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( وقل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنين ) 
الفهرس 

	م
	رقم الصفحة
	الموضوع
	ملاحظات

	
	
	نبذة عن أهمية الاختبارات
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



تعد الاختبارات المدرسية من أهم أدوات تقويم الطالبة وأكثرها شيوعاً واستخداماً . فهي الوسيلة التي تمكن القائمين على التعليم من التعرف على مدى تحقق الأهداف التعليمية كما أنها أداة رئيسية من أدوات القياس تزاولها المعلمة لتتعرف من خلالها على نجاحها في عملها ومدى صحة الأساليب والطرق التي استخدمتها في توصيل المادة وكذلك المتعلمة لمعرفة مدى استفادتها من استخدام بعض خطط التعلم لحل المشكلات والتوصل إلى الإجابات الصحيحة والمراقبة الذاتية لمستوى التقدم وتعديله وبها أيضاً يمكن مساعدة المعلمين وواضعي المناهج على تحسين وتطوير أساليب التدريس  

	م
	الموضوع
	اليوم
	هجري
	ميلادي

	1
	بداية الدراسة للفصل الأول
	السبت
	
	

	2
	بداية إجازة عيد الفطر المبارك
	نهاية دوام الثلاثاء
	
	

	3
	بداية الدراسة بعد إجازة عيد الفطر
	السبت
	
	

	4
	بداية إجازة عيد الأضحى
	نهاية دوام الاثنين
	
	

	5
	بداية الدراسة بعد إجازة عيد الأضحى
	السبت
	
	

	6
	بداية اختبار الفصل الأول
	السبت
	
	

	7
	بداية إجازة منتصف العام
	نهاية دوام الأربعاء
	
	

	8
	بداية الدراسة للفصل الثاني
	السبت
	
	

	9
	بداية اختبار الفصل الثاني
	السبت
	
	

	10
	بداية إجازة نهاية العام للطا لبات
	نهاية دوام الأربعاء
	
	

	11
	تاريخ عودة المعلمات
	السبت
	
	

	12
	بداية اختبار الدور الثاني
	الاثنين
	
	

	13
	بداية العام الدراسي 1428/1429 هـ
	السبت
	
	



	المادة
	الصف السادس 
	الصف الخامس  

	القرآن
	
	

	مطالعة
	
	

	تعبير
	
	

	التدبير المنزلي
	
	

	التفصيل والخياطة
	
	

	التربية الفنية
	
	



1. تضع ضمن خطتها السنوية خطة خاصة وشاملة لجميع ما يتعلق بالاختبارات النصفية والفصلية والدور الثاني وما يخص الثانوية العامة والإطلاع  على لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية لها  وتعليمات الاختبارات رقم 7/8ت في 1/2/1423هـ الوارده برقم 1668/8 في 11/2/1423هـ  مع مراعاة ما ألغي منها والعمل بجميع التعاميم الواردة بمحضر الاجتماع وما يستجد من تعاميم 0
2.  عقد الاجتماعات المختلفة لجميع الفئات ومناقشة جميع أعمال الاختبارات وفق التعليمات 0
3. تشكيل لجان من المعلمات والإداريات في بداية العام الدراسي لمراجعة دفاتر أعمال السنة بعد رصدها والتأكيد على أهمية توقيع الراصدة والمعلمة المراجعة وعضوة الكنترول المدققة والمراجعة الإدارية على الدفاتر التي تقوم باعتمادها ويعد بيان بذلك ثم يتم إدخالها بالحاسب ومطابقتها بدفاتر أعمال السنة 0
4. متابعة رصد درجات التقويم المستمر لكل فترة لجميع الطالبات والتأكد من اكتمال التوقيعات على كشوفات المواد الشفوية والعملية وحفظها في ملف المواد الشفوية والتقويم المستمر ومتابعة إدخال درجات التقويم المستمر بالحاسب بعد مراجعتها والتوقيع عليها من قبل المسئولات عن الرصد والمراجعة النهائية بما فيها درجات طالبات المنازل والمنتسبات 0
5. متابعة حصيلة الطالبة من درجات أعمال السنة وحصر المتفوقات لتشجيعهن والمتأخرات لمتابعتهن قبل الاختبارات النهائية وعدم إغفال ورصد درجات السلوك والمواظبة قبل بدء الاختبارات ومطابقتها مع سجل المراقبة ثم اعتمادها 0
6. وضع جدول خاص لتصوير أسئلة الاختبارات من قبل المعلمات مع إعداد بيان بتسليم واستلام الأسئلة والنماذج كاملة وحفظها في مكان آمن بعد استلامها من المعلمات 0
7. تخصيص غرفة لأعمال الاختبارات  ( الرصد بالحاسب الآلي و أعمال التصحيح ( لا يدخلها إلا العضوات المكلفات بالعمل 0
8. تامين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة لأعمال الاختبارات ( الأدوات المكتبية( والتأكد من صلاحية الأجهزة من مكيفات وآلات تصوير وبرادات وإضاءة ووسائل اتصال وإشعار جهة الاختصاص قبل موعد الاختبارات بوقت كاف وتوفير جميع ما تتطلبه الاختبارات  
9. مراعاة ترشيح موظفة الحاسب من منسوبات المدرسة والتي لديها الكفاءة والإلمام ببرنامج معارف ومتابعتها في إدخال أسماء الطالبات طبقا للمستند الرسمي وحذف أسماء المنقطعات والمنقولات وإضافة المحولات والتأكد من صلاحية إقامة الطالبات الغير سعوديات وأنها سارية المفعول وحصر أسماء الطالبات المنتهية إقامتهن ومطالبتهن بتجديدها والرفع لإدارة شؤون الطالبات بشأنهن 0
10. التأكد من أن جميع الطالبات قد أدين اختبار منتصف الفصل الدراسي لكلا الفصلين والبديل للغائبات بعذر و قد تم رصد درجاتهن وفق التعليمات 0   
11. متابعة إنهاء المقررات الدراسية لجميع المواد المقررة والاهتمام والمتابعة لفترة المراجعة وحضور حصص المراجعة واخذ إقرار عليهن بإنهاء المناهج 0   
12. التأكد من الطبعة المسلمة للطالبات بأنها مطابقة لآخر طبعة صادرة من وزارة التربية والتعليم لجميع الصفوف الدراسية بما فيها الصف الثالث ثانوي بفرعية والتنبيه على جميع الطالبات بالاحتفاظ بالكتب الدراسية وتسليم الطالبة الكتاب الذي تحتاجه في كلا الدورين 0   
13. عمل كشوفات بأسماء المصححات والمراجعات والمدققات والراصدات لنهاية كل فصل دراسي وواضعات الأسئلة وتوقيع كل منهن على بيانات التكليف مع ضرورة توزيع العمل على كافة منسوبات المدرسة من معلمات وإداريات بصورة عادلة وحسب الاختصاص 0   
14. توزيع المناوبة اليومية أثناء الاختبارات بين الإداريات مع ضرورة المشاركة في المناوبة والتمشي بما جاء في التعميم رقم 12815/8 في 28/12/1419هـ 0   
15. مناقشة  وضع الجداول لجميع الصفوف وتعميد المرشدة الطلابية بأخذ أراء الطالبات والتقيد بما ورد في تعليمات الاختبارات وإعداد جداول للطالبات المنتظمات والمنازل والمنتسبات لجميع المراحل قبل الاختبارات بوقت كاف ورفعه للإدارة المدرسية مع إعلان الجداول في مكان بارز وعدم تغيرها بعد إعلانها 0   
16. على مديرة المدرسة ترتيب أسئلة الاختبار قبل بدئها وفق الجدول المعد لجميع المراحل والتأكد من فترة الاختبار قبل التسليم   
17. قبل بدء الاختبارات بوقت كافي تعد المديرات بيان بتوزيع الأعمال الذي يتطلبه الاختبار كالمراقبة والتصحيح ورصد الدرجات في الحاسب الآلي وإعلان النتائج ويتم تحديد عمل كل واحدة من منسوبات المدرسة في سجل الاختبارات تحديداً دقيقاً والتوقيع عليه من الجميع لكي يسهل الرجوع إليه عند الحاجة وتعتبر المديرة أو القائمة بعملها أثناء غيابها هي المسئولة الأولى عن ذلك كما تعتبر المعلمة والموظفة مسئولة عن سلامة العمل الذي تسنده إليها المديرة وفق كشف توزيع العمل سابق الذكر مع مراعاة أن يتم استلام وتسليم أوراق إجابات الطالبات بين المكلفات بهذا العمل بطريقة رسمية وبموجب كشوفات منعاً لفقدان هذه الأوراق وإعداد بيان بالإعمال المسندة للموظفات البديلات في حالة الغياب والتأخر 0  
18. مشاركة المساعدة في توزيع الملاحظة اليومية على القاعات وتوخي العدالة عند إعداد بيان الملاحظة وموافقته لجدول الاختبار مع ضرورة توزيع ملاحظة الاحتياط تحسباً لأي ظرف طارئ 0 

1-  التواجد بالمدرسة باكراً وقبل موعد الاختبارات بوقت كاف مع مراعاة تواجد نسخة من مفاتيح المدرسة لديها للرجوع إليها في حالة حدوث أي طارئ  0
2-  الإشراف على فتح الأسئلة وإعداد المحاضر الخاصة بذلك يوميا وحسب جدول اختبار كل مرحلة وفي وجود اللجنة المكلفة من( المديرة , المساعدة , معلمة عضوه , معلمة المادة ( 0
    التأكد عند فتح المظاريف من الأتي :                                                                                (       سلامة الأختام 0                                                                                       

    (  مادة الاختبار ومطابقتها مع جدول الاختبار 0                                                

 (      زمن الاختبار طبقاً لما جاء في التعميم رقم 4052/8 في 23/5/1422هـ مع كتابته على ورقة الأسئلة واكتمال البيانات عليها 0
3-  الإطلاع على كشف الملاحظة اليومي وتوقيع المعلمات على كل فترة في وقتها  ويراعى ما يستجد من توزيع 0
4-  السماح لطالبة النقل التي تتأخر بعذر مقبول عن موعد الاختبار للدور الأول والثاني بفصليه بما  لا يزيد عن نصف زمن الاختبار وطالبة الصف الثالث ثانوي بما لا يزيد عن عشر دقائق من بدء اختبار المادة بشرط ألا يكون قد خرجت أي طالبة من القاعة     ( الرجوع للتعميم الخاص بصلاحية المديرة ( مع مراعاة ما يستجد بهذا الشأن  0
5-  المشاركة في المناوبة اليومية مع الإداريات بما فيهن أمينة المختبر والمرشدة الطلابية أثناء فترة الاختبارات 0
6-  التأكد من تدوين درجات اختبار الفصل الأول ودرجات أعمال السنة في الحقول المخصصة لها في الحاسب الآلي للطالبات والمتغيبات بعذر للآتي أدين الاختبار البديل وكذلك رصد المواد الشفوية والعملية من واقع سجل المعلمة بعد مراجعته والتوقيع عليه من قبل عضوات لجان الرصد والمراجعة ( الكنترول ( والمراجعة الإدارية ودرجات السلوك والمواظبة وفق القواعد التنظيمية لها 0
7-  متابعة أعمال التصحيح والرصد يومياً في الحاسب والتأكد من حسن سير العمل من قبل لجان الرصد والتأكد من اكتمال أسماء وتواقيع المصححات والمراجعات والمدققات عند كل سؤال في ورقة الإجابة مع تفقيط درجات كل سؤال رقماً وكتابة والتأكد من صحة المجموع في بيان تقدير الدرجات وسلامة حفظ أوراق إجابة الطالبات أثناء عملية التصحيح والمراجعة والتدقيق والرصد والمطابقة وبعد الانتهاء منها وحفظها لدى المساعدة في المكان المخصص لذلك 0
8-  ضرورة إشراف المديرة على الاتصال الهاتفي بالطالبات الغائبات والمتأخرات يومياً 0
9-  ضرورة وجود موظفة إدارية بجوار الهاتف أثناء مرور المديرة والمساعدة على لجان الاختبار لتلقى المكالمات الهامة والعاجلة وخاصة لجان الثانوية العامة 0
10- عند إعداد أي محضر في الإدارة لا تقل عضواته عن ثلاث موظفات 0
11- متابعة غياب الطالبات والاختبار البديل بعذر في موعد لا يتجاوز الأسبوع من تاريخ نهاية اختبار الفصل الثاني 0
 

1. على مديرة المدرسة متابعة أظهار النتائج على النحو التالي :                                             (( أ ) التأكد من  إدخال الدرجات في بيان النتيجة لجميع المواد مع عدم إظهار نتيجة مادة الحاسب الآلي للصف الثاني والثالث  ثانوي بقسميه في دفاتر رصد الدرجات وكشوف النتائج لكونها مادة نشاط وفقاً للتعليمات .
  ((ب ) تطبيق نظام الحاسب الآلي   (   برنامج معارف  (في إخراج النتائج وفقاً للتعميم      رقم 14/8/ ت في 28/1/1424هـ والوارد برقم 1695/8 بتاريخ 17/2/1424هـ وما يستجد من تعاميم 0  
 ((ج )  التأكد من أتباع الطريقة الصحيحة في إخراج الأوراق للمراجعة النهائية وطبقاً لما جاء في التعميم رقم 600/8 في 19/1/1424هـ والمبني على التعميم رقم 135/8/ ت في 26/12/1423هـ والإشراف على تطبيق قواعد المراجعة النهائية والتحقق من شروط التجاوز وكذلك مراجعة مواد الإكمال للطالبات المكملات 0
2.  استخراج كشوفات المسودات على ورق A4( أو A3 (  حسب ما تم تزويد المدرسة به من طابعة والتأكد من الترتيب التسلسلي للطالبات ووجود جميع الطالبات في الكشف   0

3.  الإشراف والمتابعة على إجراء التعديلات اللازمة على النتيجة بعد مراجعة أوراق الطالبات حسب الفقرة 3 من التعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424هـ  المبني على التعميم رقم 14/8/ت بتاريخ 28/1/1424هـ 0
4.  التأكد من مواد المراجعة وتحقق شروط التجاوز ومواد الإكمال ومواد الرسوب في الدور الثاني  
5.  تدقيق أشعارات الإكمال للطالبات بنفسها ومطابقتها على مسودة النتيجة للتأكد من سلامتها وفقاً لما ورد في لائحة تقويم الطالب والتعليمات المنظمة لها من حيث تطبيق النسبة على المواد ثم التأكد من اكتمال التوقيعات على الإشعارات من قبل الموظفات المكلفات بإعدادها قبل اعتمادها من قبلها ومن ثم ختمها بالختم المدرسي 0
6. التقيد بمواعيد رفع القرص أو الديسك الخاص بالنتائج مع نسخة من مبيضة النتيجة بعد الدور الثاني لإدارة شؤون الطالبات 0
7.  عدم إعطاء أي طالبة نتيجتها قبل إعلان النتيجة العامة للمدرسة0
8.  عدم إخلاء طرف أي موظفة بالمدرسة قبل اعتماد ورفع النتائج 0
9. عدم إبلاغ أي طالبة نتيجتها شفهياً 0
10. رفع صور نماذج الأسئلة والإجابات النموذجية لجميع المواد إلى إدارة الإشراف التربوي بعد زوال سريتها 0
11. عدم التمتع بالإجازة قبل تسليم الطالبات نتائجهن ( بطاقات النجاح مع مراعاة تسليم  استمارات الثانوية العامة ( واشعارات الإكمال للطالبات المكملات 0بما فيهن الطالبات المكملات بالثانوية العامة 0
12. حفظ كل ما يتعلق بالاختبارات في مكان آمن بإدارة المدرسة 0
13. توزيع أعمال الإداريات الخاصة بالدوام الصيفي وفقاً للتعليمات ومراعاة إعداد سجل خاص بالوقائع اليومية للدوام الصيفي 0
14. طباعة مسودة الدور الثاني قبل التمتع بالإجازة وجمع كافة ما يتعلق باختبار الدور الثاني من أسئلة ومسودات وتعليمات ومواعيد وجداول وبطاقات في الخزنة لحين موعد اختبار الدور الثاني 
15. التصرف بحكمة وهدوء تجاه المواقف المختلفة وعدم الاجتهاد في أعمال الاختبارات 0

تعتبر المساعدة الشخصية الإدارية الثانية بعد المديرة وتساعدها في حالة وجودها وتنوب عنها في  كافة مهامها ومسئولياتها المتعلقة بالاختبارات في حالة غيابها ومن مهامها :

1.  الإلمام بلائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وتعليمات الاختبارات وجميع التعاميم المنظمة لسير العمل أثناء الاختبارات وما يستجد من تعاميم 
2. متابعة مستوى الطالبات قبل وبعد الاختبارات والتخطيط مع المرشدة الطلابية لمساعدة المتأخرات دراسياً  ووضع خطة علاجية لتحسين مستواهن الدراسي خلال العام 0
3. مشاركة مديرة المدرسة في إعداد خطة العمل أثناء فترة الاختبارات 0
4. إعداد جداول الاختبارات التحريرية والشفوية والعملية لطالبات المنازل والمنتسبات بالتشاور مع مديرة المدرسة والمرشدة الطلابية مع ضرورة الحصول على أرقام هواتف طالبات المنازل والمنتسبات وإعداد كشف بأسمائهن 0
5. حضور كافة الاجتماعات التي تعقدها مديرة المدرسة مع الفئات المختلفة وتفهم التعليمات المبلغة لكل فئة وأعمالها لتتمكن من متابعة هذه الفئة في إنجاز أعمالها وعقد الاجتماعات نيابة عن المديرة في حالة غيابها 0
6. الإشراف على إعداد المطبوعات اللازمة للاختبار وتجهيز ما يخص كل فئة وتسليمه لها قبل بدء الاختبارات 0
7. الإشراف على لجان الاختبارات الشفوية لطالبات المنازل والتأكيد على تنفيذ التعليمات والضوابط الخاصة باللجان الشفوية والتأكد من تأدية جميع الطالبات الاختبارات والحرص على مراجعة تدقيق كشوفات التقويم المستمر للطالبات المنتظمات  واكتمال التواقيع 0
8. إعداد جدول مناوبة لجميع الموظفات ( عضوات كنترول , معلمات , إداريات (  للإشراف على الطالبات خلال فترة الاختبارات وأثناء تواجدهن في الساحة المدرسية 00 وعند الخروج من المدرسة والحفاظ على النظام والهدوء 0
9. التأكد من إعداد جدول بزمن خروج الطالبات يومياً وتعليق نسخة منه خارج المدرسة والتقيد به 0
10. التأكد من إعداد القاعات وتنظيم المقاعد بشكل صحيح من قبل المكلفات والإشراف الفعلي على تجهيزها بما يلزم من  ( إضاءة وتهوية ونظافة ورقم القاعة والجدول وأسماء الطالبات وأرقام الجلوس والتعليمات وتنظيم السبورة من حيث اليوم والتاريخ والزمن والمادة مع مراعاة تجديد المعلومات بشكل يومي وكل فترة  (0
11. الحضور مبكراً أيام الاختبارات وقبل دخول الطالبات إلى القاعات للإشراف عليهن وملاحظتهن عند دخول القاعات والتأكد من تواجد الملاحظات 0
12. المرور يومياً وبصفة مستمرة على لجان الاختبارات ومتابعتها وعدم الاكتفاء بالمرور عند بدء الاختبار فقط  ومتابعة قيام المراقبات والملاحظات بأعمالهن وتوفير احتياجاتهن والإشراف على توزيع الماء على الطالبات 
13. التصرف بحكمة وهدوء تجاه المواقف المختلفة والرجوع لمديرة المدرسة لأي أمر غير واضح , وعدم التصرف إلا بعد التشاور مع المديرة ومراعاة عدم إخفاء أي خطاء أو الاجتهاد0
14. متابعة المصححات والمرور عليهن من حين لأخر حتى انتهاء التصحيح 0
15. رئاسة لجان الرصد والمراجعة ( الكنترول ( أثناء فترة الاختبارات وعليها مشاركة المديرة في توزيع أعمال الاختبارات والإشراف الفعلي على سيرها من مراقبة وتصحيح ورصد للنتائج 0
16. الإشراف على استخراج أوراق الطالبات للمراجعة النهائية وتطبيق آلية وقواعد المراجعة عليها و إظهار النتائج0
17. المشاركة في المناوبة اليومية أثناء الاختبارات 0
18. الإشراف والمتابعة اليومية للجنة ورصد وإدخال الدرجات بالحاسب اللآلى 0
19. الإشراف على ضبط النظام والمحافظة على التقيد بزمن الاختبار 0
20. القيام بأي عمل تسنده مديرة المدرسة إليها في سبيل المصلحة العامة 
21. بعد الانتهاء من رصد الدرجات يتم حفظ جميع إجابات الطالبات لاختبارات الفصلين وكذلك اختبار منتصف الفصل والدفاتر لكل معلمة والمدون بها درجات الطالبات إلى أن يمضي عام كامل عليها ماعدا أوراق الطالبات اللاتي لهن مشكلات 0 
                        المملكة العربية السعودية


                 وزارة التربية والتعليم

                    إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف


	اسم المعلمة
	المادة
	التوقيع
	المراجعة
	التوقيع
	عضوه الكنترول
	التوقيع
	المراجعة الإدارية
	التوقيع

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                   اعتماد مديرة المدرسة /
بسم الله الرحمن الرحيم

                      المملكة العربية السعودية


                 وزارة التربية والتعليم

                    إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف

 






                      المدرسة / 

 




  


	الصف
	عدد الطالبات المتقدمات المنتظمات
	عدد طالبات المنازل
	عدد المنتسبات
	عـدد القاعات

	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	 
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	عدد الإداريات
	

	عدد المعلمات
	

	عدد الملاحظات من خارج المدرسة
	

	العجز في الملاحظات
	


يعتمد مديرة المدرسة 

بسم الله الرحمن الرحيم



جدول الأعمال:
1- الحث على مراقبة الله عز وجل في جميع أعمالنا.

2- الاهتمام بمستوى الطالبات.
3- مناقشة ضوابط الاختبارات النصفية وفق التعاميم الواردة .  
4- تسليم النتائج  .
 محضر الاجتماع:

( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .
  التوصيات:

 مديرة المدرسة 

	م
	الاســـم
	التوقيع
	التاريخ
	م
	الاســـم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                    مديرة المدرسة:-  
الاجتماع الثاني

 اليوم : 

 التاريخ /  /  /  142 هـ                                                                 الفئة : إداريات * معلمات

 مقر الاجتماع /                                                          الموضوع / بشأن وضع الأسئلة والجداول 
 جـدول الأعمـال / 
· دراسة لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وتعليمات الاختبارات رقم 7/8/ت في 1/2/1423هـ عدا ما الغي منها ودليل تقويم التحصيل الدراسي وجميع التعاميم المنظمة لسير العمل وشروط وضع الأسئلة 0
· التأكيد على إنهاء المقررات الدراسية في وقتها المحدد مع الاهتمام بالمراجعة وفق التعميم رقم1269/8 في 16/6/1423هـ بشان وضع خطة جادة لبداية الدراسة 0
· حث المعلمات على إشعار الإدارة إذا كان لديهن قريبات في المدرسة سداً للذرائع قبل إعداد الأسئلة 0
· تسليم درجات أعمال السنة ( درجات نصف الفصل الدراسي + درجات المشاركة ) في مواعيدها المحددة دون تأخير ومكتملة التواقيع 0
· تحديد مواعيد جداول الاختبارات التحريرية والشفوية والعملية لطالبات المنازل والمنتسبات و مناقشة إعداد جداول الاختبارات وفق الضوابط والتعليمات 0
 محضر الاجتماع:

( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .

  التوصيات:

   مديرة المدرسة

	م
	الاســـم
	التوقيع
	التاريخ
	م
	الاســـم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                    مديرة المدرسة:-  
بسم الله الرحمن الرحيم

                      المملكة العربية السعودية


                 وزارة التربية والتعليم

                    إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف

 






                      المدرسة / 


	السنة الدراسية
	المادة
	اسم المعلمة المكلفة بوضع الأسئلة والإجابات النموذجية
	عدد النماذج
	التوقيع
	التاريخ
	ملاحظات

	 
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


        يعتمد/ مديرة المدرسة

  المملكة العربية السعودية
   وزارة التربية والتعليم
  إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف
















































 




















	المادة
	السنة الدراسية
	اسم المعلمة
	التوقيع على تسليم الأسئلة
	التوقيع على تسليم نماذج الإجابة
	التوقيع على تسليم أسئلة الاختبار البديل
	التاريخ
	توقيع مديرة المدرسة على استلام الأسئلة ونماذج الإجابة والتاريخ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                          يعتمد ....مديرة المدرسة
             المملكة العربية السعودية                                          

             وزارة التربية و التعليم

            إدارة التعليم بمحافظة الطائف
تعهد ( إنهاء المناهج والمراجعة والتصوير )

أتعهد أنا المعلمة الموقعة أدناه .... بالالتزام والتقيد بالاتي :

1/ إنهاء مقررات المواد المكلفة بتدريسها في الموعد الذي تحدده إدارة المدرسة وفق خطة  

     توزيع المنهج ، تدريسا ومراجعة وعدم إغفال أي فقرة أو موضوع فيها.

2/ الالتزام بإعداد نماذج الأسئلة والأجوبة التي تناسب مختلف مستويات التحصيل لدى 
      الطالبات ، حسب ما تحدد إدارة المدرسة ، وفي الموعد الذي تطلبه والمحافظة على  

       سريتها وعدم إطلاع أي احد عليها .

3/  إخطار إدارة المدرسة في حال وجود قريبة لي في المدرسة .

4/  أتعهد بعدم تخزين الأسئلة في جهاز الحاسب في حالة كتابتها بالحاسب وان أحافظ على 
       سريتها.وعدم تصويرها خارج المدرسة .

	الرقم
	اسم المعلمة
	التخصص   
	التوقيع
	التاريخ
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                                                                                                                           يعتمد مديرة المدرسة 

المملكة العربية السعودية

   وزارة التربية والتعليم









  إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف










 
	الصف الدراسي
	المادة
	اسم المعلمة
	استلام أسئلة و نماذج الاختبار

مقرر الفصل الثاني الدور الأول 
	التوقيع بالتسليم و التاريخ
	استلام أسئلة اختبار الدور الثاني
	التوقيع

بالتسليم

و التاريخ
	اسم المستلمة
	التوقيع

و التاريخ

	
	
	
	
	
	مقرر
الفصل
الأول 
	مقرر
الفصل
الثاني
	كامل المقرر


	الغائبات

عنه حسب الحاجة
	
	
	

	
	
	
	الأساسي
	للغائبات
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ف1
	ف2
	كامل المقرر
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



يجب إجراء الاختبارات الشفهية وفقاً لما نصت عليه تعليمات وتوجيهات مشرفات المواد "خاص بطالبات المنازل والمنتسبات فقط" .

إجراءات تنظيمية : 

1. يجب تشكيل لجان تتكون كل لجنة من معلمتين إحداهما معلمة المادة والأخرى من ذات التخصص على أن تقوم بالإطلاع على المنهج قبل الاختبار . 

2. الالتزام بإجراء الاختبار وفقاً للجدول المعد . 

3. تهيئة المكان المناسب للطالبة لأداء اختبار ومراعاة توفير الهدوء والتهوية الجيدة ومقعد لجلوس الطالبة  .

4. على مديرة ومساعدة المدرسة الإشراف على لجان الاختبار والتأكد من تنفيذ التعليمات والضوابط الخاصة باللجان الشفهية . 

5. إعداد الكشوفات اللازمة للاختبارات الشفهية وكتابة أسماء الطالبات من بيانات المنتسبات بخط واضح ورصد الدرجات في الحقول المخصصة لها .

6. الرصد الفوري لدرجات الطالبات المستحقة في الكشوفات بعد إجراء الاختبار لهن بالقلم ومراعاة أن تكون دقيقة خالية من الكشط والتعديل ومكتملة التواقيع من لجنة الاختبار وكتابة كافة البيانات على الكشوفات .

7. كل طالبة تؤدي اختبارات شفهياً لابد من أخذ توقيعها في كشف يعد مسبقاً .

8. الطالبة المتغيبة عن الاختبار الشفهي لا تحرم منه ويجري لها اختبار لاحق خلال فترة الاختبار التحريري . 

9. يجب على إدارة المدرسة استلام كشوفات اختبار المواد الشفهية أو المواد العملية للطالبات المنتسبات يومياً بعد إجراء الاختبار ورصد الدرجات ومراجعتها بدقة والتأكد من تنفيذ التعليمات المطلوبة عليها ثم اعتمادها من قبل مديرة المدرسة وختمها بختم المدرسة . 

10. يتم اختبار الطالبات المنتسبات من (50) درجة ويتم رصدها في الحقل المخصص لها في كشف الدرجات .
11. طالبة المنازل والمنتسبة لا تختبر مادة اللغة الإنجليزية شفوياً .
المملكة العربية السعودية
  وزارة التربية والتعليم
  إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف
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	المادة
	اسم المعلمة المكلفة بوضع الأسئلة والإجابات النموذجية
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المملكة العربية السعودية
  وزارة التربية والتعليم
  إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف
 



















































 



















	اليوم
	التاريخ
	المادة
	الصف
	اسم المعلمة
	التوقيع
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



                 المملكة العربية السعودية                           
                 وزارة التربية و التعليم

           إدارة التعليم بمحافظة الطائف


	اليوم
	التاريخ
	المادة
	الصف الدراسي

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                              يعتمد.... مديرة المدرسة

	م
	الاسم
	اليوم
	التاريخ
	التوقيع
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                              يعتمد / مديرة المدرسة 


1. أن تكون حجرة التصوير حجرة سرية 0
2. إعداد جدول لمواعيد تصوير الأسئلة وفق النموذج ( المرفق ) 0
3. لا يسمح لأحد بدخول حجرة التصوير إلا المسئولة عن التصوير منعاَ باتاَ 
4. تصوير الأسئلة حسب بيان القاعات ( أعداد الطالبات في كل قاعة ) المعد من قبل الإدارة مع عدد إضافي ( احتياطي ) 0
5. إذا كانت الأسئلة أكثر من ورقة التأكد من تسلسل الأوراق والتأكد من أن جميعها مختلفة 0
6. احتساب الأعداد الإضافية من الأسئلة للمشرفة وملف المادة وملف الأسئلة والأجوبة 0
7. التأكد من وضوح الصور والخط وعدم اختفاء جزء من الأسئلة أثناء التصوير  
8. بعد الانتهاء من التصوير تحفظ الأسئلة في ظروف خاصة يكتب عليها ( الصف الدراسي , العام الدراسي ، المادة ، الفترة , اليوم , التاريخ )0
9. يجب أن يحتوي الظرف على أوراق أسئلة الطالبات مع الاحتياطي له ظرف مغلق لنماذج الأسئلة والأجوبة + ظرف مغلق لأصول الأسئلة والأجوبة 0
10. يغلق الظرف بإحكام ويوضع ورق لاصق في ألاماكن التي يحتمل فيها فتح الظروف ووضع الختم وتوقيع المعلمة عليه 
11. قبل مغادرة غرفة التصوير يجب التأكد من خلوها وخلو آلة التصوير من أي نماذج خاصة بالأسئلة والإجابة أو أي ورقة تالفة 0

             المملكة العربية السعودية                                          

             وزارة التربية و التعليم

            إدارة التعليم بمحافظة الطائف
جدول الاختبارات للصف ............    

الفصل الدراسي .....................لعام 142 /142 هـ
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                                                                           يعتمد مديرة المدرسة 

الاجتمـــاع الثالث
اليوم : 







 الفئة : عضوات الكنترول ولجان الرصد 
التاريخ /                                                               الموضوع / بشأن التعليمات الخاصة بلجان الكنترول والرصد  
مقر الاجتماع /  




جـدول الأعمـال : 
         ويكون خاص بعضوات الكنترول ( إداريات ومعلمات ) 

· تعليمات خاصة بلجان رصد الدرجات وعضوات الكنترول وتسجل من اجتماع الاختبارات 
· بيان بتوزيع أعمال عضوات الكنترول ولجنة الرصد بدقة واخذ توقيعهن مع تسليم نسخة من تعليمات الاختبارات رقم 1668/8 في 11/2/1424هـ التعاميم الخاصة بالاختبارات والتعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424هـ والتعميم رقم 600/8 في 19/1/1424هـ 
· ضرورة الرجوع لإدارة الحاسب للاستفسار والتعرف على كل ما يطرأ من تحديثات خاص ببرنامج معارف أثناء فترة الاختبارات للدورين ( الأول والثاني ) 0
 محضر الاجتماع : 
( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .

   التوصيـات : 
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      المملكة العربية السعودية
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إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف
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يعتمد00 مديرة المدرسة

	              المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف
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1. على عضوات الكنترول استيعاب لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية لها وتعاميم الاختبارات كاملة واستلام نسخة منها وحفظها بالملف للرجوع إليها 0
2. تحري الدقة واليقظة في جميع الأعمال والمحافظة على سرية العمل 0
3. تخصيص غرفة لعضوات الكنترول ويمنع دخول أي موظفة 0
4. تجهيز المطبوعات الخاصة بأعمالهن وحفظها لديهن بملف خاص لاستخدامه فترة الاختبارات 
5. التأكد من صحة إدخال أسماء الطالبات طبقاً للمستند الرسمي وحذف أسماء المنقطعات والمنقولات وإضافة المحولات والتأكد من صلاحية إقامة الطالبات الغير سعوديات وأنها سارية المفعول وحصر أسماء الطالبات المنتهية إقامتهن وتبليغ الإدارة عنهن 0
6. استلام سجل المعلمة ورصد درجات أعمال السنة والمطابقة واكتمال التوقيعات وكذلك كشوفات مواد التقويم المستمر العملية والشفوية للطالبات المنتظمات والمنازل ودرجات السلوك والمواظبة للطالبات المنتظمات 0

1. استلام أوراق الإجابة مرتبة ومرقمة من مراقبة الدور والتوقيع على ذلك بالبيان المعد مع التأكد من إدراج ورقة الطالبة الغائبة ضمن أوراق الإجابة متسلسلة 0
2. تسليم أوراق الإجابة للمصححات مرفقة بمحضر التصحيح 0
3. استلام سجل المعلمة وأوراق الإجابة مكتملة التصحيح والتدقيق والمطابقة والتوقيعات 0
4. يتم تفقد أوراق الإجابة من حيث اكتمال تصحيح جميع الأسئلة وصحة الجمع في بيان تقدير الدرجات  0
5. تسليم ظروف المادة مرتبة ومسلسلة إلى مجموعة الرصد والتوقيع على ذلك وعدم  السماح لأي معلمة باصطحاب أوراق إجابة الطالبات للمنزل 0
6. استلام ظروف المادة من مجموعة الرصد بعد إدخال الدرجات في الحاسب والتوقيع على ذلك 
7. استلام الكشف الخاص بالمادة من مجموعة الرصد بعد إدخال الدرجات لمطابقته مع سجل المعلمة وأوراق الإجابة والتوقيع على ذلك 0
8. في حالة وجود اختلاف بين الدرجات المدخلة وسجل المعلمة وورقة الإجابة يتم تعديل الدرجة من واقع ورقة إجابة الطالبة و إعادة الكشف لمجموعة الرصد لإدخالها مرة أخرى بالحاسب لإجراء التعديل واستلام كشف جديد بعد التعديل خالي من الكشط والشطب والمطابقة  0

1. إخراج أوراق الإجابة للمراجعة النهائية في نهاية الاختبارات وبعد استخراج كشف المراجعة وبناء على الكشوفات المستلمة من مجموعة الرصد وتطبيق قواعد المراجعة النهائية [ وفق النموذج المرفق ] والتي يرمز لها في الحاسب الآلي وفق برنامج معارف (  ) وتكون في حدود مادتين فقط والأقرب للنجاح أو التخفيف وفق التعميم رقم 600/8 في 19/1/1424هـ والتعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424هـ والتقيد بما ورد في صلاحيات المديرة  ولا يتم إخراج أوراق الإجابة إلا بمعرفة المديرة والمساعدة  
2. لا يعني إخراج الورقة للمراجعة النهائية إعطاء الطالبة درجة لا تستحقها أو إنجاحها ولكن الغرض هو التأكد من أن الطالبة أعطيت ما تستحقه من درجات ولا يوجد خطا في الدرجات التي رصدت 0
3. الطالبة التي تنقصها درجة واحدة على النهاية الصغرى للنجاح فيعتمد عدم جبر اى درجة إضافية على ما تستحقه الطالبة في أي مادة كانت من قبل المديرة وفق التعميم رقم 600/8 في 19/1/1424هـ والمبني على التعميم رقم 135/8/ت في 29/12/1423هـ 
4. حفظ الكشوفات المواد في ملفات مستقلة حسب المراحل والصفوف 0
5. على عضوات الكنترول التأكد حين تدقيق النتيجة من تحقق التجاوز (  70% ) للمرحلة الابتدائية والمتوسطة و ( 60% ) للمرحلة الثانوية 0وذلك حسب ما ورد في المادة السابعة البند ( 2 )    الفقرة ( أ ) والفقرة ( ب ) من لائحة الطالب . 

1.  حفظ جميع الدرجات والمعلومات التي يتم إدخالها بشكل يومي في دسك منعا لعدم فقدها أو ضياعها 0
2. أن تكون المدخلة بالحاسب الآلي من موظفات المدرسة بمن لديها الكفاءة والإلمام ببرنامج معارف 
3. أن تكون المملية من موظفات المدرسة من المشهود لهن بالكفاءة واليقظة والدقة ويربطها بمدخلة الحاسب رابطة التعاون والتفاهم 
4. إدخال درجات أعمال السنة في الفصلين في الحاسب الآلي من واقع سجل المعلمة الخاص بها ويتم التأكد من إدخال الدرجات لجميع الطالبات 
5. استلام أظرف أوراق إجابة الطالبات من عضوات الكنترول مرتبة ومسلسلة وفق كشوفات التواقيع 0
6. إدخال الدرجات في الحاسب الآلي مباشرة من واقع ورقة إجابة الطالبة 0 
7. طباعة درجات كل مادة في كشوفات أولية بعد إدخالها وتحفظ في ملف 0
8. تسليم أظرف أوراق الإجابة مرتبة ومتسلسلة مع كشوفات درجات المادة إلى عضوات الكنترول 
9. في حالة اكتشاف لجنة الكنترول لأي خطا في كشف رصد الدرجات يعدل الخطأ في الحاسب من واقع ورقة إجابة الطالبة ويتم سحب كشف جديد بعد التعديل وتسليمه لعضوات الكنترول مكتملة التوقيعات 
10. بعد الانتهاء من إدخال درجات جميع الطالبات في جميع المواد يتم التجهيزات لاستخراج المستحقات لقواعد المراجعة النهائية وفق التعميم 1695/ 8 في 17/ 2/1424 هـ 
11. طباعة كشوفات بأسماء ودرجات الطالبات المستحقات للمراجعة النهائية 
12. تسليم عضوات الكنترول كشوفات المراجعة لتطبيق قواعد المراجعة وفق التعميم 1695/8 في 17/2/1424 هـ 0
13. استلام كشوفات المراجعة من عضوات الكنترول مكتملة التوقيعات بعد الانتهاء من تطبيق قواعد المراجعة النهائية لإدخالها في الحاسب والتجهيز لإظهار النتيجة 0
14. طباعة نسخة كاملة على ورق ( A3  أو A4)  حسب ما تم تزويد المدرسة به من طابعة لكل صف دراسي تحتوي علي أسماء الناجحات والمكملات ودرجاتهن في أعمال السنة ودرجة اختبار الفصلين والمعلومات الضرورية عنهن وتعتبر هذه المسودة أساسية للنتيجة في الدور الأول ومثلها في الدور الثاني وتوقع كل  من المملية والمدخلة والمراجعات   ( لجنة الكنترول ) ومديرة المدرسة 0
15. طباعة كشوفات بأسماء الطالبات الناجحات وتقديراتهن ( المنتظمات والمنازل والمنتسبات ) 0
16. طباعة كشف بأسماء العشرة الأوائل لكل مرحلة من المجاميع والتقديرات 0
17. طباعة كشف بأسماء الطالبات المكملات ومواد الإكمال والفصل الذي كان سبب في الإكمال مكتمل التوقيعات 
18. طباعة بطاقات النجاح للطالبات الناجحات من الورق المقوى الأبيض ( رابع ، خامس ، اولى وثاني متوسط ، أولى وثاني ثانوي بقسميه ) واللون الوردي للصف السادس واللون الأزرق الفاتح للصف الثالث متوسط  وتسليمها لرائدات الفصول لتوقيعها مع كشف التسليم وتسليمها للطالبات 0
19. طباعة أشعارات الإكمال للطالبات المكملات في الدور الأول وتسليمها لرائدات الفصول لتوقيعها وتسليمها للطالبات 
20. تسلم جميع هذه الكشوفات لعضوات الكنترول لتدقيقها ومطابقتها قبل إظهار النتيجة مع كشف المسودة 
21. تطبع كشوفات درجات الطالبات الناجحات والمكملات  على ورق حسب نوعية الطابعة المزودة المدرسة بها ( A3  أو A4 ) مرؤوس بشعار وزارة التربية والتعليم –ومن الجهة ليسرى إدارة التعليم التابعة لها المدرسة واسم المدرسة ومن أسفل اسم الطالبة كاملا ورقم وتاريخ السجل المدني وصفها الدراسي الناجحة منه ودرجاتها في المواد الدراسية والتقدير واسم وتوقيع مديرة المدرسة وعضوات الكنترول لكل صفحة والعام الدراسي وإعداد الإحصائية التي تشتمل على المتقدمات الناجحات والمكملات ونسب النجاح  وختم المدرسة الرسمي  وتعتبر هذه مسودة أساسية للنتيجة في الدور الأول ويتم تغليفها بنفس اللون الخاص بلون بطاقات الدرجات .
22. عمل نسختان من النتيجة على دسك أو قرص ليزري وتسلم مع مسودات الكشوفات لعضوات الكنترول ليتم تسليمها لإدارة المدرسة وتحفظ كعهدة .
23. مسودة الدور الأول تشمل الناجحات والمكملات دون فصل .
ملاحظة :ـ 1ـ ضرورة التأكد من إعداد الإحصائية واكتمال جميع البيانات ( اسم المدرسة ، الصف الدراسي ، العام ، الدور الأول أو الثاني ) .

2 ـ كتابة العناوين كاملة في كل صفحة وأسماء المسئولات عن صحة الدرجات والبيانات 
( مدخلة ، مملية ، مراجعة ، مراجعة إدارية ) واعتمادها من مديرة المدرسة وختمها بالختم المدرسي .

يتقرر نجاح الطالبة من صفها في الحالات التالية :- 
1. إذا حصلت الطالبة على النهاية الصغرى على الأقل في جميع المواد الدراسية شريطة تأديتها اختبار نهاية كل فصل دراسي .
2. إذا كانت في احد الصفوف الثلاثة الأخيرة من المرحلة الابتدائية أو احد الصفوف المتوسطة وحصلت على النهاية الصغرى على الأقل في جميع المواد عدا مادتين على الأكثر ولم تقل درجاتها عن ( 70 % ) من النهاية الصغرى شريطة ألا تكون هاتين المادتين من مواد العلوم الدينية أو اللغة العربية 0
3. إذا كانت في المرحلة الثانوية أو ثانوية تحفيظ القران الكريم   وحصلت على النهاية الصغرى على الأقل في جميع المواد عدا مادة واحدة ولم تقل درجاتها عن ( 60 % ) من النهاية الصغرى شريطة ألا تكون هذه  المادتين من مواد العلوم الدينية 0
4. إذا كانت في المرحلة الثانوية من التعليم الفني  وحصلت على النهاية الصغرى على الأقل في جميع المواد عدا مادة واحدة ليست من مواد العلوم الدينية أو المواد العملية ولم تقل درجاتها عن ( 60 % ) من النهاية الصغرى .
5. طالبة المنازل في الصفوف العليا من الابتدائية و المرحلة المتوسطة و الثانوية لا ينطبق عليها ما ورد في الفقرة ( 2, 3 ) من هذا البند ويشترط لنجاحها حصولها على النهاية الصغرى لكل مادة , أما الطالبة المنتظمة في فصل ومنازل في فصل آخر فتعامل حسب وضعها في الفصل الدراسي الثاني من حيث هي منازل أو منتظمة 0
ملاحظة
 الرجوع والتقيد بما ورد في التعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424 هـ 0

1. يتم تحويل درجة الطالبة على ورقة الإجابة بجانب الدرجة  الأساسية وفق سلم التحويل والوارد في تعليمات الاختبارات رقم 7/8 ت في 1/2/1423 هـ              ملحق ( د1 , د2 ) مع توقيع من قامت بالتحويل عدا اللغة الإنجليزية وفق التعاميم الوارد رقم 43/75 في 3/2/1426هـ 0والتعاميم اللاحقة .
2. على لجنة الرصد إدخال درجات الطالبات وتحري الدقة في ذلك 0
3. لا تنطبق شروط التجاوز على طالبات المنازل وتطبق عليهن قواعد المراجعة كما وردة في التعميم السابق الذكر 0
4. إذا كانت الطالبة منتظمة في فصل ومنازل في فصل أو العكس 0 


1. التأكد من عدد الطالبات المنتسبات ومواد الانتساب وفق نتائجهن العام السابق 0
2. يتم تحويل درجة اختبار الطالبة على ورقة الإجابة بجانب الدرجة الأساسية وفق سلم التحويل والمرفق بتعليمات الاختبارات رقم 7/8ت  في 1/2/1423 هـ ملحق ( د1 , د2 ) عدا مادة اللغة الإنجليزية 0 
3. على لجنة الرصد إدخال درجات الطالبات المنتسبات بعد تحويلها وتحري الدقة والتأكد من وجود بقية المواد 0
4. لا تنطبق شروط التجاوز على الطالبات المنتسبات وتطبق عليهن قواعد المراجعة النهائية 0

1. الطالبة الغائبة بعذر في  الفصل  الأول أو الدورين  الأول  و الثاني  يطبق عليها قواعد اختبار المتغيبات بعذر في الملحق ( ج ) والـوارد بتعليمات الاختبارات   رقم 7/8 ت في1/2/1423هـ .
2. في حالة غياب الطالبة عن الاختبار فيتم اختيار كلمة ( غائبة ) من خانة الملاحظات في برنامج معارف. 
3. إعداد بيان بأسماء الطالبات الغائبات عن اختبار الدور الأول وفق النموذج المرفق .  
4. إعداد أشعارات للطالبات الغائبات عن الاختبار وفق النموذج المرفق .  
 

1. يتم اختيار كلمة ( غاشة ) من خانة الملاحظات في برنامج معارف 0
2. الطالبة التي تحاول الغش أو تساعد غيرها أو التي يثبت ارتكابها للغش أو التي يتكرر  منها عملية الغش يطبق بحقها ما جاء في تعليمات الاختبارات رقم 7/8 ت في 1/2/1423هـ  ص 12, ص 13 ملحق ( ب ) من التعليمات.


          يتم اختيار كلمة (  صفر )  من خانة ا لملاحظات في برنامج معارف 0

1. عقد الاجتماعات الخاصة بالدور الثاني 0

2. يتم تجهيز الدور الثاني بعد الانتهاء من أعمال الدور الأول 0
3. طباعة مسودة الدور الثاني قبل التمتع بإجازة نهاية العام وتسلم لإدارة المدرسة 0
4. مع بداية الاختبارات للدور الثاني يتم التقيد بخطوات أعمال الرصد وتخضع لنفس الشروط   ( تصحيح ، مراجعة ، تدقيق , رصد ، المراجعة النهائية المتبعة في الدور الأول ) 0
5. يحق للطالبة في الصفوف العليا من المرحلة الابتدائية والمرحلة المتوسطة الاستفادة من نسبة  الـ ( 70 % ) من مادة أو مادتين عدا مواد الدين واللغة العربية إذا لم تستفد منها  في الدور الأول 0
6.  يحق للطالبة في الصفوف المرحلة الثانوية والاستفادة من نسبة الـ ( 60 % )  من مادة واحدة عدا مواد الدين العربية إذا لم تستفد منها  في الدور الأول 0
7. طباعة كشوفات بأسماء الطالبات الناجحات في الدور الثاني كما في الدور الاول0
8. طباعة بطاقات الطالبات الناجحات في الدور الثاني 0
9. طباعة كشوفات بأسماء الطالبات الراسبات وإشعارات الطالبات الراسبات  0
10. يتم تسليم جميع ما سبق لعضوات الكنترول لتدقيقها وإظهار النتيجة 0
11. بعد الأنتهاء من اختبارات الدور الثاني يتم طباعة مبيضة النتيجة للدور الأول والثاني من نسختين على ورق  (4A ) وتغلف بطريقة جيدة وحسب الألوان المعتمدة للصف والمرحلة وتعتمد من مديرة المدرسة وتبعث مع نسخة من القرص أو الديسك للجهة المختصة مع مراعاة تطبيق كل ما ورد في التعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424هـ والمبني على التعميم رقم 14/8/ت في 28/1/1424 هـ 0
12. عند طباعة النتيجة بالدور الثاني لابد من تدوين العناوين التالية :-     
(                  طالبات ناجحات في الدور الأول لعام  ( منتظمات , منتسبات , منازل )
(                  طالبات ناجحات في الدور الثاني  لعام ( منتظمات , منتسبات , منازل )
(                   طالبات راسبات وباقيات للإعادة لعام   ( منتظمات , منتسبات , منازل )
13- تغلف الكشوفات بنفس لون البطاقات لكل صف دراسي اللون الأبيض ( رابع – خامس – أولى وثانية متوسط - أولى وثانية ثانوي بفرعيه ) واللون الوردي للصف السادس والأزرق الفاتح لثالث متوسط 
الاجتماع الرابع

اليوم : 







      الفئة : معلمات وإداريات  
التاريخ /                                                                            الموضوع / بشأن سير الاختبارات  
مقر الاجتماع /  

 جـدول الأعمـال : 
ويكون قبل الاختبارات بأيام ويشمل المعلمات والإداريات ويتم خلاله مناقشة : 

· طريقة سير الاختبارات من حيث إعداد اللجان وتهيئتها 0
· كيفية الملاحظة والمراقبة وأعمال كل منهما وتوقيعهن 0
· كيفية التصحيح والمراجعة والتدقيق والرصد وجميع أعمال الإدخال والمراجعة يليه مباشرة أسماؤهن وتوقيعهن ويمنع منعا باتاً التلاعب في أعمال السنة بالزيادة أو النقصان مهما كانت الأسباب 0
· مناقشة كيفية مناوبة عضوات الكنترول خلال فترة الاختبارات وكيفية استلام وتسليم أوراق الإجابة وحفظها0
· توضيح كيفية ضبط النظام في المدرسة وتنظيم كيفية خروج الطالبات 0
· تنبيهات عامة تضم التنظيمات الداخلية والمواعيد وتختص بظروف سير الاختبارات لكل مدرسة 0
· كشف إجمالي بأسماء جميع الموظفات إداريات ثم معلمات مع كتابة ملخص لجميع الأعمال التي تقوم بها الموظفة خلال الاختبارات واخذ تواقيعهن عليه بدء بأعمال المديرة والإداريات والمعلمات 0
· توزيع المناوبة اليومية أثناء فترة الاختبارات بين الإداريات على أن تشارك المديرة في المناوبة ويعد بيان بمناوبة المعلمات للإشراف على الطالبات حتى انصرافهن 0
· وبالمثل ينظم العمل في سجل الاختبارات للفصل الثاني والدور الثاني0 
· التنبيه على الموظفات بعدم استخدام الهاتف النقال داخل الفصول الدراسية من قبل الطالبات أو الموظفات ولا يسمح باستخدامه إلا خارج الفصل عند الضرورة وعدم استخدامه في غرفة الحاسب لما يسببه من أضرار على البرنامج 0  
محضر الاجتماع:

( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .
  التوصيات:

              مديرة المدرسة

	م
	الاســـم
	التوقيع
	التاريخ
	م
	الاســـم
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	التاريخ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                    مديرة المدرسة:-  

1. ترتيب المقاعد بطريقة مريحة للطالبات مع ترك مسافات متباعدة لمنع فرص الغش ووضع أرقام الجلوس على المقاعد 0
2. مسح السبورة تماماً وكتابة أهم البيانات عليها من عدد الطالبات والمراحل وكتابة آية قرآنية وحديث شريف 0
3. تثبيت جميع البيانات من جداول وأسماء الطالبات ورقم القاعة ومقرها وتعليمات الطالبات على باب القاعة 0
4. في الثانوية العامة يجب وضع الجداول على مقعد كل طالبة وبجواره تعليمات الطالبات ورقم الجلوس 0
5. التأكد من أن القاعة خالية تماماً من الوسائل ومن نظافتها وتقفل يومياً بعد نهاية كل اختبار . 

	رقم القاعة
	مقرها
	عدد الطالبات
	المكلفة بترتيب القاعة
	التوقيع

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	







        
يعتمد000 مديرة المدرسة

 

1. التواجد مبكرا ودخول القاعات قبل دخول الطالبات  والتأكد من اكتمال البيانات على السبورة وتجديدها يومياً 0
2. الانتباه للطالبات عند دخولهن للقاعة وعدم حمل لأي أدوات غير التي تحتاجها لأداء الاختبار0
3. التأكد من جلوس كل طالبة على مقعدها ومطابقة بياناتها من بطاقة أرقام الجلوس على أوراق الإجابة 0
4. التنبيه على الطالبة بالتأكد من عدد أوراق الأسئلة في كل مادة 0
5. مراعاة توخي الهدوء للطالبات وعدم إزعاجهن وعدم مطالبتهن بالانتهاء قبل الزمن المقرر   
6. عدم استلام أوراق الإجابة قبل نصف الزمن  المقرر للمادة0
7. التصرف بحكمة وهدوء عند وجود مخالفات أو غش , ويضبط ما بحوزة الطالبة من أوراق أو مذكرات أو كتب داخل القاعة إن ثبت قيام الطالبة بالغش أو محاولة الغش , وإبلاغ المراقبة ويطبق بحقها ما جاء في ملحق ( ب ) من تعليمات الاختبارات 0
8. عد م قراءة الأسئلة للطالبات إلا بتواجد المديرة أو المساعدة وعدم تقديم أي مساعدة للطالبات تسهل عليهن النقل أو الغش 0
9. على  ملاحظة الأمام وملاحظة الخلف عدم التجمع والتحدث في القاعة وعليها التفرغ للملاحظة وعدم الوقوف بالقرب من الباب وترك اللجنة0
10. عدم الجلوس على مقعد الطالبة أو قربها منعا لإرباكها 0 
11. عدم نقل الطالبة من مكانها إلا عند الضرورة ويوضح السبب لذلك 0
12. تسجيل كلمة ( غائبة ) باللون الأحمر أمام اسم الطالبة الغائبة والتوقيع بجوارها  في  حقل الملاحظات 0
13. عدم السماح للطالبات بمغادرة القاعة قبل استلام ورقة الإجابة منها وتوقيع الطالبة على البيان المعد لذلك 0 والتأكد من إجابتها على الأسئلة كاملة  . 
14. تسليم أوراق الإجابة للمراقبة مرتبة بالتسلسل طبقا لكشف التوقيع  مع تسليم ورقة الغياب أن وجدت والتوقيع على كشف التسليم  0
15. يعد بيان الملاحظة وفق النموذج المرفق في المحضر  .
16. إضافة إلى ما سبق فان الدور الثاني يتطلب من الملاحظة مراعاة الدقة المتناهية والحرص الشديد عند توزيع أسئلة الدور الثاني على الطالبات المكملات وعلي مديرة المدرسة التأكد بنفسها بان كل طالبة مكملة أعطيت ورقة أسئلة الفصل المكملة به وفق النموذج المرفق في المحضر  0

للمراقبة دور هام في الاختبارات فهي التي تساعد مديرة المدرسة في إعداد ما يلزم للاختبارات وحفظ نظامها وتعتبر مسئولة عن العمل الذي تسنده  لها ويتمثل دورها في الأتي : ـــ
1. تسليم درجات السلوك والمواظبة إلى لجان الرصد قبل بدء الاختبارات 0
2. إعداد وتجهيز كافة المطبوعات والبيانات المنظمة للعمل واستلام كشوفات قبول الطالبات ( المناداة ) وتعليمات الطالبات لعمل اللازم 0
3. إعداد القاعات وتنظيمها قبل الاختبارات من قبل المسئولات من المعلمات( وعدم السماح للطالبات بالمساعدة في التنظيم ) وإلصاق بطاقات بأرقام الجلوس وأسماء الطالبات على المقاعد كاملة وكشف بأسماء الطالبات وجداول الاختبارات في كل قاعة وإزالة جميع وسائل الإيضاح ذات العلاقة بالمواد الدراسية والتأكد من صلاحية المكيفات وجودة الإضاءة 0
4.  الحضور مبكراً أيام الاختبارات وقبل بدء الاختبار بوقت كافٍ 0
5. تسجيل المادة والزمن والفرقة وفترة الاختبار على السبورة يومياً كل فترة على حدة قبل بدء الاختبار 0
6. الإشراف على ضبط الطالبات والبدء يومياً ببرنامج إذاعة ( قرآن وحديث ) قبل صعود   الطالبات إلى قاعات الاختبار على ألا يكون بحوزة الطالبة غير أدواتها التي تستخدمها  
7.  دق الجرس في المواعيد المقررة حسب جدول الاختبار 0
8. الإشراف على قراءة الملاحظات وتعليمات الاختبارات للطالبات قبل بدء الاختبار الدور الأول ( واخذ تواقيعهن على ذلك ) 0
9. التأكد من جلوس كل طالبة على مقعدها 0
10. توزيع أوراق الإجابة كذلك الأسئلة على القاعات داخل أغلفه قبل بدء الاختبار          بـ ( 10 ) دقائق وسحب الأوراق الزائدة الخاصة بالمتغيبات من بدء الاختبار 0
11.  التواجد أمام القاعات والإشراف المستمر وتوفير ما يلزم لكل قاعة وعليها عدم السماح للطالبات بعد تأديتهن الاختبار بالتجمع بالقرب من أماكن الاختبار0
12. التنبيه على الطالبات بكتابة الاسم والفصل والمادة والتاريخ قبل بدء الإجابة 0
13. التأكد من حضور جميع الطالبات في اللجنة في بداية كل فترة وفي حالة تأخر إحدى الطالبات صباحاً تبلغ عنها ليتم الاتصال بها هاتفياً 0
14.  حصر الغياب يومياً في الدور الأول والثاني واختبار البديل وإعداد أوراق الغياب وتوزيعها على القاعات وتحديد اسم الغائبة باللون الأحمر في كشف التوقيعات واخذ توقيع الملاحظة أمام اسم الغائبة 0
15. إدخال ورقة الغياب ضمن تسلسل أوراق الإجابة 0 
16. تزويد قاعات الاختبار بكل ما تحتاجه الطالبة من ( مياه شرب , المناديل (( الخ ) 
17. بعد مرور نصف الوقت يتم توزيع كشوفات التواقيع 0
18. عدم السماح لأي شخص ليس له علاقة بالدخول لقاعات الاختبار أو التجول بقربها 0
19. تهيئة جميع الظروف المريحة للطالبات أثناء أداء الاختبار والتصرف بحكمة وهدوء في حالة وجود مخالفة أو خطأ وعدم إرباكهن بسبب مخالفتهن للزى أو الأحذية أو الأظافر وعدم حرمانهن من دخول الاختبار أو معاقبتهن ويتم التنبيه عليهن قبل الاختبارات وان وجدت حالات تعالج بعد نهاية فترة الاختبار 0
20. استلام أوراق الإجابة بالتسلسل من الملاحظات طبقاً لكشوفات التوقيع والتأكد من اكتمال توقيعات الطالبات بالتسليم وحفظها في الملفات المعدة لذلك لحين تسليمها         ( للمساعدة أو من تكلفها المديرة ) بموجب بيان الاستلام والتسليم مع تسليم أوراق الإجابة 0
21. غلق القاعات في نهاية اختبار كل فترة وعدم السماح للطالبات بدخولها في غير فترة الاختبار 0
22. متابعة هدوء وانضباط الطالبات بين الفترتين وعند الانصراف مع المناوبات 0
23. تكوين لجنة لمتابعة تفتيش الطالبات قبل الصعود للقاعات يومياً وبين الفترتين في حالة عدم وجود مراقبة متفرغة في المدرسة أو لعدم كفاية العدد يمكن إسناد مهمة   (مراقبة الدور ) لمعلمة وتزويدها بالتعليمات اللازمة وتتحمل لجنة التفتيش وجود أي وسائل وأدوات غش بحوزة الطالبة والتنبيه على الطالبات أثناء الاجتماع بهن بأسلوب تربوي 0
24. في الدور الثاني على المراقبات التأكد من جلوس الطالبات في القاعات حسب حالات إكمالهن وفق كشف ( المناداة ) 0
25. متابعة جلوس كل طالبة في مقعدها المقرر لها , والتنبيه على الملاحظات بعدم نقل الطالبة من مكانها إلى مكان أخر إلا عند الضرورة على أن يوضح السبب الداعي لذلك 
26.  إبلاغ مديرة المدرسة عن أي حالة غش بعد سحب ما يثبت ذلك دون إرباك أو  إزعاج  مع ترك الطالبة تكمل الاختبار وتطبق التعليمات الخاصة بالغش بحقها 0ويراعي عدم الاجتهاد بهذا الشأن . 

  أ ) -  تصحيح ومراجعة أوراق الإجابة 0

                   ب ) -   تدقيق أوراق  الإجابة 0

                   ج )-  رصد الدرجات من أوراق الإجابة إلى السجل الخاص بكل معلمة ومطابقته  

                             مع ورقة الإجابة 

                     د ) -  تسليم أوراق الإجابة يومياً من نهاية زمن التصحيح 0

1. تخصيص مكان مناسب للتصحيح( على ألا يكون من غرف المعلمات  ( وعدم السماح بخروج أي  ورقة إجابة خارجه.
2. العمل بمبدأ التصحيح الجماعي وعدم انفراد معلمة بتصحيح أوراق الإجابة  ويتم تصحيح أوراق إجابة الطالبات ومراجعتها داخل المدرسة ويمنع خروج أي ورقة إجابة خارجها0   
3.  يتم الاتفاق بين المصححات على توزيع أعمال التصحيح والمراجعة والتدقيق والمطابقة ويعد محضر بذلك ويتم التوقيع عليه ويسلم للإدارة 0
4. بعد اختبار الطالبات يتم استلام الإجابات النموذجية من الإدارة بموجب محضر وعلى المصححات مراجعتها والتأكد من صحة توزيع الدرجات عليها وفي حالة وجود تعديل يتم ذلك بموجب محضر رسمي 
5. تطلع المصححة على نماذج إجابات الأسئلة بعد اختبار الطالبات فيها لكي يستفدن منها عند التصحيح مع مراعاة عدم مطالبة الطالبة في إجابتها بالنص الوارد في نموذج الإجابة بل يكتفي بتعبيرها الدال على المطلوب 0   
6. استلام أوراق الإجابة بالتسلسل من لجان الكنترول  والتوقيع على ذلك 0 
7. يتم التصحيح باللون الأحمر والمراجعة باللون الأخضر والتدقيق باللون الأسود  مع مراعاة عدم الشطب والتعديل 0 
8. توقع مصححة السؤال عند الدرجة الكلية للسؤال ثم تنقل الدرجة للمرايا الخارجية وتكتب بجوار رقم السؤال الدرجة رقما وكتابة وتكتب اسمها الصريح  وتوقع.
9.   يجب ألا تقتصر المراجعة على جمع الدرجات الكلية فقط بل يجب مراجعة المادة العلمية حسب نموذج  الإجابة مع التوقيع عند درجة السؤال وتفقيط الدرجة في بيان تقدير الدرجات 
10. تثبت الكسور عند التصحيح والمراجعة  0
11. تصحيح أوراق طالبات المنازل والمنتسبات وفق توزيع الدرجات للطالبات المنتظمات ثم تحول الدرجة من ( 50 ) وفق  سلم التحويل المرفق بتعليمات الاختبارات عدا مادة اللغة الإنجليزية تكون وفق  تعليمات مشرفات اللغة الإنجليزية والتعاميم الواردة بهذا الشأن 0
12. مراعاة الدقة التامة في التصحيح والمراجعة 0
13. المحافظة 0على أوراق الإجابة أثناء التصحيح  والعناية بها 0
14. إذا قامت الطالبة بتدوين عدة إجابات للسؤال الواحد يتم تصحيح جميع الإجابات وتعطى درجة ثم يؤخذ معدل الدرجة التي تحصل عليها من تصحيح تلك الإجابات مع مراعاة التأكيد على الطالبات بتدوين إجابة واحدة فقط للسؤال الواحد.
15. كتابة عبارة ( روجعت ولم تقبل الزيادة ) في حالة حصول الطالبة على درجة ( صفر )  والتوقيع على ورقه الإجابة قبل تسليمها للجنة الكنترول 0    
16. دراسة الأوراق التي تخرج للمراجعة النهائية وفق التعميم رقم 1695/8 في 17/2/1424هـ ومعرفة الدرجات المطلوبة للزيادة ومدى استحقاق الطالبة لها على كشف المراجعة النهائية ويكون ذلك بعد رصد درجات جميع المواد 0

17. يجب أن يكون تعديل الدرجة الأصلية بورقة الإجابة بعد مراجعتها النهائية بلون يغاير لونه لون المراجعة الأولى وتشطب الدرجة الأصلية شطباً خفيفاً لا يخفي معالمها وتدون الدرجة بعد المراجعة رقماً وكتابة وتوقع المراجعات بنفس الحبر مع تدوين عبارة روجعت ولم تقبل الزيادة ( حسب الفقرة رقم 15 )  0
18. تحديد درجة التقويم المستمر لمادة اللغة الإنجليزية على ورقة إجابة الطالبة المنتظمة  وفق تعليمات مشرفات المادة 0

تدقق أوراق الإجابة من حيث : 

   (  التأكد من مجموع الدرجات النهائية لكل سؤال 0

   ( التأكد من صحة نقل درجة السؤال الكلية على ورقة بيان تقدير الدرجات ( المرايا ) 

   ( التأكد من تفقيط ووجود توقيع المصححة والمراجعة جوار كل سؤال داخل الورقة 

               وخارجها وتوقيع المدققة والمطابقة 0

    ( التأكد من صحة تحويل درجات طالبات المنازل والمنتسبات 0

   ( في حالة وجود ملاحظات على أوراق الإجابة تقوم المصححات بتعديلها 0 

  ( التوقيع على أوراق الإجابة بعد تدقيقها بلون مغاير ( الأسود ) 0

ترصد درجات الاختبار من أوراق الإجابة مباشرة  على سجل المعلمة من قبل المعلمة نفسها

 بعد التأكد من المراجعة والمطابقة 0


تسلم أوراق الإجابة يومياً عند نهاية زمن التصحيح بالتسلسل للعضوة المسئولة المناوبة الإدارية

مع تحديد إذا كانت مكتملة التصحيح والتدقيق والمراجعة والرصد أم تحفظ أمانات والتوقيع على كشف التسليم 

ملاحظة    
 / لجنة المصححات والمراجعات والمدققات والراصدات والمطابقات  في سجل المعلمة يتحملن المسئولية كاملة في إعطاء الطالبة ما تستحقه من درجات على ورقة الإجابة وانه لا يوجد  أي خطا في الدرجات التي رصدت 0

المملكة العربية السعودية
    وزارة التربية والتعليم

إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف

	الرقم
	الاسم


	الوظيفة
	الأعمال المكلفة بها 
	التوقيع

و التاريخ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 




                                            يعتمد...... مديرة المدرسة
  المملكة العربية السعودية

  وزارة التربية والتعليم

إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف

 

















































































	اليوم والتاريخ
	اسم المعلمة
	التوقيع
	عضوه الكنترول
	التوقيع
	الإدارية
	التوقيع
	المستخدمة
	التوقيع
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                               يعتمد000 مديرة المدرسة

الاجتماع الـخامس
	اليــوم: 
والتاريخ :

الموضوع  :  توجيه الطالبات على التعليمات الخاصة بالاختبار
	
	مقر الاجتماع  
عدد الحاضرات :


جـدول الأعمـال : 
تعليمات الاختبارات الخاصة بالطالبات .
محضر الاجتماع : 
( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .

التوصيات :

مديرة المدرسة

  المملكة العربية السعودية

  وزارة التربية والتعليم

إدارة التربية والتعليم بمحافظة الطائف


	الفصل
	اسم الطالبة


	التوقيع و التاريخ

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


                                                  

                                        يعتمد 000 مديرة المدرسة 
                              الاجتماع السادس
	اليــوم: 
والتاريخ :

الموضوع  : شرح واجبات    المستخدمين و المستخدمات 
	
	مقر الاجتماع :     
عدد الحاضرات :


جدول الأعمال :
1- واجبات المستخدمين والمستخدمات أثناء فترة الاختبارات .

2- مناوبة المستخدمين والمستخدمات أثناء فترة الاختبارات .
محضر الاجتماع :

( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .

 التوصيات :

                                                                                                     يعتمد.....  مديرة المدرسة   

· الحضور مبكراً للمدرسة قبل بدء الزمن المحدد للاختبارات بوقت كاف . 

· التقيد بالتعليمات الخاصة بإدارة المدرسة وتنفيذها . 

· التواجد في الممرات لتلبية احتياجات الطالبات داخل القاعات من مناديل ومياه وغيرها 
· تنظيف قاعات الاختبارات يومياً بالإضافة إلى كافة مرافق المدرسة .

· الحرص على نظافة الساحات بعد دخول الطالبات للاختبار . 

· المناوبة بعد نهاية الدوام أيام الاختبارات والتواجد في المدرسة مع الموظفات حتى خروجهن.

· القيام بأي عمل تكلفه بها مديرة المدرسة . 

	م
	اسم المستخدمة
	توقيعها
	العام الدراسي

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



· التواجد باكراً بالمدرسة والحرص على مواعيد فتح باب المدرسة قبل الزمن المقرر في جدول الاختبارات يومياً بوقت كافٍ .

· عدم السماح لأي طالبة بالخروج قبل نهاية وقت الاختبار المحدد بجدول الاختبارات .

· عدم السماح بدخول الرجال إلى المدرسة وقت الدوام وأثناء تواجد الطالبات أو منادية الموظفات مهما كانت المبررات . 

· عدم ترك حراسة المدرسة لأي سبب من الأسباب خلال وقت الدوام ويتحمل المسئولية كاملة مما ينتج عن ذلك .

· إذا كان في المدرسة أكثر من حارس فالالتزام بالدوام للجميع أثناء وقت الدوام الرسمي وبعد نهايته بالتناوب حتى خروج آخر طالبة والتأكد من عدم تواجد أحد بالمدرسة . 

· التأكد من أن كل طالبة برفقة ولي أمرها أو من ينوب عنه بموجب البطاقة الشخصية . 
	م
	اسم الحارس
	توقيعه
	العام الدراسي

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


اجتمــاع الدور الثاني 

اليوم والتاريخ :




       مقر الاجتماع   : 
الغرض :   



                      عدد الحاضرات :

جدول الأعمال :

1- تعليمات خاصة باختبارات الدور الثاني .

2- توزيع أعمال الاختبارات على منسوبات المدرسة .
3- إعلان نتيجة الدور الثاني وتبييض النتيجة وإرسالها للتدقيق .
محضر الاجتماع :

محضر الاجتماع:

( مناقشة ما ورد في جدول الأعمال ) .
التوصيات :

  مديرة المدرسة 


	الرقم
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ
	الرقم
	الاسم
	التوقيع
	التاريخ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


عن عمران مولى عثمان أنه رأى عثمان بن عفان دعا بإناء فافرغ على كفيه ثلاث مرات فغسلهما، ثم جعل يمينه في الإناء، فمضمض واستنشق، ثم غسل وجهه ثلاثاً ويديه ثلاث مرار، ثم مسح برأسه، ثم غسل رجليه ثلاث مرار إلى الكعبين، ثم قال: قال رسول الله [image: image1.png]


: {من توضأ نحو وضوئي هذا ثم صلى ركعتين لا يحدث فيهما نفسه غفر له ما تقدم من ذنبه} [أخرجه الشيخان]. 

لا تنسوووووووووووووووووووووووووني من صالح دعااااااااائكم
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اليوم : 


التاريخ /  /  /  142 هـ


مقر الاجتماع /  





الفئة : إداريات * معلمات


الموضوع / بشأن بالاختبارات النصفية
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