
سجل الاختبارات 
 للعام الدراسي ١٤٤٥ هـ

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

المسؤول  عن الملف

العمل بالمدرسة الإسم العمل

مدیرة المدرسة المسؤولة عن الملف

وکیلة الشؤون التعلیمیة  المشرفة علی الملف

      فصل الدراسي :      الأول        الثاني       الثالث 



قرار تشکیل لجنة الاختبارات

التوقیع الصفة العمل الاسم

رئیساً مدیرة المدرسة

نائباً للرئیس وکیلة الشؤون التعلیمیة 

عضواً الموجهة الطلابیة

عضواً معلمه

عضواً معلمه

عضواً معلمه

عضواً معلمه

إستنادا علی الصلاحیات الممنوحة لمدیرة المدرسة،  ، وبناء علی ما تقضیة المصلحة العامة. 

یقرر ما یلي 
أولا: تشکیل لجنة الاختبارات بالمدرسة للعام الدراسي  ١٤٤٥ هـ علی النحو التالي:

ثانیا: تکون مهامها وفق ما ورد في الدلیل التنظیمي الإصدار الرابع 

والله الموفق ،،

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

لطلب  الضغط على الرقم 
 0548904338

     ٦٠ ريال   

@tsm_8e 

https://salla.sa/llkhdmat-altalyemyeh
https://wa.me/966548904338
https://instagram.com/tsm_8e?igshid=NTc4MTIwNjQ2YQ==


المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

قرار تشکیل لجان الاختبارات

إستنادا علی الصلاحیات الممنوحة لمدیرة المدرسة،  ، وبناء علی ما تقضیة المصلحة العامة. 

یقرر ما یلي 
أولا: تشکیل لجان الاختبارات بالمدرسة للعام الدراسي  ١٤٤٥ هـ علی النحو التالي:

مدیرة المدرسة  
…………………………

لجنة التحکم والضبط علی النحو التالي 

التوقیع عملها الصفة الاسم م

رئیساً ١

عضواً ٢

عضواً ٣

عضواً ٤

تشکیل  لجنة الإشراف والملاحظة

التوقیع عملها الصفة الاسم م

رئیساً ١

عضواً ٢

عضواً ٣

عضواً ٤
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تابع قرار تشکیل لجان الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

 تشکیل لجنة التصحیح والمراجعة

التوقیع عملها الصفة الاسم م

رئیساً ١

عضواً ٢

عضواً ٣

عضواً ٤

 تشکیل لجنة الرصد وإخراج النتائج

التوقیع عملها الصفة الاسم م

رئیساً ١

عضواً ٢

عضواً ٣

عضواً ٤

مدیرة المدرسة  
…………………………

لطلب  الضغط على الرقم 
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متابعة استلام الأسئلة ونموذج الإجابة

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

الدور الثاني الدور الأول
الفصل المادة اسم المعلمة م

نموذج أسئلة نموذج أسئلة

    ١

    ٢

    ٣

    ٤

    ٥

    ٦

    ٧

    ٨

    ٩

    ١٠

    ١١

    ١٢

    ١٣

    ١٤

    ١٥
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متابعة استلام الأسئلة ونموذج الإجابة

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

الدور الثاني الدور الأول
الفصل المادة اسم المعلمة م

نموذج أسئلة نموذج أسئلة

    ١٦

    ١٧

    ١٨

    ١٩

    ٢٠

    ٢١

    ٢٢

    ٢٣

    ٢٤

    ٢٥

    ٢٦

    ٢٧

    ٢٨

    ٢٩

    ٣٠
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متابعة الاستعدادات قبل الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات علی 
 التنفیذ

التنفیذ
العمل المطلوب

لا نعم

  الاجتماع بلجنة الاختبارات1.

  تأمین الاحتیاجات والإمکانیات  المطلوبة2.

  تحدید المعلمین المعنیات بوضع الأسئلة3.

  إعداد تکالیف وضع الأسئلة حسب النموذج4.

  إعداد جداول الاختبارات5.

  تجهیز ظروف الأسئلة والإجابات مدونة بها المعلومات6.

  استلام أسئلة المواد من المعلمین بعد تصویرها وتغلیفها لحفظها مع ترتیبها في خزانة المدرسة7.

  متابعة رصد درجات الطلاب لجمیع الاختبارات السابقة والمشارکة8.

  متابعة رصد درجات المواد ذات التقویم المستمر9.

  متابعة اختبارات الطلاب لمواد التقویم المستمر والمواد العملیة10.

  إعداد توزیع الطلاب علی اللجان أبجدیا11ً.

  اعتماد توزیع الطلاب علی اللجان في نظام نور12.

  طباعة قوائم الأسماء للجان من نظام نور حسب التوزیع المعد13.

  التأکد من توزیع جمیع طالبات المدرسة علی اللجان وقوائمها14.

  عمل بیان باللجان وأماکنها وأعداد الطلاب لکل صف15.

  توزیع العاملات بالمدرسة علی لجان الاختبارات الفرعیة16.

  توزیع جداول الاختبارات علی جمیع الطلاب وصور منه في لوحات الإعلان17.

 
تهـیئة لـجان الـطلاب مـن حـیث ... ( جـودة الـتهویـة ومـناسـبتها لـلاخـتبار، سـلامـة الإضـاءة ومـطابـقتها  18.

للشروط الصحیة، سلامة التکییف وجودة الأداء، نظافة اللجان ومقاعد الطلاب وسلامتها )
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تابع متابعة الاستعدادات قبل الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات علی 
 التنفیذ

التنفیذ
العمل المطلوب

لا نعم

 
تهـیئة لـجان الـطلاب مـن حـیث ... ( جـودة الـتهویـة ومـناسـبتها لـلاخـتبار، سـلامـة الإضـاءة ومـطابـقتها  18.

للشروط الصحیة، سلامة التکییف وجودة الأداء، نظافة اللجان ومقاعد الطلاب وسلامتها )

  تجهیز مقاعد الطلاب وفق العدد المحدد للجان ومناسب لمساحة المقر19.

  وضع أرقام الجلوس علی مقاعد الطلاب مرتبة تصاعدیا20ً.

  وضع اللوحات الإرشادیة للجان ( رقم اللجنة والعدد والصفوف )21.

  وضع أسماء طالبات اللجنة وأرقام جلوسهم علی مدخل مقر اللجنة22.

  التأکد من المساحة الفاصلة بین کل مقعد وأخر بأنها کافیة لعدم الغش23.

  تجهیز مقرات اللجان التنظیمیة العاملة24.

  توفیر الماء البارد لجمیع اللجان و بالطریقة المناسبة لکل مدرسة25.

  تجهیز أماکن حفظ أوراق الطلاب التي لم تنته من التصحیح ( أمانات )26.

  تجهیز أماکن حفظ أوراق الطلاب المنتهیة التصحیح27.

  توزیع الملاحظین علی جمیع أیام الاختبارات28.

  تفریغ أسماء الملاحظین علی نموذج الملاحظة الیومیة وفق النموذج29.

  الاجتماع العام بجمیع العاملین بالمدرسة30.

  وضع قوائم أسماء لجان الطلاب في فناء المدرسة وبشکل متکرر في أکثر من موقع31.
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 متابعة الأعمال أثناء الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

مدى التنفیذ خلال أیام الاختبارات
العمل المطلوب

٥ ٤ ٣ ٢ ١

     متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة والتعرف علی لجانهم وأرقام الجلوس بوقت کاف1.

     متابعة حضور المعلمین للمدرسة والتوقیع علی کشف الملاحظة الیومي2.

     التأکد من وجود جمیع الملاحظین في اللجان3.

     قیام لجنة الإشراف والملاحظة  بفتح مظاریف الأسئلة قبل الاختبار بـ 15دقیقة4.

     متابعة دخول الطلاب إلی اللجان5.

     تسلیم مظاریف أسئلة الاختبار للملاحظات قبل الاختبار بـ 5 دقائق6.

     إعلان بدء الاختبار وتوزیع الأسئلة علی الطلاب7.

     التأکد من استلام جمیع الطلاب أسئلة المادة کاملة وبشکل واضح8.

     حصر الطلاب الغائبین والقیام بالاتصال هاتفیاًً علی أولیاء الأمور9.

    
مـتابـعة حـضور الـطلاب الـغائـبین وتـدویـن أسـماء الـطلاب المـتأخـرات عـن الاخـتبار حسـب زمـن الـتأخـر فـي 10.

النماذج المعدة

     تدوین أسماء الطلاب الغائبین في النموذج المعد عند التأکد من غیابهن نهائیا11ً.

    
تـجوال رئـیس لـجنة الاخـتبارات ورؤسـاء الـلجان الـفرعـیة عـلی جـمیع لـجان المـدرسـة لـلاطـمئنان عـلی حـسن 12.

سیر العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان
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تابع متابعة الأعمال أثناء الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

مدى التنفیذ خلال أیام الاختبارات
العمل المطلوب

٥ ٤ ٣ ٢ ١

     توزیع نموذج کشف تسلیم أوراق الإجابة ( کشوف المناداة ) بعد انقضاء نصف زمن الاختبار13.

     استلام أوراق إجابات الطلاب مرتبة حسب أرقام الجلوس من قبل لجنة التحکم والضبط14.

    
تجـمیع جـمیع أوراق الـطلاب لـلمادة الـواحـدة لـکل صـف عـلی حـدة فـي الـظروف المـخصصة 15.

لذلك بعد تدوین جمیع المعلومات المطلوبة مع صورة من الإجابة النموذجیة

     تسلیم ظروف المواد من رئیس لجنة التحکم والضبط لرئیس لجنة التصحیح والمراجعة16.

     متابعة توزیع تصحیح أسئلة المادة علی جمیع الأعضاء مع تحدید المراجعات17.

     التأکید علی رئیس لجنة الرصد بالحاسب الآلي بحفظ البیانات بشکل یومي18.

     الاطلاع علی أعمال لجان التصحیح والمراجعة بأخذ عینة من أوراق الإجابات19.

     الاطلاع علی أعمال لجنة الرصد وإخراج النتائج20.

     استلام أوراق الإجابات منتهیة التصحیح والمراجعة والرصد والتدقیق21.

     تدوین حرکة المواد في الکشف المعد بهذا الخصوص لمعرفة مصیر کل مادة حتی تاریخه22.

     الاطلاع علی جمیع کشوف الرصد المنتهیة و معرفة مستوى الطلاب23.
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متابعة الأعمال بعد الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات علی 
 التنفیذ

التنفیذ
العمل المطلوب

لا نعم

  إعلام جمیع الطلاب بموعد الاستعلام عن النتائج النهائیة من نظام نور1.

  استخراج النتیجة الأولیة من نظام نور2.

  المراجعة النهائیة للطلاب المستحقات للمراجعة النهائیة وفق شروط لائحة تقویم الطالب3.

  استخراج النتیجة النهائیة وطباعة الشهادات من نظام نور4.

  طباعة أسماء الطلاب الناجحات من نظام نور5.

  طباعة أسماء الطلاب الأوائل ( المتفوقات ) لکل صف من نظام نور6.

  إدخال جدول الدور الثاني في نظام نور وطباعته وحفظ نسخة منه في المدرسة7.

  طباعة إشعارات الطلاب المکملین ( صورتین ) من نظام نور8.

  توقیع الشهادات وإشعارات الطلاب الناجحات والمکملات والراسبات وختمها9.

  تسلیم إشعارات الطلاب المکملات  وأخذ توقیعهم علیها10.
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تابع متابعة الأعمال بعد الاختبارات

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات علی 
 التنفیذ

التنفیذ
العمل المطلوب

لا نعم

 
تســلیم شــهادات الــطلاب بــعد اعــتمادهــا لــوکــیل شــؤون الــطلاب لــوضــعها فــي مــلفات الــطلاب، 11.

وترحیلهم للصف الأعلی وحفظها علی الحاسب الآلي بتنسیق  pdfفي وحدة تخزین خارجیة

  طباعة إحصائیات الاختبار لجمیع الصفوف12.

  التأکد من استلام جمیع أسئلة الدور الثاني حسب التکلیف13.

  عند إعلان نتیجة طالبات الصف الثالث یتم تجهیز ملفات الطلاب الناجحات14.

  تسلیم ملفات طالبات الصف الثالث الناجحات مع شهاداتهن15.

  إعداد خطة اختبارات الدور الثاني16.

 
طـباعـة أسـماء الـطلاب المـکملات لـکل مـادة وفـي کـل مـقرر دراسـي لتحـدیـد الأسـئلة المـطلوبـة ولـجان 17.

اختبارات الدور الثاني

  طباعة إشعارات الطلاب الراسبات ( صورتین ) من نظام نور18.

 
طـباعـة مـبیضة نـتائـج الـطلاب ( انـتظام ، انـتساب ) ( نـاجـحون فـي الـدور الأول، نـاجـحون فـي الـدور 19.

 pdf الـثانـي، راسـبون ) لـکل صـف وتـغلیفها والاحـتفاظ بـها فـي خـزانـة المـدرسـة وعـلی الـحاسـب الآلـي
مع نسخ البیانات علی وحدة تخزین خارجیة

  تزوید مکتب التعلیم بصورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجیة20.
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إقرار معلمة المادة بإنهاء المقررات اادراسیة في وقتها المحدد

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

أقر بأنني : 
 انهیت تدریس کامل المقررات الدراسیة في الوقت المحدد.

التوقیع الصف المواد المسند لها اسم المعلمة م

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

٨

٩

١٠

١١

١٢

١٣

١٤

١٥

١٦

١٧

١٨

١٩

٢٠
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مهام لجنة التحکم والضبط

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

مهام اللجنة 
قبل الاختبار: ❖

تحدید عدد الطالبات في کل لجنة وتحدید غرف اللجان . •
طباعة القوائم بأسماء الطالبات لکل لجنة وفقًا للنموذج ووفقا للبرنامج الحاسوبي المعتمد. •
تثبیت أرقام الجلوس علی طاولات الطلاب بحسب نظام التسلسل المعمول به في المدرسة •
التأکد من استبعاد جمیع الوسائل التعلیمیة وکل ما یتعلق بالمواد الدراسیة .  •
تثبیت اللوحات الارشادیة للدلالة علی مقار اللجان •
تزوید کل لجنة بجداول الاختبارات وکشوف بأسماء الطلاب وأرقام جلوسهن •

بعد الانتهاء من اختبار المادة: ❖
وضع کشوف رصد الدرجات مع أوراق الإجابة في الظرف الخاص بالمادة •
تسلیم المظروف – أوراق الإجابة – لرئیس لجنة التصحیح والمراجعة وفقًا للنموذج •
وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجیة في ملف مکتب التعلیم •

بعد الانتهاء من تصحیح ورصد المادة: ❖
حفظ کشوف الرصد في الملفات الخاصة بذلك •
حفظ أوراق الإجابة في الخزانة المخصصة لذلك•

لجنة التحکم والضبط علی النحو التالي 

التوقیع عملها الصفة الاسم م

رئیساً ١

عضواً ٢

عضواً ٣

عضواً ٤
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العام الدراسي 

١٤٤٥ هـ

مدیرة المدرسة  
…………………………

الصف الصف الصف الصف الصف

عدد 
الطالبات رقم اللجنة عدد 

الطالبات رقم اللجنة عدد 
الطالبات رقم اللجنة عدد 

الطالبات رقم اللجنة عدد 
الطالبات رقم اللجنة

المجموع المجموع المجموع المجموع المجموع

المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

أعداد الطالبات في اللجان
للفصل  الدراسي 

 الأول        الثاني          الثالث

الدور 

 الأول        الثاني     
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات رقم الجلوس الصف اسم الطالبة م

١

٢

٣

٤

٥

٦

٧

٨

٩

١٠

١١

١٢

١٣

١٤

١٥

١٦

١٧

١٨

١٩

٢٠

٢١

٢٢

٢٣

٢٤

٢٥

کشف بأسماء الطالبات وفق اللجان

العام الدراسي 

١٤٤٥ هـ

للفصل  الدراسي 

 الأول        الثاني          الثالث
اسم اللجنة ……………             

مقر اللجنة  ……………
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

مدیرة المدرسة  
…………………………

کیفیة التعامل مع حالات تأخر وغیاب الطلاب عن دخول الاختبارات 

إذا تأخرت الطالبة بمدة لا تتجاوز  ( ١٥ ) دقائق یسمح له بالدخول (ویؤخذ علیه تعهد بعدم تکرار ذلك ). ١.

إذا تأخرت  الطالبة أکثر من  ( ١٥ ) دقائق  وأقل من نصف الوقت المخصص للمادة  : ٢.

أ / یسمح له بالدخول بشرط عدم خروج أحد من الطلاب. 

ب / یعد محضر بذلك  وتوقع علیه الطالب  ویذکر فیه أسباب تأخره . 

     وبعد انتهاء الاختبار تدرس إدارة المدرسة أسباب التأخر وتقرر قبول عذر الطالبة أو عدم قبوله واعتباره  ٣.

(غائب  ). 

إذا تأخر الطالبة أکثر من نصف الوقت المخصص للمادة  ( لا یسمح له بالدخول وتعتبر غائب  ). ٤.

الطالبة کثیر الغیاب ولم یصدر بحقه قرار فصل من مدیر التعلیم ( یمکن من أداء  الاختبارات). ٥.

الطالبة  الغائبة عن جمیع اختبارات الفصل الدراسي الأول بدون عذر ( یمکن من دخول اختبارات الفصل ٦.

الدراسي الثاني)  

الطالبة الغائبة عن اختبارات الفصل الدراسي الثاني (الدور الأول) بعذر أو بدون عذر ، لیس له اختبار بدیل ٧.

إنما یدخل اختبار الدور الثاني مباشرة. 

الطالبة الغائبة عن الدور الثاني : ٨.

              أ /  إذا کان غیابها بعذر : تدخل اختبار البدیل للغائبین بعذر. 
             ب / إذا کان غیابها بدون عذر: یعتبر  راسب . 
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

محضر فتح مظروف أسئلة

المادة الیوم التاریخ

/         /  ١٤٤٥ هـ

الصف الفترة الفصل الدراسي

  الأولی      الثانیة   الأول      الثاني      الثالث 

تم فتح مظروف الأسئلة عند الساعة (  ) ووجد: 
    سلیم                                  غیر سلیم وتم تحریر محضر بذلك . 

أعضاء اللجنة

التوقیع الصفة العمل الاسم

رئیساً وکیلة الشؤون التعلیمیة 

عضواً وکیلة الشؤون الطلابیة

عضواً معلمه

عضواً معلمه

مدیرة المدرسة  
…………………………

ملاحظات هامة : 

 تفتح مظاریف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ( ١٥ ) دقیقة
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

محضر تأخر طالبة أکثر من ( ١٥ ) دقیقة / تکرار تأخر 

توقیعها اسم الطالبة

عدد مرات التأخر رقم الهویة

المادة الفصل الدراسي

وقت حضور الطالبة وقت بدء الاختبار

توقیعها اسم الملاحظة

توقیعها رئیسة اللجنة

أسباب التأخر ( بخط الطالبة )

( ١ 

( ٢

بعد دراسة أسباب تأخر المقدمة من الطالبة المذکورة أعلاه ،  
وبناءً علی ما توصلت له لجنة التحکم والضبط فقد تقرر ما یلي

 عدم قبول عذر الطالبة ولا تدخل الاختبار   قبول عذر الطالبة وتدخل الاختبار 

 إجراء آخر :  یحسم علی الطالبة من درجات السلوك

التوقیع مدیر المدرسة

الختم التاریخ 

توقیع بالعلم
توقیع ولي الأمر توقیع الطالبة
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

محضر غیاب طالب عن الاختبار

اسم الطالبة

رقم الجلوس الصف

رقم اللجنة المادة

الیوم التاریخ

/         /  ١٤٤٥ هـ

الفترة الفصل الدراسي

  الأولی      الثانیة   الأول      الثاني      الثالث 

التوقیع المعلمة الملاحظة م

١

٢

مدیرة المدرسة رئیسة لجنة الإشراف والملاحظة

الاسم
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المملکة العربیة السعودیة  
وزارة التعلیم 

إدارة التعلیم ………………….. 
مکتب التعلیم …………………….. 

مدرسة …………………………..

محضر حالة غش طالبة

اسم الطالبة

رقم الجلوس الصف

رقم اللجنة المادة

وسیلة الغش

 ………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

الیوم التاریخ

/         /  ١٤٤٥ هـ

الفترة الفصل الدراسي

  الأولی      الثانیة   الأول      الثاني      الثالث 

مدیرة المدرسة رئیسة لجنة الإشراف والملاحظة

الاسم

التوقیع

التوقیع المعلمة الملاحظة م

١

٢

ملاحظات هامة : 
عند حدوث حالة غش یتم استدعاء مشرفة اللجان 

یسلم محضر الغش لرئیسة التحکم وضبط ویحفظ في ملف الخاص بحالات الغش 
علی لجنة أعضاء التحکم والضبط التأکد من اکتمال البیانات والتوقیع 

یرفق صورة من محضر الغش مع ورقة الإجابة
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