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تم إنشاء الوصف تلقائياً]اسم المدرسة
الإدارة العامة للتعليم
بمنطقة .................
مكتب التعليم ........................ .



	اسم النموذج: قرار تشكيل لجنة الإشراف والملاحظة



إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة.
يقرر تشكيل لجنة الإشراف والملاحظة على النحو التالي:
	م
	الاسم
	العمل
	الصفة
	المهمة
	التوقيع

	
	
	وكيل شؤون الطلاب
	رئيساً
	
	

	
	
	وكيل الشؤون التعليمية
	عضواً
	رقم (4)
	

	
	
	معلم
	عضواً
	
	

	
	
	معلم
	عضواً
	
	


· مهام اللجنة:
1. إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف اليومي.
2. متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي.
3. تأمين الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار.
4. فتح ظروف الأسئلة والتأكد من سلامتها.
5. متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار.
6. فرز الأسئلة حسب توزيع اللجان، وتسليمها للمشرفين على قاعات الاختبار.
7. استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار بعد نهاية الاختبار.
8. توزيع الأسئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار.
9. متابعة غياب الطلاب أثناء الاختبارات ، وحصر الطلاب الغائبين.
10. الاتصال على الطلاب الغائبين عند التأخير عن الوقت المحدد للاختبار.
11. متابعة أداء الملاحظة داخل اللجان.
12. متابعة سير الاختبارات وحضور الطلاب وخروجهم أثناء الاختبارات.
13. إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة، وسير الاختبارات.
14. توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة على مشرفي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار .

والله الموفق ،،،يعتمد مدير المدرسة:
عبدالرحمن الزهراني



· يحفظ في ملف الاختبارات.
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