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 إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة. 

 :  يقرر تشكيل لجنة التحصيل الدراسي بالمدرسة على النحو التالي

 التوقيع الصفة العمل الاسم

  مدير المدرسة  .1
 
  رئيسا

 للرئيس وكيل الشؤون التعليمية  .2
 
  نائبا

  وكيل شؤون الطلاب  .3
 
  عضوا

ي   .4   الموجه الطلان 
 
  مقررا

  رائد النشاط  .5
 
  عضوا

  معلم  .6
 
  عضوا

  معلم  .7
 
  عضوا

  معلم  .8
 
  عضوا

 مهام اللجنة: ❖

تشكيل فرق العمل/ اللجان الفرعية للاختبارات الفترية والنهائية وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً للإجراءات المتبعة  .1

 (. 6، 5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم ) 

 يقل عن  .2
ّ
تكليف المعلمي   بإعداد كافة أسئلة الاختبارات، ونماذج الإجابة وتسليمها قبل مواعيد الاختبارات بوقتٍ كافٍ على ألا

 (.  8، 7أسبوعي   من بدء الاختبارات النهائية وفق النماذج رقم ) 

ي المدرسة:  .3
 إعداد الملفات المتعلقة بالاختبارات ف 

إعداد ملف عام للاختبارات وتحديثه بصــــــفه مســــــتمرة بما عســــــتجد من التعاميم واللوائل والأدلة، بحي  عشــــــمل لائحة تقويم  .4

ية والقواعد التنفيذية لها وجميع التعاميم والأدلة المنظمة لأعمال الاختبارات.   الطالب والمذكرة التفسي 

ة  .5 ية والنهائية يتضــــــــــــــمن جميع الأعمال والنماذج المســــــــــــــتخدمة أ ناء فيي إعداد ملف آخر مخصــــــــــــــر لأعمال الاختبارات الفيي

سهّل الرجوع إليه عند الحاجة. 
ُ
نظم بطريقة ت

ُ
 الاختبارات وت

إعداد ملفات خاصـــــــة للاختبارات الشـــــــفويةض العملية )يُولـــــــع فيها ما يتعلق بها من أســـــــئلة ونماذج إجابة ... إل ( ويُحتف  بها  .6

 لدى إدارة المدرسة للرجوع إليها عند الحاجة. 

تهيئة أماكن لجان الاختبارات الشــــفوية والعملية والمواد ذات الجانبي   والتنســــيق بي   معلدي المواد لولــــع الجداول المنظمة  .7

ي وقت مناســــب، ويكود كل  الب بصــــورة من الجدول وفق تنظيم مخصــــر لذلر بما لا يتعار  مع الحصــــر 
لها وإعلانها ف 

. الدراسية، ودون التأ ي  على سي  الجدول الدرا  سي اليومي

، والدــائبي   بعــذر، ومواد التعليم المــدم ، ومواد التعي   .8 ي
يــة والنهــائيــة، ولاختبــارات الــدور الثــان  إعــداد جــداول الاختبــارات الفيي

ي نظام نور وفق النماذج رقم )
 (. 12، 11، 10حسب المواعيد المحددة لها. ومتابعة إدخالها ف 

ي مكان مخصصة لها.  .9
 استلام أظرف أوراق الأسئلة والإجابات الخاصة بها، وحفظها ف 

 إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلبة وتسليمها للجنة التحكم والضبط المسؤولة عن عملية تنظيم الاختبارات.  .10

والتعليمات( أ ناء الاختبارات وتهيئة الأدوات تولــــــــــــــيل التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة )المرلــــــــــــــية، مخالفة الأنظمة  .11

 والمكان المناسب. 

ي بداية كل عام دراسي مع  تشرررررر  .12
ي المدرســــــــــــة من الهيئة الإدارية والتعليمية ف  الأنظمة الخاصــــــــــــة بالاختبارات لجميع منســــــــــــون 

هم بتلر الأنظمة قبل الاختبارات.   تذكي 

ي نظام نور من  .13
 
ي الفصـــــــل الرابع بمتابعة عملية تدقيق بيانات الطلبة الأســـــــاســـــــية والأااديمية ف

 
داية العام الدراسي وفق ما ورد ف

: تدقيق النتائ  واعتمادها من أنظمة وإجراءات الاختبارات. 
 
ا  البند عاشر

 1 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة التحصيل الدراسي اسم النموذج
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ـــــــــ اسم مستخدم وكلمة مرور لهل  الب وولي أمرع وتفعلهماه للا لاع على نتائجه والاستفادة من  .14 ـــــــــ بدون اس ثناء ـ متابعة منل ـ

ي نظام نور، وكذلر جميع العاملي   بالمدرســــــــــــــة من المعلمي   والوكلاء والموجهي   الطلابيي   والإداريي   كل 
الخدمات المتاحة ف 

 فيما يخصه. 

 توعية الطلبة وتهيئتهم للاستعداد للاختبارات، وتوليل التعليمات الواجب مراعاتها أ ناء الاختبارات.  .15

اف على ســــيـ  الاختبارات بمختلف أنواعها بالمدرســـــة ومتابعتها، والتأكد من مدى ســـــلامتها وفق النماذج رقم ) .16 ، 14 ،13 الإشر

15 ،16  .) 

ـــ ومراجعتها وتوقيع المعلمي    .17 ــــ ـــ حسب الخطة الدراسية ـ ــــ ي وقتها المحدد ـ
التأكد من إنهاء جميع المعلمي   للمقررات الدراسية ف 

 (.  17على ذلر وفق النموذج رقم ) 

متابعة عمليات التصــــحيل والمراجعة وتدقيق النتائ ، ومتابعة أعمال الرصــــد وإخراج النتائ  وتســــليمها وحفظها وفق النماذج  .18

 (.  45، 41رقم ) 

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم لذلر.  .19
 تطبيق لوابط التصحيل الآلي ف 

ي حالات يياب جمالاي أيام الاختبارات وســـــــــلاب الســـــــــيول أو ما  .20
ي تســـــــــلاب ف 

 بالظروف الطارئة التي
 
إبلاغ مدير مكتب التعليم فورا

 شابه ذلر، أو ظروف  ارئة أخرى تستلكم تأجيل اختبار الطلبة. 

 متابعة تحليل المعلمي   نتائ  الطلبة لأيرا  تحسي   تعلم الطالب، وتعديل  رق التدريس.  .21

متابعة المســــتوى التحصــــيلىي للطلبة وشــــكل دوري وتحليله، ودراســــة نتائ  الطلبة للعام الدراسي الســــابق من جميع الجوانب،  .22

 وإعداد التقارير اللازمة لمناقشتها. 

ي معالجات لعف التحصيل الدراسي لأبنائهم.  .23
اكهم ف   قياس رلا أولياء الأمور عن التحصيل الدراسي ونتائجه وإشر

ام .  .24 اح برام  معالجة التأخر الدراسي واعتماد الحصر الإلافية لها وتكليف المعلمي   وإشعار أولياء الأمور بالي   اقيي

ي تدعم نوات  التعليم والتعلم.  .25
ام  والأنشطة اللاصفية التي اح الي 

 اقيي

حــات التطويريــة لآليــة الاختبــارات وتقــديمهــا للجهــات المعنيــة، ومتــابعــة ومراجعــة جميع التعــديلات على آليــات  .26 تقــديم المقيي

 الاختبارات وتطبيقها. 

ي تواجهها وتو يقها لاتخاذ الإجراء اللازم.  .27
 إعداد التقارير الدورية عن أعمال اللجنة والمعوقات التي

ي مجال اختصاصها.  .28
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف 

 والله الموفق ،،،

 

 

 

 

 

 مدير المدرسة:
  

 

  التوقيع: 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
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 وفقه الله       المكرم الأستاذ / 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد: 
: )( فقد تقرر تكليفكم بوضع الأسئلة ه1445( لعام )              نظرا لقرب اختبارات الفصل الدراسي )  ي

 الأساسية والبديلة( ونماذج الإجابة وفق الآت 

 الصف  المادة م الصف  المادة م

1   2   

ي الفصل )ا •
، والثال ، والرابع( منالعمل وفق ما ورد ف  ي

 هـ. 1444أنظمة وإجراءات الاختبارات إصدار  لثان 

ي دليل توزيــــع درجات المواد الدراسية وفق لائحة تقويم الطالبيرالا عند إعداد أسئلة ونماذج الإجابة للمواد ذات الجانبي   توزيــــع الدرجات المختلف  •
 . هـ1444 الوارد ف 

وط التالية:  •  ويرالا عند بناء وإعداد الأسئلة ونماذج الإجابة المعايي  والشر
عد لها أسئلة الاختبارات.  .1

ُ
ي ت
 أهداف المرحلة التعليمية التي

ي يجرى تقويمها.  .2
 أهداف المادة الدراسية التي

 . جدول مواصفات كل مادة دراسيةتطبيق   .3
 تق .4

ّ
 تصر على تقويم الحف  والاستظهار فقط. قياس الأسئلة للمستويات العقلية العليا من فهم وتطبيق وتحليل وتركيب وتقويمه لتحقيق تقويم شامل للتحصيل والنمو المعرفـي، وألا

ي الأسئلة.  •
 ولوح ودقة الأشكال المرسومة ف 

 شمول الأسئلة لوحدات المقرر الدراسي وشكل متوازن مع مراعاة التنوع، والمكاوجة بي   الأسئلة المقالية والمولوعية.  •

ها.  • كي   على وحدات دراسية دون يي 
ي بناء الأسئلة على الملخصات، وعدم اليي

 تجنب الاعتماد ف 

. صياية الأسئلة بلدة والحة سليمة خالية من الأخطاء اللدوية والإملائية والمطبعية، وأن تكون متوافقة مع النض  اللدوي للطلاب، ولا تح •  تمل أكي  من معت 
 يتكون السؤال من عدة أجكاء يُبت  كل جكء منها على نتائ  الجكء السا •

ّ
ه بمعت  ألا

 
 معقدا

 
 ترااميا

 
ي الإجابة على الأجكاء الأول. البعد عن الأسئلة المركبة تركيبا

 للطالب إذا تعي  ف 
 
 بق مما عسلاب إحبا ا

 بحي  تستدرق معظم وقت ال •
 
ي تكون الإجابة عليها مفتوحة كليا

ي تحتمل عدة إجابات، أو التي
 طالب. البعد عن الأسئلة يي  محددة الإجابة، أو التي

ي والثقا  •
ي تقويم تحصيل الطالب ومك سباته التعليمية من ناحية، ونموع المعرف 

كي   على الهدف الأساس من الاختبار والمتمثل ف 
ي والعلدي من ناحية أخرىه لذلر مراعاة اليي

ف 
 له، ولا تكون بالدة السهولة بحي  لا تس ثي  ق

 
، ولا تمثل تحديا  دراته العقلية. يجب أن تكون مناسبة لقدراته ونضجه العقلىي

 أن تكون الأسئلة مراعية للفروق الفردية بحي  يمكنها التمي   بي   المستويات المختلفة للطلبة.  •

 لمدى ولوح  إعداد مفتاح لتصحيل الاختبار يتضمن كتابة الإجابة النموذجية والإجابة المتوقعة والمقبولة، وتوزيــــع الدرجات المستحقة عليها، ويمثل م •
 
فتاح التصحيل محكا

 الأسئلة ووجود إجابات محددة لها. 

 تضمي   توجيهات تولل للطالب  ريقة الإجابة الصحيحة إذا لكم الأمر.  •

ي القواعد  •
ام بما ورد ف   قة(. التنفيذية للائحة تقويم الطالب )بأهمية المحافظة على شية الأسئلة وعدم إفشائها أو التلميل بها بأي  ريقة كانت أو تكرار أسئلة ساب الاليي 

ي أدناع:  •
ي الجدول الكمت 

ي الخطة الدراسية كما ف 
 مناسبة الأسئلة للكمن المخصر لاختبار كل مادةه بحي  يحدد وفق عدد الحصر ف 

عدد الحصر 
 وفق 

 الخطة الدراسية

 ( ساعتان ونصف 30: 2) ( ساعتان 2) ( ساعة ونصف30: 1) ( ساعة 1) زمن الاجابة 

المرحلة  
 المتوسطة 

اوح  ي تيي
للمواد التي

 حصصها ما بي    
 ( حصة 1-2)

ي عدد حصصها  
للمواد التي
 ( حصر 3-4)

ي 
(  5عدد حصصها )للمواد التي

 حصر فما فوق
 

المرحلة  
 الثانوية 

 
اوح  ي تيي

للمواد التي
 حصصها ما بي   

 ( حصة 1-2) 

ي عدد حصصها )
( 4ــ3المواد التي

 حصر 
ي 
( 5عدد حصصها )المواد التي

 حصر فما فوق

ي يكون فيها الجانب العملىي نصف الدرجة أو أكي  فيخصر له ساعة واحدة.  ❖
ي المواد ذات الجانبي   التي

 أما بالنسبة للاختبار التحريري ف 

ي أعلىمع تدوين البيانات التالية  تنظيم البيانات الخاصة برأس الصفحة,  يتضمن مراعاة  الاهتمام بورقة الأسئلة من حي  الإخراج، و  .5
(:    9ورقة الأسئلة وفق النموذج رقم )    ف 

ضالكمنض عدد الأسئلةض عدد الأوراق(، ضالدورضالعام الدراسي ضالمسارضالفصل الدراسي ويدون أسفل الصفحة بعض    )إدارة التعليمضاسم المدرسةضاسم المادةضالصف الدراسي
قيم، ولبط الهلمات ، مع العناية  و باعة الأسئلة وشكل منسق وخط والل مكتوبة بالحاسب الآلي العبارات الإرشادية مثل: )ي بع ، تمت الأسئلة(،   تيب والتفريــــع واليي باليي

سئلة، والفصل بي   كل سؤال والذي يليه بمسافة  ، والفصل بمسافة كافية بي   التعليمات والأ ةبللطلبالشكل كلما تطلب الأمر ذلر بحي  لا تكون هناك حاجة لقراءتها  
 . متتاليتي    ، وعدم تجكئة السؤال على صفحتي   كافية

ي آخر ورقة  مند التأك .6
ها.  من نموذج الإجابة كتابة أسماء معدي الأسئلة وتواقيعهم ف   ، ويمنع  باعة الأسئلة خارج المدرسة، أو تضمينها ما لا يخر المادة من الدعايات أو يي 

ــ للورق ـ .7 ـــــــ  الجكئيـات، وذلـر على الهـام  الأعشــــــ
 
ــؤال متنـاولـة ـــــــ ، وتوزع الـدرجـات على كـل ســــــ

 
ــئلـة بحيـ  تكون وافيـة تمـامـا ـــــــ كتـب نمـاذج الإجـابـة لةســــــ

ُ
ــبـة الـدرجـة ت ـــــــ ة مع مراعـاة منـاســــــ

 المخصصة للسؤال مع المحتوى. 
8.  

 
 عادلا

 
 مولوعيا

 
ي مجموعها تشكل تقويما

 لتحصيل الطالب.  يقوم معد الأسئلة ونماذج الإجابة بمراجعتها بعد الانتهاء من إعدادها للا مئنان على أنها ف 
ي أعمال الاختبارات )تطبيق لوابط التص .9

 ( وفق التعميم المنظم لذلر. المطبقةللمدارس  حيل الآلي ف 
ي ظروف رســمية )داخل المدرســة( من قبل معدها لة  ســئالأ تصــوير  يتم   .10

تظرف ف 
ٌ
ي ظروف رســمية خاصــة مســتقلة وفق النماذج رقم )  وت

 ،19 مع أصــول الأســئلة ونماذج الإجابة ف 
 عليها كامل البيانات    21، 20

ٌ
 ( مُدون

 
 أو بدي 

 
   ،مع تولــيل إن كان الاختبار أســاســيا

ٌ
على الاختبارات بوقتٍ كافٍ   بداية وكيل الشــؤون التعليمية قبللمدير المدرســة أو ســلم  وت

 يقل عن
ّ
ي المكان المخصر لها.  الاختبارات النهائيةبدء ن أسبوعي   م ألا

 لحفظها ف 
 الموفق، والله 

  :التوقيع    مدير المدرسة:  
ي النموذج رقم  •

 متابعة تسليم واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتدليفها.  (8)توقيع المعلم ف 

 بملف أعمال الاختبارات. صورة يحف   •

 

 7 رقم النموذج اختبار مادة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها قرار تكليف معلم بإعداد أسئلة اسم النموذج



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة:    

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

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

 المادة اسم المعلم

 الصف 

 المستوى 
 المسار

 تاري    خ 
 استلام
 قرار
 التكليف 

 توقيع 
 المعلم 

 مظروف
 أصل 
 الأسلة 

 مظروف
 أصل 
 الإجابة

 مظاريف 
 أسئلة 

 الطلاب
 ملاحظات  التوقيع  تاري    خ التسليم 

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

   ه ـ1445/     /     ه ـ1445/     /    

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 8 رقم النموذج متابعة تسليم واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها اسم النموذج



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 هـ1445 العام الدراسي 

  الفصل الدراسي 

  الدور

  المستوى ض الصف

  المسار

  المادة

  الكمن

  عدد الأسئلة

  عدد الأوراق

 

  رقم الجلوس  اسم الطالب

 

 بيان تقدير الدرجات

 رقم

 السؤال

 المراجع المصحل الدرجة المستحقة

 
 
 التوقيع الاسم التوقيع الاسم كتابة رقما

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 : راجعه : جمعه   المجموع

 الدرجة

 بعد

 المراجعة

 

 ــــــــــــــــــ

 

 التوقيع:  

 

 

 9 رقم النموذج البيانات الأولية لورقة الأسئلة اسم النموذج



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

ة أيام الأسبوع  الفيي

 الصف

ي 
 الثال  الابتدان 

 الصف

ي 
 الرابع الابتدان 

 الصف

ي 
 الخامس الابتدان 

 الصف

ي 
 السادس الابتدان 

 المادة إل من المادة إل من المادة إل من المادة إل من

             الأول الأحد

             الثانية هـ1445ض      ض 

             الأول الا ني   

             الثانية هـ1445ض      ض 

             الأول الثلا اء

             الثانية هـ1445ض      ض 

             الأول الأربعاء

             الثانية هـ1445ض      ض 

             الأول الخميس

             الثانية هـ1445ض      ض 

 

 التعليميةوكيل الشؤون 

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 وكيل شؤون الطلاب

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 المدرسة مدير

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 الختم

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 10 رقم النموذج جدول الاختبارات العام للمرحلة الابتدائية اسم النموذج



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

ة أيام الأسبوع  الفيي
ي المتوسط المتوسطالصف الأول 

 الصف الثان 
الصف الثال  

 المتوسط

 المادة إل من المادة إل من المادة إل من

          الأول الأحد

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الا ني   

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الثلا اء

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الأربعاء

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الخميس

          الثانية هـ1445ض      ض 

 

 وكيل الشؤون التعليمية

 : الاســـم

 : التوقيع

 وكيل شؤون الطلاب

 : الاســـم

 : التوقيع

 المدرسة مدير

 : الاســـم

 : التوقيع

 الختم

 

 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 11 رقم النموذج المتوسطةجدول الاختبارات العام للمرحلة  اسم النموذج



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ة أيام الأسبوع  الفيي
كة  المسار المسار السنة الأول المشيي

 المادة إل من المادة إل من المادة إل من

          الأول الأحد

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الا ني   

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الثلا اء

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الأربعاء

          الثانية هـ1445ض      ض 

          الأول الخميس

          الثانية هـ1445ض      ض 

 وكيل الشؤون التعليمية

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 وكيل شؤون الطلاب

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 المدرسة مدير

 الاســـم: 

 التوقيع: 

 الختم



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 13 رقم النموذج بطاقة تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة للاختبارات اسم النموذج

 المطلوبالعمل 
 ملاحظات التنفيذ

 لا تم على التنفيذ

    تخصير مكان آمن خاص لإدارة أعمال الاختبارات ولا عُستخدم لأي ير  آخر .1

    تأمي   ماكينة تصوير جيدة والتأكد من سلامتها للعمل .2

 من أحبار وجميع مستلكمات ماكينة التصوير .3
 
    توفي  الهمية المطلوبة مسبقا

 تأمي   ورق  .4
 
ها مسبقا ي لةسئلة والنماذج التنظيمية لتجهي  

    تصوير حسب المقاس المطلوب بالعدد الهاف 

    ( لولع الأسئلة وللإجابة النموذجية ولأوراق اجابات الطلاب تأمي   ظروف )مقاسات مختلفة .5

    تأمي   وحدة تخزين خارجية لحف  البيانات من نظام نور .6

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

تأمي   أوراق لاصقه خاصة بأرقام الجلوس حسب المقاس المطلوب من نظام نور لولعها على مقاعد  .8

 الطلاب
   

عند الحاجة، وأقلام حمراء للتصحيل وأخرى سوداء  ةبذات اللون الأزرق لتقديمها للطل تأمي   أقلام .9

اء للمراجعة النهائية تسلم لهل لجنة تصحيل حسب العدد المطلوب  للمراجعة الأولية وأخرى خصر 
   

بما عستجد من التعاميم واللوائل والأدلة بحي   بصفة مستمرةوتحديثه  عداد ملف عام للاختباراتإ .10

ية والقواعد التنفيذية لو، بعشمل لائحة تقويم الطال ، وتوزيــــع درجات المواد الدراسية، اهالمذكرة التفسي 

 ، وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات. ءات الاختباراتوإجرا ةنظمأو

   

ية والنهائية  الاختبارات لأعمال آخر مخصرملف إعداد  .11 يتضمن جميع الأعمال والنماذج الفيي

سهّل الرجوع إليهالمستخدمة أ ناء الاختبارات 
ُ
نظيم بطريقة ت

ُ
 عند الحاجة.  وت

   

ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ...  ع فيهيُول العملية ض خاص للاختبارات الشفوية اتإعداد ملف .12

 للرجوع إليها عند الحاجة. ويُحتف  بها لدى إدارة المدرسة إل ، 
   

    لحفظها بالمدرسة ملفات لولع أصل الأسئلة وأصل الإجابة النموذجية لهل صف على حدعإعداد  .13

ملف لولع صور الأسئلة مع صور الإجابة النموذجية لإرسالها بعد نهاية الاختبارات لمكتب إعداد  .14

 التعليم على أن توزع حسب التخصر 
   

ي إحدى المطابع  ة باعة نموذج معلومات ظروف الأسئلة وظروف اجابات الطلب .15
حسب إمكانيات )ف 

 المدارس( أو تصوير النموذج ولصقه بالظرف
   

نماذج تنظيم الاختبارات بالعدد المطلوب وتوزع على لجان الاختبارات الفرعية بوقت كاف تصوير  .16

 حسب الاختصاص
   

    وهواتف أولياء أمورهم ةبن بأسماء الطلبيا .17

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

    اللجان وبالطريقة المناسبة لهل مدرسةتوفي  الماء البارد لجميع  .19



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 العمل المطلوب
 ملاحظات  التنفيذ 

 لا تم  على التنفيذ 

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

    التحصيل الدراسي الاجتماع بلجنة  .2

اف والملاحظة، لجنة التصـــحيل والمراجعة، إصـــدار قرارات تشـــكيل لجان الاختبارات الفرعية   .3 )لجنة التحكم والضـــبط، لجنة الإشر
 ( 6،  5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم ) لجنة الرصد وإخراج النتائ (، 

   

    إعداد كشف بأسماء معدي الأسئلة والمصححي   والمراجعي   لهل مادة دراسية .4

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

ي خكانة المدرســـــة حســـــب   8اســـــتلام أســـــئلة المواد من المعلمي   بعد تصـــــويرها وتدليفها لحفظها وفق النموذج رقم )  .6
( مع ترتيبها ف 

 جدول الاختبارات
   

ي الالتحريرية ومواد التقويم جداول الاختبارات لجميع الصفوف )إعداد   .7
ي لها جانبان تكويت 

    ( وإعلانها وفق النماذج والمواد التي

    ( 13التأكد من اكتمال تأمي   الاحتياجات والإمكانيات اللازمة وفق النموذج رقم )  .8

ي أعمال الاختبارات  التصحيل الآلي موافقة استخدام الحصول على  .9
    وفق التعميم المنظم لذلر)للمدارس المطبقة( ف 

ي نظام نور ومطاب ةبتدقيق بيانات الطل .10
    ( من بداية العام الدراسي قتها مع و ائقهم الرسمية )الهويةض جواز السفرف 

ي وقتها المحدد وفق النموذج رقم )  .11
    ( 17أخذ إقرارات معلدي المواد بإنهاء المقررات الدراسية ف 

    (18قم )نهاية كل فصل دراسي وفق النموذج ر  ةبالطل تقويم متابعة تسليم المعلمي   لسجلات متابعة .12

ي البند الحادي   .13
إصـــــــــــدار تعميم للمعلمي   بأهمية الاحتفاع بكل ما يتعلق بالطلبة، والتعامل مع الأوراق والكشـــــــــــوف وفق ما ورد ف 

 أنظمة وإجراءات الاختباراتعشر )استخراج النتائ  وتبليدها وحفظها( من 
   

    ( 21،  20 ، 19 تجهي   ظروف الأسئلة والإجابات مدونة بها المعلومات وفق النماذج رقم ) .14

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

ة التقويمية رات متابعة مطابقة المعلمي   كشوف الاختبا .16 ي نظام نور وأعمال السنةالفيي
    بعد رصدها ف 

ي متابعة رصد درجات مواد التقويم ال .17
    والمواد ذات الجانبي    تكويت 

ي متابعة مطابقة المعلمي   درجات مواد التقويم ال .18
ي نظام نور تكويت 

    والمواد ذات الجانبي   بعد رصدها ف 

    والمواظبةمتابعة رصد درجات السلوك  .19

    مطابقة درجات السلوك والمواظبة .20

    ( 22لهل لجنة وفق النموذج رقم )  ةبان باللجان وأماكنها وأعداد الطلعمل بي .21

  ةبإعداد توزيــــع الطل .22
 
ي نظام نورعلى اللجان )أبجديا

    ( ف 

    ( 23اللجان من نظام نور وفق النموذج رقم )  ةب باعة كشف أسماء  ل .23

ي أكي  من موقع   ةبولــــــع كشــــــف أســــــماء  ل .24
ي فناء المدرســــــة و شــــــكل متكرر ف 

اللجنة وأرقام جلوســــــهم على مدخل مقر اللجنة وف 
 للتعرف على لجانهم وأرقام الجلوس بوقت كاف

   

    رقم اللجنة، كشف بأسماء الطلاب، أرقام الجلوس، الإلاءة، التهوية، النظافة، ... )مقار لجان الاختبار من حي  تهيئة  .25

  ةبتجهي   مقاعد الطل .26
 
    وفق العدد المحدد للجان ومناسب لمساحة المقر وولع أرقام الجلوس عليها مرتبة تصاعديا

    تجهي   مقار اللجان التنظيمية العاملة .27

    ةبإجابات الطلهي   أماكن حف  أوراق تج .28

 مع حجم العمـل وأعـداد ، إعـداد الجـدول العـام لتوزيــــع الملاحظي   على اللجـان .29
 
ــبـا ويُرالا أن يكون عـدد أعضـــــــــــــــاء كـل لجنـة متنـاســـــــــــــ

 ( 24وفق النموذج رقم ) الطلاب  
   

    ( 25تفريــــغ أسماء الملاحظي   على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج رقم )  .30

ي الفصل تطبيق لوابط ان ساب يي  السعوديي    .31
ي التعليم العامالرابع من وفق ما ورد ف 

    دليل القبول وال سجيل ف 

    الاجتماع العام بجميع العاملي   بالمدرسة .32

 
 

 

 14 رقم النموذج متابعة الاستعدادات قبل الاختباراتبطاقة  اسم النموذج

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 
 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 15 رقم النموذج الاختبارات أثناء الأعمالمتابعة بطاقة  اسم النموذج

 العمل المطلوب
 دى التنفيذ خلال أيام الاختباراتم

 الخميس الأربعاء الثلا اء الأ ني    الأحد

      لفناء المدرسة  م مقار اللجان ةبمتابعة دخول الطل .1

      متابعة حضور المعلمي   للمدرسة .2

      كشف الملاحظة اليومي متابعة توقيع المعلمي   على  .3

ي اللجان قبل دخول الطلالتأكد من وجود جميع ال .4
 
      ةبملاحظي   ف

اف والملاحظة بفتل  .5       ( 27)  دقيقة وفق النموذج رقم 15الأسئلة قبل الاختبار بـ  ظروفقيام لجنة الإشر

      دقائق 5تسليم مظاريف أسئلة الاختبار للملاحظي   قبل الاختبار بـ  .6

      إعلان بدء الاختبار وتوزيــــع الأسئلة على الطلاب .7

      أسئلة المادة كاملة و شكل والل ةبالتأكد من استلام جميع الطل .8

ي النماذج رقم ) ةبتدوين أسماء الطل .9
      ( 33، 32، 31 ،30 المتأخرين عن الاختبار حسب زمن التأخر ف 

 على أولياء أمورهم ةبحصر الطل .10
 
ً
 
 بالاتصال هاتفيا

 
      الدائبي   والقيام فورا

 وفق النماذج رقم )  ةبمتابعة حضور الطل .11
 
      ( 37، 36، 35الدائبي   وتدوين أسماء من تأكد ييابهم نهائيا

تفقد رئيس لجنة الاختبارات ورؤســـــــــاء اللجان الفرعية قاعات الاختبارات للا مئنان على حســـــــــن ســــــــيـ   .12

 وولع الأسئلة والظروف العامة للجان ةالعمل وحالة الطلب
     

توزيــــع نموذج كشــــــــف تســــــــليم أوراق الإجابة )كشـــــــوـف المناداة( بعد انقضــــــــاء نصــــــــف زمن الاختبار وفق  .13

 ( 38النماذج رقم ) 
     

من الملاحظي   مرتبة حســــــب أرقام الجلوس وفق  ةبالتحكم والضــــــبط أوراق إجابات الطلاســــــتلام لجنة  .14
 ( 41، 40 ،39 ) النموذج رقم 

     

تسليم ظروف المواد من رئيس لجنة التحكم والضبط لرئيس لجنة التصحيل والمراجعة وفق النموذج  .15

 ( 41رقم ) 
     

      والمدققي    ( الخاص بتحديد أسماء المصححي   والمراجعي    42متابعة تفعيل النموذج رقم )  .16

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم  .17
متابعة تطبيق لــــوـابط التصـــــحيل الآلي ف 

 لذلر. 
     

ي  .18
ة ويراجعها بنفســـــــــــــه  م يُطبع  ةب نظام نور من أوراق إجابات الطليرصـــــــــــــد المعلم درجات مادته ف  مباشر

كشف أولي يرُفق مع أوراق الإجابة  م عسلم إل لجنة التصحيل والمراجعة لمطابقة الدرجات وصحة 

ي حــال وجود اختلاف يتم التعــديــل و بــاعــة 
الإدخــال بمشــــــــــــــــــاركــة معلم المــادة والتوقيع على ذلــر وف 

 الكشف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق

     

      الا لاع على أعمال لجان التصحيل والمراجعة والتدقيق بأخذ عينة عشوائية من أوراق الإجابات .19

اســــــــــــــــتلام لجنة التحكم والضــــــــــــــــبط أوراق الإجابات منتهية التصــــــــــــــــحيل والمراجعة والرصـــــــــــــــــد والتدقيق  .20

 ( 41والكشوف الأولية وفق النموذج رقم ) 
     

      ( 41النموذج رقم ) متابعة سي  أوراق الإجابة وفق  .21

      إعلام جميع الطلاب بموعد الاستعلام عن النتائ  النهائية من نظام نور .22
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 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 

 16 رقم النموذج الاختبارات بعد الأعمالمتابعة بطاقة  اسم النموذج

 العمل المطلوب
 ملاحظات التنفيذ

 لا تم على التنفيذ

ي استخراج بيانات المراجعة الن .1
 
    أنظمة وإجراءات الاختبارات هائية من نظام نور وفق ما ورد ف

ي  .2
 
    وإجراءات الاختبارات ةنظمأتدقيق النتائ  واعتمادها وفق ما ورد ف

ي نظام نور  .3
 
    حسب تعميم الخطة الكمنية لمتابعة أعمال الاختباراتإيلاق الدرجات واعتمادها ف

ض ض راسي الأولإشعارات الفصل الد باعة  .4 ي
ونية بصيدة من نظام نور المستوى الثان      pdf ، وحف  نسخة إلكيي

     باعة الشهادات من نظام نور .5

    الناجحي   وختمها ةبالطل توقيع شهادات .6

    الناجحي   من نظام نور ةب باعة أسماء الطل .7

    ( لهل صف من نظام نورالأوائل )المتفوقي    ةب باعة أسماء الطل .8

ي المدرسة .9
ي نظام نور و باعته وحف  نسخة منه ف 

ي ف 
    إدخال جدول الدور الثان 

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

    المكملي   إشعارات الإامال وأخذ توقيعاتهم عليها ةبتسليم الطل .11

ي ملفات الطلبعد اعتمادها وختمها لوكيل شــــــ ةبتســــــليم شــــــهادات الطل .12
، وترحيلهم ةبؤون الطلاب لولــــــعها ف 

 للصف الأعلى
   

ي وحدة تخزين خارجيةpdf على الحاسب الآلي بصيدة  ةبحف  شهادات الطل .13
    وف 

    الاختبار لجميع الصفوف باعة إحصائيات  .14

ي  .15
    إعداد خطة اختبارات الدور الثان 

ي كل مقرر دراسي لتحديد الأســــــــــــــــئلة المطلوبة ولجان اختبارات  ةب باعة أســــــــــــــــماء الطل .16
المكملي   لهل مادة وف 

ي 
 الدور الثان 

   

هم لتحديد الأسئلة المطلوبة ةب باعة أسماء الطل .17 ي نظام المسارات ومواد تعي 
ين ف      المتعي 

ي  .18
    حسب التكليف مواد التعي  لنظام المسارات ض وبديلة التأكد من استلام جميع أسئلة الدور الثان 

ي  ض ارات الفصـــــــل الدراسي الأولإعداد جداول المتديبي   بعذر عن اختب .19
المتوســـــــطة و للمرحلتي   الابتدائية الثان 

 وإعلانها
   

ي للمرحلتي   الابتدائيةإعداد جداول المتديبي   بعذر  .20
    المتوسطة وإعلانهاو عن اختبارات الدور الثان 

ي نظام المسارات وإعلانها .21
ين ف      إعداد جداول المتعي 

( من نظام نور .22      باعة إشعارات الطلبة الراسبي   )صورتي  

    تسليم الطلبة الراسبي   إشعارات الرسوب وأخذ توقيعاتهم عليها .23

ي الدور الأول،، ان ســــاب( )انتظام) ةبضــــة نتائ  الطلاعة مبي ب .24
، راســــبون ناجحون ف  ي

ي الدور الثان 
( ناجحون ف 

ي من دليــل  لهــل صــــــــــــــــف 
ي خكانــة  وإجراءات الاختبــارات ة نظمــأوفق مـاـ ورد ف 

وتدليفهـاـ والاحتفــاع بهـاـ ف 
ي وحدة تخزين خارجية pdfالمدرسة وعلى الحاسب الآلي بصيدة 

 وف 
   

    جميع المواد الدراسية ل أسئلة الاختبار والإجابة النموذجيةتكويد مكتب التعليم بنسخة من  .25
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 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 
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 المسار المستوى ض الصف المادة م

    

    

    

    

 

        

ي .................................................... ................... أقر أنا المعلم ض    
 بأنت 

 ي الوقت المحدد انهيت تدريس كامل المقررات الدراسية
 . ف 

  لم انهي تدريس كامل المقرر الدراسي لمادة

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

 : سباب التاليةلة

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

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

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

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

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

 

 هـ1445ض      ض  التاريــــ :   التوقيع:   معلم المادة: 

 

 

م الإقرار لوكيل الشؤون التعليمية.  •
ّ
 عسل

 الاختبارات. أعمال بملف  حف ي •

 

 

 17 رقم النموذج المقررات الدراسية في وقتها المحددإقرار معلم المادة بإنهاء  اسم النموذج
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 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 18 رقم النموذج ( نهاية كل فصل دراسيةمتابعة تسليم المعلمين لـ )سجلات متابعة تقويم الطلب اسم النموذج

 ملاحظات مستلمال توقيع توقيع المعلم التاريــــ  اسم المعلم م

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  

    ه ـ1445/     /  
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 هـ1445 العام الدراسي 

ي   الأول     الفصل الدراسي 
 كل الفصول   الثال  الثان 

ي  الأول     الدور
 الثان 

 البديلة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  المستوى ض الصف

  المسار

  اسم المعلم

  توقيع المعلم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 19 رقم النموذج الأسئلةظرف أصل  اسم النموذج
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 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 هـ1445 العام الدراسي 

ي   الأول     الفصل الدراسي 
 كل الفصول الثال    الثان 

ي  الأول     الدور
 الثان 

 البديلة  الأساسية      الأسئلة

  المادة

  المستوى ض الصف

  المسار

  اسم المعلم

  المعلمتوقيع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20 رقم النموذج الإجابة النموذجية أصلظرف  اسم النموذج
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ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 
 

 

 ه 1445العام الدراس ي            

  الدور   الفصل الدراس ي

  المادة 

  المسار   المستوى  /الصف

 ه 1445 /    / التاريخ  اليوم 

 اللجنة  ةبعدد طل رقم اللجنة الفترة 

   
 

 

 

 21 رقم النموذج ةبالطل أسئلةظرف  اسم النموذج
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 المدرسة مديرالمكرم ض 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 . ، مع جزيل الشكرهمالتالية أسماؤ ةبالدرجات للطل ض ةبالموافقة على تعديل الدرجآمل التكرم 

 

 

 هـ1445ض    ض       التاريــــ :  التوقيع:   الاسم

 

 ض المدرسة مديررأي 

   الموافقة عدم الموافقة 

 هـ1445ض    ض       التاريــــ :  التوقيع:   الاسم
 

ي المدرسة •
 بمشاركة المعلم المختر. و يتم التعديل ف 

 أعمال الاختبارات. يحف  بملف  •

 47 رقم النموذج )قبل إغلاق الدرجات(تعديل درجة طالب في نظام نور  اسم النموذج

 اسم الطالب المادة م
 ض الصف

 المستوى
 المسار

 الدرجة
 سلاب

 التعديل

 مسجل المعلومات

 قبل

 التعديل

 بعد

 التعديل

 تاريــــ 

 التعديل 
 التوقيع
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 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
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ي حال وجود خطأ لهامل الصف يرفق بيان بأسمائهم مولل فيه الدرجات قبل وبعد.  •
 ف 

 يتم التعديل بمشاركة المعلم المختر.  •

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 

 

 48 رقم النموذج إغلاق الدرجات( بعد)تعديل درجة طالب في نظام نور  اسم النموذج

 الصفض المستوى رقم الهوية اسم الطالب رباعيا

   

 الدرجة المواد الدراسية

 المستوى ض نهاية الفصلاختبار  أعمال السنةض المستوى

 المهام

 الأدائية

 المشاركة

 والتفاعل

 ختباراتالا

ة  القصي 
ض عملىي   تحريري شفهي

 
      المرصودة

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 
      المرصودة

      المستحقة

 المادة عن أسباب التعديل:  إفادة معلم 

.............................................................................................................................................................................................................................. 
 هـ1445التوقيع:                                    التاريــــ :       ض       ض       اسم معلم المادة: 

  :إفادة رئيس لجنة التصحيل والمراجعة بالمدرسة عن أسباب التعديل 
.............................................................................................................................................................................................................................. 

 هـ1445التوقيع:                                    التاريــــ :       ض       ض                     الاسم: 

  المدرسة عن أسباب التعديل:  مديرإفادة 
.............................................................................................................................................................................................................................. 

 التوقيع:                                    الختم       مدير المدرسة: اسم 

 المرفقات

 المطلوبة: 

ة. صورة مصدقة من كشف  .1  درجات معلم المادة للفيي

 صورة مصدقة من كشف المطابقة المستخرج من نور.  .2

 إدارة الاختبارات والقبول                                                                     وفقه الله مدير ض المكرم

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .... وبعد: 

.  أعلاع، وس تم المتابعة مع مدير تعديل درجة الطالب وفق الجدول نأمل الموافقة على
 
ي ذلر مستقب 

 المدرسة لتلاف 

 مدير مكتب التعليم بـ........................................................ 

 هـ1445التوقيع:                                    التاريــــ :       ض       ض                                              الاسم: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 وفقه الله       المكرمض مدير إدارة الاختبارات والقبول

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

 .............................................................................................. تجدون برفقه بيان بدرجات الطلاب الدائبي   بعذر مقبول عن اختبار  

ي نظام نور حسب الصفوف المحددة أدناع.  
 نأمل إتاحة فتل إدخال الدرجات ف 

،،، ي
 ولهم تحياني

 هـ1445  ض     ض    التاريــــ :  التوقيع:    مدير المدرسة: اسم 
 تعليمات: 

ي حتي الصف الثال  المتوسط ونظام المقررات. خاص  •
 للطلبة من الصف الثال  الابتدان 

ي الأسبوع الأول من بداية الفصل  •
ي ف 
يٌجرى الاختبار البديل لاختبار الفصلي   الدراسيي   الأول والثان 

 الدراسي التالي لهما ولمدة أسبوع. 

ي مع عودة المعلمي   بداية العام الدراسي التالي ولمدة  •
يٌجرى الاختبار البديل لاختبار الدور الثان 

 .  أسبوعي  

ي نظام نور ــ الاختبارات ــ.  •
ي ف 
 يرسل الخطاب والبيان عي  بلاغ للدعم الفت 

ي نظام نور يتم الرصد من حساب مدير المدرسة ومن  •
ن
بعد منح الصلاحية بإدخال الدرجات ف

ة صفحة بيانات الطالب يتم اختيار )لإدخال درجات الطالب( ثم  )تحديد الفصل الدراسي والفت 

 حفظ
ً
ا  ورصد الدرجة( واخت 

 الختم

 
 
 الدرجة المستحقة  المواد  الصف رقم الهوية  اسم الطالب رباعيا

   

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  

  

 

ي حسب عدد الطلبة والمواد.  •  يمكن إلافة بيان خارج 

 التعديل بمشاركة المعلم المختر. يتم  •

 أعمال الاختبارات . يحف  بملف  •

 

 اسم النموذج
طلب رصد درجة طالب غائب عن اختبار نهاية الفصل/ الدور 

 49 رقم النموذج نورالثاني بعذر في نظام 



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة:    

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 الثلا ة ةالدراسي نهاية الفصول رصد درجات أعمال السنة واختبار دفيي 

 هـ1445 العام الدراسي 

ي  الدور
 الأول والثان 

  المستوى ض الصف

 

ي مهام لجنة الرصد وإخراج النتائ  الفقرة رقم ) ةبإعداد و باعة سجل نتائ  الطليتم ملاحظة: 
 . من الخطة (15)المبيضة( وفق ما ورد ف 

 

 

 

 50 رقم النموذج دفتر رصد درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصول الدراسية الثلاثة اسم النموذج



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جنة الإشراف 
ل



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 المصلحة العامة.  هما تقتضي  ، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء علىالمدرسة إن مدير 

•  : اف والملاحظة على النحو التالي
 يقرر تشكيل لجنة الإشر

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل شؤون الطلاب  1
 
   رئيسا

  وكيل الشؤون التعليمية  2
 
  (4فقط لرقم ) عضوا

  معلم  3
 
   عضوا

4    
 
   عضوا

 مهام اللجنة:  •

اف اليومي وفق النموذج رقم )  .1
 (.  24إعداد الجداول الخاصة بالملاحظي   والإشر

 اليومي وفق النموذج رقم )  .2
 (.  25متابعة توقيع الملاحظي   على نموذج سجل الملاحظي  

 (.  26تأمي   الملاح  البديل عند تأخر أو يياب أحد الملاحظي   قبل بدء الاختبار وفق النموذج رقم )  .3

 (.  27فتل مظاريف الأسئلة والتأكد من سلامتها وفق النموذج رقم )  .4

 متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار.  .5

في   على قاعات الاختبار.  .6  فرز الأسئلة حسب توزيــــع اللجان، وتسليمها للمشر

 (.  29 ،28 إعداد محصر  رسدي عند الإخلال وشية الأسئلة، وسي  الاختبارات وفق النماذج رقم ) .7

ي أ ناء الاختبارات.  .8
 متابعة سي  الاختبارات وحضور الطلبة وخروجهم ف 

في   على قاعات الاختبار بعد نهاية الاختبار.  .9  استلام الأسئلة من المشر

ي بداية وقت الاختبار.  .10
 توزيــــع الأسئلة على الطلبة ف 

 (.  33، 32، 31 ،30 التعامل مع الطلبة المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم وفق النماذج رقم ) .11

ورة صـــحية لطالب ماه فيمكن  .12 ي نصـــف الوقت المحدد للإجابة إلا إذا اقتضـــت ب 
لا عســـمل لأي  الب ب ســـليم ورقة إجابته قبل أن يمفـــ 

 خروجه بعد التأكد من ولعه وموافقة مدير المدرسة. 

ي حالة وجود كلمات يي  والــــــحة فيُمكن لرئيس اللجن .13
ي الأســــــئلة بما يُوجي بالإجابة أ ناء الاختبار، أما ف 

ة يُمنع الإجابة عن أي اســــــتفســــــار ف 

ورة بالتنسيق مع معلم المادة.   توليل ذلر عند الصر 

ي  .14
ي ن يجة الطلبة فيتم معالجة الولـــــــع وفق ما ورد ف 

ي الأســـــــئلة أ ناء الاختبار أو عند التصـــــــحيل وترتب عليه تأ ي  ف 
إذا تم اك شـــــــاف خطأ ف 

: تطبيق الاختبار من أنظمة وإجراءات الاختبارات. 
 
 الفصل الرابع البند  امنا

 (.  34التعامل مع الحالات المخالفة لةنظمة والتعليمات وفق النموذج رقم )  .15

 (.  37، 36 ،35 متابعة يياب الطلبة أ ناء الاختبارات، وحصر الطلبة الدائبي   وفق النماذج رقم ) .16

 الاتصال على الطلبة الدائبي   عند التأخي  عن الوقت المحدد للاختبار.  .17

 متابعة أداء الملاحظة داخل اللجان.  .18

ي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفق النموذج رقم ) .19
ف   (.  38 توزيــــع كشوف تسليم أوراق الإجابة )كشوف المناداة( على مشر

ي مجال اختصاصها.  .20
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف 

 والله الموفق ،،،

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 

 3 رقم النموذج الإشراف والملاحظة قرار تشكيل لجنة اسم النموذج

 مدير المدرسة:
  

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 24 رقم النموذج الجدول العام لتوزيع الملاحظين على لجان الاختبارات اسم النموذج

 اسم الملاح  م

 الخميس الأربعاء الثلا اء الا ني    الأحد اليوم

 هـ144ض    ض  هـ144ض    ض  هـ144ض    ض  هـ144ض    ض  هـ144ض    ض  التاريــــ 

ة  الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الثانية الأولى الفيي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 التوقيع اسم الملاح  زمن الاختبار المادة اللجنة مقر رقم اللجنة

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 الاحتياط

 التوقيع اسم الملاح 

   

   

   

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 
 
 

 25 رقم النموذج كشف بأسماء الملاحظين اليومي اسم النموذج
ة ه1445/     /      التاري    خ  اليوم   الفت 

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 

    



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

ي يوم: 
ن
ة: 144وتاري    خ:        /     /   ................................................................  إنه ف ن  .....................................................................  ه الفت   : تم تأمي 

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

 .....................................................................................  ومقرها:   .............................................................................  لدخول لجنة اختبار رقم: 

 / )  عن المعلم الملاحظ )اساسي
َ
 ................................. .............................................................................................................................  بديلا

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

 

اف والملاحظة:   لجنة الإشر

 التوقيع:  الصفة: رئيس اللجنة الاسم: 

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

 الاسم: 
الصفة: المعلم الملاحظ 

 البديل
 التوقيع: 

 
 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 

 

 

 

 26 رقم النموذج محضر دخول معلم ملاحظ بديل اسم النموذج

  التوقيع:  مدير المدرسة:



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 ( دقيقة. 15تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ )  •

 يمنع فتح أظرف نماذج الإجابة إلا بعد التأكد من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلبة. •

 يحفظ بملف أعمال الاختبارات. •

 

 

 

 

 27 رقم النموذج محضر فتح مظروف أسئلة اسم النموذج

ة التاري    خ اليوم  الصف/ المستوى المادة الفت 

   الأولى ه1445/      /  

 غت  سليم وتم تحرير محضن بذلك.  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

ة التاري    خ اليوم  الصف/ المستوى المادة الفت 

   الثانية ه1445/      /  

 غت  سليم وتم تحرير محضن بذلك.  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

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

ي يوم:    
ن
 تم اكتشاف إخلال بسرية أسئلة مادة   ه1445وتاري    خ:        /     /   ................................................................  إنه ف

 ......................................................................  للصف/ المستوى ...................................................... 

: وصف الخلل  
َ
 :أولا

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

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

ن لنا ذلك من خلال:   وقد تبي 
....................................................................................................................................................................................................................................... 

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

اف والملاحظة:   لجنة الإشر

 التوقيع:  الصفة: رئيس اللجنة الاسم: 

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

 

: عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية 
ً
 :ثانيا

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

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

 :  لجنة التحصيل الدراسي

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 
 

 

 

      .ي القاعدة الثالثة عسرر من القواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب
ن
 وفق ما ورد ف

  .ي الفصل الرابع من أنظمة وإجراءات الاختبارات
ن
 وفق ما ورد ف

 تحفظ بملف أعمال الاختبارات.  •

 صورة فورية لمكتب التعليم.  •

 

 28 رقم النموذج محـضر الإخلال بسرية الأسئلة اسم النموذج

 مدير المدرسة:
  

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

ي يوم
ن
 ه تم اكتشاف إخلال بست  الاختبارات144الموافق    /     /  ......................................  أنه ف

: وصف الخلل 
ً
 :أولا

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

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

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

ن لنا ذلك من خلال:   وقد تبي 
............................................................................................................................. .......................................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................................................................... 

اف والملاحظة:   لجنة الإشر

 التوقيع:  الصفة: رئيس اللجنة الاسم: 

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

 

: عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية 
ً
 :ثانيا

 إبلاغ مكتب التعليم بصورة فورية.  .1

2. ............................................................................................................................. ...................................................................................................... 
لجنة   ...................................................................................................... .............................................................................................................................  .3

 : تحصيل الدراسي ال

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 

 
 

      .ي القاعدة الثالثة عسرر من القواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب
ن
 وفق ما ورد ف

  .ي الفصل الرابع من أنظمة وإجراءات الاختبارات
ن
 وفق ما ورد ف

 تحفظ بملف أعمال الاختبارات.  •

 صورة فورية لمكتب التعليم.  •

 

 

 29 رقم النموذج محـضر الإخلال بسير الاختبارات اسم النموذج

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

  اسم الطالب

  المسار  الصف/ المستوى

 ه 144/      /  التاري    خ  اليوم

ة   المادة  الفت 

 

 وقت

 بدء الاختبار
 

 وقت

 حضور الطالب
  مقدار التأخر 

ام  .................. .............................................................................................................................  أتعهد أنا الطالب /  ن الالت 

ي حال التكرار يتم حسم درجة من 
ن
بالحضور المبكر أيام الاختبارات وعدم تكرار التأخر، وأشعرت أنه ف

 ..............................................................................................................  درجات المواظبة عن كل تأخر وعلى ذلك أوقع

 

 

اف والملاحظة   رئيس لجنة الإشر

  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

    رئيس لجنة التحكم والضبط

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 

 

 

ي بيان المتأخرين.  •
ن
 يسجل ف

ي حالة التكرار يطبق على الطالب لائحة السلوك والمواظبة.  •
ن
 ف

 . يحفظ بملف أعمال الاختبارات مع البيان •

 
 
 
 

 30 رقم النموذج عشرة دقيقة  تعهد طالب تأخر عن الاختبار بما لا يتجاوز خمس اسم النموذج



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الاختباراتيحفظ بملف أعمال  •

 

 

 31 رقم النموذج بيان بأسماء الطلبة المتأخرين عن الاختبار بما لا يتجاوز خمس عشرة دقيقة اسم النموذج

 اسم الطالب م
 الصف/ 

 المستوى
ة التاري    خ اليوم المسار  المادة الفت 

 مقدار

 التأخر
 إيضاحات

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      

     ه1445/     /      



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 
 

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

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

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

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

 :  بعد دراسة أسباب التأخر المقدمة من الطالب المذكور أعلاه وبناءً على ما توصلت له لجنة التحكم والضبط فقد تقرر ما يلىي

 قبول عذر الطالب ويدخل الاختبار  عدم قبول عذر الطالب ولا يدخل الاختبار 

 يحسم على الطالب درجة من درجات السلوك   :إجراء آخر 

 التوقيع:  الاس   م:  رئيس لجنة التحكم والضبط
 

 ه 144التاري    خ:      /     /  التوقيع:  الاس   م:  اعتماد مدير المدرسة

 

  توقيع ولىي أمره بالعلم  توقيع الطالب بالعلم

 

 

 

 

 

ي بيان المتأخرين.  •
 عسجل ف 

 . يحف  بملف أعمال الاختبارات مع البيان •
 
 
 
 

 32 رقم النموذج بيان بأسماء الطلبة المتأخرين عن الاختبار بما لا يتجاوز خمس عشرة دقيقة اسم النموذج

  اسم الطالب

  عدد مرات التأخت    رقم الهوية

  المسار  الصف/ المستوى

 ه1445/       /  التاري    خ  اليوم

ة   المادة  الفت 

  وقت حضور الطالب  وقت بدء الاختبار

  توقيع الطالب  مقدار التأخر

  توقيع الملاحظ  اسم الملاحظ

اف والملاحظة  التوقيع:  الاس   م:  رئيس لجنة الإشر



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

بيان بأسماء الطلبة المتأخرين عن الاختبار أكثر من خمس عشرة دقيقة وبما لا يتجاوز نصف  اسم النموذج
 الزمن/ تكرار تأخر

 33 رقم النموذج

 اسم الطالب م
 الصف/ 

 المستوى
ة التاري    خ اليوم المسار  المادة الفت 

 مقدار

 التأخر
 إيضاحات

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      

     ه 144/     /      



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 التاري    خ اليوم

 ه 144/      /  

ة  المادة الفت 

  

 بيانات الطالب:  

 التوقيع الصف / المستوى رقم الجلوس اسم الطالب

    

 تكرار المخالفة:  

 المرة الأولى  المرة الثانية  المرة الثالثة 

 وصف المخالفة:  

   فردي  جماعي 

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

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

 الإجراءات المتخذة:  

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

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

 المصادقة: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 التوقيع:  الصفة:  الاسم: 

 

 

 يولل مدير المدرسة الاجراء المتخذ نحو المخالفة.  •

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 

 

 34 رقم النموذج محضر مخالفة الأنظمة والتعليمات اسم النموذج

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 
 

 المصادقة: 

اف والملاحظة الاسم:   التوقيع:  الصفة: رئيس لجنة الإشر

اف والملاحظة الاسم:   التوقيع:  الصفة: عضو لجنة الإشر

 التوقيع:  الصفة: ملاحظ اللجنة الاسم: 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي تسلسل أوراق الإجابة.  •
 يولع محصر  الدياب حسب رقم جلوس الطالب ف 

•  . ي بيان الدائبي  
 عسجل ف 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 35 رقم النموذج محضر غياب طالب عن الاختبار اسم النموذج

  رقم الجلوس  اسم الطالب

 ه 144/      /  التاري    خ  اليوم

ة   اللجنة  الفت 

  الصف/ المستوى  المادة

 مدير المدرسة:
  

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 

 

 36 رقم النموذج كشف الغياب اليومي للطلبة أيام الاختبارات اسم النموذج

 ه1445/      /           التاريخ   اليوم 

 الصف/ 

 المستوى
 المسار

 عدد

ن   المتقدمي 

 عدد

ن   الغائبي 
ة رقم الجلوس اسم الطالب  المادة الفت 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 المادة رقم الجلوس المسار المستوى الصف/  اسم الطالب م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 الخلاصة:  •

          المواد الدراسية

ن  عدد           الطلبة الغائبي 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 
 

 

 

 

 

 

 37 رقم النموذج بيان حصر الطلبة الغائبين عن الاختبارات حسب المواد الدراسية اسم النموذج



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

ة:     /    /   ه 144ه إلى      /    / 144الأسبوع: ...................................................... من الفت 

 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

ي محضن غياب وفق النموذج رقم )  .1
ن
.  36يدون اسم الطالب الغائب ف ف على اللجنة بكتابة الاسم والتوقيع على المحضن  (، ويقوم الملاحظ والمسرر

 استلام أوراق الإجابات من الطلبة بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلام.  .2

 التأكد من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام.  .3

ي اللجنة.  .4
ن
 ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب ف

 

 

 38 رقم النموذج كشف تسليم الطلبة أوراق الإجابة )كشف المناداة( اسم النموذج

  الصف/ المستوى  رقم اللجنة



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة. 

: ي  قرر تشكيل لجنة التصحيح والمراجعة على النحو التالىي

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون التعليمية  1
ً
   رئيسا

  معلم  2
ً
   عضوا

3    
ً
   عضوا

 مهام اللجنة:  •

اس           تلام رئيس لجنة التص           حيح والمراجعة أوراق إجابات الطلبة مع ص           ور من نماذج الإجابة من لجنة التحكم  .1

 للتخصص.  41والضبط وفق النموذج رقم ) 
ً
 (، وتسليمها للجان التصحيح وفقا

ن لكل مادة دراسية وفق النموذج رقم )  .2 ن والمدققي  ن والمراجعي   (.  42تحديد أسماء وتواقيع المصححي 

 الاجراء المتخذ وفق  .3
ً
ي الإجابة النموذجية يتم إعداد محض   ن بذلك مض   منا

ن
ي الأس   ئلة، أوف

ن
ي حالة اكتش   اف خطأ ف

ن
ف

: تطبيق الاختبار من أنظمة وإجراءات الاختبارات وفق النماذج رقم 
ً
ي الفصل الرابع البند ثامنا

ن
 (.  44، 43)  ما ورد ف

 (.  45تدقيق عملية التصحيح، وتدقيق عملية الرصد وفق النموذج رقم )  .4

 مطابقة درجات الكشف المستخرج من نظام نور مع درجات أوراق الإجابة.  .5

 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد المستخرجة من نظام نور.  .6

تس  ليم أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرص  د والمطابقة للجنة التحكم والض  بط مع كش  وف الرص  د وفق النموذج  .7

 (.  41رقم ) 

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم لذلك.  .8
ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلىي ف

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

 

 والله الموفق ،،،

 

 

 

 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 
 
 
 

 4 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة التصحيح والمراجعة اسم النموذج

 مدير المدرسة:
  

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 توقيعه السؤال رقم مراجعة السؤال رقم تصحيح الاسم م

     

     

     

  (45تدقيق أوراق الإجابة وفق النموذج رقم )  

 تعليمات التصحيح والمراجعة:  •

ي الفصل الرابع           .1
ن
ن وفق ما ورد ف ن والمدققي  ن والمراجعي  على مدير المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححي 

ي أنظمة وإجراءات الاختبارات وفق النموذج رقم 
ن
: تصحيح الاختبار    ف

ً
 (.  42)   تاسعا

 لنماذج الإجابة.  .2
ً
 يكون تقدير الدرجات طبقا

 يمنع فتح أظرف نماذج الإجابة إلا بعد التأكد من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلبة.  .3

ي المكان المخص   ص لذلك، ويمنع التص   حيح خارجها مع مراعاة الدقة التامة، ويتم  .4
ن
 بأول بالمدرس   ة ف

ً
ص   حح أوراق إجابات الطلبة أولا

ُ
ت

 . ي  باسم وتوقيع المعلم والمدقق على الظرف الخارج 
 التصحيح بالقلم الأحمر والمراجعة والتدقيق بلون مغاير )الأسود(، ويكتفن

ي حال وض        وحها ويع  بموجبها  .5
ن
عند قيام الطالب بش        طب إجابته الص        حيحة وتدوين إجابة خاطئةت فحن كان مكملا فتص        حح له ف

 نصف الدرجة المستحقة للفقرة أو السؤال أو حسب تقدير المعلم. 

6.  :  من إجابة للسؤال الواحد كما يلىي
 يعامل الطالب عند قيامه بتدوين أكتر

ؤخذ الإجابة  -أ
ُ
ي يحص              ل عليها من تلك الإجابات، ولا ت

ص              حح هذه الإجابات ويؤخذ متوس              ط الدرجة الج 
ُ
الأس              ئلة المقالية: ت

 الصحيحة إلا إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائية. 

 الأسئلة الموضوعية: تعتت  الإجابة خاطئة.  -ب

ي حقل الكتابة. توضع إشارة ) .7
ن
وك( ف ي حقل درجة السؤال وتدون كلمة )مت 

ن
وك ف  ( على السؤال المت 

ي السؤال )صفر(.  .8
ن
 إذا كانت درجة الطالب ف

ً
ي حقلىي الدرجة )صفر( كتابة

ن
كتب ف

ُ
 ي

 بعد الانتهاء من تص          حيحها ومراجعتها، ويقوم المس          ؤول بالتوقيع على  .9
ً
يقوم المعلم بتس          ليم المس          ؤول أوراق الإجابة متس          لس          لة

 (.  41الكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة وفق النموذج رقم ) 

ن  .10 تفحص أوراق الإج  اب  ة للت  أك  د من أن جميع الإج  اب  ات ق  د ق  درت وروجع  ت ودقق  ت مع كت  اب  ة الأس              م  اء  يح  ة للمص              ححي 

 . ن ن والمدققي   والمراجعي 

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم لذلك.  .11
ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلىي ف

عدم القيام بتص       وير إجابات الطلبة أو أجااء منها بأي وس       يلة كانت إلا للدواعي الرس       مية كالتحقيق وما ش       ابه ذلك، ويعد من يقوم  .12

 أمام الجهات الرسمية. 
ً
 بذلك مسؤولا

 والله الموفق،،،

 

  التوقيع:   رئيس لجنة التصحيح والمراجعة: 
 
 
 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 

 

 

 42 رقم النموذج بيان بأسماء المصححين والمراجعين والمدققين اسم النموذج

  المسار  الصف/ المستوى  المادة



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 
ي يوم
ن
ي أسئلة 144الموافق      /    /  ............... ......................... ..........................................  أنه ف

ن
ه تم اكتشاف خطأ ف

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

 

 الإجراء المتخذ  نوع الخطأ الدرجة فقرة رقم  السؤال رقم 

     

     

     

     

     

     

     

 لجنة التصحيح والمراجعة: 

 التوقيع:  الصفة: رئيس اللجنة الاسم: 

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

 

 

 

 

ي الفصل الرابع من أنظمة وإجراءات الاختبارات. وفق  •
 ما ورد ف 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 
 

 43 رقم النموذج محـضر اكتشاف خطأ في الأسئلة اسم النموذج

 مدير المدرسة:
  

  التوقيع: 



 
 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

  ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )  
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

ي يوم
ن
ي الإجابة144الموافق      /    /  ...................................... .............. ...........  أنه ف

ن
  ه تم اكتشاف خطأ ف

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

 الإجراء المتخذ  نوع الخطأ الدرجة فقرة رقم  السؤال رقم 

     

     

     

     

     

     

     

 لجنة التصحيح والمراجعة: 

 التوقيع:  الصفة: رئيس اللجنة الاسم: 

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

  الاسم: 
ً
 التوقيع:  الصفة: عضوا

 

  

  

  .ي الفصل الرابع من أنظمة وإجراءات الاختبارات
 وفق ما ورد ف 

 يحف  بملف أعمال الاخت •

 

 

 

 

 44 رقم النموذج الإجابة النموذجية محـضر اكتشاف خطأ في  اسم النموذج

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

 ......................................... مدرسة:                                                                              

  

 هـ1445العام الدراسي                                                                                                

ي الفصل الدراسي )                                                                                                   
 ( الأول( الدور )   الثان 

    

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات •

 45 رقم النموذج ملاحظات لجنة التدقيق على أوراق إجابات الطلبة اسم النموذج

  المسار  الصف/ المستوى  اسم المادة

 اسم الطالب م
 رقم

 الجلوس

 موقع

 الملاحظة

 الدرجة نوع الملاحظة

 المجموع

ي بعد
 النهات 

 التعديل

 معلم المادة

 التصحيح
 جمع

 الفقرات

 نقل

 الدرجة

ي المرايا
ن
 ف

 جمع

 المرايا

 نقل

 الدرجة

ي 
ن
 ف

 الكشف

 التوقيع الاسم بعد قبل أخرى

               

               

               

               

               

               

               

 مهام المدقق: 

 التأكد من وجود صورة من الإجابة النموذجية وكشوف الرصد •

 مراجعة جميع فقرات السؤال والتأكد من تصحيحها وحصول الفقرة على الدرجة المخصصة •

 مراجعة درجات جميع فقرات السؤال والتأكد من صحة نقل الدرجة إلى المرايا •

 مراجعة جمع درجات جميع الأسئلة من المرايا •

ي كشف الرصد •
ن
 مراجعة نقل درجة الطالب ف

 مدقق المادة

 ............................................... الاسـم: 

 ............................................. التوقيع: 



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )        
 (الأول ( الدور )  الثان 

 

 

 
 

 



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )        
 (الأول ( الدور )  الثان 

 

 

 إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة. 

 :  يقرر تشكيل لجنة التحكم والضبط على النحو التالىي

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون المدرسية  1
ً
   رئيسا

  معلم  2
ً
   عضوا

3    
ً
   عضوا

 مهام اللجنة:  •

ي كل لجنة وتحديد غرف اللجان وفق النموذج رقم )  .1
ن
 (.  22تحديد عدد الطلبة ف

 (.  23طباعة قوائم بأسماء الطلبة لكل لجنة من نظام نور وفق النموذج رقم )  .2

ي المدرسة.  .3
ن
 تثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلبة بحسب نظام التسلسل المعمول به ف

 التأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمية، وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية.  .4

 تثبيت اللوحات الإرشادية للدلالة على مقار اللجان.  .5

 تاويد كل لجنة بجداول الاختبارات وكشوف بأسماء الطلبة وأرقام جلوسهم.  .6

. على اللجان وفق النموذج رقم )  .7 ن  (.  39استلام أوراق الإجابة من الملاحظي 

ي الظرف الخاص بالمادة.  .8
ن
 وضع أوراق الإجابة وصورة من الإجابة النموذجية ف

 (.  41، 40تسليم مظروف أوراق الإجابة لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة وفق النماذج رقم )  .9

ي ملف خاص بالمدرسة.  .10
ن
 حفظ أصول أسئلة الاختبار وأصول الإجابة النموذجية ف

ي ملف خاص بمكتب التعليم لإرسالها نهاية الاختبارات.  .11
ن
 وضع صورة من أسئلة الاختبار وصورة من الإجابة النموذجية ف

 (.  41)   استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة التصحيح والمراجعة وفق النموذج رقم  .12

ي الملفات الخاصة بذلك.  .13
ن
 حفظ كشوف الرصد النهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملىي والمراجع ف

ي المكان المخصص لذلك.  .14
ن
 حفظ أوراق الإجابة ف

 مطابقة درجات الكشف مع درجات أوراق الإجابة.  .15

 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد.  .16

ي مجال اختصاصها.  .17
ن
 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف

 والله الموفق ،،،

 

 

 

 
 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 2 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة التحكم والضبط اسم النموذج

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )        
 (الأول ( الدور )  الثان 

 

 

 الصف الصف الصف الصف

 عدد الطلبة رقم اللجنة عدد الطلبة رقم اللجنة عدد الطلبة رقم اللجنة عدد الطلبة رقم اللجنة

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 22 رقم النموذج أعداد الطلبة في اللجان سم النموذجا



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )        
 (الأول ( الدور )  الثان 

 

 ملاحظات رقم الجلوس المسار المستوى الصف/  اسم الطالب م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 23 رقم النموذج كشف بأسماء الطلبة وفق اللجان سم النموذجا
  مقر اللجنة  اسم اللجنة



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

    

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي )        
 (الأول ( الدور )  الثان 

 

 

ون المتقدمون اللجنة رقم م  الملاحظات عدد المحا ن  المجموع الغائبون الحا ن

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

       المجموع 

 
 
 
 

. يحف  بملف أعمال الاختبارات •

 39 رقم النموذج كشف استلام أوراق الإجابة من اللجان اسم النموذج
 ه 144التاري    خ:     /    /   اليوم:    المادة:    الصف/ المستوى: 

 والضبط( الاسمض                                                  التوقيع: المستلم )عضو لجنة التحكم 



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

 ......................................... مدرسة:                                                                                     

 المرحلة:                                                                                                                     

 هـ1445العام الدراسي                                                                                                

ي الفصل الدراسي )                                                                                                   
 ( الأول( الدور )  الثان 

   

 40 رقم النموذج ظرف أوراق إجابات الطلبة اسم النموذج

 ه1445العام الدراسي           

  الدور   الدراسي الفصل 

  المادة

  المسار   الصفض المستوى 

 ه ـ144ض         ض  التاريــــ    اليوم 

ة   عدد اللجان  ظرف المادة رقم  عدد ظروف المادة  الفيي

    

  عدد المتقدمي   

ين   المجموع  عدد الدائبي    عدد الحاب 

   



 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف 

 

 ......................................... مدرسة:                                                                                     

 المرحلة:                                                                                                                     

 هـ1445العام الدراسي                                                                                                

ي الفصل الدراسي )                                                                                                   
 ( الأول( الدور )  الثان 

   
 

 

    

 المادة اليوم

بة
جا
لا
ق ا
ورا
د أ
د
ع

 

 لجنة التحكم والضبط لجنة التصحيح والمراجعة لجنة التحكم والضبط لجنة الرصد وإخراج النتائج لجنة التحكم والضبط لجنة التصحيح والمراجعة

 الاستلام من

 لجنة التحكم

ح والضبط
حي
ص
ت

 

ق
قي
د
ت

 

 الاستلام من

 لجنة التصحيح

 والمراجعة

 الاستلام من

 لجنة التحكم

 والضبط

ام
ظ
 ن
ني ف
د 
ص
ر

 
ور
ن
  

ف
ش
لك
ة ا
اع
طب

 

الاستلام من 

 لجنة

 الرصد وإخراج

 النتائج

الاستلام من 

 لجنة

 التحكم والضبط

 مطابقة

 الكشف

 مع أوراق

 الإجابة

ي 
 الاستلام النهات 

 والحفظ

 الأحد

 ه 144/     / 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

ن   الاثني 

 ه 144/     / 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الثلاثاء

 ه 144/     / 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الأربعاء

 ه 144/     / 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الخميس

 ه 144/     / 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

  
 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
  

 الاس   م: 

 التوقيع: 

 الاس   م: 

 التوقيع: 
 

 الاس   م: 

 التوقيع: 

يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •

 41 رقم النموذج متابعة سير أوراق الإجابة اسم النموذج
  المسار  الصف/ المستوى



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

   

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي ) 
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن التصحيح 
لجا

وفقاً 
جعة 

والمرا



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

   

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي ) 
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة. 

:  .............................................................  ومقرها:  ..............................................  يقرر تشكيل لجنة تصحيح مادة:   على النحو التالىي

 توقيعه الصفة أعضاء اللجنة م

1   
ً
  رئيسا

2   
ً
  عضوا

3   
ً
  عضوا

4   
ً
  عضوا

 تعليمات التصحيح والمراجعة:  •

ي الفصل الرابع           .1
ن
ن وفق ما ورد ف ن والمدققي  ن والمراجعي  على مدير المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححي 

ي أنظمة وإجراءات الاختبارات وفق النموذج رقم 
ن
: تصحيح الاختبار    ف

ً
 (.  42)   تاسعا

 لنماذج الإجابة.  .2
ً
 يكون تقدير الدرجات طبقا

 يمنع فتح أظرف نماذج الإجابة إلا بعد التأكد من استلام جميع أوراق الإجابة من الطلبة.  .3

ي المكان المخص   ص لذلك، ويمنع التص   حيح خارجها مع مراعاة الدقة التامة، ويتم  .4
ن
 بأول بالمدرس   ة ف

ً
ص   حح أوراق إجابات الطلبة أولا

ُ
ت

 . ي  باسم وتوقيع المعلم والمدقق على الظرف الخارج 
 التصحيح بالقلم الأحمر والمراجعة والتدقيق بلون مغاير )الأسود(، ويكتفن

ي حال وض        وحها ويع  بموجبها  .5
ن
عند قيام الطالب بش        طب إجابته الص        حيحة وتدوين إجابة خاطئةت فحن كان مكملا فتص        حح له ف

 نصف الدرجة المستحقة للفقرة أو السؤال أو حسب تقدير المعلم. 

6.  :  من إجابة للسؤال الواحد كما يلىي
 يعامل الطالب عند قيامه بتدوين أكتر

ؤخذ الإجابة  -أ
ُ
ي يحص              ل عليها من تلك الإجابات، ولا ت

ص              حح هذه الإجابات ويؤخذ متوس              ط الدرجة الج 
ُ
الأس              ئلة المقالية: ت

 الصحيحة إلا إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائية. 

 الأسئلة الموضوعية: تعتت  الإجابة خاطئة.  -ب

ي حقل الكتابة. توضع إشارة ) .7
ن
وك( ف ي حقل درجة السؤال وتدون كلمة )مت 

ن
وك ف  ( على السؤال المت 

ي السؤال )صفر(.  .8
ن
 إذا كانت درجة الطالب ف

ً
ي حقلىي الدرجة )صفر( كتابة

ن
كتب ف

ُ
 ي

 بعد الانتهاء من تص          حيحها ومراجعتها، ويقوم المس          ؤول بالتوقيع على  .9
ً
يقوم المعلم بتس          ليم المس          ؤول أوراق الإجابة متس          لس          لة

 (.  41الكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة وفق النموذج رقم ) 

ن  .10 تفحص أوراق الإج  اب  ة للت  أك  د من أن جميع الإج  اب  ات ق  د ق  درت وروجع  ت ودقق  ت مع كت  اب  ة الأس              م  اء  يح  ة للمص              ححي 

 . ن ن والمدققي   والمراجعي 

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم لذلك.  .11
ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلىي ف

عدم القيام بتص    وير إجابات الطلبة أو أجااء منها بأي وس    يلة كانت إلا للدواعي الرس    مية كالتحقيق وما ش    ابه ذلك، ويعد من يقوم  .12

 أمام الجهات الرسمية. 
ً
 بذلك مسؤولا

 والله الموفق ،،،

 

 

 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
 

 6 رقم النموذج قرار تشكيل لجان التصحيح والمراجعة وفقاً للتخصص اسم النموذج
  المسار  الصف/ المستوى

 مدير المدرسة:
   

  التوقيع: 



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

   

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي ) 
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

صد 
نة الر

لج



 
 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة

ي 
 
 والمهاريإدارة تقويم التحصيل المعرف

 

 ......................................... مدرسة: 

   

 هـ1445العام الدراسي       

ي الفصل الدراسي ) 
 ( الأول( الدور )   الثان 

 

 إن مدير المدرسة، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، وبناء على ما تقتضيه المصلحة العامة. 

 :  يقرر تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج على النحو التالىي

 التوقيع المهمة الصفة العمل الاسم م

  وكيل الشؤون التعليمية  1
ً
   رئيسا

  معلم  2
ً
   عضوا

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

 مهام اللجنة:  •

، والدرجات  .1 ي
ي نظام نور )درجات أعمال الس          نة، درجات مواد التقويم التكويجن

ن
التأكد من رص          د جميع الدرجات المس          تحقة للطلبة ف

، ودرجات الس     لوك والمواظبة( قبل بدء اختبارات نهاية الفص     ل  ن ي المواد ذات الجانبي 
ن
المخص     ص     ة للجانب العملىي أو الش     فوي ف

 .  الدراسي

ي أعمال الاختبارات )للمدارس المطبقة( وفق التعميم المنظم لذلك.  .2
ن
 تطبيق ضوابط التصحيح الآلىي ف

ة، ويراجعها بنفس           ه، ثم  .3 ي نظام نور من أوراق إجابات الطلبة بعد الانتهاء من عملية التص           حيح مباشر
ن
يرص           د المعلم درجات مادته ف

رفق مع أوراق الإجابات، ولىس      لم إلى لجنة التص      حيح والمراجعة، لمطابقة وتدقيق الدرجات وص      حة الإدخال 
ُ
 أولىي ي
طبع كش      ف 

ُ
ي

ي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة الكش             ف والتوقيع عليه مرة أخرى مع  بمش             اركة معلم المادة، والتوقيع
ن
على ذلك، وف

 ابقاء الكشف السابق. 

ي نظام نور يستخرج  .4
ن
طريقة طباعة كشف رصد درجات مادة: )بعد رصد جميع درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصل لكل مادة ف

 :)  كشف بالدرجات المرصودة وفق التالىي

 اخت  طباعة.  -اخت  كشف رصد درجات مادة للفصل  -اخت  تقارير الدرجات  -المرحلة الابتدائية: من أيقونة التقارير  •

 اخت  طباعة.  -اخت  كشف رصد درجات مادة للفصل  -اخت  تقارير الدرجات  -المرحلة المتوسطة: من أيقونة التقارير  •

حدد النظام الدراسي -كش              ف مراجعة درجات الطلبة  -تقارير الدرجات  -المرحلة الثانوية )نظام المس               ارات(: من أيقونة التقارير  •

 اخت  طباعة. -( Excelتصدير بصيغة ) -والصف والقسم والفصل 

حدد الفص    ل الدراسي والمادة  -اخت  كش    ف مطابقة الدرجات  -اخت  كش    وف  -المرحلة الثانوية )نظام المقررات(: من أيقونة التقارير  •

 اخت  طباعة. -(  pdfتصدير بصيغة )   -والشعب الدراسية 

ي أسفل الكشف لكل صفحة عبارة:  •
ن
دوّن ف

ُ
 وت

 التوقيع:  • رصده:  •

 التوقيع:  • ام لأه:  •

 التوقيع:  • راجعه:  •

ي الرصد يتم تعديل الدرجة بمشاركة المعلم المختص.  •
ن
 عند وجود خطأ ف

 استخراج النتيجة الأولية من نظام نور.  •

ي  •
ي الفص  ل الثاتن

ن
وط لائحة تقويم الطالب وبما ورد ف ن للمراجعة النهائية، وفق شر تطبيق قواعد المراجعة النهائية للطلبة المس  تحقي 

: تصحيح الاختبار من أنظمة وإجراءات الاختبارات. 
ً
 البند تاسعا

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

 استخراج النتيجة النهائية وطباعة الشهادات.  •

ي نظام نور.  •
ن
ي ف
 إدخال جداول الدور الثاتن

•  . ي
، وتسليم الطالب المكمل اشعار بمواد الإكمال، وموعد اختبار الدور الثاتن ن  استخراج كشوف الطلبة المكملي 

ي نظام المقررات،  •
ن
، وتس      ليم الطالب الراس      ب اش      عار الرس      وب، ومواعيد اختبار مواد الحمل ف ن اس      تخراج كش      وف الطلبة الراس      بي 

ي نظام المسارات. 
ن
 ومواعيد اختبار التعتر ف

 إعلان النتيجة وتسليم كشوف الدرجات.  •

 5 رقم النموذج قرار تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج اسم النموذج
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، أما طالب الص          ف الثالك الثانوي المتخرج فيكتفن بكش          ف الدرجات  •
ً
 ومختوما

ً
حفظ كش          ف درجات الطالب الناجح بملفه موقعا

ُ
ي

 ." ي ، وعند حاجته لنسخة ورقية يمكنه التقديم على خدمة "نتائج  ي
وتن  الإلكت 

ورة قص        وى توض        ح لمدير المدرس        ة ولا يعتمد عليها كنتيجة  •  إلا لض        ن
ً
 أو هاتفيا

ً
منع تبليغ أي طالب بنتيجته أو مواد إكماله ش        فويا

ُ
ي

 رسمية. 

: مراجعة أوراق الطلاب بعد  • ي عسر           ر
ي الفص           ل الرابع البند ثاتن

ن
 لما ورد ف

ً
تكون مراجعة أوراق الإجابة بعد إعلان النتائج لمن يرغب وفقا

 (.  49إعلان النتائج من دليل أنظمة وإجراءات الاختبارات وفق النموذج رقم ) 

ي وفق النموذج رقم ) •
ن
( والاحتفاظ بها كعهدة على 50إعداد سجلات النتيجة النهائية )المبيضة( للمدرسة بعد إعلان نتيجة الدور الثات

ي خاانة المدرس   ة، وعلى الحاس   ب الآلىي بتنس   يق )
ن
ي كش   ف pdfمدير المدرس   ة ف

ن
ي وحدة تخزين خارجية، مع مراعاة التس   لس   ل ف

ن
( وف

 : ي
 للآت 
ً
 النتيجة وفقا

•  .
ً
ن كليا ن ثم المنتسبي  ي الدور الأول المنتظمي 

ن
ن ف  أسماء ودرجات الطلبة الناجحي 

•  .
ً
ن كليا ن ثم المنتسبي  ي المنتظمي 

ي الدور الثاتن
ن
ن ف  أسماء ودرجات الطلبة الناجحي 

•  .
ً
ن كليا ن ثم المنتسبي  ن المنتظمي   أسماء ودرجات الطلبة الراسبي 

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

 

 والله الموفق ،،،

 

 

 

 

 

 يحف  بملف أعمال الاختبارات.  •
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 معلومات تعبأ من قبل المدرسة/ رئيس لجنة الاختبارات.  ▪

 الصف/ المستوى رقم الهوية اسم الطالب

   

 تاري    خ الطلب توقيعه اسم مقدم الطلب

 ه 144/      /   

 

 المكرم / رئيس لجنة الرصد وإخراج النتائج

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

ي الجدول أدناه وتسجيل نتيجة المراجعة. 
ن
 آمل التكرم بمراجعة أوراق الطالب المذكور أعلاه حسب المواد الموضحة ف

  التوقيع:    مدير المدرسة: 

 المواد المطلوب مراجعتها: 

 المادة م

 اختبارات

ة  قصت 

 1فصل 

 الفصل

 الدراسي 

 الأول

 اختبارات

ة  قصت 

 2فصل 

 الفصل

 الدراسي 

ي 
 الثاتن

 اختبارات

ة  قصت 

 3فصل 

 الفصل

 الدراسي 

 الثالك

 النتيجة
 توقيع

 المعلم

          

          

          

          

          

          

 

  التوقيع:   رئيس لجنة التصحيح والمراجعة: 

 

 
   

 لجنة الاختبارات.  رئيسمعلومات تعبأ من قبل المدرسة/  •

ي ملف الطالب.  •
ن
 يحفظ الأصل ف

 صورة لولىي أمر الطالب.  •
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ي مهام لجنة الرصد وإخراج النتائج الفقرة رقم )
ن
 ( من الخطة. 15ملاحظة: يتم إعداد وطباعة سجل نتائج الطلبة )المبيضة( وفق ما ورد ف

 

 50 رقم النموذج دفتر رصد درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصول الدراسية الثلاثة اسم النموذج

 دفيي رصد درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصول الدراسية الثلا ة

 هـ1445 العام الدراسي 

ي  الدور
 الأول والثان 

  الصفض المستوى


