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الإدارة المدرسية مقر الاجتماع :  

المنسوباتجميع  الفئة :  

 اليوم : 

  الموافق :

 جدول الأعمال :

تحديد مواعيد الحضور والانصرافأولا:  

الاستعداد للاختبارات ويشمل:ثانيا :   

 0حصر جميع التعاميم واللوائح والقواعد التنظيمية الخاصة بالاختبارات  ــ

 0الاختبارات جاء في الدليل التنظيمي والإجرائي فيما يخص  مناقشة ما ــ

 0تجهيز الملفات والسجلات الخاصة بالاختبارات ــ 

  0المدرسة اتجاه أعمال الاختبارات قائدةمسئولية ودور  ــ

 0مسئوليات الفئات الإدارية بالمدرسة ــ 

  0تنظيم سجلات و ملفات الاختباراتــ 

 . التوصيات ثالثا :

 . ما يستجد من أعمال رابعا:

 . الملاحق خامسا :

 

 

 

 

 

 اجتماع الاختبارات

........الفصل الدِّراسي   

/         هـ        لعام   

 

 
 وزارة التعليم

 بمنطقة الرياض للتعليمالإدارة العامة 

  التعليممكتب 

 مدرسة ........................ 
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 محضر الاجتماع

الثاني راسيلمناقشة جدول أعمال الاختبارات للفصل الدِّالثانوية الثانية  بحمد الله الاجتماع بإداريات تمَّ  

هـ  على النحو التالي :........... لعام   

 تحديد مواعيد الحضور والانصراف للموظفات والطالبات  

 الموظفات ✓

o بشأن دوام موظفات المدرسة أيام الاختبارات : هـ10/1/1429وتاريخ191/7التقيد بالتعميم رقم 

o  والنصف . السادسةيكون موعد الحضور بمشيئة الله تعالى في تمام الساعة  

o َّوخمس و أربعون دقيقة صباحا السادسةوام الساعة يوضع الخط الأحمر وقفل الد . 

o صباحا  السابعةة في تمام الساعة بداية اللَّجن. 

o َّجنة بربع ساعة تفتح المظاريف قبل بداية الل. 

o  عشرة .الخروج يوميا الساعة الثانية 

الراحة للعاملات  ولأهمية إصدار تنظيم خاص لهذا بما يكفل حسن سير أعمال الاختبارات وسرعة إنجازها وتوفير

: فقد تمت دراسة ذلك من قبل الجهات المعنية بالوزارة و تقرر ما يلي  

ظهرا إلا أن تتأخر تطوعا لإنهاء أعمال  عشرةسمي الساعة الثانية وام الرَّعدم إلزام العاملات على التأخر بعد انتهاء الدَّ

وقت مبكر و يشاد لمن تتعاون و تعمل ساعات أطول  الاختبارات و إبلاغ الإدارة ولكي تتمتع الموظفات بالإجازة في  

0من غيرها   

تقديرا لهن للاستفادة في المفاضلة عند طلب النقل تعد خطابات شكر للمتعاونات ويحتفظ بصورة منه في ملفاتهنَّ  

مستقبلا .أو غيره و تشعر جميع العاملات بذلك ليكن حافزا لهن على التعاون    

 الطالبات  ✓

 و الانصراف للطالبات  مواعيد الحضور

o  الحضور يوميا لجميع الطالبات قبل موعد الاختبار بنصف ساعة. 

o  في وقتٍ واحد لجميع الطالبات الاختبارالانصراف بعد نهاية . 

 : الاستعداد للاختبارات ويشمل

 0حصر جميع التعاميم الخاصة بالاختبارات و ساري العمل بها  
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 م
 التوقيع الإدارية المسئولة المحتوى اسم الملف أو السجل

1 
  القائدة كل اللوائح والتعاميم الخاصة بالاختبارات والسارية الصلاحية مفهرسة ومنظمة ملف تعاميم ولوائح الاختبارات

 سجل الاختبارات 2
الاجتماعات مع كل الفئات , توزيع أعمال الاختبارات كاملة , تشكيل  يحتوي على :

 الجداول /فتح المظاريف  /اللجان 
  القائدة

 و تعبئة المطلوب بدقة وفي وقته يق جميع بيانات الصف الثالث المتوسطتدق  الثالث ثانويملف بيانات الصف  3
 مساعد إداري

 مع لجنة التدقيق
 

  الوكيلة توزيع الملاحظات بعدل وفق اعتبارات ظروف المدرسة والمعلمات وفق النموذج  الملاحظات اليوميكشف بأسماء   4

  الوكيلة  الإجابةيسجل به تسليم واستلام أوراق  الإجابةكشف تسليم  أوراق  5

6 
 الإجابةملف نماذج الأسئلة و 

 النموذجية
 لتطلع عليه مشرفات المواد الإجابةو  الأسئلةيقسم حسب المواد ويحفظ فيه نماذج 

 السكرتيرة

 
 

7 
جان وتوقيع الطالبات ملفات اللِّ

 على تسليم ورقة إجابتها
 حيث يقسم البيان حسب جدول الاختبارات الإجابةتوقع الطالبة عند تسليم ورقة 

والملاحظة برئاسة  الإشرافلجنة 

 وكيلةال
 

8 
قوائم الأسماء والجداول ورقم 

 اللجنة

 تطبع قوائم أسماء كل لجنة نموذج و تعتمد وتعلق مع الجدول المعتمد  والمختوم 

 جنة على أبواب القاعاتورقم اللَّ

لجنة التحكم و الضبط برئاسة 

 وكيلةال
 

9 
للطالبات  الإرشاديةاللوحات 

 وعلى المرافق
 جان وكذلك مسميات الغرف فترة الاختبارات والتعليماتللِّ الإرشاديةتعليق اللوحات 

 من لجنة التحكم و الضبط 

 
 

10 
ملفات بيانات الدرجات للمرحلة 

 الثانوية

الطالبات ثم توقيعها من لجنة  أوراقطباعة بيانات الدرجات بعد الرصد ومطابقتها مع 

  حداالرصد والتدقيق واعتمادها وختمها وحفظها في ملفات كل فصل على 

 من لجنة الرصد وإخراج النتائج 

 
 

  الوكيلة واخرج النتائج  جان تحكم وضبط و تصحيحيتم الاستلام من اللِّ متابعة سير أوراق الإجابة 11

12 
 محضر مخالفة الأنظمة

 و التعليمات 
  الوكيلة بيانات الطالبة المخالفة وعدد المخالفات والمصادقة عليها 

 يعبأ في حالة الاحتياج لتعديل درجة نموذج تعديل درجة 13
 من لجنة الرصد وإخراج النتائج 

 
 

 كشف يومي لغياب الطالبات فترة الاختبارات  كشف الغياب اليومي للطالبات 14
 و الملاحظة  الإشرافمن لجنة 
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 المدرسة في الاختبارات قائدةمسئولية ودور  

 
مناقشة لائحة الطالب والقواعد التنفيذية ودليل الاختبارات والتعاميم الخاصة بالاختبارات مع جميع الموظفات  ✓

 . وتنظيم ملف خاص لتعاميم  الاختبارات

تشكيل لجنة الإشراف على أعمال الاختبار ، وتختار نائبة لها وتحدد الأعضاء وتقوم هذهِ اللَّجنة بتشكيل عدة  ✓

 رعية منها :من اللِّجان الف

 .أ  ــ لجنة التحكم و الضبط وترأسها الوكيلة بعضوية عدد من المعلمات         

 شراف و الملاحظة وترأسها الوكيلة بعضوية عدد من المعلماتالإ ب ــ لجنة        

 ج  ــ لجنة التصحيح و المراجعة وترأسها الوكيلة بعضوية عدد من المعلمات        

 .بعضوية عدد من المعلمات الوكيلةوترأسها  لجنة الرَّصد واستخراج النتائجد ــ          

 . التخطيط الدقيق والشامل لجميع أعمال الاختبارات ✓

 .اعتماد جداول الاختبارات الشفهية والعملية و التحريرية لجميع الصفوف الدراسية  ✓

 توقيع المكلفات باليوم والتاريخ وتحفظ ضمنتوزيع أعمال الاختبارات على كافة الفئات مع ضرورة أخذ  ✓

 [ الاختبارات .سجل  –] ملف  

 :الاجتماعات المختلفة مع الفئات التالية  ✓

 الهيئة التعليمية -أ

 الإداريات -ب

 رئيسات و أعضاء لجان الرَّصد -ت

 الأدوارمراقبات  -ث

 المصححات –الملاحظات  -ج

 الطالبات -ح

 المستخدمين و المستخدمات -خ
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ضببرورة قيام  ✓ سببب للطالبات مع  سببلامة بجولات دورية يوم القائدةالحرص على تهيئة المناخ المنا يا للاطمئنان على 

 الاختبار .

 والأظافرمن دخول الاختبار بسبب مخالفة في الزي  حرمانهنَّ أوفترة الاختبارات  إثناءالطالبات  إرباكعدم  ✓

 الشعر . أو 

 رات .أو الوكيلة بأعمال الاختبا القائدةضرورة تكليف موظفة للرد على المكالمات الهاتفية الواردة خلال انشغال  ✓

صبببرف في كبافبة  ✓ سبببن الت ضبببى الأمر يتم الرجوع لإدارة  الأمورمراعباة ح والرجوع للتعباميم و التعليمبات و إذا اقت

 .  الإداريةالإشراف التربوي والمشرفة 

 تقدير أعذار الطالبات المتغيبات . توجيه و إرشاد الطالبات فيمتابعة دور لجنة  ✓

سببَّ ✓ صببد و مراجعة جميع درجات أعمال ال سببفل الأعمدة قبل بدء متابعة الانتهاء من ر نة و الاختبارات  والتوقيع أ

 الاختبارات التحريرية 

ببارات و عليهبا ببث روح المح ✓ نباء فترة الاخت ببة و الأخوة بين الموظفبات الحرص على توفير الجو الهباد  المريح أث

و مراعاة الخوف  ومراعاة الأساليب التربوية السليمة في التعامل مع الطالبات و توخي العدل و المساواة بين الجميع

 من الله و تقواه .

سبببليم النتائج  ✓ شبببرافالحرص بعد الانتهاء من أعمال الاختبارات وت على إزالة كل ما يتعلق بالاختبارات من  الإ

 يئة المبنى للفصل الدِّراسي القادم .وته – إرشاديةأسهم   –الجداول  –ت و قوائم أسماء الطالبات ملصقا

 نتيجتها قبل إعلان النتائج رسميا .عدم إعطاء أي طالبة  ✓

 ة قبل اعتماد و رفع النتائج .عدم إخلاء طرف أي موظفة بالمدرس ✓

 عة و الرصد و بعد الانتهاء منها .التصحيح و المراجالتأكيد على حفظ إجابات الطالبات أثناء عملية  ✓

 بعد زوال سريتها . الإشرافالنموذجية لجميع المواد لمكتب  الإجاباترفع صور نماذج الأسئلة و  ✓
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 مسئوليات الفئات المختلفة بالمدرسة :

o  الوكيلةمسؤوليات  

 أعمال ومسئوليات الوكيلة  فترة الاختبارات

  ميع مسئولياتها في حالة غيابها .المدرسة في إعداد خطة العمل أثناء فترة الاختبارات والقيام بج قائدةمشاركة 

  المدرسة في توزيع الأعمال الخاصة بالاختبارات و التشاور معها في اختيار الشخصيات المناسبة لكلِّ قائدةمشاركة 

 عمل .

 والإشراف عليها كاملة . ا جانبين والتحريرية إعداد جداول الاختبارات الشفوية والعملية والتي له 

  المدرسة مع الفئات المختلفة و تفهم التعليمات المبلغة لكل فئة قائدةحضور كافة الاجتماعات التي تعقدها 

 . و أعمالها للتمكن من متابعة هذه الفئات في إنجاز إعمالها 

  كل فئة وتسليمها لها قبل بدء  تجهيز ما يخصُّالإشراف على إعداد كافة المطبوعات اللازمة للاختبارات و

 الاختبارات

 اركة في تصوير الأسئلة و تغليفها واستلامها وحفظها في مكان أمن .المش 

 ِّجان الإشراف على لجان الاختبارات الشفوية للطالبات والتأكيد على تنفيذ التعليمات و الضوابط الخاصة بالل

 اراتبلبات للاختالشفوية والتأكد من تأدية جميع الطا

  إعداد جدول مناوبة لجميع الموظفات للإشراف على الطالبات خلال فترة الاختبارات و أثناء تواجدهن في

 . الساحات و عند الخروج من المدرسة والحفاظ على النظام و الهدوء

  والإضاءة و نظافة التأكد من إعداد القاعات وتنظيمها من قبل المكلفات والإشراف الفعلي على سلامة المكيفات

جان المسئولة و متابعة إعداد الملفات الخاصة بتسليم أوراق الأسئلة القاعات وتجهيز كافة المطبوعات و تسليمها اللِّ

 و الإجابات

 ِّمن [التأكيد على كتابة البيانات على السبورة ] اليوم , التاريخ , المادة , الفترة , الز 

 صاص بالكتابة أو استخدام الطامس .ام الطالبات للقلم الرالتأكيد على الملاحظات بعدم استخد 

 , ثم التفريغ يوميا على كشف  إعداد الجدول العام للملاحظات لجميع القاعات ولكافة أيام الاختبارات مع مراعاة العدالة في ذلك

 . القائدةالملاحظات اليومي لكل فترة على حدا وأخذ توقيع الملاحظات يوميا على كل فترة واعتمادها من 
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  الحضور المبكر أيام الاختبارات وقبل بدء دخول الطالبات إلى القاعات للإشراف عليهن وملاحظتهن عند دخول القاعات بالتأكد من

 الإجابة مسبقا لتسليمها للملاحظات .بل دخول الطالبات و إعداد أوراق تواجد الملاحظات ق

 َّوتوفير احتياجاتهن  المرور يوميا وبصفة مستمرة على لجان الاختبارات ومتابعتها ومتابعة قيام المراقبات والملاحظات بأعمالهن

 اف على توزيع الماء على الطالبات .والإشر

  لاختبار من دخول افترة الاختبارات أو حرمانهنَّعدم إرباك الطالبات أثناء . 

  و محاضر الغياب للطالبات الغائبات على القاعات .. و أوراق الأسئلة يوميا واسترجاع أي  الإجابةالإشراف على توزيع أوراق

 الأوراق  .زيادات من هذه 

  قائدةمر غير واضح وعدم التصرف إلا بعد التشاور مع المدرسة لأي أ لقائدةالتصرف بحكمة وهدوء تجاه المواقف المختلفة والرجوع 

 0المدرسة مع مراعاة عدم إخفاء أي خطأ 

 من المقرر لتوزيعها .من قبل المراقبات على القاعات في الزَّ الإجابةعلى توزيع كشوفات توقيع الطالبات على تسليم أوراق  الإشراف 

  يذ التعليمات صد ومتابعة تنفظات ومن ثم تسليمها للمصححات وللجان الرَّمن الملاح الإجابةالإشراف التام على استلام أوراق

 والضوابط لذلك .

 عمال حسب التعليمات المبلغة لهن .متابعة الملاحظات في القيام بالأ 

 متابعة المصححات والمرور عليهن من حين إلى أخر حتى انتهاء التصحيح . 

 ة لجميع القاعات و المرافقالإشراف على أعمال المستخدمات و أعمال النظاف . 

 على المسئولات عن تنظيم الملفات و إعدادها وهي كالتالي الإشراف : 

 ملفات لجان الاختبارات -أ

 ملفات كشوفات الدرجات -ب

 بعد نهاية  اول اختبارات الفصل الدراسي الثانيالدرجات للطالبات والتخلص من جد إشعاراتعلى توزيع صور من  الإشراف

 . لاختباراتا

  غائباتالوضع الجداول البديلة للطالبات . 

  صد المدرسة في حالة غيابها في جميع الأعمال و تتحمل المسئولية كاملة تجاه عمل رئيسة لجان الرَّ قائدةتنوب الوكيلة عن. 
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o مسئوليات المراقبة وواجباتها   

المدرسة في إعداد ما يلزم للاختبارات و حفظ نظامها وهي مسئولة  قائدةللمراقبة دور هام في الاختبارات فهي تساعد 

تي:تمثل دور المراقبة في الآالقائدة ويعن العمل الذي تسنده لها   

طبوعات والبيانات المنظمة للعملإعداد و تجهيز كافة الم ــ  

القاعات وتنظيمها قبل الاختبارات .إعداد  ــ  

 .احتساب السلوك والمواظبة وطباعتها  ــ

 على توزيع الطالبات على اللِّجان . الإشرافــ 

 راسية والتأكد من صلاحية المكيفات ووجود الإضاءة و توفر مياه الشربذات العلاقة بالمواد الدِّ الإيضاحإزالة جميع وسائل  ــ

 وإغلاقها بعد خروج جميع الطالبات .متابعة المستخدمات في تنظيفها يوميا ــ 

 دء زمن الاختبار بوقت كافٍ .الحضور المبكر يوميا أيام الاختبارات وقبل بــ 

 ى السبورة يوميا كل فترة على حدا .ر علمن والفرقة وفترة الاختباتسجيل المادة والزِّ ــ

 لطالبات و الملاحظات إلى القاعات .متابعة دخول اــ 

 .الإشراف على قراءة الملاحظات لتعليمات الاختبارات للطالبات  ــ

 الاختبار .ذ بدء دقائق وسحب الأوراق الزائدة الخاصة بالمتغيبات من(  5أغلفة قبل بدء الاختبار ب )  داخل الإجابةتوزيع أوراق  ــ

 المحدد .على البدء في الموعد  الإشرافتوزيع أوراق الأسئلة داخل أغلفة و ــ 

 والإشراف المستمر عليها .التواجد أمام القاعات ــ 

إعداد أوراق محاضر الغياب وتوزيعها على القاعات والإشراف على الملاحظات في إعدادها و تسجيل كلمة غائبة باللون الأحمر أمام اسم  ــ

 حظات بجوار اسم الطالبة الغائبة .و التوقيع من قبل الملا الإجابةالطالبة الغائبة في كشف التوقيع على تسليم أوراق 

 . الإجابةالتأكد من وجود محاضر  الغياب ضمن تسلسل أوراق  ــ

 .قبل نصف الزمن المخصص للمادة  الإجابةعدم توزيع كشوف توقيع الطالبات على تسليم أوراق  ــ

 فورا عن أي استفسار حول الأسئلة . الإدارةللطالبات و تبليغ  الأسئلةعدم قراءة ــ 

 القاعات .من قاعات الاختبارات أو التجول قرب  لممرات بعد خروجهنَّعدم السماح للطالبات بالبقاء في اــ 

 ات الاختبارات أو التجول بقربها  .عدم السماح لأي شخص ليس له علاقة بالدخول لقاعــ 

 ة للطالبات أثناء أداء الاختبار .تهيئة جميع الظروف المريحــ 

 الفات وفقا للأنظمة و التعليمات .التصرف بحكمة و هدوء في حالة حدوث أخطاء أو مخــ 

 في سبيل المصلحة العامة  . المدرسة قائدةالقيام بأي عمل تسنده لها ــ 
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o  مسئوليات مراقبات الأدوار و واجباتهن   

  بدء الاختبار بوقت كافٍ .الحضور مبكرا قبل 

 لجان الاختبارات فور سماع الجرس . فتح 

  الطالبات للجنة في بداية كل فترة وفي حالة تأخر إحدى الطالبات تقوم بالتبليغ عنها فورا التأكد من حضور جميع

 تصل المرشدة الطلابية بها هاتفيا .لت

  قبل بدء الاختبار من المراقبة والتأكد من توزيعها على الطالبات في جميع القاعات مع التأكيد  الإجابةاستلام أوراق

 الورقة فور استلامها .على  على الطالبات بكتابة أسماؤهن

  تزويد قاعات الاختبارات بكل ما تحتاجه من أوراق إجابة و مناديل ورقية ودباسة حتى لا تضطر الطالبة لإحضار

 .شيء منها 

  مراقبة سير الاختبارات بالقاعات و التأكد من وجود الملاحظات في القاعة حسب ما ورد في كشوف الملاحظات والتأكد

التزامهن بواجبات العمل المكلفات به مع عدم السماح للطالبات بالبقاء بالقاعات بعد تسليم أوراق الإجابة أو من 

 ماع بالقرب منها لمناقشة الإجابة .الاجت

   استلام محاضر الغياب من المراقبة وتوزيعها على القاعات والإشراف على الملاحظات في إعدادها و تسجيل كلمة

حظات و التوقيع من قبل الملا الإجابةغائبة باللون الأحمر أمام اسم الطالبة الغائبة في كشف التوقيع على تسليم أوراق 

 بجوار اسم الطالبة الغائبة  .

 بربع  الإجابةمن المتبقي قبل نهاية الوقت المحدد لتسليم أوراق لاحظات بتنبيه الطالبات إلى الزَّالتأكيد على الم

 ساعة .

  بعد مضي نصف زمن الاختبار والتأكد من استكمال جميع  الإجابةتسليم الملاحظات بيان تسليم الطالبات لأوراق

 استلامها في نهاية فترة الاختبار .التواقيع عند 

 من المقرر لإجابة كل مادة دراسية بداية و نهاية كل فترة من فترات الاختبار ومراعاة فارق التوقيت للزَّ الإعلان عن

. 

  المدرسة عن أي حالة غش بعد سحب ما يثبت ذلك بهدوء دون إرباك أو إزعاج مع ترك الطالبة تكمل  قائدةإبلاغ

 التعليمات الخاصة بالغش  في حقها .الاختبار وتطبق 

 حتياجات الطارئة لكل قاعة .لمراقبات قرب القاعات لتتمكن من توفير الاتواجد ا 

  المناوبات بعد نهاية الاختبارات  .الاشتراك مع زميلاتها 

  المدرسة في سبيل المصلحة العامة  . قائدةالقيام بأي عمل تسنده لها 
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 أعمال المناوبة اليومية  

 .على المناوبات التواجد مع الطالبات قبل الاختبار وتنظيم الصفوف بعد سماع الجرس في الصباح وفي الفسحة  

 ذهاب أي لجنة دون الملاحظة معها . التأكد من عدم 

 جان والممرات بعد نهاية الاختبار والتواجد مع الطالبات في الفسحة و التجول بينهن وملاحظةتفقد اللِّ 

  تكب في الساحة أو في الممرات .تر أي مخالفات 

 متابعة التزامهن بالحجاب الساتر . الإشراف على خروج الطالبات و 

 رسة حتى حضور أولياء أمورهنَّ .وعدم السماح لهن بمغادرة المدالبقاء مع الطالبات المتأخرات  

 سير الاختبارات  

 فتح المظاريف ▪

 حتى تتفرغ المعلمة لما كلفت به  مادتها قبل بدء الاختبار بوقت كافٍيجب حضور المعلمة المكلفة بفتح ظرف  ✓

 لاحظة أو المراقبة أو المناوبة .من أعمال أخرى كالم

 تكمال جميع البيانات و التوقيعات .ضرورة اس ✓

 عضوات  .من تكوين لجنة لفتح المظاريف و أقل عدد ثلاثة  لابدَّ ✓

 يل عدد الأوراق الموجودة بالظرف .تسج ✓

 . أكد من اسم المادة وسلامة التوقيعات والأختام التي على الظرف قبل فتحهالت ✓

 قائدةعند تأخر معلمة المادة عن موعد فتح المظاريف أو عدم حضورها يسند فتح المظروف الخاص بالأسئلة إلى  ✓

 . جنةالمدرسة بحضور بقية أعضاء اللَّ

 . ط دون إزالة اللاصقيفتح المظروف بالسكين أو المقص الخاص بالفتح أو المشر ✓

 .يتم فتح مظروف الإجابة إلا بعد انتهاء الاختبار وعند التصحيح  لا ✓

 .  سميلرَّاريف واستكمال التوقيعات والختم الا يتم فتح أي مظروف إلا بمحضر فتح المظ ✓

 الأسئلة أو عدم مطابقتها للجدول . المدرسة في حالة الشك أو وجود عبث في ظروف قائدةضرورة إبلاغ  ✓
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 : طريقة توزيع أوراق الأسئلة للطالبات ▪

تستلم أوراق الأسئلة المراقبة المسئولة وتوزعها في ملفات حسب  بعد انتهاء لجنة فتح المظاريف من فتحها وتحرير محضر بذلك , ✓

يف أي معلمة بتوزيع أسئلة ويراعى عدم تكل لجنة جان حسب عدد طالبات كلّجان وتسلمها لمراقبات الأدوار لتوزيعها على اللِّاللِ 

 مادتها .

 . الإجابةوراق جان المخصصة للأسئلة يوميا إلى لجنة تسليم و استلام أتسليم ملفات اللِّ ✓

 وم الاختبار وحفظها في مكان أمن .استلام أظرف أوراق الإجابة المنتهية تصحيحا ومراجعه وتدقيق ورصد في نهاية ي ✓

 طريقة استلام أوراق الإجابة من الملاحظات ▪

 المسئولات كالتالي : الإدارياتمن الملاحظات حيث تم تحديد  الإجابةتم تحديد لجنة استلام أوراق 

 الإدارياتإعداد ملف لاستلام وتسليم أوراق الأسئلة و أوراق الإجابة لكل لجنة حسب النماذج المستلمة مباشرة من الملاحظات إلى  ✓

 ب ما جاء في لجنة سير الاختبارات .المسئولات حس

 لاستلام و التسليم والتوقيعات .التأكد من استكمال بيانات نماذج ا ✓

 صدن استلام أوراق الإجابة من الملاحظات و تسليمها للمصححات و استلام الأوراق بعد الرَّيخصص سجل للإدارية المسئولة ع ✓

 من المدققات . 

 صد وحفظها للمرحلة المتوسطة .الوكيلة مسئولة عن استلام الأوراق من الملاحظات وتسليمها للمصححات واستلامها بعد الرَّ ✓

 حركة الأوراق خلال التصحيح ▪

 . لا يسجل الاختبار الشفوي في حركة الأوراق ✓

 المسئولة وفق نموذج معد لذلك . الإداريةمن  الإجابةتستلم المصححة أوراق  ✓

 ات .توزع تعليمات التصحيح والمراجعة والتدقيق على لجان المصححات والمراجعات و المدقق ✓

 . {الكنترول }التدقيق والرصد رصد الدرجات في نظام نور ومطابقته مع أوراق الإجابة من قبل لجنة  ✓

 صص للحفظ عند الانتهاء من الرَّصد .حفظ الأوراق في المكان المخ ✓

 يانات نماذج الاستلام و التسليم .التأكد من استكمال ب ✓

توقيعات المسلمة والمستلمة في حركة الأوراق أثناء التصحيح يجب أن تكون فعلية و ليست صورية و بالعدد حيث التوقيع عند  ✓

 ستلام والتسليم أمام كل مادة .الا

 ولية إذا فقدت ورقة لا سمح الله .يجب عد الأوراق من المستلمة قبل التوقيع حيث تتحمل المسئ ✓

  عند الاستلام الفعلي لأوراقها .لا يسجل اسم المادة مسبقا إلا ✓

 جابة لجميع الفصول في وقت واحد .عدم تسليم المعلمة المصححة ورق الإ ✓
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 تعليمات للطالبات ▪

 تعليمات للطالبات أثناء سير الاختبارات  ▪

 يمنع منعا باتا إدخال أي نوع من أجهزة الهاتف النقال في قاعة الاختبارات ولا يجوز أن تحمل الطالبة معها  ✓

 من أشياء أخرى  . في القاعة أي كتاب أو مذكرة وما إلى ذلك

اء يسمح لها بدخول الأدوات الكتابية التي تحتاجها للاختبار على أن تكون الأدوات خالية من أي معلومات سو ✓

 كتابه أو رمز أو ما شابه ذلك .

أن تكتب الطالبة في ورقة إجابتها اسمها و إجاباتها بوضوح بالقلم الأزرق و أن تكتب رقم الإجابة بحسب رقم  ✓

 ا يليه و ألا تغش أو تحاول الغش .عن كل سؤال وم الإجابةالسؤال و أن تترك فاصلا بين 

لهيئة سميين أو المدرسات أو اأو شتما أو قذفا لأحد الأشخاص الرَّمن ورقة إجابتها تعريضا أو إهانة لا تض ✓

 الإدارية أو النظام العام  .

ل أن لا تتكلم مع زميلاتها أو المعلمات بقصد الغش أو المساعدة عليه وأن لا تحاول الإفادة من أي كان ولا يجوز نق ✓

 ر .طالبة من مكانها إلى مكان أخ

 بالنظام أو مخالفة لوائح و تعليمات الاختبارات  الإخلالأن لا تقوم أي طالبة بأي عمل أو تصرف من شأنه  ✓

 إحدى المسئولات بكلام غير لائق  . أو التسبب في إحداث فوضى في القاعة أو التطاول على

و يؤخذ متوسط  الإجاباتذه في السؤال الواحد في هذه الحالة تصحح ه إجاباتإذا قامت الطالبة بتدوين عدة  ✓

كثر من إجابة على السؤال الدرجة التي تحاسب عليها الطالبة عن تلك الإجابات لذا على الطالبة عدم تدوين أ

 الواحد .
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 صد في نظام نورإجراءات الرَّ ▪

 ] لجنة الكنترول[ ▪

نظرا لتطبيق نظام نور وما وفره هذا النظام من تسهيل في أداء العمل و تطويره داخل المدارس والتقليل من أعباء  ✓

 : وجهود المعلمات , ولنجني الاستفادة منه لابد من مراعاة ما يلي
 نة للفترتين رصد معدل درجات أعمال السَّ 

معدل درجات مواد التقويم المستمر والتي لها جانبان عملي أو شفوي و نظري ومطابقتها من دفاتر المعلمات  

الطالبة في حالة الجانب التحريري وطباعة كشوفات الدرجات و توقيعها من معلمة  إجاباتمباشرة ومن أوراق 

فصل على  في ملف جيوب خاص بذلك يقسم كلّ وتحفظ القائدةالمادة والمملية والراصدة ولجنة التدقيق وتعتمد من 

 ا .حد

من واقع ورقة إجابة الطالبة مباشرة , على أن تتم طباعة كشوفات  لثانيراسي ارصد درجات اختبار الفصل الدِّ 

ف جيوب الدرجات و توقيعها من معلمة المادة والمملية والراصدة ولجنة التدقيق وتعتمد من المديرة وتحفظ في مل

 وكذلك في البديل .خاص بذلك 

 فظ في المدرسة قبل الخروج يوميا .التأكيد على ضرورة نسخ البيانات يوميا على سي دي يح 

   المحدد .جنة صد بموقع اللَّالتأكيد على تنفيذ أعمال الرَّ 

خص على صد وضرورة تحقيق سرية النتائج و عدم إطلاع أي شخول إلى قاعة الرَّعدم السماح لأي شخص بالدُّ 

 جة أي طالبة مهما كان .نتي

 تحقات للمراجعة والتأكد من ذلك .إجراء المراجعة النهائية لجميع الطالبات المس 

من قبل العضوة التأكد من رصد المواد التي طبقت عليها قواعد المراجعة النهائية و التوقيع على صحة الرصد  

 المسئولة باللَّجنة .

 في ملفات خاصة لكل صف على حدا . بقةصد والمطاالتأكد من حفظ كشوفات الرَّ 

 ستكمال بيانات الاستلام والتسليم .التأكد من ا 
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 استخراج النتيجة  ▪

صف دراسي تحتوي على أسماء الطالبات  راسية بطباعة نسخة كاملة الكشف لكلِّتستخرج جميع نتائج المرحلة الدِّ ✓

راسي الثاني والمعلومات الضرورية عنهن وتعتبر هذه مسودة نة و درجات اختبار الفصل الدِّو درجاتهن في أعمال السَّ

المدرسة و تختم  وقائدةمن الراصدة والمملية و المراجعات و المدققه  راسي الثاني  وتوقعأساسية للنتيجة في الفصل الدِّ

 بالختم الرَّسمي .

 .الطالبات  إشعاراتطباعة  ✓

 ه و تختم بختم المدرسة .كلا حسب عمل الإشعاراتالتوقيع على  ✓

 باعة بيان لإعلان نتيجة الطالبات .ط ✓

 عة كشوف استلام الطالبات للنتيجة .طبا ✓

 .لطالبات الحاصلات على مراكز متقدمة وتقدير ممتاز طباعة شهادات تفوق ل ✓

 طريقة تبليغ النتيجة للطالبات  ▪

لرائدات الفصول لتوقيعها  الإشعاراتيشعر ولي أمر الطالبة بنتيجة ابنته نهاية كل فصل دراسي وذلك بأن تسلم  

 ليمها للطالبات بعد أخذ توقيعهنَّ .وتس

 ع على النتيجة عبر البرنامج نور .للدخول للإطلاتزود الطالبات بكلمات المرور  
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 التوصيات ▪

o ص الاختبارات بدقة وسرعة إنجاز .فيما يخ والإجرائيجاء في الدليل التنظيمي  ضرورة الالتزام بتطبيق ما 

o  المدرسة من مبيضات و مسودات و أقراص حفظ المعلومات  قائدةتعتبر نتائج الاختبارات عهده على. 

o  إعداد تقرير يومي عن الاختبارات. 

o  لمدرسة لمراعاة ذلك سدا للذرائع .إذا كانت لهن قريبات في ا الإدارةحث الموظفات على إشعار 

o  في أعمال الاختبارات . الإدارياتمشاركة كافة 

o  على المكالمات مراعاة وجود موظفة بجوار الهاتف أثناء مرور المديرة والوكيلات على لجان الاختبارات للرد

 الهامة والعاجلة .

o  لتفاهم معها للوصول للحل ل الإدارةالانتباه للأخطاء وتداركها و عدم إخفاءها أو معالجتها بخطأ آخر و إشعار

 الأمثل .

o في سجل الاختبارات أو في بيان خاص  وتسجيلهنَّأو الثاني بار الفصل الأول حصر الطالبات الغائبات في اخت 

راسية والمواد حتى يتم اختبار الطالبات نة الدِّالمدرسة ويحفظ في ملف الاختبارات مع تحديد السَّ قائدةيعتمد من 

 راسي الثاني .الغائبات بعذر مقبول بداية الفصل الدِّ

o ة مهما كانت المبررات .طالبة خارج المدرس لا يجوز عقد اختبار بديل لأي 

o َّسمية عند تسليم الأسئلة الالتزام بالنماذج الر. 

o  إعلان النتائج .حتى موعد  الإجابةعدم إتلاف مظاريف الأسئلة ومظاريف 

o ع لجان الاختبار بمحضر يثبت ذلك .عدم فتح مظاريف الإجابة إلا من قبل معلمة المادة بعد انتهاء جمي 

o  يجب على الملاحظة التأكيد على الطالبة بكتابة الإجابةالطالبة التي لا تدون إجابتها على ورقة 

 على الورقة بعد توقيع الملاحظة .وتطلع عليها مراقبة الدور وتوقع  {لم أجب على هذا السؤال } 

o  إعطاء الطالبة درجات لا تستحقها ولكن للتأكد من أن الطالبة للمراجعة محاولة  الإجابةلا يعني إخراج أوراق

 ي خطأ في الدرجات التي رصدت لها .أعطيت ما تستحقه و لا يوجد أ
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o : كيفية التعامل مع طالبة استخدمت القلم الرصاص بالإجابة على أحد الأسئلة 

 إثبات ذلك بمحضر رسمي . ✓

 لطالبة ومطابقة ذلك بتكوين لجنة .التأكد من أن الخط لنفس ا ✓

 لتصحيح و تصحح وتحسب لها الدرجة .تصوير الورقة قبل ا ✓

 مشرفة المادة .تعرض ورقة الطالبة و المحضر على  ✓

 الإجابة .يتم تنبيه الطالبات إلى عدم استخدام القلم الرصاص في  ✓

ويمنع منعا باتا  السائل أو الملونزرق الجاف وليس التأكيد على الطالبات باستخدام القلم الأ ✓

 استخدام المزيل .

وعدم خروج أول طالبة من  عدم انتهاء نصف الوقت }ر بشرطين تدخل الطالبة المتأخرة عن الاختبا ✓

 { جاناللِّ

 ن في ذلك .الدقة والسرعة في إنجاز الأعمال وطلب رضا الرحم ✓
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