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الفئة المستهدفة  : المعلمات / المرشدة الطلابية /الوكيلة 
الموضوع :  بشأن اجتماع الإختبارات الأول .
   جدول الأعمال :
1. إنهاء المقررات الدراسية في مواعيدها المحددة  واعتماد خطة لحصص المراجعة .
2. تحديد موعد لتسليم نماذج الأسئلة والإجابة ودفاتر أعمال السنة .
3. تعليمات إعداد الأسئلة ونماذج الإجابة.
4. التعليمات الواجب إتباعها أثناء التصوير و تظريف الأسئلة والمحافظة على سريتها .
5. العناية بالطالبات ذوات المستوى المتدني واستكمال الخطط العلاجية لهن .                                   
6.  مناقشة التقويم التحصيلي في دليل التعليم الثانوي نظام المقررات .
7. مناقشة  تعليمات الاختبارات العملية والشفهية للمواد ذات الشقين .
8. الـتأكيد على الأساليب التربوية لاستذكار الدروس وطرق الاستعداد الجيد للاختبارات وتنظيم الوقت
محضر الاجتماع   :
تم بحمد الله وتوفيقه الاجتماع بـ ( عموم المعلمات – المرشدة – الوكيلة ) لمناقشة جدول الأعمال أعلاه  وبدايةِ أشكر الجميع على التزام الحضور وأسأله تعالى التوفيق والسداد .
1. يتم إنهاء المناهج كاملة لجميع المواد في موعدها المحدد بنهاية يوم (          ) الموافق   /    /  144 هـ مع تأكيدنا على تنفيذ حصص للمراجعة وفقا للخطة المعتمدة  حتى آخر يوم دراسي في الأسابيع المخصصة للدراسة على أن يتم التحضير لها في سجل الإعداد مع العناية بذلك وفقا لاحتياج الطالبات ومتطلبات المنهج .
2. يتم تسليم دفاتر الدرجات كاملة (المتابعة اليومية +أعمال السنة+الاختبارات القصيرة) لعموم المواد ( اختبار/ تقويم ) بعد الرصد والمراجعة واكتمال الإعتماد  في موعد أقصاه يوم (        ) الموافق       /     /  144 هـ ، ورصدها بالبرنامج الحاسوبي( نظام نور) ، وتسلم نماذج الأسئلة والإجابة وفقا للتعليمات المبلغة بالتعميم رقم 7/8/ت في 1/2/1423هـ  في موعد أقصاه يوم (        ) الموافق        /     /  144  هـ ، مع الإلتزام بالجدول المحدد للتصوير (مرفق 1) .
3. بناء على التعميم والمتضمن التعليمات المنظمة للاختبارات فإنه يتم مراعاة ما يلي عند إعداد الأسئلة ونماذج الإجابة 
· تدرس أسئلة الاختبارات السابقة ونماذج إجاباتها من قبل معلمات المواد وتحت إشراف المشرفة التربوية المختصة وقائدة المدرسة بغرض تقويمها ومعرفة ما بها من نقص أو ملاحظات أو أخطاء شائعة لتلافيها عند إعداد أسئلة الاختبار وإجاباتها النموذجية .

· تكلف المعلمات بإعداد كافة أسئلة الاختبارات ونماذج الإجابة وإعداد الأسئلة الشفوية والعملية والتحريرية للطالبات المنتظمات والمنتسبات وتكون في أصل واحد فقط بناء على التعميم رقم 225/8/1ت في 17/7/1420هـ وتسليمها قبل مواعيد الاختبارات بوقت كاف على أن تسلم أسئلة الدور الثاني والتعثر.
· تعد نماذج أسئلة الاختبارات ونماذج إجاباتها وفقا للاتي : 
· نموذج أسئلة اختبار نهاية كل مستوى دراسي  (دور أول ) مع نماذج الإجابة وتوزع درجاته على أساس 50 والرجوع لتوزيع الدرجات بدليل تقويم المتعلم ص  17 ودليل نظام المقررات .
· نموذج أسئلة لاختبار الدور الثاني الخاص بكل   مستوي  مع نماذج الإجابة  
· نموذج أسئلة اختبار مواد التعثر مع نماذج الإجابة ، ويتم تسليم الدور الثاني والتعثر للمستوى  الخامس .                                                                                                                                                                                               
· يراعى أن لا يشترك في إعداد الأسئلة أو طبعها أو تظريفها أو الاطلاع عليها من لها قرابة من الدرجة الأولى بين الطالبات المراد وضع أسئلة الاختبار لهن أو من صدر بحقها قرار بمنعها من المشاركة في إعداد الأسئلة 
· تراعي المعلمات عند وضع الأسئلة مايلي : 

· جدول المواصفات الخاص لكل مادة دراسية .

· أهداف المرحلة التعليمية التي تعد لها أسئلة الاختبارات .

· أهداف المادة الدراسية التي يجري تقويمها .

· الأهداف السلوكية لوحدات المقرر التي يعد لها الاختبار.

· محتوى المقرر الدراسي الذي تعد له الأسئلة .

·   يراعى عند بناء وإعداد الأسئلة ونماذج الإجابة المعايير والشروط التالية :ـ 

· تطبيق جدول كل مادة دراسية .

· أن يشمل الاختبار وحدات المقرر الدراسي بشكل متوازن , ولا يعتمد على الاختبار العفوي الذي يغلب فيه جانب الصدفة والحظ .
· أن تقيس الأسئلة المستويات العقلية العليا من فهم وتطبيق وتحليل وتركيب وتقويم لتحقيق تقويم شامل للتحصيل والنمو المعرفي , وأن لا تقتصر على تقويم الحفظ والاستظهار فقط .

· أن تتنوع بحيث تحتوي على أسئلة مقالية , وموضوعية مع مراعاة معايير وشروط الصياغة لكل نوع من أنواعهما .

· تكون صياغة الأسئلة بلغة واضحة سلسة سليمة خالية من الأخطاء اللغوية والإملائية والمطبعية وأن تتوافق مع النضج اللغوي للطالبات وألا تحتمل أكثر من معنى لئلا يلتبس المقصود من السؤال على الطالبة.

· البعد عن الأسئلة المركبة تركيبا تراكميا معقدا , بحيث لا تتكون كل منها من عدة أجزاء يبنى كل جزء منها على نتائج سابقة ,مما يسبب إحباطا للطالبة إذا تعثرت في الإجابة على الأجزاء الأولى 

· يبتعد عن الأسئلة غير محددة الإجابة أو التي تحتمل عدة إجابات, أو التي تكون الإجابة عليها مفتوحة كليا  بحيث تستغرق معظم وقت الطالبة في الإجابة عليها. 

· يراعى أن يكون هدف الاختبار الأساسي تقويم تحصيل الطالبة ومكتسباتها التعليمية من ناحية , والنمو المعرفي والثقافي والعلمي من ناحية ثانية , لذلك يجب أن لاتكون الأسئلة فيها تحدي كبير لقدرات الطالبة ونضجها العقلي , وفي الوقت نفسه أن لاتكون بالغة السهولة بحيث لا تستثير قدراتها العقلية .

· أن ترسم الأشكال المطلوبة في الأسئلة بحبر أسود على ورق مصقول ناصع البياض بدقة وإتقان .

· الاهتمام بورق الأسئلة من حيث الإخراج وتنظيم البيانات الخاصة برأس الصفحة , وتطبع الأسئلة منسقة وبخط واضح بالحاسب الآلي بناء على التعميم رقم 51/ت12ع وتاريخ 14/3/1423هـ ويعنى بالترتيب والتفريع والترقيم , وضبط الكلمات بالشكل كلما تطلب الأمر ذلك بحيث لاتكون هناك حاجة لقراءتها للطالبات مع تدوين البيانات التالية أعلى ورقة الأسئلة :
 وزارة التعليم  ...  الإدارة العامة للتعليم 0000 اسم المدرسة ...........  اسم المادة /...... الصف الدراسي /......  القسم /...... الفصل الدراسي /.............   الدور /......  العام الدراسي /.........    الزمن /.......   

ويدون أسفل الصفحة بعض العبارات الإرشادية مثل ): يتبع ,تمت الأسئلة) .

· التأكيد على كتابة أسماء معدات الأسئلة وتواقيعهن في آخر ورقة , وأن لاتتم طباعة الأسئلة خارج المدرسة وذلك بناء على تعميم الوزارة 413/8/1أث في 13/8/1413هـ بشأن المحافظة على سرية الأسئلة , كما يراعى ألا تتضمن الورقة مالا يخص المادة كالدعايات أوغيرها, ولاتكلف الطالبة بإعادة نسخ الأسئلة إلى ورقة الإجابة .
·  تكتب نماذج الإجابة النموذجية للأسئلة , بحيث تكون وافية تماما, وتوزع الدرجات على كل سؤال متناولة الجزئيات ,ومراعية النهايات العظمى والصغرى , وذلك على الهامش الأيسر للورقة , ويراعى مناسبة الدرجة المخصصة للسؤال مع أهمية المحتوى .
·  تقوم معدة الأسئلة ونماذج الإجابة بمراجعتها بعد الانتهاء من إعدادها للاطمئنان أنها في مجموعها تشكل تقويما موضوعيا عادلا لتحصيل الطالبة ونموها .

· تسلم أصول الأسئلة ونماذج الإجابة لوكيلة الشؤون التعليمية في ظروف رسمية مدون عليها كامل البيانات ومغلفة وموقعا عليها من قبل واضعة الأسئلة واستكمال التوقيع في السجل المخصص .

· المعلمة التي صدر قرار بنقلها على قائدة المدرسة الاطلاع على نماذج الأسئلة والإجابات للدورين والتعثر التي أعدتها قبل إخلاء طرفها , وتكون قائدة المدرسة والمعلمة مسئولتين عن سريتها .

·  تقويم جميع المشاركات في إعداد الأسئلة ومن اطلعت عليها بالتوقيع على الإقرار المخصص لذلك.

·  تكلف المعلمة بإعداد الاختبار وفقا للضوابط التالية :
	معلمة واحدة
	يتم إعداد أسئلة مادتها ونموذج الإجابة من قبلها وتكون مسئولة عن سرية الأسئلة مع القائدة وكل من أوكل إليها أمرها بحكم عملها.

	أكثر من معلمة
	تشترك معلمات المادة اللاتي يدرسنها في إعداد الأسئلة ونموذج الإجابة وتوزيع الدرجات ويعتبرن مسئولات مع القائدة عن سرية الأسئلة .

	حديثة التخرج والمعلمة متدنية الأداء وذلك بناء على التعميم رقم 37/8/1ث في 14/1/1419هـ .
	تطلع على أسئلتها المشرفة المختصة  أو قائدة المدرسة للتأكد من اكتمال الشروط وتوضح لها الملاحظات , وتكون المشرفة مع المعلمة والقائدة  مسئولات عن سرية الأسئلة .

	من لها قريبة من الدرجة الأولى وذلك بناء على التعميم رقم 575/8/1ث بتاريخ 19/12/1414هـ
	يسند إعداد أسئلة مادتها لمعلمة أخرى سدا للذرائع , أما إذا كانت هي المعلمة الوحيدة فيتم إعداد الأسئلة ونموذج الإجابة من قبل مكتب الإشراف التربوي الذي تتبعه المدرسة ويسلم الظرف لقائدة  المدرسة وتكون  القائدة ومعدة الأسئلة ومن تشاركها مسئولات عن الأسئلة


· يكون الاختبار العملي والمواد التي لها جانبين (اللغة الانجليزية –أحياء –فيزياء –كيمياء-اللغة العربية-الحاسب الآلي  قراءة وتواصل )  قبل الاختبارات بأسبوعين تبدأ من يوم (          )       /    /144هـ  أما الاختبار التحريري فيكون فترة الاختبارات النهائية  حسب تعميم رقم   4538بتاريخ 23/6 /1439 هـ تبدأ الاختبارات يوم (         )
الموافق    /    / 144هـ .
·  يحدد زمن اختبار المواد وفق عدد الحصص في الخطة الدراسية والموضحة في الجدول الزمني ملحق رقم (1) ص83 من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام , وفقرة رقم (13) ص 44 من قواعد التقويم في دليل التعليم الثانوي (نظام المقررات ) , وثالثا زمن الاختبارات لمواد المرحلة الابتدائية في تعميم رقم 45248 وتاريخ 11/4/1441هـ
4. التعليمات الواجب إتباعها أثناء تصوير الأسئلة والمحافظة على سريتها:
· يراعى بعد الانتهاء من الطباعة إتباع الإجراءات الأمنية للتخلص من نماذج الأسئلة ونماذج الإجابة من جهاز الحاسب بشكل دقيق يضمن السرية للأسئلة وإجاباتها .

· يخصص في كل مدرسة مكان خاص لتصوير و تظريف الأسئلة لا يستخدم لأي غرض آخر في نفس الفترة .
·  تم تكلف الوكيلة /                                              بالإشراف على أعمال التصوير كاملة .
· لا يجوز تصوير الأسئلة إلا من قبل من أعدتها , ولا يجوز تصويرها خارج المدرسة مهما كانت الأسباب بناء على تعميم الوزارة رقم 413/8/1/1ت في 13/8/1423هـ بشأن المحافظة على سرية الأسئلة .

· يجب الحرص واليقظة في اتخاذ الاحتياطات اللازمة للمحافظة على سلامة الأسئلة وسريتها .

· تصور وتظرف الأسئلة من قبل معدتها (معلمة المادة)على أن توضح على كل ظرف من ظروف الأسئلة البيانات التالية : اسم المدرسة .اسم المادة ـ الزمن. الصف /المستوى الدراسي  ـ القسم .الفصل الدراسي والدور , مع توضيح ما إذا كان أساسي أو بديل ـ تاريخ الاختبار ـ عدد أوراق الأسئلة ـ عدد ظروف المادة الواحدة إذا كانت تشمل على أكثر من ظرف , مع مراعاة أن تكون نماذج الإجابة في ظروف خاصة .
· تغلق ظروف الأسئلة ونماذج الإجابة إغلاقا جيدا وتختم بختم المدرسة من جميع الجهات وتوقع قائدة المدرسة او وكيلة الشؤون التعليمية ومعدة الأسئلة على تسليم الأسئلة واستلامها في السجل المخصص وتحفظ في خزنة المدرسة في مكان آمن تحت مسؤولية قائدة المدرسة .
· ترتب ظروف الأسئلة في مكان حفظها وفقا لترتيبها في جدول الاختبارات.

· لا يجوز لقائدة المدرسة الاطلاع على الأسئلة , وإذا اقتضت الضرورة الاطلاع على أسئلة إحدى المواد فيتم ذلك من قبل القائدة ومعدة أسئلة المادة أو أحدى المشاركات في إعدادها بالنسبة للأسئلة التي أعدتها أكثر من معلمة ويعد محضر بذلك يوضح فيه الأسباب الداعية له ويحتفظ به مع الأسئلة لدى القائدة .

· يتم تصوير اختبار الدور الثاني والأسئلة البديلة عند الحاجة لاستخدامها فقط وتسلم أصول الأسئلة ونماذج الاجابة في ظرف مستقل يوقع علية ويختم  

·  إذا تلقت إدارة المدرسة ما يفيد بتسرب أسئلة أي مادة قبل الاختبار فعلى قائدة المدرسة اتخاذ الآتي :ـ 

· تدوين محضر بذلك .

· إشعار إدارة قسم الاختبارات في إدارة التعليم فيما يتعلق بالتسرب بصورة فورية ليتخذ الإجراءات اللازمة .
·  إلغاء أسئلة هذه المادة بعد التحري الدقيق والتأكد من الأمر
· تكليف معلمة أو معلمتين غير من قامت بإعدادها إذا كانت التهمة موجهة لمن قامت بإعدادها وذلك بوضع أسئلة بديلة بالتنسيق مع المشرفة التربوية المختصة (إن أمكن ذلك. 
· اذا تم كشف تسرب الاسئلة أثناء وبعد أداء الطلاب لاختبار مادة يتم دراسة الوضع مفصلا عن طريق لجنة الاختبارات بالمدرسة ويعد محضر بذلك بمشاركة المشرف المتابع وقسم الاختبارات في ادارة التعليم ويتخذ القرار المناسب مع مراعاة تحقيق العدل والمصلحة التربوية والتعليمية لجميع الطالبات 
· لا يجوز بأي حال من الأحوال فتح مظروف أي مادة في اللحظة التي يتم فيها تظريف الأسئلة إلى أن تختبر فيها الطالبات وإذا اقتضت الضرورة الإطلاع على أسئلة أحد المواد فيتم ذلك من قبل قائدة المدرسة والمعلمة التي وضعت الأسئلة وعد محضر بذلك توضح فيه الأسباب ويحفظ مع الأسئلة .

·  إذا اكتشفت خطأ في الأسئلة أثناء الاختبار فيتم معالجة الوضع بحيث تبقى الأسئلة على حالها ويحرر محضر بذلك تتصرف في ضوئه وفق الآتي :ـ

· إعادة توزيع درجات السؤال الذي وقع فيه الخطأ على بقية الأسئلة 
· في حالة نقص أو زيادة أسئلة الاختبار عما ورد في نموذج الإجابة يعاد توزيع الدرجات .
· فيما عدا الحالتين السابقتين تتصرف إدارة المدرسة بما يحقق مصلحة الطالبة .
· بعد نهاية الاختبارات تبعث نسخة  الكترونية من الأسئلة والإجابات النموذجية لمكتب الإشراف التربوي لدراستها وتقويمها من قبل المشرفات التربويات المتخصصات لتسند على ذلك لما ورد من الملحق الخاص بسرية الأسئلة والموافق مع تعليمات الاختبارات.
5. العناية بالطالبات ذوات المستوى المتدني واستكمال الخطط العلاجية لهن ، مع مراعاة ذلك في فترة المراجعة من قبل معلمات المواد وتكامل الأدوار مع ذوات العلاقة ( وكيلة شؤون الطلاب / المرشدة الطلابية ) .
6. مناقشة ما ورد في الفصل الثالث ( ثانيا /التقويم التحصيلي ص42 ).
7.  التأكيد على ماورد في الفصل الثاني من دليل نظم وإجراءات الاختبارات للتعليم العام 1437هـ مع التنويه  على الغاء الفقرة (أ) من أولا ص12, وتعميم رقم 45248وتاريخ 11/4/1441هـ بشان الشق الشفهي لمادة لغتي للمرحلتين الابتدائية  المتوسطة 
أملي من الجميع حسن الاستعداد والمتابعة وكلي ثقة في حرصكن وتفهمكن لمتطلبات العملية التعليمية.
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