل نتائج الطالبات من الزميلات الموضح أسماؤهن بعاليه وذلك لتحليل نتائج الطالبات حسب الآتي :. 

   تحليل نتيجة المدرسة للعام الدراسي :    143/    143هـ .

   تحليل نتيجة الفصل الدراسي (الأول) من العام الدراسي :     143/    143هـ .

   تحليل نتيجة الفترة (....................) من الفصل الدراسي (.....................) من العام الدراسي :     143/    143هـ .

متمنين للجميع التوفيق ، والسلام عليكم ،،،،،

                                                                                 الاسم : ............................................................................
                                                                               التوقيع : .........................................................................
	تحليل

 نتائج 

الطالبات 
	    تحليل نتيجة المدرسة للعام الدراسي :    143/    143هـ .

    تحليل نتيجة الفصل الدراسي (الأول) من العام الدراسي :     143/    143هـ .

    تحليل نتيجة الفترة (....................) من الفصل الدراسي (.....................) من العام الدراسي :     143/    143هـ .




أولاً: تحليل نتائج الطلاب 

	الصف

 الدراسي
	عدد الفصول
	عدد

 الطالبات
	نسبة 

النجاح 
	نسبة 

الرسوب

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ثانيًا : توزيع الطالبات حسب التقديرات العامة

	الصف الدراسي
	عدد الطلاب
	ممتاز
	ج جدًا
	جيد
	مقبول
	ضعيف

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ثالثًا : تحليل نتائج حسب المواد الدراسية

	الصف
...................
	التقديرات
	المواد الدراسية

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ممتاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ج جدًا
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	جيد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مقبول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ضعيف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الصف
...................
	التقديرات
	المواد الدراسية

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ممتاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ج جدًا
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	جيد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مقبول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ضعيف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الصف
...................
	التقديرات
	المواد الدراسية

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ممتاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ج جدًا
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	جيد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مقبول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ضعيف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الصف
...................


	التقديرات
	المواد الدراسية

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ممتاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ج جدًا
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	جيد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مقبول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ضعيف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الصف
...................

	التقديرات
	المواد الدراسية

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ممتاز
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ج جدًا
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	جيد
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	مقبول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ضعيف
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


رابعًا: أبرز الملاحظات على تحليل النتائج
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


خامسًا: أبرز التوصيات على تحليل النتائج
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	أعضاء لجنة تحليل النتائج

	م
	الاسم
	العمل الحالي
	الصفة
	التوقيع

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	شكر وتقدير


المعلمة الفاضلة :.......................................................................................                           وفقها الله 

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
   بعد الاطلاع على نتائج اختبارات الفصل الدراسي (............................) من العام الدراسي فقد سرنا ما رأيناه  من ارتفاع مستوى تحصيل بناتنا الطالبات بمادة (............................) الصف (............................).                                                                          

فعليه يسرنا أن نتقدم لك بخالص الشكر والتقدير على جهودك المبذولة مع بناتنا الطالبات والعمل على الرفع من مستوى تحصيلهن الدراسي.

سائلين الله لكم التوفيق والسداد ،،، 

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
                                                                                             قائدة المدرسة 
                                                                             الاسم : .................................................................
                                                                                     التوقيع :..............................................................
	مساءلة معلمة


       المعلمة الفاضلة :.......................................................................................                             وفقها الله 

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
	تبين لنا بعد الإطلاع على نتائج اختبارات الفصل الدراسي (..........................) للعام الدراسي (..........................) انخفاض المستوى التحصيلي لبناتنا الطالبات في المواد الآتية :

· المادة (............................) الصف (............................) نسبة النجاح (............................).
· المادة (............................) الصف (............................) نسبة النجاح (............................).


لذا نأمل توضيح أسباب ذلك الانخفاض ،،، ولكم تحياتي ..
اسم قائدة  المدرسة :............................................................ التوقيع : ......................... التاريخ:       /        /     14هـ


	المكرم   قائدة المدرسة / .....................................................................................  وفقه الله
السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته





نفيدكم بأن انخفاض درجات بناتنا الطالبات في اختبار نهاية الفصل يعود للأسباب الآتية:

......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

الاسم :............................................................ التوقيع : ......................... التاريخ:       /        /     14هـ
   

	رأي قائدة المدرسة :
.....................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
                                                                                                             قائدة المدرسة 
                                                                                 الاسم : .......................................................................
                                                                                      التوقيع :....................................................................



	شكر وتقدير


الطالبة :....................................................................................... بالصف: ....................................       وفقه الله 

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
   يسر إدارة المدرسة وجميع منسوباتها أن يتقدمن لك بجزيل الشكر والتقدير  لتفوقك الدراسي في اختبارات نهاية العام الدراسي (............143/.........143هـ) وحصولك على الترتيب (............................) بتقدير عام (............................) بنسبة (.........%). 

والشكر موصول لأسرة الطالبة على اهتمامها ومتابعتها المستمرة لمستوى ابنتها الدراسي.
متمنين لك مزيدًا من التفوق ،،، 

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
                                                                                                 قائدة المدرسة 
                                                                               الاسم : .................................................................
                                                                                     التوقيع :..............................................................
	قرار تشكيل
	فريق تحليل أسئلة الاختبارات


	م
	الاســـــم
	العمل الحالي
	الصفة
	التوقيع

	1
	
	وكيلة المدرسة
	رئيسة
	

	2
	
	معلمة 
	نائبة
	

	3
	
	معلمة
	عضوة
	

	4
	
	معلمة
	عضوة
	

	5
	
	معلمة
	عضوة
	


  إن قائدة المدرسة:.....................................................................................  .

   بناءً على الصلاحيات الممنوحة له ، فقد تقرر تشكيل فريق لتحليل أسئلة الاختبارات طبقًا لجدول المواصفات من الزميلات الموضح أسماؤهن بعاليه وذلك لعمل الآتي :. 

   تحليل أسئلة الاختبارات للفصل (....................) من للعام الدراسي :    143/    143هـ .

   تحليل أسئلة اختبارات الفترة (..................) من الفصل الدراسي (...................) من العام الدراسي :     143/    143هـ.
متمنين للجميع التوفيق 
 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،،،
                                                                                 الاسم : ............................................................................
                                                                               التوقيع : ...........................................................................
	تحليل
 أسئلة

الاختبارات
	   تحليل أسئلة اختبارات الفصل الدراسي (.........................) للعام الدراسي :    143/    143هـ 
   تحليل أسئلة الفترة (....................)الفصل الدراسي (.....................) العام الدراسي :     143/    143هـ 


	الصف
	
	عدد الطالبات
	
	المادة
	
	مستوى المعيار
	الإيضاح

	المجال
	م
	المعايير

	ممتاز
	جيد جدًا
	جيد
	مقبول
	ضعيف
	غير منطبق
	

	الإطار العام للاختبار
	1
	اكتمال البيانات الأساسية لورقة الأسئلة (  الاسم ،  القسم ، المادة الدراسية  ، الفصل الدراسي ، الدور ، العام الدراسي ، زمن الاختبار ، المدرسة  )
	
	
	
	
	
	
	

	
	2
	الالتزام بزمن الإجابة كما ورد في آلية الاختبار الجديدة  . 
	
	
	
	
	
	
	

	
	3
	وضوح تعليمات الأسئلة . ( مكان الإجابة – طريقة الحل - ..........  ) .
	
	
	
	
	
	
	

	
	4
	وضوح طباعة وإخراج الأسئلة  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	5
	تحديد مكان مناسب للإجابة  (  إن كانت الإجابة في نفس الورقة  )   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	6
	وجود عبارات إرشادية لتعدد الصفحات وانتهاء الأسئلة
	
	
	
	
	
	
	

	
	7
	ارتباط الفقرات بالأهداف السلوكية المحددة بالقوائم المعتمدة من قبل الوزارة أو إدارة التعليم   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	8
	التزام الأسئلة بجدول المواصفات المعتمد من قبل الوزارة / إدارة التربية والتعليم  
	
	
	
	
	
	
	

	
	9
	التزام توزيع الأسئلة بالنموذج الإرشادي المعتمد من قبل الوزارة / إدارة التربية والتعليم  
	
	
	
	
	
	
	

	
	10
	تشمل الأسئلة على أنواع الفقرات الاختبارية  (  المقالية ، الموضوعية  ) وفق طبيعة المادة الدراسية  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	11
	صياغة الأسئلة بلغة واضحة ومناسبة لمستوى الطلاب   . 
	
	
	
	
	
	
	

	
	12
	تتدرج الأسئلة من السهل إلى الصعب   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	14
	سلامة الأسئلة من الأخطاء الإملائية   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	15
	سلامة الأسئلة من الأخطاء اللغوية  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	16
	سلامة الأسئلة من الأخطاء العلمية  .
	
	
	
	
	
	
	

	الأسئلة المقالية
	17
	تستخدم الأسئلة المقالية في قياس الأهداف السلوكية في مستويات التفكير العليا 
 (  التحليل والتركيب والتقويم  )  .
	
	
	
	
	
	
	

	أسئلة الصواب والخطأ
	18
	تتضمن العبارة فكرة واحدة أساسية  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	19
	تكون العبارة صحيحة بالكامل أو خطأ بالكامل  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	20
	تتضمن الأسئلة جمل وعبارات متساوية الطول تقريبًا.
	
	
	
	
	
	
	

	
	21
	تتجنب الأسئلة استخدام كلمات أو عبارات التعميم  ،  النفي  ،  النفي المزدوج  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	22
	عدد العبارات الصحيحة مساوٍ لعدد العبارات الخطأ تقريبًا  .
	
	
	
	
	
	
	


	المجال
	م
	المعايير

	مستوى المعيار
	الإيضاح

	
	
	
	ممتاز
	جيد جدا
	جيد
	مقبول
	ضعيف
	غير منطبق
	

	المزاوجة
	23
	تزيد عدد عناصر الاستجابات عن عدد عناصر المقدمات  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	24
	مجموعة الفقرات قصيرة نسبيًا   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	25
	تكون فقرات المعطيات (المقدمات والاستجابات) من نوع واحد  (  متجانسة  )   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	26
	تحتوي المقدمات على الجزء الأكبر من السؤال وتكون الاستجابات قصيرة     ما أمكن  
	
	
	
	
	
	
	

	
	27
	تتسم العبارات بترتيب منطقي ( الكلمات أو العبارات في ترتيب أبجدي ، الأرقام والتواريخ في تسلسل تنازلي أو تصاعدي )  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	28
	تتناسب كل إجابة من الاستجابات مع جميع قائمة المقدمات   .
	
	
	
	
	
	
	

	الإكمال
	29
	تظهر الأسئلة على شكل سؤال محدد وإجابة محددة  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	30
	لا تتضمن العبارة أكثر من فراغين   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	31
	موقع الفراغ يكون قرب أو عند نهاية العبارة وليس في أولها   . 
	
	
	
	
	
	
	

	أسئلة الاختيار من متعدد
	32
	تتساوى جميع أسئلة الاختيار من متعدد في عدد البدائل   .   
	
	
	
	
	
	
	

	
	33
	البدائل المتاحة أربعة أو خمسة   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	34
	خلو بدائل الإجابة من أي تلميح للإجابة الصحيحة   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	35
	تجنب الارتباطات اللفظية بين أصل السؤال و الإجابة الصحيحة   . 
	
	
	
	
	
	
	

	
	36
	تحتوي المقدمات على الجزء الأكبر من السؤال وتكون الاستجابات قصيرة     ما أمكن 
	
	
	
	
	
	
	

	
	37
	تتسم البدائل بترتيب منطقي ( الكلمات أو العبارات في ترتيب أبجدي ، الأرقام والتواريخ في تسلسل تنازلي أو تصاعدي )  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	38
	تتناسب كل إجابة من الاستجابات مع جميع قائمة المقدمات   .
	
	
	
	
	
	
	

	جوانب متعلقة
 بنموذج الإجابة
	39
	تضمين نموذج الإجابة جميع الإجابات المحتملة  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	40
	صحة الإجابة لكل فقرة اختبارية  .
	
	
	
	
	
	
	

	
	41
	مناسبة الدرجة المخصصة لكل فقرة اختبارية   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	42
	توزيع الدرجة على جزئيات إجابة الفقرة   .
	
	
	
	
	
	
	

	
	43
	صحة مجموع درجات النموذج   .
	
	
	
	
	
	
	

	ملاحظات أخرى
	
	


التقييم العام للنموذج :    ممتاز               جيد جدًًا                   جيد                     مقبول                    ضعيف
الإجراء المقترح من قبل فريق تحليل الأسئلة   :
                             إرسال خطاب شكر للمعلمة           إشعار المعلمة بالملاحظات كتابيًا  .          إلحاق المعلمة بدورة في بناء الاختبارات التحصيلية    
                               عقد اجتماع بين المشرفة التربوية والمعلمة المعدة  .    أخرى  تذكر  : ..............................................................................................................
أولاً : بيان عام بمطابقة أسئلة المواد لجدول المواصفات بعد تحليل الأسئلة
	الصف
	المادة
	اسم المعلمة
	ممتاز
	ج جدًا
	جيد
	مقبول
	ضعيف
	غير مطابق

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


ثانيًا: أبرز الملاحظات العامة على تحليل الأسئلة
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ثالثًا: أبرز التوصيات العامة على تحليل الأسئلة

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


أعضاء فريق تحليل الأسئلة
	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع
	م
	الاسم
	الصفة
	التوقيع

	1
	
	
	
	4
	
	
	

	2
	
	
	
	5
	
	
	

	3
	
	
	
	6
	
	
	


	الاختبارات
	شكر معلمة


مـــــن : قائدة مدرسة:............................................................ .
إلــــى :  المعلمة:.......................................................................... .                                                   وفقها الله 
                             السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                      وبعد :

   بعد الإطلاع على تقرير فريق دراسة وتحليل أسئلة الاختبارات يسرنا أن نتقدم لكم بخالص الشكر والتقدير لجهودكم المتميزة في إعداد وبناء الاختبارات بالشكل المتوافق مع جدول المواصفات ، متمنين لكم مزيدًا من التقدم والنجاح .

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته ،،،،
                                                                     الاسم : ............................................................................
                                                                                 التوقيع : ............................................................................
	مساءلة معلمة


       المعلمة الفاضلة :.......................................................................................         وفقها الله 

السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
	   بعد الاطلاع على تقرير فريق دراسة وتحليل أسئلة الاختبارات ، حيث تضمن التقرير وجود ملاحظات وقصور  في إعداد وبناء اختبار المواد التي تقمن بتدريسها ، وعدم تطبيق جدول مواصفات إعداد الأسئلة . نأمل إفادتنا عن ذلك :

 قائدة المدرسة  :............................................................ التوقيع : ......................... التاريخ:       /        /     14هـ


	المكرم   قائدة المدرسة / .....................................................................................  وفقها الله
السلام وعليكم ورحمة الله وبركاته
نفيدكم بالآتي :.
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................................

الاسم :............................................................ التوقيع : ......................... التاريخ:       /        /     14هـ
   

	رأي قائدة المدرسة :
.....................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

                                                                                 الاسم : .......................................................................
                                                                                      التوقيع :....................................................................



	الاختبارات
	اللوائح والأدلة 


أختي قائدة المدرسة :
نظرًا لأهمية فترة الاختبارات فإننا نؤكد على تواجد اللوائح والأدلة الخاصة بأعمال الاختبارات لديكم والرجوع لها في كل ما يتعلق بشؤون وأعمال الاختبارات.
	1
	لائحة تقويم الطالب 1435هـ

	2
	المذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب 1435هـ

	3
	الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الإصدار الثالث 1436/1437هـ
	مهام لجنة الاختبارات 
للمرحلة المتوسطة والثانوية

	4
	الدليل الإجرائي لمدارس التعليم العام الإصدار الثالث 1436/1437هـ
	التقويم والاختبارات


تم تجميع الاستمارات من عملي السابق كقائدة مدرسية

وملف مشرف القيادة المدرسية حمدان الحربي
[image: image2.png]



تنظيم أعمال الاختبارات





رئيسة شعبة القيادة المدرسية بمحافظة الخبر


أمل بنت خليفة المسلم





إهداء


لأخواتي العزيزات قائدات مدارس محافظة الخبر الذين طوقن انفسهن و وقتهم حبا لخدمه التعليم ...


منهن من يعمل ليل نهار لإنجاز ما يتطلبه العمل.


أقل ما يقدم لهم  هذا العمل المتواضع مع باقات عطرة من الشكر والتقدير وتعجز الكلمات ان تطوقهم بالشكر





أختكم / أمل بنت خليفة المسلم























إقرار إنهاء المناهج 








معلمتي الفاضلة :


من مظاهر تميزك تسليمك للعمل في موعده





سرية الأسئلة








بيان استلام قائدة المدرسة نماذج الأسئلة والإجابة لاختبار الفصل الدراسي         عام   14 –   14 هـ








خطة المراجعة








درجات المواظبة للطالبات الغائبات للفصل الدراسي     لعام   143هـ   /   143هـ


في مقرر.................................. المستوى........................








يعتمد / قائدة المدرسة





قرار حرمــان








متابعة سير أوراق الإجابة











تعليمات هامة للمصححات والمراجعات�
�
 


1ـ الدقة بالتصحيح.


2ـ التقيد بنموذج الإجابة.


4ـ التأكد من تصحيح جميع الأسئلة والجزئيات والفقرات.


4ـ كتابة الدرجة أمام الفقرة أو الجزئية ثم كتابة درجة السؤال كاملة ثم كتابة مجموع درجات الأسئلة أعلى الورقة.


5ـ التصحيح يكون بالقلم الأحمر والمراجع باللون الأسود والمدققة( المراجعة النهائية) باللون الأخضر.


6ـ الدقة والتأني عند مراجعة التصحيح.


7ـ الدقة والتأني عند رصد الدرجات بكشف الحاسب الآلي مع عدم استخدام الكشط أو المزيل.


8 ـ  عند وجود أي ملاحظة بالتصحيح يتم استدعاء رئيسة لجنة التصحيح والمراجعة.


9ـ التأكد من  التحكم والضبط باكتمال محضر التصحيح.


10ـ يحفظ محضر التصحيح مع أوراق إجابات الطالبات.


�
�





















رمز النموذج م.ت.ع.ن ـ 06ـ 05





رمز النموذج ( و.ت.ع ن ـ 05ـ 04)




















