
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لفصل الدراس ي ل

          (الأول )

  

 مفكرة الاستعداد 

 ه 1447لاختبارات العام الدراس ي 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة 

 المعرفي والمهاري  الأداءإدارة تقويم                           



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

  داء المعرفي والمهاري قويم الأ إدارة ت 

  مدرسة

 هـ144هـ/    144 العام الدراس ي

  الفترة الدراسية

  الدور 

 

 13 رقم النموذج  بطاقة تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة للاختبارات اسم النموذج

 

 العمل المطلوب 
 ملاحظات التنفيذ

 لا تم على التنفيذ

    ارات ولا يُستخدم لأي غرض آخرلإدارة أعمال الاختبتخصيص مكان آمن خاص  .1

    تأمين ماكينة تصوير جيدة والتأكد من سلامتها للعمل .2

 من أحبار وجميع مستلزمات ماكينة التصوير .3
ً
    توفير الكمية المطلوبة مسبقا

 تأمين ورق تصوير حسب المقاس المطلوب بالعدد الكافي للأسئلة والنماذج التنظيمية لتج .4
ً
    هيزها مسبقا

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

    الالكتروني المعتمد تأمين وحدة تخزين خارجية لحفظ البيانات من  .6

    تأمين عدد كاف من الدباسات وأقلام ذات خط كبير ولاصق للظروف .7

    لوب من نظام نور لوضعها على مقاعد الطلابقام الجلوس حسب المقاس المطتأمين أوراق لاصقه خاصة بأر  .8

ـــــلام .9 ــأمين أقــ ــ ـــــد مها للطل تــ ــــون الأقرق لتقــ ـــــودا   ةبـ ـــــذات اللــ ـــــر  ســ ــحي  وأخــ ــ ـــــرا  للت ــ ــــلام حمــ ـــــةل وأقــ ـــــد الحاجــ عنــ

 للمراجعة الأولية وأخر  خضرا  للمراجعة النهائية تسلم لكل لجنة ت حي  حسب العدد المطلوب
   

بمــا يســتجد مــن التعــاميم واللــوائ  والأدلــة بحيــ  ي ــمل  بصــفة مســتمرةوتحد ثــه  للاختبارات لف عامعداد مإ .10

 ةنظم ــأو  وتوقيــع درجــات المــواد الدراســيةلل اه ــالمــذكرة التفســير ة والقواعــد التنفيذ ــة لو ل بلائحــة تقــويم الطال ــ

 ل وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات. ات الاختباراتوإجرا

   

 تضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة الفتر ة والنهائية    الاختبارات  لأعمال   آخر مخصصملف  د  داإع .11

سهّل الرجوع إليهأثنا  الاختبارات 
ُ
 عند الحاجة.  وتُنظيم بطريقة ت

   

إلــ ل مــا  تعلــق مهــا مــن أســئلة ونمــاذج إجابــة ...  ع فيــهُ وض ــ العمليــة /خــاص للاختبــارات ال ــفوية اتإعــداد ملف ــ .12

 للرجوع إليها عند الحاجة.ويُحتفظ مها لد  إدارة المدرسة 
   

    لحفظها بالمدرسة ملفات لوضع أصل الأسئلة وأصل الإجابة النموذجية لكل صف على حدهإعداد  .13

ملـــف لوضــع صـــور الأســـئلة مــع صـــور الإجابــة النموذجيـــة لإرســـالها  عــد يها ـــة الاختبــارات لمكتـــب التعلـــيم إعــداد  .14

 ب التخصص على أن توقع حس
   

حســب إمكانيــات المــدارس( )فــي إحــد  المطــا ع  ةطباعة نموذج معلومات ظروف الأســئلة وظــروف اجابــات الطلب ــ .15

 أو تصوير النموذج ولصقه بالظرف
   

ــة بوقـــ  كـــاف حســــب  .16 ــان الاختبــــارات الفرعيـ ــى لجـ ــارات بالعــــدد المطلـــوب وتـــوقع علـ ــيم الاختبـ ــاذج تنظـ ــوير نمـ تصـ

 الاختصاص
   

    وهواتف أوليا  أمورهم ةبالطلن بأسما   بيا .17

    ةبالطارئة للطلال حية أو ان المناسب للحالات يئة المكتوفير الإسعافات الأولية وته .18

    توفير الما  البارد لجميع اللجان وبالطريقة المناسبة لكل مدرسة .19

 

  حفظ بملف أعمال الاختبارات. •

 

 

 



 

 

 العمل المطلوب 
 ملاحظات التنفيذ

 لا تم على التنفيذ

    (1)وفق النماذج رقم  تحصيل الدراس يإصدار قرار ت كيل لجنة ال .1

    التحصيل الدراس يالاجتماع بلجنة   .2

)لجنــــــة الــــــتحكم والضــــــبطل لجنــــــة الإيــــــراف والملاحظــــــةل لجنــــــة الت ــــــحي  إصــــــدار قــــــرارات ت ــــــكيل لجــــــان الاختبــــــارات الفرعيــــــة  .3

 (6ل 5ل 4ل 3ل 2)ذج رقم وفق النماوالمراجعةل لجنة الرصد وإخراج النتائج(ل 
   

    إعداد ك ف بأسما  معدي الأسئلة والم ححين والمراجعين لكل مادة دراسية .4

     (7)وفق النموذج رقم للاختبارات الأسئلة  المعلمين بإعدادإصدار قرار تكاليف  .5

ــا لحفظهـــا وفـــق النمـــوذج رقـــم  .6 مـــع ترتي هـــا فـــي خزانـــة المدرســـة حســـب  (8)اســـتلام أســـئلة المـــواد مـــن المعلمـــين  عـــد تصـــويرها وتمليفهـ

 جدول الاختبارات
   

    (12ل 11ل 10رقم )وإعلايها وفق النماذج  الختامي(واد التقويم لمجداول الاختبارات لجميع الصفوف )إعداد  .7

    (13)التأكد من اكتمال تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللاقمة وفق النموذج رقم  .8

    وفق التعميم المنظم لذلك)للمدارس المطبقة( في أعمال الاختبارات  الت حي  الآليام موافقة استخدالحصول على  .9

    ( من بدا ة العام الدراس يقتها مع وثائقهم الرسمية )الهوية/ جواق السفرفي نظام نور ومطاب ةبتدقيق بيانات الطل .10

    (17)د وفق النموذج رقم أخذ إقرارات معلمي المواد بإيها  المقررات الدراسية في وقتها المحد .11

    (18قم )يها ة كل فصل دراس ي وفق النموذج ر  ةبالطل تقويم متا عة تسليم المعلمين لسجلات متا عة .12

إصــدار تعمــيم للمعلمــين بأهميــة الاحتفــات بكــل مــا  تعلــق بالطلبــةل والتعامــل مــع الأوراق والك ــوف وفــق مــا ورد فــي البنــد الحــادي  .13

 تبليمها وحفظها( من أنظمة وإجرا ات الاختباراتع ر )استخراج النتائج و 
   

    (21ل 20 ل19)تجهيز ظروف الأسئلة والإجابات مدونة مها المعلومات وفق النماذج رقم  .14

    وأعمال السنة الفترة التقويميةلجميع الاختبارات  ةبمتا عة رصد درجات الطل .15

     عد رصدها في نظام نور  وأعمال السنةويمية الفترة التقرات متا عة مطابقة المعلمين ك وف الاختبا .16

    والمواد ذات الجانبين تكوينيمتا عة رصد درجات مواد التقويم ال .17

    والمواد ذات الجانبين  عد رصدها في نظام نور  تكوينيمتا عة مطابقة المعلمين درجات مواد التقويم ال .18

    متا عة رصد درجات السلوك والمواظبة .19

    لمواظبةت السلوك وامطابقة درجا .20

    (22)لكل لجنة وفق النموذج رقم  ةبان باللجان وأماكنها وأعداد الطلعمل بي .21

  ةبإعداد توقيع الطل .22
ً
    ( في نظام نور على اللجان )أبجد ا

    (23)رقم اللجان من نظام نور وفق النموذج  ةبطباعة ك ف أسما  طل .23

ة وفـــي فنـــا  المدرســـة ور ـــكل متكـــرر فـــي أك ـــر مـــن موقـــع م علـــى مـــدخل مقـــر اللجنـــاللجنـــة وأرقـــام جلوســـه ةبـــوضـــع ك ـــف أســـما  طل .24

 للتعرف على لجايهم وأرقام الجلوس بوق  كاف
   

    رقم اللجنةل ك ف بأسما  الطلابل أرقام الجلوسل الإضا ةل التهويةل النظافةل ... ال ()مقار لجان الاختبار من حي  تهيئة  .25

 دد المحدوفق الع ةبتجهيز مقاعد الطل .26
ً
    د للجان ومناسب لمساحة المقر ووضع أرقام الجلوس عليها مرتبة تصاعد ا

    تجهيز مقار اللجان التنظيمية العاملة .27

    ةبهيز أماكن حفظ أوراق إجابات الطلتج .28

ــى اللجـــانل  .29  مـــع  جـــمإعـــداد الجـــدول العـــام لتوقيـــع الملاحظـــين علـ
ً
العمـــل وأعـــداد  ويُراعـــى أن  كـــون عـــدد أعضـــا  كـــل لجنـــة متناســـبا

 (42)وفق النموذج رقم الطلاب 
   

    (25)رقم تفريغ أسما  الملاحظين على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج  .30

    دليل القبول والتسجيل في التعليم العامالرا ع من وفق ما ورد في الفصل تطبيق ضوابط انتساب غير السعود ين  .31

    المدرسةالاجتماع العام بجميع العاملين ب .32

 حفظ بملف أعمال الاختبارات. •

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم 

 مة للتعليم بمنطقة مكة المكرمةة العاالإدار 

 إدارة تقويم الأداء المعرفي والمهاري 
 

  مدرسة

 هـ144هـ/    144 العام الدراس ي

  الفترة الدراسية

  الدور 

 14 رقم النموذج  بطاقة متابعة الاستعدادات قبل الاختبارات اسم النموذج



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

 والمهاري المعرفي الأداء إدارة تقويم 
 

  مدرسة

 هـ144هـ/    144 العام الدراس ي

  الفترة الدراسية

  الدور 

 

 15 رقم النموذج الاختبارات  الأعمال أثناءبطاقة متابعة   اسم النموذج

 

 العمل المطلوب 
 د  التنفيذ خلال أ ام الاختباراتم

 الخميس  الأررعا   الثلاثا  الإثنين الأحد

      لفنا  المدرسة ثم مقار اللجان  ةبمتا عة دخول الطل .1

      متا عة حضور المعلمين للمدرسة .2

      ظة اليوميمتا عة توقيع المعلمين على ك ف الملاح .3

      ةبلاحظين في اللجان قبل دخول الطلالتأكد من وجود جميع الم .4

      (27) دقيقة وفق النموذج رقم 15الأسئلة قبل الاختبار بـ   ظروفقيام لجنة الإيراف والملاحظة بفت   .5

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

      ع الأسئلة على الطلابختبار وتوقيإعلان بد  الا  .7

      أسئلة المادة كاملة ور كل واضح ةبالتأكد من استلام جميع الطل .8

      (33ل  32ل  31 ل30)رقم المتأخرين عن الاختبار حسب قمن التأخر في النماذج  ةبتدوين أسما  الطل .9

 على أو   ةبحصر الطل .10
ًً
 بالاتصال هاتفيا

ً
      ليا  أمورهمالمائبين والقيام فورا

 وفق النماذج رقم  ةبمتا عة حضور الطل .11
ً
      (37ل  36ل 35)المائبين وتدوين أسما  من تأكد غيامهم يهائيا

تفقــد رئــيس لجنــة الاختبــارات ورجســا  اللجــان الفرعيــة قاعــات الاختبــارات للاطمئنــان علــى حســن ســير  .12

 ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان  ةالعمل وحالة الطلب
     

ــار وفــــق  .13 ــا  نصـــف قمـــن الاختبـ ــد انقضـ ــة )ك ـــوف المنــــاداة(  عـ ــليم أوراق الإجابـ ــع نمـــوذج ك ـــف تسـ توقيـ

 (38)النماذج رقم 
     

مــن الملاحظــين مرتبــة حســب أرقــام الجلــوس وفــق  ةب ــالتحكم والضــبط أوراق إجابــات الطلاستلام لجنة   .14

 (41ل  40 ل39رقم )النموذج  
     

لجنة الت حي  والمراجعة وفق النمــوذج  لجنة التحكم والضبط لرئيس تسليم ظروف المواد من رئيس .15

 (41)رقم 
     

      والمدققين   الخاص بتحد د أسما  الم ححين والمراجعين  (42)متا عة تفعيل النموذج رقم  .16

ــيم  .17 ــة( وفــــق التعمــ ــارات )للمــــدارس المطبقــ ــي أعمــــال الاختبــ ــي فــ ــوابط الت ــــحي  الآلــ متا عــــة تطبيــــق ضــ

 المنظم لذلك.
     

مبايــرة ويراجعهــا  ةب ــأوراق إجابــات الطل مــن المعتمــدالنظــام الالكترونــي ي ف ــ رصــد المعلــم درجــات مادتــه  .18

بنفســه ثــم ُ طبــع ك ــف أولــي ُ رفــق مــع أوراق الإجابــة ثــم يســلم إلــى لجنــة الت ــحي  والمراجعــة لمطابقــة 

ــي حـــــال و  ــى ذلــــك وفــ ــادة والتوقيـــــع علــ ــم المــ ــال بم ـــــاركة معلــ جــــود اخــــتلاف  ـــــتم الــــدرجات واــــحة الإدخــ

 التعد ل وطباعة الك ف والتوقيع عليه مرة أخر  مع ابقا  الك ف السابق

     

      الاطلاع على أعمال لجان الت حي  والمراجعة والتدقيق بأخذ عينة ع وائية من أوراق الإجابات .19

ـــــد والتــ ـــــ .20 ـــــة والرصــ ـــــحي  والمراجعــ ـــــة الت ــ ـــــات منتهيــ ـــــبط أوراق الإجابــ ـــــتحكم والضــ ـــــة الــ ـــــتلام لجنــ دقيق اســ

 (41)والك وف الأولية وفق النموذج رقم 
     

      (41)متا عة سير أوراق الإجابة وفق النموذج رقم  .21

      إعلام جميع الطلاب بموعد الاستعلام عن النتائج النهائية من نظام نور  .22

 

  حفظ بملف أعمال الاختبارات. •

 

 

 

 



 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم 

 ة مكة المكرمةللتعليم بمنطق الإدارة العامة

 والمهاري المعرفي الأداء إدارة تقويم 
 

  مدرسة

 هـ144هـ/    144 العام الدراس ي

  الفترة الدراسية 

  الدور 

 

 16 رقم النموذج  بطاقة متابعة الأعمال بعد الاختبارات اسم النموذج

 

 العمل المطلوب 
 ملاحظات التنفيذ

 لا تم على التنفيذ

    أنظمة وإجرا ات الاختبارات هائية من نظام نور وفق ما ورد فيتخراج بيانات المراجعة النسا .1
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