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 المباني والصيانة نظام على مدير المدرسة إرشادات
 

ضافة أقساميا، توفر لك المنظومة،  كمدير مدرسة، الصفحات اللازمة لك لتقوم ببناء ىيكمية مدرستك من حيث إضافة الصفوف المتوفرة فييا وا 
بحسب وذلك العلاقات التدريسية لممعممين، الخ، ، حتى يتم لاحقاً توزيع الطلاب عمييا وتحديد تابعة ليالتقوم بعد ذلك بتعريف الفصول ال

تعريف إعدادات مدرستك المتعمقة بمبانييا وقاعاتيا الصفية ومعموماتيا الإضافية مثل الموقع وتستطيع أيضاً المرحمة المطبقة في مدرستك. 
 وعدد الغرف وغيرىا.

 ام المباني والصيانة.تناقش البنود التالية العمميات التي يمكنك القيام بيا فيما يتعمق بنظ

 . الفصول1
، يمكنك تعريف الفصول التابعة ليم وتحديد النظام الدراسي لكل فصل ورائده وقاعتو، حتى في مدرستكبتعريف الصفوف والأقسام  تقومبعد أن 

 . تك، الخ، بحسب المرحمة المطبقة في مدرسيتم لاحقاً توزيع الطلاب عمييا وتحديد العلاقات التدريسية لممعممين

توفر المنظومة طريقتين لتعريف أو حذف الفصول بحسب ما يقوم مدير النظام بتحديده: الأولى تقوم بيا عن طريق الإضافة المباشرة أو و 
من خلال إرسال طمبات إضافة الفصول أو حذفيا إلى موظفي إدارة التخطيط في إدارة التربية فالثانية ، أما الحذف المباشر لمفصول التي تريد

 التعميم الذين بدورىم يقوموا بالموافقة عمييا أو رفضيا.و 
 :في حال قام مدير النظام بتحديد طريقة إضافة الفصول في المدارس باستخدام طمبات الفصول كما في الشكل التالي الفصولتظير صفحة 

 

 أما في حال قام بتحديدىا عمى أن تتم بشكل مباشر، تظير الصفحة كما يمي:

 

دارة التربية والتعميم التي تتبع ليا. ومن الجدير بالذكر أن ىذه الصفحة تظير أيضاً عند نقر رابط تعرض الصفح ة اسم المدرسة التي تدير وا 
 "الفصول" الذي يظير في حال قام مدير النظام بتحديد طريقة إضافة الفصول في المدارس باستخدام طمبات الفصول.

 
 لعرض فصول صف معين، اتبع ما يمي:

 قر "الفصول" في حال كانت طريقة إضافة الفصول في المدارس باستخدام طمبات الفصول،ان .1

 اختر الصف، يظير حقل "القسم"، .2
 اختر القسم، .3

وكانت طريقة إضافة الفصول  أو ثانوية في حال كانت المدرسة التي تدير مدرسة متوسطة انقر )ابحث(، تظير نتيجة البحث كما يمي .4
 :ىي الطريقة المباشرة
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حيث يظير لكل منيا النظام الدراسي ورائد الفصل تعرض الصفحة قائمة بالفصول التي أضيفت لمصف والقسم المذين قمت باختيارىما، 
وحذف أي من  ديد رائد كل فصل وقاعتو الدراسية، بالإضافة إلى تحبشكل مباشر يمكنك إضافة المزيد من الفصول وحذف أي منيا والقاعة.

 .(انقر زر )" ثم لطباعة القائمة، انقر رابط ". يوالطلاب المسجمين ف
لمنظامين المنتسب الكمي تختمف العمميات التي يمكنك القيام بيا لكل فصل باختلاف نظامو الدراسي، حيث لن تتمكن من تحديد القاعات 

 الذي تتبع لو. درجات الصف إدخال ولن يظير رابط "فك ارتباط الطمبة" بجانب الفصول التي تم إغلاق والجزئي.
من الجدير بالذكر أنو في حال كانت طريقة إضافة الفصول ىي باستخدام طمبات الفصول، لن يظير رابط "حذف" بجانب أي من الفصول و 

 ولا زر )إضافة(.
 ، تظير الصفحة عمى الشكل التالي:أو تعميم كبار أما في حال كانت مدرستك ابتدائية

 
 كما يمي: وفي حال كانت رياض أطفال، تظير
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 كافة العمميات التي يمكنك القيام بيا موضحة في البنود التالية بالتفصيل.

 إضافة فصل بطريقة مباشرة 1-1
في حال قام مدير النظام بتحديد طريقة إضافة الفصول في المدارس باستخدام الطريقة المباشرة، يمكنك إضافة فصل لمدرستك باتباع 

 الخطوات التالية:
 م القسم كل من قائمتو المخصصة،اختر الصف ث .1
 انقر )ابحث(، تظير نتيجة البحث، .2

 انقر )إضافة(، تظير الصفحة التالية: .3

 

 تعرض الصفحة قائمة بالفصول التي يمكنك إضافتيا لمصف والقسم المذين قمت باختيارىما.

لكل من يتم تفعيل القائمة المجاورة  ،انقر المربع المجاور لمفصل المراد إضافتو، يمكنك اختيار أكثر من فصل في نفس الوقت .4
 الفصول المختارة،

 اختر النظام الدراسي لكل فصل تريد إضافتو، .5
 بنجاح عممية إضافة الفصل/ الفصول.انقر زر )إضافة(، تظير رسالة تعممك  .6

 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 رائد الفصل 1-2
 رحمة التي تطبقيا مدرستك كما يمي:تختمف عممية تحديد رائد الفصل باختلاف الم

 ثانوية/ متوسطة/ ابتدائية/ تعميم كبار: -

 لتحديد رائد فصل معين، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "رائد الفصل" المجاور لمفصل الذي تريد، تظير الصفحة التالية: .1
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 تعرض الصفحة الفصل المختار ونظامو الدراسي.

 قد يكون المعمم رائداً لأكثر من صف،و كرائد لمصف،  اختر المعمم الذي تريد تعيينو .2

 انقر )حفظ(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الإضافة. .3

 انقر )عودة(. .4

 ولاختيار رائد فصل آخر بدلًا من الذي قمت بتعيينو، أعد تطبيق الخطوات السابقة.
 رياض أطفال: -

 بذلك، ولمقيام. إلغائيا أو الأطفال ميارات إدخال صلاحية ومنحين معين لفصل الرائدات من مجموعة أو واحدة رائدة تحديد يمكنك
 :التالية الخطوات اتبعي

 انقري رابط "رائد الفصل" المجاور لمفصل الذي تريدين، تظير الصفحة التالية: .1

 

مة التحديد تعرض الصفحة قائمة بأسماء المعممات في المدرسة، حيث يظير لكل منين رقم ىويتيا. وكما تلاحظين، تظير علا
 في المربع المجاور لكل معممة تم تحديدىا عمى أنيا رائدة لمفصل المختار.

انقري المربع المجاور لممعممة التي تريدين تحديدىا كرائدة لمفصل، يمكنك اختيار أكثر من معممة لتكون رائدة لمفصل في نفس  .2
 ين، الوقت، يتم تفعيل المربع المخصص لتحديد الصلاحية المجاور لكل من

ومن الجدير بالذكر أنو قد تكون المعممة رائدة لأكثر من فصل. ويمكنك إلغاء دور أي من المعممات كرائدات فصل بنقر المربع 
 المجاور لكل منين لإزالة علامة التحديد منو.

ك حجب ىذه انقري المربع المجاور لممعممة والمخصص لتحديد الصلاحية لمنحيا صلاحية إدخال ميارات الأطفال، ويمكن .3
 الصلاحية بإزالة علامة التحديد من المربع المخصص،

مدرسة، من القيام بيذه  ةفي حال قمت بمنح معممة واحدة عمى الأقل صلاحية إدخال ميارات الأطفال، لن تتمكني، كمدير 
 العممية.

 رسالة تعممك بنجاح عممية الإضافة.انقري )حفظ(، تظير  .4
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 ي زر )عودة(.انقر لمرجوع إلى الصفحة السابقة، 

 القاعات 1-3
في جميع المدارس ما عدا المطبقة لمرحمة رياض  يمكنك تحديد القاعات الدراسية التي يتم تدريس الحصص فييا لمفصولكما ذكر مسبقاً، 

و لن تتمكن من تحديد قاعات فصل يطبق النظام المنتسب الكمي أ الأطفال وبحسب النظام الدراسي المطبق في ىذه الفصول، حيث
 المنتسب الجزئي.

 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "القاعات" المجاور لمفصل الذي تريد، تظير الصفحة التالية: .1

 

 تعرض الصفحة رقم الفصل المختار ونظامو الدراسي.

 اختر القاعة التي تريد، .2

بند  والتي تقوم بإضافتيا في مدرستك كما ىو موضح في لم يتم ربطيا بفصول بعد تحتوي قائمة "القاعات" عمى كافة القاعات التي
 ."صفية قاعات 2-3"

 رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ.انقر زر )حفظ(، تظير  .3

 انقر زر )عودة(.لمرجوع إلى الصفحة السابقة، 

 /الأطفالفك ارتباط الطلبة 1-4

بشرط أن لا تكون حالة إدخال درجات الصف  ين أو مجموعة من الطلاب من الفصل الذي تريدحذف طالب معكما ذكر مسبقاً، يمكنك 
 ، وذلك باتباع الخطوات التالية:الذي تتبع لو مغمقة

، تظير ، بحسب المرحمة المطبقة في مدرستكالمجاور لمفصل الذي تريدأو "فك ارتباط الأطفال" انقر رابط "فك ارتباط الطمبة"  .1
 ة:الصفحة التالي
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تعرض الصفحة الصف والقسم المذين يتبع ليما الفصل المختار وقائمة بأسماء الطلاب المسجمين فيو، حيث يظير لكل منيم الفصل 
 والنظام الدراسي.

 انقر المربع المجاور لمطالب الذي تريد حذفو من الفصل، يمكنك اختيار أكثر من طالب في نفس الوقت، .2

 التالية:انقر زر )حذف(، تظير الرسالة  .3

 

 ر رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف.انقر زر )نعم(، تظي .4

لمرجوع إلى  إضافة الطالب الذي قمت بحذفو إلى قائمة الطلاب الذين لم يتم تحديد فصوليم، وذلك لتقوم باختيار فصل آخر لو. تمت
 الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 حذف فصل بطريقة مباشرة 1-5
فصول التي الأي من الفصول في المدارس باستخدام الطريقة المباشرة، يمكنك حذف  وحذف م بتحديد طريقة إضافةفي حال قام مدير النظا
 باتباع ما يمي:لا يرتبط بيا أي طالب 

 انقر رابط "حذف" المجاور لمفصل المراد حذفو، تظير الرسالة التالية: .1

 

 انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية حذف الفصل، .2

 قر )عودة(.ان .3
 ، تظير رسالة تعممك بعدم إمكانية ذلك.فيوعند محاولة حذف فصل تم تسجيل طلاب 
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 الفصولطلبات متابعة  1-6
كما ذكر مسبقاً، في حال قام مدير النظام بتحديد طريقة إضافة وحذف الفصول في المدارس باستخدام طمبات الفصول، تقوم من خلال 

موظفي إدارة التخطيط فصول جديدة في مدرستك أو طمبات حذف أي من فصوليا ليتم إرساليا إلى ىذه الصفحة بإضافة طمبات إضافة 
 .في إدارة التربية والتعميم الذين بدورىم يقوموا بالموافقة عمييا أو رفضيا

 انقر "متابعة طمبات الفصول"، تظير الصفحة التالية:

 

 نقر )ابحث(، تظير النتيجة عمى الشكل التالي:لاسترجاع الطمبات من نوع معين، اختر نوع الطمب ثم ا

 

تعرض الصفحة الطمبات التي قمت بإضافتيا مسبقاً من النوع المختار، حيث يظير لكل منيا الصف والقسم ونوع الطمب والفصل وحالة 
باتخاذ أي إجراء عمييا بعد  والتعميمإدارة التخطيط في إدارة التربية  الطمب. كما تلاحظ، تستطيع إلغاء أي من الطمبات التي لم يقم موظفو

طمب معين بنقر رابط "سبب الرفض" المجاور فض أي من موظفي إدارة التخطيط وتظير حالتيا "قيد الدراسة"، كما تستطيع عرض سبب ر 
 لو، تظير الصفحة التالية:

 

العرض فقط. لمرجوع إلى الصفحة السابقة، تعرض الصفحة سبب الرفض الذي قام أي من موظفي إدارة التخطيط بإدخالو ويظير لغايات 
لغاء أي من ىذه الطمبات. انقر )إغلاق(.  تناقش البنود التالية كيفية إضافة طمب إضافة أو حذف فصل وا 

 إضافة طلب 1-6-1
رسال ىذا الطمب إلى أي من موظفي إدارة اليمكنك  ي تخطيط فإضافة طمب إضافة فصل جديد لمدرستك أو حذف فصل من فصوليا وا 

 كيفية إضافة طمب من النوعين موضحة أدناه: إدارة التربية والتعميم.
 طلب إضافة فصل: -

 انقر )إضافة(، تظير الصفحة التالية: .1
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 اختر الصف الذي تريد، يتم استرجاع أقسامو في قائمة "القسم"، .2

 اختر القسم الذي تريد إضافة فصل جديد لو أو حذف فصل منو، .3

 تفعيل دوائر الاختيار الخاصة بنوع الطمب،اختر النظام الدراسي، يتم  .4

انقر الدائرة المجاورة لنوع الطمب "إضافة"، يتم استرجاع رقم الفصل المراد إضافتو بشكل تمقائي في الحقل المخصص بناءً عمى  .5
 آخر رقم فصل مضاف في مدرستك عمى الشكل التالي:

 

 تلاحظ عدم إمكانية تعديل ىذا الرقم. 
. تم إرسال الطمب إلى موظفي إدارة التخطيط وظيرت حالتو إضافة الطمبير رسالة تعممك بنجاح عممية انقر زر )حفظ(، تظ .6

 .وتستطيع إلغاء الطمب قبل أن يتم قبولو أو رفضو كما ىو موضح لاحقاً  "قيد الدراسة"

 

 :طلب حذف فصل -

 انقر )إضافة(، تظير الصفحة التالية: .1

 

 سامو في قائمة "القسم"،اختر الصف الذي تريد، يتم استرجاع أق .2

 اختر القسم الذي تريد إضافة فصل جديد لو أو حذف فصل منو، .3

 اختر النظام الدراسي، يتم تفعيل دوائر الاختيار الخاصة بنوع الطمب، .4

 :"حذف"، تظير الصفحة عمى الشكل التاليانقر الدائرة المجاورة لنوع الطمب  .5
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صف والقسم المذين اخترت، حيث يظير لكل منيا النظام الدراسي ورائد تعرض الصفحة قائمة بفصول مدرستك التابعة لم
رابط "فك ارتباط الطمبة" لن يظير بجانب الفصول التي تم إغلاق إدخال درجات الصف من الجدير بالذكر أنو  الفصل والقاعة.
ثم اتباع نفس  ا الرابطىذيمكنك حذف طالب معين أو مجموعة من الطلاب من الفصل الذي تريد بنقر ، و الذي تتبع لو

 .الأطفال"/الطمبة ارتباط فك 4-1بند "الخطوات الموضحة في 

 تظير الرسالة التالية: حذف" المجاور لمفصل الذي تريد حذفو،طمب انقر رابط " .6

 

تم إرسال الطمب إلى موظفي إدارة التخطيط وظيرت حالتو "قيد . انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية إرسال الطمب .7
 .الدراسة" وتستطيع إلغاء الطمب قبل أن يتم قبولو أو رفضو كما ىو موضح لاحقاً 

 
، سيظير الفصل الجديد في إضافة فصل وقام الموظف في إدارة التخطيط بالموافقة عميو تجد الإشارة إلى أنو في حال قمت بإرسال طمب

فصول المدرسة ويمكنك تعريف رائده وقاعتو، الخ، أما في حال قمت بإضافة طمب حذف فصل وقام الموظف المعني بالموافقة قائمة 
 عميو، ستتم إزالة الفصل من القائمة.

 إلغاء طلب 1-6-2
ي إدارة التربية والتعميم كما ذكر مسبقاً، تستطيع إلغاء أي من طمبات الإضافة والحذف في حال لم يقم أي من موظفي إدارة التخطيط ف

 باتخاذ أي إجراء عمييا بعد، وذلك باتباع ما يمي:
 اختر نوع الطمب ثم انقر )ابحث(، يتم استرجاع الطمبات من ىذا النوع، .1

 انقر رابط "إلغاء الطمب" المجاور لمطمب الذي تريد إلغاءه والذي حالتو "قيد الدراسة"، تظير الرسالة التالية: .2

 

 موظفي إدارة التخطيط. إزالة الطمب من قائمة الطمبات لدىظير رسالة تعممك بنجاح عممية الإلغاء وتمت انقر )نعم(، ت .3
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 . الإعدادات2
 الموقع وعدد الغرف وغيرىا.من تعريف إعدادات مدرستك المتعمقة بمبانييا وقاعاتيا الصفية ومعموماتيا الإضافية مثل  تمكنك ىذه الصفحات

 عمى الشكل التالي: الإعداداتتظير قائمة 

 
 انقر "إعدادات أخرى"، تظير القائمة التالية:

 

 .فيما يتعمق بالمباني والصيانة تناقش البنود التالية العمميات التي يمكنك القيام بيا

 المباني المدرسية 2-1
"المباني المدرسية"،  يسو وغيرىا. انقرمساحتو وسنة تأسمن خلال ىذه الصفحة بتعريف مباني المدرسة وتفاصيميا مثل رقم كل مبنى و  تقوم

 تظير الصفحة التالية:

 

إضافتيا في وقت سابق، حيث يظير لكل منيا رقم المبنى الداخمي والخارجي وعدد بمت صفحة قائمة بمباني المدرسة التي قتعرض ال
  (.) انقر " ثمرابط " القائمة، انقر لطباعةاستيعاب المبنى لمطلاب. مدى الطوابق وسنة التأسيس و 

 تستطيع إضافة المزيد من المباني وتعديل وحذف أي منيا.
 

 لإضافة مبنى، اتبع الخطوات التالية:
 انقر )إضافة(، تظير الصفحة التالية: .1
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تعرض الصفحة بيانات مبنى المدرسة التي يتعين عميك إدخاليا، مع مراعاة أن الحقول التي بجانبيا )*( حقول إجبارية لن تكتمل 
 ية الإضافة دون إدخاليا.عمم

 أدخل رقمي المبنيين الداخمي والخارجي، كل في حقمو المخصص، .2

 حدد ما إذا كان المبنى ملائماً لذوي الإعاقات الحركية بنقر الدائرة المناسبة، .3

 أدخل المساحة الملائمة لمبناء وعدد الطوابق، كل في حقمو المخصص، .4

 صمى ونوع التيار الكيربائي، بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المتوفر،حدد ما إذا يوجد في المبنى مخرج طوارئ وم .5

 ممكية المبنى، اختر .6

 لطلاب، كل في حقمو المخصص،ستعمال ومساحة المبنى واستيعابو من اأدخل سنة التأسيس وسنة الا .7

 نموذج المبنى ونوع البناء، كل من قائمتو المخصصة، اختر .8

 بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المتوفر،ة إسعاف وحارس وغرفة اجتماعات وغرف حدد ما إذا يوجد في المبنى صرف صحي .9

 صلاحية المبنى ونوع التصميم، كل من قائمتو المخصصة، اختر .11

 أدخل عدد دورات المياه وقيمة الإيجار السنوي، كل في حقمو المخصص، .11

 حدد ما إذا كان المبنى قابلًا لمنمو أم لا بنقر الدائرة المناسبة، .12

 قر )حفظ(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ.ان .13
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 لتعديل بيانات أي مبنى، انقر رابط "تعديل" المجاور لو وأدخل التعديلات التي تريد باتباع نفس الخطوات التي قمت بيا لإضافة المبنى.
 

 فاتبع الخطوات التالية: أما لحذف مبنى
 تظير الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور لممبنى الذي تريد حذفو،  .1

 

 انقر )نعم(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف. .2

من حذفو، يتوجب  وتظير رسالة تعممك بذلك. ولتتمكنمن حذفو  يا لممبنى المراد حذفو، لن تتمكنفي حال وجود قاعات صفية تمت إضافت
 .بحذف ىذه القاعات الصفية المرتبطة بو أن تقوم عميك أولاً 

 ومات الإضافيةالمعل 2-2
تمكنك ىذه الصفحة من إدخال المعمومات الإضافية المتعمقة بمدرستك مثل موقعيا وعنوانيا وأقرب المدارس إلييا حسب المرحمة، 

 ومعمومات غرفيا الصفية والصالح منيا لمتدريس، وغيرىا من المعمومات، بالإضافة إلى عرض بياناتيا الأساسية.
مكن من إدخال أي من ىذه المعمومات أو تعديميا إن كانت حالة مدرستك غير "أصمية"، حيث يمكنك عرضيا من الجدير بالذكر أنك لن تت

 انقر "المعمومات الإضافية"، تظير الصفحة التالية: فقط.
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مدرسة حسب تقسم الصفحة إلى خمسة أقسام تمثل البيانات الإضافية التي يتعين عميك إدخاليا، والتي تعرض عند تفعيميا قسم "أقرب 
 . ولمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:تمقائياً  المراحل"

 بتعريف بيانات أقرب مدرسة حسب المراحل كما يمي: قم .1

  يتم استرجاع مدارسيا الابتدائية في القائمة المخصصة،إدارة التربية والتعميم،  اختر .أ 

تتبع لنفس الإدارة أم لا ففي حال اخترت نفس الإدارة التي  يتغير تحديد دوائر الاختيار المخصصة لتحديد ما إذا كانت المدرسة
ذا اخترت إدارة مختمفة يتم تحديد الدائرة المجاورة لـ "لا".  تتبع ليا مدرستك، يتم تحديد الدائرة المجاورة لـ "نعم"، وا 

 يتم تفعيل قائمة "حالة الطريق"، المدرسة الابتدائية، اختر .ب 

 سة المختارة،أدخل المسافة بين مدرستك والمدر  .ج 

 حالة الطريق، اختر .د 

 تطبيق الخطوات السابقة لأقرب مدرسة متوسطة وثانوية ولأقرب روضة، أعد .ه 

 )حفظ(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. انقر .و 

 "موقع المدرسة" لتعريف البيانات المتعمقة بو، تظير الصفحة كما يمي: انقر .2
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وتعرض الصفحة  ة، حيث تظير تمقائياً المنطقة الإدارية التي تتبع ليا الإدارة التعميمية.تلاحظ عدم إمكانية تغيير المنطقة الإداري
 الطول بخطي الممثل الجغرافي الموقع إحداثيات بحسب فوقو إشارة بالمون الأحمر (Google Map) الخريطة في موقع المدرسة

 تقوم بتحديدىما.والعرض المذين 

 ية والجبمية، كل في حقمو المخصص،أدخل بعد الطرق الإسفمتية والتراب .أ 

( لتحديد إحداثيات الموقع الجغرافي الممثل بخطي Google Mapفي الخريطة ) المدرسةانقر الموقع الصحيح والدقيق لمكان  .ب 
 ،الطول والعرض المذين سيظيران بشكل تمقائي في المكان المخصص ليما

 ستخداميا كالتالي:توفر الخريطة مجموعة من الأزرار والميزات التي يمكنك ا
 (.قمر صناعي) زر انقر ،(Google Earth) من مأخوذة الصناعي القمر طريق عن لمموقع حيوية صورة لعرض -

وتستطيع اختيار عرض الصورة مع أسماء المدن والأحياء والشوارع، الخ، بنقر )قمر صناعي( ثم نقر المربع المجاور لـ 
 ذا المربع يتم عرض الصورة دون أسماء وعناوين."التصنيفات"، وبإزالة علامة التحديد من ى

. وتستطيع اختيار عرض الخريطة مع التضاريس الأرضية بنقر (خريطة) زر انقر فقط، خريطة شكل عمى المواقع لعرض -
)خريطة( ثم نقر المربع المجاور لـ "تضاريس"، وبإزالة علامة التحديد من ىذا المربع يتم عرض الخريطة دون التضاريس 

 رضية.الأ

( من لوحة المفاتيح مع مواصمة نقر Ctrlمزدوجاً أو اضغط مفتاح ) نقراً  الموقع انقر معين، موقع حول الخريطة لتقريب -
 .الأمامعجمة التمرير الموجودة في فأرة الحاسوب إلى 

رة الحاسوب إلى ( من لوحة المفاتيح مع مواصمة نقر عجمة التمرير الموجودة في فأCtrlاضغط مفتاح ) الخريطة، لتبعيد -
 .الخمف

لتحريك الخريطة والتنقل فييا، واصل نقر مكان معين فييا مع تحريك فأرة الحاسوب لميمين أو اليسار أو الأمام أو الخمف  -
 بحسب ما تريد.

 أدخل رقم المبنى والعنوان الذي بجانبو، كل في حقمو المخصص، .ج 

 الحي والشارع الرئيسي والفرعي، كل من قائمتو،ثم  المحافظة ثم المركز الإداري ثم المدينة أو القرية اختر .د 

 الموقع، اختر .ه 

 انقر )حفظ(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .و 
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 انقر "معمومات الغرف الصفية" لتعريف البيانات المتعمقة بيا، تظير الصفحة كما يمي: .3

 

وعدد المعامل والغرف  والنشاط الطلابيالإدارة أدخل أعداد الغرف الصالحة لمتدريس والمستخدمة لمتدريس والمستخدمة في  .أ 
 ،المخصص وحقموالمختبرات، كل في 

 عدد غرف المدرسة، أدخل .ب 

 انقر )حفظ(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .ج 

 انقر "معمومات أخرى" لتعريف المعمومات المتعمقة بمرافق المدرسة وغيرىا، تظير الصفحة كما يمي: .4

 

ذا كانت توجد مكتبة ومقصف، وما إذا كانت في حالة قابل لمنمو، بنقر الدائرة حدد ما إذا كانت الم .أ  درسة ضمن مجمع وا 
 المجاورة لمخيار المناسب،

 حالة المياه، اختر .ب 

 ،بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المناسب حدد ما إذا يوجد إنترنت أم لا .ج 

 أدخل عدد السيارات والتيار الكيربائي، كل في حقمو المخصص، .د 

 مقدار مكافأة الطالب ومقدار بدل الثاني، كل في حقمو المخصص، خلأد .ه 

 انقر )حفظ(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ. .و 

 
 بنقر "عرض البيانات الأساسية"، تظير الصفحة كما يمي: الأساسية كما يمكنك عرض بيانات مدرستك
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كرقميا الوزاري واسميا بإدخاليا في الإدارة موظفي إدارة التخطيط قمت أنت وأي من بيانات المدرسة التي تدير كما تعرض الصفحة 
 بالمغتين العربية والإنجميزية ووقتيا وتصنيفيا وسنة تأسيسيا، وغيرىا من البيانات.

 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.

 قاعات صفية 2-3
الصالح منيا كمعامل حاسوب وتحديد عرض وطول كل منيا، حيث  تمكنك ىذه الصفحة من تعريف القاعات الصفية في مدرستك وتحديد
، وسيتم استخداميا أيضاً وتحديد قاعة لكل من الفصول المتوفرة فييا تقوم باستخدام ىذه البيانات عند تعريف معامل الحاسوب في مدرستك

 ، الخ.عند حساب احتياج المدارس من معامل الحاسوب
 التالية: انقر "قاعات صفية"، تظير الصفحة

 

تعرض الصفحة قائمة بالقاعات الصفية التي قمت بإضافتيا مسبقاً، حيث يظير لكل منيا نوع القاعة ورقم المبنى الموجودة فيو واستيعابيا 
" ثم انقر من الطلاب وصلاحيتيا كمعمل لمحاسوب وعرض القاعة وطوليا. لطباعة القائمة، انقر رابط "

 القاعات وتعديل وحذف أي منيا، كما ىو موضح في البنود التالية. (. تستطيع إضافة المزيد من)

 إضافة قاعة 2-3-1
 لإضافة قاعة، اتبع الخطوات التالية:

 أدخل اسم القاعة، .1

 كل من قائمتو المخصصة، اختر نوع القاعة ورقم المبنى الموجودة فيو، .2

 .المدرسية" المباني 1-2بند "كما ىو موضح في  وم بتعريفياتحتوي القائمة الخاصة برقم المبنى عمى جميع مباني مدرستك التي تق
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 أدخل عدد الطلاب الذي تستوعبو القاعة، .3

 انقر الدائرة المجاورة لـ "نعم" لتحديد أن القاعة تصمح كمعمل حاسوب أو انقر الدائرة المجاورة لـ "لا" لتحديد أنيا لا تصمح، .4

، احتياج المدرسة من المعاملير بالذكر أن القاعات التي تصمح كمعمل حاسوب ىي التي ستدخل فقط في عممية احتساب من الجد
 .مكنك تعريف الإعدادات الخاصة بياوىي التي ي

 أدخل عرض القاعة وطوليا، كل في حقمو المخصص، .5

 ، أي عدد الأجيزة المفترض توفرىا فيو.لحاسوبمعمل استدخل ىذه البيانات في المعادلة التي سيتم من خلاليا حساب فئة 

 انقر رابط "إضافة". تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الإضافة. .6

 تعديل قاعة 2-3-2
 لتعديل معمومات قاعة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور لمقاعة التي تريد، تظير الصفحة عمى الشكل التالي: .1

 

 لتعديل والإبقاء عمى البيانات كما ىي، انقر رابط "إلغاء".لإلغاء عممية ا

 أدخل التعديلات التي تريد عمى أي من البيانات الظاىرة باتباع نفس خطوات الإضافة في البند السابق، .2

 انقر رابط "حفظ". تظير رسالة تعممك بنجاح عممية التعديل. .3

 حذف قاعة 2-3-3
 ة:لحذف قاعة معينة، اتبع الخطوات التالي

 انقر رابط "حذف" المجاور لمقاعة التي تريد، تظير الرسالة التالية: .1

 

 انقر )نعم(. تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحذف. .2

 أما في حال ارتباط القاعة المراد حذفيا بفصل أو معمل حاسوب، الخ، لن تتمكن من حذفيا وتظير رسالة تعممك بذلك.
 


