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	مدرسة 

1434هـ/1435هـ
Now99go@gmail.com


المرشد

الى الاستعداد والتحضير للاختبارات النهائية

إعداد وجمع الأستاذ : محمد عبدالرحمن العمري

للعام الدراسي 1434/1435هـ
	التكاليف :
تكليف رئيس الكونترول 

تكليف رئيس اللجان 

تكليف أعضاء الكونترول
تكليف مدخل الدرجات

تكليف وضع الأسئلة
تكليف للجنة الرصد والتدقيق
تكليف لجنة التصحيح والمراجعة

تكليف مشرفي اللجان والساحات
	الجداول :

جدول الاختبارات النهائية (الدور الأول)

جدول الاختبارات النهائية (الدور الثاني)

جدول الاختبارات النهائية ( البديل )
جدول مناوبة أعضاء الكونترول
جدول توزيع الطلاب على اللجان وأعدادهم
جدول متابعة الرصد والتصحيح (الكشاف)

جدول توزيع الملاحظون على اللجان 


	النماذج :

محضرغياب طالب .

محضر غش طالب .

محضر تأخر طالب .

محضر تنبيه معلم .
محضر فقدان ورقة طالب .


	السجلات :

سجل محاضر فتح الأسئلة .

سجل استلام الأسئلة .

سجل استلام أوراق الإجابة من الملاحظين

سجل تسليم أوراق الإجابة للمصححين
سجل تعديل الأخطاء (الدرجات –البيانات)
سجل بيانات الطلاب ( موقع نور )

سجل بيانات الطلاب ( PDF)


	الكليشات :

كليشة الدور الأول – الفصل الأول

كليشة الدور الأول – الفصل الثاني

كليشة الدور الأول – كامل المقرر
كليشة الدور الثاني – الفصل الأول

كليشة الدور الثاني – الفصل الثاني

كليشة الدور الثاني – كامل المقرر
	أوراق مطلوبة :
تعريف طالب -  نموذج بيانات طالب

تخفيض خطوط جوية

مشهد لطالب منتسب 
كشوف المناداة 

كشوف رصد الدرجات 

عناوين اللجان (ورق A3(

ملصقات أرقام الجلوس

كروكي اللجان
أغلفة جيوب أوراق الأسئلة (للملفات)

أغلفة جيوب الأسئلة (أوراق الإجابة)


	1. مسودات الناجحون- الدور الأول- منتظمين
	2. مسودات الناجحون-  الدور الأول - منتسبين

	3. مسودات المكملون- الدور الأول- منتظمين
	4. مسودات المكملون-  الدور الأول - منتسبين

	5. مسودات الناجحون- الدور الثاني - منتظمين
	6. مسودات الناجحون-  الدور الثاني  - منتسبين

	7. مسودات المكملون- الدور الثاني - منتظمين
	8. مسودات المكملون-  الدور الثاني  - منتسبين


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
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الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف رئيس الكنترول

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         وبعد 

 نظراً لما عهدناه فيكم من أمانة وإخلاص وحرص فقد تم تكليفكم برئاسة الكنترول للعام الدراسي 143/143هـ  وعليه فأن الأعمال المسندة إليكم كما يلي :-

1. تجهيز الكنترول وتهيئته ، مع ارفاق خطاب بطلبات الضرورية من اقلام واوراق تصوير وما إلى ذلك .
2. توزيع اللجان وتصوير الأسئلة ومراجعتها برفقة معلم المادة وترتيبها في الخزانة مشتملة على أسئلة الدورين الأول والثاني حسب تسلسلها في الجدول .
3. فتح مظاريف الأسئلة مع لجنة فتح المظاريف والتأكد من سلامتها مع التوثيق  في السجل الخاص بذلك .
4. إعداد السجلات الخاصة بالكنترول واستلام وتسليم أوراق الإجابة من اللجان والى المعلمين وذلك بالتعاون مع مسجل المعلومات واعضاء الكنترول  .
5. تجهيز نسخة من الأسئلة ونماذج إجابتها لمكتب التربية والتعليم ونسخة للمدرسة .
6. متابعة الرصد والمراجعة والمطابقة وتدقيق النتيجة مع لجنة التدقيق ، وابلاغنا في حال تأخر احد المعلمين  .
7. حفظ الأوراق المصححة والمراجعة لتسهيل الرجوع إليها وقت الحاجة في مكان آمن .
8. المراجعة النهائية بعد استخراج النتائج وتدقيقها في المسودات وتغليفها حسب تعليمات الاختبارات في حال الكتابة على المسودات اما المبيضات تغلف فقط .
9. سيكون معك في أعمال الكنترول :-
· الأستاذ : الاسم هنا  
· الأستاذ : الاسم هنا  
· الأستاذ : الاسم هنا  
آمل العمل وفق التعليمات الخاصة بنظام الاختبارات والاطلاع عليها بدقة .
	
	
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف بالإشراف العام على لجان الاختبار

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         وبعد 

 تم تكليفكم بالإشراف العام على لجان الاختبارات للعام الدراسي 143/143هـ  وعليه فأن الأعمال المسندة إليكم كما يلي :-

1. توزيع الملاحظين على اللجان بشكل يومي وتفريغ البعض منهم حسب الحاجة .
2. متابعة الملاحظين على اللجان ، من تسديد للمعلمين المتأخرين أو الغائبين يومياً .
3. الإشراف على سير الاختبارات وتواجد الطلاب في قاعدة الاختبار .
4. تأمين محاضر الغش والغياب والمخالفات للجان وتنسيق عمل المشرفين .
آمل العمل وفق التعليمات الخاصة بنظام الاختبارات والاطلاع عليها بدقة .

سائلاً الله عز وجز لكم العون و التوفيق .

	
	
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف اعضاء الكنترول
	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         وبعد 

 نظراً لما عهدناه فيكم من أمانة وإخلاص وحرص فقد تم تكليفكم في لجنة الكنترول في اختبارات الدورين للعام الدراسي 143/143هـ  وعليه فأن الأعمال المسندة إليكم كما يلي :-

1. فتح مظاريف الأسئلة والتأكد من سلامتها مع بقية الأعضاء .
2. استلام أوراق الإجابة من اللجان وتسليمها للمعلمين حسب السجلات المعدة لذلك .
3. التعاون مع لجنة الرصد والتأكد من تصحيح الأوراق ومراجعتها ومطابقتها . وبالتالي حفظها بطريقة تسهل الرجوع إليها وقت الحاجة .
4. تأمين جميع ما يحتاجه المعلم أثناء التصحيح من كشوفات وأقلام ونماذج إجابة ووضعها داخل مظروف المادة .
5. وضع نسخة من الأسئلة ونماذج الإجابة لمكتب التربية والتعليم ونسخة في ملف مستقل للمدرسة .
6. متابعة عملية التصحيح والرصد والمراجعة والمطابقة في الكشاف بشكل يومي وتلوين حقوله بألوان مختلفة لكل عملية .
آمل العمل وفق التعليمات الخاصة بنظام الاختبارات والاطلاع عليها بدقة .

سائلاً الله عز وجز لكم العون و التوفيق .

	
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف مدخل الدرجات (للنظام المركزي للاختبارات)
	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         وبعد 

نظرا لما لمسناه منكم من حرص وتفاني في العمل وثقتنا بكم  تم تكليفكم بالحاسب الآلي (إدخال بيانات ودرجات الطلاب) مع مراعاة ما يلي :

1. إدخال بيانات الطلاب ودرجاتهم الفترية والفصلية لجميع الفصول .
2. استخراج النتائج النهائية وطباعة المسودة والمبيضة بعد المراجعة النهائية .
3. عدم إعطاء أي شخص صلاحيات الدخول على النظام مهما كانت الاسباب .
4. عدم تعديل أي درجة تم رصدها إلا عن طريق مدير المدرسة إذا كانت بعذر مقبول نظاماً .
5. إنشاء اللجان وتوزيع الطلاب على اللجان مع عمل جدول متابعة الرصد والمطابقة .
6. الاطلاع على تعليمات دليل الاختبارات الجديد للعام 1430هـ والعمل حسب ماورد في الدليل .

سائلاً الله عز وجز لكم العون و التوفيق .

	
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


قواعد عامة للاختبارات
1. تعقد الاختبارات في مواعيدها التي تحددها الوزارة , ولا يجوز تقديمها أو تأخيرها. 

2. تُعلن مواعيد و جداول الاختبارات في مكان بارز في المدرسة قبل فترة الاختبارات بمدة كافية ليتمكن الطلاب من الاطلاع عليها مع تزويد كل طالب بصورة من الجدول.

3. للوزارة ولإدارات التربية والتعليم الحق في وضع أسئلة اختبار مادة أو أكثر  للمدارس الحكومية والأهلية إذا دعت الضرورة لذلك.

4. تعد جداول الاختبارات بعناية تامة وفق أفضل الأساليب التربوية , و يُشارك الطلاب في إعدادها على أن تُنسق المواد من حيث الصعوبة والسهولة بالشكل الذي لا يرهق الطلاب ، ولا يُختبر الطالب في أكثر من مادتين في اليوم الواحد. 

5. الطالب من ذوي الاحتياجات الخاصة لا يُختبر في أكثر من مادة في اليوم الواحد.

6. يكون موعد خروج جميع الطلاب من المدارس أيام الاختبارات بعد الفراغ من الاختبار في وقت موحد ، ويمنع خروجهم بين الفترتين ، وعلى مديري المدارس إشعار أولياء الأمور بمواعيد خروجهم  قبل بداية الاختبار بوقت كاف.

7. لا يجوز اختبار أي طالب خارج المدرسة في الفصلين والدور الثاني مهما كانت المبررات عدا الطالب المنوم بالمستشفى أو الموقوف بالسجن. 

8. يكون آخر موعد لاختبار الجانب العملي أو الشفوي في المواد التي لها جانبين (عملي أو شفوي )و تحريري هو موعد اختبار المادة تحريرياً.

9. يُشترط لنجاح الطالب في المادة التي لها جانبين (عملي أو شفوي ) وتحريري تأديته الاختبار في الجانبين ، وفي حالة تغيبه عن أحدهما أو إكماله بالمادة يجب دخوله الدور الثاني  في كلا الجانبين.

10. الطالب المكمل في المادة التي لها جانبين (عملي أو شفوي ) و تحريري يكون موعد اختباره  في الدور الثاني في الجانب العملي أو الشفوي في نفس موعد اختبار المادة بعد أدائه اختبارها تحريرياً.

11. نظراً لتقديم موعد اختبار الدور الثاني ، يُمنع تحويل اختبارات الطلاب في الدور الثاني بين إدارات التربية والتعليم وكذلك بين المدارس التابعة لكل إدارة.
12. الطالب الذي يتغيب عن اختبار الدور الأول بعذر أو بدونه يُختبر في الدور الثاني .
13. تكون مدة اختبارات الدور الثاني ثمانية أيام وتُعلن نتائجها خلال يومين من انتهاء الاختبارات.
14. يُجبر الكسر لصالح الطالب في نهاية كل فصل دراسي لكل مادة دراسية.

15. يُشعر ولي أمر الطالب بالمستوى الدراسي لأعمال الفصل دورياً بما لا يقل عن مرتين خلال الفصل الدراسي الواحد. 

16. يُشعر ولي أمر الطالب بنتيجة ابنه نهاية كل فصل دراسي.

17. يُسمح لطالب الصفين الثاني والثالث الثانوي الاختيار بين أن يطبق عليه أحكام التجاوز في المادة التي تنطبق عليه فيها أحكام التجاوز أو أن يؤدي اختبار الدور الثاني في هذه المادة.  

18. لا يحق لأي طالب إعادة اختبار المادة التي نجح فيها بحصوله على النهاية الصغرى اللازمة للنجاح.

19. يُسمح للطالب المتغيب عن اختبار أحد الفصلين أو كليهما بعذر أو بدونه بدخول اختبار  الدور الثاني. 

20. تقوم المدرسة بإعداد ثلاثة نماذج لاختبار الدور الثاني الأول لمقرر  الفصل الدراسي الأول, والثاني لمقرر الفصل الدراسي الثاني, والثالث لكامل المقرر. 

21. يحق للطالب المنتظم التقدم للاختبار منتسباً جزئياً في المواد التي رسب فيها فقط في السنة التالية مباشرةً وفق التالي:
1. رسوبه مع تجاوز السن المسموح به نظاماً للمرحلة لطالب مدارس التعليم العام.
2. تكرار رسوبه في صفه لطالب المدارس الليلية ومدارس تعليم الكبيرات،وفي حالة عدم نجاحه يمكنه الانتساب الكلي في المدارس التي تسمح أنظمتها بالانتساب .
3. قرار من لجنة التوجيه والإرشاد في المدرسة.

4. يؤدي الطالب المنتسب جزئياً الاختبار في كامل المقرر لهذه المواد كل فصل دراسي على حدة وإن كان رسوبه السابق في فصل دراسي واحد.
5. يؤدي الاختبار في المواد التي تم التجاوز عنها وما يستجد من مواد دراسية لاحقة.

6. لا تطبق أحكام التجاوز على طالب الانتساب الجزئي أو كلي .
22. يحق للطالب دخول الاختبار البديل إذا تغيب عن أداء اختبار نهاية أحد الفصلين الدراسيين,أوكليهما أو اختبار الدور الثاني بعذر تقبله المدرسة.

23. يُجرى الاختبار البديل لاختبار الفصل الدراسي الأول في موعد لا يتجاوز أسبوعين من بداية الفصل الدراسي الثاني.

24. يُجرى الاختبار البديل لاختبار الفصل الدراسي الثاني خلال أسبوع من تاريخ  نهاية الاختبار.

25. يُجرى الاختبار البديل لاختبار الدور الثاني في موعد لا يتجاوز  الأسبوعين الأولين   من بداية الفصل الدراسي الأول من العام الدراسي الجديد.

26. لا يتم التجاوز في مواد الدين والعربي .
27. طلاب الصف الأول يتم التجاوز له في مادتين لا تقل درجة التجاوز عن 28 ، وطلاب الثاني ثانوي والثالث له مادة تجاوز واحده فقط  بحيث تصل درجة التجاوز 30 وله ان يختار إذا كان يريد التجاوز أو اختبار المادة للاستفادة في رفع المعدل مع العلم في حال رسوبه فيها سوف تعتمد درجة الاختبار الأخير أي سيكون راسب لذا يجب ابلاغة بذلك .
المراجع : لائحة تقويم الطالب و المذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب و دليل تعليمات الاختبارات الجديد.

· حسب ما ورد في المذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب .

	الحالات   (15-1)
	الإجراءات

	1) إذا ثبت غش الطالب للمرة الأولى في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل .
	1- يُحرر محضر يعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- تلغى درجة السؤال الذي ثبت غشه فيه ويُعطى صفراً في درجته

3- يُؤخذ تعهد خطي على الطالب بعدم تكرار ذلك . 

	2) تكرار غش الطالب للمرة الثانية في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل .
	1- يُحرر محضر يُعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- يُلغى اختباره في المادة التي غش فيها ويعتبر مكملاً فيها مع الاحتفاظ بدرجات أعمال السنه وإذا كان الغش في الدور الثاني يعتبر راسب في ذلك العام . 

3- يُدون في كشوفات النتائج كلمة (غاش) في حقل درجة اختبار الفصل الذي وقع فيه الغش وعلامة (×) في حقلي مجموع نهاية الفصل والمجموع النهائي.

	3) تكرار غش الطالب للمرة الثالثة في اختبار نهاية أحد الفصلين أو الدور الثاني لصفوف النقل .
	1- يحرر محضر يُعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- يحرم الطالب من دخول الاختبار في بقية المواد التالية في جدول الاختبار بعد موافقة مركز الإشراف . 

3- تُدون ملاحظة في خامة الملاحظات (حُرم من دخول اختبار بقية المواد بسبب تكرار ارتكابه للغش )

	الحالات   (15-2)
	الإجراءات

	ثبوت غش الطالب بالصف الثالث ثانوي الفصل الأول .
	1- يُطبق بحق الطالب ما ورد في القاعدة (15-1) . 

	ثبوت غش الطالب في ( الدور الأول ، أو الدور الثاني ) في الصف الثالث الثانوي .
	1- يُحرر محضر يُعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- يُخذ تعهد خطي على الطالب بعدم تكرار ذلك . 

3- يُرسل المحضر إلى مركز الاختبارات مع وسيلة الغش المضبوطة إن وجدت .

4- يُلغى درجة السؤال-أو الأسئلة- الذي ثبت غشه فيه ويُعطى صفراً في درجته . 

	تكرار غش الطالب للمرة الثانية في (الدور الأول ، أو الدور الثاني ) في الصف الثالث الثانوي .
	1- يُحرر محضر يُعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- يُرسل المحضر إلى مركز الاختبارات مع وسيلة الغش المضبوطة إن وجدت .

3- يُلغى اختباره في المادة التي غش فيها ويُعتبر مكملاً مع الاحتفاظ له بدرجات أعمال السنه أما إذا كان الغش في الدور الثاني فيعتبر راسباً في ذلك العام . 

4- يُدون في كشوفات النتائج كلمة (غاش) في حقل درجة الاختبار وعلامة(×) في حقلي مجموع نهاية الفصل والمجموع النهائي . يُرسل المحضر إلى مركز الاختبارات مع وسيلة الغش المضبوطة إن وجدت . 

	تكرار غش الطالب للمرة الثالثة في (الدور الأول أو الدور الثاني ) في الصف الثالث ثانوي .
	1- يُحرر محضر يُعتمد من المديرة مع إرفاق وسيلة الغش ما أمكن 

2- يُرسل المحضر إلى مركز الاختبارات مع وسيلة الغش المضبوطة إن وجدت . 

3- يُحرم الطالب من دخول الاختبار في بقية المواد التالية في جدول الاختبار . 

4- تُدون ملاحظة في خانة الملاحظات ( حُرم من دخول اختبار بقية المواد بسبب تكرار ارتكابه للغش )


	الحالات   (15-3)
	الإجراءات

	الغش الجماعي في صفوف النقل 
	1- حصر الأوراق التي يُشتبه فيها . 

2- يُحرر محضر من قبل اللجنة الإدارية المختصة بشهود الحالة معتمداً من قبل مدير المدرسة مع التحفظ على النتيجة لحين البت فيها . 

3- رفع المحضر إلى مركز الإشراف لإجراء تحقيق عاجل للبت في ذلك وإصدار العقوبة للمتسبب . 

	الغش الجماعي في الصف الثالث ثانوي .
	1- حصر الأوراق التي يُشتبه فيها . 

2- يُحرر محضر من قبل اللجنة الإدارية المختصة بشهود الحالة معتمداً من قبل مدير المدرسة مع الرفع لمركز الاختبارات لحجز النتيجة . 

3- يحتفظ مركز الاختبارات على النتيجة في حالة الغش الجماعي ويُرفع إلى الإدارة العامة للاختبارات والقبول للبت فيها وتقرير العقوبات . 

	الحالات   (15-4)
	الإجراءات

	التغيير أو التدوين في ورقة إجابة الطالب من قبل الموظف 
	1- يُعد محضر من قبل اللجنة الإدارية ويُعتمد من قبل مدير المدرسة ومشرف الاختبارات . 

2- يُحقق مع المتسبب ويُطبق بحقه ما نصت عليه لائحة تأديب الموظفين . 

	الحالات   (15-5)
	الإجراءات

	1) إذا تضمنت ورقة إجابة الطالب إلى النبي صلى الله عليه وسلم أو صحابته الكرام أو قدحا في الدين الإسلامي 
	1- التأكد من تضمن ورقة الإجابة تعريضاً أو سباً أو قذفاً أو إهانة بعرضها على اللجنة الإدارية ولجنة التوجيه والإرشاد . 

2- بعد التأكد يُلغى اختباره في تلك المادة أو المواد التي تضمنت ذلك ويُعتبر راسباً في ذلك العام . 

3- يُحال أمره إلى القضاء الشرعي . 

	2) إذا تضمنت ورقة إجابة الطالب عبارات غير ما ذكر في الفقرة رقم(1) .
	1- يُخذ عليه تعهد دون إلغاء اختباره ويُبلغ ولي الأمر بذلك . 

2- يُحول الطالب للجنة التوجيه والإرشاد لدراسة حالته إذا احتاج الأمر لذلك . 

	الحالات   (15-6)
	الإجراءات

	إذا قام الطالب بأي عمل أو تصرف من شأنه الإخلال بالنظام في القاعة مثل إحداث فوضى أو التطاول على أحد المسئولين بكلام غير لائق .
	1- يُحرر محضر يُعتمد من المدير مع تحديد نوع المخالفة . 

2- تطبق ما نصت عليه لائحة السلوك حسب نوع المخالفة من قبل لجنة التوجيه والإرشاد بالمدرسة .


	الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف بوضع الأسئلة
	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	وفقه الله ،،

	المادة
	الصف

	1. 
	1. 

	2. 
	2. 

	3. 
	3. 

	4. 
	4. 

	5. 
	5. 


نظرا لما عهد فيكم من الأمانة والثقة أمل التفضل وبالتنسيق مع زملائك في نفس التخصص بوضع أسئلة المواد والصفوف التالية  :-

 ومع ثقتي في قدرتكم وحرصكم على أداء عملكم آمل مراعاة ما يلي  :
1. تطبيق جدول المواصفات الخاص لكل مادة قياسية المسلم لكم وفق التعميم الداخلي رقم 187/د   وتاريخ 15/1/1430  .
2. شمول الأسئلة للجميع فصول وأبواب المنهج المقرر مع مناسبة الأسئلة للزمن المتاح .
3. مراعاة أهداف المرحلة التعليمية التي تعد لها أسئلة الاختبارات و كذلك أهداف المادة الدراسية التي يجري تقويمه .
4. وضوح المطلوب في السؤال وتحديده لمنع اللبس في الفهم ، او كثرة الاستفسار أثناء الاختبار .
5. استخدام أنواع التقويم المختلفة في الأسئلة ، وعدم التركيز على أسلوب واحد ، لكي نقيس مختلف القدرات لدى الطالب ، مثل : الحفظ   - الفهم   - المقارنة – الاستنتاج  - التطبيق     الخ .
6. تدرج الأسئلة من السهل إلى الصعب ومراعاة الفروق الفردية بين الطلاب  .
7. تكون صياغة الأسئلة بلغة واضحة سلسة سليمة خالية من الأخطاء اللغوية والإملائية والمطبعية  وأن تتوافق مع النضج اللغوي للطلاب ، وألاّ تحتمل أكثر من معنى لئلا يلتبس المقصود من السؤال على الطالب.
8. طباعة الأسئلة وعدم الاحتفاظ بأي نسخ او مسودات للأسئلة وتسلم النسخة الأصلية الوحيدة لمدير المدرسة في ظرف مغلف بعد التأكد من استكمال البيانات .
9. وضع نموذج الإجابة على الورق المخصص فقط مشتملا على تفاصيل توزيع الدرجة ، ويسلم لمدير المدرسة بظرف مغلف مستقل .
علما بان آخر موعد لتسليم الأسئلة للأستاذ : الاسم هنا  ، حسب الخطة الزمنية يوم            الموافق      /     /143هـ ، على ان تشمل أسئلة الاختبار
(الفصل الاسم  (الدور الأول ) و بديله + الفصل الاسم  ( الدور الثاني ) وبديله  +نموذج الإجابة لكل الأسئلة .

	
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض



تكليف لجنة الرصد والتدقيق
	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	رئيساً

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	عضواً

	المكرم الأستاذ /
	الاسم الثلاثي هنا
	عضواً


السلام عليكم ورحمة الله وبركاته         وبعد 

 تم تكليفكم بالإشراف العام على لجان الاختبارات للعام الدراسي 143/143هـ  وعليه فأن الأعمال المسندة إليكم كما يلي :-

1. التأكد من استكمال جميع البيانات الموجودة على مظاريف أوراق الإجابة .

2. التأكد من سلامة التصحيح والمراجعة والرصد وذلك من خلال التأكد من كتابة الدرجة حرفيا بجوار المثلث في كل سؤال , التأكد من تأشير المصحح بالقلم الأزرق أمام الدرجة في المثلث  ودرجة  السؤال في المرايا .
3.  التأكد من تصحيح  جميع فقرات ورقة إجابة الطالب .
4. التأكد من المجموع النهائي لورقة إجابة الطالب .

5. في حال تعديل درجة طالب أو بيانات طالب يجب استخدام النموذج المعد لذلك .

6. مطابقة كشف الرصد المعد من قبل المصحح بورقة إجابة الطالب حسب الاسم  وليس من ورقة كشف الرصد المطبوع بالحاسب .

7. بعد الانتهاء من الرصد يسلم كامل المظروف إلى رئيس الكنترول والتوقيع على المظروف بإتمام عملية الرصد والتسجيل  
8. عدم ابلاغ أولياء الأمور أو الطلاب بدرجات مادة معينة حتى تنتهي الاختبارات نهائياً .
9. استخراج نتائج الطلاب وتسليمها لرواد الفصول لمراجعتها ومن ثم اعتمادها من مدير المدرسة وإعلانها في الوقت المحدد.
سائلاً الله عز وجز لكم العون و التوفيق .

	
	مدير المدرسة

الاسم هنــــا


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
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وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض




1 - التصحيح و المراجعة تتم داخل المدرسة ولا يسمح بخروج أوراق الإجابة من المدرسة بأي حال من الأحوال .

2- على المصحح أن يكتب الدرجات الفرعية لكل نقطة أو جزء من السؤال في ورقة إجابة الطالب .

3- على مقدري الدرجات ( المصحح والمراجع ) الالتزام بما ورد بنموذج الإجابة ، وإذا دعت الضرورة الفنية إلى التعديل في النموذج ، و في توزيع الدرجات ووافقت على التعديل وحرر محضرًا لذلك وضمه إلى ملف الاختبارات. مع مراعاة عدم مطالبة الطالب بنص النموذج و يكتفى بتعبيره الدال على المطلوب . وكل إجابة تؤدي إلى المعنى الصحيح تعتبر صحيحة وتعطى الدرجة المقررة لها كاملة.
4- توخي الدقة عند تصحيح وتقدير الدرجات ومراجعتها و كتابة الاسم و التوقيع على كل ورقة مع تدوين التاريخ .

5-  تكون مهمة المراجع التأكد من أن جميع الإجابات قد صححت والتأكد من كتابة الدرجة لكل سؤال ثم التأكد من الجمع .

6-عند الانتهاء من التصحيح والمراجعة تسلم أوراق الإجابة مرتبة تسلسليا و عدا ً.
7- على المصحح أن يستعمل في تقدير الدرجات القلم الأحمر ، وأن يستخدم المراجع القلم الأزرق ، ويجب عدم استعمال الممحاة أو سائل التصحيح الأبيض أو الكشط ، وإذا لزم تعديل الدرجة فتشطب شطبًا خفيفاَ وتكتب فوقها الدرجة الجديدة ويوقع بجانبها .
8- في حالة عدم الانتهاء من التصحيح تودع أوراق الإجابة لدى إدارة المدرسة و تستكمل في اليوم التالي .

9-التصحيح يبدأ بعد انتهاء الفترة الثانية .
10يجب كتابة اسم المصحح مع التوقيع وبعد انتهائه من التصحيح يسلمها للمراجع ويكتب اسمه على كل ورقة و يوقع .
11- على المراجع أن يتثبت من أن إجابة الطالب قد قدر لها ما تستحقه من درجات وأن يتأكد من دقة التقدير ، و له أن  يعدل ما يراه من الناحية الفنية أو الحسابية مع التوقيع بجانب التعديل أو بجانب درجة المعلم المصحح إذا وافقه في التقدير 0

12- أن يقوم بالتوقيع أمام كل سؤال وأمام المجموع بالقلم الأزرق .

13-على المصحح مراعاة الأمور التي تخل بمصداقية التصحيح و العدالة فيه ومنها : 

        1) النزعة نحو منح درجات عالية ونزعة نحو منح درجات منخفضة لدى بعض المصححين  .
        2) اختلاف تقدير المصحح ذاته في كل مرة .
        3) الاستعداد العقلي و النفسي وعدم التحيز .
        4) المحاولة عند التصحيح إلى عدم النظر إلى اسماء الطلاب لما فيها من تأثير قد يكون سلبي أو ايجابي .
14-  على كل معلم أن يسلم جميع أوراق اختبار الطلاب و كشف الرصد لرئيس لجنة الرصد والتدقيق (وكيل المدرسة )  بعد المراجعة  من المراجع لتوقيعه ثم إحالته للجنة الرصد في الحاسب الآلي .

محمد بن عبدالرحمن العمري

لجان التصحيح والمراجعة
	اللجنة
	مقرها
	م
	المصحح
	توقيعه
	المراجع
	توقيعه

	العلوم الشرعية
	فصل     \
	1. 
	
	
	
	

	
	
	2. 
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	4. 
	
	
	
	

	
	
	5. 
	
	
	
	

	علوم اللغة العربية
	فصل     \
	1. 
	
	
	
	

	
	
	2. 
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	4. 
	
	
	
	

	
	
	5. 
	
	
	
	

	العلوم الاجتماعية
	فصل     \
	1. 
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	العلوم الطبيعية
	فصل     \
	1. 
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	الرياضيات
	فصل     \
	1. 
	
	
	
	

	
	
	2. 
	
	
	
	

	
	
	3. 
	
	
	
	

	
	
	4. 
	
	
	
	

	
	
	5. 
	
	
	
	

	اللغة الانجليزية
	فصل     \
	1. 
	
	
	
	

	
	
	2. 
	
	
	
	

	
	
	3. 
	
	
	
	

	
	
	4. 
	
	
	
	

	الحاسب والمكتبة
	فصل     \
	1. 
	
	
	
	

	
	
	2. 
	
	
	
	

	
	
	3. 
	
	
	
	

	
	
	4. 
	
	
	
	


· في حال عدم تواجد المراجع في المدرسة بعد انتهاء المصحح من التصحيح الرجاء إعادة أوراق الاجابة مباشرةً إلى قسم الامانات حتى يتم تسليمها للمراجع .

· لا يسمح بمراجعة أوراق الاجابة إلى عن طريق المراجع أو من تكلف الادارة رسمياً في حال عدم تواجد المراجع المكلف .
· لا يسمح للمصحح بمراجعة اوراقة بنفسه .
· على رئيس الرصد والتدقيق ابلاغ المراجعين بما لديهم من مراجعة حال انتهاء المعلمين من التصحيح .
	
	رئيس لجنة النظام و المراقبة

محمد بن عبدالرحمن العمري
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	الثلاثاء
	/
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاربعاء
	/
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	تعليمات يجب التنبه لها
	يعتمد

مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري

	1. يجب الحضور قبل بداية الاختبار بــ 15 دقيقة .
2. يبداء الاختبار في تمام الساعة 7.30 صباحاً .
3. لا يسمح بإدخال الجوال أو أي جهاز لا سلكي .
4. احضر ادواتك واقلامك حيث لن يسمح لطلاب اثناء الاختبار بتبادل الادوات المدرسية أو الاقلام .
5. لا تحاول الغش لكي لا تعرض نفسك للحرمان .
6. يمنع خروج الطلاب من المدرسة الذين لديهم فترتين حسب تعليمات وزارة التربية والتعليم .
	



	اليوم
	التاريخ
	الصف


	الصف


	الصف



	
	
	المادة
	بداية الوقت
	نهاية الوقت
	المادة
	بداية الوقت
	نهاية الوقت
	المادة
	بداية الوقت
	نهاية الوقت

	السبت
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاحد
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاربعاء
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	السبت
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاحد
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الثلاثاء
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الاربعاء
	/    /
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	تعليمات يجب التنبه لها
	يعتمد

مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري

	7. يجب الحضور قبل بداية الاختبار بــ 15 دقيقة .
8. يبداء الاختبار في تمام الساعة 7.30 صباحاً .
9. لا يسمح بإدخال الجوال أو أي جهاز لا سلكي .
10. احضر ادواتك واقلامك حيث لن يسمح لطلاب اثناء الاختبار بتبادل الادوات المدرسية أو الاقلام .
11. لا تحاول الغش لكي لا تعرض نفسك للحرمان .
12. يمنع خروج الطلاب من المدرسة الذين لديهم فترتين حسب تعليمات وزارة التربية والتعليم .
	


	الـــرقـــــــــــم  :

الــتــاريــــــــخ  :    ‏26‏/01‏/1435
الـــمرفـــــقـــات :
	
	
[image: image9.wmf] 


وزارة التربية والتعليم

الإدارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة الرياض




	م
	اليوم
	التاريخ
	المناوب
	التوقيع

	1
	السبت
	/     / 1435هـ
	
	

	2
	الأحد
	/     / 1435هـ
	
	

	3
	الاثنين
	/     / 1435هـ
	
	

	4
	الثلاثاء
	/     / 1435هـ
	
	

	5
	الأربعاء
	/     / 1435هـ
	
	

	6
	السبت
	/     / 1435هـ
	
	

	7
	الأحد
	/     / 1435هـ
	
	

	8
	الاثنين
	/     / 1435هـ
	
	

	9
	الثلاثاء
	/     / 1435هـ
	
	

	10
	الأربعاء
	/     / 1435هـ
	
	


	رئيس الكنترول

الاسم هنا
	مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري


	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

 إدارة التربية والتعليم بمنطقة الرياض
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	مكتب التربية والتعليم بحي الرائد

1434 /  1435 هـ



	


	أنه في يوم                      الموافق           /      /1435هـ
تغيب الطالب  ................................... ..  الصف (     \      )    برقم جلوس ...................

عن اختبار مادة ................... الفترة  .....................    ،  الفصل الدراسي الثاني 
ولإثبات تلك الحادثة تم كتابة هذا المحضر .

الــــــــملاحظ المعلم :

التوقيع /

مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري



	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

 إدارة التربية والتعليم في محافظة الرياض


	
	التاريخ

:

الـــيوم

:

143 /  143 هـ



	


	أنه في يوم                   الموافق           /      /  143 هـ

قام الطالب  . ................................................................................ ..         في الصف (               )    برقم جلوس.................................
اختبار مادة ................................ الفترة  .................................    الدور الأول     الفصل الدراسي الاول
بالغش أثناء الاختبار: ................................................................................................................................................................................................................

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

 ولإثبات تلك الحادثة تم كتابة هذا المحضر .

الــــــــملاحظ المعلم :

التوقيع /

نائب رئيس الاختبارات :

الاسم هنا
التوقيع /

مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري



	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم

 إدارة التربية والتعليم في محافظة الرياض


	
	التاريخ

:

الـــيوم

:

143 /  143 هـ



	


	أنه في يوم                   الموافق           /      /1435هـ
تأخر الطالب  ................................... ..  الصف (           )    برقم جلوس ...................

عن اختبار مادة ................... الفترة  .....................    الدور الأول  ،  الفصل الدراسي الأول
ولإثبات تلك الحادثة تم كتابة هذا المحضر كتعهد بعدم تكرار ذلك  .

اسم الطالب  :

توقيع الطالب /

نائب رئيس الاختبارات :

الاسم هنا
التوقيع /

مدير المدرسة

محمد بن عبدالرحمن العمري



	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم
إدارة التربية والتعليم بالرياض

	
	الرقم :

التاريخ :      /      /  143هـ

المرفقات: 

	تنبيه

	السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  ...  وبعد 

إلى  أخي الأستاذ /                                                       العزيز .
حيث لاحظنا عليكم خلال يوم   (                         ) بتاريخ       /   /  143هـ    ما يلي :

(
التأخر عن الدوام الصباحي .

(
التأخر عن موعد دخول اللجنة الموكل إليكم مراقبتها. 

( الفترة الأولى

( الفترة الثانية

(
الخروج من اللجنة قبل انتهاء فترة اختبار المادة  .

(
الخروج من المدرسة قبل نهاية الدوام الرسمي دون علمنا .

(
عدم تفتيش طلاب الصـف          ( الأول ثانوي       ( الثاني ثانوي          ( الثالث ثانوي 

(
عدم الإشراف خلال الفـترة         ( قبل دخول الطلبة (   بين الفترتين          ( عند انصراف الطلبة

(
عدم تصحيح مادتكم المكلف بتصحيحها .        

(
عدم مراجعة  مادة (                        )  المكلف بمراجعتها  .        

(
اخرى ........................................................................................................................................................................................................................................

نتمنى من الله لنا ولكم العون والسداد وان لا تتكرر هذه الملاحظات حرصاً على الصالح العام وكذلك صالح أبناءنا الطلاب ، لما لذلك من آثار سلبية على العملية التربوية والتعليمية .

	مراقب اللجان

الاسم هنا
· صورة للكنترول للحفظ .
· صورة للمعلم .
	رئيس للجنة النظام والمراقبة

محمد بن عبدالرحمن العمري 



	المملكة العربية السعودية

وزارة التربية والتعليم
إدارة التربية والتعليم بالرياض
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	العام الدراسي :  1434 / 1435 هـ



	انه في يوم
	................
	الموافق  /     /  1435هـ  
	لم توجد ورقة اجابة مادة :   

	للطالب :
	....................................
	بالصف:
	

	الفصل الدراسي :
	الثاني    للاختبارات التحصيلية 

	لذا تم تحرير هذا المحضر لإثبات ذلك .




	اسم الملاحظ :
	
	التوقيع :
	


	
	مدير المدرسة
محمد بن عبدالرحمن العمري


























القواعد التنفيذية للإجراءات المترتبة على حالات الغش


























تعليمات التصحيح والمراجعة








الصفحة رقم  :   1





الصفحة رقم  :  2





جدول اختبارات الدور الأول ( الفصل الأول )


تاريخ بداية أول اختبار هو    //143هـ








جدول اختبارات الدور الأول ( الفصل الأول )


تاريخ بداية أول اختبار هو      /   /1434هـ


الصف











جدول مناوبة الكنترول








محضر غياب طالب للاختبارات التحصيلية





محضر غش طالب





محضر تأخر طالب عن الاختبار





محضر فقدان ورقة إجابة طالب
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