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إدارة التدريب نظام عمىمدير مدرسة  إرشادات  
 

كسابيم  لممعممين المستمر الميني والأكاديمي النمو إلى تحقيقييدف نظام إدارة التدريب  اللازمة  والمعارف المعموماتفي مدارس المممكة وا 
 .التعممية ية التعميميةالعمم بمستويات والنيوض التربية أىداف بأعماليم بالشكل الأمثل، الخ، وذلك لتحقيق لقياميم

لممعممين، حيث يتم تعريف جميع الإعدادات التي تستخدم في النظام  التدريب عن شاممة ومعمومات بيانات قاعدة بناء يتم من خلال ىذا النظام
نشاء  الملائمة التدريبية البيئة بتوفير التدريب عممية عمى تنفيذىا والإشراف ورغبات المعممين ومتابعة احتياجات يمبي بما التدريب برامج وا 
لذلك وتقييم أداء المستفيدين من ىذه البرامج، بالإضافة إلى تحديد  المنظمة الضوابط والشروط وفق التدريبية لمبرامج المعممين وترشيح واختيار

صدار شيادات اجتيازىم لمبرامج التدريبية وطباعتيا  .نتائج اجتياز المستفيدين وا 
 

قائمة البرامج التدريبية المتاحة عمى مستوى إدارة التربية والتعميم التي تتبع ليا مدرستك مع إمكانية عرض  حية عرض، لديك صلاكمدير مدرسة
تسجيل المستفيدين في البرنامج معموماتيا وجميع إعداداتيا من ميارات وجمسات وتخصصات ومستويات وصفوف مستيدفة، الخ، كما يمكنك 

 .، الخة عمى طمبات التحاقيمبشكل يدوي والموافقمن مدرستك 
 

 عمى الشكل التالي: إدارة التدريبتظير صفحة 

 

 انقر "البرامج التدريبية"، تظير الصفحة التالية:

 

، كما تعرض حقول البحث التي تمكنك من استرجاع البرامج التدريبية التي تريد، وذلك بتحديد أي من التي تتبع لياتعرض الصفحة اسم الإدارة 
 البحث ثم نقر )عرض(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي:مدخلات 
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منيا اسم ، حيث يظير لكل الفعالة أو المغمقة التي تمت إضافتيا للإدارة التي تتبع ليا المدرسةتعرض الصفحة قائمة البرامج التدريبية 
" ثم انقر انقر رابط "لطباعة القائمة، . وما إذا كان مغمق أو مفتوح وحالتو المستخدم الذي أنشأ البرنامج

(.) 
 ، كما يمي:بيا عمى البرنامج باختلاف حالتوتختمف العمميات التي يمكنك القيام 

 عدادات البرنامج دون إمكانية تعديل أي منيا، بالإضافة إلى : فعال تسجيل المستفيدين بشكل يدوي تستطيع عرض جميع معمومات وا 
 .برنامج التدريبيوالموافقة عمى طمبات التحاق أي منيم في ال

 عدادات البرنامج عرض جميع معمومات: يمكنك مغمق أو تسجيل المستفيدين فييا أو الموافقة عمى طمبات  دون إمكانية تعديل أي منيا وا 
 .التحاقيم بيا

 
 تناقش البنود التالية كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا بالتفصيل.

 برنامج تدريبي عرض .1
ت أي من البرامج التدريبية بغض النظر عن حالتو، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسم البرنامج الذي تريد عرضو، تظير يمكنك عرض معموما

 الصفحة عمى الشكل التالي:
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تعرض الصفحة بيانات البرنامج التدريبي كما قام منشؤه بتعريفو كمجالو وتصنيفو ونوعو وتاريخي بدايتو ونيايتو واسمو وعدد المقاعد 
 المخصصة، وغيرىا من البيانات، حيث تظير لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديل أي منيا.

 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 خيارات أخرى .2
مثل الشروط تقوم من خلال ىذه القائمة بعرض جميع إعدادات البرنامج التدريبي التي تتحكم في عممية ترشيح المستفيدين ليذا البرنامج، حيث ت

و، التي يجب أن يقوم ىؤلاء المستفيدين باجتيازىا ليتمكنوا من التسجيل في البرنامج وليتمكن المستخدمون المخولون من ترشيحيم للالتحاق ب
 كما يمكنك تسجيل المستفيدين في البرنامج بشكل يدوي والموافقة عمى طمبات التحاقيم، الخ.

 الذي تريد، تظير القائمة التالية في حال كانت حالتو "فعال": انقر "خيارات أخرى" بجانب البرنامج

 

 أما في حال كانت حالتو "مغمق" فتظير فقط الروابط التالية:



 

 
 

Integrated Technology Group 
EduWave EMIS – للإدارة التربوية الموحد نظام نور  

 إرشادات نظام إدارة التدريب
 

ITG, Production © 2013 Integrated Technology Group. All rights reserved. Page 4 of 12 
EduWave® EMIS Documentation 
19/08/2013 

 

ى تلاحظ عدم ظيور رابط "المستفيدون" لمبرنامج المغمق لمدلالة عمى عدم إمكانية تسجيل المستفيدين من البرنامج التدريبي أو الموافقة عم
 اقيم فيو.طمبات التح

 تناقش البنود التالية كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا بالتفصيل.

 المستفيدون 2-1
تستطيع عرض قائمة المستفيدين الذين تنطبق عمييم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي المختار الفعال وعرض المقبولين منيم في 

ج التدريبي المفتوح بشكل يدوي عن طريق السجل المدني، بالإضافة إلى استقبال طمبات البرنامج، كما يمكنك تسجيل المستفيدين في البرنام
 الالتحاق واتخاذ الإجراء المناسب عمييا، سواء قبوليا أو رفضيا، الخ.

 انقر "المستفيدون"، تظير القائمة التالية:

 

 يدوي. كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا موضحة تالياً. في حال كان البرنامج مغمقاً، لن يظير الرابط الذي يمكنك من التسجيل بشكل

 المستفيدون الذين تنطبق عميهم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي 2-1-1
تستطيع عرض قائمة المستفيدين الذين تنطبق عمييم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي المختار وعرض المقبولين منيم في البرنامج، 

 ى ترشيح الذين تريد منيم لحضور ىذا البرنامج أو إلغاء ترشيحيم. انقر الرابط المخصص، تظير الصفحة التالية:بالإضافة إل
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تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع المستفيدين الذين تنطبق عمييم شروط الالتحاق أو المقبولين منيم في البرنامج 
 المختار، وذلك باتباع ما يمي:

 الدائرة المجاورة لـ "مستفيدون" أو "مقبولون"، بحسب ما تريد استرجاعو،انقر  .1

 حدد أي من مدخلات البحث التي تريد، .2

 (،1انقر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي في حال اخترت "مستفيدون" في الخطوة رقم ) .3

 

طبق عمييم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي المختار ولم تعرض الصفحة قائمة بأسماء المستفيدين المطابقين لمدخلات البحث ممن تن
 يتم قبوليم بعد، حيث يظير لكل منيم رقم ىويتو، بالإضافة إلى حالة طمب الترشيح واسم المركز التدريبي، إن تم ترشيح المستفيد مسبقاً.

 من ترشيحو مجدداً أو إلغاء ترشيحو.تلاحظ ظيور المربع المجاور لممستفيد الذي تم رفض طمبو غير فعال، حيث لن تتمكن 
 (، تظير النتيجة عمى الشكل التالي:1أما في حال اخترت "مقبولون" في الخطوة رقم )

 

تعرض الصفحة قائمة بأسماء المستفيدين المقبولين في البرنامج التدريبي المختار، حيث يظير لكل منيم رقم ىويتو وحالة طمب التحاقو 
 يب المقام فيو البرنامج. لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.بالبرنامج ومركز التدر 

 
 لترشيح مستفيد معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الدائرة المجاورة لـ "مستفيدون"، .1

 حدد أي من مدخلات البحث التي تريد، .2

عمييم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي  انقر )ابحث(، يتم استرجاع قائمة المستفيدين المطابقين لمدخلات البحث ممن تنطبق .3
 المختار،
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 انقر المربع المجاور لممستفيد الذي تريد ترشيحو للالتحاق بالبرنامج، يمكنك اختيار أكثر من مستفيد في نفس الوقت، .4

مجاورة لكل من المستفيدين اختر مركز التدريب الذي تريد ترشيح المستفيد للالتحاق بالبرنامج التدريبي الذي سيعقد فيو من القائمة ال .5
 المختارين،

 انقر )ترشيح(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الترشيح.  .6

ظيرت حالة طمب الترشيح "مرشح )اجتاز الشروط(" وتم إرسال الطمب لممستخدمين المخولين ليقوموا بالموافقة عميو أو رفضو بحسب ما 
 تم تحديده عند إنشاء البرنامج.

 
 مستفيد معين لم يتم اتخذا أي إجراء عمى طمب ترشيحو بعد، اتبع ما يمي:أما لإلغاء ترشيح 

 انقر الدائرة المجاورة لـ "مستفيدون"، .1

 حدد أي من مدخلات البحث التي تريد، .2

انقر )ابحث(، يتم استرجاع قائمة المستفيدين المطابقين لمدخلات البحث ممن تنطبق عمييم شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبي  .3
 ختار،الم

 انقر المربع المجاور لممستفيد الذي تريد إلغاء ترشيحو للالتحاق بالبرنامج، يمكنك اختيار أكثر من مستفيد في نفس الوقت، .4

 انقر )إلغاء الترشيح(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الإلغاء. .5

 ول الطمبات أو رفضيا.تمت إزالة حالة طمب الترشيح وتمت إزالة الطمب من قوائم المستخدمين المخولين بقب

 التسجيل بشكل يدوي عن طريق السجل المدني 2-1-2
كمدير مدرسة، لديك صلاحية تسجيل المستفيدين الذين تنطبق عمييم شروط البرنامج التدريبي المختار في ىذا البرنامج بشكل يدوي عن 

موافقة عميو أو رفضو، وذلك فقط في حال كان البرنامج طريق السجل المدني ليتم إرسال الطمب إلى المستخدمين المخولين ليقوموا بال
 مفتوح.

 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "التسجيل بشكل يدوي عن طريق السجل المدني"، تظير الصفحة التالية: .1

 

 تعرض الصفحة اسم البرنامج المختار تمقائياً.

 أدخل رقم اليوية أو رخصة الإقامة الخاصة بالمستفيد، .2

 نقر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي:ا .3
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 تعرض الصفحة رقم ىوية واسم المستفيد المطابق لمدخلات البحث. لمرجوع إلى الصفحة السابقة دون إتمام العممية، انقر )عودة(.

 انقر المربع المجاور لممستفيد، .4

 مستفيد إلى "مرشح )اجتاز الشروط(".انقر )ترشيح(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الترشيح وتغيرت حالة ال .5

 تم إرسال طمب التحاق المستفيد ليقوم المستخدمون المخولون بالموافقة عميو، كما تم تحديده عند إنشاء البرنامج التدريبي. 
 

 وتستطيع إلغاء ترشيح مستفيد معين ما لم يتم قبول أو رفض طمب الالتحاق الخاص بو، وذلك باتباع ما يمي:
 انقر "التسجيل بشكل يدوي عن طريق السجل المدني"،  .1

 أدخل رقم اليوية أو رخصة الإقامة الخاصة بالمستفيد، .2

 انقر )ابحث(،  .3

 انقر المربع المجاور لممستفيد، .4

 انقر )إلغاء الترشيح(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية إلغاء الترشيح وتتم إزالة حالة المستفيد. .5

 ت الالتحاق بالبرنامج التدريبيالموافقة عمى طمبا 2-1-3
بعد أن يقوم المستفيدون بتقديم طمبات الالتحاق بالبرامج التدريبية أو يقوم أي من المسؤولين المخولين بتسجيل المستفيدين بشكل يدوي 

ما تم تحديده من  عن طريق السجل المدني أو ترشيحيم للالتحاق بيذه البرامج، يتم إرسال ىذه الطمبات لممسؤولين المخولين، بحسب
 شروط عند إنشاء البرنامج، ليقوموا بالموافقة عميو أو رفضو.

تقوم من خلال ىذه الصفحة باستقبال طمبات الالتحاق واتخاذ الإجراء المناسب عمييا، سواء قبوليا أو رفضيا، كما تقوم بتتبع حالة ىذه 
 الطمبات والمستويات التي وصمت إلييا.

 ات الالتحاق بالبرنامج التدريبي"، تظير الصفحة التالية:انقر "الموافقة عمى طمب
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تعرض الصفحة قائمة بأسماء المستفيدين المرشحين للالتحاق بالبرنامج التدريبي المختار، حيث يظير لكل منيم رقم اليوية ومستوى 
ب التحاق مستفيد معين فقط في حال كان الطمب وحالتو ومركز التدريب الذي سيعقد البرنامج فيو. تلاحظ أنو يمكنك قبول أو رفض طم

 الطمب قيد الانتظار عمى مستوى "المدرسة"، حيث تظير المربعات المجاورة لكل من الطمبات الأخرى غير فعالة.
 كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا موضحة فيما يمي:

 تقييم المستفيد. 1

ختار بغض النظر عن حالة طمب الترشيح، وذلك لمساعدة المسؤولين المخولين تستطيع تقييم حاجة مستفيد معين لميارات البرنامج الم
 في اتخاذ القرار المناسب، سواء قبول الطمب أو رفضو. لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تقييم المستفيد" المجاور لطمب التحاق المستفيد الذي تريد، تظير الصفحة التالية: .1

 

لاسم الرباعي لممستفيد المختار واسم البرنامج المختار، بالإضافة إلى قائمة بميارات البرنامج التدريبي كما قام تعرض الصفحة ا
منشئو بتعريفيا، حيث يظير لكل منيا نوع حاجة المستفيد ليا. لمرجوع إلى الصفحة السابقة دون إتمام عممية التقييم، انقر 

 )عودة(.
 لتي تريد تقييم حاجة المستفيد المختار ليا، يتم تفعيل القائمة المجاورة ليا،انقر المربع المجاور لمميارة ا .2

 اختر نوع حاجة المستفيد لمميارة المختارة من القائمة المجاورة ليا، .3

 كرر الخطوات السابقة لباقي الميارات، .4

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .5

 الخطوات السابقة.وتستطيع تعديل التقييم باتباع نفس 

 قبول طمب. 2

 لقبول طمب التحاق مستفيد معين، اتبع ما يمي:
 انقر المربع المجاور لممستفيد الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مستفيد في نفس الوقت، .1

 انقر )قبول(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية قبول الطمب.  .2

رت حالتو إلى "انتظار" عمى مستوى مركز التدريب، حيث يتم تفعيل الطمب لدى تم إلغاء تفعيل مربع الاختيار المجاور لمطمب وتغي
 مدير مركز التدريب ليقوم بقبولو أو رفضو.

 رفض طمب. 3

 لرفض طمب التحاق مستفيد معين فاتبع الخطوات التالية:
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 انقر المربع المجاور لممستفيد الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مستفيد في نفس الوقت، .1

قر )رفض(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الرفض وتغيرت حالة الطمب إلى "تم رفض الطمب" وتم إلغاء تفعيل مربع ان .2
 الاختيار المجاور لو.

 الجمسات 2-2
نقر تمكنك ىذه الصفحة من عرض الجمسات التي سيتم عقد البرنامج التدريبي فييا، كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول بتحديده. ا

 "الجمسات"، تظير الصفحة التالية:

 

تعرض الصفحة قائمة بجمسات التدريب التي قام مشرف عام التدريب بإضافتيا. يدل ظيور علامة التحديد في المربع المجاور لأي من 
 الجمسات عمى أن المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً.

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع مكنك تعديل أي منيا، حيث تظيرتظير ىذه البيانات لغايات العرض فقط ولا ي

 الوظائف المستهدفة 2-3
كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول تقوم من خلال ىذه الصفحة بالاطلاع عمى الوظائف المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار، 

 الية:. انقر "الوظائف المستيدفة"، تظير الصفحة التبتحديده

 

تعرض الصفحة قائمة بالمسميات الوظيفية التي يقوم مدير النظام بتعريفيا، ويدل ظيور علامة التحديد في المربع المجاور لأي منيا عمى 
 .المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً أن 

 .فعالة غير ربعات الاختيارم جميع تظير ىذه البيانات لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير

 المراحل الدراسية المستهدفة 2-4
كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول يمكنك من خلال ىذه الصفحة عرض المراحل الدراسية المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار 

 انقر "المراحل الدراسية المستيدفة"، تظير الصفحة التالية: بتحديده.
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حة قائمة بالمراحل الدراسية المشمولة في نظام إدارة التدريب وتختمف باختلاف نوع التعميم المطبق في الإدارة التي تتبع ليا. تعرض الصف
كمرحمة دراسية أن المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً يدل ظيور علامة التحديد في المربع المجاور لأي من المراحل عمى 

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع ىذه البيانات لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير تظيرمستيدفة بو. 

 مجالات التدريس المستهدفة 2-5
كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول  تمكنك ىذه الصفحة من عرض مجالات التدريس المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار

 "مجالات التدريس المستيدفة"، تظير الصفحة التالية:. انقر بتحديده

 

تعرض الصفحة قائمة بمجالات التدريس التي يقوم مدير عام شؤون المعممين في الوزارة بتعريفيا، ويدل ظيور علامة التحديد في المربع 
 و. كمجال مستيدف ب المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً المجاور لأي منيا عمى أن 

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع تظير ىذه البيانات لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير

 التخصصات المستهدفة 2-6
كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول تقوم من خلال ىذه الصفحة بعرض التخصصات المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار 

 "التخصصات المستيدفة"، تظير الصفحة التالية: . انقربتحديده

 

تعرض الصفحة قائمة بالتخصصات التي يقوم مدير عام شؤون المعممين في الوزارة بتعريفيا، ويدل ظيور علامة التحديد في المربع 
ىذه البيانات لغايات العرض تظير كتخصصات مستيدفة بو.  المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً المجاور لأي منيا عمى أن 

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير
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 صفوف التدريس 2-7
كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخول تقوم من خلال ىذه الصفحة بعرض صفوف التدريس المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار 

 ريس"، تظير الصفحة التالية:. انقر "صفوف التدبتحديده

 

تعرض الصفحة قائمة بصفوف التدريس التابعة لممراحل الدراسية الخاصة بنوع التعميم المطبق في الإدارة التي تتبع ليا، ويدل ظيور 
بو. تظير ىذه أن المسؤول المخول قام باختيارىا لمبرنامج مسبقاً كصفوف مستيدفة علامة التحديد في المربع المجاور لأي منيا عمى 

 فعالة. غير مربعات الاختيار جميع البيانات لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير

 مستويات المعممين المستهدفة 2-8
ول كما قام منشئ البرنامج أو المسؤول المخ تقوم من خلال ىذه الصفحة بعرض مستويات المعممين المستيدفة بالبرنامج التدريبي المختار

 . انقر "مستويات المعممين المستيدفة"، تظير الصفحة التالية:بتحديده

 

عمى أن المسؤول المخول قام تعرض الصفحة قائمة بمستويات المعممين، ويدل ظيور علامة التحديد في المربع المجاور لأي منيا 
 لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظيرباختيارىا لمبرنامج مسبقاً كمستويات معممين مستيدفة بو. تظير ىذه البيانات 

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع

 المهارات الرئيسية/الفرعية 2-9
ا تمكنك ىذه الصفحة من استعراض ميارات البرنامج التدريبي المختار الرئيسية والفرعية التي سيتم تقييم المستفيدين من البرنامج فييا كم

 مستخدم المخول بتحديدىا. انقر "الميارات الرئيسية/الفرعية"، تظير الصفحة التالية:قام منشؤىا أو ال
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 نقر ثم الميارة نوع باختيار الفرعية أو الرئيسية الميارات استرجاع ويمكنك تمقائياً، والفرعية الرئيسية الميارات بجميع قائمة الصفحة تعرض
 .مسبقاً  التدريبي بالبرنامج ربطيا أنو تم عمى الميارات من لأي المجاور المربع في التحديد علامة ظيور ويدل(. عرض) زر

 .فعالة غير مربعات الاختيار جميع تظير ىذه البيانات لغايات العرض فقط ولا يمكنك تعديل أي منيا، حيث تظير
 

 


