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 المقدمة
 
 

ن  ن وبعد: والصلا ،الحمد لله رب العالمي   ة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعي 
 

  
بويةة الةنر  للمستجدات التعليمية والتوجيهةات الير

ً
  الميدان وفقا

ن
 للعمليات الإجرائية ف

ً
 تجويدا

  نظامنا التعليم  
ن
 طةر أن ضةم فقد صدرت ه ه الخطة ؛تعتير المدرسة ه  وحدة التطوير الأساسية ف

 . تهاوتحقق سهولة العمل وضبط آليالوقت و تختض الجهد  ومعايي  موحدة

ن مةةةةن  ين لأعمةةةةال الاختبةةةةارات التقيةةةةد بمةةةةا ورد فيهةةةةا جميةةةةع آملةةةةي  أنظمةةةةة وإجةةةةراءات مةةةةن  المبةةةةاشر
ن  . عليمةةات، والعمةةل بموجبهةةا وت  لتسةةبب عمةةلال هةة ا  الله أن  جعةةل سةةائلي 

ً
 نافعةةا
ً
  . الأداء المةةدرس   جويةةد ا

بويمن الميدا ما يسعدنا أن نرحب بما يردنا  حات ن الير  . تطويرية من آراء ومقير

 ،،، والله الموفق
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إدارة الاختبارات والقبول

 مكة المكرمة
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 أهداف الخطة
 

  وتصةةةةةحيحها مراحةةةةةل التعلةةةةةيم العةةةةةام الابتدائيةةةةةة والمتوسةةةةةطة والثانويةةةةةة تطبيةةةةةق اختبةةةةةارات صةةةةةفوف
 للةةةةةةوائح أطةةةةةةر وتةةةةةةدقيقها وإخةةةةةةراج نتائجهةةةةةةا ضةةةةةةمن 

ً
والإجةةةةةةراءات والتعليمةةةةةةات  ومعةةةةةةايي  موحةةةةةةدة وفقةةةةةةا

 . مي، وآلية قياس وتقويم نواتج التعلمدةالمعت

  توحيةةةةد إجةةةةراءات عمةةةةل سةةةةي  الاختبةةةةارات  
ن
التعلةةةةيم العةةةةام الابتدائيةةةةة والمتوسةةةةطة جميةةةةع مةةةةدارس  ف

 . والثانوية

  .الأداء المدرس  وتجويده 
ن  تحسي 

  مكن
ُ
  عملها بانتظام.  إدارةت

ن
 المدرسة من السي  ف

 
 

 مصطلحات الخطة
 

   التالية الواردةالمصطلحات تدل 
ن
 :  ه ه الخطةف

 ( /الملاحظ وجهالمدرسة/ وكيل المدرسة/ الم مدير الطالب/ المعلم / . الطلا ر  ن  ( على الجنسي 

  :(. ة، الثانوية، المتوسطةجميع مراحل التعليم )الابتدائيالتعليم العام 
 
 

 مصادر الخطة
 

  بنةةةةاء خطةةةةة الاختبةةةةارات 
ن
عةةةةلى ويةةةةة لمراحةةةةل التعلةةةةيم العةةةةام الابتدائيةةةةة والمتوسةةةةطة والثاناعتمةةةةد ف

 : المصادر التالية

 هـ 1444إصدار  لائحة تقويم الطالب، ،التعليموزارة  : سعود ةالمملكة العربية ال . 

 ية والقواعةةة ،التعلةةةيملعربيةةةة السةةةعود ة: وزارة المملكةةة ا  د التنفي  ةةةة للائحةةةة تقةةةويمالمةةة كرة التفسةةةي 
 هـ.  1444إصدار  ،الطالب

 هـ.  1444، إصدار الاختبارات وإجراءات ةنظمأ ،التعليملعربية السعود ة: وزارة المملكة ا 

 إصةةةةةةدار علةةةةةةيم العةةةةةةام، ل التنظةةةةةةيم  لمةةةةةةدارس التالةةةةةةدلي ،التعلةةةةةةيملمملكةةةةةةة العربيةةةةةةة السةةةةةةعود ة: وزارة ا
 م. 2021هـ/ 1442

 لمةةةةةةةدارس التعلةةةةةةةيم العةةةةةةةام، الةةةةةةةدلي ،التعلةةةةةةةيملعربيةةةةةةةة السةةةةةةةعود ة: وزارة المملكةةةةةةةة ا  
إصةةةةةةةدار ل الإجةةةةةةةرا ر

 هـ. 1437هـ/ 1436
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 التنظيمية للاختبارات الخريطة
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 التحصيل الدراس   لجنة
 

   ةفة عةلى عملية: لجنةة التحصةيل الةدراس يةالاختبةارات الف اته  اللجنةة المسرر   والتعةةية ة والنهائيةة ير
 والةدور الثةا ن

  
ن
  المدرسة. ف

 س  ضمان تطبيق اختبارات التحصيل الدرا : هدف اللجنة  
ن
تجويد العمليات التعليمية والتنظيمية  بما يسهم ف
  المدرسة، والارتقاء بكفاءة الأداء التحصيلى  ونواتج التعلم للمدرسة، 

ن
 ف

ً
 ئحللةوا وتدقيق واستخراج النتائج وفقا

 . والإجراءات والتعليمات المعتمدة

 تشكيل اللجنة : 
 : من التحصيل الدراس  تتكون لجنة  أ (
         مدير المدرسة .1

ً
 رئيسا

 للرئيس      لمدرسة للشؤون التعليميةوكيل ا .2
ً
 نائبا

       الطلاب وكيل المدرسة لشؤون .3
ً
 عضوا

         الطلا ر   وجهالم .4
ً
 مقررا

         رائد النشاط .5
ً
 عضوا

ن  .6  أعضاء       ثلاثة من المعلمي 
 بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  مدير  صدر  ب (

ً
 (.  1المدرسة قرارا

  :اجتماعات اللجنة 
، ولمدير المدرسة ورئيس تعقد اللج .1 ن    ل فصل دراس  بما لا  قل عن اجتماعي 

ن
نة اجتماعاتها بشكل دوري ف

اللجنة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة، على أن لا تتسبب ه ه الاجتماعات بإرباك/ تعطيل 
 .  اليوم الدراس 

  سةةةةةةةجل خةةةةةةةا  متضةةةةةةةمن الم .2
ن
ناقشةةةةةةةات والتوصةةةةةةةيات توثةةةةةةةق اجتماعةةةةةةةات اللجنةةةةةةةة بمحةةةةةةةامن رسةةةةةةةمية، وتةةةةةةةدون ف

 والقرارات. 

 مهام اللجنة : 
يةتشكيل فرق العمل/ اللجان الفرعية للاختبارات الف .1 والنهائية وتحد د مهام ومسؤوليات جميع أعضةائها  ير

 للإجراءات المتبعة. 
ً
 وفقا

ن بإعةةداد  افةةة أسةةئلة الاختبةةارات، ونمةةاذج الإجابةةة وتسةةليمها قبةةل مواعيةةد الاختبةةارات بوقةة .2 تٍ  تكليةةف المعلمةةي 
ن من بدء الاختبارات النهائية  افٍ    قل عن أسبوعي 

ّ
 . على ألا

  المدرسة:  .3
ن
 إعداد الملفات المتعلقة بالاختبارات ف

   إعةةةداد ملةةةف عةةةام للاختبةةةارات وتحديثةةةه بصةةةفه مسةةةتمرة بمةةةا يسةةةتجد مةةةن التعةةةاميم واللةةةوائح والأدلةةةة، بحيةةة
ية والقواعةةد التنفي   ةةة لهةةا وجميةةع التعةةاميم والأدلةةة المنظمةةة يشةةمل لائحةةة تقةةويم الطالةةب والمةة كرة التفسةةي 

 لأعمال الاختبارات. 

  يةةةةةةةةة والنهائيةةةةةةةةة يتضةةةةةةةةمن جميةةةةةةةةع الأعمةةةةةةةةال والنمةةةةةةةةاذج إعةةةةةةةةداد ملةةةةةةةةف آخةةةةةةةةر مخصةةةةةةةةص لأعمةةةةةةةةال الاختبةةةةةةةةارات الفير
سهّل الرجوع إليه عند الحاجة. 

ُ
نظم بطريقة ت

ُ
ة الاختبارات وت  المستخدمة أثناء فير

 مةةا يتعلةةق بهةةا مةةن أسةةئلة ونمةةاذج إجابةةة ...  ا يُوضةةع فيهةة)عمليةةة للاختبةةارات الشةةفوية/ ال ةخاصةة اتإعةةداد ملفةة
 ويُحتفظ بها لدى إدارة المدرسة للرجوع إليها عند الحاجة.  (إلخ

 معلةةم  المةةواد لوضةةع  .4
ن ن والتنسةةيق بةةي  تهيئةةة أمةةا ن لجةةان الاختبةةارات الشةةفوية والعمليةةة والمةةواد ذات الجةةانبي 

  وقت مناسب،
ن
ويزود  ل طالب بصورة من الجدول وفق تنظيم مخصةص  الجداول المنظمة لها وإعلانها ف

 .  ل لك بما لا يتعارض مع الحصص الدراسية، ودون التأثي  على سي  الجدول الدراس  اليوم 
ن بع ر، ومواد التعليم ال .5 ، والغائبي   

ية والنهائية، ولاختبارات الدور الثا ن مدمج، إعداد جداول الاختبارات الفير
، ومةة  
  نظةةةام ومةةواد الةةتعلم الةة ا ر

ن
واد الحمةةل، ومةةواد التعةةية حسةةب المواعيةةد المحةةددة لهةةا. ومتابعةةة إدخالهةةا ف

 نور. 
  مكان مخصصة لها.  .6

ن
 استلام أظرف أوراق الأسئلة والإجابات الخاصة بها، وحفظها ف
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 لجنة التحصيل الدراس  
 
يةةةة تنظةةةيم إعةةةداد الكشةةةوفات وأرقةةةام الجلةةةوس للطلبةةةة وتسةةةليمها للجنةةةة الةةةتحكم والضةةةبط المسةةةؤولة عةةةن عمل .7

 الاختبارات. 
( أثنةةاء الاختبةةارات ة، مخالفةةة الأنظمةةة والتعليمةةاتتوضةةيح التعليمةةات للتعامةةل مةةع الحةةالات الطارئةةة )المرضةةي .8

 وتهيئة الأدوات والمكان المناسب. 
  بدا ة  ةل عةام .9

ن
ح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسو ر  المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية ف

سرر
ُ
 ت

هم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات. دراس    مع ت كي 
  نظام نور عملية متابعة  .10

ن
  من دا ة العام الدراس  وفق ما ورد  تدقيق بيانات الطلبة الأساسية والأكاد مية ف

ن
 ف

:  بند الفصل الرابع ال
ً
ا  . أنظمة وإجراءات الاختبارات تدقيق النتائج واعتمادها من عاشر

مسةةةةتخدم و لمةةةة مةةةةرور ليةةةل طالةةةةب وولى  أمةةةةره وتفعلهمةةةا؛ للاطةةةةلاع عةةةةلى  مةةةةنح ةةةةة بةةةةدون اسةةةةتثناء ةةةةة اسةةةةممتابعةةةة  .11
ن  ن بالمدرسةةةة مةةةن المعلمةةةةي    نظةةةام نةةةةور، وكةةة لك جميةةةع العةةةاملي 

ن
نتائجةةةه والاسةةةتفادة مةةةن الخةةةدمات المتاحةةةة ف

ن  ل فيما  خصه ن والإداريي  ن الطلابيي   . والو لاء والموجهي 
 التعليمات الواجب مراعاتها أثناء الاختبارات. توعية الطلبة وتهيئتهم للاستعداد للاختبارات، وتوضيح  .12
اف على سي  الاختبارات  .13  بمختلف أنواعها بالمدرسة ومتابعتها، والتأ د من مدى سلامتها. الإشر
  وقتهةا المحةدد ةةة حسةب الخطةة الدراسةية ةةة ومراجعتهةا  .14

ن
ن للمقررات الدراسية ف التأ د من إنهاء جميع المعلمي 

ن على ذلك.   وتوقيع المعلمي 
ابعةةةةة عمليةةةةات التصةةةةحيح والمراجعةةةةة وتةةةةدقيق النتةةةةائج، ومتابعةةةةة أعمةةةةال الرصةةةةد وإخةةةةراج النتةةةةائج وتسةةةةليمها مت .15

 وحفظها. 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك.  .16

ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

  حةةةةالات غيةةةةاب .17
ن
  تسةةةةبب ف

 بةةةةالظروف الطارئةةةةة الةةةةنر
ً
جمةةةةاي  أ ةةةةام الاختبةةةةارات  إبةةةةلاي مةةةةدير مكتةةةةب التعلةةةةيم فةةةةورا

 بسبب السيول أو ما شابه ذلك، أو ظروف طارئة أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلبة. 
ن  .18 ن تعلم الطالب، وتعد ل طرق التدريس ةبالطلنتائج متابعة تحليل المعلمي   . لأغراض تحسي 
لةةدراس  السةةابق مةةن متابعةة المسةةتوى التحصةةيلى  للطلبةةة بشةكل دوري وتحليلةةه، ودراسةةة نتةةائج الطلبةة للعةةام ا .19

 جميع الجوانب، وإعداد التقارير اللازمة لمناقشتها. 
  معالجةةات ضةةعف التحصةةيل الةةدراس   .20

ن
ا هةةم ف قيةةاس رضةةا أوليةةاء الأمةةور عةةن التحصةةيل الةةدراس  ونتائجةةه وإشر

 لأبنائهم. 
ن وإشةعار أوليةا  .21 اح برامج معالجة التأخر الدراس  واعتماد الحصص الإضافية لها وتكليةف المعلمةي 

ء الأمةور اقير
امج.   بالير

  تدعم نواتج التعليم والتعلم.  .22
امج والأنشطة اللاصفية النر اح الير

 اقير
حةةةةةةةات التطويريةةةةةةةة لآليةةةةةةةة الاختبةةةةةةةارات وتقةةةةةةد مها للجهةةةةةةةات المعنيةةةةةةةة، ومتابعةةةةةةةة ومراجعةةةةةةةة جميةةةةةةةع  .23 تقةةةةةةد م المقير

 التعد لات على آليات الاختبارات وتطبيقها. 
  تواجهها وتوثيقها لاتخاذ الإجراء اللازم. إعداد التقارير الدورية عن أعمال اللجنة وا .24

 لمعوقات النر
  مجال اختصاصه .25

ن
 . ا القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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 ة تنظيم ملفات الاختباراتآلي
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 والضبط التحكملجنة 
 

 تشكيل اللجنة : 
 : من لجنة التحكم والضبطتتكون أ ( 
       يل المدرسة للشؤون المدرسيةوك .1

ً
 رئيسا

ن  عدد  .2  أعضاء      حسب الاحتياج من المعلمي 
 بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  مدير ب (  صدر 

ً
 (.  2المدرسة قرارا

  :مهام اللجنة 
   ل لجنة وتحد د غرف ةعدد الطلبحد د ت .1

ن
 . لجانال ف

 . نظام نور ليل لجنة من  ةائم بأسماء الطلبقو طباعة  .2
  المدرسةبحسب نظا ةيت أرقام الجلوس على طاولات الطلبتثب .3

ن
 . م التسلسل المعمول به ف

 . و ل ما يتعلق بالمواد الدراسية ،ةالتأ د من استبعاد جميع الوسائل التعليمي .4
 . رشاد ة للدلالة على مقار اللجانتثبيت اللوحات الإ .5
 . جلوسهموأرقام  ةتزويد  ل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطلب .6
.  ةجابالإ استلام أوراق  .7 ن  على اللجان.  من الملاحظي 
  الظرف الخا  بالمادة.  وصورة من الإجابة النموذجية جابةالإ أوراق وضع  .8

ن
 ف

 . والمراجعة أوراق الإجابة لرئيس لجنة التصحيح تسليم مظروف .9
  ملف خا  بالمدرسة. و ل أسئلة الاختبار وأصو أص حفظ .10

ن
 ل الإجابة النموذجية ف

  ملف خا  بمكتب التعليم صورة من الإجابة النموذجيةة من أسئلة الاختبار و صور وضع  .11
ن
نها ة  ا رسالهلإ ف

 . الاختبارات
 استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة التصحيح والمراجعة.  .12
  الملفاالنهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملى  والمراجع حفظ كشوف الرصد  .13

ن
 . ت الخاصة ب لكف

  حفظ أوراق  .14
ن
 . ل لك المكان المخصصالإجابة ف

 مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة.  .15
 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد.  .16
  مجال اختصاصه .17

ن
 . ا القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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اف والملاحظة  لجنة الإشر
 

 تشكيل اللجنة : 
اف والملاحظة لجنتتكون أ (   : منة الإشر
       طلابالمدرسة لشؤون الوكيل  .1

ً
 رئيسا

       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .2
ً
 عضوا

ن حسب الاحتياج .3  أعضاء      عدد من المعلمي 
 بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  مدير ب (  صدر 

ً
 (.  3المدرسة قرارا

  :مهام اللجنة 
ن وا .1 اف اليوم  إعداد الجداول الخاصة بالملاحظي 

 . لإشر
 اليوم   .2

ن ن على نموذج سجل الملاحظي   . متابعة توقيع الملاحظي 
ن  .3 ن قبل بدء الاختبار الملاحظ البد ل عند تأخر أو غياب أحد الملاح تأمي   . ظي 
 . والتأ د من سلامتها فتح مظاريف الأسئلة  .4
 . ابعة دخول الطلاب للجان الاختبار مت .5
ن على قاعات الاختبار للم ها تسليمو  ،فرز الأسئلة حسب توزيةةةةع اللجان .6 في   . سرر
 رسم  عند الإخلال بسرية الأسئلة .7

 وسي  الاختبارات.  ،إعداد محضن
   وخروجهم ةبلمتابعة سي  الاختبارات وحضور الط .8

ن
 . أثناء الاختباراتف

ن على قاعات الاختبار  .9 في   . بعد نها ة الاختبار استلام الأسئلة من المسرر
  بدا ة وقت الا  ةلى الطلبتوزيةةةةع الأسئلة ع .10

ن
 . ختبار ف

 التعامل مع الطلبة المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم.  .11
ةةةة نصةةةةف الوقةةةةت المحةةةةدد للإجابةةةةة إلا إذا اقتضةةةةت  .12  

لا يسةةةةمح لأي طالةةةةب بتسةةةةليم ورقةةةةة إجابتةةةةه قبةةةةل أن  مان
ورة صحية لطالب ما؛ فيمكن خروجه بعد التأ د من وضعه وموافقة مدير المدرسة.   من

13.   
ن
  حالةةةة وجةةةود  لمةةةات غةةةي  ُ منةةةع الإجابةةةة عةةةن أي استفسةةةار ف

ن
 الأسةةةئلة بمةةةا يُةةةوة  بالإجابةةةة أثنةةةاء الاختبةةةار، أمةةةا ف
ورة بالتنسيق مع معلم المادة.   واضحة فيُمكن لرئيس اللجنة توضيح ذلك عند الضن

  الأسةةةئلة أثنةةةاء الاختبةةةار أو عنةةةد التصةةةحيح وترتةةةب عليةةةه تةةةأ .14
ن
  نتيجةةةة الطلبةةةة فيةةةتم إذا تةةةم ا تشةةةاف خطةةةأ ف

ن
ثي  ف

  الفصل الرابع ال معالجة الوضع وفق
ن
: تطبيق الاختبار من بند ما ورد ف

ً
 أنظمة وإجراءات الاختبارات.  ثامنا

 التعامل مع الحالات المخالفة للأنظمة والتعليمات.  .15
16.  . ن  متابعة غياب الطلبة أثناء الاختبارات، وحض الطلبة الغائبي 
ن عند التأخي  عن الوقت المحدد للاختبار.  .17  الاتصال على الطلبة الغائبي 
 متابعة أداء الملاحظة داخل اللجان.  .18
  اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار.  .19

ن
ف  توزيةةةةع كشوف تسليم أوراق الإجابة )كشوف المناداة( على مسرر

  مجال اختصاصه .20
ن
 . ا القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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 لجنة التصحيح والمراجعة
 

 تشكيل اللجنة : 
 : منوالتدقيق  لمراجعةلجنة التصحيح واتتكون أ ( 
       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1

ً
 رئيسا

ن حسب الاحتياج .2  أعضاء      عدد من المعلمي 
 بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  مدير ب (  صدر 

ً
 (.  4المدرسة قرارا

  :مهام اللجنة 
من لجنةة الةتحكم جابة نماذج الإ صور من مع  ةجابات الطلبأوراق إ رئيس لجنة التصحيح والمراجعةاستلام  .1

 للتخصصوالضبط وتسليمها 
ً
 . للجان التصحيح وفقا

ن تحد د أسماء وتواق .2 ن والمراجعي  ن  يع المصححي   . دراسيةليل مادة والمدققي 
  الأسةةئلة .3

ن
  حالةةة ا تشةةاف خطةةأ ف

ن
  الإجابةةة النموذجيةةة  ،ف

ن
 الاجةةراء المتخةة  يةةتم إعةةداد أوف

ً
ة بةة لك مضةةمنا ة  محضن

  الفصل الرابع ال
ن
: تطبيق الاختبار من بند وفق ما ورد ف

ً
 . أنظمة وإجراءات الاختبارات ثامنا

 . وتدقيق عملية الرصد  ،تدقيق عملية التصحيح .4
 . مع درجات أوراق الإجابةالمستخرج من نظام نور مطابقة درجات الكشف  .5
 . المستخرجة من نظام نور المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد  .6
 . للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد  رصد والمطابقةأوراق الإجابة بعد الانتهاء من ال تسليم .7
  أعمال الاختبارات ) تطبيق ضوابط التصحيح الآلى   .8

ن
 المنظم ل لك. وفق التعميم  (المطبقةللمدارس ف

  مجال اختصاصه .9
ن
 . ا القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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 لجنة الرصد وإخراج النتائج
 

 تشكيل اللجنة : 
 : من لجنة الرصد وإخراج النتائجتتكون أ ( 
       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1

ً
 رئيسا

ن حسب الاحتياج .2  أعضاء      عدد من المعلمي 
 بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )  مدير ب (  صدر 

ً
 (.  5المدرسة قرارا

  :مهام اللجنة 
  نظةةةةام  ةالتأ ةةةةد مةةةةن رصةةةةد جميةةةةع الةةةةدرجات المسةةةةتحقة للطلبةةةة .1

ن
، درجةةةةات مةةةةواد درجةةةةات أعمةةةةال السةةةةنةر )نةةةةو ف

  التقةةةةويم ال
  المخصصةةةةة درجات الةةةةو ، تكةةةةوينن

ن
ن للجانةةةةب العمةةةةلى  أو الشةةةةفوي ف ودرجةةةةات  ،المةةةةواد ذات الجةةةةانبي 

 . قبل بدء اختبارات نها ة الفصل الدراس   (السلوك والمواظبة
  أعمال الاختبارات ) تطبيق ضوابط التصحيح الآلى   .2

ن
 لمنظم ل لك. اوفق التعميم  (المطبقةللمدارس ف

  نظام نور من أوراق إجابات الطلب .3
ن
ة، بعد الانتهاء من عملية التصحيح  ةيرصد المعلم درجات مادته ف مباشر

 أولى  يُرفةةةق مةةةع  ويراجعهةةةا بنفسةةةه،
يسةةةلم إلى لجنةةةة التصةةةحيح والمراجعةةةة، اق الإجابةةةات، و ور أثةةةم ُ طبةةةع كشةةةفر

  حةةةال وجةةةود لمطابقةةةة وتةةةدقيق الةةةدرجات وصةةةحة الإدخةةةال بمشةةةاركة معلةةةم المةةةا
ن
دة، والتوقيةةةع عةةةلى ذلةةةك، وف
 اختلاف يتم التعد ل وطباعة الكشف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق. 

بعد رصد جميةع درجةات أعمةال السةنة واختبةار نها ةة الفصةل ليةل يقة طباعة كشف رصد درجات مادة: )طر  .4
  نظام نور يستخرج ك

ن
 (: شف بالدرجات المرصودة وفق التالى  مادة ف

 درجةةةات مةةادة للفصةةةل  اخةةير كشةةةف رصةةد  -اخةةةير تقةةارير الةةةدرجات  -تقةةارير ال: مةةن أ قونةةةة الابتدائيةةةة المرحلةةة- 
 اخير طباعة. 

  اخةةير كشةةف رصةةد درجةةات مةةادة للفصةةل  -اخةةير تقةةارير الةةدرجات  -تقةةارير الالمتوسةةطة: مةةن أ قونةةة المرحلةةة- 
 اخير طباعة. 

 ( نظام الالمرحلة الثانوية :)ةكشةف مراجعةة درجةات الطلبة  -تقةارير الةدرجات  -ونةة التقةارير مةن أ قمسةارات -
 اخير طباعة. - (Excel)تصدير بصيغة  -حدد النظام الدراس  والصف والقسم والفصل 

  حدد  - كشف مطابقة الدرجاتاخير   - كشوفاخير   - : من أ قونة التقارير مقررات(نظام ال) حلة الثانويةالمر
 . اخير طباعة- ( pdf)  تصدير بصيغة  -الدراسية  الفصل الدراس  والمادة والشعب

  أسفل الكشف ليل صفحة عبارة: و  
ن
دوّن ف
ُ
 ت

 التوقيع:  رصده: 
 التوقيع:  امةلأه: 
 التوقيع:  راجعه: 

 
  الرصد يتم تعد ل الدرجة بمشاركة المعلم المختص.  .5

ن
 عند وجود خطأ ف

 استخراج النتيجة الأولية من نظام نور.  .6
ن للمراجعةةة النهائيةةة،  ةالنهائيةةة للطلبةةالمراجعةةة تطبيةةق قواعةةد  .7 وط لائحةةة تقةةويم الطالةةبالمسةةتحقي   وفةةق شر

  ال
  الفصل الثا ن

ن
: تصحيح الاختبار من بند وبما ورد ف

ً
 أنظمة وإجراءات الاختبارات.  تاسعا

  نظام نور، ونسرر كشوف الدرجات على نظام نور.  .8
ن
 إغلاق رصد الدرجات ف

 ادات. استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشه .9
  نظام نور.  .10

ن
  ف
 إدخال جداول الدور الثا ن

ن  .11 بمةةةواد الإكمةةةال، وموعةةةةد اختبةةةار الةةةةدور اشةةةةعار ، وتسةةةليم الطالةةةةب المكمةةةل اسةةةتخراج كشةةةوف الطلبةةةةة المكملةةةي 
 .  
 الثا ن
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 لجنة الرصد وإخراج النتائج
 
، و  .12 ن د الحمةةل اشةةعار الرسةةوب، ومواعيةةد اختبةةار مةةوا الراسةبتسةةليم الطالةةب اسةتخراج كشةةوف الطلبةةة الراسةةبي 

  نظام المسارات. 
ن
  نظام المقررات، ومواعيد اختبار التعية ف

ن
 ف
 إعلان النتيجة وتسليم كشوف الدرجات.  .13
، أمةةا طالةةةب الصةةف الثالةة  الثةةانوي المتخةةةرج  .14

ً
 ومختومةةا

ً
ُ حفةةظ كشةةف درجةةات الطالةةب النةةةاجح بملفةةه موقعةةا

، وعند حاجته لنسخة ورقية  مكنه التق  
و ن  ". نتائجر  "د م على خدمة فيكتفن بكشف الدرجات الإلكير

ةورة قصةوى توضةح لمةدير المدرسةة ولا  .15  إلا لضن
ً
 أو هاتفيةا

ً
 ُ منع تبليغ أي طالب بنتيجتةه أو مةواد إكمالةه شةفويا

  عتمد عليها كنتيجة رسمية. 
16.  

ً
  الفصةةل تكةةون مراجعةةة أوراق الإجابةةة بعةةد إعةةلان النتةةائج لمةةن يرغةةب وفقةةا

ن
ةة:  بنةةد الالرابةةع لمةةا ورد ف ة   عسرر

ثةةا ن
 أنظمة وإجراءات الاختبارات.  من وراق الطلاب بعد إعلان النتائجمراجعة أ

  وفةق النمةوذج رقةم )للمدرسة بعةد إعةلان نتيجةة الةد)المبيضة( سجلات النتيجة النهائية  إعداد  .17
( 51ور الثةا ن

  خزانةةةةة المدرسةةةةة، وعةةةةلى الحاسةةةةب الآلى  بتنسةةةةيق )
ن
  pdfوالاحتفةةةةاا بهةةةةا كعهةةةةدة عةةةةلى مةةةةدير المدرسةةةةة ف

ن
( وف

: وحدة تخزي  
 للآ ر
ً
  كشف النتيجة وفقا

ن
 ن خارجية، مع مراعاة التسلسل ف

  .
ً
ن  ليا ن ثم المنتسبي    الدور الأول المنتظمي 

ن
ن ف  أسماء ودرجات الطلبة الناجحي 

  .
ً
ن  ليا ن ثم المنتسبي    المنتظمي 

  الدور الثا ن
ن
ن ف  أسماء ودرجات الطلبة الناجحي 

  ن ن ثم المنتسبي  ن المنتظمي  .   أسماء ودرجات الطلبة الراسبي 
ً
  ليا

  مجال اختصاصه .18
ن
 . ا القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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  الاختبارات  المدرسةالمدرسةبب  ام المختصي   ام المختصي   مهمه
 
  الاختباراتف
 
  ف

 

  (لتحصيل الدراس  لجنة ارئيس ) المدرسة مدير مهام : 
 . ( 1 وفق النموذج رقم ) تحصيل الدراس  إصدار قرار بتشكيل لجنة ال .1
، 2)  ذج رقةموفةق النمةاوتوزيةةةةةع المهةام فيمةا بمةنهم  ،كيل لجةان الاختبةارات الفرعيةة وأعضةائها تشةإصدار قةرار ب .2

3 ،4 ،5 ) . 
 للتخصص وفق النموذج رقم )والتدقيق لجان التصحيح والمراجعة  تشكيلب إصدار قرار  .3

ً
 . ( 6 وفقا

ن  .4 ن والمراجعي  ن إعداد كشف بأسماء معدي الأسئلة والمصححي   ة. ليل مادة دراسيوالمدققي 
ن بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية تكليف ب إصدار قرار  .5 ن المعنيي   (. 7رقم ) النموذجوفق جميع المعلمي 
ويةةةةةراي فيةةةةةه عةةةةةدد الأ ةةةةةام حسةةةةةب التعليمةةةةةات الصةةةةةادرة مةةةةةن وزارة  ةبةةةةةاد جةةةةةدول الاختبةةةةةارات بمشةةةةةاركة الطلإعةةةةةد .6

 التعليم. 
ذج رقةةةةةةةةم وفةةةةةةةةق النمةةةةةةةةاالطةةةةةةةةلاب وكيةةةةةةةةل شةةةةةةةةؤون وكيةةةةةةةةل الشةةةةةةةةؤون التعليميةةةةةةةةة و ول الاختبةةةةةةةةارات مةةةةةةةةع اجةةةةةةةةد اعتمةةةةةةةةاد  .7

(13،12،11،10) . 
  المدرسة:  .8

ن
 إعداد الملفات المتعلقة بالاختبارات ف

  بمةةةا يسةةةتجد مةةةن التعةةةاميم واللةةةوائح والأدلةةةة، بحيةةة   بصةةةفة مسةةةتمرةإعةةةداد ملةةةف عةةةام للاختبةةةارات وتحديثةةةه
ية والقواعةةد التنفي  ةةة لهةةا وجميةةع التعةةاميم  والأدلةةة المنظمةةة يشةةمل لائحةةة تقةةويم الطالةةب والمةة كرة التفسةةي 

 لأعمال الاختبارات. 

 يةةةةةةةةة والنهائيةةةةةةةةة الاختبةةةةةةةةارات  عمةةةةةةةةالمخصةةةةةةةةص لأ  آخةةةةةةةةر  إعةةةةةةةةداد ملةةةةةةةةف يتضةةةةةةةةمن جميةةةةةةةةع الأعمةةةةةةةةال والنمةةةةةةةةاذج الفير
سهّل الرجوع 

ُ
نظم بطريقة ت

ُ
ة الاختبارات وت  ه عند الحاجة. يلإالمستخدمة أثناء فير

 لق بها من أسئلة ونماذج إجابةة ... إلةخ، للاختبارات الشفوية/ العملية يُوضع فيه ما يتع ةخاص اتإعداد ملف
 فظ بها لدى إدارة المدرسة للرجوع إليها عند الحاجة. تويُح

  نظةةةةةةام نةةةةةور  ةمتابعةةةةةة تةةةةةدقيق بيانةةةةةات الطلبةةةةةة .9
ن
بعةةةةةةد  ة، واعتمةةةةةاد كشةةةةةةف بيانةةةةةات الطلبةةةةةالأساسةةةةةية والأكاد ميةةةةةة ف

 التدقيق. 
ن والتعةةرف عةةلى سةةبب انقطةةاعهم والرفةةع بهةةم .10 إلى مكتةةب التعلةةيم )التوجيةةه  متابعةةة وضةةع الطةةلاب المنقطعةةي 

( للتنسيق مع إدارة الاختبارات والقبول وعدم ط  قيدهم إلا بعد التأ د التام من ذلك.   الطلا ر 
ةةةة مةةةةةن أنظمةةةةةة وإجةةةةةراءات  .11 ة   عسرر

  الفصةةةةةل الثةةةةةا ن
ن
معالجةةةةةة حةةةةةالات انقطةةةةةاع الطلبةةةةةة عةةةةةن الدراسةةةةةة وفةةةةةق مةةةةةا ورد ف

 الاختبارات. 
  توجيةةه المعلمةةون بأهميةةة الاحتفةةاا بكةةل مةةا يتعلةة .12

ن
ق بالطلبةةة، والتعامةةل مةةع الأوراق والكشةةوف وفةةق مةةا ورد ف

 من أنظمة وإجراءات الاختبارات.  (البند الحادي عسرر )استخراج النتائج وتبليغها وحفظها
وتهيئةةةةةةةتهم للاسةةةةةةةتعداد للاختبةةةةةةةارات، وتوضةةةةةةةيح التعليمةةةةةةةات الواجةةةةةةةب مراعاتهةةةةةةةا أثنةةةةةةةاء  ةتوعيةةةةةةةة الطلبةةةةةةةمتابعةةةةةةةة  .13

 . الاختبارات
اف على سي  الاخ .14 وفق النمةاذج  تبارات بمختلف أنواعها بالمدرسة ومتابعتها، والتأ د من مدى سلامتها الإشر

 . ( 17، 16، 15، 14، 8 )    رقم 
متابعةةةةة عمليةةةةات التصةةةةحيح والمراجعةةةةة وتةةةةدقيق النتةةةةائج، ومتابعةةةةة أعمةةةةال الرصةةةةد وإخةةةةراج النتةةةةائج وتسةةةةليمها  .15

 (. 46،42وفق النماذج رقم ) وحفظها 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك. تطبيق ضوابط التصحيح الآلى   .16

ن
  ف

  حةةةال تعةةة ر عةةةلى معلةةةم مةةةا القيةةةام بةةةأي عمةةةل مكلةةةف بةةةه بحكةةةم الاختصةةةا  ليقةةةوم  .17
ن
 ف
ً
تكليةةةف معلةةةم أخةةةر خطيةةةا

 بمهمته مع أخ  توقيعه بالعلم. 
 بةةةةاإبةةةةلاي مةةةةدير مكتةةةةب  .18

ً
  حةةةةالات غيةةةةاب جمةةةةاي  التعلةةةةيم فةةةةورا

ن
  تسةةةةبب ف

ارات  أ ةةةةام الاختبةةةةلظروف الطارئةةةةة الةةةةنر
 . أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب، أو ظروف طارئة بسبب السيول أو ما شابه ذلك

ن نتائج الطلب .19 ن تعلم الطالب، وتعد ل طرق التدريس.  ةمتابعة تحليل المعلمي   لأغراض تحسي 
 . باراتنها ة الاخت وصورة من الإجابة النموذجية ،تبار التعليم بصورة من أسئلة الاخ تزويد مكتب .20
  جب الانتهاء من  افة أعمال الاختبارات قبل التمتع بالإجازة.  .21
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  الاختبارات
 
  الاختباراتمهام المختصي   بالمدرسة ف
 
  مهام المختصي   بالمدرسة ف

 

  (: لتحصيل الدراس  لتعليمية )نائب رئيس لجنة اوكيل المدرسة للشؤون امهام 
رأس  .1

َ
 . ولجنة الرصد وإخراج النتائج ،والتدقيق اجعةالتصحيح والمر لجنة ت
  درجات النهائية لمواد التقويم الالتأ د من رصد ال .2

 . ة، ودرجات أعمال السنة لجميع الطلبتكوينن
  نظةةةةةام نةةةةةور، ومراجعتهةةةةةا، وتةةةةةدقيقها  .3

ن
التأ ةةةةةد مةةةةةن رصةةةةةد الةةةةةدرجات وسةةةةةلامة الإجةةةةةراءات للسةةةةةلوك والمواظبةةةةةة ف

 بمطابقتها مع سجلات الغياب، وقرارات الحسم للسلوك بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلاب. 
 ويراي فيه عدد الأ ام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التعليم ةارات بمشاركة الطلبإعداد جدول الاختب .4

 . ( 13، 12، 11، 10) وفق النماذج رقم 
  وقتهةةةةا المحةةةةدد  للمقةةةةررات الدراسةةةةيةالتأ ةةةةد مةةةةن إنهةةةةاء  ةةةةل معلةةةةم  .5

ن
قبةةةةل بدا ةةةةة الاختبةةةةارات النهائيةةةةة للفصةةةةل ف

 . ( 18 وفق النموذج رقم ) الدراس  وأخ  توقيعه على ذلك
 نها ةةةةة  ةةةةل فصةةةةل دراس  وفةةةةق النمةةةةوذج رقةةةةم  (ةالطلبةةةةتقةةةةويم سةةةةجلات متابعةةةةة )متابعةةةةة اسةةةةتلام  .6

ن        مةةةةن المعلمةةةةي 
 (19 ) . 
ن بعةةةد تصةةويرها  .7 ن مةةن موعةةد اختبةةةار الفصةة)اسةةتلام أسةةئلة الاختبةةةار مةةن المعلمةةي  عةةةلى  الةةدراس   لقبةةل أسةةةبوعي 

  المكان المخصص لها و  ،(الأقل
ن
 . ( 22، 21، 20، 8 ذج رقم )وفق النماحفظها ف

  أعمال الاختبارات )تطبيق ضوابط التص .8
ن
 المنظم ل لك. وفق التعميم  (المطبقةللمدارس حيح الآلى  ف

  مجال اختصاصه.  .9
ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 

  وكيل المدرسة لشؤون الطلاب: مهام 
اف والملاحظة .1 رأس لجنة الإشر

َ
 . ت
  نظام نور كاد مية الأساسية والأ  ةتدقيق بيانات الطلب .2

ن
 واعتماده.  ة، وطباعة كشف بيانات الطلبف

ن والتعةةرف عةةلى سةةبب انقطةةاعهم والرفةةع بهةةم إلى مكتةةب التعلةةيم )التوجيةةه  .3 متابعةةة وضةةع الطةةلاب المنقطعةةي 
( للتنسيق مع إدارة الاختبارات والقبول وعدم ط  قيدهم إلا بعد التأ د التام من ذلك.   الطلا ر 

ة اسةةةم مسةةةةتخدم و لمةةةة مةةةرور ليةةةةل طالةةةب وولى  أمةةةره وتفعلهمةةةةا؛ للاطةةةلاع عةةةلى نتائجةةةةه مةةةنح ةةةةة بةةةدون اسةةةةتثناء ةةةة .4
ن والةةةو لاء  ن بالمدرسةةةة مةةةن المعلمةةةي    نظةةةام نةةةور، وكةةة لك جميةةةع العةةةاملي 

ن
والاسةةةتفادة مةةةن الخةةةدمات المتاحةةةة ف

ن  ل فيما  خصه.  ن والإداريي  ن الطلابيي   والموجهي 
ة التقويميةةةةوإشةةةعار ولى  أمةةةر الطالةةةب بنت ،ةمراجعةةةة نتةةةائج الطلبةةة .5 الطةةةلا ر  بنسةةةخة  الموجةةةهوتزويةةةد  ،يجةةةة الفةةةير

 ها. من
 ويراي فيه عدد الأ ام حسب التعليمات الصادرة من وزارة التعليم ةإعداد جدول الاختبارات بمشاركة الطلب .6

 . ( 13، 12، 11، 10) وفق النماذج رقم 
ل والتأ ةد مةن وصةو  ،وقةت مناسةبقبةل بدا ةة الاختبةارات ب ةوتوزيعهةا عةلى الطلبة ،تصوير جداول الاختبةارات .7

 . ةتعليمات الاختبارات ليل الطلب
  مجال اختصاصه.  .8

ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 

  وكيل المدرسة للشؤون المدرسية: مهام 
رأس لجنة التحكم والضبط .1

َ
 . ت
  مجال اختصاصه.  .2

ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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  الاختبارات  مهام المختصي   بالمدرسةمهام المختصي   بالمدرسة
 
  الاختباراتف
 
  ف

 

  :معلم المادة 
  لأ ( 

 
  الابتدان

 
 : لصفي   الأول والثان

ة والمناقشة  الاختباراتالملاحظة والتمارين الصفية والواجبات و تقويم الطالب عن طريق  .1  ... إلخ. القصي 
ة التقويمية هاراتنتائج المرصد  .2   نظام نور ومطابقتها.  نها ة الفير

ن
 ف

 بةةةدرجات أعمةةةال السةةةنة تسةةةليم وكيةةةل الشةةةؤون التعليميةةةة بعةةة .3
ً
 مةةةن نظةةةام نةةةور مطبوعةةةا

ً
ة التقويميةةةة كشةةةفا د الفةةةير

 عليه. 
ً
  موقعا

 ومواد التقويم التكوينن
 للتخصص.  .4

ً
 إعداد برنامج علاةر  إذا لم يتقن الطالب مهارة واحدة أو أ ية وفقا

 إلى الموجه الطلا ر  بال .5
ة مدرسة بعد الفير تحويل الطالب ال ي لم يتقن مهارة أو أ ية من مهارات الحد الأد ن

 . التقويمية
 لمرحلة الابتدائية )من الصف الثالث وحتى الصف السادس( والمرحلتي   المتوسطة والثانوية: ل ب (

  يةالاختبارات  : الفتى
ة حسةةةةب طبيعةةةةة المةةةةةادة الدراسةةةةية بموجةةةةةب خطةةةةة مجدولةةةةة بالتنسةةةةةيق مةةةةع مةةةةةدير تنفيةةةة  الاختبةةةةارات  .6 القصةةةةةي 

ة التقويمية. المدرسة، ولها موعد محدد ينته  بنها   ة الفير
ة التقويمية.  .7   تقام خلال الفير

ة النر ية والقصي 
 إطلاع الطالب وولى  أمره على ورقة إجابته للاختبارات الفير

ة التقويمية رصد الدرجات .8   نظام نور ومطابقتها.  نها ة الفير
ن
 ف

ة ال بعةةةد تسةةةليم وكيةةةل الشةةةؤون التعليميةةةة  .9  بةةةدر تقويميةةةة  الفةةةير
ً
 مةةةن نظةةةام نةةةور مطبوعةةةا

ً
جات أعمةةةال السةةةنة كشةةةفا

 عليه
ً
  موقعا

 . ومواد التقويم التكوينن

 الفصل اختبارات نهاية : 
  مةةةةن العمةةةةل بالضةةةةوابط الإجرائيةةةةة للاختبةةةةارات الشةةةةفوية والعمليةةةةة .10

  الفصةةةةل الثةةةةا ن
ن
أنظمةةةةة وإجةةةةراءات  الةةةةواردة ف

 الاختبارات. 
ةوط  إجاباتهةةا ونمةةاذج  اتأسةةئلة الاختبةةار نمةةاذج إعةةداد  .11 ة   وفةةق المعةةايي  والسرر

ن
، والثالةة ،الةةواردة ف  

  الفصةةل الثةةا ن
 ، أنظمة وإجراءات الاختبارات بع منوالرا

ُ
  ظروف رسمية  مسلوت

ن
لمدير المدرسة أو من ينوب عنه الأصول ف
  قةةةل عةةةن  قبةةةل مواعيةةةد الاختبةةةارات بوقةةةتٍ  ةةةافٍ مُةةةدون عليهةةةا  امةةةل البيانةةةات، ومُغلقةةةة ومُوقعةةةا عليهةةةا 

ّ
عةةةلى ألا

ن من بدء الاختبارات النهائية  . أسبوعي 
، ( 23، 22وفرزهةةةةةا حسةةةةةب توزيةةةةةةةةةع اللجةةةةةان وفةةةةةق النمةةةةةاذج رقةةةةةم ) )داخةةةةةل المدرسةةةةةة( وير أسةةةةةئلة الاختبةةةةةار تصةةةةة .12

  المكان المخصص لها.  8وتسليمها لوكيل الشؤون التعليمية وفق النموذج رقم ) 
ن
 ( لحفظها ف

ن  الإجابة تصحيح أوراق .13 ن المصححي   للتخصص مع المعلمي 
ً
 (.  43 وفق النموذج رقم )للمواد وفقا

  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك. تط .14
ن
 بيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

ن  مراجعةةةة أوراق الإجابةةةة .15 ن المةةةراجعي   للتخصةةةص مةةةع المعلمةةةي 
ً
     وفةةةق النمةةةوذج رقةةةم للمةةةواد بعةةةد تصةةةحيحها وفقةةةا

( 43  .) 
مةةةع أحةةةد  أوراق الإجابةةةة ومةةةن ثةةةم مطابقةةةة كشةةةف الةةدرجات المسةةةتخرج بعةةةد الرصةةةد عةةةلىدرجةةةات المةةةادة  رصةةد  .16

 . أعضاء لجنة الرصد وإخراج النتائج
  سةجل النتيجةة ةةة المسةودة ةةة للتأ ةد مةن صةحتها وعةدم رصةد درجةات غةي  ت .17

ن
دقيق درجات المادة ليل الطلبةة ف

ة، وتكتةب عبةارة )دققةت مةةادة  صةحيحة، والتوقيةع عةلى النتيجةة بعةد التأ ةد مةن صةحتها عةلى الصةفحة الأخةي 
 والتوقيع والتاريةةةةخ. ... من قبل ...( 

ً
 مع كتابة الاسم ميحا

  تحة لطلبال تحليل نتائج .18
ن
  على مستواهم، والرجوع إلى النتائج للاستفادة منها ف

د د مةواطن لوقوف الحقيفر
 ، وتشخيص أسبابها، وبناء عليه يتم تحليلها وعلاجها. ةبالقوة والضعف عند الطل

  مجال  .19
ن
 اختصاصه. القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف
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  الاختبارات
 
  الاختباراتمهام المختصي   بالمدرسة ف
 
  مهام المختصي   بالمدرسة ف

 

  المعلم الملاحظمهام : 
ة.  التوجه إلى اللجنة المكلف بها  .1  قبل ربةةع ساعة من بدا ة اختبار الفير
   ةتوجيةةه الطلبةة .2

ن
وفةةق بعةةد التأ ةةد مةةن هويتةةه الجلةةوس رقةةم  المكةةان المخصةةص لةةه حسةةب الاسةةم و بةةالجلوس ف

 . ( 24النموذج رقم ) 
ء المناسةةبة للطلبةةة، وعةةدم اسةةتخدام الهةةاتف الجةةوال والحةةد   الجةةاننر  داخةةل قاعةةات الاختبةةار؛ تهيئةةة الأجةةوا  .3

 لما يسببه ذلك من تشويش عليهم. 
  قاعة الاختبار  ةبالصحيح للطل التأ د من توزيةةةةع نموذج الأسئلة .4

ن
 ، والتأ د من عدد الأوراق. ف

ةيةةةةح  ةالتأ ةةد مةةن قيةةام الطلبةة .5   إجابتةةه بةةاللون او  كتابةةة الاسةةم الضة
 لأزرق ةةةة ويمكةةن لطلبةةة الصةةف الثالةة  الابتةةدا ر

  
ن
 . ورقة الإجابة استخدام القلم الرصا  ةة ف

  حالةةةة وجةةةود  لمةةةات غةةةي   .6
ن
  الأسةةةئلة بمةةةا يُةةةوة  بالإجابةةةة أثنةةةاء الاختبةةةار، أمةةةا ف

ن
 ُ منةةةع الإجابةةةة عةةةن أي استفسةةةار ف

ورة بالتنسيق مع معلم المادة  . واضحة فيُمكن لرئيس اللجنة توضيح ذلك عند الضن
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك.  .7

ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

ةة  ،التعامةةةل مةةةع الطالةةةب المخةةةالف لأنظمةةةة الاختبةةةارات وفةةةق إجةةةراءات لائحةةةة تقةةةويم الطالةةةب .8 ة  وتسةةةجيل محضن
ف على اللجنةوالتوقيع علي(  35وفق النموذج رقم )   . ه من الملاحظ والمسرر

  كشةةةةف غائةةةةب الطالةةةةب ال .9
ن
 ويعمةةةةل(، المنةةةةاداةكشةةةةف ق الإجابةةةةة )ار م أو تسةةةةليتكتةةةةب  لمةةةةة غائةةةةب أمةةةةام اسةةةةمه ف

 . ( 36وفق النموذج رقم ) محضن 
ةةةة نصةةةةف الوقةةةةت المحةةةةدد للإجابةةةةة إلا إذا اقتضةةةةت  .10  

لا يسةةةةمح لأي طالةةةةب بتسةةةةليم ورقةةةةة إجابتةةةةه قبةةةةل أن  مان
ورة صةةةةحية لطالةةةةب مةةةةا؛ فةةةةيمكن خروجةةةةه بعةةةةد التأ ةةةةد مةةةةن وضةةةةعه وموافقةةةةة مةةةة    دير المدرسةةةةة، من

ن
والتوقيةةةةع ف

 . ( 39)  وفق النموذج رقم (شف المناداةكق الإجابة )ار تسليم أو كشف 
 . عند الاستلام عدد أوراق الإجابةالتأ د من  .11
  اللجان .12

ن
 ترتيب أوراق إجابة  ل مادة حسب ترتيب الطلاب ف

اف والملاحظةةةةللجنةةةة تسةةةليم أوراق الإجابةةةة  .11 تهةةةاء موعةةةد الاختبةةةار أو عقةةةب ان ( 40وفةةةق النمةةةوذج رقةةةم )  الإشر
ة ليةل مةادة   ،خروج آخر طالب من القاعة مباشر

ً
والتأ ةد مةن تسلسةل أرقةام الجلةوس، ومطابقةة الأسةماء وفقةا

، وأن  كون للطالب إما ورقة إجابة، أو استمارة غياب ليل مادة
ً
 . للكشوف المعدة مسبقا

  مجال اختصاصه.  .12
ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 

  الموجهمهام  :  الطلان  
ن والتعةةرف عةةلى سةةبب انقطةةاعهم والرفةةع بهةةم إلى مكتةةب التعلةةيم )التوجيةةه  .1 متابعةةة وضةةع الطةةلاب المنقطعةةي 

( للتنسيق مع إدارة الاختبارات والقبول وعدم ط  قيدهم إلا بعد التأ د التام من ذلك.   الطلا ر 
 وتهيئتهم للاستعداد للاختبارات.  ةتوعية الطلب .2
  حالات تأخر وغياب الطلبالتواصل مع أولياء  .3

ن
 عن الاختبارات، والحالات الطارئة.  ةالأمور ف

4.   
ن
ن ف  . لال العام الدراس  متابعة مستوى تقويم الطالب غي  المتقن خ، و ةالطلب نتائجتحليل مشاركة المعلمي 

امج المسةاندة بعةد إ .5 امج العلاجيةة إلى الةير  مع الةير
ً
 شةعار ولى  تحويل حالات التأخر للطالب ال ي لم يبد تجاوبا

 الأمر. 
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 إعداد جداول الاختباراتمعايت  
 
  اليةةةوم الواحةةةد بحيةةة  لا  ختةةةير  الإعاقةةةةالطالةةةب مةةةن ذوي  تنظةةةيم مواعيةةةد اختبةةةارات .1

ن
  أ ةةةية مةةةن مةةةادة ف

ن
، مةةةع ف

 قبةةل المواعيةةد 
ً
إعطائةةه الةةزمن المناسةةب للإجابةةة عةةلى أسةةئلة الاختبةةار، ويمكةةن تقةةد م موعةةد اختبةةارهم أسةةبوعا

 
ً
  لعدد المواد. المحددة وفقا

ةةةطان الةةةة ي عُمةةةةم بةةةةرقم .2   برنةةةةامج تقةةةةد م الخةةةةدمات التعليميةةةةة لمةةةةر ن السرة
ن
( وتةةةةاريةةةةخ 48206) تنفيةةةة  مةةةةا ورد ف

 هـ. 1/4/1439
نسةةق المةةواد مةةن حيةة  الصةةعوبة ، عةةد جةةداول الاختبةةارات بعنا ةةة تامةةةت .3

ُ
  إعةةدادها عةةلى أن ت

ن
ويُشةةارك الطلبةةة ف

ن والسهولة بالشكل ال ي لا يرهق الطلبة، ولا  خ   جلسةتي 
ن
  اليةوم الواحةد، ف

ن
ن ف  مةن مةادتي 

  أ ةية
ن
تةير الطالةب ف

 . ن  منفصلتي 
4.  

ُ
ة الاختبارات بمدة  افية؛ ليتمكن الطلبت   المدرسة قبل فير

ن
  مكان بارز ف

ن
 ةعلن مواعيد وجداول الاختبارات ف

 من الاطلاع عليها مع تزويد  ل طالب بصورة من الجدول. 
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 عيد الاختبارات ومدتهاموا
 

  :مواعيدها المحددة  
ن
 تعقد الاختبارات ف

ة نوع الاختبار  الفئة المستهدفة الفير
 من  ل فصل دراس   اختبار مواد التعليم المدمج

  عسرر
  الأسبوع الثا ن

ن
 نظام المسارات ةبطل ف

 اختبار المواد المحمولة
  
 ومواد التعلم ال ا ر

  عسرر من  ل فصل
  الأسبوع الثا ن

ن
 نظام المقررات ةبطل دراس   ف

 المواد العملية اختبار 
 والشفوية

   ومواد 
 التقويم التكوينن

  ال
ن
  تسبق الاختباراتالأولى   امالأ ثلاثة ف

 النر
 على أن تكون ضمن اليوم الدراس   التحريرية

)  من  ل فصل دراس 
  عسرر
  الأسبوع الثا ن

ن
 ةبجميع الطل )ف

 /  اختبار نها ة الفصل الدراس 
 للمواد التحريريةالمستوى 

 من  ل فصل دراس  
  الأسبوع الثال  عسرر

ن
 ف

 الاختبار البد ل
ن بع ر  للغائبي 

  
ن الأول والثا ن  للفصلي 

  الأسبوع الأول
ن
 ف

 من بدا ة الفصل الدراس  التالى  لهما

 الصفوف من الثال  ةبطل
  وح
 نر الثال  المتوسطالابتدا ر

 طلبة نظام المقررات

  
 اختبار الدور الثا ن

  لل
ن الأول والثا ن  فصلي 

  
  الأسبوع الثا ن

ن
 ف

 من بدا ة الفصل الدراس  التالى  لهما
 نظام المسارات ةبطل

 ةباختبار الطل
 تخرجهم المتوقع

  تلى  الاختبارات
ة النر  نظام المقررات ةبطل الفير

  اختبار 
 الدور الثا ن
 للفصل الثال 

 الهيئة الإدارية والتعليميةمع عودة 
 راس  التالى  العام الد قبل بدا ة

 الصفوف من الثال  ةبطل
  وحنر الثال  المتوسط

 الابتدا ر
 ونظام المسارات

 الاختبار البد ل
ن بع ر  للغائبي 

  
 العام الدراس  التالى   مع بدا ة عن اختبار الدور الثا ن

 الصفوف من الثال  ةبطل
  وحنر الثال  المتوسط

 الابتدا ر

 نظام المسارات ةبطل اختبار مواد التعية 

 
  تتسةةاوى فيةةه درجةة التحريةةري مةةع  

/ الشةةفوي(؛ والةنر  )العمةلى 
ن ُ جةرى الاختبةةار التحريةري للمةةادة ذات الجةةانبي 

ة  العمةةةةةلى   ( خةةةةةلال فةةةةةير والشةةةةةفه  او تقةةةةةل فيةةةةةه درجةةةةةة التحريةةةةةري عةةةةةن الدرجةةةةةة المخصصةةةةةة )الشةةةةةفوي/ العمةةةةةلى 
 الاختبارات الشفوية/ العملية. 
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  لاختبارات المو 
 دراسيةاد الالجدول الزمت 

 

  :امل المقرر لمراحل التعليم العام   
ن
 ف

 الخطة الدراسية  
ن
     حدد زمن الاختبار وفق عدد الحصص ف

ن
  أدناه  ما ف

 : الجدول الزمنن

 عدد الحصص وفق الخطة الدراسية م
 زمن الاختبار

  
 الصفوف من الثال  الابتدا ر
 وحنر الثال  المتوسط

 المرحلة الثانوية

  تير  1
ن )المواد النر  ( ساعة ونصف1:30) ( ساعة1) ( حصة2ةة1اوح حصصها ما بي 

  عدد حصصها ) 2
 ( ساعتان2) ( ساعة ونصف1:30) ( حصص4ةة3المواد النر

  عدد حصصها ) 3
 ( ساعتان ونصف2:30) ( ساعتان2) ( حصص فما فوق5المواد النر

 

 كةةون   
ن الةةنر   المةةواد ذات الجةةانبي 

ن
 فيهةةا الجانةةب العمةةلى  نصةةف الدرجةةة أو أ ةةية  أمةةا بالنسةةبة للاختبةةار التحريةةري ف
 فيخصص له ساعة واحدة. 

  ة   فةةير
ن
  الةةدور الأول، بحيةة   كةةون اختبارهةةا ف

ن
  الةةزمن المخصةةص لهةةا ف

  الةةدور الثةةا ن
ن
 خصةةص لاختبةةار أي مةةادة ف

  الاعتبةةةةار أن يسةةةةلم 
ن
ن أو ثلاثةةةةة، مةةةةع الأخةةةة  ف   فصةةةةل دراس  واحةةةةد أو فصةةةةلي 

ن
واحةةةةدة، سةةةةواء  ةةةةان الطالةةةةب مكمةةةةلا ف

  ا
ن
لطالب أسةئلة  ةل فصةل دراس  عةلى حةده، ويمكةن زيةادة وقةت اختبةار الطالةب حسةب حاجتةه إن  ةان إكمالةه ف

 .  من فصل دراس 
  أ ية
ن
 المادة ف
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

 

 

 

 

 ملحق
 نماذج

 خطة الاختبارات
  هـ1444إصدار 

 

 

  حفظ  ل نموذج يستخدم بملف أعمال الاختبارات
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144   / هـ144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور
 

 1 رقم النموذج تحصيل الدراس  قرار تشكيل لجنة ال اسم النموذج

 
 . المصلحة العامة هضيتما تقعلى بناء ، و وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
 : و التالى  على النحبالمدرسة  تحصيل الدراس  قرر تشكيل لجنة ال 

 التوقيع الصفة العمل الاسم

  مدير المدرسة  .1
ً
  رئيسا

 للرئيس وكيل الشؤون التعليمية  .2
ً
  نائبا

  وكيل شؤون الطلاب  .3
ً
  عضوا

  الموجه الطلا ر    .4
ً
  مقررا

  رائد النشاط  .5
ً
  عضوا

  معلم  .6
ً
  عضوا

  معلم  .7
ً
  عضوا

  معلم  .8
ً
  عضوا

  :مهام اللجنة 
ية والنهائية وتحد د مهام ومسؤوليات جميةع أعضةائها تشكيل فرق العمل/ اللجان الفرعي .1 ة للاختبارات الفير

 للإجراءات المتبعة
ً
 . ( 6، 5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم )  وفقا

ن بإعةةداد  افةةة أسةةئلة الاختبةةارات، ونمةةاذج الإجابةةة وتسةةليمها قبةةل مواعيةةد الاختبةةارات بوقةةتٍ   .2 تكليةةف المعلمةةي 
ن من بد    قل عن أسبوعي 

ّ
 . ( 8، 7وفق النماذج رقم )  ء الاختبارات النهائية افٍ على ألا

  المدرسة:  .3
ن
 إعداد الملفات المتعلقة بالاختبارات ف

   إعةةةداد ملةةةف عةةةام للاختبةةةارات وتحديثةةةه بصةةةفه مسةةةتمرة بمةةةا يسةةةتجد مةةةن التعةةةاميم واللةةةوائح والأدلةةةة، بحيةةة
ية والقواعةةد التنفي  ةةة لهةةا وجميةةع التعةةاميم والأدلةةة المنظمةةة  يشةةمل لائحةةة تقةةويم الطالةةب والمةة كرة التفسةةي 

 لأعمال الاختبارات. 

  يةةةةةةةةة والنهائيةةةةةةةةة يتضةةةةةةةةمن جميةةةةةةةةع الأعمةةةةةةةةال والنمةةةةةةةةاذج إعةةةةةةةةداد ملةةةةةةةةف آخةةةةةةةةر مخصةةةةةةةةص لأعمةةةةةةةةال الاختبةةةةةةةةارات الفير
سهّل الرجوع إليه عند الحاجة. 

ُ
نظم بطريقة ت

ُ
ة الاختبارات وت  المستخدمة أثناء فير

 فيهةةا مةةا يتعلةةق بهةةا مةةن أسةةئلة ونمةةاذج إجابةةة ...  إعةةداد ملفةةات خاصةةة للاختبةةارات الشةةفوية/ العمليةةة )يُوضةةع
 إلخ( ويُحتفظ بها لدى إدارة المدرسة للرجوع إليها عند الحاجة. 

 معلةةم  المةةواد لوضةةع  .4
ن ن والتنسةةيق بةةي  تهيئةةة أمةةا ن لجةةان الاختبةةارات الشةةفوية والعمليةةة والمةةواد ذات الجةةانبي 

  وقت مناسب، ويزود  ل طا
ن
لب بصورة من الجدول وفق تنظيم مخصةص الجداول المنظمة لها وإعلانها ف

 .  ل لك بما لا يتعارض مع الحصص الدراسية، ودون التأثي  على سي  الجدول الدراس  اليوم 
ن بع ر، ومواد التعليم ال .5 ، والغائبي   

ية والنهائية، ولاختبارات الدور الثا ن مدمج، إعداد جداول الاختبارات الفير
، ومةةواد الحمةةل، و   

  نظةةةام ومةةواد الةةتعلم الةة ا ر
ن
مةةواد التعةةية حسةةب المواعيةةد المحةةددة لهةةا. ومتابعةةة إدخالهةةا ف

 . ( 13، 12، 11، 10وفق النماذج رقم )  نور 
  مكان مخصصة لها.  .6

ن
 استلام أظرف أوراق الأسئلة والإجابات الخاصة بها، وحفظها ف

يةةةة تنظةةةيم إعةةةداد الكشةةةوفات وأرقةةةام الجلةةةوس للطلبةةةة وتسةةةليمها للجنةةةة الةةةتحكم والضةةةبط المسةةةؤولة عةةةن عمل .7
 الاختبارات. 

( أثنةةاء الاختبةةارات ة، مخالفةةة الأنظمةةة والتعليمةةاتتوضةةيح التعليمةةات للتعامةةل مةةع الحةةالات الطارئةةة )المرضةةي .8
 وتهيئة الأدوات والمكان المناسب. 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 الاختبارات والقبولإدارة 

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 
  بدا ة  ل عةام .9

ن
ح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسو ر  المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية ف

سرر
ُ
 ت

هم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات.   دراس  مع ت كي 
  نظام نور من دا ة العام الدراس  وفق ما ورد متابعة عملية تدقيق ب .10

ن
  يانات الطلبة الأساسية والأكاد مية ف

ن
 ف

:  بند الفصل الرابع ال
ً
ا  أنظمة وإجراءات الاختبارات.  تدقيق النتائج واعتمادها من عاشر

متابعةةةة مةةةةنح ةةةةة بةةةةدون اسةةةتثناء ةةةةةة اسةةةم مسةةةةتخدم و لمةةةةة مةةةرور ليةةةةل طالةةةب وولى  أمةةةةره وتفعلهمةةةا؛ للاطةةةةلاع عةةةةلى  .11
ن  ن بالمدرسةةةة مةةةن المعلمةةةةي    نظةةةام نةةةةور، وكةةة لك جميةةةع العةةةاملي 

ن
نتائجةةةه والاسةةةتفادة مةةةن الخةةةدمات المتاحةةةة ف

ن  ل فيما  خصه.  ن والإداريي  ن الطلابيي   والو لاء والموجهي 
 توعية الطلبة وتهيئتهم للاستعداد للاختبارات، وتوضيح التعليمات الواجب مراعاتها أثناء الاختبارات.  .12
اف على سي   .13 وفق النمةاذج  الاختبارات بمختلف أنواعها بالمدرسة ومتابعتها، والتأ د من مدى سلامتها الإشر

 . ( 17، 16، 15، 14رقم ) 
  وقتهةا المحةدد ةةة حسةب الخطةة الدراسةية ةةة ومراجعتهةا  .14

ن
ن للمقررات الدراسية ف التأ د من إنهاء جميع المعلمي 

ن على ذلك  . ( 18وفق النموذج رقم )  وتوقيع المعلمي 
عةةةةة عمليةةةةات التصةةةةحيح والمراجعةةةةة وتةةةةدقيق النتةةةةائج، ومتابعةةةةة أعمةةةةال الرصةةةةد وإخةةةةراج النتةةةةائج وتسةةةةليمها متاب .15

 . ( 46، 42وفق النماذج رقم )  وحفظها 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك.  .16

ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

 بةةةةالظروف الطارئةةةة .17
ً
  حةةةةالات غيةةةةاب جمةةةةاي  أ ةةةةام الاختبةةةةارات إبةةةةلاي مةةةةدير مكتةةةةب التعلةةةةيم فةةةةورا

ن
  تسةةةةبب ف

ة الةةةةنر
 بسبب السيول أو ما شابه ذلك، أو ظروف طارئة أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلبة. 

ن تعلم الطالب، وتعد ل طرق التدريس.  .18 ن نتائج الطلبة لأغراض تحسي   متابعة تحليل المعلمي 
راسةة نتةةائج الطلبةةة للعةام الةةدراس  السةةابق مةةن متابعةة المسةةتوى التحصةةيلى  للطلبةة بشةةكل دوري وتحليلةةه، ود .19

 جميع الجوانب، وإعداد التقارير اللازمة لمناقشتها. 
  معالجةةات ضةةعف التحصةةيل الةةدراس   .20

ن
ا هةةم ف قيةةاس رضةةا أوليةةاء الأمةةور عةةن التحصةةيل الةةدراس  ونتائجةةه وإشر

 لأبنائهم. 
اح برامج معالجة التأخر الدراس  واعتماد الحصص الإضافية لها وتك .21

ن وإشةعار أوليةاء الأمةور اقير ليةف المعلمةي 
امج.   بالير

  تدعم نواتج التعليم والتعلم.  .22
امج والأنشطة اللاصفية النر اح الير

 اقير
حةةةةةةةات التطويريةةةةةةةة لآليةةةةةةة الاختبةةةةةةةارات وتقةةةةةةةد مها للجهةةةةةةةات المعنيةةةةةةة، ومتابعةةةةةةةة ومراجعةةةةةةةة جميةةةةةةةع  .23 تقةةةةةةد م المقير

 التعد لات على آليات الاختبارات وتطبيقها. 
  تواجهها وتوثيقها لاتخاذ الإجراء اللازم. إعداد التقارير ا .24

 لدورية عن أعمال اللجنة والمعوقات النر
  مجال اختصاصها.  .25

ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 ،،، والله الموفق
  : التوقيع  : مدير المدرسة

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 ة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدار 
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 2 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة التحكم والضبط اسم النموذج

 
 . المصلحة العامة تقتضيهوبناء على ما  ،وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
 : على النحو التالى   قرر تشكيل لجنة التحكم والضبط 

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون المدرسية  1
ً
   رئيسا

  معلم  2
ً
   عضوا

3    
ً
   عضوا

  :مهام اللجنة 
   ل لجنة وتحد د غرف اللجان .1

ن
 . ( 23رقم ) وفق النموذج  تحد د عدد الطلبة ف

 (.  24وفق النموذج رقم )  طباعة قوائم بأسماء الطلبة ليل لجنة من نظام نور  .2
  المدرسة.  .3

ن
 تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلبة بحسب نظام التسلسل المعمول به ف

 التأ د من استبعاد جميع الوسائل التعليمية، و ل ما يتعلق بالمواد الدراسية.  .4
 ة للدلالة على مقار اللجان. تثبيت اللوحات الإرشاد  .5
 تزويد  ل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطلبة وأرقام جلوسهم.  .6
. على اللجان .7 ن  . ( 40وفق النموذج رقم )  استلام أوراق الإجابة من الملاحظي 
  الظرف الخا  بالمادة.  .8

ن
 وضع أوراق الإجابة وصورة من الإجابة النموذجية ف

 . ( 42، 41وفق النماذج رقم )  بة لرئيس لجنة التصحيح والمراجعةتسليم مظروف أوراق الإجا .9
  ملف خا  بالمدرسة.  .10

ن
 حفظ أصول أسئلة الاختبار وأصول الإجابة النموذجية ف

  ملف خا  بمكتب التعليم لإرسالها نها ة  .11
ن
وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية ف

 الاختبارات. 
  وفةةق النمةةوذج رقةةم  بعةةد الانتهةةاء مةةن الرصةةد والمطابقةةة مةةن لجنةةة التصةةحيح والمراجعةةةاسةةتلام أوراق الاجابةةة  .12

 (42 ) . 
  الملفات الخاصة ب لك.  .13

ن
 حفظ كشوف الرصد النهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملى  والمراجع ف

  المكان المخصص ل لك.  .14
ن
 حفظ أوراق الإجابة ف

 بة. مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجا .15
 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد.  .16
  مجال اختصاصها.  .17

ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 ،،، والله الموفق
  : التوقيع  مدير المدرسة: 

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 ؤون التعليميةالش

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

اف والملاحظة اسم النموذج  3 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة الإشر
  

 . ةالمصلحة العام تقتضيهوبناء على ما ، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
اف والملاحظة على النحو التالى  قرر تشكيل لجنة الإ  

 : شر

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل شؤون الطلاب  1
ً
   رئيسا

  وكيل الشؤون التعليمية  2
ً
  4 عضوا

  معلم  3
ً
   عضوا

4    
ً
   عضوا

  :مهام اللجنة 
اف اليوم   .1

ن والإشر  . ( 25ذج رقم ) وفق النمو  إعداد الجداول الخاصة بالملاحظي 
 اليوم   .2

ن ن على نموذج سجل الملاحظي   (.  26وفق النموذج رقم )  متابعة توقيع الملاحظي 
ن قبل بدء الاختبار  .3 ن الملاحظ البد ل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظي   (.  27وفق النموذج رقم )  تأمي 
 . ( 28وفق النموذج رقم )  فتح مظاريف الأسئلة والتأ د من سلامتها  .4
 خول الطلاب للجان الاختبار. متابعة د .5
ن على قاعات الاختبار.  .6 في   فرز الأسئلة حسب توزيةةةةع اللجان، وتسليمها للمسرر
 رسم  عند الإخلال بسرية الأسئلة، وسي  الاختبارات .7

 (.  30، 29وفق النماذج رقم )  إعداد محضن
  أثناء الاختبارات.  .8

ن
 متابعة سي  الاختبارات وحضور الطلبة وخروجهم ف

ن على قاعات الاختبار بعد نها ة الاختبار. استلام الأ  .9 في   سئلة من المسرر
  بدا ة وقت الاختبار.  .10

ن
 توزيةةةةع الأسئلة على الطلبة ف

 (.  34، 33، 32، 31وفق النماذج رقم )  التعامل مع الطلبة المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم .11
ةةةة نصةةةةف الوقةةةةت الم .12  

حةةةةدد للإجابةةةةة إلا إذا اقتضةةةةت لا يسةةةةمح لأي طالةةةةب بتسةةةةليم ورقةةةةة إجابتةةةةه قبةةةةل أن  مان
ورة صحية لطالب ما؛ فيمكن خروجه بعد التأ د من وضعه وموافقة مدير المدرسة.   من

  حالةةةة وجةةةود  لمةةةات غةةةي   .13
ن
  الأسةةةئلة بمةةةا يُةةةوة  بالإجابةةةة أثنةةةاء الاختبةةةار، أمةةةا ف

ن
 ُ منةةةع الإجابةةةة عةةةن أي استفسةةةار ف

ورة بالتنسي  ق مع معلم المادة. واضحة فيُمكن لرئيس اللجنة توضيح ذلك عند الضن
  نتيجةةةة الطلبةةةة فيةةةتم  .14

ن
  الأسةةةئلة أثنةةةاء الاختبةةةار أو عنةةةد التصةةةحيح وترتةةةب عليةةةه تةةةأثي  ف

ن
إذا تةةةم ا تشةةةاف خطةةةأ ف

  الفصل الرابع ال
ن
: تطبيق الاختبار من بند معالجة الوضع وفق ما ورد ف

ً
 أنظمة وإجراءات الاختبارات.  ثامنا

 (.  35وفق النموذج رقم )  يماتالتعامل مع الحالات المخالفة للأنظمة والتعل .15
ن وفق النماذج رقم )  .16  (.  38، 37، 36متابعة غياب الطلبة أثناء الاختبارات، وحض الطلبة الغائبي 
ن عند التأخي  عن الوقت المحدد للاختبار.  .17  الاتصال على الطلبة الغائبي 
 متابعة أداء الملاحظة داخل اللجان.  .18
  اللجةان بعةد انقضةاء نصةف زمةن الاختبةار توزيةةةةع كشوف تسليم أوراق الإجابة )كشةوف  .19

ن
ةف  المنةاداة( عةلى مسرر

 (.  39وفق النموذج رقم ) 
  مجال اختصاصها.  .20

ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 ،،، والله الموفق

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 عامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة ال
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 4 رقم النموذج ةقرار تشكيل لجنة التصحيح والمراجع اسم النموذج

 
 . المصلحة العامة تقتضيهوبناء على ما  ،وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
 : على النحو التالى   قرر تشكيل لجنة التصحيح والمراجعة 

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون التعليمية  1
ً
   رئيسا

  معلم  2
ً
   عضوا

3    
ً
   عضوا

  :مهام اللجنة 
ة مع صور من نماذج الإجابة من لجنةة الةتحكم استلام رئيس لجنة التصحيح والمراجعة أوراق إجابات الطلب .1

 للتخصص. (،  42وفق النموذج رقم ) والضبط 
ً
 وتسليمها للجان التصحيح وفقا

ن  .2 ن والمراجعي  ن تحد د أسماء وتواقيع المصححي   . ( 43وفق النموذج رقم )  ليل مادة دراسيةوالمدققي 
  الإجابةةة النموذجيةةة يةةتم .3

ن
  الأسةةئلة، أوف

ن
  حالةةة ا تشةةاف خطةةأ ف

ن
 الاجةةراء المتخةة   ف

ً
ة بةة لك مضةةمنا ة إعةةداد محضن

  الفصل الرابةع ال
ن
: تطبيةق الاختبةار مةن بنةد وفق ما ورد ف

ً
 م وفةق النمةاذج رقة أنظمةة وإجةراءات الاختبةارات ثامنةا

 (44 ،45  .) 
 . ( 46وفق النموذج رقم )  تدقيق عملية التصحيح، وتدقيق عملية الرصد  .4
 مع درجات أوراق الإجابة.  مطابقة درجات الكشف المستخرج من نظام نور  .5
 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد المستخرجة من نظام نور.  .6
وفةةةق  تسةةةليم أوراق الإجابةةةة بعةةةد الانتهةةةاء مةةةن الرصةةةد والمطابقةةةة للجنةةةة الةةةتحكم والضةةةبط مةةةع كشةةةوف الرصةةةد  .7

 . ( 42النموذج رقم ) 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( و  .8

ن
 فق التعميم المنظم ل لك. تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

  مجال اختصاصها.  .9
ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 ،،، والله الموفق
  : التوقيع  مدير المدرسة: 

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 عليميةالشؤون الت

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 5 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج اسم النموذج

 
 . المصلحة العامة تقتضيهوبناء على ما ، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
 : على النحو التالى   رر تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائجق 

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون التعليمية  1
ً
   رئيسا

2    
ً
   عضوا

  معلم  ل مادة دراسية  3
ً
  7+5+4+3+2 عضوا

  :مهام اللجنة 
  نظةةةةام نةةةةور )درجةةةةات أعمةةةة .1

ن
ال السةةةةنة، درجةةةةات مةةةةواد التأ ةةةةد مةةةةن رصةةةةد جميةةةةع الةةةةدرجات المسةةةةتحقة للطلبةةةةة ف

، ودرجةةةةات  ن   المةةةةواد ذات الجةةةةانبي 
ن
، والةةةةدرجات المخصصةةةةة للجانةةةةب العمةةةةلى  أو الشةةةةفوي ف  

التقةةةةويم التكةةةةوينن
 .  السلوك والمواظبة( قبل بدء اختبارات نها ة الفصل الدراس 

  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك.  .2
ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

ة،  .3   نظام نور من أوراق إجابات الطلبة بعد الانتهاء من عملية التصحيح مباشر
ن
يرصد المعلم درجات مادته ف

 أولى  يُرفةةةق مةةةع أوراق الإجابةةةات، ويسةةةلم إلى لجنةةةة التصةةةحيح والمراجعةةةة، 
ويراجعهةةةا بنفسةةةه، ثةةةم ُ طبةةةع كشةةةفر

  حةةةال وجةةةود  لمطابقةةةة وتةةةدقيق الةةةدرجات وصةةةحة الإدخةةةال بمشةةةاركة معلةةةم المةةةادة، والتوقيةةةع
ن
عةةةلى ذلةةةك، وف
 اختلاف يتم التعد ل وطباعة الكشف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق. 

طريقة طباعة كشف رصد درجات مادة: )بعد رصد جميةع درجةات أعمةال السةنة واختبةار نها ةة الفصةل ليةل  .4
 :)   نظام نور يستخرج كشف بالدرجات المرصودة وفق التالى 

ن
 مادة ف

  اخةةير كشةةةف رصةةد درجةةةات مةةادة للفصةةةل  -اخةةةير تقةةارير الةةةدرجات  -الابتدائيةةةة: مةةن أ قونةةةة التقةةارير المرحلةةة- 
 اخير طباعة. 

  اخةةير كشةةف رصةةد درجةةات مةةادة للفصةةل  -اخةةير تقةةارير الةةدرجات  -المرحلةةة المتوسةةطة: مةةن أ قونةةة التقةةارير- 
 اخير طباعة. 

  كشةف مراجعةة درجةات الطلبةة   -تقةارير الةدرجات  - المرحلة الثانوية )نظام المسةارات(: مةن أ قونةة التقةارير-
 اخير طباعة. - (Excel)تصدير بصيغة  -حدد النظام الدراس  والصف والقسم والفصل 

  حدد  -اخير كشف مطابقة الدرجات  -اخير كشوف  -المرحلة الثانوية )نظام المقررات(: من أ قونة التقارير
 اخير طباعة. - ( pdf)  تصدير بصيغة  -الفصل الدراس  والمادة والشعب الدراسية 

  :أسفل الكشف ليل صفحة عبارة  
ن
دوّن ف
ُ
 وت

 التوقيع:  رصده: 
 التوقيع:  امةلأه: 
 التوقيع:  راجعه: 

 
  الرصد يتم تعد ل الدرجة بمشاركة المعلم المختص.  .5

ن
 عند وجود خطأ ف

 استخراج النتيجة الأولية من نظام نور.  .6
وط لائحةةة تقةةويم الطالةةب تطبيةةق قواعةةد المراجعةةة النهائيةةة للط .7 ن للمراجعةةة النهائيةةة، وفةةق شر لبةةة المسةةتحقي 

: تصحيح الاختبار من أنظمة وإجراءات الاختبارات. 
ً
  البند تاسعا

  الفصل الثا ن
ن
 وبما ورد ف

  نظام نور، ونسرر كشوف الدرجات على نظام نور.  .8
ن
 إغلاق رصد الدرجات ف

 استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات.  .9
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 كة العربية السعوديةالممل
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 
  نظام نور.  .10

ن
  ف
 إدخال جداول الدور الثا ن

11. ، ن وتسةةةليم الطالةةةةب المكمةةةل اشةةةةعار بمةةةواد الإكمةةةال، وموعةةةةد اختبةةةار الةةةةدور  اسةةةتخراج كشةةةوف الطلبةةةةة المكملةةةي 
 .  
 الثا ن
، وتسةةليم الطالةةب الراسةب اشةةعار الرسةةوب، ومواعيةةد اختبةةار مةةواد الحمةةل  .12 ن اسةتخراج كشةةوف الطلبةةة الراسةةبي 

  نظام المسارات. 
ن
  نظام المقررات، ومواعيد اختبار التعية ف

ن
 ف
 إعلان النتيجة وتسليم كشوف الدرجات.  .13
، أمةةا طالةةةب الصةةف الثالةة  الثةةانوي المتخةةةرج  ُ  .14

ً
 ومختومةةا

ً
حفةةظ كشةةف درجةةات الطالةةب النةةةاجح بملفةةه موقعةةا

 ." ، وعند حاجته لنسخة ورقية  مكنه التقد م على خدمة "نتائجر   
و ن  فيكتفن بكشف الدرجات الإلكير

ةورة قصةوى توضة .15  إلا لضن
ً
 أو هاتفيةا

ً
 ح لمةدير المدرسةة ولا ُ منع تبليغ أي طالب بنتيجتةه أو مةواد إكمالةه شةفويا

  عتمد عليها كنتيجة رسمية. 
16.  

ً
  الفصةةل الرابةةع التكةةون مراجعةةة أوراق الإجابةةة بعةةد إعةةلان النتةةائج لمةةن يرغةةب وفقةةا

ن
ةة:  بنةةد لمةةا ورد ف ة   عسرر

ثةةا ن
 . ( 50وفق النموذج رقم )  دليل أنظمة وإجراءات الاختبارات مراجعة أوراق الطلاب بعد إعلان النتائج من

  وفةق النمةوذج رقةم )تيجة النهائية )المبيضة( للمدرسة بعةد إعةلان نتيجةة الةإعداد سجلات الن .17
( 51دور الثةا ن

  خزانةةةةة المدرسةةةةة، وعةةةةلى الحاسةةةةب الآلى  بتنسةةةةيق )
ن
  pdfوالاحتفةةةةاا بهةةةةا كعهةةةةدة عةةةةلى مةةةةدير المدرسةةةةة ف

ن
( وف

 :  
 للآ ر
ً
  كشف النتيجة وفقا

ن
 وحدة تخزين خارجية، مع مراعاة التسلسل ف

 أسماء ودرجات الطلبة  .
ً
ن  ليا ن ثم المنتسبي    الدور الأول المنتظمي 

ن
ن ف  الناجحي 

  .
ً
ن  ليا ن ثم المنتسبي    المنتظمي 

  الدور الثا ن
ن
ن ف  أسماء ودرجات الطلبة الناجحي 

  .
ً
ن  ليا ن ثم المنتسبي  ن المنتظمي   أسماء ودرجات الطلبة الراسبي 

  مجال اختصاصها.  .19
ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 ،،، والله الموفق
  : التوقيع  مدير المدرسة: 

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 للتخصص اسم النموذج
ً
 6 رقم النموذج قرار تشكيل لجان التصحيح والمراجعة وفقا

 
 . المصلحة العامة تقتضيهما ، وبناء على وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة مدير إن 
 : لنحو التالى  على ا .............. ....................... ........................ : ومقرها  ..................... .................. ... .... : تشكيل لجنة تصحيح مادةقرر  

 

 توقيعه الصفة أعضاء اللجنة م

1   
ً
  رئيسا

2   
ً
  عضوا

3   
ً
  عضوا

4   
ً
  عضوا

 تعليمات التصحيح والمراجعة : 
ن والمةةةر  .1 ن عةةةلى مةةةدير المدرسةةةة أو مةةةن ينةةةوب عنةةةه إعةةةداد كشةةةوف بأسةةةماء وتواقيةةةع المصةةةححي  ن والمةةةدققي  اجعي 

 :
ً
  الفصةةل الرابةةع ةةةة تاسةةعا

ن
  أنظمةةة وفةةق مةةا ورد ف

ن
  م وفةةق النمةةوذج رقةةوإجةةراءات الاختبةةارات  تصةةحيح الاختبةةار ةةةة ف

 (43 ) . 
 لنماذج الإجابة.  .1

ً
  كون تقدير الدرجات طبقا

  منع فتح أظرف نماذج الإجابة إلا بعد التأ د من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلبة.  .2
صح .3

ُ
  المكةان المخصةص لة لك، ويمنةع التصةحيح خارجهةا مةع ت

ن
 بةأول بالمدرسةة ف

ً
ح أوراق إجابات الطلبة أولا

 مراعاة الدقة التامة، ويتم التصحيح بالقلم الأحمر والمراجعة والتدقيق بلون مغاير )الأسود(، ويكةتفن باسةم
 .  وتوقيع المعلم والمدقق على الظرف الخارةر 

  حةةةال عنةةةد قيةةةام الطالةةةب بشةةةطب إجابتةةة .4
ن
ه الصةةةحيحة وتةةةدوين إجابةةةة خاطئةةةة؛ فةةةحن  ةةةان مكمةةةلا فتصةةةحح لةةةه ف
 وضوحها ويعطى بموجبها نصف الدرجة المستحقة للفقرة أو السؤال أو حسب تقدير المعلم. 

5.  :  من إجابة للسؤال الواحد  ما  لى 
  عامل الطالب عند قيامه بتدوين أ ية

صةحح هةة ه الإجابةةات ويؤخة  متوسةةط ا -أ
ُ
   حصةةل عليهةةا مةن تلةةك الإجابةةات، ولا الأسةئلة المقاليةةة: ت

لدرجةةة الةنر
ؤخ  الإجابة الصحيحة إلا إذا  انت تؤدي إلى نجاح الطالب عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائية. 

ُ
 ت
 الأسئلة الموضوعية: تعتير الإجابة خاطئة.  -ب
  حقل اتوضع إشارة ) .6

ن
وك( ف   حقل درجة السؤال وتدون  لمة )مير

ن
وك ف  لكتابة. ( على السؤال المير

  السؤال )صفر(.  .7
ن
 إذا  انت درجة الطالب ف

ً
  حقلى  الدرجة )صفر( كتابة

ن
 ُ كتب ف

 بعةةةةةد الانتهةةةةاء مةةةةةن تصةةةةحيحها ومراجعتهةةةةةا، ويقةةةةةوم  .8
ً
 قةةةةوم المعلةةةةةم بتسةةةةليم المسةةةةةؤول أوراق الإجابةةةةة متسلسةةةةةلة

 (.  42المسؤول بالتوقيع على الكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة وفق النموذج رقم ) 
ص أوراق الإجابة للتأ د من أن جميع الإجابات قد قدرت وروجعت ودققت مةع كتابةة الأسةماء ميحةة تفح .9

 . ن ن والمدققي  ن والمراجعي   للمصححي 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم ل لك.  .10

ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

وسةيلة  انةت إلا للةدواي  الرسةمية  ةالتحقيق ومةا شةابه  عدم القيام بتصوير إجابات الطلبة أو أجةزاء منهةا بةأي .11
 أمام الجهات الرسمية. 

ً
 ذلك، ويعد من  قوم ب لك مسؤولا

 ،،، والله الموفق
  : التوقيع  مدير المدرسة: 

 
  حفظ بملف أعمال الاختبارات. 
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 اسم النموذج
اختبةار مةادة ونمةاذج الإجابةة  قرار تكليف معلةم بععةداد أسة لة

 وتصويرها وتغليفها
 7 رقم النموذج

 
 وفقه الله       المكرم الأستاذ / 

 ليكم ورحمة الله وبر اته ... وبعد: السلام ع
هـ( فقد تقرر تكليفكم بوضع الأسئلة 144 / 144( لعام )              نظرا لقرب اختبارات الفصل الدراس  )

( :  
 الأساسية والبد لة( ونماذج الإجابة وفق الآ ر

 الصف المادة م الصف المادة م

1   2   

3   4   

 الفصل )ا  
ن
، والثال ، والرابع( منلثاالعمل وفق ما ورد ف  

 . هـ1444أنظمة وإجراءات الاختبارات إصدار   ن

  دليل  
ن
ن توزيةةةةع الدرجات المختلف الوارد ف يراي عند إعداد أسئلة ونماذج الإجابة للمواد ذات الجانبي 

 . هـ1444 توزيةةةةع درجات المواد الدراسية وفق لائحة تقويم الطالب

  وط التالية: ويراي عند بناء وإعداد الأسئلة ونماذج  الإجابة المعايي  والسرر
عد لها أسئلة الاختبارات.  .1

ُ
  ت
 أهداف المرحلة التعليمية النر

   جرى تقويمها.  .2
 أهداف المادة الدراسية النر

 . تطبيق جدول مواصفات  ل مادة دراسية .3
ل قيةاس الأسةةئلة للمسةتويات العقليةةة العليةا مةةن فهةم وتطبيةةق وتحليةل وتركيةةب وتقةويم؛ لتحقيةةق تقةويم شةةام .4

 تقتض على تقويم الحفظ والاستظهار فقط. 
ّ
 للتحصيل والنمو المعرفةي، وألا

  الأسئلة.  .5
ن
 وضوح ودقة الأشكال المرسومة ف

ن الأسةةئلة المقاليةةة  .6 شةةمول الأسةةئلة لوحةةدات المقةةرر الةةدراس  بشةةكل متةةوازن مةةع مراعةةاة التنةةوع، والمزاوجةةة بةةي 
 والموضوعية. 

  بناء الأسئلة على المل .7
ن
ها. تجنب الاعتماد ف ن على وحدات دراسية دون غي  كي 

 خصات، وعدم الير
صةياغة الأسةةئلة بلغةةة واضةةحة سةليمة خاليةةة مةةن الأخطةةاء اللغويةة والإملائيةةة والمطبعيةةة، وأن تكةةون متوافقةةة  .8

 .  مع النضج اللغوي للطلاب، ولا تحتمل أ ية من معنن
 يتكةةون .9

ّ
؛ بمعةةنن ألا

ً
 معقةةدا
ً
 تراكميةةا
ً
منهةةا  السةةؤال مةةن عةةدة أجةةزاء يُبةةنن  ةةل جةةزء البعةةد عةةن الأسةةئلة المركبةةة تركيبةةا

  الإجابة على الأجزاء الأولى. 
ن
 للطالب إذا تعية ف

ً
 على نتائج الجزء السابق مما يسبب إحباطا

  تكون الإجابة عليهةا مفتوحةة  لية .10
  تحتمل عدة إجابات، أو النر

 البعد عن الأسئلة غي  محددة الإجابة، أو النر
ً
ا

 بحي  تستغرق معظم وقت الطالب. 
  تقةةويم تحصةةيل الطالةةب ومكتسةةباته التعليميةةة  .11

ن
ن عةةلى الهةةدف الأسةةاس مةةن الاختبةةار والمتمثةةل ف كةةي 

مراعةةاة الير
  والعلم  من ناحية أخرى؛ ل لك  جب أن تكون مناسبة لقدراته ونضجه 

ن
  والثقاف

ن
من ناحية، ونموه المعرف

 له، ولا تكون بالغة السهولة بحي  لا تستثي  
ً
، ولا تمثل تحد ا  قدراته العقلية. العقلى 

ن المستويات المختلفة للطلبة.  .12 ن بي   أن تكون الأسئلة مراعية للفروق الفرد ة بحي   مكنها التمي 
إعةةةداد مفتةةةةاح لتصةةةةحيح الاختبةةةةار يتضةةةةمن كتابةةةةة الإجابةةةةة النموذجيةةةةة والإجابةةةةة المتوقعةةةةة والمقبولةةةةة، وتوزيةةةةةةةةع  .13

 لمةةدى وضةةو 
ً
ح الأسةةةئلة ووجةةود إجابةةات محةةةددة الةةدرجات المسةةتحقة عليهةةا، ويمثةةةل مفتةةاح التصةةحيح محكةةةا

 لها. 
ن توجيهات توضح للطالب طريقة الإجابة الصحيحة إذا لزم الأمر.  .14  تضمي 
  القواعةةةد التنفي  ةةةة للائحةةةة تقةةةويم الطالةةةب )بأهميةةةة المحافظةةةة عةةةلى شيةةةة الأسةةةئلة وعةةةدم  .15

ن
ام بمةةةا ورد ف ن الالةةةير

 إفشائها أو التلميح بها بأي طريقة  انت أو تكرار أسئلة سابقة(. 
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  الخطةة الدراسةية  مناسبة الأسئلة للزمن المخصص لاختبار  ل مادة؛ بحية   حةدد وفةق عةدد  .16

ن
الحصةص ف

  أدناه: 
  الجدول الزمنن

ن
  ما ف

 عدد الحصص وفق الخطة الدراسية م
 زمن الاختبار

  
 الصفوف من الثال  الابتدا ر
 وحنر الثال  المتوسط

 المرحلة الثانوية

ن ) 1 اوح حصصها ما بي 
  تير
 ( ساعة ونصف1:30) ( ساعة1) ( حصة2ةة1المواد النر

  عدد حص 2
 ( ساعتان2) ( ساعة ونصف1:30) ( حصص4ةة3صها )المواد النر

  عدد حصصها ) 3
 ( ساعتان ونصف2:30) ( ساعتان2) ( حصص فما فوق5المواد النر

  كةةون فيهةةا الجانةةب العمةةلى  نصةةف الدرجةةة أو أ ةةية   
ن الةةنر   المةةواد ذات الجةةانبي 

ن
 أمةةا بالنسةةبة للاختبةةار التحريةةري ف
 فيخصص له ساعة واحدة. 

 
مع تنظيم البيانات الخاصة برأس الصفحة، يتضمن مراعاة الأسئلة من حي  الإخراج، و الاهتمام بورقة  .17

  أعلىتدوين البيانات التالية 
ن
ة/اسم (: )إدارة التعليم/اسم المدرس 9ورقة الأسئلة وفق النموذج رقم )  ف

/الزمن/ عدد الأسئلة/ ع /الدور/العام الدراس  /المسار/الفصل الدراس  ، دد الأوراق(المادة/الصف الدراس 
وطباعة الأسئلة بشكل ويدون أسفل الصفحة بعض العبارات الإرشاد ة مثل: )يتبع ، تمت الأسئلة(، 

قيم، وضبط اليلمات ، مع العنا ة منسق وخط واضح مكتوبة بالحاسب الآلى   تيب والتفريةةةةع والير بالير
ن ، ةبللطلبالشكل  لما تطلب الأمر ذلك بحي  لا تكون هناك حاجة لقراءتها  والفصل بمسافة  افية بي 
ن  ل سؤال وال ي  ليه بمسافة   ، وعدم تجزئة السؤال على  افيةالتعليمات والأسئلة، والفصل بي 

ن  ن  صفحتي   . متتاليتي 
  آخةر ورقةة  مند التأ  .18

ن
، ويمنةع طباعةة الأسةئلة مةن نمةوذج الإجابةة كتابة أسماء معدي الأسةئلة وتةواقيعهم ف

ها.  خارج المدرسة، أو تضمينها ما لا  خ  ص المادة من الدعا ات أو غي 
 الجزئيةات،  .19

ً
، وتوزع الدرجات على  ل سؤال متناولة

ً
كتب نماذج الإجابة للأسئلة بحي  تكون وافية تماما

ُ
ت

 وذلك على الهامش الأيسر للورقة مع مراعاة مناسبة الدرجة المخصصة للسؤال مع المحتوى. 
  مجموعهةةا   قةةوم معةةد الأسةةئلة ونمةةاذج الإجابةةة بمراجعتهةةا بعةةد  .20

ن
الانتهةةاء مةةن إعةةدادها للاطمئنةةان عةةلى أنهةةا ف

 لتحصيل الطالب. 
ً
 عادلا
ً
 موضوعيا

ً
 تشكل تقويما

  أعمال الاختبارات )تطبيق ضوابط التص .21
ن
 ( وفق التعميم المنظم ل لك. المطبقةللمدارس حيح الآلى  ف

  ظةةةةروف رسةةةةمية )داخةةةةل المدرسةةةةة( مةةةةن قبةةةةل معةةةةدها لة سةةةةئالأ تصةةةةوير يةةةةتم  .22
ن
تظةةةةرف ف

ر
أصةةةةول الأسةةةةئلة مةةةةع  وت

  ظةةةروف رسةةةمية خاصةةةة مسةةةتقلة وفةةةق النمةةةاذج رقةةةم ) 
ن
 عليهةةةا  امةةةل  22، 21، 20ونمةةةاذج الإجابةةةة ف

ر
( مُةةةدون

 البيانةةات 
ً
 أو بةةد  

ً
  ،مةةع توضةةيح إن  ةةان الاختبةةار أساسةةيا

ر
 وكيةةل الشةةؤون التعليميةةةلمةةدير المدرسةةة أو سةةلم وت

  قةةةةل عةةةةنالاختبةةةةارات بوقةةةةتٍ  ةةةةافٍ  بدا ةةةةة قبةةةةل
ّ
ن  عةةةةلى ألا    الاختبةةةةارات النهائيةةةةةبةةةةدء ن  مةةةةأسةةةةبوعي 

ن
لحفظهةةةةا ف

 المكان المخصص لها. 
 والله الموفق ،،،

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  ( النموذج رقم  
ن
 ( متابعة تسليم واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها.  8توقيع المعلم ف

  بملف أعمال الاختبارات. صورة  حفظ 
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 8 رقم النموذج متابعة تسليم واستلام أس لة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها اسم النموذج
 

ن تكليف إعداد الأسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها  استلام وكيل الشؤون التعليمية استلام المعلمي 

 المادة اسم المعلم
 الصف
 المستوى

 المسار

 تاريةةةةخ
 استلام
 قرار
 التكليف

 توقيع
 المعلم

 مظروف
 أصل
 الأسلة

 مظروف
 أصل
 الإجابة

 مظاريف
 أسئلة 

 الطلاب

 ملاحظات التوقيع تاريةةةةخ التسليم

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

   هة144/     /      هة144/     /     

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 عليميةالشؤون الت

 إدارة الاختبارات والقبول

 ...................................... مدرسة 

  

 9 رقم النموذج البيانات الأولية لورقة الأس لة اسم النموذج
 

 هة144 / 144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

  المستوى / الصف

  المسار

  المادة

  الزمن

  عدد الأسئلة

  اقعدد الأور 
 

  رقم الجلوس  اسم الطالب

 

 بيان تقدير الدرجات

 رقم
 السؤال

 المراجع المصحح الدرجة المستحقة

 
ً
 التوقيع الاسم التوقيع الاسم كتابة رقما

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 : راجعه : جمعه   المجموع

 الدرجة
 بعد
 المراجعة

 
 ةةةةةةةةةةةةةةةةةة
 

 التوقيع:  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 10 رقم النموذج ائيةجدول الاختبارات العام للمرحلة الابتد اسم النموذج
 

ة أ ام الأسبوع  الفير
 الصف

  
 الثال  الابتدا ر

 الصف
  
 الرابع الابتدا ر

 الصف
  
 الخامس الابتدا ر

 الصف
  
 السادس الابتدا ر

 المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من

             الأولى الأحد

             الثانية هة144/      / 

ن الاثن              الأولى ي 

             الثانية هة144/      / 

             الأولى الثلاثاء

             الثانية هة144/      / 

             الأولى الأربعاء

             الثانية هة144/      / 

             الأولى الخميس

             الثانية هة144/      / 

 
 شؤون التعليميةوكيل ال
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 وكيل شؤون الطلاب
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 المدرسة مدير 
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الختم

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

  

 

 11 رقم النموذج جدول الاختبارات العام للمرحلة المتوسطة اسم النموذج
 

ة أ ام الأسبوع  الفير
  المتوسط الصف الأول المتوسط

 الصف الثا ن
الصف الثال  
 المتوسط

 المادة إلى من المادة إلى من لمادةا إلى من

          الأولى الأحد

          الثانية هة144/      / 

ن            الأولى الاثني 

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الثلاثاء

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الأربعاء

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الخميس

          الثانية هة144/      / 

 
 وكيل الشؤون التعليمية

 : الاسةةةم
 : التوقيع

 وكيل شؤون الطلاب
 : الاسةةةم
 : التوقيع

 المدرسة مدير 
 : الاسةةةم
 : التوقيع

 الختم

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 ارة التعليموز 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 12 رقم النموذج جدول الاختبارات العام للمرحلة الثانوية )نظام المسارات( اسم النموذج
 

ة الأسبوعأ ام   الفير
كة  المسار المسار السنة الأولى المشير

 المادة إلى من المادة إلى من المادة إلى من

          الأولى الأحد

          الثانية هة144/      / 

ن            الأولى الاثني 

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الثلاثاء

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الأربعاء

          الثانية هة144/      / 

          الأولى الخميس

          الثانية هة144/      / 

 
 وكيل الشؤون التعليمية

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 وكيل شؤون الطلاب
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 المدرسة مدير 
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الختم

 
 ال الاختبارات.  حفظ بملف أعم 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 13 رقم النموذج ت العام للمرحلة الثانوية )نظام المقررات(جدول الاختبارا اسم النموذج

 يتم إعداده وفق الجدول الدراس  اليوم  ليل شعبة

ة أ ام الأسبوع  الفير
الصف/ المستوى )              ( الشعبة )    

) 
 المادة إلى من

    الأولى الأحد

    الثانية هة144/      / 

ن      الأولى الاثني 

    الثانية هة144/      / 

    الأولى الثلاثاء

    الثانية هة144/      / 

    الأولى الأربعاء

    الثانية هة144/      / 

    الأولى الخميس

    الثانية هة144/      / 

 
 وكيل الشؤون التعليمية

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 وكيل شؤون الطلاب
 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 مدير المدرسة
 الاسةةةم: 
 لتوقيع: ا

 الختم

 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 14 رقم النموذج بطاقة تأمي   الاحتياجات والإمكانيات اللازمة للاختبارات اسم النموذج
 

 العمل المطلوب
 ملاحظات التنفي 

 لا تم على التنفي 

    تخصيص مكان آمن خا  لإدارة أعمال الاختبارات ولا يُستخدم لأي غرض آخر .1

ن ما ينة تصوير جيدة والتأ د من سلامتها للعم .2     لتأمي 

 من أحبار وجميع مستلزمات ما ينة التصوير .3
ً
    توفي  اليمية المطلوبة مسبقا

  للأسةةةةةئلة والنمةةةةةاذج التنظيميةةةةةة  .4
ن
ن ورق تصةةةةةوير حسةةةةةب المقةةةةةاس المطلةةةةةوب بالعةةةةةدد اليةةةةةاف تةةةةةأمي 

 
ً
ها مسبقا ن  لتجهي 

   

ن ظةةةةةةروف )مقاسةةةةةةات مختلفةةةةةةة .5 ( لوضةةةةةةع الأسةةةةةةئلة وللإجابةةةةةةة النموذجيةةةةةةة ولأوراق اجابةةةةةةات تةةةةةةأمي 
 الطلاب 

   

ن وحدة تخزين خارجية لحفظ البيانات من نظام نور .6     تأمي 

ن عدد  اف من الدباسات وأقلام ذات خط كبي  ولاصق للظروف .7     تأمي 

ن أوراق لاصةةقه خاصةةة بأرقةةام الجلةةوس حسةةب المقةةاس المطلةةوب مةةن نظةةام نةةور لوضةةعها  .8 تةةأمي 
 على مقاعد الطلاب

   

ن أقلام .9 عند الحاجةة، وأقةلام حمةراء للتصةحيح وأخةرى  ةبطلذات اللون الأزرق لتقد مها لل تأمي 
ةاء للمراجعةةة النهائيةةة تسةةلم ليةةل لجنةةة تصةةحيح حسةةب  ة سةةوداء للمراجعةةة الأوليةةة وأخةةرى خضن

 العدد المطلوب
   

بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة  بصفة مستمرةوتحديثه  عداد ملف عام للاختباراتإ .10
ية والقواعةةةد التنفي  ةةةة لالو ، ببحيةةة  يشةةةمل لائحةةةة تقةةةويم الطالةةة وتوزيةةةةةةةع ، ا هةةةمةةة كرة التفسةةةي 

، وجميةةةع التعةةةاميم المنظمةةةة لأعمةةةال ءات الاختبةةةاراتوإجةةةرا  ةنظمةةةأو  درجةةةات المةةةواد الدراسةةةية،
 الاختبارات. 

   

ية والنهائية  الاختبارات لأعمال آخر مخصصملف إعداد  .11 يتضمن جميع الأعمال الفير
 والنماذج المستخدمة أثناء الاختبارات 
ُ
سهّل الرجوع إليهوت

ُ
 عند الحاجة.  نظيم بطريقة ت

   

مةا يتعلةق بهةا مةن أسةئلة ونمةاذج  ع فيةهيُوضة العمليةة / خا  للاختبةارات الشةفوية اتإعداد ملف .12
 للرجوع إليها عند الحاجة. ويُحتفظ بها لدى إدارة المدرسة إلخ، إجابة ... 

   

لحفظهةةةا  ليةةل صةةف عةةةلى حةةده ملفةةات لوضةةةع أصةةل الأسةةئلة وأصةةةل الإجابةةة النموذجيةةةةإعةةداد  .13
 بالمدرسة

   

ملةةف لوضةةع صةةور الأسةةئلة مةةع صةةور الإجابةةة النموذجيةةة لإرسةةالها بعةةد نها ةةة الاختبةةارات إعةةداد  .14
 لمكتب التعليم على أن توزع حسب التخصص 

   

  إحةةدى المطةةابع  ةطباعةة نمةةوذج معلومةةات ظةروف الأسةةئلة وظةةروف اجابةةات الطلبة .15
ن
حسةةب )ف

 صوير النموذج ولصقه بالظرفإمكانيات المدارس( أو ت
   

تصوير نماذج تنظيم الاختبارات بالعدد المطلوب وتوزع على لجان الاختبارات الفرعية بوقت   .16
  اف حسب الاختصا 

   

    وهواتف أولياء أمورهم ةبن بأسماء الطلبيا .17

    ةبالطارئة للطلالصحية أو ان المناسب للحالات يئة المكتوفي  الإسعافات الأولية وته .18

    توفي  الماء البارد لجميع اللجان وبالطريقة المناسبة ليل مدرسة .19

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 15 رقم النموذج بطاقة متابعة الاستعدادات قبل الاختبارات اسم النموذج
 

 العمل المطلوب
 ملاحظات التنفي 

 لا تم على التنفي 

    ( 1وفق النماذج رقم )  تحصيل الدراس  إصدار قرار تشكيل لجنة ال .1

    اس  التحصيل الدر الاجتماع بلجنة  .2

اف والملاحظةة، إصدار قةرارات تشةكيل لجةان الاختبةارات الفرعيةة  .3 )لجنةة الةتحكم والضةبط، لجنةة الإشر
 ( 6، 5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم ) لجنة التصحيح والمراجعة، لجنة الرصد وإخراج النتائج(، 

   

ن ليل مادة دراسية .4 ن والمراجعي      إعداد كشف بأسماء معدي الأسئلة والمصححي 

ن بإعداد إصدار قرار تكاليف  .5      ( 7وفق النموذج رقم ) للاختبارات الأسئلة  المعلمي 

ن بعد تصويرها وتغليفهةا لحفظهةا وفةق النمةوذج رقةم )  .6 ( مةع ترتمبهةا  8استلام أسئلة المواد من المعلمي 
  خزانة المدرسة حسب جدول الاختبارات

ن
 ف

   

  الريرية ومواد التقويم التحجداول الاختبارات لجميع الصفوف )إعداد  .7
  لها جانبان تكوينن

( والمواد النر
 ( 13، 12، 11، 10)  وإعلانها وفق النماذج رقم 

   

ن الاحتياجات والإمكانيات اللازمة وفق النموذج رقم )  .8     ( 14التأ د من ا تمال تأمي 

  أعمةةال الاختبةةةارات  التصةةحيح ا    موافقةةة اسةةةتخدام الحصةةول عةة   .9
 
وفةةةق طبقةةة( )للمةةدارس المف

 التعميم المنظم لذلك
   

  نظةةام نةةور ومطاب ةبةةتةةدقيق بيانةةات الطل .10
( مةةن بدا ةةة قتهةةا مةةع وثةةائقهم الرسةةمية )الهويةةة/ جةةواز السةةفرفن

 العام الدراس  
   

  وقتها المحدد وفق النموذج رقم )  .11
    ( 18أخ  إقرارات معلم  المواد بإنهاء المقررات الدراسية فن

ن  .12     (19قم )نها ة  ل فصل دراس  وفق النموذج ر  ةبالطل تقويم  لسجلات متابعةمتابعة تسليم المعلمي 

ن بأهمية الاحتفاا بكل ما يتعلق بالطلبة، والتعامل مع الأوراق والكشوف وفق  .13 إصدار تعميم للمعلمي 
  البند الحادي عسرر )استخراج النتائج وتبليغها وحفظها( من أنظمة وإجراءات الاختبارات

 ما ورد فن
   

ن ظروف الأسئلة والإجابات مدونة بها المعلومات وفق النماذج رقم )  .14     ( 22، 21، 20تجهي 

ة التقويميةلجميع الاختبارات  ةبمتابعة رصد درجات الطل .15     وأعمال السنة الفير

ن كشوف الاختبا .16 ة التقويمية رات متابعة مطابقة المعلمي    نظام نور وأعمال السنةالفير
    بعد رصدها فن

  متابعة رصد درجات مواد التقويم ال .17
ن  تكوينن     والمواد ذات الجانبي 

ن درجةةات مةةواد التقةةويم ال .18   متابعةةة مطابقةةة المعلمةةي 
  نظةةام  تكةةوينن

ن بعةةد رصةةدها فن والمةةواد ذات الجةةانبي 
 نور

   

    متابعة رصد درجات السلوك والمواظبة .19

    مطابقة درجات السلوك والمواظبة .20

    ( 23ليل لجنة وفق النموذج رقم )  ةبنها وأعداد الطلان باللجان وأما عمل بي .21

  ةبإعداد توزيةةةةع الطل .22
ً
  نظام نورعلى اللجان )أبجد ا
    ( فن

    ( 24اللجان من نظام نور وفق النموذج رقم )  ةبطباعة كشف أسماء طل .23

  فنةةاء المدرسةةة و  ةبةةوضةةع كشةةف أسةةماء طل .24
شةةكل اللجنةةة وأرقةةام جلوسةةهم عةةلى مةةدخل مقةةر اللجنةةة وفن
  أ ية من موقع للتعرف على لجانهم وأرقام الجلوس بوقت  اف

 متكرر فن
   

رقةةم اللجنةةة، كشةةف بأسةةماء الطةةلاب، أرقةةام الجلةةوس، الإضةةاءة، )مقةةار لجةةان الاختبةةار مةةن حيةة  تهيئةةة  .25
 التهوية، النظافة، ... الخ(

   

ن مقاعد الطل .26 أرقةام الجلةوس عليهةا وفةق العةدد المحةدد للجةان ومناسةب لمسةاحة المقةر ووضةع  ةبتجهي 
 
ً
 مرتبة تصاعد ا

   

ن مقار اللجان التنظيمية العاملة .27     تجهي 

ن أما ن حفظ أوراق إجابات الطلتج .28     ةبهي 

ن عةةلى اللجةةان .29  ، إعةةداد الجةةدول العةةام لتوزيةةةةةةع الملاحظةةي 
ً
ويُةةراي أن  كةةون عةةدد أعضةةاء  ةةل لجنةةة متناسةةبا

 ( 52وفق النموذج رقم ) مع حجم العمل وأعداد الطلاب 
   

ن على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج رقم )  .30     ( 26تفريةةةةغ أسماء الملاحظي 

ن  .31   الفصةةل تطبيةةق ضةةوابط انتسةةاب غةةي  السةةعوديي 
  الرابةةع مةةن وفةةق مةةا ورد فن

دليةةل القبةةول والتسةةجيل فن
 التعليم العام

   

ن بالمدرسة .32     الاجتماع العام بجميع العاملي 

 ت.  حفظ بملف أعمال الاختبارا 



43 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 16 ذجرقم النمو  بطاقة متابعة الأعمال أثناء الاختبارات اسم النموذج
 

 دى التنفي  خلال أ ام الاختباراتم العمل المطلوب
ن  الأحد  الخميس الأربعاء الثلاثاء الأثني 

      لفناء المدرسة ثم مقار اللجان ةبمتابعة دخول الطل .1

ن للمدرسة .2       متابعة حضور المعلمي 

 على كشف الملاحظة اليوم   .3
ن       متابعة توقيع المعلمي 

  اللجان قبل دخول الطلع الالتأ د من وجود جمي .4
ن
ن ف       ةبملاحظي 

اف والملاحظةة بفةتح  .5  دقيقةة وفةق النمةوذج رقةم 15الأسةئلة قبةل الاختبةار بةة  ظةروفقيام لجنةة الإشر
 (28 ) 

     

ن قبل الاختبار بة  .6       دقائق 5تسليم مظاريف أسئلة الاختبار للملاحظي 

      إعلان بدء الاختبار وتوزيةةةةع الأسئلة على الطلاب .7

      أسئلة المادة  املة و شكل واضح ةبالتأ د من استلام جميع الطل .8

  النمةةاذج رقةةم )  ةبةةتةةدوين أسةةماء الطل .9
ن
، 33، 32، 31المتةةأخرين عةةن الاختبةةار حسةةب زمةةن التةةأخر ف

34 ) 
     

 على أولياء أمورهم ةبحض الطل .10
ً
ً
ً
 بالاتصال هاتفيا

ً
ن والقيام فورا       الغائبي 

 وفةق النمةاذج رقةم )  ةبالطلمتابعة حضور  .11
ً
ن وتدوين أسماء من تأ د غيابهم نهائيا ، 37، 36الغائبي 

38) 
     

تفقةةد رئةةيس لجنةةة الاختبةةارات ورجسةةاء اللجةةان الفرعيةةة قاعةةات الاختبةةارات للاطمئنةةان عةةلى حسةةةن  .12
 ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان ةسي  العمل وحالة الطلب

     

أوراق الإجابة )كشوف المناداة( بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفق توزيةةةةع نموذج كشف تسليم  .13
 ( 39النماذج رقم ) 

     

ن مرتبةةة حسةةب أرقةةام الجلةةوس  ةبةةالةةتحكم والضةةبط أوراق إجابةةات الطلاسةةتلام لجنةةة  .14 مةةن الملاحظةةي 
 ( 42، 41، 40)  وفق النموذج رقم 

     

س لجنةةة التصةةحيح والمراجعةةة وفةةق تسةةليم ظةةروف المةةواد مةةن رئةةيس لجنةةة الةةتحكم والضةةبط لةةرئي .15
 ( 42النموذج رقم ) 

     

ن  43متابعة تفعيل النموذج رقم )  .16 ن والمراجعي  ن  ( الخا  بتحد د أسماء المصححي        والمدققي 

  أعمةةةةال الاختبةةةةارات )للمةةةدارس المطبقةةةةة( وفةةةةق التعمةةةةيم  .17
متابعةةةة تطبيةةةةق ضةةةةوابط التصةةةحيح الآلى  فن

 المنظم ل لك. 
     

  يرصةةةد المعلةةةم د .18
ة ويراجعهةةةا بنفسةةةه ثةةةم  ةبةةة نظةةةام نةةةور مةةةن أوراق إجابةةةات الطلرجةةةات مادتةةةه فن مبةةةاشر

ُ طبةةةةةع كشةةةةةف أولى  يُرفةةةةةةق مةةةةةع أوراق الإجابةةةةةةة ثةةةةةم يسةةةةةةلم إلى لجنةةةةةة التصةةةةةةحيح والمراجعةةةةةة لمطابقةةةةةةة 
  حةال وجةود اخةتلاف يةتم 

الدرجات وصةحة الإدخةال بمشةاركة معلةم المةادة والتوقيةع عةلى ذلةك وفن
 التوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابقالتعد ل وطباعة الكشف و 

     

      الاطلاع على أعمال لجان التصحيح والمراجعة والتدقيق بأخ  عينة عشوائية من أوراق الإجابات .19

اسةةةةتلام لجنةةةةة الةةةةتحكم والضةةةةبط أوراق الإجابةةةةات منتهيةةةةة التصةةةةحيح والمراجعةةةةة والرصةةةةد والتةةةةدقيق  .20
 ( 42) والكشوف الأولية وفق النموذج رقم 

     

      ( 42متابعة سي  أوراق الإجابة وفق النموذج رقم )  .21

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

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 ةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرم
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 17 رقم النموذج بطاقة متابعة الأعمال بعد الاختبارات اسم النموذج
 

 العمل المطلوب
 ملاحظات التنفي 

 لا تم على التنفي 

  الناستخراج بيانات المراجعة  .1
ن
    أنظمة وإجراءات الاختبارات هائية من نظام نور وفق ما ورد ف

2.   
ن
    وإجراءات الاختبارات ةنظمأتدقيق النتائج واعتمادها وفق ما ورد ف

  نظةةةةةةام نةةةةةةور  .3
ن
حسةةةةةةب تعمةةةةةةيم الخطةةةةةةة الزمنيةةةةةةة لمتابعةةةةةةة أعمةةةةةةال إغةةةةةةلاق الةةةةةةدرجات واعتمادهةةةةةةا ف

 الاختبارات
   

/ / راس  الأولطباعةةةةةة إشةةةةةعارات الفصةةةةةل الةةةةةد .4  
، وحفةةةةةظ نسةةةةةخة مةةةةةن نظةةةةةام نةةةةةور  المسةةةةةتوى الثةةةةةا ن

ونية بصيغة   pdf إلكير
   

    طباعة الشهادات من نظام نور .5

ن وختمها ةبالطل توقيع شهادات .6     الناجحي 

ن من نظام نور ةبطباعة أسماء الطل .7     الناجحي 

ن  ةبطباعة أسماء الطل .8     ( ليل صف من نظام نورالأوائل )المتفوقي 

  المدرسةإدخال جدول الدو  .9
ن
  نظام نور وطباعته وحفظ نسخة منه ف

ن
  ف
    ر الثا ن

ن  ةبالطل طباعة إشعارات .10 ن )صورتي      ( من نظام نور وتوقيعها وختمهاالمكملي 

ن إشعارات الإكمال وأخ  توقيعاتهم عليها ةبتسليم الطل .11     المكملي 

  ملفةةةةةات  ؤون الطةةةةةلاب لوضةةةةةعها بعةةةةةد اعتمادهةةةةةا وختمهةةةةةا لوكيةةةةةل شةةةةة ةبةةةةةتسةةةةةليم شةةةةةهادات الطل .12
ن
ف

 ، وترحيلهم للصف الأعلىةبالطل
   

  وحدة تخزين خارجيةpdf على الحاسب الآلى  بصيغة  ةبحفظ شهادات الطل .13
ن
    وف

    طباعة إحصائيات الاختبار لجميع الصفوف .14

15.   
    إعداد خطة اختبارات الدور الثا ن

   ل مقرر دراس  لتحد د الأ  ةبطباعة أسماء الطل .16
ن
ن ليل مادة وف سئلة المطلوبة ولجةان المكملي 

  
 اختبارات الدور الثا ن

   

هم لتحد د الأسئلة المطلوبة ةبطباعة أسماء الطل .17   نظام المسارات ومواد تعية
ن
ين ف     المتعية

18.   
حسةةةةب  مةةةةواد التعةةةةية لنظةةةةام المسةةةةارات / وبد لةةةةة التأ ةةةةد مةةةةن اسةةةةتلام جميةةةةع أسةةةةئلة الةةةةدور الثةةةةا ن

 التكليف
   

ن بع ر عن ا .19    / ارات الفصل الدراس  الأولختبإعداد جداول المتغيبي 
ن الابتدائية الثا ن  للمرحلتي 

 المتوسطة وإعلانهاو 
   

ن بعةةة ر  .20 ن الابتدائيةةةةإعةةةداد جةةةداول المتغيبةةةي    للمةةةرحلتي 
المتوسةةةطة و  عةةةن اختبةةةارات الةةةدور الثةةةا ن

 وإعلانها
   

  نظام المسارات وإعلانها .21
ن
ين ف     إعداد جداول المتعية

ن  .22 ( من نظام نورطباعة إشعارات الطلبة الراسبي  ن      )صورتي 

ن إشعارات الرسوب وأخ  توقيعاتهم عليها .23     تسليم الطلبة الراسبي 

  الةةةدور الأول،، انتسةةةاب( )انتظةةةام) ةبةةةضةةةة نتةةةائج الطلاعةةةة مبيطب .24
ن
  الةةةدور  نةةةاجحون ف

ن
نةةةاجحون ف

، راسبون  
  مةن دليةل  ( ليةل صةف الثا ن

ن
وتغليفهةا  وإجةراءات الاختبةارات ة نظمةأوفةق مةا ورد ف

  خزانة المدرسة وعلى الحاسب الآلى  بصيغة و 
ن
  وحدة تخزين خارجية pdfالاحتفاا بها ف

ن
 وف

   

    جميع المواد الدراسية ل أسئلة الاختبار والإجابة النموذجيةتزويد مكتب التعليم بنسخة من  .25

 

    .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة 
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  وقتها المحدد اسم النموذج
 
 18 رقم النموذج إقرار معلم المادة بعنهاء المقررات الدراسية ف

 

 المسار ىالمستو  / الصف المادة م

    

    

    

    

 

        
    .. ............ .............. ................................................................................................................ أقر أنا المعلم /           

 بأننن
 الو  انهيت تدريس  امل المقررات الدراسية  

ن
 . قت المحدد ف

  لةةةةةةةةةم انةةةةةةةةةةه  تةةةةةةةةةةدريس  امةةةةةةةةةةل المقةةةةةةةةةةرر الةةةةةةةةةةدراس  لمةةةةةةةةةةادة ............... ................................................................................. ............ ...... ... .... ... 
 : سباب التاليةللأ 
 

 
 

 
 

 
 هة144/      /  التاريةةةةخ:   التوقيع:   معلم المادة: 

 
 م الإقرار لوكيل الشؤون التعليمية. ي

ّ
 سل

  الاختبارات. أعمال بملف  حفظ 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  دراس  الفصل ال

  الدور

 

 

 اسم النموذج
( ةمتابعةةة تسةةليم المعلمةةي   لةةة )سةةجلات متابعةةة تقةةويم الطلبةة

 نهاية كل فصل دراس  
 19 رقم النموذج

 

 توقيع المعلم التاريةةةةخ اسم المعلم م
 توقيع
 مستلمال

 ملاحظات

    هة144 /     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   

    هة144/     /   
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم
 طقة مكة المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمن

 الشؤون التعليمية
 إدارة الاختبارات والقبول

 ...................................... مدرسة 

 
  

 20 رقم النموذج ظرف أصل الأس لة اسم النموذج
 

 هة144 / 144 العام الدراس  

    الأول     الفصل الدراس  
  ل الفصول    الثال  الثا ن

  ا الأول     الدور
 لثا ن

 البد لة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  المستوى / الصف

  المسار

  اسم المعلم

  توقيع المعلم
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

 ...................................... رسة مد

 
  

 21 رقم النموذج ظرف أصل الإجابة النموذجية اسم النموذج
 

 هة144 / 144 العام الدراس  

    الأول     الفصل الدراس  
  ل الفصول  الثال    الثا ن

   الأول     الدور
 الثا ن

 البد لة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  المستوى / صفال

  المسار

  اسم المعلم

  توقيع المعلم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

.........................                                       ............. مدرسة

 
  

 22 رقم النموذج ةبظرف أس لة الطل اسم النموذج
 
 

 هة144 / 144العام الدراس            

  الدور  الفصل الدراس  

  المادة

  المسار  المستوى / الصف

 هة144 /     /  التاريةةةةخ  اليوم

ة  اللجنة ةبعدد طل رقم اللجنة الفير
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 مملكة العربية السعوديةال
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

  

 

  اللجان ةبأعداد الطل اسم النموذج
 
 23 رقم النموذج ف

 

 الصف الصف الصف الصف

 ةبلطلعدد ا رقم اللجنة ةبعدد الطل رقم اللجنة ةبعدد الطل رقم اللجنة ةبعدد الطل رقم اللجنة

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية
 لقبولإدارة الاختبارات وا

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 24 رقم النموذج وفق اللجان ةبأسماء الطلكشف ب اسم النموذج
 

  مقر اللجنة  اسم اللجنة
 

 ملاحظات رقم الجلوس المسار المستوى / الصف اسم الطالب م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 ؤون التعليميةالش

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 25 رقم النموذج الجدول العام لتوزيةةةةع الملاحظي   ع  لجان الاختبارات اسم النموذج
 

 اسم الملاحظ م

ن  الأحد اليوم  الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثني 

 هة144/    /  هة144/    /  هة144/    /  هة144/    /  هة144/    /  يةةةةخالتار 

ة  الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الفير

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  اليوم   فرّي الجدول العام على 
ن  . نموذج كشف بأسماء الملاحظي 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

  

 

 اليوم   اسم النموذج
 26 رقم النموذج كشف بأسماء الملاحظي  

 

ة هة144/      /  التاريةةةةخ  اليوم   الفير
 

 التوقيع اسم الملاحظ زمن الاختبار المادة اللجنة مقر  رقم اللجنة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 

 

 الاحتياط

 التوقيع اسم الملاحظ

   

   
   
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 يةالشؤون التعليم

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 27 رقم النموذج محض  دخول معلم ملاحظ بديل اسم النموذج
 

  يةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوم
ن
ة144 /     /         : وتةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاريةةةةخ  ............ .. .... .......................... ....... ............. : إنةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةه ف : هـ الفةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةير

ن  .....................................................................   : تم تأمي 

 ..... ...... ....... ............ ............ .. ........... ............... ........................................... ................................... .... ............................ ( / المعلم الملاحظ )احتياط 

 ... ............ ............ ............ ............ .............. .......... .. . ........... : ومقرها   .............. ... ............................. ........ ............... . ....... : رقماختبار لدخول لجنة 

 عن اب
َ
 . ............ ............ ............ ............ ....... ...................... ....................... .... ................................ ........................ ( / لمعلم الملاحظ )اساس  د  

 ......... .. ............ ............ ............ ............ ............................... ............................................................... ................................................. . ......... : بسبب وذلك

 
اف والملاحظة  : لجنة الإشر

 : التوقيع : رئيس اللجنةالصفة : الاسم

 الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع : عضوا

 : التوقيع : المعلم الملاحظ البد لالصفة : الاسم

 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 م الدراس  العا

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 28 رقم النموذج محض  فتح مظروف أس لة اسم النموذج
 

ة التاريةةةةخ اليوم  المستوى / الصف المادة الفير
   الأولى هة144 /      /  

 غي  سليم وتم تحرير محضن ب لك.  سليم  ( ووجد:    تم فتح مظروف الأسئلة عند الساعة )

 أعضاء اللجنة

 التوقيع الصفة عمله الاسم م

 رئيس وكيل شؤون الطلاب  1
ً
  ا

  وكيل الشؤون التعليمية  2
ً
  عضوا

  معلم  3
ً
  عضوا

  معلم  4
ً
  عضوا

 

 
 

ة التاريةةةةخ اليوم  توىالصف/ المس المادة الفير

   الثانية هة144/      /  
 غي  سليم وتم تحرير محضن ب لك.  سليم  ( ووجد:    تم فتح مظروف الأسئلة عند الساعة )

 أعضاء اللجنة

 التوقيع الصفة عمله الاسم م

  وكيل شؤون الطلاب  1
ً
  رئيسا

  وكيل الشؤون التعليمية  2
ً
  عضوا

  معلم  3
ً
  عضوا

  معلم  4
ً
  عضوا

 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  ( دقيقة 15تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بة ) . 

  ةبالطلمن  جابةالإ استلام جميع أوراق  التأكد منلا بعد إالإجابة نماذج  أظرفيمنع فتح . 
  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 م الدراس  العا

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 29 رقم النموذج محةض  الإخلال بسرية الأس لة اسم النموذج
 

  يةةةةةةةةةةةةةةوم 
ن
ةةةةةةةةةةةةةية أسةةةةةةةةةةةةةةئلة مةةةةةةةةةةةةةةادة  هـ144/      / الموافةةةةةةةةةةةةةةق     ...................................... أنةةةةةةةةةةةةةةه ف تةةةةةةةةةةةةةةم ا تشةةةةةةةةةةةةةةاف إخةةةةةةةةةةةةةةلال بسرة

 ........... ................ ...........................................  المستوى / للصف .................. .................................... 
 
َ
 : : وصف الخلل أولا

 ............................................................................................................................. ....... ... ..................... ......... ............ . ............ .... ......... ............ ............ .... 

 ............................................................................................................................. ............................. .. ................. ............ .... ......... ............ ............ ............ ........... 

ن لنا ذلك م   : ن خلالوقد تبي 
 ............................................................................................................................. .............. ......................... ............ ............ ............ ............ ............ ....... 

 ............................................................................................................................. ...................................... ........... ............ ............ ............ ............ ............ ........... 

اف والملاحظة  : لجنة الإشر
 : التوقيع : رئيس اللجنةالصفة : الاسم

 : الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع عضوا

 : الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع عضوا

 

 
ً
 : : عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية ثانيا
 ... ............................................................................................................................. ........................... ............ ............ ............ ............ ............ ............ .... 

 ........................... ............................................................................................................................. ............ ............ ............ ............ ............ ............ ............ ......... 

 : لجنة التحصيل الدراس  
 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

       
ن
 . لائحة تقويم الطالبالتنفي  ة لالقواعد  القاعدة الثالثة عسرر منوفق ما ورد ف

   
ن
 . الاختبارات إجراءاتو  ةنظمأ من رابعالفصل الوفق ما ورد ف

 بارات. تحفظ بملف أعمال الاخت 

  التعليملمكتب صورة فورية . 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 30 رقم النموذج الإخلال بست  الاختبارات محةض   اسم النموذج
 

  يوم 
ن
 تم ا تشاف إخلال بسي  الاختبارات هـ144/      / الموافق     ...................................... أنه ف
 
ً
 : : وصف الخلل أولا

 ....................................................................................... .................................................................... ............ ............ ............ ............ ............ ............ .... 

 ............................................................................................................... ..................................................... ............ ............ ............ ............ ............ ............ ......... 

ن لنا ذلك من خلال:   وقد تبي 

 .............................................................................................. ............................................................. ............ ............ ............ ............ ............ ............ .... 

 ...................................................................................................................... .............................................. ............ ............ ............ ............ ............ ............ ......... 

اف والملاحظة  : لجنة الإشر

 : التوقيع : رئيس اللجنةالصفة : سمالا 
 : الصفة : الاسم

ً
 : التوقيع عضوا

 : الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع عضوا

 

 ث
ً
 : : عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية انيا
 التعليم بصورة فورية. إبلاي مكتب  .1
2.  ............................................................................................................................. ............................ ............ ............ .... ......... ............ ............ ............ . 
3.  ............................................................................................................................. ............................ ............ ............ ............ ............ ........ ..... ............ . 

 : تحصيل الدراس  لجنة ال

 : التوقيع : الصفة : الاسم
 : التوقيع : الصفة : الاسم

 : التوقيع : الصفة : الاسم
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

      .القاعدة الثالثة عسرر من القواعد التنفي  ة للائحة تقويم الطالب  
ن
 وفق ما ورد ف

 الفصل ا  
ن
 لرابع من أنظمة وإجراءات الاختبارات. وفق ما ورد ف

  .تحفظ بملف أعمال الاختبارات 

  .صورة فورية لمكتب التعليم 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 اسم النموذج
ةةة  ة تعهةةد لالةةب تةةةأخر عةةن الاختبةةةار بمةةا لا يتجةةةاوز خمةةس عسرر

 دقيقة
 31 رقم النموذج

 

  اسم الطالب

  المسار  المستوى / الصف

 هة144/      /  التاريةةةةخ  اليوم

ة   المادة  الفير

 

 وقت
 بدء الاختبار

 
 وقت

 حضور الطالب
  أخرمقدار الت 

ام ب ... ............ ......... .................................................................... ................................................... هةةد أنةةا الطالةةب / أتع ن لحضةةور االالةةير
  حةال التكةرار يةتبكر الم

ن
 مواظبةةم حسةم درجةة مةن درجةات الأ ام الاختبارات وعدم تكرار التةأخر، وأشةعرت أنةه ف

 ............... .................................................................................. ............. عن  ل تأخر وعلى ذلك أوقع 
 

 

اف والملاحظة     رئيس لجنة الإشر
 : الاسةةةم
 : التوقيع

    رئيس لجنة التحكم والضبط
 : الاسةةةم
 : لتوقيعا

 

 بيان المتأخرين  
ن
 . يسجل ف

  .حالة التكرار يطبق ع  الطالب لائحة السلوك والمواظبة  
 
 ف

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات مع البيان  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 بارات والقبولإدارة الاخت

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 اسم النموذج
المتةةةأخرين عةةةن الاختبةةةار بمةةةا لا يتجةةةاوز  ةبةةةبيةةةان بأسةةةماء الطل
ة دقيقة  خمس عسرر

 32 رقم النموذج

 

 اسم الطالب م
 / الصف
 المستوى

ة التاريةةةةخ اليوم المسار  المادة الفير
 مقدار
 خرالتأ

 إ ضاحات

     هة144 /     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 اسم النموذج
ةةةةة  ة ةةةة تةةةةةأخر لالةةةةةب عةةةةةن الاختبةةةةةار أكةةةةةت  مةةةةةن خمةةةةةس عسرر ة محض 

 تكرار تأخر / دقيقة وبما لا يتجاوز نصف الزمن
 33 رقم النموذج

 

  اسم الطالب

  عدد مرات التأخي    رقم الهوية

  المسار  المستوى / الصف

 هة144  /      /  التاريةةةةخ  اليوم

ة   المادة  الفير

  وقت حضور الطالب  وقت بدء الاختبار

  توقيع الطالب  مقدار التأخر

  توقيع الملاحظ  اسم الملاحظ

اف والملاحظة  : التوقيع : الاسةةةم رئيس لجنة الإشر
 

  تكرار التأخر حسب إفادة الطالب/ ولى  أمره/ أوراق رسمية / أسباب التأخر : 
 ................... ............................................................................................................................. ..... ........................ ............ ............ ............ ............ ............ ............ 

 ............................. ............................................................................................................................. ................... ............ ............ ............ ............ ............ ............ 

 ....................................... ............................................................................................................................. ......... ............ ............ ............ ............ ............ ............ 

  عدمها بشكل عاجل قبل السماح له بدخول الاختبار إذا سمح الوقت. من المستحسن دراسة ع ر الطالب ومنحه الموافقة من 

على ما توصلت له لجنة التحكم والضبط فقد  بعد دراسة أسباب التأخر المقدمة من الطالب الم كور أعلاه وبناءً 
:  تقرر ما    لى 

  يدخل الاختبارقبول ع ر الطالب و   دخل الاختبارعدم قبول ع ر الطالب ولا  
  على الطالب درجة من درجات السلوك حسم   :إجراء آخر 

 : التوقيع : الاسةةةم التحكم والضبط رئيس لجنة
 

 هة144/      / التاريةةةةخ:       التوقيع:  الاسةةةم:  المدرسة مدير اعتماد 
 

  توقيع ولى  أمره بالعلم  توقيع الطالب بالعلم

 

 بيان المتأخريني  
ن
 . سجل ف

 رات مع البيان.  حفظ بملف أعمال الاختبا 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 اسم النموذج
الاختبةةار أكةةت  مةةن خمةةس  المتةةأخرين عةةن ةبةةبيةةان بأسةةماء الطل

ة دقيقة وبما لا يتجاوز نصف الزمن  تكرار تأخر / عسرر
 34 رقم النموذج

 

 اسم الطالب م
 / الصف
 المستوى

ة التاريةةةةخ اليوم المسار  المادة الفير
 مقدار
 التأخر

 إ ضاحات

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     ةه144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      

     هة144/     /      
 

 بارات.  حفظ بملف أعمال الاخت 
 
 
 
 



62 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 35 وذجرقم النم محض  مخالفة الأنظمة والتعليمات اسم النموذج
 

 التاريةةةةخ اليوم

 هة144/      /  

ة  المادة الفير

  

 بيانات الطالب:  
 التوقيع توىالصف / المس رقم الجلوس اسم الطالب

    

 تكرار المخالفة:  

 المرة الأولى 
 

 المرة الثانية 
 

 المرة الثالثة 
 

 وصف المخالفة:  

   فردي   جماي 
 ................................ ............................................................................................................................ ............ ............ ............ ............ ........ ..... ....... 

 ............................................................... ............................................................................................. ............ ............ ............ ............ ........ ..... ....... 

 

 الإجراءات المتخ ة:  

 ........................................................................ .................................................................................... ............ ............ ............ ............ ....... ...... ...... 

 ........................................................................................................ .................................................... ............ ............ ............ ............ ....... ...... ...... 

 المصادقة: 
 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  ة الاجراء المتخ  نحو المخالفة. المدرس مدير يوضح 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  ورالد

 

 36 رقم النموذج محض  غياب لالب عن الاختبار اسم النموذج
 

  رقم الجلوس  اسم الطالب

 هة144/      /  التاريةةةةخ  اليوم

ة   اللجنة  الفير

  المادة
الصف/ 
 المستوى

 

 المصادقة: 

اف والملاحظة الصفة:  الاسم:   التوقيع:  رئيس لجنة الإشر

اف وا الصفة:  الاسم:   التوقيع:  لملاحظةعضو لجنة الإشر

 التوقيع:  الصفة: ملاحظ اللجنة الاسم: 
 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  .تسلسل أوراق الإجابة  
ن
 يوضع محضن الغياب حسب رقم جلوس الطالب ف

  ن   بيان الغائبي 
ن
 . يسجل ف
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 بمنطقة مكة المكرمة الإدارة العامة للتعليم
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 37 رقم النموذج أيام الاختبارات ةبكشف الغياب اليوم  للطل اسم النموذج
 

 هة144/      /  التاريةةةةخ  اليوم
 

 الصف/ 
 المستوى

 المسار
 ددع

ن   المتقدمي 
 عدد
ن   الغائبي 

ة رقم الجلوس اسم الطالب  المادة الفير

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 نموذجاسم ال
ةة الطل بيةةةان الغةةةةائبي   عةةةن الاختبةةةارات حسةةةب المةةةةواد  ةبةةةحضة

 الدراسية
 38 رقم النموذج

 

 المادة رقم الجلوس المسار المستوى / الصف اسم الطالب م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الخلاصة : 

          المواد الدراسية

 عدد
ن  ةبالطل  الغائبي 

         

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية
 قبولإدارة الاختبارات وال

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 39 رقم النموذج أوراق الإجابة )كشف المناداة( ةبشف تسليم الطلك اسم النموذج
 

  الصف/ المستوى  رقم اللجنة

ة:    ........................... ........................... الأسبوع:   هة144 هـ إلى      /    / 144 /    /   من الفير

 اسم الطالب م

ن  الأحد  الخميس الأربعاء الثلاثاء الأثني 

 مادة مادة مادة مادة مادة مادة مادة مادة مادة مادة

 التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

           اسم الملاحظ

           التوقيع
ةة غيةةةاب  ةةةدون اسةةةم ا .1 ة   محضن

ن
ةةف عةةةلى اللجنةةةة بكتابةةةة الاسةةةم ( 37وفةةةق النمةةةوذج رقةةةم ) لطالةةةب الغائةةةب ف ة ، ويقةةةوم الملاحةةةظ والمسرر
 .  والتوقيع على المحضن

 بعد نها ة الاختبارات والتوقيع بالاستلام.  ةباستلام أوراق الإجابات من الطل .2
 التأ د من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام.  .3
  اللجنة. ترتيب أوراق إجابة  ل ما .4

ن
 دة حسب ترتيب الطلاب ف
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 40 رقم النموذج اق الإجابة من اللجانكشف استلام أور  اسم النموذج
 

 هة144 :                 المادة:                   اليوم:                التاريةةةةخ:     /    / المستوى / الصف
 

ون المتقدمون اللجنة رقم م  الملاحظات عدد المحامن  المجموع الغائبون الحامن

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

       المجموع
 

 التوقيع:         ( الاسم/                                          المستلم )عضو لجنة التحكم والضبط

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

.........................                                       ............. مدرسة 

 
  

 41 رقم النموذج ةبظرف أوراق إجابات الطل اسم النموذج
 

 هة144 / 144العام الدراس            

  الدور  الفصل الدراس  

  المادة

  المسار  المستوى / الصف

 هة144 /        /  التاريةةةةخ  اليوم

ة  عدد اللجان ظرف المادة رقم عدد ظروف المادة الفير

    
 

ن    عدد المتقدمي 

ين ن  عدد الحامن  المجموع عدد الغائبي 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة
 هة144هـ/   144 العام الدراس  
  الفصل الدراس  

  الدور

 

 42 رقم النموذج تابعة ست  أوراق الإجابةم اسم النموذج
 

  المسار  الصف/ المستوى
 

 المادة اليوم

بة
جا
لا
ق ا
ورا
د أ
عد

 

 لجنة التصحيح والمراجعة
 لجنة التحكم
 والضبط

 لجنة الرصد وإخراج النتائج
 لجنة التحكم
 والضبط

 لجنة التصحيح والمراجعة
 لجنة التحكم
 والضبط

 الاستلام من
 لجنة التحكم

 لضبطوا

ح
حي
ص
ت

ق 
قي
تد

 

 الاستلام من
 لجنة التصحيح
 والمراجعة

 الاستلام من
 لجنة التحكم
 والضبط

ور
م ن
ظا
 ن
ن  ف
د 
ص
ر

ف 
ش
لك
ة ا
اع
طب

 

 لجنةالاستلام من 
 الرصد وإخراج
 النتائج

 الاستلام من لجنة
 التحكم والضبط

 طابقةم
 الكشف
 مع أوراق
 الإجابة

  
 الاستلام النها ر
 والحفظ

 الأحد
 هة144/     / 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

ن   الاثني 
 هة144 /     / 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 لاثاءالث
 هة144/     / 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 توقيع: ال

 الأربعاء
 هة144/     / 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 لاسةةةم: ا
 التوقيع: 

 الخميس
 هة144/     / 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

  
 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
   التوقيع: 

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 الاسةةةم: 
  توقيع: ال

 الاسةةةم: 
 التوقيع: 

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  

 43 رقم النموذج  والمدققي   بيان بأسماء المصححي   والمراجعي    اسم النموذج
  

  المسار  المستوى / الصف  المادة
 

 الاسم م
 تصحيح
 السؤال رقم

 مراجعة
 السؤال رقم

 توقيعه

     

     

     

  (46تدقيق أوراق الإجابة وفق النموذج رقم )  

 تعليمات التصحيح والمراجعة : 

ن عةةةلى مةةةدير ا .1 ن والمةةةدققي  ن والمةةةراجعي  لمدرسةةةة أو مةةةن ينةةةوب عنةةةه إعةةةداد كشةةةوف بأسةةةماء وتواقيةةةع المصةةةححي 
  أنظمةةة وإجةةراءات الاختبةةارات وفةةق النمةةوذج رقةة

ن
: تصةةحيح الاختبةةار ةةةة ف

ً
  الفصةةل الرابةةع ةةةة تاسةةعا

ن
  م وفةةق مةةا ورد ف

 (43  .) 
 لنماذج الإجابة.  .2

ً
  كون تقدير الدرجات طبقا

 بة إلا بعد التأ د من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلبة.  منع فتح أظرف نماذج الإجا .3
  المكةان المخصةص لة لك، ويمنةع التصةحيح خارجهةا مةع  .4

ن
 بةأول بالمدرسةة ف

ً
صحح أوراق إجابات الطلبة أولا

ُ
ت

 مراعاة الدقة التامة، ويتم التصحيح بالقلم الأحمر والمراجعة والتدقيق بلون مغاير )الأسود(، ويكةتفن باسةم
. وتوقي  ع المعلم والمدقق على الظرف الخارةر 

  حةةةال  .5
ن
عنةةةد قيةةةام الطالةةةب بشةةةطب إجابتةةةه الصةةةحيحة وتةةةدوين إجابةةةة خاطئةةةة؛ فةةةحن  ةةةان مكمةةةلا فتصةةةحح لةةةه ف
 وضوحها ويعطى بموجبها نصف الدرجة المستحقة للفقرة أو السؤال أو حسب تقدير المعلم. 

:  عامل الطالب عند قيامه بتدوين أ ية من إجابة للسؤال الوا .6  حد  ما  لى 
   حصةةل عليهةةا مةن تلةةك الإجابةةات، ولا  -أ

صةحح هةة ه الإجابةةات ويؤخة  متوسةةط الدرجةةة الةنر
ُ
الأسةئلة المقاليةةة: ت

ؤخ  الإجابة الصحيحة إلا إذا  انت تؤدي إلى نجاح الطالب عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائية. 
ُ
 ت
 الأسئلة الموضوعية: تعتير الإجابة خاطئة.  -ب
  حقل الكتابة.  ( علىتوضع إشارة ) .7

ن
وك( ف   حقل درجة السؤال وتدون  لمة )مير

ن
وك ف  السؤال المير

  السؤال )صفر(.  .8
ن
 إذا  انت درجة الطالب ف

ً
  حقلى  الدرجة )صفر( كتابة

ن
 ُ كتب ف

 بعةةةةةد الانتهةةةةاء مةةةةةن تصةةةةحيحها ومراجعتهةةةةةا، ويقةةةةةوم  .9
ً
 قةةةةوم المعلةةةةةم بتسةةةةليم المسةةةةةؤول أوراق الإجابةةةةة متسلسةةةةةلة

 (.  42لكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة وفق النموذج رقم ) المسؤول بالتوقيع على ا
تفحص أوراق الإجابة للتأ د من أن جميع الإجابات قد قدرت وروجعت ودققت مةع كتابةة الأسةماء ميحةة  .10

 . ن ن والمدققي  ن والمراجعي   للمصححي 
  أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم  .11

ن
 المنظم ل لك. تطبيق ضوابط التصحيح الآلى  ف

عدم القيام بتصوير إجابات الطلبة أو أجةزاء منهةا بةأي وسةيلة  انةت إلا للةدواي  الرسةمية  ةالتحقيق ومةا شةابه  .12
 أمام الجهات الرسمية. 

ً
 ذلك، ويعد من  قوم ب لك مسؤولا

 والله الموفق،،،

  : التوقيع  رئيس لجنة التصحيح والمراجعة: 
 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 لكة العربية السعوديةالمم
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  الأس لة اسم النموذج
 
 44 رقم النموذج محةض  اكتشاف خطأ ف

 

  يو 
ن
  أسئلة مادة  هـ تم ا تشاف144 /    /    الموافق    ............... ......................... .......................................... م أنه ف

ن
خطأ ف

 .......... ............ .. ......... .. ............ ........... .. ........ المسار   ............. .. ... . ............... ..................... ......  المستوى / للصف ...................................................... 
  
ن
 : وذلك ف

 السؤال
 رقم

 فقرة
 رقم

  الإجراء المتخ   نوع الخطأ الدرجة

     

     

     

     

     

     

     

 : لجنة التصحيح والمراجعة
 : التوقيع : رئيس اللجنةالصفة : الاسم

 : الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع عضوا

 : الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع عضوا

 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

  وفق ما ورد   
ن
 . الاختبارات وإجراءات ةنظمأ من رابعالفصل الف

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 م بمنطقة مكة المكرمةالإدارة العامة للتعلي
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  الإجابة النموذجية اسم النموذج
 
 45 رقم النموذج محةض  اكتشاف خطأ ف

 

  يوم 
ن
  ا144 /    /    الموافق    ................... ............. ...... .............. ........... أنه ف

ن
 لإجابة النموذجيةهـ تم ا تشاف خطأ ف

 ....... ............ ..... . ...... . ............ ...... ....... ... المسار   ............ . ........................................... المستوى  للصف/  ...................................................... لمادة 
 :  
ن
 وذلك ف

 السؤال
 رقم

 فقرة
 رقم

 الإجراء المتخ   نوع الخطأ الدرجة

     

     

     

     

     

     

     

 لجنة التصحيح والمراجعة: 
 : التوقيع : رئيس اللجنةالصفة : الاسم

 الصفة : الاسم
ً
 : التوقيع : عضوا

 الصفة : الاسم
ً
  : التوقيع : عضوا

 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
   
 الفصل ال  

ن
 وإجراءات الاختبارات.  ةنظمأ من رابعوفق ما ورد ف

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة
 هة144هـ/   144 العام الدراس  
  الفصل الدراس  

  الدور

 
  

 46 رقم النموذج ةبة التدقيق ع  أوراق إجابات الطلملاحظات لجن اسم النموذج
 

  المسار  المستوى / الصف  اسم المادة

 اسم الطالب م
 رقم
 الجلوس

 موقع
 الملاحظة

 الدرجة نوع الملاحظة
 المجموع
  
 بعد النها ر

 التعد ل

 معلم المادة

 التصحيح
 جمع
 الفقرات

 نقل
 الدرجة
  المرا ا

ن
 ف

 جمع
 المرا ا

 نقل
 الدرجة
  
ن
 ف
 الكشف

 التوقيع الاسم بعد قبل أخرى

               

               
               
               
               

               
               

 

 : قمهام المدق

 التأ د من وجود صورة من الإجابة النموذجية وكشوف الرصد 

 مراجعة جميع فقرات السؤال والتأ د من تصحيحها وحصول الفقرة على الدرجة المخصصة 

 مراجعة درجات جميع فقرات السؤال والتأ د من صحة نقل الدرجة إلى المرا ا 

 مراجعة جمع درجات جميع الأسئلة من المرا ا 

 كشف الرصدمراجعة نقل درج  
ن
 ة الطالب ف

 مدقق المادة
 : ............................................... مةالاس 
 : ............................................. التوقيع

 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 ةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرم
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  

  نظام نور )قبل إغلاق الدرجات( اسم النموذج
 
 47 رقم النموذج تعديل درجة لالب ف

 

 المدرسة مدير المكرم / 
 السلام عليكم ورحمة الله وبر اته

 . ، مع جزيل الشكر همالتالية أسماج  ةبالدرجات للطل / ةكرم بالموافقة على تعد ل الدرجآمل الت
 

 اسم الطالب المادة م
 / الصف
 المستوى

 المسار
 الدرجة

 سبب
 التعد ل

 مسجل المعلومات

 قبل
 التعد ل

 بعد
 التعد ل

 تاريةةةةخ
 التعد ل 

 التوقيع

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

 هة144/    /       التاريةةةةخ:  التوقيع:   الاسم

 
 / المدرسة مدير رأي 
   الموافقة عدم الموافقة 
 هة144/    /       التاريةةةةخ:  التوقيع:   الاسم

  .المدرسة  
ن
  كون التعد ل ف

 ص. يتم التعد ل بمشاركة المعلم المخت 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  

  نظام نور )بعد إغلاق الدرجات( تعديل درجة اسم النموذج
 
 48 رقم النموذج لالب ف

 

 الصف/ المستوى رقم الهوية اسم الطالب رباعيا

   

 الدرجة المواد الدراسية
 المستوى / نها ة الفصلاختبار  أعمال السنة/ المستوى

 المهام
 الأدائية

 المشاركة
 والتفاعل

 ختباراتالا 
ة  القصي 

/ عملى    تحريري شفه 

 
      ودةالمرص

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 المادة عن أسباب التعد ل:  إفادة معلم 

 ............................................................................................... ...... ................................................... ............ ............ ............ ............ ............ .......... 
 هة144  /    التوقيع:                                    التاريةةةةخ:       /         اسم معلم المادة: 

  اجعة بالمدرسة عن أسباب التعد ل: إفادة رئيس لجنة التصحيح والمر 
 ............................................................................................................................. ...................................... ............ ............ ............ ............ ........... 

 هة144/         /  التوقيع:                                    التاريةةةةخ:                         لاسم: ا
  المدرسة عن أسباب التعد ل:  مدير إفادة 

 ..................................................................................................................... .............................................. ............ ............ ............ ............ ........... 
 التوقيع:                                    الختم      المدرسة:  اسم مدير 

 المرفقات
 المطلوبة: 

ة.  .1  صورة مصدقة من كشف درجات معلم المادة للفير
 كشف المطابقة المستخرج من نور.   صورة مصدقة من .2

 إدارة الاختبارات والقبول                                                                     وفقه الله مدير  / المكرم
 السلام عليكم ورحمة الله وبر اته .... وبعد: 

.  بعة مع مدير أعلاه، وستتم المتا تعد ل درجة الطالب وفق الجدول نأمل الموافقة على
ً
  ذلك مستقب 

ن
 المدرسة لتلاف

 مدير مكتب التعليم بة........................................................ 
 هة144  /     التوقيع:                                    التاريةةةةخ:       /                                               الاسم: 

 

 

  حال و  
ن
 جود خطأ ليامل الصف يرفق بيان بأسمائهم موضح فيه الدرجات قبل وبعد. ف

  .يتم التعد ل بمشاركة المعلم المختص 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 العام الدراس  

  الفصل الدراس  

  الدور

 

  

 اسم النموذج
للةةةب رصةةةد درجةةةة لالةةةب غائةةةب عةةةن اختبةةةار نهايةةةة الفصةةةل/ 

  نظام نور
 
  بعذر ف

 
 الدور الثان

 49 رقم النموذج

 

 الله وفقه       لاختبارات والقبولإدارة ا المكرم/ مدير 
 وبر اته السلام عليكم ورحمة الله 
ن تجدون بر    . ............ ............ ............ ......................................................... بع ر مقبول عن اختبار  فقه بيان بدرجات الطلاب الغائبي 
  نظام نور حسب الصفوف المحددة أدناه.  

ن
 نأمل إتاحة فتح إدخال الدرجات ف

،،،  
 وليم تحيا ر

 هة144/    /    التاريةةةةخ:     التوقيع:   مدرسة: ال ر اسم مدي
 تعليمات: 

 حنر الصف الثال  المتوسط ونظام المقررات. من  ةبخا  للطل  
 الصف الثال  الابتدا ر

  الأسبوع الأول من بدا ة  
ن
  ف
ن الأول والثا ن ن الدراسيي  جرى الاختبار البد ل لاختبار الفصلي 

لفصل ا ر
 . أسبوعولمدة  الدراس  التالى  لهما 

  ن   مع عودة المعلمي 
جرى الاختبار البد ل لاختبار الدور الثا ن لمدة العام الدراس  التالى  و  بدا ة ر

 . ن  أسبوعي 

  .نظام نور ةة الاختبارات ةة  
  فن
 يرسل الخطاب والبيان عير بلاي للدعم الفنن

  نظام نور يتم الرصد من حساب مدير المدرسة و  
 
من بعد منح الصلاحية بعدخال الدرجات ف

ة )ثم  (لإدخال درجات الطالب)صفحة بيانات الطالب يتم اختيار  تحديد الفصل الدراس  والفتى
 حفظ (ورصد الدرجة

ً
ا  واخت 

 الختم

 

  اسم الطالب
ً
 المستحقة الدرجة المواد الصف رقم الهوية رباعيا

   

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  

  

 

 والمواد.  ةبخارةر  حسب عدد الطل إضافة بيان  مكن 

  .يتم التعد ل بمشاركة المعلم المختص 

  .حفظ بملف أعمال الاختبارات  
 

 

 

 

 

 

 



77 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية

 إدارة الاختبارات والقبول

  مدرسة

 هة144هـ/   144 راس  العام الد

  الفصل الدراس  

  الدور

 

 50 رقم النموذج للب مراجعة ورقة لالب اسم النموذج
 

  .معلومات تعبأ من قبل المدرسة/ رئيس لجنة الاختبارات 

 الصف/ المستوى رقم الهوية اسم الطالب

   

 تاريةةةةخ الطلب توقيعه اسم مقدم الطلب

 هة144/      /   
 

 يس لجنة الرصد وإخراج النتائجالمكرم / رئ
 السلام عليكم ورحمة الله وبر اته

  الجةةةةدول أدنةةةةاه وتسةةةةجيل نتيجةةةةة 
ن
آمةةةةل التكةةةةرم بمراجعةةةةة أوراق الطالةةةةب المةةةة كور أعةةةةلاه حسةةةةب المةةةةواد الموضةةةةحة ف

 المراجعة. 

  : التوقيع  مدير المدرسة: 
 

 المواد المطلوب مراجعتها: 

 المادة م
 اختبارات
ة  قصي 
 1فصل 

 الفصل
 راس  الد
 الأول

 اختبارات
ة  قصي 
 2فصل 

 الفصل
 الدراس  
  
 الثا ن

 اختبارات
ة  قصي 
 3فصل 

 الفصل
 الدراس  
 الثال 

 النتيجة
 توقيع
 المعلم

          

          

          

          

          

          
 

  : التوقيع  رئيس لجنة التصحيح والمراجعة: 
 

  ئبس لجنة الاختبارات. معلومات تعبأ من قبل المدرسة/ ر 

  .ملف الطالب  
ن
  حفظ الأصل ف

  .صورة لولى  أمر الطالب 
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 المملكة العربية السعودية
 التعليموزارة 
  

 لتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة العامة ل
 .............................................. مدرسة 

 
 

 

 

 

 51 رقم النموذج السنة واختبار نهاية الفصول الدراسية الثلاثةالسنة واختبار نهاية الفصول الدراسية الثلاثة  دفتى رصد درجات أعمالدفتى رصد درجات أعمال اسم النموذج
 
 

  الثلاثةالثلاثة  ةةالدراسيالدراسي   رصد درجات أعمال السنة واختبار نها ة الفصول رصد درجات أعمال السنة واختبار نها ة الفصولدفير دفير 

  هةهة441441هـ/    هـ/    441441 العام الدراس  العام الدراس  

   الدور
  الأول والثا ن
 الأول والثا ن

  المستوى / الصف
 

  مهام لجنة الرصد وإخراج النتائج الفقرة رقم ) )المبيضة( وفق ما  ةبإعداد وطباعة سجل نتائج الطليتم ملاحظة: 
ن
 . من الخطة (15ورد ف
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حات  ملحوظات ومقتى
 

حةةاتكم حةةول خطةةةأن تةةتلفر مل بمكةةة المكرمةةةإدارة الاختبةةارات والقبةةول  تسةةعد   حوظةةاتكم ومقير
  التالى  هـ 1444الاختبارات 

و ن يد الإلكير  : على الير

taam@mkhb.moe.gov.sa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 الله تم بحمد
 زهير خياط

 
 
 
 
 

 
 


