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 المقدمة  
 
 

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

التي   التربوية  والتوجيهات  التعليمية  للمستجدات  وفقاً  الميدان  في  الإجرائية  للعمليات  تجويداً 
روعي فيها  فقد صدرت هذه الخطة،  ؛التطوير الأساسية في نظامنا التعليميتعتبر المدرسة هي وحدة 

  ومعايير موحدة   طرأن  ضم،  بآلية قياس وتقويم نواتج التعليم عن بعدفيما يتعلق    المستجدات التربوية 
 . تهاوتحقق سهولة العمل وضبط آليوالوقت  تختصر الجهد 

ال  جميع  آملين من   اشــــرين لأعمـ االمبـ ا ورد فيهـ د بمـ ارات التقيـ ة وإجراءات من    الاختبـ أنظمـ
كما  .الأداء المدرســي  جويداً نافعاً لتســبب  عملال هذا الله أن يجعل  ســائلين  .عليمات، والعمل بموجبهاوت

 .تطويرية ن التربوي من آراء ومقترحاتمن الميدايسعدنا أن نرحب بما يردنا 

 ،،،  والله الموفق
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 ف الخطةاهدأ 
 
وتصحيحها وتدقيقها  الثانوية  المتوسطة ومراحل التعليم العام الابتدائية وتطبيق اختبارات صفوف   •

، وآلية والإجراءات والتعليمات المعتمدة  وإخراج نتائجها ضمن إطار ومعايير موحدة وفقاً للوائح
 م عن بعد. يقياس وتقويم نواتج التعل

مدارس   • جميع  بين  الاختبارات  لسير  العمل  إجراءات  وتوحيد  الابتدائية  العام  المتوسطة  التعليم 
 . الثانويةو
 تحسين الأداء المدرسي وتجويده.  •

 المدرسة من السير في عملها بانتظام.  إدارةتمُكن  •
 
 
 
 

 مصطلحات الخطة 
 

 :في هذه الخطة التالية الواردةالمصطلحات تدل 
 . على الجنسين) الطالب/ المعلم/ قائد المدرسة/ وكيل المدرسة/ المرشد الطلابي/ الملاحظ (  •
 جميع مراحل التعليم ) الابتدائي، المتوسط، الثانوي (. التعليم العام:  •
 
 
 
 
 
 
 

 الاختبارات والقبولإدارة 

 مكة المكرمة 
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 مصادر الخطة 
 

على المصـــادر الثانوية  المتوســـطة ولمراحل التعليم العام الابتدائية وفي بناء خطة الاختبارات    اعتمد
 :التالية

 .هـ 1435إصدار  لائحة تقويم الطالب، ،التعليموزارة  :سعوديةالمملكة العربية ال •
ذيـة للائحـالمـذكرة التفســــيريـة والقواعـ  ،التعليملعربيـة الســــعوديـة: وزارة  المملكـة ا • ة تقويم  د التنفيـ

 .هـ 1435إصدار   ،الطالب
ــ بشأن تعديل  22/2/1441وتاريخ    23019المملكة العربية السعودية: وزارة التعليم، تعميم رقم  • هـ

 لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية.

هــــــ بشـأن آلية 15/3/1441وتاريخ   34047المملكة العربية السـعودية: وزارة التعليم، تعميم رقم   •
 التعديل على لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية.تطبيق 

ــعودية: وزارة التعليم، تعميم رقم   • ــأن  12/4/1441وتاريخ   45540المملكة العربية السـ ــ بشـ هــــــ
 الاستفسارات على لائحة تقويم الطالب.

ة ا • ة: وزارة  المملكـ ة الســــعوديـ ل نظم    ،التعليملعربيـ ارات    وإجراءاتدليـ ام، الاختبـ في التعليم العـ
 .هـ 1437إصدار 

  الإصــدار الثال عليم العام،  ل التنظيمي لمدارس التالدلي  ،التعليملمملكة العربية الســعودية: وزارة ا •
 .هـ 1436/1437

ــعودية: وزارة المملكة ا •   الإصــدار الثال ل الإجرائي لمدارس التعليم العام، الدلي ،التعليملعربية الس
 .هـ 1436/1437

ــعودية: وزارة التعليم، تعميم رقم  • ــأن  08/03/1442وتاريخ    27416المملكة العربية الس ــ بش هـــــ
أهمية قياس وتقويم نواتج التعلم، والعمل على تحسـينها بشـكل مسـتمر بما يتوافق مع تطبيق التعليم  

 .الإلكتروني والتعليم عن بعد
ل أدوات القيـ • ة: وزارة التعليم، دليـ ة الســــعوديـ ة العربيـ اس والتقويم في التعليم الإلكتروني،  المملكـ

 م.2020أكتوبر  الإصدار الأول

 ويم الإلكتروني، الإصدار الثاني.قالمملكة العربية السعودية: وزارة التعليم، دليل الت •

المـدارس،   • ائيـة لأداء الاختبـارات بـ المملكـة العربيـة الســــعوديـة: وزارة التعليم، البروتوكولات الوقـ
 م.2020سبتمبر النسخة الأولى 

ــعودية: وزارة التعليم،  • ــة،  العودة إلى المدارس، المملكة العربية الس ــادي لقائد المدرس الدليل الارش
 هـ.1442

 هـ.1442الدليل الارشادي للمعلم، العودة إلى المدارس، المملكة العربية السعودية: وزارة التعليم،  •
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 الخريطة التنظيمية للاختبارات 
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الاختبارات • ف:  لجنة  والنهائية  الفصلية  الاختبارات  عملية  على  المشرفة  اللجنة  ويرأسها  هي  المدرسة    قائد ي 

 المدرسة. 

 

اللجنة • الدرا :  هدف  التحصيل  اختبارات  تطبيق  وفقاً ضمان  النتائج  واستخراج  وتدقيق  والإجراءات    للوائح   سي 
 . والتعليمات المعتمدة 

 

 : تشكيل اللجنة •
 : تتكون لجنة الاختبارات من أ ( 
 رئيساً         المدرسة  قائد .1
 نائباً للرئيس       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  .2

 عضواً       وكيل المدرسة لشؤون الطلاب  .3

 عضواً       وكيل المدرسة للشؤون المدرسية  .4

 عضواً         المرشد الطلابي  .5

 أعضاء        ثلاثة من المعلمين .6

 (.  1المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم )    قائديصدر  ب ( 
 
 : مهام اللجنة  •
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي    ( لاختبارات عام ل ملف ) إعداد  .1

تقويم الطالب والمذكيشمل   التنفيذيةلائحة  التفسيرية والقواعد  نظم  لها، و  رة  في    الاختبارات  وإجراءاتدليل 
 لأعمال الاختبارات. وجميع التعاميم المنظمة  ،لتسجيل في التعليم العامدليل القبول وا ، التعليم العام

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم    ) ملف خاص لفترة الاختبارات (إعداد   .2
 بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة. 

للرجوع إلخ،  ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ...    يوُضع فيه  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( إعداد   .3
 إليها عند الحاجة. 

في    وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً لما ورد  ،تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية .4
 . الاختبارات إجراءات دليل نظم و

يئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام  من اله  شرح الأنظمة الخاصة بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسةتُ  .5
 دراسي مع تذكيرهم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات. 

 . في وقتها المحددللمقررات الدراسية التأكد من إنهاء جميع المعلمين  .6
 بالاختبارات. تخصيص مكان آمن بالمدرسة مُحكم الإغلاق ومنظم لحفظ أوراق الأسئلة والإجابات وما يتعلق   .7

 . جابات من المعلمين وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإ  .8
 . ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (تزويد أولياء الأمور والطلاب ببيانات الدخول لنظام نو .9

 . ال جداول الاختبارات في نظام نورإدخ .10
 

 . والملفات المتعلقة بالاختباراتإعداد القوائم والسجلات  .11
 . تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها .12
لأداء الاختبارات    التأكد من جاهزية المدرسة لتحقيق التباعد ولتطبيق كافة الاحترازات والبروتوكولات الوقائية .13

 . في المدرسة 
وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة    ، جاباتالإ نماذج  تصوير أوراق الأسئلة و متابعة  استلام و .14

 . المخصصة لها 
 . التحكم والضبط وتسليمها للجنة  ،إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب  .15
  ، مخالفة الانظمة والتعليمات ... ( أثناء الاختبارات رئة ) المرضيةتوضيح التعليمات للتعامل مع الحالات الطا .16

 . وتهيئة الأدوات والمكان المناسب 
 متابعة المعلمين في تهيئة الطلاب للاختبارات.  .17

 . والتأكد من مدى سلامتها  ،متابعتهاو ، الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة .18
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 . والمراجعة للاختبارات في المدرسةمتابعة عمليات التصحيح  .19
 . قتهاوتدقيق النتائج ومطاب ، متابعة أعمال مراجعة الاختبارات .20
 . وتسليمها وحفظها  ،وإخراج النتائج ،ومطابقتهاالدرجات رصد متابعة أعمال  .21
 . دية اختبار الدور الثاني بمدرستهعدم نقل أو قبول أي طالب مكمل من وإلى المدرسة إلا بعد تأ .22
في    وفقاً لما وردثانوية  المتوسطة والو   صفوف مراحل التعليم العام الابتدائيةإعداد جداول الاختبارات لجميع   .23

 . التعليم العام في   الفصل السادس من دليل نظم وإجراءات الاختبارات 
 . ن بعذر حسب المواعيد المحددة لهاإعداد جداول منظمة للاختبارات البديلة للطلاب المتغيبي .24
بسبب    ارات لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبالتعليم فوراً باير مكتب  إبلاغ مد .25

 . أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب، أو ظروف طارئة السيول أو ما شابه ذلك
 . وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها  ،دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات  .26
 . وتقديمها للجهات المعنية ،اتتقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبار .27
 . التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها متابعة ومراجعة جميع   .28
وفق التعميم    (  للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي)    في أعمال الاختبارات  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .29

 . المنظم لذلك 
 دراسة وتحليل النتائج وتقديم التغذية الراجعة للمعلمين.  .30

 . ااختصاصهالقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال  .31
 

 : اجتماعات اللجنة  •
 . صل دراسيفي كل ف بما لا يقل عن اجتماعينتعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري  .1
 . ة إلى اجتماعات طارئة وفق الحاجةالمدرسة دعوة اللجن لقائد  .2
 . ن المناقشات والتوصيات والقراراتوتدون في سجل خاص متضمثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية، تو .3

 
 
 

 آلية تنظيم ملفات الاختبارات والقبول
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 والضبط  التحكملجنة 
 

 : تشكيل اللجنة •
 : من لجنة التحكم والضبط تتكون أ ( 
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 رئيساً       وكيل المدرسة للشؤون المدرسية  .1

 أعضاء      حسب الاحتياج   من المعلمين عدد .2
 (.   2النموذج رقم ) ب ( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق  

 

 : اللجنة مهام  •
لأداء    التـأكـد من جـاهزيـة المـدرســـــة لتحقيق التبـاعـد ولتطبيق كـافـة الاحترازات والبروتوكولات الوقـائيـة .1

 .الاختبارات في المدرسة
 . عدد الطلاب في كل لجنة مقار لجان الاختبارات وحديد ت .2
 . نظام نورائم بأسماء الطلاب لكل لجنة من قوطباعة  .1
 . م التسلسل المعمول به في المدرسةتثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظا .2
 . بقاعات الاختبار وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية ، ةالتأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمي .3
 . اللجانرشادية للدلالة على مقار تثبيت اللوحات الإ  .4
 . جلوسهموكشوف بأسماء الطلاب وأرقام  ،تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات  .5
 استلام أوراق إجابات الطلاب من الملاحظين.  .6

 . حسب جدول الاختبارات والمراجعة أوراق الإجابة لرئيس لجنة التصحيحتسليم مظروف  .7
 . ، بعد نهاية الاختباراتالإجابة النموذجيةصورة من صورة من أسئلة الاختبار وب التعليم تزويد مكتب   .8
 . في الملفات الخاصة بذلكالنهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملي والمراجع حفظ كشوف الرصد  .9

 استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة التصحيح والمراجعة.  .10

 . لذلك الإجابة في الخزانة المخصصة حفظ أوراق  .11
 استلام ) ملف إلكتروني ( من معلم المادة الدراسية يحتوى على إجابات الطلاب من المنصة التعليمية وحفظها.  .12

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لجنة الإشراف والملاحظة
 

 : تشكيل اللجنة •
 : منلجنة الإشراف والملاحظة تتكون أ ( 
 رئيساً        طلاب المدرسة لشؤون ال وكيل  .1

 عضواً       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  .2

 أعضاء      حسب الاحتياج   عدد من المعلمين .3
 (.   3ب ( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) 

 

 : اللجنة مهام  •
 . بالملاحظين والإشراف اليوميإعداد الجداول الخاصة  .1
 .متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي .2
 . ظين قبل بدء الاختبارالملاحظ البديل عند تأخر أو غياب أحد الملاح تحديد  .3
 . جابةالأسئلة ونماذج الإ مظاريف  التأكد من سلامة  .4
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 . ( دقيقة  15فتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار بـ )  .5
 . ابعة دخول الطلاب للجان الاختبارمت .6
 .للمشرفين على قاعات الاختبار تسليم مظاريف أسئلة الطلاب  .7
 وسير الاختبارات.  ،إعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية الأسئلة  .8

 . أثناء الاختبارات لاب وخروجهم وحضور الط  ، متابعة سير الاختبارات .9
 . ( دقائق  5قبل بدء الاختبار بـ ) ر استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبا .10
 . لى الطلاب في بداية وقت الاختبارتوزيع الأسئلة ع .11
وفق التعميم    في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .12

 المنظم لذلك. 

 . الغائبينصر الطلاب وح ، متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات .13
 . اعاة الوقت المحدد لوقت الاختبارالاتصال على الطلاب الغائبين مع مر .14
 . خرين عن الاختبار حسب زمن حضورهمالتعامل مع الطلاب المتأ .15
 . الاختبار لجان  ة أداء الملاحظين داخل  متابع .16
 . اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار  كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي توزيع .17
 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .18

 
 
 
 
 
 

 لجنة التصحيح والمراجعة
 
 : تشكيل اللجنة •
 : من لجنة التصحيح والمراجعةتتكون أ ( 
 رئيساً       التعليمية وكيل المدرسة للشؤون  .1

 أعضاء      حسب الاحتياج   عدد من المعلمين .2
 (.   4ب ( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) 

 

 : اللجنة مهام  •
والمراجعة استلام   .1 التصحيح  لجنة  إ  رئيس  و أوراق  الطلاب  الإجابة  جابات  والضبط  نماذج  التحكم  لجنة  من 

 . للجان التصحيح وفقاً للتخصص وتسليمها 
 . لكل مادة على حده   يع المصححين والمراجعينتحديد أسماء وتواق .2
 . محضر بذلك مضمناً الاجراء المتخذفي حالة اكتشاف خطأ في الأسئلة يتم إعداد  .3
 . وتدقيق عملية الرصد ،تدقيق عملية التصحيح .4
 . مع درجات أوراق الإجابة المستخرج من نظام نور مطابقة درجات الكشف  .5
 . المستخرجة من نظام نورالمصادقة والتوقيع على كشوف الرصد  .6
 . للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة  تسليم  .7
وفق التعميم    لمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (في أعمال الاختبارات ) ل   التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .8

 المنظم لذلك. 

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .9

 
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 لجنة الرصد وإخراج النتائج 
 
 : تشكيل اللجنة •
 :من لجنة الرصد وإخراج النتائجتتكون أ ( 

 رئيساً       وكيل المدرسة للشؤون التعليمية  .1

 أعضاء      حسب الاحتياج   عدد من المعلمين .2
 (.   5ب ( يصدر قائد المدرسة قراراً بتشكيل اللجنة وفق النموذج رقم ) 

 : اللجنة مهام  •
، درجات مواد التقويم  نور ) درجات أعمال السنة التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في نظام   .1

 . قبل بدء اختبارات نهاية الفصل الدراسي  والمواظبة ( ، ودرجات السلوك المستمر
وفق التعميم    في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .2

 المنظم لذلك. 

ثم يطُبع كشفٌ   يرصد المعلم درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشرة، ويراجعها بنفسه، .3
الإجابة، ثم يسلم إلى لجنة التصحيح والمراجعة، لمطابقة وتدقيق الدرجات وصحة الإدخال    لي يرُفق مع ورقة أو

بمشاركة معلم المادة، والتوقيع على ذلك، وفي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة الكشف والتوقيع عليه  
 مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق. 

درجات مادة: ) بعد رصد جميع درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصل لكل مادة  طريقة طباعة كشف رصد   .4
 في نظام نور يستخرج كشف بالدرجات المرصودة وفق التالي (: 

درجات مادة   اختر كشــــف رصــــد  اختر تقارير الدرجات    : من أيقونة تقارير  الابتدائية  المرحلة •
 اختر طباعة. للفصل 

ــطة: م  المرحلة • اختر كشــف رصــد درجات مادة    اختر تقارير الدرجات    ن أيقونة تقارير  المتوس
 اختر طباعة. للفصل 

ارات   • ة الاختبـ ة ) النظـام المقررات (: من أيقونـ انويـ ة الثـ درجـات   المرحلـ اختر إدخـال    اختر الـ
ل اختر الطباعة الأفقية ) ويُفض ـ  اختر طباعة    الضـغط على ) زر الفأرة الأيمن (    الدرجات  

 تدُوّن في أسفل الكشف لكل صفحة عبارة:استخدام محرك البح  اكسبلورر (، و

رصده: 
........................................................................ ................................. 

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

  امـلأه:
........................................................................ ................................. 

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

راجعه:  
........................................................................ ................................. 

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

 . يجة الأولية من نظام نوراستخراج النت .5
  إجراءات ومن دليل نظم    الفصل العاشروفق ما ورد في    ، النهائية  المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة  .6

 . في التعليم العام  الاختبارات 
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وعلى الحاسب الآلي  وحفظها في ملفات الطلاب بعد اعتمادها،    وطباعة الشهادات  ،لنتيجة النهائيةاستخراج ا  .7
 في وحدة تخزين خارجية. ( و  pdfبتنسيق )  

 .إدخال جدول الدور الثاني في نظام نور .8
 . م عن النتائج من نظام نورالتأكيد على أولياء الأمور والطلاب بالاستعلا .9

في  وتحفظ    ،، ويوُقع بالاستلام على صورة الاشعارمواد إكمالهالطالب المكمل أصل الاشعار الرسمي بتسليم   .10
 . ملفه للرجوع إليها عند الحاجة 

 . ومواد إكمالهم من نظام نور ،كملينتزويد لجنة الاختبارات ببيان أسماء الم .11
رد في الفصل الثال  عشر من دليل نظم  تكون مراجعة أوراق الإجابة بعد إعلان النتائج لمن يرغب وفقاً لما و .12

 . التعليم العامفي   وإجراءات الاختبارات
في  و(    pdf  بتنسيق )    وعلى الحاسب الآلي  ،طباعة مبيضة النتائج وتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرسة .13

 : وفقاً للآتي سلسل في كشف النتيجة الت، مع مراعاة ) وتعد من العهد الدائمة ( وحدة تخزين خارجية 
 الناجحين في الدور الأول المنتظمين ثم المنتسبين كلياً ثم المنتسبين في مواد الرسوب. طلاب أسماء ودرجات ال •
 الناجحين في الدور الثاني المنتظمين ثم المنتسبين كلياً ثم المنتسبين في مواد الرسوب. طلاب أسماء ودرجات ال •
 كلياً ويليهم المنتسبون في مواد الرسوب.  الراسبون المنتظمون ثم المنتسبونطلاب ال •

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .14

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 في الاختبارات المدرسةب ام المختصينمه
 

 : لجنة الاختبارات () رئيس   المدرسة  قائد مهام  •
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي    ) ملف عام للاختبارات ( إعداد  .1

تقويم الطالب والمذكيشمل   الاختبارات في  لائحة  لها، ودليل نظم وإجراءات  التنفيذية  التفسيرية والقواعد  رة 
 الاختبارات.  التعاميم المنظمة لأعمال وجميع  ،دليل القبول والتسجيل في التعليم العام العام، التعليم  

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم    ) ملف خاص لفترة الاختبارات (إعداد   .2
 بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة. 



15 

 

للرجوع الخ،  ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ...    يوُضع فيه  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( إعداد   .3
 إليها عند الحاجة. 

 . ( 1وفق النموذج رقم )  إصدار قرار بتشكيل لجنة الاختبارات  .4
،  3، 2ذج رقم ) وفق النماوتوزيع المهام فيما بينهم   ،تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وأعضائهاب إصدار قرار  .5

4 ،5  ) . 
 . ( 6وفق النموذج رقم ) لجان التصحيح والمراجعة وفقاً للتخصص  تشكيلب إصدار قرار .6
 (.  7 ذج رقم )وفق النموجميع المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية تكليف  ب إصدار قرار .7

 . ( 12،  11،  10ذج رقم )  وفق النما وكيل شؤون الطلاب  ووكيل الشؤون التعليمية  ول الاختبارات مع  اجد   اعتماد .8
 . ني للجان الفرعية حول آلية عملهاتقديم الدعم الف .9

داء  لأ   التـأكـد من جـاهزيـة المـدرســـــة لتحقيق التبـاعـد ولتطبيق كـافـة الاحترازات والبروتوكولات الوقـائيـة .10
 (. 13وفق النموذج رقم )  الاختبارات في المدرسة

 متابعة المعلمين في تهيئة الطلاب للاختبارات.  .11

،  14 ، 9، 8 وفق النماذج رقم ) والتأكد من مدى سلامتها  ، ومتابعتها ، الاختبارات بالمدرسةالإشراف على سير  .12
15 ،16 ،17 ) . 

وفق التعميم    في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .13
 المنظم لذلك. 

 . المدرسةوالمراجعة للاختبارات في متابعة عمليات التصحيح  .14
 . وتدقيق النتائج ومطابقتها ، تباراتمتابعة أعمال مراجعة الاخ  .15
 . وتسليمها وحفظها  ،وإخراج النتائج ،تهاومطابق  متابعة أعمال رصد الدرجات  .16
ارات بسبب  لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبالتعليم فوراً باإبلاغ مدير مكتب   .17

 . أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب، أو ظروف طارئة ذلكالسيول أو ما شابه 
 . نهاية الاختبارات  وصورة من الإجابة النموذجية ،تبارالتعليم بصورة من أسئلة الاخ  تزويد مكتب .18
 دراسة وتحليل النتائج وتقديم التغذية الراجعة للمعلمين.متابعة  .19

 
 

 مهام المختصين بالمدرسة في الاختبارات
 

 (: وكيل المدرسة للشؤون التعليمية ) نائب رئيس لجنة الاختبارات  مهام  •

 . ولجنة الرصد وإخراج النتائج ،اجعةترَأس لجنة التصحيح والمر .1
قبل بداية الاختبارات النهائية للفصل الدراسي  في وقتها المحدد    للمقررات الدراسيةالتأكد من إنهاء كل معلم   .2

 . ( 18وفق النموذج رقم )  وأخذ توقيعه على ذلك 
 . ( 19متابعة استلام سجلات متابعة الطلاب من المعلمين نهاية كل فصل دراسي وفق النموذج رقم )  .3
 . أعمال السنة لجميع الطلابدرجات ، و الدرجات النهائية لمواد التقويم المستمر التأكد من رصد .4
وتدقيقها بمطابقتها    ،ومراجعتها  ،في نظام نورلسلوك والمواظبة  التأكد من رصد الدرجات وسلامة الإجراءات ل .5

 . بالتنسيق مع وكيل شؤون الطلابوقرارات الحسم للسلوك  ،مع سجلات الغياب
حفظها  و  ،(الدراسي    لموعد اختبار الفص) قبل أسبوعين من  استلام أسئلة الاختبار من المعلمين بعد تصويرها   .6

 . (  22، 21، 20، 8ذج رقم ) وفق النمافي المكان المخصص لها 
 المنظم لذلك.وفق التعميم    تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( .7

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

 
 وكيل المدرسة لشؤون الطلاب: مهام  •

 . ترَأس لجنة الإشراف والملاحظة .1
 . ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (والطلاب ببيانات الدخول لنظام نو ،تزويد أولياء الأمور .2
  وتزويد المرشد الطلابي بنسخة من   ، وإشعار ولي أمر الطالب بنتيجة الفترة التقويمية  ، مراجعة نتائج الطلاب .3

 . نتيجة الفترة التقويمية 
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ل والتأكد من وصو  ، وتوزيعها على الطلاب قبل بداية الاختبارات بوقت مناسب  ،تصوير جداول الاختبارات .4
 . تعليمات الاختبارات لكل الطلاب 

 المنظم لذلك.وفق التعميم    أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في   .5

 القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه. .6

 
 وكيل المدرسة للشؤون المدرسية: مهام  •

 . ترَأس لجنة التحكم والضبط  .1
داء  لأ   الاحترازات والبروتوكولات الوقـائيـةالتـأكـد من جـاهزيـة المـدرســـــة لتحقيق التبـاعـد ولتطبيق كـافـة   .2

 .الاختبارات في المدرسة
 استلام ) ملف إلكتروني ( من معلم المادة الدراسية يحتوى على إجابات الطلاب من المنصة التعليمية وحفظها.  .3
 المنظم لذلك.وفق التعميم    تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي ( .4

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

 
 

 مهام المختصين بالمدرسة في الاختبارات
 

 : الاختبارات الإلكترونية  في المادةعلم  ممهام  •
 حسب البرنامج الزمني للخطة الدراسية.إنهاء المقررات الدراسية  .1

 تهيئة الطلاب للاختبارات. .2

 .والفصلية وفق الضوابط المعتمدةتنفيذ الاختبارات الفترية  .3
 الالتزام بتوزيع درجات المواد الدراسية المعتمدة لجميع المراحل. .4

 في نظام نور.واختبار نهاية الفصل الدراسي/ المستوى لفترات التقويمية ومهارات الطلاب لدرجات  إدخال وتدقيق .5

إنشــــاء الاختبارات والواجبات ) الموضــــوعية والمقالية ( عبر المنصــــات المعتمدة من وزارة التعليم ) مدرســــتي،   .6
 (.  365مايكروسوفت أوفس 

ناسبة للطلبة، وحسب ما ورد في لائحة تقويم إتاحة الاختبار من التاريخ المحدد في الخطة الدراسية، وفي الأوقات الم  .7
 الطالب.

تأجيل اعلان النتيجة للطلبة في حال تضمن الاختبار أسئلة مقالية حتى يقوم المعلم بتصحيحها ورصد درجة السؤال  .8
 ( ساعة من عقد الاختبار.48ومن ثم يتم احتساب الدرجة الكلية للاختبار آلياً من النظام خلال )

ــمن الاختبار اتأجيل إعلان النتيجة للطلبة   .9 ــوفت ) تيم في حال تض ــوعية  لمعد على برنامج مايكروس ــئلة موض ز ( أس
  (48)من صــحة التصــحيح ورصــد درجة الســؤال واحتســاب الدرجة الكلية للاختبار آلياً من النظام خلال  التأكدحتى  

 ساعة من عقد الاختبار.

ــخ .10 ــية عند البدء بالاختبار  الطلب من الطالب إدخال معلوماته الشـ ــتخدام تطبيقات اختبار الإلكتروني  صـ ) في حال اسـ
 (.365أوفس 

 .ز (الفصول الافتراضية ) تيم  عبر التحقق من هوية الطالب قبل البدء بالاختبار الشفوي .11
 ( ساعة.48إنشاء الأسئلة وإضافتها في بنك الأسئلة في المنصة قبل موعد اختبار المادة بـ) .12

للمعلم الاســـتفادة من بنوك الأســـئلة المتوفرة لإعداد الاختبارات الالكترونية أو انشـــاء أســـئلة واســـتخدامها في يمكن   .13
يم التربوي  الاختبـار مع مراعـاة الأســـــاليـب التربويـة الصــــحيحـة في بنـاء أدوات التقويم والموضــــحـة في دليـل التقو 

 .الإلكتروني
 لمادة والزمن التقديري الذي تتطلبه الأسئلة المستخدمة لحلها.تعيين زمن وتاريخ الاختبار بما يناسب طبيعة ا .14

إعلان مواعيـد الاختبـارات وتواريخهـا وموقع إتاحتـه على المنصـــــة وذلك قبـل موعد الاختبـار بوقت كافر مع التـذكير  .15
 بالموعد.

تهم ووضــع الزمن  يجب مراعاة الطلبة ذوي الإعاقة في إعداد الاختبارات والمهمات بمنحهم نموذج مناســب لاحتياجا .16
 المناسب لهم.

 إنشاء اختبار آخر في حال وجود طلبة متغيبين عن موعد الاختبار السابق وسبق لهم تقديم أعذارهم وقبولها. .17

 التحقق من إعدادات الاختبار من حي  الدرجة المستحقة، موعد ظهور الاختبار، موعد ظهور التغذية الراجعة. .18

 وتسليمها للجنة التحكم والضبط لحفظها.من المنصة التعليمية إلكترونياً حفظ إجابات الطلاب  .19
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مراجعة أسـئلة الاختبارات في حال ورد من الطالب شـكوى باحتسـاب الدرجة خاطئة لإجابته من النظام وتقديم التغذية   .20
 الراجعة له.

 .دراسة وتحليل النتائج .21
 .ابها في مجال اختصاصه  القيام بأي مهام أخرى يتم التكليف .22

 
 

 مهام المختصين بالمدرسة في الاختبارات
 

 : المعلم الملاحظمهام  •
بها .1 المكلف  اللجنة  إلى  الفترة  التوجه  اختبار  بداية  من  ساعة  ربع  ا  ،قبل  في  وعدم  بالوقوف  للطلاب  لسماح 

 . الممرات
وفق النموذج  بعد التأكد من هويته الجلوس رقم  ي المكان المخصص له حسب الاسم وتوجيه الطالب بالجلوس ف .2

 . (  24رقم ) 
 ، والتأكد من عدد الأوراق. الصحيح للطلاب في قاعة الاختبار  التأكد من توزيع نموذج الأسئلة .3

وفق التعميم    س التي تطبق التصحيح الآلي (في أعمال الاختبارات ) للمدار  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .4
 المنظم لذلك. 

 . ورقة الإجابة علىالمطلوبة الأخرى والبيانات  كتابة الاسم الصريحالتأكد من قيام الطالب من  .5
تقويم الطالب .6 الاختبارات وفق إجراءات لائحة  الطالب المخالف لأنظمة  وفق    وتسجيل محضر  ،التعامل مع 

 . ه من الملاحظ والمشرف على اللجنة والتوقيع علي(   35النموذج رقم ) 
محضر    ويعمل (،    المناداة ق الإجابة ) كشف  ا رم أوتسلي تكتب كلمة غائب أمام اسمه في كشف  الطالب الغائب   .7

 . (  36وفق النموذج رقم ) 
 . (  39)  وفق النموذج رقموالتوقيع بالاستلام  ،استلام أوراق الإجابة من الطلاب .8
تسليم  والتوقيع في كشف    ، ختبارعدم تمكين الطالب من مغادرة قاعة الاختبار إلا بعد انقضاء نصف زمن الا  .9

 ق الإجابة ) كشف المناداة (. ارأو

 . عند الاستلام عدد أوراق الإجابةالتأكد من  .10
عقب انتهاء موعد الاختبار أو خروج    (  40وفق النموذج رقم )    والملاحظة الإشراف  للجنة  تسليم أوراق الإجابة   .11

والتأكد من تسلسل أرقام الجلوس، ومطابقة الأسماء وفقاً للكشوف المعدة    آخر طالب من القاعة مباشرة لكل مادة 
 . مسبقاً، وأن يكون للطالب إما ورقة إجابة، أو استمارة غياب لكل مادة 

 تم التكليف بها في مجال اختصاصه.القيام بأي مهام أخرى ي  .12

 
 : مهام المرشد الطلابي •
 التواصل مع أولياء الأمور في حالات تأخر وغياب الطلاب عن الاختبارات، والحالات الطارئة.  .1

 دراسة وتحليل النتائج وتقديم التغذية الراجعة للمعلمين.  .2

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 الإلكترونيةإرشادات وضوابط إعداد الاختبارات 
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اعد تنفيذية، وكذلك دليل التعليم الثانوي  تعُد لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية وما اشتملت عليه من قو .1
 لنظام المقررات مرجعاً أساسياً في كل الأمور التي لم ترد في هذه التعليمات. 

 والمعتمد من الإدارة العامة للقبول والتقويم. يلتزم المعلم بتوزيع درجات المواد الدراسية لجميع المراحل  .2

تنُفذ الاختبارات الفترية بكافة أنواعها ) القصيرة والشفوية والمنزلية ( من قبل معلم المادة حسب طبيعة المادة   .3
الدراسية وفقاً لما ورد في المذكرة التفسيرية، والقواعد التنفيذية للائحة تقويم الطالب، وبموجب خطة مجدولة  

معلم بالتنسيق مع قائد المدرسة، ولها موعد محدد ينتهي بنهاية كل فترة تقويمية، كما أن ــ المعلم ــ مسؤول   لكل
 عن رصدها في نظام نور.

التي تتطلبها أي مادة، وعلى المعلم   .4 يجب أن يقوم الطالب بنفسه بإعداد وتنفيذ المشاريع والبحو  والتقارير 
 يمنح درجة هذا الجانب لمن ثبت عليه عكس ذلك. التأكيد على ذلك، ومتابعته، ولا 

الموافقة على شروط وقواعد الاختبار، ويؤدي عدم الامتثال للقواعد إلى الإلغاء  المشاركة في الاختبار تعني   .5
 التلقائي للمشاركة في الاختبار. 

 الاختبار الإلكتروني. على الطالب توفير الحد الأدنى من المتطلبات التقنية لأداء المهمات الإلكترونية ودخول  .6

 في حال التغيب عن أي اختبار إلكتروني على الطالب تقديم العذر للمعلم أو الإدارة المدرسية لدارسة الحالة.  .7

 يمكن لأولياء الأمور الاطلاع على نتائج أبنائهم الطلبة وفق الأنظمة واللوائح المعمول بها.  .8

ال .9 بموجب لوائح الاختبارات في  الاختبارات  يتم رفعه  يتم وضع  الاختبار  وزارة، وأي اعتراض على درجة 
 لإدارة المدرسة للنقاش. 

إنشاء الاختبارات والواجبات ) الموضوعية والمقالية ( عبر المنصات المعتمدة من وزارة التعليم )  يسمح فقط ب .10
 (.   365مدرستي، مايكروسوفت أوفس 

ية  يكون الاختبار متاحاً  .11 بة  يحب أن تكون مواعيد الإتاحة للاختبار  ، ومن التاريخ المحدد في الخطة الدراسـ مناسـ
 وحسب ما ورد في لائحة تقويم الطالب. الطلبةلأوقات 

بتصحيحها ورصد   .12 يقوم المعلم  للطلبة حتى  النتيجة  تأجيل اعلان  الاختبار أسئلة مقالية سيتم  في حال تضمن 
 ساعة من عقد الاختبار.   48ظام خلال درجة السؤال ومن ثم يتم احتساب الدرجة الكلية للاختبار آلياً من الن

في حال تضمن الاختبار المعد على برنامج مايكرسوفت تيمز أسئلة موضوعية يمكن للمعلم تأجيل اعلان النتيجة   .13
للطلبة حتى يتأكد المعلم من صحة التصحيح ورصد درجة السؤال ومن ثم يتم احتساب الدرجة الكلية للاختبار  

 ساعة من عقد الاختبار.  48آلياً من النظام خلال 

في حال النقر على بدء الاختبار يجب على الطالب ادخال معلوماته الشخصية إن طلب ذلك ) في حال استخدام   .14
( والاجابة على الأسئلة المطروحة ويثبت إرساله ودخوله الاختبار من خلال النقر    365تطبيقات اختبار أوفس  

 على زر الإرسال النهائي. 

ختبار الشفوي مباشراً عبر الفصول الإفتراضية ) تيمز ( بحي  يتمكن المعلم من التحقق من  يجب أن يكون الا  .15
 هوية الطالب قبل البدء بالاختبار الشفوي. 

16.   ( المعنية  الأطراف  عليه سوى  الاطلاع  لأحد  يمكن  ولا  التامة  للسرية  والاختبارات  الدرجات  نظام  يخضع 
 سية، الاشراف التربوي (. الطالب، المعلم، ولي الأمر، الإدارة المدر

 

لا يسمح للطالب بإعادة المحاولة لحل نفس الاختبار المنشور في حال كان الاختبار خاضعاً لنظام الدرجات،   .17
 وفي حال تغيب الطالب عن الاختبار بعذر مقبول يقدم نموذج اختبار آخر. 

في سجل الدرجات يسمح بعدد لا نهائي  في حال كان الاختبار من نوع التقويم الذاتي أي لا يخضع لدرجة ترصد   .18
 من المحاولات للطالب لمعرفة مدى تمكنه من المحتوى العلمي. 

 ( ساعة. 48يجب على المعلم إنشاء الأسئلة في بنك الأسئلة في المنصة قبل موعد اختبار المادة بـ) .19

المادة والزمن .20 بما يناسب طبيعة  الاختبار  إتاحة  الذي تتطلبه    يجب على المعلم تعيين زمن وتاريخ  التقديري 
 الأسئلة المستخدمة لحلها. 

يجب إعلان قائد المدرسة والمعلم عن مواعيد الاختبارات وتواريخها وموقع إتاحته على المنصة وذلك قبل   .21
 موعد الاختبار بوقت كافي ويقوم بعمل تذكير بالموعد. 

 : ر ما يليالأخذ بعين الاعتباالاختبار الآلي    إنشاء نموذج عند يجب على المعلم  .22
 أهداف المرحلة التعليمية التي تعُد لها أسئلة الاختبارات. •

 أهداف المادة الدراسية التي يجرى تقويمها. •

 دراسية. مادة كل مواصفات جدول تطبيق •
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مراعاة التركيز على الهدف الأسـاس من الاختبار والمتمثل في تقويم تحصـيل الطالب ومكتسـباته التعليمية من  •
ونموه المعرفي والثقـافي والعلمي من نـاحيـة أخرى؛ لـذلـك يجـب أن تكون منســـــبـة لقـدراتـه ونضـــــجـه  نـاحيـة،  

 العقلي، ولا تمثل تحدياً له، ولا تكون بالغة السهولة بحي  لا تستثير قدراته العقلية.

  للتحصيل شامل  تقويم  لتحقيق  وتقويم؛ وتركيب  وتحليل  وتطبيق فهم من  العليا  العقلية  للمستويات  الأسئلة  قياس •
فقط، ويمكن التحكم في ذلك إذا تم اسـتخدام    والاسـتظهار  الحفظ  تقويم  على تقتصـر وألّا   المعرفـــــــي،  والنمو

ــائه آلياً وفق مســـتويات الصـــعوبة   أيقونة الاختبارات بمنصـــة مدرســـتي بضـــبط اعدادات الاختبار ليتم انشـ
 المتنوعة وأنواع الأسئلة التي يحددها المعلم.

صــور والأشــكال الرســومية التي يتم اســتخدامها في الأســئلة فيجب أن تكون ضــمن الدروس  وضــوح ودقة ال •
المحددة، يجب أن تحقق الصورة/ الرسم هدف السؤال الموضوعة لأجله، يجب تمييز الصورة وتعيين حقوق  

 الاستخدام الخاصة بها.

لتنويع بين الأســئلة المقالية  مع مراعاة التنوع، وا متوازن  بشــكل  الدراســي  المقرر  لوحدات  شــمول الأســئلة •
 والموضوعية.

  للطلاب  اللغوي  النضـج مع  والمطبعية متوافقة  اللغوية  الأخطاء من  خالية  سـليمة  واضـحة  بلغة  الأسـئلة  صـياغة •
 .معنى من أكثر تحتمل وألا 

أسـئلة واسـتخدامها  يمكن للمعلم الاسـتفادة من بنوك الأسـئلة المتوفرة لإعداد الاختبارات الالكترونية أو انشـاء   •
في الاختبار مع مراعاة الأســـاليب التربوية الصـــحيحة في بناء أدوات التقويم والموضـــحة في دليل التقويم  

 التربوي الإلكتروني.
في حال اســتخدام الأســئلة المقالية أو الأســئلة التي تطلب من الطلبة إظهار عملهم، وعلى المعلم تحديد الوقت   •

 سئلة وصعوبتها.المناسب مع طبيعة هذه الأ 

ــئلة الموصــى بها في الاختبارات في حال التصــحيح الآلي هي ) الاختيار من متعدد، الاختيارات   • أنواع الأس
 المتعددة من متعدد، الصواب والخطأ، الترتيب (.

 
  منها جزء كل  يُبنى  الســؤال من عدة أجزاء يتكون  بمعنى ألا   ؛معقداً   تراكمياً   تركيباً   المركبة  الأســئلة  عن  البعد •

 .الأولى الأجزاء على الإجابة في تعثر إذا للطالب إحباطًا يسبب مما الجزء السابق نتائج على
  كلياً   مفتوحة  هاعن  الإجابة تكون  التي  أو  ،إجابات عدة  تحتمل  التي  أو  ،الإجابة  محددة غير  الأســــئلة  عن  البعد •

 .الطالب وقت معظم تستغرق بحي 
الإعاقة في إعداد الاختبارات والمهمات بمنحهم نموذج مناســب لاحتياجاتهم ووضــع  يجب مراعاة الطلبة ذوي  .23

 الزمن المناسب لهم.

ــبق لهم تقديم أعذارهم  يجب   .24 ــابق وسـ ــاء اختبار آخر في حال وجود طلبة متغيبين عن موعد الاختبار السـ إنشـ
 وقبولها.

موعـد ظهور الاختبـار، موعـد ظهور التحقق من إعـدادات الاختبـار من حيـ  الـدرجـة المســـــتحقـة،  على المعلم   .25
 التغذية الراجعة.

مراجعة أسـئلة الاختبارات في حال ورد من الطالب شـكوى باحتسـاب الدرجة خاطئة لإجابته  يجب على المعلم   .26
 من النظام وتقديم التغذية الراجعة له.

 حضورياً وذلك بعد: إمكانية إجراء اختبارات أعمال السنة ) الاختبارات الفترية ( والاختبارات النهائية .27

 موافقة مدير عام التعليم ) للمدارس الحكومية فقط (.  •

 موافقة ولي أمر الطالب ) للمدارس الحكومية والأهلية (.  •

لأداء الاختبارات  التأكد من جاهزية المدرسة لتحقيق التباعد ولتطبيق كافة الاحترازات والبروتوكولات الوقائية   •
 (.  13وفق النموذج رقم )  في المدرسة 

يمكن للطالب الذي يواجه مشكلة في الدخول لمنصة مدرستي، ولكنه يتمكن من حضور الفصول الافتراضية   .28
 التواصل مع معلم المادة وإدارة المدرسة لتوفير بدائل التقويم على أحد برامج الحزمة. ز عبر برنامج تيم

الذي لم يتوفر لدية جهاز دائم أو شبكة انترنت مستقرة التواصل مع إدارة المدرسة أو مكتب التعليم    يمكن للطالب .29
لتنسيق مع الجهات المعنية لأداء  أو إدارة التعليم لبح  سبل توفير جهاز أو موقع قريب من مقر سكنه الحالي با

ز من أي جهاز محمول في وقت  لأدوات المتاحة على مايكرسوفت تيمالاختبارات الإلكترونية والشفوية عبر ا
 محدد متفق عليه. 
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الذين لم يتمكنوا من الدخول على المنصة أو لا تتوفر لديهم أجهزة أو   .30 التواصل مع الطلاب وأولياء الآمور 
 تباراتهم حضورياً بالمدرسة. لتأدية اخانترنت 

بالبروتوكولات  .31 التزامهم  من  والتأكد  الحرارة  درجة  لقياس  الطلاب عند حضورهم  لاستقبال  لجنة  تخصيص 
 الوقائية وارتداء الكمامة طوال فترة وجودهم داخل المدرسة.

  13لنموذج رقم )  تخصص لجنة للحالات المشتبهة بها وتطبيق الإجراءات اللازمة لعزلها والتعامل معها وفق ا .32
 .) 

 
 

 
 
 
 
 

 إعداد جداول الاختباراتمعايير 
 
؛ مع استمرار العملية التعليمية خلال فترة الاختبارات لتقديم الإثراءات  في مواعيدها المحددةختبارات  الا   تعقد .1

 التعليمية للطلاب ومعالجة الفاقد التعليمي. 
الزمن   طائه ، مع إعفي أكثر من مادة في اليوم الواحدمن ذوي الاحتياجات الخاصة    مراعاة ألا يختبر الطالب .2

لعدد  الم المحددة وفقاً  المواعيد  قبل  أسبوعاً  اختبارهم  تقديم موعد  الاختبار، ويمكن  أسئلة  للإجابة على  ناسب 
 المواد. 

 حي : ، وفق أفضل الأساليب التربوية من عد جداول الاختبارات بعناية تامةت .3
 في إعدادها. والمرشد الطلابي  مشاركة الطلاب •
بال • الأيام  على  الصعبة  المواد  بتوزيع  وذلك  والسهولة  الصعوبة  حي   من  المواد  يرهق  تنسيق  لا  الذي  شكل 

 . بالطلا
 أكثر من مادتين في اليوم الواحد.   لا يُختبر الطالب في •
 . زمن المخصص لاختبار كل مادة بدقةتحديد ال •
للصف الثال  الابتدائي في الأسبوع الذي يسبق الاختبارات التحريرية  لمادة ) اللغة العربية (  قرائي  ينفذ الأداء ال  .4

 نهاية كل فصل دراسي. 

من الصف الرابع وحتى السادس الابتدائي في الأسبوع  لمادة ) اللغة العربية (  ينفذ الأداء القرائي وفهم المسموع   .5
 التحريرية نهاية كل فصل دراسي. الذي يسبق الاختبارات 

في الأسبوع الذي  للطلاب المنتظمين والمنتسبين بالمرحلة المتوسطة  لمادة ) اللغة العربية ( فهم المسموع    ينفذ .6
 . التحريرية نهاية كل فصل دراسييسبق الاختبارات  

تقل عن ذلك، وتكون    لا و  الابتدائية  خمسة أيام فقط لطلاب المرحلة  ية الفصل الدراسي ها مدة اختبارات نتكون   .7
المرحلتين   اختبارات  مع  و المتزامنة  لالثانوية،  متوسطة  الدراسي  الفصل  نهاية  اختبارات  مدة  طلاب  وتكون 

لا تقل عن   نظام المقررات  الثانوية المرحلة  و   ،أيام  ستة وفقاً لعدد المواد على ألا تقل عن    المتوسطة  المرحلة
أيام أما  سبعة  ال،  فالمدة  الثاني  انتهاء  الدور  من  يومين  نتائجها خلال  وتعلن  أيام،  سبعة  عن  تزيد  لا  محددة 
 الاختبارات. 

التعاميم والأدلة المنظمة   .8 لما ورد في  الثاني وفقاً  الدور  ( في  ) غير الشفوية  المستمر  التقويم  تقويم مواد  يتم 
 لاختبارها. 

 
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 الجدول الزمني لاختبارات المواد التحريرية
 

 :للتعليم العام وتحفيظ القرآن الكريم المرحلة الابتدائية •
 زمن الاختبار المواد الدراسية  م

د، الفقـه والســـــلوك، الحـديـ  والســـــيرة، الـدراســـــات   1 التوحيـ
 ( ساعة ونصف1:30) الاجتماعية والوطنية، العلوم

 ن( ساعتا2) اللغة العربية، الرياضيات 2
 

 :العام وتحفيظ القرآن الكريمالمتوسطة للتعليم المرحلة  •
 زمن الاختبار عدد الحصص وفق الخطة الدراسية  م
 ( ساعة ونصف1:30) ( حصة2 ـــ 1المواد التي تتراوح حصصها ما بين ) 1
 ن( ساعتا2) ( حصص 4 ـــ 3المواد التي عدد حصصها ) 2
 ن ونصفساعتا( 2:30) ( حصص فما فوق 5المواد التي عدد حصصها ) 3

 
 :وتحفيظ القرآن الكريمالمرحلة الثانوية للتعليم العام  •

 زمن الاختبار المواد الدراسية  م
 ( ساعات3) العلمية واللغة الإنجليزيةالمواد  1
 ن ونصف( ساعتا2:30) العلوم الإنسانية والعلوم الشرعية 2
 

 ما قد يستجد بشأن زمن الاختبار عن بعد. مع مراعاة  •
 

 
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 ملحق النماذج 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 التعليموزارة 

 لتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة العامة ل
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
...... ......................... .....................

 ........... 
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  1نموذج رقم ) 
 : قرار تشكيل لجنة الاختبارات اسم النموذج 

 
 . المصلحة العامة ه ضيتما تقعلى بناء ، والصلاحيات الممنوحة لهوبناء على  ، المدرسة  قائدإن 

 : على النحو التاليقرر تشكيل لجنة الاختبارات بالمدرسة ي
 التوقيع  الصفة  العمل الاسم 

ً  المدرسة  قائد  .1   رئيسا
  نائباً للرئيس وكيل الشؤون التعليمية   .2
  عضواً  وكيل شؤون الطلاب  .3
  عضواً  المدرسية وكيل الشؤون   .4
  عضواً  المرشد الطلابي   .5
  عضواً  معلم  .6
  عضواً  معلم  .7
  عضواً  معلم  .8

 : وتكون مهام اللجنة  •
وتحديثه مع بدء كل عام دراسي بما يستجد من التعاميم واللوائح والأدلة بحي    ) ملف عام للاختبارات ( إعداد  .1

الاختبارات في   لها، ودليل نظم وإجراءات  التنفيذية  التفسيرية والقواعد  تقويم الطالب والمذكرة  يشمل لائحة 
 الاختبارات.  وجميع التعاميم المنظمة لأعمال ،دليل القبول والتسجيل في التعليم العام التعليم العام، 

يتضمن جميع الأعمال والنماذج المستخدمة أثناء فترة الاختبارات وتنُظم    ) ملف خاص لفترة الاختبارات (إعداد   .2
 بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة. 

للرجوع الخ،  ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ...    يوُضع فيه  ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( إعداد   .3
 إليها عند الحاجة. 

في    وتحديد مهام ومسؤوليات جميع أعضائها وفقاً لما ورد  ،تشكيل اللجان الفرعية للاختبارات الفصلية والنهائية .4
 (.  5، 4، 3، 2وفق النماذج رقم )  ،دليل نظم وإجراءات الاختبارات

بالاختبارات لجميع منسوبي المدرسة من الهيئة الإدارية والتعليمية في بداية كل عام  تشُرح الأنظمة الخاصة   .5
 دراسي مع تذكيرهم بتلك الأنظمة قبل الاختبارات. 

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

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

 جابات من المعلمين وفقاً للمواعيد والإجراءات المتبعة. إعداد وتجهيز أوراق الأسئلة والإ  .8

 . ر ) اسم المستخدم وكلمة المرور (تزويد أولياء الأمور والطلاب ببيانات الدخول لنظام نو .9
 . ال جداول الاختبارات في نظام نورإدخ .10
 ئم والسجلات والملفات المتعلقة بالاختبارات. إعداد القوا  .11

 تقديم الدعم الفني للجان الفرعية حول آلية عملها.  .12

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 

داء  لأ   التـأكـد من جـاهزيـة المـدرســـــة لتحقيق التبـاعـد ولتطبيق كـافـة الاحترازات والبروتوكولات الوقـائيـة .13
 .( 13وفق النموذج رقم )  الاختبارات في المدرسة

استلام ومتابعة تصوير أوراق الأسئلة ونماذج الإجابات، وما يتعلق بالاختبارات وحفظها في الأماكن الآمنة المخصصة  .14
 لها. 

 إعداد الكشوفات وأرقام الجلوس للطلاب، وتسليمها للجنة التحكم والضبط.  .15
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لات الطارئة ) المرضية، مخالفة الانظمة والتعليمات ... ( أثناء الاختبارات  توضيح التعليمات للتعامل مع الحا .16
 وتهيئة الأدوات والمكان المناسب. 

 متابعة المعلمين في تهيئة الطلاب للاختبارات.  .17

 . متابعتها، والتأكد من مدى سلامتها و ، الإشراف على سير الاختبارات بالمدرسة .18
 . والمراجعة للاختبارات في المدرسةمتابعة عمليات التصحيح  .19
 . وتدقيق النتائج ومطابقتها ، متابعة أعمال مراجعة الاختبارات .20
 وتسليمها وحفظها.   ،وإخراج النتائج ،تهاومطابق  الدرجات  رصدمتابعة أعمال  .21

 . ثاني بمدرستهدية اختبار الدور العدم نقل أو قبول أي طالب مكمل من وإلى المدرسة إلا بعد تأ .22
في    وفقاً لما وردثانوية  المتوسطة والو   مراحل التعليم العام الابتدائيةإعداد جداول الاختبارات لجميع صفوف   .23

 . الفصل السادس من دليل نظم وإجراءات الاختبارات 
 . ن بعذر حسب المواعيد المحددة لهاإعداد جداول منظمة للاختبارات البديلة للطلاب المتغيبي .24
ارات بسبب  لظروف الطارئة التي تسبب في حالات غياب جماعي أيام الاختبر مكتب التعليم فوراً بايإبلاغ مد .25

 . أخرى تستلزم تأجيل اختبار الطلاب، أو ظروف طارئة السيول أو ما شابه ذلك
 وتقديم التوصيات اللازمة بشأنها.  ،دراسة المشاكل والصعوبات المتعلقة بالاختبارات  .26

 وتقديمها للجهات المعنية.  ،تقديم المقترحات التطويرية لآلية الاختبارات .27

 متابعة ومراجعة جميع التعديلات على آليات الاختبارات وتطبيقها.  .28
 المنظم لذلك.  وفق التعميمتطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (   .29

 دراسة وتحليل النتائج وتقديم التغذية الراجعة للمعلمين.  .30

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .31
 : اجتماعات اللجنة  •
 . صل دراسيفي كل ف بما لا يقل عن اجتماعينتعقد اللجنة اجتماعاتها بشكل دوري  .1
 . اجتماعات طارئة وفق الحاجةة إلى المدرسة دعوة اللجن لقائد  .2
 . ن المناقشات والتوصيات والقراراتوتدون في سجل خاص متضمثق اجتماعات اللجنة بمحاضر رسمية، تو .3

 ،،،  والله الموفق

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 التعليمية الشؤون 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  2نموذج رقم ) 
 والضبطقرار تشكيل لجنة التحكم : اسم النموذج 

 
 . المصلحة العامة تقتضيه ما  بناء على و، وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة  قائدإن 

 : على النحو التالي قرر تشكيل لجنة التحكم والضبطي
 التوقيع  الصفة  العمل الاسم م
  رئيساً  مدرسية شؤون الالوكيل   1
  عضواً  معلم  2
  عضواً    3

 : اللجنة مهام  •
داء  لأ   التـأكـد من جـاهزيـة المـدرســـــة لتحقيق التبـاعـد ولتطبيق كـافـة الاحترازات والبروتوكولات الوقـائيـة .1

 (. 13وفق النموذج رقم )  الاختبارات في المدرسة
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 . (  23وفق النموذج رقم ) حديد مقار لجان الاختبارات وعدد الطلاب في كل لجنة ت .2
 . (  24ائم بأسماء الطلاب لكل لجنة من نظام نور وفق النموذج رقم ) قوطباعة  .3
 . م التسلسل المعمول به في المدرسةتثبيت أرقام الجلوس على طاولات الطلاب بحسب نظا .4
 . داخل قاعات الاختبار  وكل ما يتعلق بالمواد الدراسية ، ةالتأكد من استبعاد جميع الوسائل التعليمي .5
 . ة للدلالة على مقار اللجانرشاديتثبيت اللوحات الإ  .6
 . وأرقام جلوسهم ،ماء الطلابوكشوف بأس ،تزويد كل لجنة بجداول الاختبارات  .7
 . (  40وفق النموذج رقم )  استلام أوراق إجابات الطلاب من الملاحظين .8
 . (  43، 42ذج رقم ) لجنة التصحيح والمراجعة وفق النماأوراق الإجابة لرئيس  تسليم مظروف  .9

 . ، بعد نهاية الاختباراتوذجيةوصورة من الإجابة النم ،التعليم بصورة من أسئلة الاختبارتزويد مكتب   .10
 . والمراجع في الملفات الخاصة بذلكحفظ كشوف الرصد النهائية مكتملة التوقيعات من الراصد والمملي  .11
 التصحيح والمراجعة. استلام أوراق الاجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة من لجنة   .12

 . الإجابة في الخزانة المخصصة لذلك حفظ أوراق  .13
 استلام ) ملف إلكتروني ( من معلم المادة الدراسية يحتوى على إجابات الطلاب من المنصة التعليمية وحفظها.  .14

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .15
 ،،،  والله الموفق

  

 المدرسة قائد  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  3نموذج رقم ) 
 لجنة الإشراف والملاحظةقرار تشكيل : اسم النموذج 

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

 : شراف والملاحظة على النحو التالي قرر تشكيل لجنة الإ ي
 التوقيع  الصفة  العمل الاسم م
  رئيساً  وكيل شؤون الطلاب   1
  عضواً  وكيل الشؤون التعليمية   2
  عضواً  معلم  3
  عضواً    4

 : اللجنة مهام  •
 . ( 25والإشراف اليومي وفق النموذج رقم )  ،إعداد الجداول الخاصة بالملاحظين .1

 . (  26متابعة توقيع الملاحظين على نموذج سجل الملاحظين اليومي وفق النموذج رقم )  .2

 . ( 27أحد الملاحظين قبل بدء الاختبار وفق النموذج رقم ) تحديد الملاحظ البديل عند تأخر أو غياب  .3

 . ة مظاريف الأسئلة ونماذج الاجابةالتأكد من سلام .4

 . ( 28( دقيقة وفق النموذج رقم )  15ـ ) تفتح مظاريف الأسئلة قبل بدء الاختبار ب .5

 . ابعة دخول الطلاب للجان الاختبار مت .6

 . لاب للمشرفين على قاعات الاختبار تسليم مظاريف أسئلة الط .7

 . ( 30، 29ذج رقم ) وسير الاختبارات وفق النما ،لأسئلةإعداد محضر رسمي عند الإخلال بسرية ا .8

 . أثناء الاختبارات وخروجهم ، لابوحضور الط ، متابعة سير الاختبارات .9

 .( دقائق 5قبل بدء الاختبار بـ ) استلام الأسئلة من المشرفين على قاعات الاختبار  .10
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 . لى الطلاب في بداية وقت الاختبار توزيع الأسئلة ع .11

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

 (.  34، 33، 32، 31التعامل مع الطلاب المتأخرين عن الاختبار حسب زمن حضورهم وفق النماذج رقم )  .13

 . ( 38، 37، 36ذج رقم ) فق النماووحصر الطلاب الغائبين   ، متابعة غياب الطلاب في أثناء الاختبارات .14

   .الوقت المحدد لوقت الاختبار اعاة الاتصال على الطلاب الغائبين مع مر  .15

 . اء الملاحظين داخل لجان الاختبار متابعة أد .16

  39توزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة ) كشوف المناداة ( لملاحظي اللجان بعد انقضاء نصف زمن الاختبار وفق النموذج رقم )   .17
). 

 .االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .18
 ،، ، والله الموفق

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  4نموذج رقم ) 
 قرار تشكيل لجنة التصحيح والمراجعة: اسم النموذج 

 
 . المصلحة العامة تقتضيه ما  بناء على و، الصلاحيات الممنوحة لهوبناء على  ، المدرسة  قائدإن 

 : على النحو التالي  قرر تشكيل لجنة التصحيح والمراجعةي
 التوقيع  الصفة  العمل الاسم م
  رئيساً  تعليمية شؤون الالوكيل   1
  عضواً  معلم  2
  عضواً    3

 :اللجنةمهام  •
وفق  جابات الطلاب ونماذج الإجابة من لجنة التحكم والضبط  والمراجعة أوراق إ س لجنة التصحيح  استلام رئي .1

 .يمها للجان التصحيح وفقاً للتخصص وتسل(   42النموذج رقم ) 
 . ( 43تحديد أسماء وتواقيع المصححين والمراجعين لكل مادة على حده وفق النموذج رقم )  .2
المتخذ وفق    يتم إعداد محضر بذلك مضمناً الاجراء، أوفي الإجابة النموذجية  في حالة اكتشاف خطأ في الأسئلة .3

 (.   45، 44 ذج رقم )النما

 . (  46وتدقيق عملية الرصد وفق النموذج رقم )  ،تدقيق عملية التصحيح  .4
 . لإجابة مطابقة درجات الكشف المستخرج من نظام نور مع درجات أوراق ا .5
 . المستخرجة من نظام نورالمصادقة والتوقيع على كشوف الرصد  .6
وفق النموذج  للجنة التحكم والضبط مع كشوف الرصد   تسليم أوراق الإجابة بعد الانتهاء من الرصد والمطابقة .7

 . (  42رقم ) 
وفق التعميم    في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (  التصحيح الآلي  ضوابطتطبيق   .8

 المنظم لذلك. 

 . االقيام بأي مهام أخرى يتم التكليف بها في مجال اختصاصه .9
 ،،،  والله الموفق

  
 قائد المدرسة  يعتمد،،، 

:  الاســـم
 ...................................................................... 
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:  التوقيع 
 ...................................................................... 
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 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  5نموذج رقم ) 
 لجنة الرصد وإخراج النتائج قرار تشكيل : اسم النموذج 

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

 :على النحو التالي  قرر تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائجي
 التوقيع  الصفة  العمل الاسم م
  رئيساً  تعليمية شؤون الالوكيل   1
  عضواً    2
  عضواً  كل مادة دراسية  معلم  3

 : اللجنة مهام  •
، درجات مواد التقويم  نور ) درجات أعمال السنة التأكد من رصد جميع الدرجات المستحقة للطلاب في نظام   .1

 . قبل بدء اختبارات نهاية الفصل الدراسي  (  السلوك والمواظبة، ودرجات المستمر
وفق التعميم  تطبيق ضوابط التصحيح الآلي في أعمال الاختبارات ) للمدارس التي تطبق التصحيح الآلي (   .2

 المنظم لذلك. 

ثم يطُبع كشفٌ   درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشرة، ويراجعها بنفسه، معلم اليرصد  .3
الإجابة، ثم يسلم إلى لجنة التصحيح والمراجعة، لمطابقة وتدقيق الدرجات وصحة الإدخال    أولي يرُفق مع ورقة 

  بمشاركة معلم المادة، والتوقيع على ذلك، وفي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة الكشف والتوقيع عليه 
 . مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق 

يع درجات أعمال السنة واختبار نهاية الفصل لكل مادة  طريقة طباعة كشف رصد درجات مادة: ) بعد رصد جم .4
 في نظام نور يستخرج كشف بالدرجات المرصودة وفق التالي (: 

اختر   اختر كشف رصد درجات مادة للفصل  اختر تقارير الدرجات  المرحلة الابتدائية: من أيقونة تقارير  •
 .طباعة

اختر   اختر كشف رصد درجات مادة للفصل  اختر تقارير الدرجات   المرحلة المتوسطة: من أيقونة تقارير  •
 طباعة.

الضغط   اختر إدخال الدرجات  اختر الدرجات  المرحلة الثانوية ) النظام المقررات (: من أيقونة الاختبارات  •
استخدام محرك البح  اكسبلورر (،    اختر الطباعة الأفقية ) ويُفضل  اختر طباعة    ) زر الفأرة الأيمن (     على  
 تدُوّن في أسفل الكشف لكل صفحة عبارة: و

رصده: 
 ............................................................ 

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

ه: امـلأ
 ............................................................. 

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

راجعه:  
 ............................................................ 

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

 استخراج النتيجة الأولية من نظام نور.  .5

المراجعة النهائية للطلاب المستحقين للمراجعة النهائية، وفق ما ورد في الفصل العاشر من دليل نظم وإجراءات   .6
 . في التعليم العام  الاختبارات 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 بمنطقة مكة المكرمةالإدارة العامة للتعليم 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  5نموذج رقم ) 
 تابع ( قرار تشكيل لجنة الرصد وإخراج النتائج : ) اسم النموذج 

 

استخراج النتيجة النهائية، وطباعة الشهادات وحفظها في ملفات الطلاب بعد اعتمادها، وعلى الحاسب الآلي   .7
 ( وفي وحدة تخزين خارجية.   pdfبتنسيق )  

 إدخال جدول الدور الثاني في نظام نور. .8

 ستعلام عن النتائج من نظام نور. التأكيد على أولياء الأمور والطلاب بالا  .9

في  وتحفظ    ،، ويوُقع بالاستلام على صورة الاشعارل الاشعار الرسمي بمواد إكمالهتسليم الطالب المكمل أص .10
 . ملفه للرجوع إليها عند الحاجة 

 . ومواد إكمالهم من نظام نور ،كملينتزويد لجنة الاختبارات ببيان أسماء الم .11
( وفقاً لما ورد في الفصل   49الإجابة بعد إعلان النتائج لمن يرغب وفق النموذج رقم )  تكون مراجعة أوراق  .12

 . في التعليم العام  الثال  عشر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات
لمدرسة وعلى الحاسب  والاحتفاظ بها في خزانة ا،  (  50وفق النموذج رقم )  طباعة مبيضة النتائج وتغليفها   .13

 . تخزين خارجية وفي وحدة  (  pdf )  الآلي بتنسيق
 . ايتم التكليف بها في مجال اختصاصهالقيام بأي مهام أخرى  .14

 ،،،  والله الموفق

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

 ...................................................................... 
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 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  6 نموذج رقم )
 التصحيح والمراجعة وفقاً للتخصص : قرار تشكيل لجان اسم النموذج

 
 . المصلحة العامة تقتضيه ما  ، وبناء على وبناء على الصلاحيات الممنوحة له، المدرسة  قائدإن 
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مادة قرر  ي تصحيح  لجنة  على    .............................................................:  ومقرها  ..................... .........................:  تشكيل 
 : النحو التالي 

 

 /الصف أعضاء اللجنة م
 توقيعه  الفصول  المستوى 

1     
2     
3     
4     

 : تعليمات التصحيح والمراجعة •
فيصحح كل معلم أوراق الصفوف  يقوم كل معلم بتصحيح أوراق إجابة المادة التي يدرسها بدقة وعدالة وإن كان للمادة أكثر من معلم   .1

 التي يدرسها، ولقائد المدرسة تكليف معلم آخر معه في حال وجود ضرورة قصوى تستدعي ذلك. 

 .  ( 43وفق النموذج رقم ) المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع المصححين والمراجعين والمدققين  قائدعلى  .2

 .وتوزيع الدرجات على فروع المادة جابةن تقدير الدرجات طبقاً لنماذج الإيكو .3
 . جابة من الطلابالتأكد من استلام جميع أوراق الإ جابة إلا بعدفتح ظروف نماذج الإ يمنع .4

مع مراعاة الدقة التامة    ، ويمنع التصحيح خارجهاتصحيح أوراق إجابات الطلاب أولاً بأول في المكان المخصص لذلك بالمدرسة  .5
تدوينها رقماً وكتابة بشكل    على كل ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعدللمصحح والمراجع  لتوقيع  وتدوين الاسم الصريح وا

 .واضح
 كما يلي: للسؤال الواحد  بةإجا أكثر منبتدوين  هعند قياميعامل الطالب  .6

لا تؤُخذ الإجابة الصحيحة  ، والتي يحصل عليها من تلك الإجابات تصُحح هذه الإجابات ويؤخذ متوسط الدرجة  الأسئلة المقالية:   -أ
 . إخراج الأوراق للمراجعة النهائيةإلا إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند 

 الأسئلة الموضوعية: تعتبر الإجابة خاطئة.  -ب

 . الكتابة حقلكلمة ) متروك ( في  درجة السؤال وتدون  حقل( على السؤال المتروك في توضع إشارة ) .7

   . السؤال ) صفر (الطالب في إذا كانت درجة ب في حقلي الدرجة ) صفر ( كتابةً يُكت .8

على جميع  وتكُتب كلمة ) روجعت (    ، وترُاجع مراجعة أولية بلونر أسود قبل تسليمها للجنة الرصد  ، تصحيح الأوراق باللون الأحمر  .9
 . على الظرف الخارجي ة اسم المصحح والمراجع وتوقيعهمامع كتابالأوراق 

للمسؤول الذي بدوره  من قبل المعلم الذي صحح أو راجع  أوراق الإجابة متسلسلةً بعد الانتهاء من تصحيحها ومراجعتها  تسُلم   .10
 . اق الإجابةيقوم بالتوقيع على الكشوف المخصصة لتسليم أور 

الأسماء صريح  تفحص .11 كتابة  مع  ودققت  وروجعت  قدرت  قد  الإجابات  جميع  أن  من  للتأكد  الإجابة  للمصححين  أوراق  ة 
 .والمراجعين والمدققين

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

 ،،،  والله الموفق

  
 قائد المدرسة  يعتمد،،،

:  الاســـم
 ...................................................................... 

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 التعليمية الشؤون 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  7نموذج رقم ) 
 وتصويرها وتغليفها   الإجابةونماذج اختبار مادة  أسئلةقرار تكليف معلم بإعداد : اسم النموذج 

 
 وفقه الله       /   الأستاذ المكرم

 : وبعد ...   السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
)              ات الفصل الدراسي ) راختبانظرا لقرب  لعام  تقرر  هـ144/  144  (  فقد  بوضع   (  تكليفكم 

 : فق الآتي وجابة ( ونماذج الإ  الأساسية والبديلة )  الأسئلة  
 المستوى   /الصف المادة  م المستوى   /الصف المادة  م

1   2   

3   4   
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 : التالية والشروط  المعايير الإجابة ونماذج الاختبار الآلي   سئلةأ وإعداد  بناء  عند ويراعى •
 أهداف المرحلة التعليمية التي تعُد لها أسئلة الاختبارات. .1

 الدراسية التي يجرى تقويمها.أهداف المادة  .2

 /http://es.jeddahedu.gov.sa/maharat  :والرجوع إلى البوابة الوطنية للتقويم  دراسية،  مادة كل مواصفات  جدول  تطبيق .3

مراعاة التركيز على الهدف الأسـاس من الاختبار والمتمثل في تقويم تحصـيل الطالب ومكتسـباته التعليمية من  .4
بة لقدراته ونضـجه العقلي،  ناحية، ونموه المعرفي والثقافي والعلمي من ناحية أخرى؛ لذلك   يجب أن تكون منسـ
 راته العقلية.ولا تمثل تحدياً له، ولا تكون بالغة السهولة بحي  لا تستثير قد

  للتحصـيل  شـامل  تقويم  لتحقيق  ؛وتقويم  وتركيب  وتحليل  وتطبيق فهم من  العليا  العقلية  لمسـتوياتل  الأسـئلة  قياس .5
ــي،  والنمو ، ويمكن التحكم في ذلك إذا تم استخدام أيقونة  فقط  والاستظهار  الحفظ  تقويم على  تقتصر وألّا   المعرف

اعدادات الاختبار ليتم انشـائه آلياً وفق مسـتويات الصـعوبة المتنوعة وأنواع  الاختبارات بمنصـة مدرسـتي بضـبط  
 الأسئلة التي يحددها المعلم.

التي يتم اســتخدامها في الأســئلة فيجب أن تكون ضــمن الدروس  ة  يرســومالصــور والأشــكال الوضــوح ودقة   .6
ؤال الموضـوعة لأجله، يجب تمي م هدف السـ يز الصـورة وتعيين حقوق  المحددة، يجب أن تحقق الصـورة/ الرسـ

 الاستخدام الخاصة بها.

ــئلة .7 ــمول الأسـ ــي  المقرر  وحداتل  شـ ــكل  الدراسـ ــئلة المقالية    التنويعو  ،مع مراعاة التنوع  متوازن بشـ بين الأسـ
 والموضوعية.

  للطلاب  اللغوي النضـج  مع  ةتوافقم  والمطبعية  اللغوية  الأخطاء من  خالية  سـليمة  واضـحة  بلغة  الأسـئلة صـياغة .8
 .معنى من أكثر تحتمل وألا 

المتوفرة لإعداد الاختبارات الالكترونية أو انشـاء أسـئلة واسـتخدامها في  الأسـئلة  يمكن للمعلم الاسـتفادة من بنوك   .9
الاختبار مع مراعاة الأســاليب التربوية الصــحيحة في بناء أدوات التقويم والموضــحة في دليل التقويم التربوي  

 .الإلكتروني
على المعلم تحديد الوقت  و ،ســئلة المقالية أو الأســئلة التي تطلب من الطلبة إظهار عملهمفي حال اســتخدام الأ  .10

 المناسب مع طبيعة هذه الأسئلة وصعوبتها.

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
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ــحيح الآلي هي ) .11 ــى بها في الاختبارات في حال التصـ ــئلة الموصـ الاختيارات  الاختيار من متعدد،    أنواع الأسـ

 (. المتعددة من متعدد، الصواب والخطأ، الترتيب

ــئلة  عن  البعد .12 ــؤال من عدة أجزاء  يتكون بمعنى ألا   ؛معقداً   تراكمياً   تركيباً   المركبة  الأسـ   منها جزء كل  يُبنى  السـ
 .الأولى ءالأجزا على الإجابة في تعثر إذا للطالب إحباطًا يسبب مما الجزء السابق نتائج على

  كليـاً  مفتوحـة هـاعن الإجـابـة تكون  التي أو  ،إجـابـات عـدة  تحتمـل  التي أو ،الإجـابـة  محـددة غير  الأســـــئلـة  عن  البعـد .13
 .الطالب وقت معظم تستغرق بحي 

بشــكل   الأســئلة  وطباعة,  الخاصــة برأس الصــفحة  البيانات  وتنظيم  الإخراج،  حي  من  الأســئلة بورقة  الاهتمام .14
  كلما  بالشــكل  الكلمات وضــبط  والترقيم،  والتفريع  بالترتيب  مكتوبة بالحاســب الآلي ويعُنى واضــح  وخط  منســق
الأسـئلة   ورقة في أول  التالية  البيانات تدوين  مع  للطلاب  لقراءتها  حاجة  هناك تكون لا   بحي   ذلك، الأمر  تطلب

  المســــار/الفصــــل/الدراســــي  المادة/الصــــف  ) إدارة التعليم/اســــم المدرســــة/اســــم  :( 9وفق النموذج رقم )  
ــئلة/ عدد الأوراق (، ويدون  الدراســي/الدور/العام ــفل الدراســي/الزمن/ عدد الأس   العبارات بعض   الصــفحة  أس

 (. الأسئلة تمت ، يتبع: ) مثل الإرشادية

ــماء  كتابة  على  التأكيد .15 ــئلة  معدي أس ــئلة  طباعة ويمنع ورقة،  آخر  في  وتواقيعهم  الأس ــة،  خارج  الأس   أو  المدرس
 .  الإجابة ورقة إلى الأسئلة نسخ بإعادة الطالب يكُلَّف غيرها ولا  أو الدعاياتها ما لا يخص المادة من نيتضم

  ،الجزئيات   متناولةً  ســــؤال كل  على  الدرجات وتوزع   ،تماماً   وافية تكون  بحي   للأســــئلة  الإجابة  نماذج  تكُتب .16
 .المحتوى أهمية مع للسؤال المخصصة الدرجة مناسبة مع مراعاةللورقة  الأيسر الهامش على وذلك

http://es.jeddahedu.gov.sa/maharat/
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  تشــكل مجموعها في  أنهاعلى    للاطمئنان  إعدادها من  الانتهاء  بعد  بمراجعتها  الإجابة  ونماذج  الأســئلة معد  يقوم .17
 . ونموه الطالب لتحصيل عادلًا  موضوعياً  تقويماً 

وفق التعميم   (  التصــحيح الآليللمدارس التي تطبق   رات )تطبيق ضــوابط التصــحيح الآلي في أعمال الاختبا .18
 المنظم لذلك.

 ظروف  في  الإجابة  نماذج  لوكيل الشـؤون التعليمية مع أصـول(   النسـخة الورقية)  أسـئلة الاختبار  أصـل سـلم  تُ  .19
اذج رقم ) دونٌ   22  ،21،  20  وفق النمـ ا  ( مُـ ل  عليهـ امـ ات  كـ انـ ة البيـ اً   ومُغلقـ ا  ومُوقعـ ل  من  عليهـ ادة  قبـ   معلم المـ

لحفظها في  (  الاختبارات النهائية على الأقلقبل أسـبوعين من   مواعيد الاختبارات بوقتر كافر ) وتسـليمها قبل
 .المكان المخصص لها

 ساعة. ( 48 )في بنك الأسئلة في المنصة قبل موعد اختبار المادة بـ ة أسئلة الاختبارإضاف .20

ــئولية .21 ــل المس ــة كام ــاذج الإجاب ــئلة ونم ــد الأس ــل مع ــور  ،يتحم ــد ظه ــريتها أو عن ــدم س ــى ع ــب عل ــا يترت وم
 والله الموفق ،،، .لائية أو فنية إن وجدت بعد ذلكأخطاء علمية أو لغوية أو إم

التاريخ     /    /   ........................توقيع المعلم باستلام الأصل والتقيد بما جاء فيه  •
 هـ.144

 واستلام أسئلة ونماذج الإجابة.  ( متابعة تسليم 8توقيع المعلم في النموذج رقم )  •

 تحفظ صورة بملف أعمال الاختبارات.  •

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
الاســـم:  

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

 ...................................................................... 
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 وزارة التعليم

 المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ........................................................

 ....... 
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) 

 (  8نموذج رقم ) 
 تسليم واستلام أسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها : متابعة اسم النموذج 

 

 استلام وكيل الشؤون التعليمية استلام المعلمين تكليف إعداد الأسئلة ونماذج الإجابة وتصويرها وتغليفها 

 /الصف المادة اسم المعلم 
  استلامتاريخ  المسار المستوى 

مظروف   المعلم  توقيع قرار التكليف
 أصل الأسئلة 

مظروف  
أصل 
 الإجابة

مظاريف  
أسئلة  

 طلاب ال
 ملاحظات التوقيع  تاريخ التسليم

   ه ـ144/     /     ه ـ144 /     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    
   ه ـ144/     /     ه ـ144/     /    

 



35 

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 للتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة العامة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

 ............ ................ ..........مدرسة  

 (  9نموذج رقم ) 
 البيانات الأولية لورقة الأسئلة : اسم النموذج 

 
 ه ـ144/ 144 العام الدراسي 
  الفصل الدراسي 

  الدور
  المستوى   /الصف

  المسار 

  المادة 

  الزمن

  عدد الأسئلة 

  عدد الأوراق
 

  رقم الجلوس   اسم الطالب 

 

 بيان تقدير الدرجات 

رقم 
 السؤال 

 المراجع  المصحح الدرجة المستحقة 

 التوقيع  الاسم التوقيع  الاسم كتابة  رقماً 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 :راجعه :جمعه   المجموع 

الدرجة  
بعد  
 المراجعة 

 
 ــ  ــــــــــــــــ

 

 : التوقيع  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
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 (  10نموذج رقم ) 
 : جدول الاختبارات العام للمرحلة الابتدائيةاسم النموذج 

 

 الفترة  أيام الأسبوع 
 الصف

 الثال  الابتدائي 
 الصف

 الرابع الابتدائي 
 الصف

 الخامس الابتدائي 
 الصف

 السادس الابتدائي 
 المادة  إلى  من  المادة  إلى  من  المادة  إلى  من  المادة  إلى  من 

             الأولى الأحد
             الثانية  ه ـ144/      /

             الأولى الاثنين
             الثانية  ه ـ144/      /

             الأولى الثلاثاء 
             الثانية  ه ـ144/      /

             الأولى الأربعاء
             الثانية  ه ـ144/      /

             الأولى الخميس 
             الثانية  ه ـ144/      /

 

 وكيل الشؤون التعليمية 
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 وكيل شؤون الطلاب 
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 المدرسة  قائد
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 الختم 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  11نموذج رقم ) 
 : جدول الاختبارات العام للمرحلة المتوسطةاسم النموذج 

 

 الثال  المتوسط  الصف الثاني المتوسط  الصف الأول المتوسط  الصف الفترة  أيام الأسبوع 
 المادة  إلى  من  المادة  إلى  من  المادة  إلى  من 

          الأولى الأحد
          الثانية  ه ـ144/      /

          الأولى الاثنين
          الثانية  ه ـ144/      /

          الأولى الثلاثاء 
          الثانية  ه ـ144/      /

          الأولى الأربعاء
          الثانية  ه ـ144/      /

          الأولى الخميس 
          الثانية  ه ـ144/      /

          الأولى الأحد
          الثانية  ه ـ144/      /

 

 وكيل الشؤون التعليمية 
 : الاســـم
 : التوقيع 

 وكيل شؤون الطلاب 
 : الاســـم
 : التوقيع 

 المدرسة  قائد
 : الاســـم
 : التوقيع 

 الختم 
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 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  12نموذج رقم ) 
 جدول الاختبارات العام للمرحلة الثانوية ) نظام المقررات ( : اسم النموذج

 
 وفق الجدول الدراسي اليومي لكل شعبة يتم إعداده 
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 الفترة  أيام الأسبوع 
    ( الشعبة )              )    المستوى  /الصف

) 
 المادة  إلى  من 

 ه ـ144/      /    الأولى الأحد
 ه ـ144/      /    الأولى الاثنين
 ه ـ144/      /    الأولى الثلاثاء 
 ه ـ144/      /    الأولى الأربعاء
 ه ـ144/      /    الأولى الخميس 
 ه ـ144/      /    الأولى الأحد
 ه ـ144/      /    الأولى الاثنين

 

 وكيل الشؤون التعليمية 
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 وكيل شؤون الطلاب 
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 المدرسة  قائد
 الاســـم: 
 : التوقيع 

 الختم 

 
 
 
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  13نموذج رقم ) 
 وفق البروتوكولات الوقائية في المدرسة بطاقة أداة الاستعداد لأداء الاختبارات :  اسم النموذج 

 

 مطبق المهمة
 بشكل كامل

 مطبق
 غير مطبق بشكل جزئي 

 التخطيط 
    توفر مخطط يحدد مسارات حركة الطلبة منذ دخولهم ووصولهم للجان الاختبارات لضمان التباعد  .1
    المقاعد فرز الطلاب مسبقاً وتوزيعهم على  .2
    إخطار الطلبة بالقاعة أو الفصل ورقم المقعد قبل انعقاد الاختبار .3
    التأكيد على إحضار الأدوات الأساسية لأداء الاختبار .4
    توجيه الطالب مباشرة إلى قاعته وعدم الانتظار قبل الاختبار .5
    متر 1.5ضمان التباعد بين الطاولات بمسافة لا تقل عن  .6
    توجيه الطلاب والمراقبين بالالتزام بارتداء الكمامة طوال فترة وجودهم داخل القاعة .7
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    عدم السماح بتبادل الأدوات الخاصة بين الطلبة .8
    وجود تنظيم لاستلام أوراق الإجابات .9
    توجيه الطالب بعدم الخروج والبقاء بعد تسليم ورقة الإجابة .10
    بالحضور قبل انتهاء الاختبار لاصطحاب الطالبتوجيه أولياء الأمور  .11
    توفر حافلات مدرسية كافية لنقل الطلبة الذين لا يملكون وسيلة نقل خاصة .12
    توفر عدد كافر من الإداريين للإشراف على حركة الطلبة .13

 المدرسة والتجهيزات
    يتوفر الصابون والماء بشكل كافر لضمان غسيل الأيدي .14
    %( في قاعات الامتحان60يتوفر الجل الكحولي )بنسبة لا تقل عن  .15
    توفر عدد كافر من أجهزة قياس الحرارة وكمامات احتياطية .16
    تجهيز مساحة داخلية مناسبة لتكون مكان انتظار آمن للطلبة وتضمن التباعد وتحديد مشرفين عليها .17
    داخل القاعةتتوفر حاويات قمامة تفتح عن طريق القدم  .18
    تتوفر المناديل الورقية بشكل كافر  .19
    بشكل كافر تتوفر أدوات التعقيم والتنظيف  .20
    التأكد من كفاءة التكييف والتهوية .21
    يوجد علامات إرشادية في أماكن وجود الطلاب توضح مسافة التباعد  .22
    والأبوابإمكانية تهوية القاعات بشكل دوري عن طريق فتح النوافذ  .23

 الحالات المشتبه بها
    توفر غرفة منفصلة وجيدة التهوية في الطابق الأرضي لعزل الحالات المشتبه بها .24
    غرفة العزل مجهزة بالجل والكحول والمنادل الورقية والحاويات .25
    يوجد مسار واضح للحالات المشتبه بها .26
    الإسعاف أو ولي الأمريتم نقل المصاب إلى المستشفى عن طريق  .27
 

 لجنة التحكم والضبط
  التوقيع:  ..................................................................... الاسم:

.................. ................... 
  التوقيع:  ..................................................................... الاسم:

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

 قائد المدرسة 
 الاســـم:

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

 ...................................................................... 
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 وزارة التعليم
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 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (    14نموذج رقم ) 
 : بطاقة تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة للاختباراتاسم النموذج

 

 ملاحظات التنفيذ  المطلوبالعمل 
 لا تم على التنفيذ

    تخصيص مكان آمن خاص لإدارة أعمال الاختبارات ولا يسُتخدم لأي غرض آخر .1
    تأمين ماكينة تصوير جيدة والتأكد من سلامتها للعمل .2
    توفير الكمية المطلوبة مسبقاً من أحبار وجميع مستلزمات ماكينة التصوير .3
    للأسئلة والنماذج التنظيمية لتجهيزها مسبقاً   يتصوير حسب المقاس المطلوب بالعدد الكافتأمين ورق  .4
    تأمين ظروف ) مقاسات مختلفة ( لوضع الأسئلة وللإجابة النموذجية ولأوراق اجابات الطلاب   .5
    تأمين وحدة تخزين خارجية لحفظ البيانات من نظام نور .6
    للظروف وأقلام ذات خط كبير ولاصقسات  تأمين عدد كاف من الدبا .7
لوضـعها على مقاعد   نظام نورتأمين أوراق لاصـقه خاصـة بأرقام الجلوس حسـب المقاس المطلوب من  .8

    الطلاب

، وأقلام حمراء للتصـــحيح وأخرى ســـوداء ند الحاجةأقلام ذات اللون الأزرق لتقديمها للطلاب عتأمين  .9
    للمراجعة النهائية تسلم لكل لجنة تصحيح حسب العدد المطلوبللمراجعة الأولية وأخرى خضراء 

إعـداد ) ملف عـام للاختبـارات والقبول ( وتحـديثـه مع بـدء كـل عـام دراســـــي بمـا يســـــتجـد من   .10
ــ، المذكرة التفسيرية 1435التعاميم واللوائح والأدلة بحي  يشمل لائحة تقويم الطالب إصدار  هـ

دليل نظم وإجراءات الاختبارات في  ،هــ ــ1435تقويم الطالب إصدار  لائحة والقواعد التنفيذية ل
ــ،  1437/1438، دليل القبول والتسجيل في التعليم العام إصدار ه ــ1437التعليم العام إصدار   ه

 وجميع التعاميم المنظمة لأعمال الاختبارات.
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ســـــتخـدمـة أثنـاء إعـداد ) ملف خـاص لفترة الاختبـارات ( يتضـــــمن جميع الأعمـال والنمـاذج الم .11
    الاختبارات وتنُظيم بطريقة تسُهّل الرجوع لها عند الحاجة.

ما يتعلق بها من أسئلة ونماذج إجابة ...    ع فيهإعداد ) ملف خاص للاختبارات الشفوية ( يُوض .12
    للرجوع إليها عند الحاجة. إلخ، 

    ملفات لوضع أصل الأسئلة وأصل الإجابة النموذجية لكل صف على حده .13
 لإرسـالها بعد نهاية الاختبارات لمكتب التعليم  الإجابة النموذجية مع صـورسـئلة صـور الأملف لوضـع   .14

    على أن توزع حسب التخصص  

ئلة وظروف اجابات الطلاب في إحدى المطابع  .15 حسـب إمكانيات  ) طباعة نموذج معلومات ظروف الأسـ
    أو تصوير النموذج ولصقه بالظرف ( المدارس

بوقـت كـاف الفرعيـة  تصـــــوير نمـاذج تنظيم الاختبـارات بـالعـدد المطلوب وتوزع على لجـان الاختبـارات  .16
    حسب الاختصاص

    همأمورن بأسماء الطلاب وهواتف أولياء بيا .17
    يئة المكان المناسب للحالات الطارئة للطلابتوفير الإسعافات الأولية وته .18

    بالطريقة المناسبة لكل مدرسةاللجان وفير الماء البارد لجميع تو .19

 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 المكرمة

 الشؤون التعليمية 
  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ............................................................... 
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  15نموذج رقم ) 
 : بطاقة متابعة الاستعدادات قبل الاختباراتاسم النموذج

 

 ملاحظات التنفيذ  العمل المطلوب
 لا تم على التنفيذ

    ( 1وفق النماذج رقم )  إصدار قرار تشكيل لجنة الاختبارات .1

    الاجتماع بلجنة الاختبارات .2

    ( 6، 5، 4، 3، 2إصدار قرارات تشكيل لجان الاختبارات الفرعية وفق النماذج رقم )  .3

    تحديد المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة .4

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

ــئلة المواد من المعلمين بعد تصــويرها وتغليفها لحفظها وفق النموذج رقم )   .6 ــتلام أس ( مع ترتيبها في خزانة   8اس
 المدرسة حسب جدول الاختبارات

   

التحريرية ومواد التقويم المسـتمر والمواد التي لها جانبان ( وإعلانها  إعداد جداول الاختبارات لجميع الصـفوف )  .7
 ( 12، 11، 10وفق النماذج رقم ) 

   

ــة لتحقيق التباعد ولتطبيق كافة الاحترازات والبروتوكولات الوقائية لأ .8 داء الاختبارات التأكد من جاهزية المدرســ
    ( 13وفق النموذج رقم )  في المدرسة

    ( 14التأكد من اكتمال تأمين الاحتياجات والإمكانيات اللازمة وفق النموذج رقم )  .9

دايـة العـام  .10 تـدقيق بيـانـات الطلاب في نظـام نور ومطـابقتهـا مع وثـائقهم الرســــميـة ) الهويـة/ جواز الســــفر ( من بـ
    الدراسي

    ( 18بإنهاء المقررات الدراسية في وقتها المحدد وفق النموذج رقم ) أخذ إقرارات معلمي المواد  .11

    ( 19متابعة تسليم المعلمين لسجلات متابعة الطلاب نهاية كل فصل دراسي وفق النموذج رقم )  .12

    ( 22، 21، 20والإجابات مدونة بها المعلومات وفق النماذج رقم )  ةتجهيز ظروف الأسئل .13

    متابعة رصد درجات الطلاب لجميع الاختبارات القصيرة وأعمال السنة للفترات .14

    متابعة مطابقة المعلمين كشوف الاختبارات القصيرة وأعمال السنة للفترات بعد رصدها في نظام نور .15

    مواد التقويم المستمر والمواد ذات الجانبينمتابعة رصد درجات  .16

    متابعة مطابقة المعلمين درجات مواد التقويم المستمر والمواد ذات الجانبين بعد رصدها في نظام نور .17

    متابعة رصد درجات السلوك والمواظبة .18

    مطابقة درجات السلوك والمواظبة .19

    ( 23الطلاب لكل لجنة وفق النموذج رقم ) عمل بيان باللجان وأماكنها وأعداد   .20

    إعداد توزيع الطلاب على اللجان ) أبجدياً ( في نظام نور .21

    ( 24طباعة كشف أسماء طلاب اللجان من نظام نور وفق النموذج رقم )  .22

متكرر في وضـع كشـف أسـماء طلاب اللجنة وأرقام جلوسـهم على مدخل مقر اللجنة وفي فناء المدرسـة وبشـكل   .23
 أكثر من موقع للتعرف على لجانهم وأرقام الجلوس بوقت كاف

   

للشــروط    ومطابقتها  تهيئة مقار لجان الاختبار من حي  ... ) جودة التهوية ومناســبتها للاختبار، ســلامة الإضــاءة .24
 الصحية، سلامة التكييف وجودة الأداء، نظافة اللجان ومقاعد الطلاب وسلامتها (
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تجهيز مقـاعد الطلاب وفق العـدد المحـدد للجـان ومنـاســـــب لمســـــاحة المقر ووضــــع أرقام الجلوس عليهـا مرتبة   .25
 تصاعدياً 

   

    تجهيز مقار اللجان التنظيمية العاملة .26

    استقبال الطلاب، ومكان أخر للحالات المشتبهة بهاتخصص مكان للجنة  .20
    تجهيز أماكن حفظ أوراق إجابات الطلاب .27

    ( 25توزيع الملاحظين على جميع أيام الاختبارات وفق النموذج رقم )  .28

    ( 26تفريغ أسماء الملاحظين على نموذج الملاحظة اليومية وفق النموذج رقم )  .29

    دليل القبول والتسجيل في التعليم العامالرابع من وفق ما ورد في الفصل تطبيق ضوابط انتساب غير السعوديين   .30

    الاجتماع العام بجميع العاملين بالمدرسة .31
 

 السعوديةالمملكة العربية 
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  16نموذج رقم ) 
 : بطاقة متابعة الأعمال أثناء الاختباراتاسم النموذج

 

 مدى التنفيذ خلال أيام الاختبارات  العمل المطلوب 
1 2 3 4 5 6 7 

ــ)التزام المعلمين بإضافة الأسئلة في بنك الأسئلة في المنصة التعليمية قبل موعد اختبار المادة   .1 ( 48بـ
        ساعة

        ثم مقار اللجان متابعة دخول الطلاب لفناء المدرسة .2

        معلمين للمدرسةمتابعة حضور ال .3

        اليومي الملاحظة  متابعة توقيع المعلمين على كشف .4

        قبل دخول الطلاب  التأكد من وجود جميع الملاحظين في اللجان .5

ــ   والملاحظةقيام لجنة الإشراف  .6 وفق النموذج رقم )   دقيقة15بفتح مظاريف الأسئلة قبل الاختبار بـــ
28 ) 

       

        دقائق 5تسليم مظاريف أسئلة الاختبار للملاحظين قبل الاختبار بـ  .7

        إعلان بدء الاختبار وتوزيع الأسئلة على الطلاب .8

        كاملة وبشكل واضحالتأكد من استلام جميع الطلاب أسئلة المادة   .9

، 33، 32،  31رقم ) تدوين أســماء الطلاب المتأخرين عن الاختبار حســب زمن التأخر في النماذج  .10
34 ) 

       

ًً على أولياء حصر الطلاب الغائبين والقيام  .11         همأمورفوراً بالاتصال هاتفياً

ــماء من تأكدمتابعة حضــور الطلاب الغائبين  .12 ، 37، 36رقم )  وفق النماذج غيابهم نهائياً  وتدوين أس
38)        

للاطمئنان على حسـن سـير  قاعات الاختباراترئيس لجنة الاختبارات ورؤسـاء اللجان الفرعية    تفقد .13
 العمل وحالة الطلاب ووضع الأسئلة والظروف العامة للجان

       

ليم أوراق الإجابة ) كشـوف المناداة ( بعد انقضـاء نصـف زمن الاختبارنموذج توزيع   .14 وفق   كشـف تسـ
        ( 39رقم )  النماذج

تلام .15 وفق    الملاحظين مرتبة حسـب أرقام الجلوست الطلاب من أوراق إجابا لجنة التحكم والضـبط  اسـ
        ( 41، 40، 39النموذج رقم ) 

وفق النموذج  تسـليم ظروف المواد من رئيس لجنة التحكم والضـبط لرئيس لجنة التصـحيح والمراجعة .16
        ( 42)  رقم

        الخاص بتحديد أسماء المصححين والمراجعين ( 43النموذج رقم ) تفعيل متابعة  .17

ــه ثم  .18 ــرة ويراجعها بنفسـ ــد المعلم درجات مادته في نظام نور من أوراق إجابات الطلاب مباشـ يرصـ
يُطبع كشـف أولي يُرفق مع أوراق الإجابة ثم يسـلم إلى لجنة التصـحيح والمراجعة لمطابقة الدرجات 

المادة والتوقيع على ذلك وفي حال وجود اختلاف يتم التعديل وطباعة  وصحة الإدخال بمشاركة معلم  
 الكشف والتوقيع عليه مرة أخرى مع ابقاء الكشف السابق

       

        من أوراق الإجاباتعشوائية بأخذ عينة والتدقيق الاطلاع على أعمال لجان التصحيح والمراجعة   .19

ــد والتدقيق   .20 ــحيح والمراجعة والرصــ ــبط أوراق الإجابات منتهية التصــ ــتلام لجنة التحكم والضــ اســ
        ( 42وفق النموذج رقم ) والكشوف الأولية 

        ( 42متابعة سير أوراق الإجابة وفق النموذج رقم )  .21

        تشخيص أسئلة اختبار جميع المواد الدراسية .22
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لإجابات الطلاب إلكترونياً من المنصــــة التعليمية وتســــليمها للجنة التحكم والضــــبط حفظ المعلمين   .23
        لحفظها

        من نظام نورالنتائج النهائية عن    الاستعلامموعد إعلام جميع الطلاب ب .24
 الأرقام أدناه تمثل أيام الأسبوع. 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمةالإدارة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول
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 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  17نموذج رقم ) 
 : بطاقة متابعة الأعمال بعد الاختباراتاسم النموذج

 

 العمل المطلوب
 ملاحظات التنفيذ 

 لا تم على التنفيذ
اســــتخراج بيـانـات المراجعـة النهـائيـة من نظـام نور وفق مـا ورد في الفصـــــل العـاشــــر من دليـل نظم وإجراءات  .1

 هـ1437الاختبارات في التعليم العام إصدار 
   

النتائج واعتمادها وفق ما ورد في الفصـل الثاني عشـر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام تدقيق  .2
 هـ1437إصدار  

   

    حسب تعميم الخطة الزمنية لمتابعة أعمال الاختباراتإغلاق الدرجات واعتمادها في نظام نور  .3

    pdf ، وحفظ نسخة إلكترونية بصيغة من نظام نور المستوى  /راسي الأولطباعة إشعارات الفصل الد  .4
    طباعة الشهادات من نظام نور .5
    توقيع شهادات الطلاب الناجحين وختمها .6
    طباعة أسماء الطلاب الناجحين من نظام نور .7
    طباعة أسماء الطلاب الأوائل ) المتفوقين ( لكل صف من نظام نور .8
    الثاني في نظام نور وطباعته وحفظ نسخة منه في المدرسةإدخال جدول الدور   .9

    طباعة إشعارات الطلاب المكملين ) صورتين ( من نظام نور وتوقيعها وختمها .10

    تسليم الطلاب المكملين إشعارات الإكمال وأخذ توقيعاتهم عليها .11
لوضـعها في ملفات الطلاب، وترحيلهم للصـف تسـليم شـهادات الطلاب بعد اعتمادها وختمها لوكيل شـؤون الطلاب  .12

 الأعلى
   

    وفي وحدة تخزين خارجيةpdf حفظ شهادات الطلاب على الحاسب الآلي بصيغة  .13
    طباعة إحصائيات الاختبار لجميع الصفوف .14
نهاية العام الثال  ) المتوســط/ الثانوي ( في  طلاب الصــف  الســادس الابتدائي وعند إعلان نتيجة طلاب الصــف   .15

 الدراسي يتم تجهيز ملفات الطلاب الناجحين
   

    تسليم ملفات طلاب الصف الثال  الثانوي الناجحين مع شهاداتهم .16
    إعداد خطة اختبارات الدور الثاني .17
الدور  طباعة أســماء الطلاب المكملين لكل مادة وفي كل مقرر دراســي لتحديد الأســئلة المطلوبة ولجان اختبارات  .18

 الثاني
   

    التأكد من استلام جميع أسئلة الدور الثاني حسب التكليف .19

    طباعة إشعارات الطلاب الراسبين ) صورتين ( من نظام نور .20

    تسليم الطلاب الراسبين إشعارات الرسوب وأخذ توقيعاتهم عليها .21
    المتوسطة وإعلانهاو للمرحلتين الابتدائيةارات الفصل الدراسي الأول  إعداد جداول المتغيبين بعذر عن اختب .22
    المتوسطة وإعلانهاو عن اختبارات الدور الثاني للمرحلتين الابتدائيةإعداد جداول المتغيبين بعذر  .23
، انتسـاب ( ) ناجحون في الدور الأول، ناجحون في الدور الثاني، راسـبون ( اعة مبيضـة نتائج الطلاب ) انتظامطب .24

وفق ما ورد في الفصــل الحادي عشــر من دليل نظم وإجراءات الاختبارات في التعليم العام إصــدار  لكل صــف 
ــ  1437 وفي وحدة تخزين   pdfوتغليفها والاحتفاظ بها في خزانة المدرســة وعلى الحاســب الآلي بصــيغة    هـــــ
 خارجية

   

ئلة الاختبار وصـورة  .25 ية وصـورة من أسـ ئلة اختبار جميع المواد الدراسـ تزويد مكتب التعليم بنسـخة من تشـخيص أسـ
    من الإجابة النموذجية

 
 

 المملكة العربية السعودية
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )           إدارة الاختبارات والقبول
) 

 (  18نموذج رقم ) 
 المقررات الدراسية في وقتها المحدد : إقرار معلم المادة بإنهاء اسم النموذج

 
 المسار  المستوى   /الصف المادة  م

    

    

    

    
 

         
أقر أنا المعلم             

/........................................................................................................................................................................................................ ................

 بأنني   ........
  في الوقت المحدد ة الدراسي اتتدريس كامل المقرر انهيت . 
   لمادة تدريس كامل المقرر الدراسي لم انهي............................................................................................................................  
 : سباب التاليةللأ
 
 
 
 
 

 
   المادة معلم 

     : الاســـم
     : التوقيع 

  ه ـ144 /      /       :التاريخ     
 .يسلّم الإقرار لوكيل الشؤون التعليمية •
الاختبارات. أعمال بملف  تحفظ •
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  19نموذج رقم ) 
 تسليم المعلمين لسجلات متابعة الطلاب نهاية كل فصل دراسي: متابعة اسم النموذج

 
 ملاحظات  مستلم توقيع ال توقيع المعلم  التاريخ  اسم المعلم  م
    ه ـ144 /     /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
    ه ـ144/      /  
يحفظ بملف أعمال الاختبارات.  •
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 التعليمية الشؤون 

  إدارة الاختبارات والقبول

 ...................................... مدرسة  

 

 (  20نموذج رقم ) 
 : ظرف أصل الأسئلةاسم النموذج

 
 ه ـ144/ 144 العام الدراسي 
 الفصلين  الثاني    الأول     الفصل الدراسي 

 الثاني   الأول     الدور
 البديلة   الأساسية      الأسئلة 
  المادة 
  المستوى   /الصف

  المسار 
  اسم المعلم 
  توقيع المعلم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

 ...................................... مدرسة  

 

 (  21نموذج رقم ) 
 : ظرف أصل الإجابة النموذجية اسم النموذج

 
 ه ـ144/ 144 العام الدراسي 
 الفصلين  الثاني    الأول     الفصل الدراسي 

 الثاني   الأول     الدور
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 البديلة   الأساسية      الأسئلة 
  المادة 
  المستوى   /الصف

  المسار 
  اسم المعلم 
  توقيع المعلم 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

 .........................                                        .............مدرسة  

 

 (   22نموذج رقم ) 

 : ظرف أسئلة الطلاباسم النموذج
 

 

 هـ144/ 144           العام الدراسي
  الدور   الفصل الدراسي

  المادة 
  المسار  المستوى  /الصف

 هـ144 /     / التاريخ   اليوم 
 عدد طلاب اللجنة  اللجنة رقم  الفترة 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  23نموذج رقم ) 
 : أعداد الطلاب في اللجان اسم النموذج

 
 الصف  الصف  الصف  الصف  الصف 

 اللجنة رقم 
عدد  
 الطلاب

 اللجنة رقم 
عدد  
 الطلاب

 اللجنة رقم 
عدد  
 الطلاب

 اللجنة رقم 
عدد  
 الطلاب

 اللجنة رقم 
عدد  
 الطلاب

          
          
          
          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع  المجموع

 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  24نموذج رقم ) 
 طلاب وفق اللجانال: كشف بأسماء اسم النموذج 
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 مقر اللجنة  اسم اللجنة 
  

 

 ملاحظات  رقم الجلوس  المسار  المستوى   /الصف اسم الطالب  م
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ........................................................

 ....... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  25نموذج رقم ) 
 : الجدول العام لتوزيع الملاحظين على لجان الاختبارات اسم النموذج

 
 

 الملاحظ  اسم م
 الاثنين  الأحد  الخميس الأربعاء الثلاثاء  الاثنين  الأحد  اليوم
 ه ـ144/    / ه ـ144/    / ه ـ144/    / ه ـ144/    / ه ـ144/    / ه ـ144/    / ه ـ144 /   / التاريخ

 الفترة 
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية
الأول 
 ى

 الثانية

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                
 

 . الجدول العام على نموذج كشف بأسماء الملاحظين اليومييفرّغ  •

 قائد المدرسة  يعتمد،،،
 ......................................................................  :الاســـم

 ......................................................................  : لتوقيعا
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  26نموذج رقم ) 
 : كشف بأسماء الملاحظين اليوميسم النموذجا 

 
 الفترة  التاريخ  اليوم 
  ه ـ144 /      / 

 
 التوقيع  اسم الملاحظ  زمن الاختبار المادة  مقر اللجنة  رقم اللجنة 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 

 الاحتياط 

 التوقيع  اسم الملاحظ 
   
   
   
 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  الاختبارات والقبول إدارة

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  27 نموذج رقم )
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 ملاحظ بديل معلم : محضر دخول اسم النموذج 
 

:  هـ الفترة 144 /     /        :وتاريخ  .............. ..................................................: إنه في يوم
 تم تأمين .....................................................................

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

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

:  ومقرها  .............. ...............................................................:  رقماختبار   لدخول لجنة
.................................................................................................................................... ..................   

ديلاَ عن المعلم الملاحظ ) اساسي ( /  ب
.................................................................................................................................................................................................... ...................... 

:  وذلل بسبب 
.......................................................................................................................... ......................... ............................................................................

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

 
 : لجنة الإشراف والملاحظة

 :  التوقيع  رئيس اللجنة : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  المعلم الملاحظ البديل : الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  28نموذج رقم ) 
 : محضر فتح مظروف أسئلةاسم النموذج 
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 المستوى   /الصف المادة  الفترة  التاريخ  اليوم 
   الأولى ه ـ144 /      / 

 . غير سليم وتم تحرير محضر بذلك  سليم     : ( ووجد  وف الأسئلة عند الساعة ) تم فتح مظر
 أعضاء اللجنة 

 التوقيع  الصفة  عمله الاسم م

  اً رئيس وكيل شؤون الطلاب   1

  عضواً  معلم  2

  عضواً  معلم  3
 

 
 

 توى المس  /الصف المادة  الفترة  التاريخ  اليوم 
   الثانية  ه ـ144/      / 

 . غير سليم وتم تحرير محضر بذلك  سليم     : ( ووجد  وف الأسئلة عند الساعة ) تم فتح مظر
 أعضاء اللجنة 

 التوقيع  الصفة  عمله الاسم م

  اً رئيس وكيل شؤون الطلاب   1

  عضواً  معلم  2

  عضواً  معلم  3
 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  29نموذج رقم ) 
 الإخلال بسرية الأسئلة محـضر : اسم النموذج

 
مادة   إخلال بسرية أسئلةتم اكتشاف   هـ144/      /الموافق      .......... ........ ....................أنه في يوم 

 ........... ........................................................... المستوى  /للصف  ......................................................
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 : : وصف الخلل أولَا 
....................................................................................................................................... ..................... ..................................................

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

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

:  ن خلالوقد تبين لنا ذلك م
....................................................................................................................................... ..................... ..................................................

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

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

 : لجنة الإشراف والملاحظة
 :  التوقيع  رئيس اللجنة : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم
 : التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم

 
 : عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية : ثانياً 

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

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

 : لجنة الاختبارات
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

 ...................................................................... 
      لائحة تقويم الطالبالتنفيذية لالقواعد   القاعدة الثالثة عشر منوفق ما ورد في. 

  الاختبارات إجراءاتمن دليل نظم و  الفصل الخامسوفق ما ورد في . 
 . التعليملمكتب فورية صورة  •
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  30نموذج رقم ) 
 الإخلال بسير الاختبارات محـضر : اسم النموذج

 
 إخلال بسير الاختبارات تم اكتشاف   هـ144/      /الموافق      .......... ........ ....................أنه في يوم 

 : : وصف الخلل أولًا 
....................................................................................................................................... ..................... ..................................................

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

....................................................................................................................................... ................................................... .....................................
................................................................................... ..................... 
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:  وقد تبين لنا ذلك من خلال
....................................................................................................................................... ..................... ..................................................

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

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

 : لجنة الإشراف والملاحظة
 :  التوقيع  رئيس اللجنة : الصفة :  سمالا 

 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم

 
 : عليه تم اتخاذ الإجراءات التالية : ثانياً 

 التعليم بصورة فورية  إبلاغ مكتب  .1

2. ................................................................................................................................................................... ...........................................
............ ......... .......... ......... ......... ......... ......... ......... ......... ........   

3. .............................................................................................................................................................................................. ................
............ ......... .......... ......... ......... ......... ......... ......... ......... ........   

 : لجنة الاختبارات
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

 ...................................................................... 
     التنفيذية للائحة تقويم الطالبالقواعد   القاعدة الثالثة عشر منوفق ما ورد في. 

  الاختبارات من دليل نظم وإجراءات الفصل السابعوفق ما ورد في. 
 . التعليملمكتب فورية صورة  •
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  31نموذج رقم ) 
 ة قة دقيعشرخمس بما لا يتجاوز  تأخر عن الاختبار طالب   تعهد:  اسم النموذج

 
  اسم الطالب 

  المسار   المستوى   /الصف

 ه ـ144/      / التاريخ   اليوم 

  الفترة   المادة 
 

  مقدار التأخر   وقت  وقت
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 الطالب  حضور بدء الاختبار
/  أتع الطالب  أنا  الالتزام    ............................................................................................................................................... هد 
أيام الاختبارات وعدم تكرار التأخر، وأشعرت أنه في حال التكرار يتم حسم درجة من درجات  بكر بالحضور الم 

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

  
 

    الإشراف والملاحظة رئيس لجنة  
 .............. ...............................................................:  الاســـم
 .............. ...............................................................: التوقيع 

    رئيس لجنة التحكم والضبط 
 .............. ...............................................................:  الاســـم
 .............. ...............................................................: التوقيع 

 
   

    
 .يسجل في بيان المتأخرين •
 والمواظبة.في حالة التكرار يطبق على الطالب لائحة السلوك  •
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  32نموذج رقم ) 
 ة قة دقيعشرخمس  بما لا يتجاوز عن الاختبار  : بيان بأسماء الطلاب المتأخرين اسم النموذج

 

  /الصف اسم الطالب  م
مقدار   المادة  الفترة  التاريخ  اليوم  المسار  المستوى 

 إيضاحات  التأخر

     ه ـ144 /    /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
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     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  33نموذج رقم ) 
 وبما لا يتجاوز نصف الزمن ة قة دقيعشرخمس أكثر من  عن الاختبار : محضر تأخر طالب اسم النموذج

 
  اسم الطالب 

  المسار   المستوى   /الصف

 ه ـ144/      / التاريخ   اليوم 

  الفترة   المادة 

  الطالب  حضوروقت   وقت بدء الاختبار 

  توقيع الطالب   مقدار التأخر 

  توقيع الملاحظ   اسم الملاحظ 

 :  التوقيع  :  الاســـم والملاحظة رئيس لجنة الإشراف 
 

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

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

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

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

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

  .من المستحسن دراسة عذر الطالب ومنحه الموافقة من عدمها بشكل عاجل قبل السماح له بدخول الاختبار إذا سمح الوقت 
والضبط فقد  بعد دراسة أسباب التأخر المقدمة من الطالب المذكور أعلاه وبناء على ما توصلت له لجنة التحكم 

 يلي:  تقرر ما
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  قبول عذر الطالب وتصحح أوراق إجابته   عدم قبول عذر الطالب ولا تعتمد إجابته 
  يحسم على الطالب درجة من درجات المواظبة   :إجراء آخر 

 : التوقيع  :  الاســـم التحكم والضبط   رئيس لجنة
 

/       / التاريخ:       :  لتوقيع ا : الاســـم قائد المدرسة اعتماد 
 هـ144

 

  توقيع ولي أمره بالعلم   توقيع الطالب بالعلم 
 

 

 .سجل في بيان المتأخريني •
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  34نموذج رقم ) 
وبما لا يتجاوز نصف   ة قة دقيعشرخمس أكثر من عن الاختبار  بيان بأسماء الطلاب المتأخرين : اسم النموذج

 الزمن
 

 اسم الطالب  م
  /الصف
المست 
 وى

مقدار   المادة  الفترة  التاريخ  اليوم  المسار 
 إيضاحات  التأخر

     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
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     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
     ه ـ144/     /     
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  35نموذج رقم ) 
 مخالفة الأنظمة والتعليمات : محضر اسم النموذج 

 
 الفترة  المادة 
  
 التاريخ  اليوم 
 ه ـ144/      / 

 بيانات الطالب:  
 التوقيع  توى مسالصف / ال رقم الجلوس  اسم الطالب 
    

 تكرار المخالفة:  
  المرة الأولى 
 

  المرة الثانية 
 

  المرة الثالثة 
 

 وصف المخالفة:  
   فردي  جماعي 

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

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

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

 

 المصادقة:  
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  :  الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

 ...................................................................... 
:  لتوقيع ا

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

 . رسة الاجراء المتخذ نحو المخالفةالمد  يوضح قائد  •
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  36نموذج رقم ) 
 : محضر غياب طالب عن الاختبار اسم النموذج

 
  رقم الجلوس   اسم الطالب 

 ه ـ144/      / التاريخ   اليوم 

  اللجنة   الفترة 

  المادة 

  المسار   المستوى   /الصف
 

 المصادقة: 
 :  التوقيع  رئيس لجنة الإشراف والملاحظة  :الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضو لجنة الإشراف والملاحظة :الصفة :  الاسم
 : التوقيع  ملاحظ اللجنة : الصفة :  الاسم

 

  

 المدرسة قائد  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

 . الإجابةيوضع محضر الغياب حسب رقم جلوس الطالب في تسلسل أوراق  •
 .يسجل في بيان الغائبين •
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 
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        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  37نموذج رقم ) 
 : كشف الغياب اليومي للطلاب أيام الاختبارات اسم النموذج 

 
 التاريخ  اليوم 
 ه ـ144/      / 

 

  /الصف
عدد  المسار  المستوى 

 المتقدمين
عدد 
 المادة  الفترة  رقم الجلوس  اسم الطالب  الغائبين

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  38نموذج رقم ) 
 : بيان حصر الطلاب الغائبين عن الاختبارات حسب المواد الدراسية اسم النموذج 

 

 المادة  رقم الجلوس  المسار  المستوى   /الصف الطالب اسم   م
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 : الخلاصة •
          المواد الدراسية

 عدد
          الطلاب الغائبين

 
 المملكة العربية السعودية

 وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 

 المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ............................................................... 

 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  39نموذج رقم ) 
 : كشف تسليم الطلاب أوراق الإجابة ) كشف المناداة (اسم النموذج 

 
 توى المس  /الصف رقم اللجنة 
  

 ه ـ144 هـ إلى      /    / 144 من الفترة:     /    /  ......................................................الأسبوع: 

 اسم الطالب  م
 الخميس الأربعاء الثلاثاء  الأثنين  الأحد 

مادة  
..... .. 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

مادة  
 ....... 

 التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع التوقيع
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           اسم الملاحظ  
           التوقيع  
 .كتابة الاسم والتوقيع على المحضراللجنة ب، ويقوم الملاحظ والمشرف على ( 22وفق النموذج رقم ) يدون اسم الطالب الغائب في محضر غياب  .1
 .ماستلام أوراق الإجابات من الطلاب بعد نهاية الاختبارات والتوقيع بالاستلا .2
 . عدد أوراق الإجابات عند الاستلامالتأكد من  .3

 ترتيب أوراق إجابة كل مادة حسب ترتيب الطلاب في اللجنة. .4

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  40نموذج رقم ) 
 أوراق الإجابة من اللجان كشف استلام: اسم النموذج

 
 ه ـ144 :     /    / :                 المادة:                   اليوم:                التاريخالمستوى  /الصف

الحاضرو المتقدمون  اللجنة رقم  م
 الملاحظات  محاضر العدد  المجموع  الغائبون ن
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       المجموع 

 : التوقيع                                                   /الاسمالمستلم ) عضو لجنة التحكم والضبط (  
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

 .........................                                        .............مدرسة  

 

 (  41نموذج رقم ) 

 : ظرف أوراق إجابات الطلاباسم النموذج
 

 هـ144/ 144           العام الدراسي
  الدور   الفصل الدراسي

  المادة 
  المسار  المستوى  /الصف

 ه ـ144 /       / التاريخ   اليوم 
 عدد اللجان ظرف المادة رقم  عدد ظروف المادة  الفترة 
    

 

  عدد المتقدمين 
 

 المجموع  عدد الغائبين  عدد الحاضرين

   
    

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ........................................................

 ....... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (   42نموذج رقم ) 
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 : متابعة سير أوراق الإجابة اسم النموذج 
 

  المسار  المستوى  /الصف
 

 المادة  اليوم

دد 
ع

ابة 
لاج
ق ا
را
أو

 

لجنة التحكم 
لجنة التحكم  لجنة التصحيح والمراجعة  والضبط 

لجنة التحكم  لجنة التصحيح والمراجعة  لجنة الرصد وإخراج النتائج والضبط 
 والضبط 

الاستلام من 
 الملاحظين 

الاستلام من لجنة 
يح التحكم والضبط 

صح
ت

 

يق
تدق

 

الاستلام من لجنة 
التصحيح 
 والمراجعة

الاستلام من لجنة 
 التحكم والضبط 

ور 
م ن
ظا
ي ن
د ف
ص
ر

 

ف
كش
ة ال
اع
طب

 

الاستلام من لجنة 
 الرصد 

مطابقة 
الكشف 
مع أوراق  
 الإجابة

 الاستلام النهائي 
 والحفظ 

 :الاســـم    الأحد
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    ه ـ144 /    /
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    الاثنين 
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    ه ـ144 /    /
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    الثلاثاء
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    ه ـ144 /    /
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    الأربعاء 
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    ه ـ144 /    /
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    الخميس
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع

 :الاســـم    ه ـ144 /    /
 : التوقيع

 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 : التوقيع
 :الاســـم 
 :الاســـم    : التوقيع

 :الاســـم   : التوقيع
 : التوقيع
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  43نموذج رقم ) 
 : بيان بأسماء المصححين والمراجعيناسم النموذج

  
  /الصف  المادة 

  المسار   المستوى 
 

 توقيعه الفصول المسار   /الصف الاسم م
     
     
     
     

 : تعليمات التصحيح والمراجعة •

يقوم كل معلم بتصحيح أوراق إجابة المادة التي يدرسها بدقة وعدالة وإن كان للمادة أكثر من معلم فيصحح كل معلم أوراق   .1
 حال وجود ضرورة قصوى تستدعي ذلك.الصفوف التي يدرسها، ولقائد المدرسة تكليف معلم آخر معه في 

 مصححين والمراجعين والمدققين.على قائد المدرسة أو من ينوب عنه إعداد كشوف بأسماء وتواقيع ال .2

 يكون تقدير الدرجات طبقاً لنماذج الإجابة وتوزيع الدرجات على فروع المادة. .3

 الإجابة من الطلاب.  يمنع فتح ظروف نماذج الإجابة إلا بعد التأكد من استلام جميع أوراق .4

بالمدرسة، ويمنع التصحيح خارجها مع مراعاة   .5 المكان المخصص لذلك  بأول في  تصحيح أوراق إجابات الطلاب أولاً 
الدقة التامة وتدوين الاسم الصريح والتوقيع للمصحح والمراجع على كل ورقة إجابة بجانب الدرجة المستحقة بعد تدوينها 

 واضح. رقماً وكتابة بشكل 

 يعامل الطالب عند قيامه بتدوين أكثر من إجابة للسؤال الواحد كما يلي: .6

التي يحصل عليها من تلك الإجابات، ولا تؤُخذ الإجابة  -أ الدرجة  المقالية: تصُحح هذه الإجابات ويؤخذ متوسط  الأسئلة 
 ة.الصحيحة إلا إذا كانت تؤدي إلى نجاح الطالب عند إخراج الأوراق للمراجعة النهائي

 الأسئلة الموضوعية: تعتبر الإجابة خاطئة.  -ب

 ( على السؤال المتروك في حقل درجة السؤال وتدون كلمة ) متروك ( في حقل الكتابة.توضع إشارة )  .7

 يُكتب في حقلي الدرجة ) صفر ( كتابةً إذا كانت درجة الطالب في السؤال ) صفر (.   .8

لية بلونر أسود قبل تسليمها للجنة الرصد، وتكُتب كلمة ) روجعت (  تصحيح الأوراق باللون الأحمر، وترُاجع مراجعة أو  .9
 على جميع الأوراق مع كتابة اسم المصحح والمراجع وتوقيعهما على الظرف الخارجي.

تسُلم أوراق الإجابة متسلسلةً بعد الانتهاء من تصحيحها ومراجعتها من قبل المعلم الذي صحح أو راجع للمسؤول   .10
 يقوم بالتوقيع على الكشوف المخصصة لتسليم أوراق الإجابة.الذي بدوره 

للمصححين   .11 الأسماء صريحة  كتابة  مع  ودققت  وروجعت  قدرت  قد  الإجابات  جميع  أن  من  للتأكد  الإجابة  أوراق  تفحص 
 والمراجعين والمدققين.

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

   رئيس لجنة التصحيح والمراجعة
   : ......................................... الاســـم

   : ......................................... توقيعال

 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  44نموذج رقم ) 
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 الأسئلة اكتشاف خطأ في محـضر : اسم النموذج
 

هـ تم اكتشاف خطأ في أسئلة مادة  144 /    /   الموافق    ......................................................... أنه في يوم 
............................ .......................... 

المسار     ...................................................................................... المستوى  /للصف
 : وذلك في ........................................... ...........................................

 السؤال 
 رقم

 فقرة
  الإجراء المتخذ  نوع الخطأ  الدرجة  رقم

     

     

     

     

     

     

     
 

 : لجنة التصحيح والمراجعة
 :  التوقيع  رئيس اللجنة : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

 ...................................................................... 
 
  الاختبارات وإجراءاتمن دليل نظم  الفصل السابعفي  وفق ما ورد . 
 
 
 
 
 

 المملكة العربية السعودية
 التعليموزارة 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  45نموذج رقم ) 
 اكتشاف خطأ في الإجابة النموذجية محـضر : اسم النموذج
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  هـ تم اكتشاف خطأ في الإجابة النموذجية144 //         الموافق     .................................................أنه في يوم 
  المستوى  /للصف ..........................................................................ادة ـــــــــــــــــــــــــــمل

 : وذلك في ................................................................. المسار    ........................................... ...........................................

 السؤال 
 رقم

 فقرة
  الإجراء المتخذ  نوع الخطأ  الدرجة  رقم

     

     

     

     

     

     

     
 

 لجنة التصحيح والمراجعة: 
 :  التوقيع  رئيس اللجنة : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم
 :  التوقيع  عضواً : الصفة :  الاسم

 

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

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

  من دليل نظم وإجراءات الاختبارات الفصل السابعفي  وفق ما ورد . 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 المكرمةالإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة 
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ........................................................

 ....... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 

 (  46نموذج رقم ) 
 لجنة التدقيق على أوراق إجابات الطلاب: ملاحظات اسم النموذج

 

  المسار  المستوى  /الصف  اسم المادة 

موقع   رقم الجلوس  اسم الطالب  م
 ملاحظةال

 الدرجة  الملاحظةنوع 
المجموع 
بعد  النهائي
 التعديل

 معلم المادة

جمع  التصحيح
 الفقرات

نقل 
الدرجة  
في 
 المرايا

جمع 
 المرايا

نقل 
الدرجة  
في 
 الكشف

 التوقيع  الاسم  بعد قبل أخرى

               
               
               
               
               
               

 

 : مهام المدقق

 التأكد من وجود صورة من الإجابة النموذجية وكشوف الرصد  •

 الدرجة المخصصةمراجعة جميع فقرات السؤال والتأكد من تصحيحها وحصول الفقرة على  •

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

 مراجعة جمع درجات جميع الأسئلة من المرايا •

 مراجعة نقل درجة الطالب في كشف الرصد  •

 مدقق المادة
 : ............................................... مـالاس 

 ........................... : .................. التوقيع
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

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

 
 المدرسة  المكرم / قائد 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 
 . هم ،، مع جزيل الشكرالدرجات للطلاب التالية أسماؤ  /ةآمل التكرم بالموافقة على تعديل الدرج

 

  /الصف اسم الطالب  المادة  م
 المسار  المستوى 

 الدرجة 
 سبب التعديل

 مسجل المعلومات 
قبل 
 التعديل

بعد  
 التعديل

تاريخ 
 التوقيع  التعديل

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          
 

 : التوقيع  ه ـ144/      /       : التاريخ  الاسم
 

 المدرسة /  رأي قائد 
    الموافقة  عدم الموافقة 

 : التوقيع  ه ـ144 /    /       : التاريخ  الاسم
 .م التعديل بمشاركة المعلم المختصيت •

       يكون التعديل في المدرسة . 
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 المملكة العربية السعودية
 وزارة التعليم

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

 الرقـــــــــــــم: 
 ه ـ144 التـاريــــــــخ:          /          /

 المشفوعات: 

 

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

 
 الدور الثاني    الفصل الثاني   الفصل الأول هـ  144     العام الدراسي   

 الصف/ المستوى  رقم الهوية اسم الطالب ) رباعي (  اسم المدرسة والمرحلة 

                
 

 الدرجة  المادة
 الفصل الثاني  الفصل الأول

 نهاية الفصل  الفترة الثانية  الفترة الأولى نهاية الفصل  الفترة الثانية  الفترة الأولى
أدوات  
 متنوعة 

اختبارات  
 قصيرة 

أدوات  
 متنوعة 

اختبارات  
 قصيرة 

شفهي/ 
أدوات   تحريري  عملي 

 متنوعة 
اختبارات  
 قصيرة 

أدوات  
 متنوعة 

اختبارات  
 قصيرة 

شفهي/ 
 تحريري  عملي 

 
             المرصودة 

             المستحقة

 
             المرصودة 

             المستحقة

 
             المرصودة 

             المستحقة
 

 إفادة معلم المادة عن أسباب التعديل  : 
...................................................................................................................................................................... ................................................................

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

....................................................................................................................... 
  تاريخ:       /       / الالتوقيع:                                          اسم معلم المادة: 

 هـ144
  التعديلإفادة رئيس لجنة التصحيح والمراجعة بالمدرسة عن أسباب: 

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

  /         /     التوقيع:                                    التاريخ:         الاسم: 
 هـ144
 التعديلالمدرسة عن أسباب  قائد إفادة : 

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

 الختم                     التوقيع:                                   اسم قائد المدرسة: 

 الله  ــا/إدارة الاختبارات والقبول                                                                     وفقهالمكرم مدير 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .... وبعد:  

 مستقبلاً.  ذلكالمدرسة لتلافي  ول أعلاه، وستتم المتابعة مع قائدنرجو منكم تعديل درجة الطالب وفق الجد
 ................................................................................................... مدير مكتب التعليم بـ

التاريخ:       /       /                                       التوقيع:                   الاسم: 
 هـ144

 

 كشف درجات معلم المادة للفترات.صورة مصدقة من  (1 المرفقات المطلوبة:
 صورة مصدقة من كشف المطابقة المستخرج من نور.  (2

 

التاريخ:         التوقيع:                                                                مدخل البيانات في نظام نور: الاسم: 
 هـ144/         /
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 المملكة العربية السعودية
 التعليموزارة 

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة مكة المكرمة
 الشؤون التعليمية 

  إدارة الاختبارات والقبول

مدرسة  
 ....................................................

 ........... 
 
 هـ144/ 144 العام الدراسي 

        الدور )            (       الفصل الدراسي )          
) 

 (  49نموذج رقم ) 
 طالب  مراجعة ورقةطلب : اسم النموذج 

 
 معلومات تعبأ من قبل المدرسة/ رئيس لجنة الاختبارات.  ▪

 توى الصف/ المس رقم الهوية  اسم الطالب 
   

 تاريخ الطلب  توقيعه اسم مقدم الطلب 
 ه ـ144 /      /  

 

 وإخراج النتائج رئيس لجنة الرصد المكرم / 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته 

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

  

 قائد المدرسة  يعتمد،،، 
:  الاســـم

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

 ...................................................................... 
 المواد المطلوب مراجعتها: 

 المادة م
 اختبارات
 قصيرة 
 فصل أول

الفصل 
الدراسي  
 الأول

 اختبارات
 قصيرة 
 فصل ثان

الفصل 
الدراسي  
 الثاني

 توقيع المعلم  النتيجة 

        
        
        
        
        
        

   رئيس لجنة الرصد وإخراج النتائج 
 : ......................................... الاســـم        
 ......................................... : التوقيع        

 يحفظ الأصل في ملف الطالب.  •

لولي أمر الطالب. صورة  •
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 المملكة العربية السعودية 
 التعليموزارة 

  

 لتعليم بمنطقة مكة المكرمة الإدارة العامة ل
 ..............................................مدرسة 

 
 
 
 

 (  50نموذج رقم ) 
 
 
 

 
 

 دفتر رصد درجات أعمال السنة واختباري نهاية الفصلين الدراسيين

 هـ 144     /144 العام الدراسي

 الأول والثاني الدور
  المستوى /الصف
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 ملحوظات ومقترحات 

 
والقبول    الاختبارات  إدارة  المكرمةيسر  مل  بمكة  تتلقى  خطة أن  حول  ومقترحاتكم  الاختبارات    حوظاتكم 
 : على البريد الإلكتروني التالي التعليم العام  لمراحل

Mg_taam-b@MakkahEdu.gov.sa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تم بحمد الله 

mailto:Mg_taam-b@MakkahEdu.gov.sa

	 يوضع محضر الغياب حسب رقم جلوس الطالب في تسلسل أوراق الإجابة.

