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الفئة المستهدفة  : المعلمات / المرشدة الطلابية /الوكيلة   
الموضوع : الاجتماع الثاني للإختبارات 
   جدول الأعمال :
1. مناقشة ماورد في : 
· تعليمات الاختبارات من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام 1437هـ
· التعديل على لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية الصادرة بالتعميم الوزاري رقم 23019 وتاريخ 22/2/1441هـ 
· آلية تطبيق التعديل على لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية الصادرة بالتعميم الوزاري رقم 34047  وتاريخ 15/3/1441هـ والاستفسارات المنظمة لذلك الصادرة برقم 45248 وتاريخ 11/4/1441هـ              

· القواعد (13/14/15) من القواعد التنفيذية و المذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب 1435هـ

· مناقشة(قواعد النجاح والرسوب) الدليل للتعليم الثانوي (المقررات) الاصدار الاول 
2. مواعيد الحضور والانصراف من المدرسة وأهمية الالتزام بها .
3.  توزيع الأعمال على موظفات المدرسة .
محضر الاجتماع   :
تم بحمد الله وتوفيقه الاجتماع ب (المعلمات / المرشدة الطلابية /الوكيلة) لمناقشة جدول الأعمال أعلاه وبدايةِ أشكر الجميع على التزام الحضور وأسأله تعالى التوفيق والسداد .
1. أولا : تعليمات سير الاختبار : 
· تفتح ظروف أسئلة كل مادة حسب جدول الاختبار من قبل لجنة مشكلة لهذا الغرض بعد التأكد من سلامتها وبمحضر رسمي على أن يتم ذلك قبل موعد اختبارها بخمس عشرة دقيقة .
· الطالبة التي تتأخر بما لا يتجاوز عشر دقائق يسمح لها بدخول الاختبار ويؤخذ عليها تعهد بعدم تكرار ذلك .
· الطالبة التي تتأخر أكثر من عشر دقائق وبما لا يتجاوز نصف زمن الاختبار يسمح لها بدخول الاختبار , ويعد محضر يحدد فيه مقدار التأخير توقع عليه الطالبة , وبعد انتهاء الاختبار تدرس أسباب التأخير ويستكمل المحضر بقبول العذر أو عدم قبوله وتبلغ الطالبة بذلك , وفي حالة عدم قبول عذرها تعد لها استمارة غياب .
· لا يجوز أثناء سير الاختبار الإجابة على أي استفسار عن الأسئلة بما يوحي بالإجابة , أما في حالة وجود كلمات غير واضحة في الأسئلة فيمكن للملاحظة توضيح ذلك عند الضرورة .
· إذا أكتشف خطأ في الأسئلة أثناء الاختبار فيتم معالجة الوضع بحيث تبقى الأسئلة على حالها , ويحرر محضر بذلك تتصرف في ضوئه اللجنة وفق الآتي : 
· إعادة توزيع درجات السؤال الذي وقع فيه خطأ على بقية الأسئلة .
· في حالة نقص أو زيادة أسئلة الاختبار عما ورد في نموذج الإجابة ويعاد توزيع الدرجات .
· فيما عدا الحالتين السابقتين تتصرف إدارة المدرسة بما يحقق مصلحة الطالبة . 
1) التأكيد على الطالبة قبل دخول الاختبار الالتزام بالتعليمات التالية :  
· أن لا تحمل إلى قاعة الاختبار أي ورقة أو كتاب أو مذكرة او جهاز الكتروني عدا الأدوات الكتابية التي تحتاجها للاختبار على أن تكون الأدوات المسموح بها خالية تماما من أي معلومات سواء كانت كتابة أو رمز أو معادلة أو ما شابه ذلك .
· أن تكتب في ورقة إجابتها بالحبر الأزرق اسمها وإجابتها بخط واضح , وتكتب رقم الإجابة بحسب رقم السؤال , وتترك فاصلا بين إجابة كل سواء والذي يليه .
· أن لا تغش أو تحاول الغش أو التغشيش بأي وسيلة كانت .
· أن لا تقوم بأي عمل أو تصرف من شأنه الإخلال بالنظام أو مخالفة لوائح وتعليمات الاختبارات , أو التسبب في إحداث فوضى في قاعة الاختبار , أو التطاول على أحد المسؤلات بكلام غير لائق أو مناف للآداب .
· أن لا تدون أكثر من إجابة للسؤال الواحد .
· يمنع منعا باتا دخول أجهزة الهاتف الجوال إلى قاعة الاختبار , ولا يجوز بأي حال من الأحوال استخدامه أثناء اختبار أي مادة , ويعتبر ذلك غشا وعند ثبوت استخدامه في الغش يحرر محضر رسمي بعد التحري والدقة من ذلك
· يسمح باستخدام الآلة الحاسبة أثناء الاختبارات بشرط أن لا تكون من الآلات التي يمكن برمجتها أو تخزين المعلومات فيها , أو تلك التي تقوم بإجراء العمليات الإحصائية أو عمل الرسوم البيانية أو إيجاد التفاصيل والتكامل . الدليل ص32
· على رئيسة لجنة سير الاختبارات أن تعد محضرا بالحالات التي تحصل في قاعات الاختبارات متضمنا شاهدات الحادثة ومرفقا به الأوراق المضبوطة فيها والقرائن , وتسلم لرئيسة لجنة الإشراف على الاختبارات في المدرسة أو نائبتها ويعالج الوضع بطريقة لا تؤثر على سير الاختبارات , مع توخي الدقة والعدالة في تطبيق التعليمات حرصا على مصلحة الطالبات .
· لا يسمح لأي طالبة بتسليم ورقة إجابتها قبل مضي نصف الوقت المحدد للإجابة .
· تسلم الطالبات أوراق إجاباتهن للملاحظات بموجب كشوف يوقعن عليها , وعلى الملاحظات التأكد من كتابة اسم الطالبة وصفها الدراسي وعدد أوراق الطالبات وتوقيعاتهن . ويكتب الاسم الصريح للملاحظة وتوقيعها .
· تسلم أوراق الإجابة من قبل اللجنة المكلفة بالاستلام من لجان سير الاختبار عقب انتهاء موعد الاختبار مباشرة لكل مادة والتأكد من تسلسل أرقام الجلوس ومطابقة الأسماء وفقا للكشوف المعدة مسبقا وأن تكون للطالبة أما ورقة إجابة أو استمارة غياب لكل مادة .
· تقوم اللجنة بفحص أوراق الإجابة للتأكد من خلوها من أي علامات مميزة .
· توضع أوراق الإجابة واستمارات الغياب بعد ذلك داخل ظرف خاص يوضح عليه جميع البيانات الخاصة بالاختبار وعدد الأوراق التي بداخله , وتحفظ في مكان آمن حسب ترتيب المواد إلى أن يتم تسليمها للجان التصحيح .
· تسلم أوراق الإجابة متسلسلة مع استمارات الغياب للجان التصحيح في ظروف حسب كل مادة دراسية بموجب بيانات استلام وتسليم يوضح فيها عدد أوراق الإجابة واستمارات الغياب .  
· تطبق التنظيمات والإجراءات المتعلق بسرية الأسئلة وسير الاختبارات والغش وفقا لما ورد في القواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب القاعدة ( 13 /14/ 15) إضافة للإجراءات التالية:
· الطالب الذي سرقت ,أخفيت عمدا,أتلفت،استبدلت،عدلت ورقة اجابتها فالإجراء يكون وفق التالي :
· تجري المدرسة تحقيقا عاجلا بالموضوع باشتراك مكتب التعليم 
· اذاتبين إن الطالب ليس له علاقة بما حدث فتقوم المدرسة باعتماد الدرجة المناسبة ليراعى فيه مصلحته وفقا لما تراه لجنة التوجيه والإرشاد 
· إذا اتضح إن للطالب علاقة فيعتبر ذلك غشا في المادة ويعتبر مكملا 
· إذا اجري على الورقة الإجابة تعديل فيتم حذف الإجابات التي تم تعديلها وإعادة التصحيح 
· إذا كان الشخص الذي عدل الورقة اوسرقها او استبدلها طالبا يتم احالتة الى لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة ويطبق بحقه مايناسب حالته في قواعد السلوك 
                          ثانيا : تعليمات التصحيح والمراجعة :  
يقوم كل معلم بتصحيح أوراق الإجابة المادة التي يدرسها بدقة وعدالة وان كان للمادة اكثرمن معلم فيصحح كل معلم أوراق الصفوف التي يدرسها ولمدير المدرسة تكليف معلم اخر معه في حال وجود ضرورة قصوى تستدعي ذلك 
1. تتكون لجنة تقدير الدرجات من المصححات والمراجعات على أن لا يقل عدد أعضاء اللجنة عن عضويتين 
2. على قائدة المدرسة أو من ينوب عنها إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححات والمراجعات والمدققات .
3. يكون تقدير الدرجات طبقا لنماذج الإجابة وتوزيع الدرجات على فروع المادة .
4. يمنع فتح ظروف نماذج الإجابة إلا بعد التأكد من استلام جميع أوراق الإجابة من الطالبات .
5. يتم تصحيح ومراجعة أوراق إجابات الطالبات من قبل اللجان جماعي قدر الإمكان يرجع في ذلك الى دليل التقويم التحصيل الدراسي المبلغ بالتعميم رقم 434\2ت \1ت في 14\8\1422هـ .
6. تصحح أوراق إجابات الطالبات أولا بأول في المكان المخصص لذلك بالمدرسة مع مراعاة الدقة التامة وتدوين الاسم والتوقيع للمصحح والمراجع على كل ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعد تدوينها رقما وكتابة بشكل واضح .
7. عند قيام الطالبة بتدوين عدة إجابات للسؤال الواحد تصحح هذه الإجابات ويؤخذ متوسط الدرجة التي تحصل عليها من تلك الإجابات , ولا تؤخذ الإجابة الصحيحة إلا إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالبة عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائية . 
8. والأسئلة الموضوعية تعتبر الإجابة خاطئة
9. توضع إشارة( ×) على السؤال المتروك في خانة درجة السؤال وتدون كلمة (متروك ) في خانة الكتابة .
10. إذا كانت درجة السؤال (صفر) فيكتب في حقلي الدرجة صفر (كتابة ) .
11. يتم تصحيح الأوراق باللون بالأحمر وتراجع مراجعة أولية بلون أسود قبل تسليمها للجنة الرصد وتكتب كلمة (روجعت ) على جميع الأوراق مع كتابة المصححة والمراجعة وتوقيعهما على الظرف الخارجي.
12. تسلم أوراق الإجابة متسلسلة بعد الانتهاء من تصحيحها ومراجعتها من قبل المعلم الذي صحح او راجع للمسئول الذي بدوره  يقوم بالتوقيع على  الكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة .
13. يتم مراجعة أوراق الإجابة للتأكد من أن جميع الإجابات قد قدرت وروجعت ودققت مع كتابة الأسماء صريحة للمصححات والمراجعات و المدققات .
14. يجب التنبيه على جميع المعلمات والموظفات ممن هم في الميدان بعدم القيام بتصوير إجابات الطالبات أو أجزاء منها بأي وسيلة كانت ألا للدواعي الرسمية كالتحقيق ومشابهة ذلك 
ثالثا:إجراءات الرصد في الحاسب الآلي :
1. ينبغي عند رصد الدراجات تحري الدقة والسرية من قبل المسؤلات عن الرصد والمراجعة لأن ذلك يعتمد على إخراج نتائج سليمة ودقيقة بعيدًا عن الخطاء التي قد تنتج عن الاستعجال والسرعة في العمل .
1. تسليم بطاقة لكل معلمة تحتوي على أسماء الطالبات وحقول للمواد التي تدرسها على أن تكون مشتملة على درجات أعمال السنة واختبار الفصلين لكي تتولى رصد الدرجات فيها وتسليمها لمديرة المدرسة . 
2. يكون تقدير الدرجات على الورقة في مقرر كل مستوى بالدورين الأول والثاني على أساس درجة الطالبة المنتظمة بالنظام الفصلي من(50) درجة  ويستثنى من ذلك المواد العلمية واللغة الانجليزية حيث تقدر من 40 والحاسب الآلي من 20 ومن ثم يتم إضافة درجة الجزء العملي أو الشفوي                                               
3. الرجوع لدليل التقويم للمتعلم بالنظام الفصلي                                                
4. الطالبة الغائبة في أحد الفصلين تدون كلمة (غائبة ) في حقل درجة اختبار الفصل الذي غاب فيه وتوضع علامة(×) في حقل مجموع ذلك الفصل كما توضع أيضا علامة(×)في حقل المجموع الكلي للمادة وتعتبر مكملة فيها.
5. تعد كشوف من قبل لجنة الرصد باستخدام الحاسب الآلي لكل مادة , تحتوي على أسماء الطالبات وحقول توزيع الدرجات الجزئية , وتدون المعلمة فيه درجات أعمال السنة والدرجات المخصصة للجانب العملي أو الشفوي في المواد التي بها اختبار عملي أو شفوي , ويوقع عليه بعد مراجعته .
6. تطبع كشوف أولية فور الانتهاء من عملية إدخال الدرجات تطابقها معلمة المادة وتوقع عليها بعد التحقق من صحة الإدخال .
7. بعد الانتهاء من تقدير  درجات أوراق الإجابة تسلم إلى لجنة التدقيق لتقوم بتدقيقها والتأكد من سلامة تقدير الدرجات والجمع وعدم إغفال تصحيح أو رصد درجات أي سؤال أو فقرة وفي حالة وجود ملاحظات تعاد إلى لجنة تقدير الدرجات قبل تسليمها للجنة الرصد.
8. ترصد الدرجات من أوراق إجابات الطالبات لكل مادة مباشرة بالحاسب الآلي ويراجع الرصد بالتبادل في اللجنة داخليا بين الراصدة والمملية لجميع المواد , ثم يطبع كشف أولي يرسل مع ورق الإجابة إلى لجنة التدقيق لمطابقة صحة الإدخال بمشاركة معلمة المادة , والتوقيع على ذلك .
9. تعاد أوراق إجابات الطالبات والكشوف الأولية إلى لجنة الرصد لتحفظ في مكان آمن , مع تزويد معلمة المادة بصورة من الكشف .
10.  يتم إدخال درجات الدور الأول في الحاسب الآلي من واقع هذه البطاقة وتطابق مع أوراق إجابة الطالبات بعد  إدخال النتيجة في الحاسب الآلي من قبل لجنة الرصد . 
11. على لجنة الرصد والمراجعة مراجعة المداخلات أولاً بأول مع المعلمة في البطاقة ويوقعن معها على ذلك . 
12.  تعالج هذه المداخلات بعد المراجعة آلياً طبقاً للائحة وتعليمات الاختبارات وخاصة قواعد المراجعة النهائية ثم تستخدم النتيجة مع طباعة نسخة كاملة منها تحتوي على أسماء الناجحات والراسبات ودرجاتهن والمعلومات الضرورية عنهن وتعتبر المسودة أساس للنتيجة تعتمد من المملية والمدخلة والمراجعات وقائدة المدرسة . 
13. جميع التعديلات التي تم تعديلها خلال إعداد النتيجة لابد أن تكون ضمن مخرجات النتيجة قبل التعديل ليتبين وضع المادة ودرجاتها في حالة الاستعلام عنها هل روجعت ورقة إجابتها وزيدت أم لا ؟ . 
14. لا يثبت من الكسور إلا ما كانت ( 25 و . ــ 50 و . ــ 75 و. ).
15.  تعتبر نتيجة الدورين أساس للنتيجة تحفظ مع ( الديسك ) عهدة على قائدة المدرسة . 
16.  أما المبيضة فمن نسختين يتم العمل بها بعد إعلان نتيجة الدور الثاني . 
17.  يعتمد برنامج نور في كل مراحل الرصد وإخراج النتائج النهائية وذلك عن طريق رصد الدرجات بموقع نظام نور للدرجات ويكون يومي ويتم سحبه يوميا ومراجعته وتدقيقه من قبل معلمة المادة ومراجعتها ومدققتها  .
رابعا: قواعد المراجعة النهائية :ـ 
يتم استخراج بيانات المراجعة النهائية من برنامج الحاسب الآلي في نظام نور من خلال إيقونة درجات المراجعة لكل مستوى\فصل دراسي \دور أول دور ثاني وفقا للآتي : 
1. الطالبة المكملة تخرج أوراق إجابتها للمراجعة النهائية بغض النظر عن الدرجات .
2. يقوم نظام نور أخراج درجات الطالبة المكملة ج للمراجعة النهائية لتتمكن المدرسة من أخراج أوراق إجابتها لهذه المواد.
3. يستعمل القلم الأخضر للمراجعة النهائية على ورقة إجابة الطالب وعند التعديل في الدرجة تشطب شطبا خفيفا مع ملاحظة عدم استخدام الطامس والممحاة في كل مايتعلق بالدرجات
4. يكتب المعلم المراجع على ورقة الإجابة وكشف المراجعة النهائية إحدى العبارات التالية 
5. روجعت وزيدت 00درجة  روجعت ونقصت 00درجة  روجعت ولم تقبل الزيادة
6. يطبع كشف يحتوي أسماء الطالبات وعدد الأوراق التي أخرجت للمراجعة النهائية لكل مادة يحتفظ به في لجنة الرصد بعد مطابقته على الأوراق . 
7. يجب إلا يفهم أن الهدف من المراجعة النهائية إنجاح الطالبة بدون وجه حق , بل إن الهدف هو حصول الطالبة على ما تستحقه من درجات .  
8. عند إخراج الأوراق للمراجعة يراعى تطبيق قواعد المراجعة النهائية الموضحة في البنود السابقة
9. يطبع كشف يحوي أسماء الطالبات وعدد الأوراق التي أخرجت للمراجعة النهائية لكل مادة ويحتفظ في لجنة الرصد بعد مطابقتها مع الأوراق
10. يطبق ما ورد في البنود السابقة على اختبار نهاية كل مستوى او فصل دراسي واختبار الدور الثاني واختبار التعثر واختبار مواد التعثر النظام الفصلي مع مراعاة انتقال الطلاب من مدرسة إلى أخرى وذلك بمخاطبة المدرسة المنتقل منها لمراجعة أوراقة .
خامسا: إجراءات إخراج النتائج وتبليغها وحفظها :ـ 
1. يتم بعد الانتهاء من رصد الدرجات ومراجعتها وتدقيقها على نظام نور مايلي :
· طباعة المسودات ومراجعتها وحفظها في ادارة المدرسة بعد ختمها وتوقيعها من قائدة المدرسة والمدققين . 
· إغلاق رصد الدرجات في النظام .
· استخراج كشوف الطلاب المكملين .
· إعطاء الطالب أشعار بمواد الإكمال وموعد اختبارات الدور الثاني .
· إعلان النتيجة وتسليم كشوف الدرجات .
2. يراعى عند إعداد سجلات النتيجة مايلي : 
· اكتمال البيانات المدونة على غلاف السجل
· وجود واكتمال الإحصائيات في بداية سجل النتيجة ومطابقتها لبيانات القبول .
· ترقيم صفحات السجل , والتأكد من تسلسلها بعد الطباعة , واعتمادها من قائدة المدرسة .
· يقوم نظام نور بطباعة السجلات تلقائيا وفقا لما ورد اعلاة وعلى القائمين علية التأكد من اعداداتة بهذا الشكل
3. يمكن للطالب او ولي مرة الاطلاع على نتيجته ناجح –مكمل –راسب الكترونيا في نظام نور عن طريق اسم المستخدم وكلمة السر التي زود بها 
4. تسلم الطالبة الناجحة صورة من كشف الدرجات مع حفظ الأصل بملفها موقعا ومختوما ثانوي الكشف مع ملفها محتويا على أصول وثائقها السابقة , مع مراعاة عدم وضع أي صورة شخصية للطالبات على وثائقهن .
4.تسلم الطالبة المكملة أصل الإشعار الرسمي بمواد إكمالها , وتوقع بالاستلام على صورة الإشعار وتحفظ في ملفه للرجوع إليها عند الحاجة .
· اذا لم يتمكن الطالب من الحضور لاستلام الاشعار –كشف الدرجات فيحضر من ينوب عنة من اقاربة لاستلامه ويجب قبل تسليمة التثبت من شخصية المستلم وتدوين اسمة وعنوانه ورقم هاتفة وكذلك رقم وتاريخ هويتة ثم يوقع في سجل التسليم.
· يمنع تبليغ أي طالب بنتيجة او مواد اكماله شفويا او هاتفيا الا للضرورة القصوى توضح لقائدة المدرسة ولا يعتمد عليها كنتيجة رسمية .
5. بعد إعلان نتائج (الدور الأول ) يتم الاستعداد للدور الثاني  في يوم الثلاثاء 1\9\1439هـ حيث تقوم لجنة الاختبارات بإعداد كافة ما يتعلق باختبار الدور الثاني من أسئلة وتعليمات ومواعيد وجداول وبطاقات وما إلى ذلك وتحفظ في مكان آمن لحين موعد اختبار الدور الثاني علما بأن موعد الاختبارات يكون الأسبوعين في بداية الفصل الثاني .
تعد قوائم بأسماء المكملين من الطالبات ومواد اكمالهم ومواعيد اختبارهم بما يتفق مع اختبارات الدور الثاني في مستوى (لائحة الدراسة والتقويم في التعليم الثانوي \النظام الفصلي).
6.توزع الطالبات على لجان اختبارات الدور الثاني وفق ما ورد في الفقرة السابقة مع تحري الدقة التامة عند فتح ظروف الأسئلة وتوزيع الأوراق لتلافي أي لبس في حينه .
7. تعد النتيجة النهائية للمدرسة من نسختين ورقيتين اضافة الى نسختين على وسائل الحفظ الالكترونية  بعد اعلان نتيجة الدور الثاني وتدون كالتالي : 
· أسماء ودرجات الطالبات الناجحات في المستوى000 المنتظمات ثم المنتسبات كليا ثم الطالبات المكملات في الدور الاول (المستوى00).
· أسماء ودرجات الطالبات الناجحات في الدور الثاني المنتظمات ثم المنتسبات كليا ثم المكملات في الدور الثاني (المستوى000) .
· أسماء ودرجات الطالبات الناجحات في الفصل الصيفي المنتظمات ثم المنتسبات كليا ثم المعيدين للدراسة في المستويين . 
· أسماء ودرجات الطالبات الناجحات في اختبار التعثر(بداية العام) المنتظمات ثم المنتسبات كليا ثم المكملات في اختبار التعثر (بداية العام)
8. تعد السجلات المدرسة من نستخين ورقيتين (مسودة ومبيضة )تحفظ في المدرسة ورقيا والكترونيا
سوف يكون توزيع الشهادات يوم الخميس الموافق      /   /1441هـ  الساعة                 .
9.إذا لم تتمكن الطالبة من الحضور للاستلام وحضر من ينوب عنها من أقاربها أو بالتوكيل فيجب قبل تسليم الإشعار التثبت من شخصية المستلم وتدوين اسمه وعنوانه ورقم هاتفه وكذلك رقم وتاريخ هويته وتاريخ استلام الإشعار في سجل تسليم الإشعارات , ويوقع بالاستلام مع إرفاق صورة من الهوية (ولا يجوز تبليغ أي طالبة مكملة بنتيجتها أو مواد إكمالها شفويا أو هاتفيا ).
10. تعتبر نتائج الاختبارات عهدة على مديرة المدرسة سواء كانت نسخا ورقية أو أقراص مضغوطة (cd)  وعليها المحافظة عليها , وتسليمها كعهدة في حالة انتقالها إلى القائدة التي تخلفها في المدرسة .
11.تقوم كل مدرسة بحفظ نتائج جميع الصفوف الدراسية في قاعدة بيانات .
12.تحفظ الأقراص المضغوطة ( CD)وحفظها بصيغة (bdf)على أيميل المحتوية على نتائج الطالبات في أماكن آمنة ومناسبة بعيدة عن أي مصدر من مصادر الحرارة وعدم تعريضها للخدش أو أي سوائل تؤدي الى تلفها.
سادسا : تعليمات خاصة بالملاحظة :ـ 
1. يجب على الملاحظة التواجد في صالة الاختبار قبل بدء الطالبات بوقت كاف ولا يحظرن معهن مايشغلهن عن واجبهن من كتب ونحوه .
2. يجب على الملاحظات أن يقمن بتنفيذ ما تراه القائدة ضرورياً لانضباط  سير الاختبارات ولا يغادرن مقر عملهن أثناء سير الاختبار .
3. على الملاحظات أن يكن شديدات اليقظة وألا ينشغلن بغيرها ,ولا يجوز لهن التحدث في أثناءه بل يتفرغن له تماما
4. على الملاحظات أن يتحققن عند بدء اختبار كل مادة أن الطالبة تجلس في  مكانها المخصص و التأكد من رقم الجلوس ورقم المقعد ولا يجوز نقل الطالبة من مكانها إلى مكان آخر.
5. على الملاحظات التأكد من أن الطالبات لم يصطحبن معهن كتاب أو مذكرات أو ورق شفاف أو نحو ؛ذلك ممالا يسمح الدخول بها لقاعات الاختبار.
6. على الملاحظات التنبيه على الطالبات الكتابة بالحبر لأزرق فقط.
7. على الملاحظات عدم السماح لأي طالبة بمغادرة القاعة قبل استلام ورقة الإجابة منها وتوقيع الطالبة على ذلك ,وفي حالة ترك إحدى الطالبات ورقة إجابتها بيضاء بدون كتابة فعلى الملاحظات تكليفها بتدوين ذلك في حقل الملاحظات بكشف التسليم بخط يدها وتوقيعها وتوقيع الملاحظة والمراقبة أيضا.
8. لا يجوز للملاحظة الإجابة عن استفسار يوحي بالإجابة على السؤال أو فقرة من فقراته ماعدا إيضاح الكلمة الغير واضحة الطباعة أو نحو ذلك 
9. التأكد من أن ورقة الطالبة غير ناقصة من حيث التصوير و كتابة الاسم ورقم الجلوس والختم الرسمي 
10. بعد مغادرة القاعة على الملاحظة تسليم جميع الأوراق التي بحوزتها بعد عدها للمراقبة و التوقيع أسفل الكشف
11. على الملاحظات تقديم تقرير شامل عن ملاحظاتهن عن سير الاختبار وما يتعلق بالاختبار   . 
· (قواعد النجاح والرسوب) الدليل للتعليم الثانوي (المقررات) الاصدار الاول الوارده بـ (ص44-46)

 والمبلغه بتعميم رقم 3915 وتاريخ 25/3/1440هـ
2. مواعيد الحضور والانصراف وأهمية الالتزام بها من قبل الجميع منسوبات المدرسة على النحو التالي  : 
· الحضور صباحاً في الموعد المحدد الساعة (            )  قبل بدء اللجان والانصراف في تمام الساعة (              )            .
· الإجازات والأذونات الخاصة في فترة الاختبارات يتم العمل بها حسب تعميم رقم 6403 / 13 / ظ ع بتاريخ 16 / 8 / 1418 هـ وعلى أن تكون الإجازة المرضية من احد المستشفيات ولا تقبل من أي مستوصف آخر . 
3. توزيع أعمال الاختبارات واللجان المنظمة  في ( ملف الأختبارات) على عموم الموظفات وأخذ توقيعاتهن بالعلم والتنفيذ 
بيان بالتوقيع على حضور الاجتماع  
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ل. الفراج 

         
صفحة 7 من 7

