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المملكة العربية السعودية                                                  الادارة العامةللتربية والتعليم بمنطقة

  وزارة التربية والتعليم                                                                   مدرسة
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أخي الكريم الأستاذ / 
                                السلام عليكم ورحمة الله وبركاته  وبعد ..

    نظرا لقرب اختبارات الفصل الدراسي              لعام   142/  142هـ   يوم :            
   الموافق    /    /   142هـ ونظرا لما يتمتع به الجميع من ثقة وكفاءة فقد تم تكليفكم بوضع الأسئلة وذلك في :      
	الرقم
	المادة
	الصف
	الرقم
	المادة
	الصف

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


    **  الأسئلة  تسلم في      /     /    142 هـ للأستاذ :         

** عند إعداد الأسئلة فضلا يراعى ما يلي :
  1- الاهتمام بورقة الأسئلة من حيث الإخراج وتنظيم البيانات الخاصة بالصف والمادة والزمن والفصل الدراسي .

 2- صياغة الأسئلة بلغة فصحى سليمة واضحة خالية من الأخطاء النحوية والإملائية بما في ذلك الترقيم مع العناية بدقة التعبير  .

3 -طباعة الأسئلة أو كتابتها بخط واضح وترتيبها بحيث تكون على درجة من الوضوح والتنظيم والتنسيق .

4- أن تكون الأسئلة مناسبة للزمن المخصص لها .

5- أن يحقق الاختبار مزيدا من تعزيز التعليم وترسيخ المعلومات وتنشيط الفكر  .

6- تنسيق الأسئلة بحيث تبدأ بالسهل وتتدرج نحو الأصعب مع مراعاتها الفروق الفردية بين الطلاب وتناسب المستويات المختلفة .

7- أن تكون الأسئلة شاملة لأجزاء المنهج دون الاقتصار على موضوعات معينة .

8- أن تشمل الأسئلة جوانب مختلفة مثل أسئلة التذكر والتعليل وقوة الملاحظة والمهارات وأن تركز على قياس قدرة الطالب  

     على الفهم والاستنباط .

9-  تنوع الأسئلة ومراعاة التوازن النوعي والكمي بين أنماط الأسئلة المختلفة المقالية منها والموضوعية .

10- ألا يكون في الأسئلة إحالة على المجهول ، وذلك بأن لا تتوقف إجابة عن فقرة تالية على فقرة سابقة لها . أو يترتب  

      على الخطأ في الفقرة الأولى الخطأ في الفقرة التالية لها . 

11- ألا تتضمن ورقة الأسئلة إشارات مباشرة أو غير مباشرة إلى إجابات عن أسئلة أخرى .

12- عدم الإيجاز المخل في عبارات الأسئلة أو الإطناب أو تعدد المطلوب من السؤال الواحد .

13- الابتعاد عن الأسئلة التي تعتمد على الحدس والتخمين في إدراك مضمونها .

14- عدم الاقتصار على أسئلة الكتاب المدرسي ونماذجها في وضع الاختبارات مما يؤدي إلى حرص الطلاب على حفظ ما  

      يتعلق بإجابات أسئلة الكتاب وإهمال التفكير والاستنتاج والتحليل والتعليل .
15- كتابة عبارة انتهت الأسئلة عند الانتهاء من أخر سؤال ويتبع عند انتهاء كل صفحة من الأسئلة

16- أن تكون مقياسا للتحصيل العلمي بالإضافة إلى الكشف عن بعض القدرات والمهارات التي اكتسبها الطالب .

17-  وضع نموذج الإجابة مرافقا للأسئلة على أن توزع عليه الدرجات وفقا لجزئيات السؤال وفقراته في ظرف مستقل .

       مع خالص شكري وتقديري ،،،                                                              

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

                                                                                                                             مدير المدرسة 
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المملكة العربية السعودية                                                 الادارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة

  وزارة التربية والتعليم                                                                    مدرسة

محضر فتح ظرف أسئلة

     العام الدراسي     14/     14 هـ                      الفصل الدراسي :                     الدور :

              اليوم :                    الموافق      /    /      14 هـ                         الفترة: 

          تم فتح ظرف الأسئلة لمادة :                                                       بالصف :

وذلك بحضور كل من :-

	أعضاء اللجنة
	العمل
	التوقيع
	مدير المدرسة
 

	
	رئيسا
	
	

	
	عضوا
	
	

	
	عضوا
	
	


محضر فتح ظرف أسئلة

     العام الدراسي     14/     14 هـ                      الفصل الدراسي :                     الدور :

              اليوم :                    الموافق      /    /      14 هـ                         الفترة: 

          تم فتح ظرف الأسئلة لمادة :                                                       بالصف :

وذلك بحضور كل من :-

	أعضاء اللجنة
	العمل
	التوقيع
	مدير المدرسة
 

	
	رئيسا
	
	

	
	عضوا
	
	

	
	عضوا
	
	


** تحفظ جميع المحاضر لدى رئيس اللجنة وتسلم لمدير المدرسة بعد انتهاء الاختبارات .
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المملكة العربية السعودية                                               الادارة العامة للتربية والتعليم بمنطقة

  وزارة التربية والتعليم                                                                    مدرسة

محـضر غـياب
الفصل الدراسي :                         الدور :                                         العام الدراسي   142هـ

اسم الطالب :………………………………                 رقم الجلوس :……………………......

    اللـجـنة  :………………………………                       الفتـــرة :……….…………….....

     المـــادة :………………………………                      الصـــف :  …………....…………
      اليـــوم :……………………………….                     التـاريـخ :        /          /          14هـ

                ملاحظ أول                                                        ملاحظ ثاني 

     الاسم :…………………                                         الاسم :……………………
    التوقيع:…………………                                          التوقيع :……………………
    التاريخ :       /     /      14هـ                                التاريخ :      /     /      14هـ

وكيل أو مشرف الدور

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

التاريخ          /            /            14هـ

ملحوظة :  

يوضع محضر الغياب حسب رقم جلوس الطالب في تسلسل أوراق الإجابة .
يتعين على رئيس لجنة النظام والمراقبة بالمدرسة توزيع الملاحظين على لجان الطلاب بالمدرسة بشكل مخطط له مسبقاً ومراعياً العدل في التوزيع وتنويع اللجان على الملاحظين 
تعليمات الملاحظة على اللجان :
     1- التواجد في المدرسة قبل نصف ساعة من بداية الاختبار 

     2- التوجه إلى اللجان  قبل ربع ساعة من بداية اختبار الفترة وعدم السماح للطلاب بالوقوف في الممرات .

3- يقوم مشرف ( الصف أو الطابق ) وكيل المدرسة بتوزيع الأسئلة على الملاحظين داخل اللجان إضافة إلى أوراق الإجابة 

4- يقوم مساعد المشرف  بتجميع وإعادة أوراق الأسئلة أو الإجابات الزائدة إن وجدت في اللجان.

     5- إلزام الطالب بالجلوس في المكان المخصص له حسب الاسم والرقم .

6-الطالب الذي يضبط ومعه ما يتعلق بالمادة يبقى مكانه ويستدعى وكيل المدرسة المسئول على   

    الإشراف على اللجان المعنية للتعامل معه حسب النظام .

    7- أيضا الطالب الذي يحاول الغش ولم تنفع معه محاولة منعه يستدعى وكيل الدور للتعامل معه ويعمل محضر غش .

8-التأكيد على عدم الاحتكاك بالطالب الذي يحاول الغش أو الذي يضبط معه ما يتعلق بالمادة   

     وعدم التشويش على اللجنة ، و عدم سحب ورقة الإجابة بالقوة حتى لا تتمزق الورقة   

     و إنما يبلغ مدير المدرسة للتعامل معه  .

   9- اللجنة المكلف فيها أكثر من ملاحظ الرجاء أن يكون أحدهما في أول الفصل والثاني في آخره

10-عدم تبديل اللجان بين الملاحظين أو دخول لجنة غير اللجنة المكلف بالملاحظة فيها إلا بموافقة  

        مدير المدرسة 
   11-  عدم وقوف الملاحظ على باب اللجنة من الخارج .

    12-  الأسئلة يفترض أن تكون واضحة فإذا كان هناك غموض أو طمس فلا  تقرأ الأسئلة   

           وإنما يستدعى وكيل الدور أو مساعده للاتصال بمدرس المادة والتأكد منه .
   13- التأكد قبل استلام ورقة الإجابة من الطالب من أنه قد كتب اسمه ورقم جلوسه.

14- لا يسمح بكتابة أي شيء سوى اسم الطالب على ورقة الأسئلة في حالة الإجابة في ورقة  خارجية.

     15- الطالب الغائب تكتب كلمة غائب أمام اسمه في كشف المناداة ويعمل محضر 
     16- بعد منتصف الوقت المحدد للمادة يقوم مساعد المشرف بتوزيع كشوف تسليم أوراق الإجابة(كشف مناداة) 
          على الملاحظين ، مع عدم المطالبة بها والخروج من اللجنة .

     17- ترتب أوراق الإجابة حسب أرقام الجلوس تسلسليا قبل تسليمها للجنة استلام أوراق الإجابة مع ملاحظة  

           عدم تركها على مقاعد الطلاب .
     18- التأكد من توقيع الطالب و استلام ورقة الإجابة مدون عليها معلومات الطالب مع تحديد زمن الانتهاء

     19- على الملاحظين كتابة أسمائهم وتوقيعاتهم على كشف استلام أوراق الإجابة  من الطلاب   

             وتعبئة بقية الحقول    

      20- لا يعتبر الملاحظ قد أخلى مسئوليته عن عدد أوراق الإجابة الخاصة بلجنته إلا بعد أن يقوم المسئول عن   

             استلام الأوراق بالتوقيع على استلامها

تعلمات خاصة بالتصحيح والمصححين والمراجعين
1- التصحيح جماعي ويتم داخل المدرسة .

2- لا يسمح بخروج أوراق الإجابة من المدرسة بأي حال من الأحوال .

3- يتعرف المصحح على الدرجة المخصصة لسؤاله ثم يطلع على الإجابة النموذجية ثم يقدر 

    الدرجة التي استحقها الطالب فيضعها بسطا لمقام الدرجة المقررة للسؤال ثم ينقل الدرجة 

     المستحقة إلى الجدول الموجود في أعلى ورقة الإجابة وبجانبها الاسم والتوقيع .
4- توخي الدقة عند تصحيح وتقدير الدرجات 

5- تكون مهمة المراجع في لجنة التصحيح التأكد من أن جميع الإجابات قد صححت والتأكد من 

     نقل الدرجة لكل سؤال إلى الجدول ثم التأكد من الجمع .

6- عند الانتهاء من التصحيح والمراجعة تسلم أوراق الإجابة مرتبة تسلسليا .

7- لا يعتبر المسئول المستلم استلاما نهائيا لأوراق الإجابة بعد تصحيحها كاملة العدد إلا بعد أن 

     يوقع بالاستلام في النموذج المخصص لذلك .

8- في حالة عدم الانتهاء من التصحيح تودع أوراق الإجابة كأمانات في المكان المخصص لها من قبل 

     إدارة المدرسة
9- التصحيح يوميا بعد انتهاء الفترة الثانية .

المهام المطلوبة : من اللجنة
1- على رئيس اللجنة عقد اجتماع مع أعضاء اللجنة قبل بداية الاختبارات بوقت كاف
2-استقبال الطلاب مع بداية اختبار كل فترة و بصحبة مدير المدرسة  لعدم السماح للطلاب بدخول  

    اللجان بالكتب الدراسية أو المذكرات أو وسائل الغش المختلفة
 3-على رئيس اللجنة استلام النماذج مبكراً و إعداد ملفات لكل دور وتصوير النماذج بالعدد المطلوب
 4- -يقوم رئيس اللجنة بمتابعة استلام الظروف للمواد المنتهية التصحيح و التوقيع بالاستلام 

5- يقوم كل عضو بمراجعة أوراق إجابات الطلاب للمادة المكلف بمراجعتها كما يلي :

1- مراجعة جميع فقرات السؤال و التأكد من تصحيحها و حصول الفقرة على الدرجة  

   المخصصة 

             ب- مراجعة درجات جميع فقرات السؤال و التأكد من صحة نقل الدرجة إلى المرايا
             ج- مراجعة جمع درجات جميع الأسئلة من المرايا 

             د- مراجعة نقل درجة الطالب في كشف الرصد 

            هـ  يتم استدعاء معلم المادة في حالة وجود ملاحظات علمية أو درجة غير واضحة
  6- يقوم كل عضو بمراجعة المادة المكلف بها بتدوين الأخطاء و اسم الطالب 

  7- التأكد من وجود صورة من الإجابة النموذجية و أوراق تسليم الإجابة لجميع اللجان

  8-  على جميع أعضاء اللجنة مسئولية سرية النتائج وعدم إطلاع أي شخص على نتيجة أي طالب   

        مهما كان 
  9-  تسليم الأوراق المنتهية من التدقيق إلى وكيل المدرسة لحفظها 

10--يتم تسليم كشوفات رصد الدرجات لرئيس لجنة الرصد بالحاسب  

 11-عمل إحصائية لكل مادة وفق النموذج المعد المرفق بالخطة

12-على رئيس اللجنة إعداد تقرير عن سير العمل و مقترحات للفصل الدراسي القادم
المهام المطلوبة : من لجنة رصد الدرجات بالحاسب

1- استلام كشوفات رصد الدرجات المواد من رئيس اللجنة الفنية بعد انتهاء تدقيقها و التوقيع بالاستلام 
     2- على رئيس اللجنة متابعة رصد المواد 

3- طباعة كشوفات الرصد لجميع مواد النقل قبل بداية الاختبارات وتسلم لرئيس لجنة استلام 
    الإجابات 
4- نسخ بيانات برنامج معارف يومياً في قرص مرن وفي جهاز الحاسب الآلي عند الخروج من المدرسة

1- تكون كشوفات الرصد محتويه على ما يلي :
      (الفصل الدراسي الأول) : درجة اختبار منتصف الفصل الدراسي الأول (15) ودرجة المشاركة   

                                      للفصل الأول (5)  حقل فارغ لرصد اختبار الفصل الأول (30) و حقل 
                                       أخر فارغ للمجموع (100)

     (الفصل الدراسي الثاني) :  مجموع درجات  الفصل الدراسي الأول (50)  ودرجة اختبار   

                                        منتصف الفصل الدراسي الثاني (15) ودرجة المشاركة للفصل الثاني        

                                      (5)  حقل فارغ لرصد اختبار الفصل الثاني (30) و حقل أخر فارغ 
                                           للمجموع (100)

2- مراجعة جميع المواد التي تم رصدها مع طباعة الكشف بعد الرصد وذلك بمطابقتها مع الأصل 

    و التوقيع على صحة الدرجات من قبل المراجع

     7- يتم حفظ كشوفات الرصد و المطابقة في ملفات خاصة لكل صف على حده

8-عدم السماح لأي فرد بالدخول لقاعة الرصد وعدم اطلاع أي شخص على نتائج الطلاب 
9-استخراج النتيجة الأولية بعد رصد ومراجعة آخر مادة
10-استخراج المراجعة النهائية ورصدها بعد تصحيحها من لجان التصحيح
11-طباعة نتائج الطلاب الناجحين والمكملين و الراسبين مع إشعاراتهم وشهاداتهم 

12-طباعة مسودة ومبيضة الدور الأول

13-طباعة قوائم أسماء الطلاب المكملين لكل مادة ومقرر للدور الثاني

14-طباعة كشوف الرصد لكل مادة في الدور الثاني

15-نسخ جميع البيانات في أكثر من نسخة وحفظها

16-طباعة نسخة من بيانات الطلاب لقسم الاختبارات بالإدارة

17-طباعة إحصائية اختبار الدور الأول 

     18- على رئيس اللجنة إعداد تقرير عن سير العمل ومقترحات للفصل الدراسي القادم
جدول اللجنة الفنية
اختبار الفصل                                                للعام الدراسي   142هـ
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المملكة العربية السعودية                                                 الاد الادارةالعامة للتربية والتعليم بمنطقة

  وزارة التربية والتعليم                                                                    مدرسة

محـضر غـش
الفصل الدراسي :                         الدور :                                         العام الدراسي   142هـ

اسم الطالب :………………………………                     رقم الجلوس :………………………..

    اللـجـنة  :………………………………                           الفتــرة  :………………………...

     المـــادة :………………………………                          الصــف  : ……………………….

      اليـــوم :……………………………….                         التـاريـخ :        /        /       14هـ

نوع الغش (…………………………………………………………………………………………….)

                     ملاحظ أول                 


                  ملاحظ ثاني 

     الاسم ………………………    

     
   الاسم :……………………
    التوقيع:………………………    


   التوقيع ……………………
    التاريخ :       /     /      14هـ


  التاريخ :      /     /      14هـ

              وكيل أو مشرف الدور





الطالب
الاسم :…………………………0


            الاسم: ……………………0   
التوقيع :…………………………


            التوقيع:……………………..  
التاريخ          /       /      14هـ

            
التاريخ :       /      /       14هـ   
ملحوظة /  

  1- لا يتم إعداد هذا المحضر إلا بحضور وكيل أو مشرف الدور .

  2-  يعتمد هذا المحضر من مدير المدرسة .

  3-  يرفق صورة منه مع ورقة الإجابة . 
4-  تحفظ أصول محاضر الغش في دوسيه خاص لدى وكيل الدور ويسلم في نهاية الاختبارات لمدير المدرسة .                                                        

                                                    مدير المدرسة


مدير المدرسة يعتبر رئيس لجنة النظام والمراقبة لسير الاختبارات بالمدرسة

مهام رئيس لجنة النظام والمراقبة :

1- الإشراف العام على سير الاختبارات بالمدرسة
2- الاطلاع على لائحة تقويم الطالب والمذكرة التفسيرية للائحة تقويم الطالب
3- الاطلاع على فصل (تقويم الطالب) من دليل مدير المدرسة الإجرائي
4- يقوم رئيس لجنة النظام و المراقبة بعمل تكليف لجميع المعلمين المعنيين بوضع الأسئلة والإجابة النموذجية وفق النماذج التي تحددها المدرسة على أن تكون الإجابة النموذجية في ظرف مستقل وفق التوجيهات الموضحة 
5- يتم تحديد المسئول عن عملية استلام ظروف الأسئلة والتوقيع 

6- تكليف الأعضاء بالإشراف على متابعة اللجان المكلف بها على أن لا تزيد عن لجنتين حسب التوزيع 
7- إعداد جدول المناوبة خلال فترات التصحيح 

8- الاجتماع الدوري قبل الاختبارات وأثناء الاختبارات وبعدها لتحديد الملاحظات و وضع العلاج المناسب
9- رئيس اللجنة مسئول عن إعلان بدء وقت الاختبار لجميع اللجان يومياً 

10- بين للطلاب أن يسلموا أوراق إجاباتهم للملاحظين بموجب كشوف يوقعون عليها و أكد على الملاحظين التأكد من عدد الأوراق و توقيعات الطلاب
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تكليف إعداد الأسئلة
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رئيس لجنة النظام و المراقبة 








