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 المقدمة

 

الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على نبينا محمد وعلى آله وصحبه 

 أجمعين وبعد:

 

يعد التخطيط أول وظيفة من وظائف الإدارة، وهو عنصر فعال من عناصر 

، وتصبح القرارات 
ً
هود دون والجالعمليات الإدارية، وبدون تخطيط يصبح العمل ارتجاليا

 جدوى.

وتتجلى أهمية التخطيط في العمل التربوي، كونه يساعد على ضمان استمرارية 

 عن التخبط والعشوائية.
ً
 العمل على الوجه الصحيح، بعيدا

ولما تمثله الاختبارات من أهمية في الأداء المدرس ي، ومن منطلق توجيهات الإدارة 

ختبارات ضمن إطار ومعايير موحدة، نحو توحيد إجراءات العمل فيما يخص سير الا 

 ليسهل الرجوع إليها، وتختصر الجهد على المستفيد منها.

 لتحسين الأداء المدرس ي 
ً
 نافعا

ً
 نسأل الله أن يجعل هذه الخطة سببا

 

 والله الموفق،،،
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 أهداف الخطة

  للوائح والإجراءات تطبيق اختبارات صفوف وتصحيحها وتدقيقها وإخراج نتائجها ضمن إطار ومعايير 
ً
موحدة وفقا

 والتعليمات المعتمدة.

 .توحيد إجراءات العمل لسير الاختبارات في المدرسة 

 .تحسين الأداء المدرس ي وتجويده 

 .تمكين إدارة المدرسة من السير تنظيم أعمال الإختبارات بطريقة صحيحة 

 

 الخريطة التنظيمية للاختبارات

 

 لجنة الاختبارات

 

  الاختبارات: هي اللجنة المشرفة على عملية الاختبارات الفصلية والنهائية في المدرسة ويرأسها قائد المدرسة.لجنة 

  للوائح والإجراءات والتعليمات هد اللجنة: ضمان تطبيق اختبارات التحصيل 
ً
الدراس ي وتدقيق واستخراج النتائج وفقا

 المعتمدة.

 

 تشكيل الجنة:

 :مهام اللجنة 

 

إعداد ) ملف عام للاختبارات ( وتحديثه مع بدء كل عام دراس ي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحيث يشمل  .1

والقواعد التنفيذية لها، ودليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام، لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية 

 وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.

نظم بطريقة  .2
ُ
إعداد ) ملف خاص لفترة الاختبارات ( يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وت

سهّل الرجوع لها عند الحاجة.
ُ
 ت

 اد ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( يُوضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها عند الحاجة.إعد .3

 ملاحظات التوقيع المسمى الوظيفة الاسم م

   رئيسة اللجنة مديرة المدرسة ابتسام محمد المغربي 4

   نائبة الرئيسة المشرفة الأكاديمية سهام محمد عبدالله 2

 غالية محمد فدا 2
 المدرسة وكيلة

 العربية اللغة مواد مشرفة  
   عضوة مقررة

   عضوة مقررة ادراية سماح عبدالسلام المدني 1

   عضوة معلمة روؤى غازي عناني 5

   عضوة معلمة الهنوف عمر بالبيد 6

   عضوة معلمة منى وصل الأحمدي 7
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 لما ورد في دليل  .4
ً
تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية، وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقا

 نظم وإجراءات الاختبارات.

شرح الأنظمة  .5
ُ
الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام دراس ي مع ت

 تذكيرهم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات.

 التأكد من إنهاء جميع المعلمين للمقررات الدراسية في وقتها المحدد. .6

 ئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات.تخصيص مكان آمن بالمدرسة مُحكم الإغلاق ومنظم لحفظ أوراق الأس .7

 للمواعيد والإجراءات المتبعة. .8
ً
 إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمين وفقا

 إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات. .9

 تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها. .11

 الأسئلة ونماذج الإجابات، وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخصصة لها.استلام ومتابعة تصوير أوراق  .11

توضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة ) المرضية، مخالفة الانظمة والتعليمات ... ( أثناء الاختبارات وتهيئة  .12

 الأدوات والمكان المناسب.

 ومتابعتها، والتأكد من مدى سلامتها. الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة، .13

 متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة. .14

 متابعة أعمال مراجعة الاختبارات، وتدقيق النتائج ومطابقتها. .15

 متابعة أعمال رصد الدرجات ومطابقتها، وإخراج النتائج، وتسليمها وحفظها. .16

 المدرسة إلا بعد تأدية اختبار الدور الثاني بمدرسته.عدم نقل أو قبول أي طالب مكمل من وإلى  .17

 لما ورد في الفصل السادس من دليل نظم  .18
ً
إعداد جداول الاختبارات لجميع صفوف المرحلتين المتوسطة والثانوية وفقا

 وإجراءات الاختبارات.

 لها. إعداد جداول منظمة للاختبارات البديلة للطلاب المتغيبين بعذر حسب المواعيد المحددة .19

 بالظروف الطارئة التي تتسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبارات  كالسيول أو ما شابه  .21
ً
إبلاغ مدير مكتب التعليم فورا

 ذلك، أو ظروف طارئة أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب.

 دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات، وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها. .21

 لمقترحات التطويرية لآلية الاختبارات، وتقديمها للجهات المعنية.تقديم ا .22

 متابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها. .23

 تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك. .24

 ي مجال اختصاصها.القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها ف .25
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 :اجتماعات اللجنة 

 تعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري في كل فصل دراس ي بما لا يقل عن اجتماعين. .1

 لقائد المدرسة دعوة اللجنة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجة. .2

 والقراراتتوثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية، وتدون في سجل خاص متضمن المناقشات والتوصيات  .3

 لجنة الإشراف والملاحظة

 :تشكيل اللجنة 

 أ ( تتكون لجنة الإشراف والملاحظة من:

        طلابوكيل المدرسة لشؤون ال .1

       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .2

       عدد من المعلمين حسب الاحتياج .3

 مهام اللجنة 

 إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين والإشراف اليومي. .1

 توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي.متابعة  .2

 تحديد الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار. .3

 التأكد من سلامة مظاريف الأسئلة ونماذج الإجابة. .4

 ( دقيقة. 15فتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ )  .5

 متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار. .6

 يم مظاريف أسئلة الطلاب للمشرفين على قاعات الاختبار.تسل .7

 إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة، وسير الاختبارات. .8

 متابعة سير الاختبارات، وحضور الطلاب وخروجهم أثناء الاختبارات. .9

 ( دقائق. 5استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار بـ )  .11

 يع الأسئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار.توز  .11

 تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( المنظم لذلك. .12

 متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات، وحصر الطلاب الغائبين. .13

 ت الاختبار.الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوق .14

 التعامل مع الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم. .15

 متابعة أداء الملاحظين داخل لجان الاختبار. .16

 توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار. .17

 اختصاصها.القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال  .18

 



8 of 19 

 

 

 

 

 

 

 لجنة التصحيح والمراجعة

 :تشكيل اللجنة 

 أ ( تتكون لجنة التصحيح والمراجعة من:

       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1

       عدد من المعلمين حسب الاحتياج .2

 بتشكيل اللجنة 
ً
 .ب ( يصدر قائد المدرسة قرارا

 :مهام اللجنة 

أوراق إجابات الطلاب ونماذج الإجابة من لجنة التحكم والضبط وتسليمها استلام رئيس لجنة التصحيح والمراجعة  .1

 للتخصص.
ً
 للجان التصحيح وفقا

 تحديد أسماء وتواقيع المصححين والمراجعين لكل مادة على حده. .2

 الاجراء المتخذ. .3
ً
 في حالة اكتشاف خطأ في الأسئلة يتم إعداد محضر بذلك مضمنا

 ية الرصد.تدقيق عملية التصحيح، وتدقيق عمل .4

 مع درجات أوراق الإجابة.كشف رصد المعلمة في الدرب بوكس  ف المستخرج مطابقة درجات الكش .5

 المصادقة والتوقيع على كشوف الرصد المستخرجة. .6

 تسليم أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد. .7

 بها في مجال اختصاصها. القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف .8

 

 لجنة الرصد وإخراج النتائج

 تشكيل اللجنة 

 أ ( تتكون لجنة الرصد وإخراج النتائج من:

       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية .1

      عدد من المعلمين حسب الاحتياج .2

 مهام اللجنة 

  .التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب .1

أوراق إجابات الطلاب مباشرة، ويراجعها بنفسه،ثم يسلم إلى لجنة التصحيح والمراجعة،  يرصد المعلم درجات مادته من .2

لمطابقة وتدقيق الدرجات وصحة الإدخال بمشاركة معلم المادة، والتوقيع على ذلك، وفي حال وجود اختلاف يتم 

 التعديل وطباعة الكشف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق.

 .لنهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائيةالمراجعة ا .3

 .ها في ملفات الطلاب بعد اعتمادهاوطباعة الشهادات وحفظعلى كلاس لايت ورفعها  استخراج النتيجة النهائية،  .4
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 .كلاس لايالتأكيد على أولياء الأمور والطلاب بالاستعلام عن النتائج من نظام  .5

( وفي وحدة تخزين  pdfطباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة، وعلى الحاسب الآلي بتنسيق )   .6

  خارجية

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصها .7

 

 

 ين بالمدرسة في الاختباراتمهام المختص

 :) قائد المدرسة ) رئيس لجنة الاختبارات 

إعداد ) ملف عام للاختبارات ( وتحديثه مع بدء كل عام دراس ي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحيث يشمل  .1

الطالب والمذكرة التفسيرية والقواعد التنفيذية لها، ودليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام، لائحة تقويم 

 وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.

نظم بطريقة  .2
ُ
إعداد ) ملف خاص لفترة الاختبارات ( يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وت

سهّل 
ُ
 الرجوع لها عند الحاجة.ت

 إعداد ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( يُوضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها عند الحاجة. .3

  .إصدار قرار بتشكيل لجنة الاختبارات .4

 .تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائها، وتوزيع المهام فيما بينهم  .5

 للتخصص عمل تكليف لجان الت .6
ً
 .صحيح والمراجعة وفقا

 .عمل تكليف لجميع المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية  .7

  المعلمات.إعداد جداول الاختبارات مع وكيل الشؤون التعليمية ووكيل شؤون الطلاب بمشاركة  .8

 تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها. .9

 .ت بالمدرسة، ومتابعتها، والتأكد من مدى سلامتهاالإشراف على سير الاختبارا .11

 متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة. .11

 متابعة أعمال مراجعة الاختبارات، وتدقيق النتائج ومطابقتها. .12

 متابعة أعمال رصد الدرجات ومطابقتها، وإخراج النتائج، وتسليمها وحفظها. .13

 بالظروف الطارئة التي تتسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبارات بسبب السيول أو إبلاغ مدير مكتب التعليم فور  .14
ً
ا

 ما شابه ذلك، أو ظروف طارئة أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب.

 :) وكيل المدرسة للشؤون التعليمية ) نائب رئيس لجنة الاختبارات 

رأس لجنة التصحيح والمراجعة، ولجنة الرصد وإخراج  .1
َ
 النتائج.ت

التأكد من إنهاء كل معلم للمقررات الدراسية في وقتها المحدد قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراس ي وأخذ توقيعه  .2

 .وفق النموذج رقم  على ذلك

 .متابعة استلام سجلات متابعة الطلاب من المعلمين نهاية كل فصل دراس ي  .3
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 .التقويم المستمر ، وكذلك درجات أعمال السنة لجميع الطلابالتأكد من إدخال الدرجات النهائية لمواد  .4

التأكد من رصد الدرجات وسلامة الإجراءات للسلوك والمواظبة ، ومراجعتها، وتدقيقها بمطابقتها مع سجلات الغياب،  .5

 وقرارات الحسم للسلوك بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلاب.

ا ) قبل أسبوعين من موعد اختبار الفصل الدراس ي (، وحفظها في استلام أسئلة الاختبار من المعلمين بعد تصويره .6

 .المكان المخصص لها 

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .7

 

 الطالبات:المدرسة لشؤون  ةوكيل 

رأس لجنة الإشراف والملاحظة . .1
َ
 ت

ترة التقويمية، وتزويد المرشد الطلابي بنسخة من نتيجة الفمراجعة نتائج الطلاب، وإشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة  .2

 التقويمية.

تصوير جداول الاختبارات، وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب، والتأكد من وصول تعليمات  .3

 الاختبارات لكل الطلاب.

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .4

 للشؤون المدرسية: وكيل المدرسة 

رأس لجنة التحكم والضبط. .1
َ
 ت

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .2

 :معلم المادة 

 تقويم الطالب عن طريق الاختبارات والتدريبات الصفية والملاحظة والمناقشة ... إلخ. .1

 رصد درجات الطالب في سجل متابعة تقويم الطالب. .2

 التعليمية نسخة من نتائج الطلاب في نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل شؤون الطلاب.تسليم وكيل الشؤون  .3

 الاختبارات التحريرية القصيرة: ب (

 إعداد خطة لتنفيذ الاختبارات القصيرة يطلع عليها وكيل الشؤون التعليمية. .4

 تنفيذ الاختبارات أثناء الحصة الدراسية. .5

 باب أو فصل أو وحدة دراسية، على أن يكون جزء من الحصة.يكون الاختبار بعد نهاية كل  .6

 تدوين الدرجات في سجل المتابعة. .7

 رصد الدرجات في نظام نور نهاية كل فترة. .8

 .الطالباتشؤون  ةفي نهاية كل فترة تقويمية لتسليمها لوكيل الطالباتالشؤون التعليمية نسخة من نتائج  ةتسليم وكيل .9

 لنهائية:الاختبارات الفصلية واج ( 

دراسة وتحليل أسئلة الاختبارات السابقة ونماذج اجاباتها من قبل معلمي المواد، وتحت إشراف المشرف التربوي  .11

المختص، وقائد المدرسة ووكيل الشؤون التعليمية بغرض تقويمها ومعرفة الإيجابيات والسلبيات للإفادة منها عند 

 إعداد أسئلة الاختبار وإجاباتها النموذجية.
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 إعداد أسئلة الاختبار ونماذج الإجابة وفق المعايير والشروط وتسليمها قبل مواعيد الاختبارات بوقتٍ كافٍ. .11

، وتسليمها لوكيل الشؤون التعليمية لحفظها في المكان المخصص وفرزها حسب توزيع اللجان تصوير أسئلة الاختبار  .12

 لها.

 للتخصص مع المع .13
ً
  ات.المصحح اتلمتصحيح أوراق الإجابات للمواد وفقا

 للتخصص مع  .14
ً
  المعلمات المراجعات.مراجعة أوراق الإجابات للمواد بعد تصحيحها وفقا

 طباعة نسخة من درجات المادة التي تم رصدها لمطابقتها مع أوراق الإجابة. .15

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .16

 

 ةالملاحظ ةالمعلم: 

 بالوقوف في الممرات. للطالباتالتوجه إلى اللجان قبل ربع ساعة من بداية اختبار الفترة، وعدم السماح  .1

 .حسب الاسم /ــابالجلوس في المكان المخصص له الطالب/ـةتوجيه  .2

 في قاعة الاختبار، والتأكد من عدد الأوراق. للطالبات ةالتأكد من توزيع نموذج الأسئلة الصحيح .3

 والبيانات المطلوبة الأخرى على ورقة الإجابة. الصحيحمن كتابة الاسم  /ـةام الطالبالتأكد من قي .4

ع عليه والتوقيمحضر ، وتسجيل ةالمخالف لأنظمة الاختبارات وفق إجراءات لائحة تقويم الطالب /ـةالتعامل مع الطالب .5

 من الملاحظ والمشرف على اللجنة.

 .ي كشف تسليم أوراق الإجابة ) كشف المناداة (،  ويعمل محضر الطالب الغائب تكتب كلمة غائب أمام اسمه ف .6

 .استلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات، والتوقيع بالاستلام  .7

عدم تمكين الطالب من مغادرة قاعة الاختبار إلا بعد انقضاء نصف زمن الاختبار، والتوقيع في كشف تسليم أوراق  .8

 ة (.الإجابة ) كشف المنادا

 التأكد من عدد أوراق الإجابات عند الاستلام. .9

تسليم أوراق الإجابة للجنة الإشراف والملاحظة عقب انتهاء موعد الاختبار أو خروج آخر طالب من القاعة مباشرة لكل  .11

، وأن يكون للطالب إما 
ً
 للكشوف المعدة مسبقا

ً
رقة و مادة والتأكد من تسلسل أرقام الجلوس، ومطابقة الأسماء وفقا

 إجابة، أو استمارة غياب لكل مادة.

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .12

 

 معايير إعداد جداول الاختبارات

 تعقد الاختبارات في مواعيدها المحددة. .1

 تعد جداول الاختبارات بعناية تامة ، وفق أفضل الأساليب التربوية من حيث: .2

 الطلابية في إعدادها. مشاركة المعلمات / والمرشدة 

 .تنسيق المواد من حيث الصعوبة والسهولة وذلك بتوزيع المواد الصعبة على الأيام بالشكل الذي لا يرهق الطلاب 

 لا يُختبر الطالب في أكثر من مادة في اليوم الواحد 



12 of 19 

 

 .تحديد الزمن المخصص لاختبار كل مادة بدقة 

 

 

 

 ات التحريرية.يتم اختبار المواد الشفهية قبل بدء الإختبار  .3

 تشكيل لجنة الاختبارات 

 التوقيع الصفة العمل الاسم

  قائد المدرسة ابتسام محمد المغربي .1
ً
  رئيسا

 للرئيس الشؤون التعليمية ةوكيل سهام محمد عبدالله .2
ً
  نائبا

   ةوكيل غالية محمد فدا .3
ً
  عضوا

  معلم الهنوف عمر بالبيد .4
ً
  عضوا

  معلم منى وصل الأحمدي .5
ً
  عضوا

  معلم الشيخ نور  .6
ً
  عضوا

 

 :مهام اللجنة 

 إعداد ) ملف عام للاختبارات ( وتحديثه مع بدء كل عام دراس ي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة . .1

نظم بطريقة  .2
ُ
إعداد ) ملف خاص لفترة الاختبارات ( يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وت

سهّل الرجوع 
ُ
 .لها عند الحاجةت

 إعداد ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( يُوضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ... للرجوع إليها عند الحاجة. .3

شرح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام دراس ي مع  .4
ُ
ت

 ة قبل الاختبارات.تذكيرهم بتلك الأنظم

 التأكد من إنهاء جميع المعلمين للمقررات الدراسية في وقتها المحدد. .5

 تخصيص مكان آمن بالمدرسة مُحكم الإغلاق ومنظم لحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق بالاختبارات. .6

 للمواعيد والإجراءات  .7
ً
 المتبعة.إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإجابات من المعلمين وفقا

 إعداد القوائم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات. .8

 استلام ومتابعة تصوير أوراق الأسئلة ونماذج الإجابات، وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخصصة لها. .12

يئة .. ( أثناء الاختبارات وتهتوضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطارئة ) المرضية، مخالفة الانظمة والتعليمات . .13

 الأدوات والمكان المناسب.

 الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة، ومتابعتها، والتأكد من مدى سلامتها. .14

 متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات في المدرسة. .15

 متابعة أعمال مراجعة الاختبارات، وتدقيق النتائج ومطابقتها. .16

 الدرجات ومطابقتها، وإخراج النتائج، وتسليمها وحفظها.متابعة أعمال رصد  .17
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 لجنة الإشراف والملاحظة

 الفصل الدراس ي             العام الدراس ي

 الثالث الثاني      الأول         م 2123-2122ه/1444

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

 يقرر تشكيل لجنة الإشراف والملاحظة على النحو التالي:

 التوقيع الصفة العمل الاسم م

  الطالباتشؤون  ةوكيل غالية محمد فدا  1
ً
  رئيسا

  الشؤون التعليمية ةوكيل سهام محمد عبدالله 2
ً
  عضوا

  معلم الهنوف عمر بالبيد 3
ً
  عضوا

  معلم منى وصل الأحمدي 
ً
  عضوا

 

 

 :مهام اللجنة 

 إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين، والإشراف اليومي  .1

 متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي  .2

 تحديد الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار  .3

 التأكد من سلامة مظاريف الأسئلة ونماذج الاجابة. .4

  .( دقيقة 15بل بدء الاختبار بـ ) تفتح مظاريف الأسئلة ق .5

 متابعة دخول الطلاب للجان الاختبار. .6

 تسليم مظاريف أسئلة الطلاب للمشرفين على قاعات الاختبار. .7

 إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة، وسير الاختبارات. .8

 متابعة سير الاختبارات، وحضور الطلاب، وخروجهم أثناء الاختبارات. .9

 ( دقائق. 5سئلة من المشرفين على قاعات الاختبار قبل بدء الاختبار بـ ) استلام الأ  .11

 توزيع الأسئلة على الطلاب في بداية وقت الاختبار. .11

 متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات، وحصر الطلاب الغائبين  .12

 الاتصال على الطلاب الغائبين مع مراعاة الوقت المحدد لوقت الاختبار. .13

 الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم  التعامل مع .14

 متابعة أداء الملاحظين داخل لجان الاختبار. .15

 توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار  .16

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصها. .17
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 والمراجعةلجنة التصحيح  

 

 

 

 التوقيع الصفة الاسم م

  غالية محمد فدا 1
ً
  رئيسا

  سهام محمد عبدالله 2
ً
  عضوا

  الهنوف عمر بالبيد 3
ً
  عضوا

  منى وصل الأحمدي 4
ً
  عضوا

 

 مهام اللجنة 

والمراجعة أوراق إجابات الطلاب ونماذج الإجابة من لجنة التحكم والضبط وتسليمها  استلام رئيس لجنة التصحيح .1

 للتخصص.
ً
 للجان التصحيح وفقا

 تحديد أسماء وتواقيع المصححين والمراجعين لكل مادة على حده. .2

 .تدقيق عملية التصحيح ،وتدقيق عملية الرصد  .3

 للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد.  تسليم أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة .4

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصها. .5

 

 تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج 

 الفصل الدراس ي العام الدراس ي

   الثالث     الثاني  الأول    م2123-2122ه/1444

 

 التوقيع الصفة الاسم م

  غالية محمد فدا 1
ً
  رئيسا

  سهام محمد عبدالله 2
ً
  عضوا

  الهنوف عمر بالبيد 3
ً
  عضوا

 

 :مهام اللجنة 

 الفصل الدراس ي العام الدراس ي

 الثالث   الثاني   الأول   م2123-2122ه/1444



15 of 19 

 

التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في برنامج رصد النتائج الخاص بالمدرسة  ) درجات أعمال  .1

ي الشفوي فالفصول الدراسية، درجات مواد التقويم المستمر، والدرجات المخصصة للجانب العملي أو  3السنة للـ 

 المواد التي بها اختبار عملي أو شفوي( وذلك قبل الاختبار.

 

 

 

 المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية. .2

استخراج النتيجة النهائية، وطباعة الشهادات وحفظها في ملفات الطلاب بعد اعتمادها، وعلى الحاسب الآلي  .3

 ( وفي وحدة تخزين خارجية. pdfبتنسيق )  

 

 إجتماع  طريقة إعداد أسئلة الاختبارات  

 

 يراعى عند بناء وإعداد الأسئلة ونماذج الإجابة المعايير والشروط التالية:

عد لها أسئلة الاختبارات. .1
ُ
 أهداف المرحلة التعليمية التي ت

 أهداف المادة الدراسية التي يجرى تقويمها. .2

   .الأسئلة للزمن المخصص لهاقياس الأسئلة للمستويات العقلية العليا ومناسبة  .3

شــــــــــــمول الأســــــــــــئلة لوحدات المقرر الدراســــــــــــ ي بشــــــــــــكل متوازن مع مراعاة التنوع بين الأســــــــــــئلة المقالية  .4

 والموضوعية.

 تجنب الاعتماد في بناء الأسئلة على الملخصات والبعد عن التركيز على وحدات دراسية دون غيرها. .5

خطاء اللغوية والإملائية والمطبعية، ومتوافقة مع صــــياغة الأســــئلة بلغة واةــــحة ســــليمة خالية من الأ  .6

 تحتمل أكثر من معنى.
ّ
 النضج اللغوي للطلاب، وألا

 يتكون الســـــــــــــؤال من عدة أجزاء يُبنى كل  .7
ّ
، بمعنى ألا

ً
 معقـدا

ً
 تراكميـا

ً
البعـد عن الأســـــــــــــئلـة المركبـة تركيبـا

ا للطالب إذا تعثر 
ً
 ى.في الإجابة على الأجزاء الأولجزء منها على نتائج الجزء السابق مما يسبب إحباط

البعد عن الأســــــــئلة غير محددة الإجابة أو التي تحتمل عدة إجابات أو التي تكون الإجابة عليها مفتوحة  .8

 بحيث تستغرق معظم وقت الطالب في الإجابة عنها.
ً
 كليا

باته ســـــــــــمراعاة التركيز على الهدف الأســـــــــــاســـــــــــ ي من الاختبار والمتمثل في تقويم تحصـــــــــــيل الطالب ومكت .9

التعليميـة من نـاحيـة ونموه المعرفي والثقـافي والعلمي من نـاحيـة أخرى، لذلك يجب أن تكون مناســـــــــــــبة 

 له ولا تكون بالغة السهولة بحيث لا تستثير قدراته العقلية.
ً
 لقدراته ونضجه العقلي، ولا تمثل تحديا
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لة الصفحة، وطباعة الأسئ الاهتمام بورقة الأسـئلة من حيث الإخراج، وتنظيم البيانات الخاصة برأس .11

 بشكل منسق وخط واةح مكتوبة بالحاسب الآلي ويُعنى بالترتيب والتفريع والترقيم، وضبط الكلمات 

 

 

 

بالشكل كلما تطلب الأمر ذلك، بحيث لا تكون هناك حاجة لقراءتها للطلاب مع تدوين البيانات التالية  .11

  .في أول ورقة الأسئلة

 سم المادة/الصف الدراس ي/المسار/الفصل الدراس ي/) إدارة التعليم/اسم المدرسة/ا .12

العام الدراسـ ي/الزمن/ عدد الأسئلة/ عدد الأوراق (، ويدون أسفل الصفحة بع  العبارات الإرشادية  .13

 مثل: ) يتبع ، تمت الأسئلة (.

التــأكيــد على كتــابــة أســـــــــــــمــاء معــدي الأســـــــــــــئلــة وتواقيعهم في آخر ورقــة ، ويمنع طبــاعــة الأســـــــــــــئلــة خــارج  .14

ف الطــالـب بــإعـادة نســـــــــــــخ المـدرســـــــــــــ
 
ة، أو تضـــــــــــــمينهــا مـا لا يخص المـادة من  الـدعــايـات أو غيرهــا ولا يُكل

 الأسئلة إلى ورقة الإجابة.  

15.  
ً
، وتوزع الـــدرجـــات على كـــل ســـــــــــــؤال متنـــاولـــة

ً
كتـــب نمـــاذج الإجـــابـــة لكســـــــــــــئلـــة بحيـــث تكون وافيـــة تمـــامـــا

ُ
ت

لدرجة المخصــصــة للســؤال مع أهمية الجزئيات، وذلك على الهامش الأيســر للورقة مع مراعاة مناســبة ا

 المحتوى.

يقوم معد الأســــــئلة ونماذج الإجابة بمراجعتها بعد الانتهاء من إعدادها للاطمئنان على أنها في مجموعها  .16

 لتحصيل الطالب ونموه. 
ً
 عادلا

ً
 موضوعيا

ً
 تشكل تقويما

ة مع أصــــــول الأســــــئلتصــــــوير أســــــئلة الاختبار ) داخل المدرســــــة ( وتســــــليمها لوكيل الشــــــؤون التعليمية  .17

 عليهــا من 
ً
دونُ عليهــا كـاـمــل البيــانــات ومُغلقــة ومُوقعــا ونمـاذج الإجــابــة في ظروف رســـــــــــــميــة وفق النمــاذج مــُ

قبل معلم المادة وتسـليمها قبل مواعيد الاختبارات بوقتٍ كافٍ ) قبل أسبوعين من الاختبارات النهائية 

 على الأقل ( لحفظها في المكان المخصص لها.

الأسئلة ونماذج الإجابة كامل المسئولية، وما يترتب على عدم سريتها أو عند ظهور يتحمل معد  .81

 .ءأخطا

 

 والله الموفق
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 العمل المطلوب
على  ملاحظات التنفيذ

 لا تم التنفيذ

    إصدار قرار تشكيل لجنة الاختبارات .1

    الاجتماع بلجنة الاختبارات .2

    إصدار قرارات تشكيل لجان الاختبارات الفرعية  .3

    تحديد المعلمات المعنيين بوضع الأسئلة .4

ــــويرها وتغليفها لحفظها مع ترتي ها في  .5 ــ ــ ــ ــ ـــــئلـة المواد من المعلمـات بعد تصــ ــ ــ ــ ـــــتلام أســـ ــ ــ ــ زانة خاســـ

 المدرسة حسب جدول الاختبارات
   

إعداد جداول الاختبارات لجميع الصفوف ) التحريرية ومواد التقويم المستمر والمواد التي  .6

 لها جانبان ( 
   

    التأكد من اكتمال تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة  .7

واز وثائقهم الرســـمية ) الهوية/ جتدقيق بيانات الطلاب في نظام نور والشـــهادة ومطابقتها مع  .8

 السفر ( من بداية العام الدراس ي
   

    أخذ إقرارات معلمات المواد بإنهاء المقررات الدراسية في وقتها المحدد  .9

    متابعة تسليم المعلمات لسجلات متابعة الطلاب نهاية كل فصل دراس ي  .11

    تجهيز ظروف الأسئلة والإجابات مدونة بها المعلومات  .11

    متابعة رصد درجات الطلاب لجميع الاختبارات القصيرة وأعمال السنة للفترات .12

متابعة مطابقة المعلمات كشـــوف الاختبارات القصـــيرة وأعمال الســـنة للفترات بعد رصـــدها  .13

 في النظام 
   

 الإختبارات استمارة متابعة عملية سير

 الإختبارات استمارة متابعة عملية سير
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 العمل المطلوب
ملاحظات على  التنفيذ

 لا تم التنفيذ

    يُستخدم لأي غرض آخرتخصيص مكان آمن خاص لإدارة أعمال الاختبارات ولا  .1

    تأمين ماكينة تصوير جيدة والتأكد من سلامتها للعمل .2

 من أحبار وجميع مستلزمات ماكينة التصوير .3
ً
    توفير الكمية المطلوبة مسبقا

تــــأمين ورق تصــــــــــــــوير حســـــــــــــــــب المقــــاس المطلوب بــــالعــــدد الكــــافي لكســــــــــــــئلــــة والنمــــاذج  .4

 
ً
 التنظيمية لتجهيزها مسبقا

   

تأمين ظروف ) مقاســـات مختلفة ( لوضـــع الأســـئلة وللإجابة النموذجية ولأوراق اجابات  .5

 الطلاب 
   

    تأمين وحدة تخزين خارجية لحفظ البيانات  .6

    تأمين عدد كاف من الدباسات وأقلام ذات خط كبير ولاصق للظروف .7

نور  تأمين أوراق لاصـــــــــــقه خاصـــــــــــة بأرقام الجلوس حســـــــــــب المقاس المطلوب من نظام .8

 لوضعها على مقاعد الطلاب
   

تأمين أقلام ذات اللون الأزرق لتقديمها للطلاب عند الحاجة، وأقلام حمراء للتصــحيح  .9

وأخرى ســـــــــــوداء للمراجعة الأولية وأخرى خضـــــــــــراء للمراجعة النهائية تســـــــــــلم لكل لجنة 

 تصحيح حسب العدد المطلوب

   

كـــل عـــام دراســــــــــــــ ي بمـــا يســــــــــــــتجـــد من إعـــداد ) ملف عـــام للاختبـــارات ( وتحـــديثـــه مع بـــدء  .11

 التعاميم واللوائح والأدلة بحيث يشمل لائحة تقويم الطالب.
   

إعداد ) ملف خاص لفترة الاختبارات ( يتضـــــمن جميع الأعمال والنماذج المســـــتخدمة  .11

سهّل الرجوع لها عند الحاجة.
ُ
نظم بطريقة ت

ُ
 أثناء الاختبارات وت

   

الشفوية ( يُوضع فيها ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إعداد ) ملف خاص للاختبارات  .12

 إجابة للرجوع إليها عند الحاجة.
   

    ملفات لوضع أصل الأسئلة وأصل الإجابة النموذجية لكل صف على حده .13

تصوير نماذج تنظيم الاختبارات بالعدد المطلوب وتوزع على لجان الاختبارات الفرعية  .14

 بوقت كاف حسب الاختصاص
   

    بيان بأسماء الطلاب وهواتف أولياء أمورهم .15

    توفير الإسعافات الأولية وتهيئة المكان المناسب للحالات الطارئة للطلاب .16

    توفير الماء البارد لجميع اللجان وبالطريقة المناسبة لكل دور  .17

متابعة مطابقة المعلمات درجات مواد التقويم المستمر والمواد ذات الجانبين بعد رصدها  .14

 نظام الفي 
   

    متابعة رصد درجات السلوك والمواظبة .15

    عمل بيان باللجان وأماكنها وأعداد الطلاب  .16

    طباعة كشف أسماء طلاب اللجان من نظام نور  .17

ـــــاءة  .18 ــ ـــلامة الإضــ ــ ــ ــــبتها للاختبار، ســ ــ تهيئة مقار لجان الاختبار من حيث ... ) جودة التهوية ومناســـ

التكييف وجودة الأداء، نظــافــة اللجــان ومقــاعــد ومطــابقتهــا  للشــــــــــــــروط الصــــــــــــــحيــة، ســــــــــــــلامــة 

 الطلاب وسلامتها (

   

    تجهيز أماكن حفظ أوراق إجابات الطلاب .19

    توزيع الملاحظين على جميع أيام الاختبارات  .21

    على نموذج الملاحظة اليومية  الملاحظاتتفريغ أسماء  .21

    الاجتماع العام بجميع العاملين بالمدرسة .22

 مدى التنفيذ خلال أيام الاختبارات 

 الإختبارات استمارة متابعة عملية سير
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 مديرة المدرسة / ابتسام محمد المغربي

 9 8 7 6 5 1 2 2 4 العمل المطلوب

          متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة ثم مقار اللجان  .1

          متابعة حضور المعلمات للمدرسة .2

          متابعة توقيع المعلمات على كشف الملاحظة اليومي .3

          التأكد من وجود جميع الملاحظات في اللجان قبل دخول الطلاب .4

          دقيقة وفق 15قيام لجنة الإشراف والملاحظة  بفتح مظاريف الأسئلة قبل الاختبار بـ  .5

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

          الأسئلة على الطلاب إعلان بدء الاختبار وتوزيع .7

          التأكد من استلام جميع الطلاب أسئلة المادة كاملة وبشكل واةح .8

 على أولياء أمورهم .9
ً
 بالاتصال هاتفيا

ً
          حصر الطلاب الغائبين والقيام فورا

11.  
ً
          متابعة حضور الطلاب الغائبين وتدوين أسماء من تأكد غيابهم نهائيا

          تدوين أسماء الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن التأخر .11

تفقـد رئيس لجنـة الاختبـارات ورؤســــــــــــــاء اللجــان الفرعيـة قـاعـات الاختبـارات للاطمئنـان على  .12

 حسن سير العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان
         

كشـــــــــوف المناداة ( بعد انقضـــــــــاء نصـــــــــف زمن توزيع نموذج كشـــــــــف تســـــــــليم أوراق الإجابة )  .13

 الاختبار
         

اســـــــتلام لجنة التحكم والضـــــــبط أوراق إجابات الطلاب من الملاحظين مرتبة حســـــــب أرقام  .14

 الجلوس 
         

          تسليم ظروف المواد من رئيس لجنة التحكم والضبط لرئيس لجنة التصحيح والمراجعة  .15

          الخاص بتحديد أسماء المصححات والمراجعاتمتابعة تفعيل  النموذج  .16

ــــوائية من أوراق  .17 ــ ــ ـــــحيح والمراجعة والتدقيق بأخذ عينة عشـــ ــ ــ الاطلاع على أعمال لجان التصـ

 الإجابات
         

ـــد  .18 ــ ــ ــ ــ ـــــحيح والمراجعة والرصـــ ــ ــ ــ ـــــبط أوراق الإجابات منتهية التصـــ ــ ــ ــ ـــــتلام لجنة التحكم والضـــ ــ ــ ــ اســ

 والتدقيق والكشوف الأولية 
         

          متابعة سير أوراق الإجابة  .19

          تشخيص أسئلة اختبار جميع المواد الدراسية .21

          إعلام جميع الطلاب بموعد الاستعلام عن النتائج النهائية من نظام )كلاس لايت( .21


