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 المقدمة 

 
 

 والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين وبعد: ،الحمد لله رب العالمين
 

، فعال من عناصر العمليات الإدارية، وهو عنصر خطيط أول وظيفة من وظائف الإدارةيعد الت
ً  وبدون تخطيط  .وتصبح القرارات والجهود دون جدوى، يصبح العمل ارتجاليا

ستمرارية العمل على ، كونه يساعد على ضمان اأهمية التخطيط في العمل التربوي وتتجلى
 .الوجه الصحيح، بعيداً عن التخبط والعشوائية

العامة وجيهات الإدارة ، ومن منطلق تارات من أهمية في الأداء المدرسيولما تمثله الاختب
لتعليم بمنطقة مكة المكرمة نحو توحيد إجراءات العمل فيما يخص سير الاختبارات بين جميع مدارس ل

ليسهل الرجوع إليها، وتختصر الجهد  ،الثانوية ضمن إطار ومعايير موحدةالمرحلتين المتوسطة و
 على المستفيد منها.

بانتظام  االمدرسة من السير في عمله دة، وتمكيناً لقيالى تحسين الأداء المدرسي وتجويدهوسعياً إ
راء العاملين في الميدان التربوي، وروعي وثقة صدرت هذه الخطة بعد مراجعة مستفيضة أخذ فيها آ

 .فيها المستجدات التربوية

آملين من الجميع في المرحلتين المتوسطة والثانوية التقيد بما ورد في الخطة من إجراءات 
 .بموجبها عليمات، والعملوأنظمة وت

 ، على أن يتم تطويرها وفق اً نافعاً لتحسين الأداء المدرسينسأل الله أن يجعل هذه الخطة سبب
 .ن التربوي من آراء ومقترحاتما يرد من الميدا

 
 والله الموفق،،،

 
 

 إدارة الاختبارات والقبول 
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 ف الخطةاهدأ 

 

  والثانوية وتصحيحها وتدقيقها وإخراج نتائجها ضمن تطبيق اختبارات صفوف المرحلتين المتوسطة
 .والإجراءات والتعليمات المعتمدة إطار ومعايير موحدة وفقاً للوائح

 .توحيد إجراءات العمل لسير الاختبارات بين جميع مدارس المرحلتين المتوسطة والثانوية 

 .تحسين الأداء المدرسي وتجويده 

 لها بانتظام.تمُكن قيادة المدرسة من السير في عم 
 
 
 
 

 مصادر الخطة 

 

 :ة والثانوية على المصادر التاليةفي بناء خطة الاختبارات للمرحلتين المتوسط اعتمد

 هـ 1435إصدار  لائحة تقويم الطالب، ،التعليموزارة  :سعوديةالمملكة العربية ال. 

 التنفيذية للائحة تقويم د المذكرة التفسممممممميرية والقواع ،التعليملعربية السمممممممعودية: وزارة المملكة ا
 .هـ 1435إصدار  ،الطالب

 في التعليم العممام، الاختبممارات  وإجراءاتدليممل نظم  ،التعليملعربيممة السمممممممعوديممة: وزارة المملكممة ا
 .هـ 1437إصدار 

 الإصممممدار الثال عليم العام، ل التنظيمي لمدارس التالدلي ،التعليملمملكة العربية السممممعودية: وزارة ا 
 .هـ 1436/1437

 الإصمممدار الثال ل الإجرائي لمدارس التعليم العام، الدلي ،التعليملعربية السمممعودية: وزارة المملكة ا 
 .هـ 1436/1437
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 للاختبارات ةالتنظيمي الخريطة
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 الاختبارات لجنة

 

 قائدي المدرسة ويرأسها هي اللجنة المشرفة على عملية الاختبارات الفصلية والنهائية ف: لجنة الاختبارات 
 المدرسة.

 
 ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدرا: هدف اللجنة ً والإجراءات  للوائح سي وتدقيق واستخراج النتائج وفقا

 .والتعليمات المعتمدة
 
 تشكيل اللجنة: 
 :تتكون لجنة الاختبارات من أ (
ً         المدرسة قائد .1  رئيسا
 نائباً للرئيس      وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .2
 عضواً       وكيل المدرسة لشؤون الطلاب .3
 عضواً       وكيل المدرسة للشؤون المدرسية .4
 عضواً         المرشد الطلابي .5
 أعضاء        ثلاثة من المعلمين .6

 (. 1المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  قائديصدر  ب (
 

 مهام اللجنة: 
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي   (لاختبارات عام لملف ) إعداد  .1

في  الاختبارات وإجراءاتدليل نظم لها، و رة التفسيرية والقواعد التنفيذيةلائحة تقويم الطالب والمذكيشمل 
 وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.، التعليم العام

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم  لفترة الاختبارات ( ) ملف خاصإعداد  .2
 بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة.

يوُضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية (إعداد  .3
 عند الحاجة.

في  وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً لما ورد ،للاختبارات الفصلية والنهائية تشكيل اللجان الفرعية .4
 .الاختبارات إجراءاتدليل نظم و

يئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام شرح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهتُ  .5
 ت.دراسي مع تذكيرهم بتلك الأنظمة قبل الاختبارا

 .في وقتها المحددللمقررات الدراسية التأكد من إنهاء جميع المعلمين  .6
 تخصيص مكان آمن بالمدرسة مُحكم الإغلاق ومنظم لحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات. .7

 .جابات من المعلمين وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعةإعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإ .8
 .ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (أولياء الأمور والطلاب ببيانات الدخول لنظام نوتزويد  .9
 .ال جداول الاختبارات في نظام نورإدخ .10
 
 

 .إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات .11
 .تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها .12
وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة  ،جاباتالإنماذج تصوير أوراق الأسئلة ومتابعة استلام و .13

 .المخصصة لها
 .التحكم والضبطوتسليمها للجنة  ،إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب .14
 ، مخالفة الانظمة والتعليمات ... ( أثناء الاختباراترئة ) المرضيةتوضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطا .15

 .وتهيئة الأدوات والمكان المناسب
 .والتأكد من مدى سلامتها ،متابعتهاو ،الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة .16



10 

 

 .والمراجعة للاختبارات في المدرسةمتابعة عمليات التصحيح  .17
 .وتدقيق النتائج ومطابقتها ،متابعة أعمال مراجعة الاختبارات .18
 .وتسليمها وحفظها ،وإخراج النتائج ،ومطابقتهاالدرجات رصد متابعة أعمال  .19
 .دية اختبار الدور الثاني بمدرستهعدم نقل أو قبول أي طالب مكمل من وإلى المدرسة إلا بعد تأ .20
في الفصل السادس من  وفقاً لما وردثانوية إعداد جداول الاختبارات لجميع صفوف المرحلتين المتوسطة وال .21

 .دليل نظم وإجراءات الاختبارات
 .ن بعذر حسب المواعيد المحددة لهاجداول منظمة للاختبارات البديلة للطلاب المتغيبيإعداد  .22
ارات بسبب لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبالتعليم فوراً باير مكتب إبلاغ مد .23

 .أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب، أو ظروف طارئة السيول أو ما شابه ذلك
 .وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها ،المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختباراتدراسة  .24
 .وتقديمها للجهات المعنية ،اتتقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبار .25
 .متابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها .26
 .المنظم لذلك ( للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي)  في أعمال الاختبارات التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .27
 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .28

 

 اجتماعات اللجنة: 
 .صل دراسي بما لا يقل عن اجتماعينتعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل ف .1
 .ة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجةالمدرسة دعوة اللجن لقائد .2
 .ن المناقشات والتوصيات والقراراتوتدون في سجل خاص متضمثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية، تو .3
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 والضبط التحكملجنة 

 

 تشكيل اللجنة: 
 :من لجنة التحكم والضبطتتكون أ ( 
ً       وكيل المدرسة للشؤون المدرسية .1  رئيسا
 أعضاء      حسب الاحتياج من المعلمين عدد .2
 (. 2( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) ب 

 

  اللجنةمهام: 
 .وتحديد مقارهاحديد عدد الطلاب في كل لجنة ت .1
 .نظام نورائم بأسماء الطلاب لكل لجنة من قوطباعة  .2
 .م التسلسل المعمول به في المدرسةتثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظا .3
 .بقاعات الاختبار وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية ،ةالتأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمي .4
 .رشادية للدلالة على مقار اللجانتثبيت اللوحات الإ .5
 .جلوسهموكشوف بأسماء الطلاب وأرقام  ،تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات .6
 استلام أوراق إجابات الطلاب من الملاحظين. .7

 .حسب جدول الاختبارات والمراجعة أوراق الإجابة لرئيس لجنة التصحيحتسليم مظروف  .8
 .، بعد نهاية الاختباراتصورة من الإجابة النموذجيةصورة من أسئلة الاختبار وب التعليمتزويد مكتب  .9
 .بذلكفي الملفات الخاصة النهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملي والمراجع حفظ كشوف الرصد  .10
 استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة التصحيح والمراجعة. .11

 .الإجابة في الخزانة المخصصة لذلكحفظ أوراق  .12
 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .13
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 لجنة الإشراف والملاحظة

 

 تشكيل اللجنة: 
 :منلجنة الإشراف والملاحظة تتكون أ ( 
ً        طلابالمدرسة لشؤون الوكيل  .1  رئيسا
 عضواً       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .2
 أعضاء      حسب الاحتياج عدد من المعلمين .3
 (. 3( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) ب 

 

  اللجنةمهام: 
 .بالملاحظين والإشراف اليوميإعداد الجداول الخاصة  .1
 .متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي .2
 .ظين قبل بدء الاختبارالملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاح تحديد .3
 .جابةالأسئلة ونماذج الإمظاريف التأكد من سلامة  .4
 .( دقيقة 15فتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ )  .5
 .بعة دخول الطلاب للجان الاختبارامت .6
 .للمشرفين على قاعات الاختبار تسليم مظاريف أسئلة الطلاب .7
 وسير الاختبارات. ،إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة .8

 .أثناء الاختبارات لاب وخروجهموحضور الط ،متابعة سير الاختبارات .9
 .( دقائق 5قبل بدء الاختبار بـ ) استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار  .10
 .لى الطلاب في بداية وقت الاختبارتوزيع الأسئلة ع .11
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .12

 .صر الطلاب الغائبينوح ،متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات .13
 .اعاة الوقت المحدد لوقت الاختبارالغائبين مع مر الاتصال على الطلاب .14
 .خرين عن الاختبار حسب زمن حضورهمالتعامل مع الطلاب المتأ .15
 .الاختبارلجان ة أداء الملاحظين داخل متابع .16
 .اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي توزيع .17
 .اأخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصهالقيام بأي مهام  .18
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 لجنة التصحيح والمراجعة

 

 تشكيل اللجنة: 
 :من لجنة التصحيح والمراجعةتتكون أ ( 
ً       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1  رئيسا
 أعضاء      حسب الاحتياج عدد من المعلمين .2
 (. 4اللجنة وفق النموذج رقم ) ( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل ب 

 

  اللجنةمهام: 
من لجنة التحكم والضبط نماذج الإجابة جابات الطلاب وأوراق إ رئيس لجنة التصحيح والمراجعةاستلام  .1

 .للجان التصحيح وفقاً للتخصصوتسليمها 
 .لكل مادة على حده يع المصححين والمراجعينتحديد أسماء وتواق .2
 .محضر بذلك مضمناً الاجراء المتخذفي حالة اكتشاف خطأ في الأسئلة يتم إعداد  .3
 .وتدقيق عملية الرصد ،تدقيق عملية التصحيح .4
 .مع درجات أوراق الإجابةالمستخرج من نظام نور مطابقة درجات الكشف  .5
 .المستخرجة من نظام نورالمصادقة والتوقيع على كشوف الرصد  .6
 .للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة تسليم .7
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .8

 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .9
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 لجنة الرصد وإخراج النتائج

 

 تشكيل اللجنة: 
 :من لجنة الرصد وإخراج النتائجتتكون أ ( 
ً       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1  رئيسا
 أعضاء      حسب الاحتياج عدد من المعلمين .2
 (. 5( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) ب 

  اللجنةمهام: 
نور ) درجات أعمال السنة للفصلين، درجات مواد التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في نظام  .1

، اد التي بها اختبار عملي أو شفوي، والدرجات المخصصة للجانب العملي أو الشفوي في الموالتقويم المستمر
 .الفصل الأول ( وذلك قبل الاختبارودرجات اختبار نهاية 

 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .2

يرصد المعلم درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشرة، ويراجعها بنفسه، ثم يطُبع كشفٌ  .3
وتدقيق الدرجات وصحة الإدخال  أولي يرُفق مع ور  الإجابة، ثم يسلم إلى لجنة التصحيح والمراجعة، لمطابقة

بمشاركة معلم المادة، والتوقيع على ذلك، وفي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة الكشف والتوقيع عليه 
 مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق.

طريقة طباعة كشف رصد درجات مادة: ) بعد رصد جميع درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصل لكل مادة  .4
 نظام نور يستخرج كشف بالدرجات المرصودة وفق التالي (:في 

  المرحلة المتوسطة: من أيقونة تقارير << اختر تقارير الدرجات << اختر كشف رصد درجات مادة
 للفصل << اختر طباعة.

  المرحلة الثانوية ) النظام الفصلي (: من أيقونة الاختبارات << اختر الدرجات << اختر إدخال الدرجات
 اختر طباعة.<< 

  المرحلة الثانوية ) النظام المقررات (: من أيقونة الاختبارات << اختر الدرجات << اختر إدخال
الدرجات << الضغط على ) زر الفأرة الأيمن ( << اختر طباعة << اختر الطباعة الأفقية ) ويفُضل 

 استخدام محرك البح  اكسبلورر (.

 أسفل الكشف لكل صفحة عبارة: المرحلة الثانوية للنظامين تدُوّن في 

رصده: 
............................................................ 

التوقيع: 
........................................................... 

امـلأه: 
............................................................. 

التوقيع: 
........................................................... 

راجعه: 
............................................................ 

التوقيع: 
........................................................... 

 .يجة الأولية من نظام نوراستخراج النت .5
 إجراءاتومن دليل نظم  الفصل العاشروفق ما ورد في  ،النهائية طلاب المستحقين للمراجعةالمراجعة النهائية لل .6

 .الاختبارات
 
 
 

وعلى الحاسب الآلي وحفظها في ملفات الطلاب بعد اعتمادها،  وطباعة الشهادات ،لنتيجة النهائيةاستخراج ا .7
 في وحدة تخزين خارجية.( و pdfبتنسيق )  

 .في نظام نور إدخال جدول الدور الثاني .8
 .م عن النتائج من نظام نورالتأكيد على أولياء الأمور والطلاب بالاستعلا .9
في وتحفظ  ،، ويوُقع بالاستلام على صورة الاشعارمواد إكمالهتسليم الطالب المكمل أصل الاشعار الرسمي ب .10

 .ملفه للرجوع إليها عند الحاجة
 .ومواد إكمالهم من نظام نور ،كملينتزويد لجنة الاختبارات ببيان أسماء الم .11
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تكون مراجعة أوراق الإجابة بعد إعلان النتائج لمن يرغب وفقاً لما ورد في الفصل الثال  عشر من دليل نظم  .12
 وإجراءات الاختبارات.

في و(  pdf بتنسيق )  وعلى الحاسب الآلي ،طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة .13
 :سلسل في كشف النتيجة وفقاً للآتيالت، مع مراعاة تخزين خارجيةوحدة 
 الناجحين في الدور الأول المنتظمين ثم المنتسبين كلياً ثم المنتسبين في مواد الرسوب.طلاب أسماء ودرجات ال 

 الرسوب. الناجحين في الدور الثاني المنتظمين ثم المنتسبين كلياً ثم المنتسبين في موادطلاب أسماء ودرجات ال 

 الراسبون المنتظمون ثم المنتسبون كلياً ويليهم المنتسبون في مواد الرسوب.طلاب ال 

 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .14
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 في الاختبارات المدرسةب المختصينام مه

 لجنة الاختبارات () رئيس  المدرسة قائد: 
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي   ) ملف عام للاختبارات (إعداد  .1

رة التفسيرية والقواعد التنفيذية لها، ودليل نظم وإجراءات الاختبارات في تقويم الطالب والمذكلائحة يشمل 
 التعليم العام، وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم  ) ملف خاص لفترة الاختبارات (إعداد  .2
 سهّل الرجوع لها عند الحاجة.بطريقة تُ 

يوُضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية (إعداد  .3
 عند الحاجة.

 .( 1وفق النموذج رقم ) إصدار قرار بتشكيل لجنة الاختبارات  .4
 .( 5، 4، 3، 2ذج رقم ) وفق النماوتوزيع المهام فيما بينهم  ،تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها .5
 .( 6وفق النموذج رقم ) عمل تكليف لجان التصحيح والمراجعة وفقاً للتخصص  .6
 (. 7 ذج رقم )وفق النموعمل تكليف لجميع المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية  .7

ذج رقم وفق النماالطلاب بمشاركة وكيل شؤون الطلاب ووكيل الشؤون التعليمية ول الاختبارات مع اإعداد جد .8
 .في الفصل السادس من دليل نظم وإجراءات الاختبارات وفقاً لما ورد ،( 11، 10) 

 .ني للجان الفرعية حول آلية عملهاتقديم الدعم الف .9
، 12 ،9، 8 وفق النماذج رقم )والتأكد من مدى سلامتها  ،ومتابعتها ،الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة .10

13 ،14 ،15 ). 
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .11

 .والمراجعة للاختبارات في المدرسةمتابعة عمليات التصحيح  .12
 .وتدقيق النتائج ومطابقتها ،تباراتمتابعة أعمال مراجعة الاخ .13
 .وتسليمها وحفظها ،وإخراج النتائج ،تهاومطابق متابعة أعمال رصد الدرجات .14
ارات بسبب لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبالتعليم فوراً باإبلاغ مدير مكتب  .15

 .لطلابأخرى تستلزم تأجيل اختبار ا، أو ظروف طارئة السيول أو ما شابه ذلك
 .نهاية الاختبارات وصورة من الإجابة النموذجية ،تبارالتعليم بصورة من أسئلة الاخ تزويد مكتب .16

 
 

 

  (:وكيل المدرسة للشؤون التعليمية ) نائب رئيس لجنة الاختبارات 

 .ولجنة الرصد وإخراج النتائج ،اجعةترَأس لجنة التصحيح والمر .1
قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراسي في وقتها المحدد  الدراسيةللمقررات التأكد من إنهاء كل معلم  .2

 .( 16وفق النموذج رقم )  وأخذ توقيعه على ذلك
 
 

 .( 17متابعة استلام سجلات متابعة الطلاب من المعلمين نهاية كل فصل دراسي وفق النموذج رقم )  .3
 .، وكذلك درجات أعمال السنة لجميع الطلاب المستمرالتأكد من إدخال الدرجات النهائية لمواد التقويم  .4
وتدقيقها بمطابقتها  ،ومراجعتها ،في نظام نورلسلوك والمواظبة التأكد من رصد الدرجات وسلامة الإجراءات ل .5

 .بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلابوقرارات الحسم للسلوك  ،مع سجلات الغياب
حفظها و ،(الدراسي  ل) قبل أسبوعين من موعد اختبار الفصاستلام أسئلة الاختبار من المعلمين بعد تصويرها  .6

 .( 20، 19، 18، 8ذج رقم ) وفق النمافي المكان المخصص لها 
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .7

 بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. القيام .8
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 :وكيل المدرسة لشؤون الطلاب 

 ترَأس لجنة الإشراف والملاحظة . .1

 .ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (والطلاب ببيانات الدخول لنظام نو ،تزويد أولياء الأمور .2
 وتزويد المرشد الطلابي بنسخة من ،وإشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية ،مراجعة نتائج الطلاب .3

 .نتيجة الفترة التقويمية
ل والتأكد من وصو ،وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب ،تصوير جداول الاختبارات .4

 .تعليمات الاختبارات لكل الطلاب
 المنظم لذلك. أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (في  التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .5

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .6

    
 

 

 :وكيل المدرسة للشؤون المدرسية 

 .ترَأس لجنة التحكم والضبط .1
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .2

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .3

 
 

 
 
 
 

 المادةعلم م: 
 :لمتوسطة والثانوية (أ ( التقويم المستمر ) للمرحلتين ا

 .والملاحظة والمناقشة ... إلخفية تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات الص .1
 .طالب في سجل متابعة تقويم الطالبرصد درجات ال .2
 .درجات في نظام نور نهاية كل فترةرصد ال .3
 .يمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلابالطلاب في نهاية كل فترة تقولشؤون التعليمية نسخة من نتائج وكيل اتسليم  .4

 :ب (الاختبارات التحريرية القصيرة
 .طلع عليها وكيل الشؤون التعليميةة لتنفيذ الاختبارات القصيرة يإعداد خط .5
 .الاختبارات أثناء الحصة الدراسيةتنفيذ  .6
 .حصة، على أن يكون جزء من الية كل باب أو فصل أو وحدة دراسيةيكون الاختبار بعد نها .7
 .تدوين الدرجات في سجل المتابعة .8
 .نهاية كل فترة نظام نوررصد الدرجات في  .9
 .يمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلابوكيل الشؤون التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقو تسليم .10
 :( الاختبارات الفصلية والنهائية ج
دراسة وتحليل أسئلة الاختبارات السابقة ونماذج اجاباتها من قبل معلمي المواد، وتحت إشراف المشرف التربوي  .11

بغرض تقويمها ومعرفة الإيجابيات والسلبيات للإفادة منها  ووكيل الشؤون التعليميةالمختص، وقائد المدرسة 
 عند إعداد أسئلة الاختبار وإجاباتها النموذجية.
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 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .12

 .وقتٍ كافٍ بوفق المعايير والشروط وتسليمها قبل مواعيد الاختبارات  جابةإعداد أسئلة الاختبار ونماذج الإ .13
وتسليمها لوكيل الشؤون ، (  26، 20ذج رقم ) ق النماوفوفرزها حسب توزيع اللجان تصوير أسئلة الاختبار  .14

 .لحفظها في المكان المخصص لها(  8وفق النموذج رقم ) التعليمية 
 .( 41 وفق النموذج رقم )المعلمين المصححين  الإجابات للمواد وفقاً للتخصص مع قارتصحيح أو .15
16.  ً  41 وفق النموذج رقم )المعلمين المراجعين   للتخصص معمراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصحيحها وفقا

). 
 طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة. .17

 .يتم التكليف بها في مجال اختصاصهالقيام بأي مهام أخرى  .18

 
 

 
 
 
 
 

 المعلم الملاحظ: 
 .لسماح للطلاب بالوقوف في الممراتوعدم ا ،التوجه إلى اللجان قبل ربع ساعة من بداية اختبار الفترة .1
وفق النموذج بعد التأكد من هويته الجلوس رقم ي المكان المخصص له حسب الاسم وتوجيه الطالب بالجلوس ف .2

 .( 27رقم ) 
 ، والتأكد من عدد الأوراق.الصحيح للطلاب في قاعة الاختبار التأكد من توزيع نموذج الأسئلة .3

 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .4

 .ورقة الإجابة علىالمطلوبة الأخرى والبيانات  الاسم الصريحكتابة التأكد من قيام الطالب من  .5
وفق  وتسجيل محضر ،التعامل مع الطالب المخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب .6

 .ه من الملاحظ والمشرف على اللجنةوالتوقيع علي(  21النموذج رقم ) 
محضر  ويعمل (،  المناداةق الإجابة ) كشف ارم أوتسليتكتب كلمة غائب أمام اسمه في كشف الطالب الغائب  .7

 .( 22وفق النموذج رقم ) 
 .( 25)  وفق النموذج رقموالتوقيع بالاستلام  ،ة الاختباراتاستلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاي .8
تسليم والتوقيع في كشف  ،ختبارانقضاء نصف زمن الاعدم تمكين الطالب من مغادرة قاعة الاختبار إلا بعد  .9

 ق الإجابة ) كشف المناداة (.ارأو

 .عدد أوراق الإجابات عند الاستلامالتأكد من  .10
عقب انتهاء موعد الاختبار أو خروج  ( 28وفق النموذج رقم )  الإشراف والملاحظةللجنة تسليم أوراق الإجابة  .11

والتأكد من تسلسل أرقام الجلوس، ومطابقة الأسماء وفقاً للكشوف المعدة  آخر طالب من القاعة مباشرة لكل مادة
 .مسبقاً، وأن يكون للطالب إما ورقة إجابة، أو استمارة غياب لكل مادة

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .12
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 إعداد جداول الاختباراتمعايير 

 
 .مواعيدها المحددةفي ختبارات الا تعقد .1
الزمن  طائهمن ذوي الاحتياجات الخاصة في أكثر من مادة في اليوم الواحد ، مع إع مراعاة ألا يختبر الطالب .2

ً لعدد الم ً قبل المواعيد المحددة وفقا ناسب للإجابة على أسئلة الاختبار، ويمكن تقديم موعد اختبارهم أسبوعا
 المواد.

 امة ، وفق أفضل الأساليب التربوية من حي :تعد جداول الاختبارات بعناية ت .3

  في إعدادها.والمرشد الطلابي  /مشاركة الطلاب 

 شكل الذي لا يرهق تنسيق المواد من حي  الصعوبة والسهولة وذلك بتوزيع المواد الصعبة على الأيام بال
 .بالطلا

 أكثر من مادتين في اليوم الواحد. لا يخُتبر الطالب في 

 المخصص لاختبار كل مادة بدقةزمن تحديد ال. 
ً لما ورد في التعاميم والأدلة المنظمة  .4 يتم تقويم مواد التقويم المستمر ) غير الشفوية ( في الدور الثاني وفقا

 لاختبارها.

 :يتم اختبار المواد ذات الجانبين وفق التالي .5

 منه أو أعلى النهائي رجة الاختبار نصف دفيها  ( العملي أو الشفوي) درجة اختبار الجانب  المواد التي يساوي       
خلال الأسبوعين ) العملي أو الشفوي ( والتحريري اختبار الجانبين  أو أكثر لأحد الجانبين ( يجرى 50%) 

 .ويعد جدول رسمي ويسلم للطلاب الدراسي المستوى /رة اختبارات نهاية الفصلالأخيرين اللذين يسبقان بدء فت

 50) أقل من النهائي أقل من نصف درجة الاختبار فيها درجة الجانب العملي أو الشفوي  المواد التي تكون% 
فقط في الأسبوعين الأخيرين اللذين ( العملي أو الشفوي ) اختبار الجانب  من درجة الاختبار النهائي ( يجرى

الجانب يختبر و للطلاب،ويعد جدول رسمي ويسلم  المستوى الدراسي /يسبقان بدء فترة اختبارات نهاية الفصل
 .المستوى /ية في فترة اختبارات نهاية الفصلالنظري )التحريري( مع بقية المواد التحرير

تكون مدة اختبارات نهاية الفصل الدراسي لطلاب المرحلة المتوسطة وطلاب المرحلة الثانوية في نظام  .6
لا تقل عن سبعة في النظام الفصلي ة الثانوية المقررات وفقاً لعدد المواد على ألا تقل عن خمسة أيام، والمرحل

 أيام، أما الدور الثاني فالمدة المحددة لا تزيد عن سبعة أيام، وتعلن نتائجها خلال يومين من انتهاء الاختبارات.
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 الجدول الزمني لاختبارات المواد التحريرية

 

  القرآن الكريمالمرحلة المتوسطة للتعليم العام وتحفيظ: 
 

 زمن الاختبار عدد الحصص وفق الخطة الدراسية م

 ( ساعة ونصف1:30) ( حصة2 - 1المواد التي تتراوح حصصها ما بين ) 1

 ن( ساعتا2) ( حصص4 - 3المواد التي عدد حصصها ) 2

 ن ونصفساعتا( 2:30) ( حصص فما فوق 5المواد التي عدد حصصها ) 3

 

  ع الأقسام( وتحفيظ القرآن الكريمللتعليم العام )جميالمرحلة الثانوية: 
 

 زمن الاختبار عدد الحصص وفق الخطة الدراسية م

 ( ساعة ونصف1:30) ( حصة1المواد التي عدد حصصها ) 1

 ن( ساعتا2) ( حصة2المواد التي عدد حصصها ) 2

 ن ونصف( ساعتا2:30) ( حصص3المواد التي عدد حصصها ) 3

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

 
 مع مراعاة ما يلي:

 التعاميم المنظمة لاختبارات بعض المواد التي لها جانبين : اختبار شفوي أو عملي واختبار تحريري. 

 التحريري نصف زمن اختبار  زمن الاختبار للمواد التي لها جانب تحريري وجانب شفوي : يخصص للجانب
 .المادة

 ( يخصص  ، أحياء، حاسب آليكيمياء، فيزياء زمن الاختبار للمواد التي لها جانب تحريري وجانب عملي )
 .بقى كما هو موضح في الجدول أعلاه، أما الجانب التحريري فيجانب العملي ساعة ونصف على الأقللل
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

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

 :ـــــــــــمـالرقـــــــــ

 ـه 143/          /              :ـــــخــــالتـاريــــــــــ

 :المشفوعات

 
 ( 1نموذج رقم )   

 اسم النموذج : قرار تشكيل لجنة الاختبارات 

 
 .المصلحة العامة هضيتما تقعلى بناء ، ووبناء على الصلاحيات الممنوحة له ، المدرسة قائدإن 

 :على النحو التاليهـ  14 /14 اسي قرر تشكيل لجنة الاختبارات بالمدرسة للعام الدري
 التوقيع الصفة العمل الاسم

  رئيساً  المدرسة قائد  .1

  نائباً للرئيس وكيل الشؤون التعليمية  .2

  عضواً  وكيل شؤون الطلاب  .3

  عضواً  وكيل الشؤون المدرسية  .4

  عضواً  المرشد الطلابي  .5

  عضواً  معلم  .6

  عضواً  معلم  .7

  عضواً  معلم  .8

 وتكون مهام اللجنة: 
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي   ملف عام للاختبارات () إعداد  .1

رة التفسيرية والقواعد التنفيذية لها، ودليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم لائحة تقويم الطالب والمذكيشمل 
 العام، وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم  ) ملف خاص لفترة الاختبارات (إعداد  .2
 بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة.

يوُضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها عند  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية (إعداد  .3
 الحاجة.

في  وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً لما ورد ،ن الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائيةتشكيل اللجا .4
 (. 5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم )  ،دليل نظم وإجراءات الاختبارات

تشُرح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام  .5
 دراسي مع تذكيرهم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات.

 التأكد من إنهاء جميع المعلمين للمقررات الدراسية في وقتها المحدد. .6

 تخصيص مكان آمن بالمدرسة مُحكم الإغلاق ومنظم لحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات. .7

 وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة.جابات من المعلمين إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإ .8

 .ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (تزويد أولياء الأمور والطلاب ببيانات الدخول لنظام نو .9
 .ال جداول الاختبارات في نظام نورإدخ .10
 إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات. .11

 تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها. .12

وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة  ،جاباتالإاستلام ومتابعة تصوير أوراق الأسئلة ونماذج  .13
 المخصصة لها.

 إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب، وتسليمها للجنة التحكم والضبط. .14

والتعليمات ... ( أثناء الاختبارات توضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة ) المرضية، مخالفة الانظمة  .15
 وتهيئة الأدوات والمكان المناسب.

 .متابعتها، والتأكد من مدى سلامتهاو ،الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة .16
 .والمراجعة للاختبارات في المدرسةمتابعة عمليات التصحيح  .17
 .وتدقيق النتائج ومطابقتها ،متابعة أعمال مراجعة الاختبارات .18
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 وتسليمها وحفظها. ،وإخراج النتائج ،تهاومطابق الدرجات رصدة أعمال متابع .19

 .دية اختبار الدور الثاني بمدرستهعدم نقل أو قبول أي طالب مكمل من وإلى المدرسة إلا بعد تأ .20
في الفصل السادس من  وفقاً لما وردثانوية إعداد جداول الاختبارات لجميع صفوف المرحلتين المتوسطة وال .21

 .وإجراءات الاختبارات دليل نظم
 .ن بعذر حسب المواعيد المحددة لهاإعداد جداول منظمة للاختبارات البديلة للطلاب المتغيبي .22
ارات بسبب لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبير مكتب التعليم فوراً باإبلاغ مد .23

 .تأجيل اختبار الطلابأخرى تستلزم ، أو ظروف طارئة السيول أو ما شابه ذلك
 وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها. ،دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات .24

 وتقديمها للجهات المعنية. ،تقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبارات .25

 متابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها. .26

 ي أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك.ف التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .27

 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .28
 

 اجتماعات اللجنة: 
 .صل دراسي بما لا يقل عن اجتماعينتعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل ف .1
 .طارئة وفق الحاجةة إلى اجتماعات المدرسة دعوة اللجن لقائد .2
 .ن المناقشات والتوصيات والقراراتوتدون في سجل خاص متضمثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية، تو .3

 والله الموفق،،،

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة تعليم المهد
 الشؤون التعليمة

 .................. الأشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

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

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 2نموذج رقم ) 

 قرار تشكيل لجنة التحكم والضبط: اسم النموذج  

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 .المصلحة العامة تقتضيهما بناء على و، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له ، المدرسة قائدإن 

 :على النحو التالي قرر تشكيل لجنة التحكم والضبطي

 التوقيع المهمة الصفة الاسم م

ً رئيس  1    ا

   عضواً   2

   عضواً   

   عضواً   

  اللجنةمهام : 
 .( 26وتحديد مقارها وفق النموذج رقم )  ،حديد عدد الطلاب في كل لجنةت .1
 .( 27ائم بأسماء الطلاب لكل لجنة من نظام نور وفق النموذج رقم ) قوطباعة  .2
 .م التسلسل المعمول به في المدرسةتثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظا .3
 .داخل قاعات الاختبار وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية ،ةالتعليميالتأكد من استبعاد جميع الوسائل  .4
 .رشادية للدلالة على مقار اللجانتثبيت اللوحات الإ .5
 .وأرقام جلوسهم ،ماء الطلابوكشوف بأس ،تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات .6
 .( 28وفق النموذج رقم )  استلام أوراق إجابات الطلاب من الملاحظين .7
 .( 30، 29ذج رقم ) لجنة التصحيح والمراجعة وفق النماأوراق الإجابة لرئيس تسليم مظروف  .8
 .، بعد نهاية الاختباراتوذجيةوصورة من الإجابة النم ،التعليم بصورة من أسئلة الاختبارتزويد مكتب  .9
 .والمراجع في الملفات الخاصة بذلكحفظ كشوف الرصد النهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملي  .10
 استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة التصحيح والمراجعة. .11

 .الإجابة في الخزانة المخصصة لذلكحفظ أوراق  .12
 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .13

 والله الموفق،،،

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 القيادة المدرسية الاشراف التربوي/قسم

  

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 3نموذج رقم ) 

 قرار تشكيل لجنة الإشراف والملاحظةاسم النموذج :  
  

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 .المصلحة العامة تقتضيهوبناء على ما ، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له،  المدرسة قائدإن 

 :شراف والملاحظة على النحو التاليقرر تشكيل لجنة الإي
 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

ً  وكيل شؤون الطلاب  1    رئيسا

   عضواً  وكيل الشؤون التعليمية  2

   عضواً  معلم  3

   عضواً  معلم  

  اللجنةمهام: 
 .( 31والإشراف اليومي وفق النموذج رقم )  ،إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين .1
 .( 32متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي وفق النموذج رقم )  .2
 .( 33أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار وفق النموذج رقم ) تحديد الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب  .3
 .ة مظاريف الأسئلة ونماذج الاجابةالتأكد من سلام .4
 .( 34( دقيقة وفق النموذج رقم )  15تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ )  .5
 .ابعة دخول الطلاب للجان الاختبارمت .6
 .ات الاختبارلاب للمشرفين على قاعتسليم مظاريف أسئلة الط .7
 .( 36، 35ذج رقم ) وسير الاختبارات وفق النما ،لأسئلةإعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية ا .8
 .أثناء الاختبارات وخروجهم ،لابوحضور الط ،متابعة سير الاختبارات .9
 .( دقائق 5قبل بدء الاختبار بـ ) استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار  .10
 .لى الطلاب في بداية وقت الاختبارعتوزيع الأسئلة  .11
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك. .12

 .( 24، 23، 22ذج رقم ) فق النماووحصر الطلاب الغائبين  ،متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات .13
 .عاة الوقت المحدد لوقت الاختباراالاتصال على الطلاب الغائبين مع مر .14
 .( 40 ،39 ،38 ،37 نماذج رقم )التعامل مع الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم وفق ال .15
 .اء الملاحظين داخل لجان الاختبارمتابعة أد .16
 25توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفق النموذج رقم )  .17

). 
 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .18

 والله الموفق،،،
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  القيادة المدرسيةالاشراف التربوي/قسم 

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 4نموذج رقم ) 

 قرار تشكيل لجنة التصحيح والمراجعةاسم النموذج :  

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 .المصلحة العامة تقتضيهما بناء على و، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له ، المدرسة قائدإن 

 :على النحو التالي قرر تشكيل لجنة التصحيح والمراجعةي

 التوقيع المهمة الصفة الاسم م

ً رئيس  1    ا

   عضواً   2

   عضواً   

   عضواً   

  اللجنةمهام: 
وفق جابات الطلاب ونماذج الإجابة من لجنة التحكم والضبط س لجنة التصحيح والمراجعة أوراق إاستلام رئي .1

 .يمها للجان التصحيح وفقاً للتخصصوتسل(  30النموذج رقم ) 
 .( 41تحديد أسماء وتواقيع المصححين والمراجعين لكل مادة على حده وفق النموذج رقم )  .2
المتخذ وفق  يتم إعداد محضر بذلك مضمناً الاجراء، أوفي الإجابة النموذجية في حالة اكتشاف خطأ في الأسئلة .3

 (. 43، 42 ذج رقم )النما

 .( 44وتدقيق عملية الرصد وفق النموذج رقم ) ،تدقيق عملية التصحيح  .4
 .لإجابةمطابقة درجات الكشف المستخرج من نظام نور مع درجات أوراق ا .5
 .المستخرجة من نظام نورالمصادقة والتوقيع على كشوف الرصد  .6
وفق النموذج للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد  تسليم أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة .7

 .( 30رقم ) 
 المنظم لذلك. في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( التصحيح الآلي ضوابطتطبيق  .8

 .االتكليف بها في مجال اختصاصهالقيام بأي مهام أخرى يتم  .9
 والله الموفق،،،

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 السعودية المملكة العربية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  ......................................الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية       

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 5نموذج رقم ) 

 قرار تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائجاسم النموذج :  

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 .المصلحة العامة تقتضيهوبناء على ما ، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له،  المدرسة قائدإن 

 :على النحو التالي الرصد وإخراج النتائج قرر تشكيل لجنةي

 التوقيع المهمة الصفة الاسم م

ً رئيس  1    ا

   عضواً   2

  رصد الدرجات في نظام نور عضواً  معلم كل مادة دراسية 3

  اللجنةمهام: 
 نور ) درجات أعمال السنة للفصلين، درجات موادالتأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في نظام  .1

، اد التي بها اختبار عملي أو شفوي، والدرجات المخصصة للجانب العملي أو الشفوي في الموالتقويم المستمر
 .الفصل الأول ( وذلك قبل الاختبارودرجات اختبار نهاية 

 تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك. .2

المعلم درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشرة، ويراجعها بنفسه، ثم يطُبع كشفٌ يرصد  .3
أولي يرُفق مع ور  الإجابة، ثم يسلم إلى لجنة التصحيح والمراجعة، لمطابقة وتدقيق الدرجات وصحة الإدخال 

 تعديل وطباعة الكشف والتوقيع عليهبمشاركة معلم المادة، والتوقيع على ذلك، وفي حال وجود اختلاف يتم ال
 .مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق

طريقة طباعة كشف رصد درجات مادة: ) بعد رصد جميع درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصل لكل مادة  .4
 في نظام نور يستخرج كشف بالدرجات المرصودة وفق التالي (:

 تقارير الدرجات << اختر كشف رصد درجات مادة للفصل << اختر طباعة. المرحلة المتوسطة: من أيقونة تقارير << اختر 

 .المرحلة الثانوية ) النظام الفصلي (: من أيقونة الاختبارات << اختر الدرجات << اختر إدخال الدرجات << اختر طباعة 

 إدخال الدرجات << الضغط على  المرحلة الثانوية ) النظام المقررات (: من أيقونة الاختبارات << اختر الدرجات << اختر
 ) زر الفأرة الأيمن ( << اختر طباعة << اختر الطباعة الأفقية ) ويفُضل استخدام محرك البح  اكسبلورر (.

 :المرحلة الثانوية للنظامين تدُوّن في أسفل الكشف لكل صفحة عبارة 

رصده: 
............................................................ 

التوقيع: 
........................................................... 

امـلأه: 
............................................................. 

التوقيع: 
........................................................... 

راجعه: 
............................................................ 

التوقيع: 
........................................................... 

 .راج النتيجة الأولية من نظام نوراستخ .5
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 5نموذج رقم ) 

 قرار تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج) تابع ( اسم النموذج :  

 

للمراجعة النهائية، وفق ما ورد في الفصل العاشر من دليل نظم وإجراءات المراجعة النهائية للطلاب المستحقين  .6
 الاختبارات.

استخراج النتيجة النهائية، وطباعة الشهادات وحفظها في ملفات الطلاب بعد اعتمادها، وعلى الحاسب الآلي  .7
 ( وفي وحدة تخزين خارجية. pdfبتنسيق )  

 إدخال جدول الدور الثاني في نظام نور. .8

 كيد على أولياء الأمور والطلاب بالاستعلام عن النتائج من نظام نور.التأ .9

في وتحفظ  ،، ويوُقع بالاستلام على صورة الاشعارل الاشعار الرسمي بمواد إكمالهتسليم الطالب المكمل أص .10
 .ملفه للرجوع إليها عند الحاجة

 .ومواد إكمالهم من نظام نور ،كملينتزويد لجنة الاختبارات ببيان أسماء الم .11
( وفقاً لما ورد في الفصل  47تكون مراجعة أوراق الإجابة بعد إعلان النتائج لمن يرغب وفق النموذج رقم )  .12

 الثال  عشر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات.

وعلى الحاسب لمدرسة والاحتفاظ بها في خزانة ا، ( 48وفق النموذج رقم ) طباعة مبيضة النتائج وتغليفها  .13
 .تخزين خارجيةوفي وحدة  ( pdf ) الآلي بتنسيق

 .ايتم التكليف بها في مجال اختصاصهالقيام بأي مهام أخرى  .14
 والله الموفق،،،

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 6 نموذج رقم )

 للتخصص
ً
 اسم النموذج : قرار تشكيل لجان التصحيح والمراجعة وفقا

 

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 .المصلحة العامة تقتضيهما ، وبناء على وبناء على الصلاحيات الممنوحة له،  المدرسة قائدإن 

 :على النحو التالي .............................................................: ومقرها ..............................................: تشكيل لجنة تصحيح مادةقرر ي
 

 توقيعه الفصول الصف أعضاء اللجنة م

1     

2     

3     

4     

 تعليمات التصحيح والمراجعة: 
يقوم كل معلم بتصحيح أوراق إجابة المادة التي يدرسها بدقة وعدالة وإن كان للمادة أكثر من معلم فيصحح كل معلم أوراق الصفوف  .1

 قصوى تستدعي ذلك.التي يدرسها، ولقائد المدرسة تكليف معلم آخر معه في حال وجود ضرورة 

 . ( 41وفق النموذج رقم ) المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححين والمراجعين والمدققين  قائدعلى  .2

 .وتوزيع الدرجات على فروع المادة جابةن تقدير الدرجات طبقاً لنماذج الإيكو .3
 .جابة من الطلابميع أوراق الإالتأكد من استلام ج جابة إلا بعدفتح ظروف نماذج الإ يمنع .4
مع مراعاة الدقة التامة  ، ويمنع التصحيح خارجهاتصحيح أوراق إجابات الطلاب أولاً بأول في المكان المخصص لذلك بالمدرسة .5

 تدوينها رقماً وكتابة بشكل على كل ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعدللمصحح والمراجع وتدوين الاسم الصريح والتوقيع 
 .واضح

 كما يلي:للسؤال الواحد  بةإجا أكثر منبتدوين  هعند قياميعامل الطالب  .6

، ولا تؤُخذ الإجابة الصحيحة إلا التي يحصل عليها من تلك الإجاباتتصُحح هذه الإجابات ويؤخذ متوسط الدرجة الأسئلة المقالية:  -أ
 .النهائيةإخراج الأوراق للمراجعة إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند 

 الأسئلة الموضوعية: تعتبر الإجابة خاطئة. -ب

 .الكتابة حقلكلمة ) متروك ( في  درجة السؤال وتدون حقل( على السؤال المتروك في توضع إشارة ) .7
  .السؤال ) صفر (الطالب في إذا كانت درجة ب في حقلي الدرجة ) صفر ( كتابةً يكُت .8
على جميع وتكُتب كلمة ) روجعت (  ،اجعة أولية بلونٍ أسود قبل تسليمها للجنة الرصدوترُاجع مر ،تصحيح الأوراق باللون الأحمر .9

 .على الظرف الخارجي ة اسم المصحح والمراجع وتوقيعهمامع كتابالأوراق 
 للمسؤول الذي بدورهمن قبل المعلم الذي صحح أو راجع أوراق الإجابة متسلسلةً بعد الانتهاء من تصحيحها ومراجعتها تسُلم  .10

 .اق الإجابةيقوم بالتوقيع على الكشوف المخصصة لتسليم أور
ة للمصححين والمراجعين أوراق الإجابة للتأكد من أن جميع الإجابات قد قدرت وروجعت ودققت مع كتابة الأسماء صريح تفحص .11

 .والمدققين

 ( المنظم لذلك. تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي .12

 والله الموفق،،،

 
 
 

 

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
 ......................................................................: التوقيع
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 7نموذج رقم ) 

 وتصويرها وتغليفهاونماذج الإجابة اختبار مادة  تكليف معلم بإعداد أسئلةقرار اسم النموذج :  

 
 وفقه الله       / الأستاذ المكرم

 :وبعد...  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
تكليفكم بوضع  هـ ( فقد تقرر 14    /14( لعام )      اختبارات الفصل الدراسي )نظرا لقرب 

 :الآتيفق وجابة ( ونماذج الإ ) الأساسية والبديلةالأسئلة 

 الصف المادة م الصف المادة م

1   2   

3   4   

 التالية والشروط المعايير الإجابة ونماذج الأسئلة وإعداد بناء عند ويراعى: 
 أهداف المرحلة التعليمية التي تعُد لها أسئلة الاختبارات. .1

 أهداف المادة الدراسية التي يجرى تقويمها. .2

 http://es.jeddahedu.gov.sa/maharat/ :والرجوع إلى البوابة الوطنية للتقويم دراسية، مادة كل مواصفات جدول تطبيق .3

 للتحصمميل شممامل تقويم لتحقيق وتقويم وتركيب وتحليل وتطبيق فهم من العليا العقلية المسممتويات الأسممئلة قياس .4
 . فقط والاستظهار الحفظ تقويم على تقتصر لاّ وأ ،المعرفـي والنمو

 وضوح ودقة الأشكال المرسومة في الأسئلة. .5

 مناسبة الأسئلة للزمن المخصص لاختبار كل مادة: .6

الجدول 
الزمني 
لاختبارات 
المواد 
 التحريرية

 ثلا  ساعات ساعتان ونصف ساعتان ساعة ونصف زمن الاجابة

المرحلة 
 المتوسطة

للمواد التي تتراوح 
( 2-1حصصها ما بين )
 حصة

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصص3-4)

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصص فما فوق5)

== 

المرحلة 
 الثانوية

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصة1)

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصة2)

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصص3)

للمواد التي عدد حصصها 
 ( حصص فما فوق4)

مع مراعاة التنوع والمزاوجة بين الأسممممئلة المقالية  متوازن بشممممكل الدراسممممي المقرر وحداتل شمممممول الأسممممئلة .7
 والموضوعية.

 تجنب الاعتماد في بناء الأسئلة على الملخصات والبعد عن التركيز على وحدات دراسية دون غيرها. .8

 النضمممج مع ةتوافقوم ،والمطبعية والإملائية اللغوية الأخطاء من خالية سمممليمة واضمممحة بلغة الأسمممئلة صمممياغة .9
 .معنى من أكثر تحتمل وألاّ  ،للطلاب اللغوي

ً  المركبة الأسممممئلة عن البعد .10 ً  تركيبا  منها جزء كل يبُنى أجزاءالسممممؤال من عدة  تكوني لاّ معنى أب ،معقداً  تراكميا
 .الأولى الأجزاء على الإجابة في تعثر إذا للطالب إحباطًا يسبب مما الجزء السابق نتائج على

ً  مفتوحة عليها الإجابة تكون التي إجابات أو عدة تحتمل التي أو الإجابة محددة غير الأسمممممممئلة عن عدالب .11  كليا
 .هاعن الإجابة في الطالب وقت معظم تستغرق بحي 

 

 من التعليمية ومكتسممباته الطالب تحصمميل تقويممن الاختبار والمتمثل في  الأسمماس هدفمراعاة التركيز على ال .12
 ،العقلي ونضممجه هلقدرات مناسممبة تكون أن يجب لذلك أخرى، ناحية من والعلمي والثقافي المعرفي هنموو ناحية

 .العقلية قدراته تستثير لا بحي  السهولة بالغة تكون لاولا تمثل تحدياً له و
بشممكل  الأسممئلة طباعةو، الخاصممة برأس الصممفحة بياناتال وتنظيم ،الإخراج حي  من الأسممئلة بورقة الاهتمام .13

 كلما بالشممكل الكلمات وضممبط والترقيم، والتفريع بالترتيب بالحاسممب الآلي ويعُنىمكتوبة  واضممح خطو منسممق
لأسممئلة ا ورقة في أول التالية البيانات تدوين مع للطلاب لقراءتها حاجة هناك تكون لا بحي  ،ذلك الأمر تطلب

 الفصمممممل/مسمممممارال/الدراسمممممي الصمممممف/المادة اسمممممم/المدرسمممممةاسمممممم /التعليم) إدارة  :( 9وفق النموذج رقم ) 
 العبارات بعض الصمممفحة أسمممفل ويدون(،  عدد الأسمممئلة/ عدد الأوراق /الزمنالدراسمممي/ العام/الدور/الدراسمممي
 (. الأسئلة تمت ، يتبع: ) مثل الإرشادية

http://es.jeddahedu.gov.sa/maharat/
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 أو المدرسمممة، خارج الأسمممئلة طباعة ويمنع ، ورقة آخر في وتواقيعهم الأسمممئلة معدي أسمممماء كتابة على التأكيد .14
 .  الإجابة ورقة إلى الأسئلة نسخ بإعادة الطالب يكُلَّف غيرها ولا أو الدعايات ها ما لا يخص المادة من نيتتضم

ً  وافية تكون بحي  للأسمممممممئلة الإجابة نماذج تكُتب .15  ،الجزئيات متناولةً  سمممممممؤال كل على الدرجات وتوزع ،تماما
 .المحتوى أهمية مع للسؤال المخصصة الدرجة مناسبة مع مراعاةللورقة  الأيسر الهامش على وذلك

 تشممكل مجموعها في أنهاعلى  للاطمئنان إعدادها من الانتهاء بعد بمراجعتها الإجابة ونماذج الأسممئلة معد يقوم .16
 ً ً  تقويما  . ونموه الطالب لتحصيل عادلاً  موضوعيا

 المنظم لذلك. تطبق التصحيح الآلي (تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي  .17

 الإجابة ونماذج الأسئلة تصوير أسئلة الاختبار ) داخل المدرسة ( وتسليمها لوكيل الشؤون التعليمية مع أصول .18
ً  ومُغلقة البيانات لكام عليها ( مُدونٌ  19،20، 18وفق النماذج رقم )  رسممممممممية ظروف في  من عليها ومُوقعا
الاختبارات النهائية على قبل أسمممممممبوعين من وتسمممممممليمها قبل مواعيد الاختبارات بوقتٍ كافٍ )  معلم المادة قبل

 .لحفظها في المكان المخصص لهاالأقل ( 
وما يترتب على عدم سريتها أو عند ظهور أخطاء علمية  ،يتحمل معد الأسئلة ونماذج الإجابة كامل المسئولية .19

 أو لغوية أو إملائية أو فنية إن وجدت بعد ذلك .

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

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

  التاريخ     /    /     ......................................................................توقيع المعلم باستلام الأصل والتقيد بما جاء فيه
 هـ.14

  واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها( متابعة تسليم  8في النموذج رقم ) المعلم توقيع. 
 .تحفظ صورة بملف الاختبارات
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 هـ 14/      14:      العـام الدراســــي

 الثاني الأول  الفصل الدراس ي: 

ـــــدور:  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  الثاني الأول   الـ

 ( 8نموذج رقم ) 
 وتغليفهااسم النموذج : متابعة تسليم واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها  

 

 استلام وكيل الشؤون التعليمية استلام المعلمين تكليف إعداد الأسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها

 المسار الصف المادة اسم المعلم
 استلامتاريخ 

 قرار التكليف
 المعلم توقيع

مظروف 
 أصل الأسئلة

مظروف 
أصل 
 الإجابة

مظاريف 
أسئلة 

 طلابال
 ملاحظات التوقيع تاريخ التسليم

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    

   هـ14/     /     هـ14/     /    
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 9نموذج رقم ) 

 البيانات الأولية لورقة الأسئلةاسم النموذج :  

 

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

   هـ 14   /   14

  الصف

  المسار

  المادة

  الزمن

  عدد الأسئلة

  عدد الأوراق

 

  رقم الجلوس  اسم الطالب

 

 بيان تقدير الدرجات

رقم 
 السؤال

 المراجع المصحح الدرجة المستحقة

 ً  التوقيع الاسم التوقيع الاسم كتابة رقما

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 :راجعه :جمعه   المجموع

الدرجة 
بعد 
 المراجعة

 
 ــــــــــــــــــ

 

 :التوقيع 
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 المملكة العربية السعودية 

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  ........ الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية                  

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 10نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : جدول الاختبارات العام للمرحلة المتوسطة 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 الفترة أيام الأسبوع
 الثال  المتوسط الصف الثاني المتوسط الصف الأول المتوسط الصف

 المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من

          الأولى الأحد

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الاثنين

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الثلاثاء

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الأربعاء

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الخميس

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الأحد

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الاثنين

          الثانية هـ 14/        /

          الأولى الثلاثاء

          الثانية هـ 14/        /
 

 وكيل الشؤون التعليمية
 :الاســـم
 :التوقيع

 وكيل شؤون الطلاب
 :الاســـم
 :التوقيع

 المدرسة قائد
 :الاســـم
 :التوقيع

 الختم



36 

 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 التعليم بالمهدإدارة 
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 11نموذج رقم ) 
 ج : جدول الاختبارات العام للمرحلة الثانويةاسم النموذ 

 

 الدور الفصل الدراسي الدراسيالعام 
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 

 الفترة أيام الأسبوع
 الصف الأول الثانوي

 الصف الثاني
 ) المسار العلمي (

 الصف الثاني
 ) المسار الأدبي (

 الصف الثاني
 ) المسار الإداري (

 الصف الثال 
 ) المسار العلمي (

 الصف الثال 
 المسار الأدبي () 

 الصف الثال 
 ) المسار الإداري (

 المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من

                      الأولى الأحد

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الأثنين

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الثلاثاء

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الأربعاء

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الخميس

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الأحد

                      الثانية هـ 14  /       /

                      الأولى الأثنين

                      الثانية هـ 14/         /

                      الأولى الثلاثاء

                      الثانية هـ 14/         /
 

 

 وكيل الشؤون التعليمية
 :الاســـم
 :التوقيع

 شؤون الطلابوكيل 
 :الاســـم
 :التوقيع

 المدرسة قائد
 :الاســـم
 :التوقيع

 الختم
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 12نموذج رقم ) 

 بطاقة تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة للاختباراتاسم النموذج : 
 

 العمل المطلوب
 التنفيذ

 ملاحظات على التنفيذ
 لا تم

    تخصيص مكان آمن خاص لإدارة أعمال الاختبارات ولا يسُتخدم لأي غرض آخر .1

    تأمين ماكينة تصوير جيدة والتأكد من سلامتها للعمل .2

    مسبقاً من أحبار وجميع مستلزمات ماكينة التصويرتوفير الكمية المطلوبة  .3

للأسئلة والنماذج التنظيمية لتجهيزها  يتأمين ورق تصوير حسب المقاس المطلوب بالعدد الكاف .4
 ً  مسبقا

   

    تأمين ظروف ) مقاسات مختلفة ( لوضع الأسئلة وللإجابة النموذجية ولأوراق اجابات الطلاب  .5

    خارجية لحفظ البيانات من نظام نورتأمين وحدة تخزين  .6

    للظروف سات وأقلام ذات خط كبير ولاصقتأمين عدد كاف من الدبا .7

لوضمممعها  نظام نورتأمين أوراق لاصمممقه خاصمممة بأرقام الجلوس حسمممب المقاس المطلوب من  .8
 على مقاعد الطلاب

   

وأقلام حمراء للتصممممحيح وأخرى ، ند الحاجةأقلام ذات اللون الأزرق لتقديمها للطلاب عتأمين  .9
سوداء للمراجعة الأولية وأخرى خضراء للمراجعة النهائية تسلم لكل لجنة تصحيح حسب العدد 

 المطلوب

   

إعداد ) ملف عام للاختبارات والقبول ( وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من  .10
هـممممممم، المذكرة 1435إصدار التعاميم واللوائح والأدلة بحي  يشمل لائحة تقويم الطالب 

دليل نظم  هـمممممممممممم ،1435التفسمممممميرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب إصممممممدار 
هـممممممم ، دليل القبول والتسجيل في 1437وإجراءات الاختبارات في التعليم العام إصدار 

 هـ، وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.1437/1438التعليم العام إصدار 

   

) ملف خاص لفترة الاختبارات ( يتضممممممن جميع الأعمال والنماذج المسمممممتخدمة إعداد  .11
 أثناء الاختبارات وتنُظيم بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة.

   

إعداد ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( يوُضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج  .12
 إجابة ... للرجوع إليها عند الحاجة.

   

    لوضع أصل الأسئلة وأصل الإجابة النموذجية لكل صف على حدهملفات  .13

لإرسالها بعد نهاية الاختبارات لمكتب  الإجابة النموذجية مع صورسئلة صور الأملف لوضع  .14
 على أن توزع حسب التخصص  التعليم

   

حسمممب ) طباعة نموذج معلومات ظروف الأسمممئلة وظروف اجابات الطلاب في إحدى المطابع  .15
 أو تصوير النموذج ولصقه بالظرف ( إمكانيات المدارس

   

بوقت الفرعية تصمموير نماذج تنظيم الاختبارات بالعدد المطلوب وتوزع على لجان الاختبارات  .16
 كاف حسب الاختصاص

   

    همأمورن بأسماء الطلاب وهواتف أولياء بيا .17

    الطارئة للطلابيئة المكان المناسب للحالات توفير الإسعافات الأولية وته .18

    بالطريقة المناسبة لكل مدرسةفير الماء البارد لجميع اللجان وتو .19
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 13نموذج رقم ) 

 متابعة الاستعدادات قبل الاختباراتاسم النموذج : بطاقة 
 

 العمل المطلوب
 التنفيذ

 ملاحظات على التنفيذ
 لا تم

    إصدار قرار تشكيل لجنة الاختبارات .1

    الاجتماع بلجنة الاختبارات .2

    ( 6، 5، 4، 3، 2إصدار قرارات تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وفق النماذج رقم )  .3

    المعنيين بوضع الأسئلةتحديد المعلمين  .4

    ( 7رقم )  النموذج وفقتكاليف وضع الأسئلة إصدار قرار  .5
سئلة المواد من المعلمين بعد تصويرها وتغليفها لحفظها وفق النموذج رقم )  .6 ستلام أ ( مع ترتيبها في  8ا

 خزانة المدرسة حسب جدول الاختبارات
   

التحريرية ومواد التقويم المسممتمر والمواد التي لها جانبان ( إعداد جداول الاختبارات لجميع الصممفوف )  .7
 ( 11، 10وإعلانها وفق النماذج رقم ) 

   

    ( 12رقم )  النموذجالتأكد من اكتمال تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة وفق  .8
السممممممفر ( من بداية تدقيق بيانات الطلاب في نظام نور ومطابقتها مع وثائقهم الرسمممممممية ) الهوية/ جواز  .9

 العام الدراسي
   

 16أخذ إقرارات معلمي المواد بإنهاء المقررات الدراسية في وقتها المحدد وفق النموذج رقم )  .10
) 

   

    ( 17وفق النموذج رقم ) متابعة تسليم المعلمين لسجلات متابعة الطلاب نهاية كل فصل دراسي  .11

    ( 20، 19، 18رقم )  ذجوفق النما والإجابات مدونة بها المعلومات ةتجهيز ظروف الأسئل .12

    أعمال السنة للفتراتو القصيرة متابعة رصد درجات الطلاب لجميع الاختبارات .13

    متابعة مطابقة المعلمين كشوف الاختبارات القصيرة وأعمال السنة للفترات بعد رصدها في نظام نور .14

    والمواد ذات الجانبين التقويم المستمرمواد متابعة رصد درجات  .15

متابعة مطابقة المعلمين درجات مواد التقويم المسمممممتمر والمواد ذات الجانبين بعد رصمممممدها في  .16
 نظام نور

   

    متابعة رصد درجات السلوك والمواظبة .17

    مطابقة درجات السلوك والمواظبة .18

    ( 26لجنة وفق النموذج رقم ) عمل بيان باللجان وأماكنها وأعداد الطلاب لكل  .19

ً )  إعداد توزيع الطلاب على اللجان .20     نظام نورفي (  أبجديا

    ( 27طلاب اللجان من نظام نور وفق النموذج رقم )  أسماءطباعة كشف  .21

في فناء المدرسممة وأسممماء طلاب اللجنة وأرقام جلوسممهم على مدخل مقر اللجنة كشممف وضممع  .22
 لتعرف على لجانهم وأرقام الجلوس بوقت كافل موقع وبشكل متكرر في أكثر من

   

تهيئة مقار لجان الاختبار من حي  ... ) جودة التهوية ومناسمممبتها للاختبار، سممملامة الإضممماءة ومطابقتها   .23
 للشروط الصحية، سلامة التكييف وجودة الأداء، نظافة اللجان ومقاعد الطلاب وسلامتها (

   

العدد المحدد للجان ومناسب لمساحة المقر ووضع أرقام الجلوس عليها مرتبة تجهيز مقاعد الطلاب وفق  .24
 ً  تصاعديا

   

    اللجان التنظيمية العاملة تجهيز مقار .25

    الطلاب إجاباتتجهيز أماكن حفظ أوراق  .26

    ( 31وفق النموذج رقم )  توزيع الملاحظين على جميع أيام الاختبارات .27

    ( 32وفق النموذج رقم ) تفريغ أسماء الملاحظين على نموذج الملاحظة اليومية  .28

    هـ3/2/1436وتاريخ  36283501تطبيق ضوابط انتساب غير السعوديين المعممة برقم  .29

    الاجتماع العام بجميع العاملين بالمدرسة .30
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 بالمهد إدارة التعليم
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 14نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : بطاقة متابعة الأعمال أثناء الاختبارات
 

 العمل المطلوب
 مدى التنفيذ خلال أيام الاختبارات 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

           ثم مقار اللجان متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة .1

          معلمين للمدرسةمتابعة حضور ال .2

          اليومي الملاحظة متابعة توقيع المعلمين على كشف .3

          قبل دخول الطلاب التأكد من وجود جميع الملاحظين في اللجان .4

وفق  دقيقة15قيام لجنة الإشممراف والملاحظة  بفتح مظاريف الأسممئلة قبل الاختبار بـمممممممم  .5
 ( 34النموذج رقم ) 

         

          دقائق 5تسليم مظاريف أسئلة الاختبار للملاحظين قبل الاختبار بـ  .6

          إعلان بدء الاختبار وتوزيع الأسئلة على الطلاب .7

          التأكد من استلام جميع الطلاب أسئلة المادة كاملة وبشكل واضح .8

ًً على أولياء حصر الطلاب الغائبين والقيام  .9 ً           همأمورفوراً بالاتصال هاتفيا

ً  وتدوين أسمممماء من تأكدمتابعة حضمممور الطلاب الغائبين  .10 رقم      وفق النماذج غيابهم نهائيا
 (22 ،23 ،24 ) 

         

، 37رقم ) تدوين أسماء الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن التأخر في النماذج  .11
38 ،39 ،40 ) 

         

للاطمئنان على  قاعات الاختباراترئيس لجنة الاختبارات ورؤسمماء اللجان الفرعية  تفقد .12
 حسن سير العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان

         

كشممف تسممليم أوراق الإجابة ) كشمموف المناداة ( بعد انقضمماء نصممف زمن نموذج توزيع  .13
 الاختبار

         

ت الطلاب من الملاحظين مرتبة حسممب أرقام أوراق إجابا لجنة التحكم والضممبط اسممتلام .14
 ( 30، 29، 28وفق النموذج رقم )  الجلوس

         

 تسممليم ظروف المواد من رئيس لجنة التحكم والضممبط لرئيس لجنة التصممحيح والمراجعة .15
 ( 30وفق النموذج رقم ) 

         

          الخاص بتحديد أسماء المصححين والمراجعين ( 41النموذج رقم ) تفعيل متابعة  .16

يرصممد المعلم درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشممرة ويراجعها  .17
بنفسممممممه ثم يطُبع كشممممممف أولي يرُفق مع أوراق الإجابة ثم يسمممممملم إلى لجنة التصممممممحيح 

الإدخال بمشمممماركة معلم المادة والتوقيع على ذلك والمراجعة لمطابقة الدرجات وصممممحة 
وفي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة الكشمممف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء 

 الكشف السابق.

         

من أوراق عشوائية بأخذ عينة والتدقيق الاطلاع على أعمال لجان التصحيح والمراجعة  .18
 الإجابات

         

اسممممتلام لجنة التحكم والضممممبط أوراق الإجابات منتهية التصممممحيح والمراجعة والرصممممد  .19
 ( 30وفق النموذج رقم ) والكشوف الأولية والتدقيق 

         

          ( 30متابعة سير أوراق الإجابة وفق النموذج رقم )  .20

          تشخيص أسئلة اختبار جميع المواد الدراسية .21

          من نظام نورالنتائج النهائية عن  الاستعلامموعد ب إعلام جميع الطلاب .22
 . الأرقام أدناه تمثل أيام الأسبوع 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 15نموذج رقم ) 

 بطاقة متابعة الأعمال بعد الاختباراتاسم النموذج : 
 

 العمل المطلوب
 التنفيذ

 ملاحظات على التنفيذ
 لا تم

اسمممممممتخراج بيانات المراجعة النهائية من نظام نور وفق ما ورد في الفصممممممممل العاشمممممممر من دليل نظم  .1
 هـ1437وإجراءات الاختبارات في التعليم العام إصدار 

   

ما ورد في الفصمممممل الثاني عشمممممر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في تدقيق النتائج واعتمادها وفق  .2
 هـ1437التعليم العام إصدار 

   

    طباعة إشعارات الفصل الدراسي الأول من نظام نور ) للمرحلة المتوسطة ( .3

    طباعة الشهادات من نظام نور .4

    وختمها الطلاب الناجحينشهادات توقيع  .5

    من نظام نور الناجحينطباعة أسماء الطلاب  .6

    طباعة أسماء الطلاب الأوائل ) المتفوقين ( لكل صف من نظام نور .7

    في نظام نور وطباعته وحفظ نسخة منه في المدرسةإدخال جدول الدور الثاني  .8

    ( من نظام نور وتوقيعها وختمها صورتينباعة إشعارات الطلاب المكملين ) ط .9

    هم عليهااتوأخذ توقيع إشعارات الإكمالالطلاب المكملين  تسليم .10
تسممممممليم شممممممهادات الطلاب بعد اعتمادها وختمها لوكيل شممممممؤون الطلاب لوضممممممعها في ملفات الطلاب،  .11

 وترحيلهم للصف الأعلى
   

    في وحدة تخزين خارجيةوpdf حفظ شهادات الطلاب على الحاسب الآلي بصيغة  .12

    الاختبار لجميع الصفوفطباعة إحصائيات  .13
عند إعلان نتيجة طلاب الصممف الثال  ) المتوسممط/ الثانوي ( في نهاية العام الدراسممي يتم تجهيز ملفات  .14

 الطلاب الناجحين
   

    الناجحين مع شهاداتهمالثانوي تسليم ملفات طلاب الصف الثال   .15

    إعداد خطة اختبارات الدور الثاني .16
المكملين لكل مادة وفي كل مقرر دراسمممممممي لتحديد الأسمممممممئلة المطلوبة ولجان طباعة أسمممممممماء الطلاب  .17

 اختبارات الدور الثاني
   

    التأكد من استلام جميع أسئلة الدور الثاني حسب التكليف .18

    ( من نظام نور صورتين) طباعة إشعارات الطلاب الراسبين  .19

    هم عليهااتوأخذ توقيع إشعارات الرسوب الراسبينالطلاب  تسليم .20

    إعداد جداول المتغيبين بعذر عن اختبارات الفصل الدراسي الأول للمرحلة المتوسطة وإعلانها .21

    إعداد جداول المتغيبين بعذر عن اختبارات الدور الثاني للمرحلة المتوسطة وإعلانها .22

    ( من نظام نور صورتين)  المتعثرين في النظام الفصليطباعة إشعارات الطلاب  .23

    هم عليهااتوأخذ توقيع إشعارات التعثر تعثرينالطلاب الم تسليم .24

    التكليفقرار حسب  مواد التعثرالتأكد من استلام جميع أسئلة  .25
طباعة مبيضة نتائج الطلاب ) انتظام ، انتساب ( ) ناجحون في الدور الأول، ناجحون في الدور الثاني،  .26

وفق ما ورد في الفصممل الحادي عشممر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في  –راسممبون ( لكل صممف 
وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلي بصيغة -هـممممم 1437التعليم العام إصدار 

pdf وفي وحدة تخزين خارجية 

   

ً تزويد إدارة الإشراف التربوي بتشخيص أسئلة اختبار جميع المواد  .27     الدراسية إلكترونيا
تزويد مكتب التعليم بنسخة من تشخيص أسئلة اختبار جميع المواد الدراسية وصورة من أسئلة الاختبار  .28

 وصورة من الإجابة النموذجية
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  القيادة المدرسيةالاشراف التربوي/قسم 

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 16نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : إقرار معلم المادة بإنهاء المقررات الدراسية في وقتها المحدد

 
 الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 المسار الصف المادة م

    

    

    

    
 

        
أقر أنا المعلم           

/...........................................................................................................................
 .............  بأنني

 في الوقت المحدد ةالدراسي اتتدريس كامل المقرر انهيت. 
  سباب التاليةللأ....... ...................لمادة ...............تدريس كامل المقرر الدراسي لم انهي: 
 

 

 

 

 

 
   معلم المادة

     :الاســـم
     :التوقيع
         :التاريخ

 يسلمّ الإقرار لوكيل الشؤون التعليمية . 

 بملف الاختبارات. تحفظ
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 المملكة العربية السعودية ......................................

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 17نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : متابعة تسليم المعلمين لسجلات متابعة الطلاب نهاية كل فصل دراس ي

 
 الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 ملاحظات مستلمتوقيع ال المعلم توقيع التاريخ اسم المعلم م

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  

    هـ 14/        /  
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

   الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 ( 18نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : ظرف أصل الأسئلة

 

 هـ 14/        14 العام الدراسي

 الفصلين الثاني   الأول     الفصل الدراسي

 الثاني الأول     الدور

 البديلة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  الصف

  المسار

  اسم المعلم

  توقيع المعلم
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

   الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 ( 19نموذج رقم ) 

 ظرف أصل الإجابة النموذجيةاسم النموذج : 

 

 هـ 14/        14 العام الدراسي

 الفصلين الثاني   الأول     الفصل الدراسي

 الثاني الأول     الدور

 البديلة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  الصف

  المسار

  اسم المعلم

  توقيع المعلم
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 

 
 

 (  20نموذج رقم ) 

 ظرف أسئلة الطلاباسم النموذج : 
 

 

 هـ 14/        14           العام الدراسي
  الدور  الدراسيالفصل 

  المادة

  المسار  الصف

 هـ 14/              / التاريخ  اليوم

 عدد طلاب اللجنة رقم اللجنة الفترة
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  المدرسية الاشراف التربوي/قسم القيادة

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 21نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات 

 

 المادة الفصل الدراسي العام الدراسي
 )                    ( الدور الثاني الثاني  الأول   هـ 14/      14

 الفترة التاريخ اليوم
 )                    ( هـ 14/         / )                    (

 :بيانات الطالب 

 التوقيع مسارالصف / ال رقم الجلوس اسم الطالب

    

 :تكرار المخالفة 

 المرة الأولى 
 

 المرة الثانية 
 

 المرة الثالثة 
 

 :وصف المخالفة 

   فردي جماعي 
............................................................................................................................

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

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

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

 :المصادقة 

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: لتوقيعا

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

 رسة الاجراء المتخذ نحو المخالفةالمد يوضح قائد. 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 التعليم بالمهدإدارة 
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 

........ 
 

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 22نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : محضر غياب طالب عن الاختبار

 

  الجلوس رقم  اسم الطالب

 الفصل الدراسي هـ 14/      14           العام الدراسي
  الأول  الثاني  الدور

 الثاني

 هـ 14/          / التاريخ  اليوم

  اللجنة  الفترة

  المادة

  المسار  الصف
 

 :المصادقة

 : التوقيع رئيس لجنة الإشراف والملاحظة :الصفة : الاسم

 : التوقيع لجنة الإشراف والملاحظة عضو :الصفة : الاسم

 :التوقيع ملاحظ اللجنة: الصفة : الاسم

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
الاســـم : 

...................................................................... 
التوقيع : 

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

  الإجابةيوضع محضر الغياب حسب رقم جلوس الطالب في تسلسل أوراق . 

 . يسجل في بيان الغائبين 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 23نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : كشف الغياب اليومي للطلاب أيام الاختبارات 

 
 التاريخ اليوم الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 هـ 14/          / ........................... الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 المسار الصف
عدد 
 المتقدمين

عدد 
 الغائبين

 المادة الفترة رقم الجلوس اسم الطالب
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 24نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : بيان حصر الطلاب الغائبين عن الاختبارات حسب المواد الدراسية 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 

 المادة رقم الجلوس المسار الصف اسم الطالب م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 : الخلاصة 
          المواد الدراسية

عدد الطلاب 
 الغائبين
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 25نموذج رقم ) 

 ) كشف المناداة ( الإجابةاسم النموذج : كشف تسليم الطلاب أوراق  

 
 المسار /الصف رقم اللجنة الدور الدراسي الفصل العام الدراسي

14      /14 
 هـ

  الأول 
 الثاني

  الأول 
 الثاني

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

 هـ 14هـ إلى      /    /    14   :     /    /..................... من الفترة: ......الأسبوع

 اسم الطالب م

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الأثنين الأحد
مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

مادة 
....... 

 التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
 

           اسم الملاحظ 

           التوقيع 
 .كتابة الاسم والتوقيع على المحضر، ويقوم الملاحظ والمشرف على اللجنة ب( 22وفق النموذج رقم ) يدون اسم الطالب الغائب في محضر غياب  .1
 .موالتوقيع بالاستلااستلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات  .2
 .عدد أوراق الإجابات عند الاستلامالتأكد من  .3
 .مادة حسب ترتيب الطلاب في اللجنةترتيب أوراق إجابة كل  .4
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 26نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : أعداد الطلاب في اللجان

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 الصف الصف الصف الصف الصف

 اللجنةرقم 
عدد 
 الطلاب

 اللجنةرقم 
عدد 
 الطلاب

 اللجنةرقم 
عدد 
 الطلاب

 اللجنةرقم 
عدد 
 الطلاب

 اللجنةرقم 
عدد 
 الطلاب

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 27نموذج رقم ) 

 طلاب وفق اللجانالاسم النموذج : كشف بأسماء  

 
 مقر اللجنة اسم اللجنة الفصل الدراسي العام الدراسي

 ................................................... ................................................... الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 ملاحظات رقم الجلوس المسار الصف اسم الطالب م
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 التعليم بالمهدإدارة 
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

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

 ( 28نموذج رقم ) 

 أوراق الإجابة من اللجان كشف استلاماسم النموذج : 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 هـ 14:     /    /    الصف:                 المادة:                   اليوم:                التاريخ

 المتقدمون اللجنةرقم  م
الحاضرو
 ن

 الملاحظات محاضرالعدد  المجموع الغائبون

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

       المجموع

 :التوقيع                                                  /الاسملجنة التحكم والضبط (  عضوالمستلم ) 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 

 
 

 ( 29نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : ظرف أوراق إجابات الطلاب
 

 هـ 14/        14           العام الدراسي
  الدور  الفصل الدراسي

  المادة

  المسار  الصف

 هـ 14/              / التاريخ  اليوم

 عدد اللجان ظرف المادة رقم عدد ظروف المادة الفترة

    
 

  عدد المتقدمين
 

 المجموع عدد الغائبين عدد الحاضرين
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  التربوي/قسم القيادة المدرسيةالاشراف 

 هـ 14/      14العـام الدراســــي:      

 الثاني الأول  الفصل الدراس ي: 

ـــــدور:  ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ  الثاني الأول   الـ

ـــــف: ـــ ــ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ  الصــ

 (  30نموذج رقم ) 
 اسم النموذج : متابعة سير أوراق الإجابة 

 

 المادة اليوم

بة
جا
لا
 ا
ق
را
أو
د 
عد

 

لجنة التحكم 
 والضبط

 لجنة التصحيح والمراجعة
لجنة التحكم 
 والضبط

 لجنة التصحيح والمراجعة لجنة الرصد وإخراج النتائج
لجنة التحكم 
 والضبط

الاستلام من 
 الملاحظين

الاستلام من لجنة 
ح التحكم والضبط

حي
ص
ت

 

ق
قي
تد

 

الاستلام من لجنة 
التصحيح 
 والمراجعة

الاستلام من لجنة 
 التحكم والضبط

ر
نو
م 
ظا
 ن
ي
 ف
صد
ر

 

ف
ش
لك
 ا
عة
با
ط

 

الاستلام من لجنة 
 الرصد

مطابقة 
الكشف 
مع أوراق 
 الإجابة

 الاستلام النهائي
 والحفظ

   الأحد
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   هـ14/     /
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   الاثنين
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   هـ14/     /
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   الثلاثاء
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   هـ14/     /
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   الأربعاء
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   هـ14/     /
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   الخميس
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

   هـ14/     /
 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع

 :الاســـم
   :التوقيع

 :الاســـم
  :التوقيع

 :الاســـم
 :التوقيع
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 
 

 هـ 14/      14:      العـام الدراســــي

 الثاني الأول  الفصل الدراس ي: 

ـــــدور:  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ  الثاني الأول   الـ

 (  31نموذج رقم ) 
 لجان الاختباراتاسم النموذج : الجدول العام لتوزيع الملاحظين على 

 
 

 الملاحظ اسم م

 الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد اليوم

 هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / هـ14/     / التاريخ

 الفترة
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية
الأول
 ى

 الثانية

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

  الجدول العام على نموذج كشف بأسماء الملاحظين اليومييفرّغ. 

 يعتمد،،،قائد المدرسة
 ...................................................................... :الاســـم

 ...................................................................... :لتوقيعا
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  ......................................الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:         هـ 143/          /       التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 32نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : كشف بأسماء الملاحظين اليومي 

 
 الفترة التاريخ اليوم الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

14      /14 
 هـ

  الأول 
 الثاني

  الأول 
 الثاني

................... 
/         /14 

 هـ
....................... 

 

 التوقيع اسم الملاحظ زمن الاختبار المادة مقر اللجنة رقم اللجنة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 

 الاحتياط

 التوقيع اسم الملاحظ

   

   

   
 

  

 المدرسة يعتمد،،،قائد
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 33 نموذج رقم )

 ملاحظ بديلمعلم ذج : محضر دخول اسم النمو  

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 
: هـ الفترة 14/     /            :.......................  وتاريخ: .............إنه في يوم
 تم تأمين  .......................................

المعلم الملاحظ ) احتياط ( /  
...............................................................................................................................

........... 

: ومقرها..............  ..................................: رقماختبار لدخول لجنة 
........................................................ .......................  

ديلاَ عن المعلم الملاحظ ) اساسي ( / ب
........................................................................................................................... 

: وذلل بسبب
...............................................................................................................................

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

 
 :لجنة الإشراف والملاحظة

 : التوقيع رئيس اللجنة: الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 : التوقيع المعلم الملاحظ البديل: الصفة : الاسم

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
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 السعودية المملكة العربية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 34نموذج رقم ) 

 اسم النموذج : محضر فتح مظروف أسئلة 

 
 الدور الدراسي الفصل العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 

 المسار /الصف المادة الفترة التاريخ اليوم

    هـ 14/         / 

 
 :( ووجد  وف الأسئلة عند الساعة )تم فتح مظر
  سليم . غير سليم وتم تحرير محضر بذلك 

 
 :أعضاء اللجنة

 

 التوقيع الصفة عمله الاسم م

ً رئيس وكيل شؤون الطلاب  1   ا

  عضواً  وكيل الشؤون التعليمية  2

  عضواً  معلم  3

  عضواً  معلم  4

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
  ( دقيقة 15تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ ). 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

   الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 35نموذج رقم ) 

 الإخلال بسرية الأسئلةمحـضر اسم النموذج : 
 

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 
مادة  إخلال بسرية أسئلةهـ تم اكتشاف 14أنه في يوم .................. الموافق    /    /    

 ......................................... للصف .........................
 :: وصف الخلل أولاَ 

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

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

: ن خلالوقد تبين لنا ذلك م
......................................................................................................................

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

....................................................... 
 :لجنة الإشراف والملاحظة

 : التوقيع رئيس اللجنة: الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 :التوقيع عضواً : الصفة : الاسم
 

 ً  :عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية : ثانيا
......................................................................................................................

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

....................................................... 
 :لجنة الاختبارات

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع :الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم
 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
      لائحة تقويم الطالبالتنفيذية لالقواعد  القاعدة الثالثة عشر منوفق ما ورد في. 

  الاختبارات إجراءاتمن دليل نظم و الخامس الفصلوفق ما ورد في. 

  إدارة التعليمفورية صورة 

  



61 

 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  ......................................الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 36نموذج رقم ) 

 الإخلال بسير الاختباراتمحـضر اسم النموذج : 
 

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 
 إخلال بسير الاختباراتهـ تم اكتشاف 14أنه في يوم .................. الموافق    /    /    

 :: وصف الخلل أولاً 
......................................................................................................................

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

....................................................... 
: وقد تبين لنا ذلك من خلال
......................................................................................................................
.................................................. 

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

 :لجنة الإشراف والملاحظة

 : التوقيع رئيس اللجنة: الصفة : سمالا

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم
 

 ً  :عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية : ثانيا
 التعليم بصورة فورية .إبلاغ مكتب  .1

2. ......................................................................................................................
..................................................  

3. ......................................................................................................................
.................................................. 

 :لجنة الاختبارات

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم
 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
     للائحة تقويم الطالب التنفيذيةالقواعد  القاعدة الثالثة عشر منوفق ما ورد في. 

  الاختبارات من دليل نظم وإجراءات الفصل السابعوفق ما ورد في. 

  الى إدارة التعليم فورية صورة 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 37نموذج رقم ) 

 ةقة دقيعشر خمس بما لا يتجاوز تأخر عن الاختبار طالب  تعهداسم النموذج : 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

  اسم الطالب

  المسار  الصف

 هـ 14/          / التاريخ  اليوم

  الفترة  المادة
 

 وقت
 بدء الاختبار

 
 وقت
 الطالب حضور

  مقدار التأخر 

بالحضور أتعهد أنا الطالب / ........................................................................... الالتزام 
المبكر أيام الاختبارات وعدم تكرار التأخر، وأشعرت أنه في حال التكرار يتم حسم درجة من درجات المواظبة 

 عن كل تأخر وعلى ذلك أوقع ............................
 

  
 

    رئيس لجنة الإشراف والملاحظة
 : .........................................الاســـم
 : .........................................التوقيع

    رئيس لجنة التحكم والضبط
 : .........................................الاســـم
 : .........................................التوقيع

 
   

    
 يسجل في بيان المتأخرين. 

  والمواظبة.في حالة التكرار يطبق على الطالب لائحة السلوك 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 38نموذج رقم ) 

 ةقة دقيعشر خمس بما لا يتجاوز عن الاختبار اسم النموذج : بيان بأسماء الطلاب المتأخرين 

 
 الدور الفصل الدراسي الدراسيالعام 
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 

 المادة الفترة التاريخ اليوم المسار الصف اسم الطالب م
مقدار 
 التأخر

 إيضاحات

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

 
 
 
 
 
 
 
 
 



64 

 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 39نموذج رقم ) 

 وبما لا يتجاوز نصف الزمن ةقة دقيعشر خمس أكثر من عن الاختبار اسم النموذج : محضر تأخر طالب 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

  اسم الطالب

  المسار  الصف

 هـ 14/          / التاريخ  اليوم

  الفترة  المادة

  الطالب حضوروقت   وقت بدء الاختبار

  توقيع الطالب  التأخرمقدار 

  توقيع الملاحظ  اسم الملاحظ

رئيس لجنة الإشراف 
 والملاحظة

: الاســـم
............................................. 

: التوقيع
............................................. 

 

 رسميةتكرار التأخر حسب إفادة الطالب/ ولي أمره/ أوراق  /أسباب التأخر: 
............................................................................................................................

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

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

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

.......................................................... 
 .من المستحسن دراسة عذر الطالب ومنحه الموافقة من عدمها بشكل عاجل قبل السماح له بدخول الاختبار إذا سمح الوقت 

بعد دراسة أسباب التأخر المقدمة من الطالب المذكور أعلاه وبناء على ما توصلت له لجنة التحكم والضبط فقد 
 تقرر مايلي:

  قبول عذر الطالب وتصحح أوراق
 تهإجاب

 عدم قبول عذر الطالب ولا تعتمد إجابته 

  يحسم على الطالب درجة من درجات
 المواظبة

 :إجراء آخر 
................................................................... 

 التحكم والضبط رئيس لجنة
الاســـم : 

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

............... 
 ............................................. التوقيع :

 

: الاســـم قائد المدرسةاعتماد 
.................................................... 

: لتوقيعا
.................................................... 

التاريخ:      /     /    
 هـ14

 

  أمره بالعلم توقيع ولي  توقيع الطالب بالعلم
 

 

 سجل في بيان المتأخريني. 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 

 ( 40نموذج رقم ) 
 وبما لا يتجاوز نصف الزمن ةقة دقيعشر خمس أكثر من عن الاختبار بيان بأسماء الطلاب المتأخرين اسم النموذج : 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 المادة الفترة التاريخ اليوم المسار الصف اسم الطالب م
مقدار 
 التأخر

 إيضاحات

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     

     هـ14/        /     
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 41نموذج رقم ) 

 بيان بأسماء المصححين والمراجعيناسم النموذج : 
  

 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي
 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14

 

  المسار  الصف  المادة
 

 توقيعه الفصول المسار /الصف الاسم م

     

     

     

     
 تعليمات التصحيح والمراجعة: 
إجابة المادة التي يدرسها بدقة وعدالة وإن كان للمادة أكثر من معلم فيصحح كل معلم أوراق الصفوف  يقوم كل معلم بتصحيح أوراق .1

 التي يدرسها، ولقائد المدرسة تكليف معلم آخر معه في حال وجود ضرورة قصوى تستدعي ذلك.

 . ( 41وفق النموذج رقم ) مدققين المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححين والمراجعين وال قائدعلى  .2

 .وتوزيع الدرجات على فروع المادة جابةن تقدير الدرجات طبقاً لنماذج الإيكو .3
 .التأكد من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلاب جابة إلا بعديمنع فتح ظروف نماذج الإ .4
مع مراعاة الدقة التامة  ويمنع التصحيح خارجها، تصحيح أوراق إجابات الطلاب أولاً بأول في المكان المخصص لذلك بالمدرسة .5

تدوينها رقماً وكتابة بشكل  على كل ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعدللمصحح والمراجع وتدوين الاسم الصريح والتوقيع 
 .واضح

 كما يلي:للسؤال الواحد  بةإجا أكثر منبتدوين  هعند قياميعامل الطالب  .6

، ولا تؤُخذ الإجابة الصحيحة إلا التي يحصل عليها من تلك الإجاباتهذه الإجابات ويؤخذ متوسط الدرجة تصُحح الأسئلة المقالية:  -أ
 .إخراج الأوراق للمراجعة النهائيةإذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند 

 الأسئلة الموضوعية: تعتبر الإجابة خاطئة. -ب

 .كلمة ) متروك ( في حقل الكتابة درجة السؤال وتدون حقل( على السؤال المتروك في توضع إشارة ) .7
  .السؤال ) صفر (الطالب في إذا كانت درجة ب في حقلي الدرجة ) صفر ( كتابةً يكُت .8
على جميع وتكُتب كلمة ) روجعت (  ،وترُاجع مراجعة أولية بلونٍ أسود قبل تسليمها للجنة الرصد ،تصحيح الأوراق باللون الأحمر .9

 .ة اسم المصحح والمراجع وتوقيعهما على الظرف الخارجيتابمع كالأوراق 
للمسؤول الذي بدوره من قبل المعلم الذي صحح أو راجع أوراق الإجابة متسلسلةً بعد الانتهاء من تصحيحها ومراجعتها تسُلم  .10

 .اق الإجابةيقوم بالتوقيع على الكشوف المخصصة لتسليم أور
يع الإجابات قد قدرت وروجعت ودققت مع كتابة الأسماء صريحة للمصححين والمراجعين تفحص أوراق الإجابة للتأكد من أن جم .11

 والمدققين.

 تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك. .12

   رئيس لجنة التصحيح والمراجعة
   .......: ..................................الاســـم

 : .........................................توقيعال
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  ......................................الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      ـه 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 42نموذج رقم ) 

 اكتشاف خطأ في الأسئلةمحـضر اسم النموذج : 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

هـ تم اكتشاف خطأ في أسئلة مادة 14............................. الموافق    /    /    أنه في يوم 
................................... 

 :وذلك في...................................... ......المسار  .. ....................................للصف ......

 السؤال
 رقم

 فقرة
 رقم

  الإجراء المتخذ نوع الخطأ الدرجة

     

     

     

     

     

     

     

 
 :لجنة التصحيح والمراجعة

 : التوقيع رئيس اللجنة: الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
 
 الاختبارات وإجراءاتمن دليل نظم  الفصل السابعفي  وفق ما ورد. 
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

 الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية
 

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 43نموذج رقم ) 

 اكتشاف خطأ في الإجابة النموذجيةمحـضر اسم النموذج : 

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 هـ تم اكتشاف خطأ في الإجابة النموذجية14    /أنه في يوم ............................. الموافق    /    
......................................  ......للصف .................... ...............ادة .....ـــــــــــــــــــــــــــمل

 :...................................... وذلك في......المسار 

 السؤال
 رقم

 فقرة
 رقم

  الإجراء المتخذ نوع الخطأ الدرجة

     

     

     

     

     

     

     

 
 لجنة التصحيح والمراجعة:

 : التوقيع رئيس اللجنة: الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 : التوقيع عضواً : الصفة : الاسم

 

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

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

 من دليل نظم وإجراءات الاختبارات الفصل السابعفي  وفق ما ورد. 

 
 
 



69 

 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  التربوي/قسم القيادة المدرسيةالاشراف 

 هـ 14/      14العـام الدراســــي:      

 الثاني الأول  الفصل الدراس ي: 

ـــــدور:  ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ ــ ـ ــ ــ  الثاني الأول   الـ

 

 ( 44نموذج رقم ) 
 اسم النموذج : ملاحظات لجنة التدقيق على أوراق إجابات الطلاب

 

  المسار  الصف  اسم المادة

 رقم الجلوس اسم الطالب م
موقع 

 ملاحظةال

 الدرجة الملاحظةنوع 

المجموع 
بعد  النهائي
 التعديل

 معلم المادة

 التصحيح
جمع 
 الفقرات

نقل 
الدرجة 
في 
 المرايا

جمع 
 المرايا

نقل 
الدرجة 
في 
 الكشف

 التوقيع الاسم بعد قبل أخرى

               

               

               

               

               

               
 

 :مهام المدقق

 التأكد من وجود صورة من الإجابة النموذجية وكشوف الرصد 

 مراجعة جميع فقرات السؤال والتأكد من تصحيحها وحصول الفقرة على الدرجة المخصصة 

  صحة نقل الدرجة إلى المرايامراجعة درجات جميع فقرات السؤال والتأكد من 

 مراجعة جمع درجات جميع الأسئلة من المرايا 

 مراجعة نقل درجة الطالب في كشف الرصد 

 مدقق المادة
 : ...............................................مـالاس

 : .............................................التوقيع
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:          /          /      هـ 143التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 45نموذج رقم ) 

 ) قبل إغلاق الدرجات ( في الفترات اسم النموذج : تعديل درجة رصدت خطأ 

 
 الفترات الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثالثة ة  الثاني  ىالأول  الثاني الأول   هـ 14/      14
 

 المدرسة المكرم / قائد
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 .هم ،، مع جزيل الشكرالدرجات للطلاب التالية أسماؤ /ةبالموافقة على تعديل الدرجآمل التكرم 
 

 المسار الصف اسم الطالب المادة م
 الدرجة

 سبب التعديل
 مسجل المعلومات

قبل 
 التعديل

بعد 
 التعديل

تاريخ 
 التعديل

 التوقيع

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          
 

  التوقيع هـ 14/          / التاريخ  الاسم

 
 المدرسة / رأي قائد
    الموافقة عدم الموافقة 

 

  الاسم
 14    /    /      :التاريخ

 هـ
 :التوقيع

 م التعديل بمشاركة المعلم المختصيت. 
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 السعوديةالمملكة العربية 

 وزارة التعليم

 إدارة التعليم بالمهد

 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول 

  قسم الاختبارات

 

 الرقـــــــــــــــــــــم :

ـــــــــــــخ :          /          /            هـ 14التـاريــــــ

 المشفوعات :  

 

 ة.نظام نور للمرحلتين المتوسطة والثانويأنموذج تعديل درجة طالب في  :اسم الوثيقة

 ( 1إصدار رقم )  ( 1( من )  1صفحة )   09 – 02 – 06ب. ع. ن.  رمز النموذج:
 

 المتعثرين  الغائبين بعذر  الدور الثاني  الفصل الثاني  الفصل الأول  هـ14/     14العام الدراسي     

 الصف/ المسار الهويةرقم  اسم الطالب ) رباعي ( اسم المدرسة

                
 

 المادة
الدرجة
 

 الفصل الثاني الفصل الأول

 نهاية الفصل الفترة الثانية الفترة الأولى نهاية الفصل الفترة الثانية الفترة الأولى
أدوات 
 متنوعة

اختبارات 
 قصيرة

أدوات 
 متنوعة

اختبارات 
 قصيرة

 نظري عملي
أدوات 
 متنوعة

اختبارات 
 قصيرة

أدوات 
 متنوعة

اختبارات 
 قصيرة

 نظري عملي

 
             المرصودة

             المستحقة

 
             المرصودة

             المستحقة

 
             المرصودة

             المستحقة
 ملحوظة: استخدم القلم الأحمر في خانة المرصودة، والقلم الأزرق في خانة المستحقة 

 

 إفادة معلم المادة عن أسباب التعديل : 
.............................................................................................................................................................................................................................................

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

 هـ14  التوقيع:                                    التاريخ:       /       /         اسم معلم المادة:
  التعديلإفادة رئيس لجنة التصحيح والمراجعة بالمدرسة عن أسباب: 

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

      الاسم:...........................................................................................................................
 هـ14 التوقيع:                                    التاريخ:       /       /     

  المدرسة: قائدمرئيات 
......................................................................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................... 
 الختم                     التوقيع:                           اسم قائد المدرسة:

  بالمدرسة (:مرئيات المشرف التربوي ) المتابع لأعمال الاختبارات 
.............................................................................................................................................................................................................................................

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

 هـ14    التوقيع:                                    التاريخ:       /       /        الاسم:

 المكرم مدير الاختبارات والقبول
 ورحمة الله وبركاته .... وبعدالسلام عليكم 

نرجو منكم تعديل درجة الطالب وفق الجدول أعلاه ، ونوصي بما يلي: 
.............................................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................... 
 ...................................................................................................مدير مكتب التعليم بـ

 هـ14    التوقيع:                                    التاريخ:       /       /        الاسم:
 

صورة من ورقة اختبار نهائي الفصل -3صورة مصدقة من كشف المطابقة المستخرج من نور.   -2صورة مصدقة من كشف درجات معلم المادة للفترات.    -1      المرفقات المطلوبة:
 للطالب

 

    التوقيع:                                    التاريخ:       /       /                الاسم:مدخل البيانات في نظام نور: 
 هـ14

 
 



72 

 

 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 الرقـــــــــــــــــــــم:

ـــــــــــــخ:     ـه 143/          /           التـاريــــــ

 المشفوعات:

 ( 47نموذج رقم ) 

 طالب مراجعة ورقةاسم النموذج :  

 
 الدور الفصل الدراسي العام الدراسي

 الثاني الأول   الثاني الأول   هـ 14/      14
 .معلومات تعبأ من قبل المدرسة/ رئيس لجنة الاختبارات 

 المسارالصف/  رقم الهوية اسم الطالب

   

 تاريخ الطلب توقيعه اسم مقدم الطلب

 هـ 14/          /  
 

 رئيس لجنة الرصد وإخراج النتائجالمكرم / 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

آمل التكرم بمراجعة أوراق الطالب المذكور أعلاه حسب المواد الموضحة في الجدول أدناه وتسجيل نتيجة 
 المراجعة.

  

 يعتمد،،،قائد المدرسة
: الاســـم

...................................................................... 
: التوقيع

...................................................................... 
 المواد المطلوب مراجعتها:

 المادة م
 اختبارات
 قصيرة
 فصل أول

الفصل 
الدراسي 
 الأول

 اختبارات
 قصيرة
 فصل ثان

الفصل 
الدراسي 
 الثاني

 توقيع المعلم النتيجة

        

        

        

        

        

        

   رئيس لجنة الرصد وإخراج النتائج
 : .........................................الاســـم        
 .........................................: التوقيع        

 .يحفظ الأصل في ملف الطالب 

  لولي أمر الطالب.صورة
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 المملكة العربية السعودية

 التعليموزارة 

 إدارة التعليم بالمهد
 الشؤون التعليمية

  الاشراف التربوي/قسم القيادة المدرسية

 

 

 
 

 ( 48نموذج رقم ) 
 
 
 

 
 

 دفتر رصد درجات أعمال السنة واختباري نهاية الفصلين الدراسيين

 هـ 14     /14 العام الدراسي

 الأول والثاني الدور

  الصف
 



74 

 

 

 ملحوظات ومقترحات
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...............................................................................................................................
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...............................................................................................................................
...............................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 


