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  علىمسؤول الأمن والسلامة المدرسية  إرشادات
 الأمن والسلامة نظام

 
ة ييدف نظام الأمن والسلامة إلى توفير بيئة دراسية آمنة خالية من المخاطر لجميع الطمبة والعاممين في كافة مدارس المممكة وتوفير أنظم

 سلامة ذات كفاءة عالية. 
م الأمن والسلامة وموظفو الأمن والسلامة بتعريف النماذج عمى مستوى الوزارة لمتأكد من تطبيق إجراءات تبدأ العممية بأن يقوم مدير عام نظا

الأمن والسلامة في جميع مدارس المممكة، ليقوم مسؤولو الأمن والسلامة المدرسية في المدارس بتعبئة ىذه النماذج بحسب حالة توفرىا في 
. وتتم متابعة توفر إجراءات الأمن ع إمكانية إدخال تعديلاتيم عمى الإجاباتم مدارس باعتمادىا لاحقاً مدارسيم واعتمادىا، ثم يقوم مدراء ال

والسلامة في المدارس عن طريق إصدار تقارير تعكس مدى توفر الأمن والسلامة في المدارس عمى مستوى الوزارة ومختمف إداراتيا وعن 
 .يمطريق الزيارات الإشرافية التي يقوم بيا مشرفو الأمن والسلامة ليذه المدارس المرتبطة ب

 
، ومن ثم مدرستكوفقاً لحالة توفرىا في  ، وذلكالمنشورةنماذج الأمن والسلامة عمى جابات الإإدخال تقوم بسؤول الأمن والسلامة المدرسية، كم

عرض ب كما تقوم ،اعتمادىا أو رفضياسواء من اتخاذ الإجراء المناسب عمييا،  لاحقاً ليتمكن مدير المدرسة تقوم باعتماد النماذج التي تريد 
 .تعيينك فيياتم المدرسة التي ببيانات  ة تقرير متعمقوطباع

 نظام الأمن والسلامة.العمميات التي يمكنك القيام بيا فيما يتعمق بكافة تناقش البنود التالية 

 تقارير. 1
، بالإضافة ابإدخالي المخولين نالمسؤولي من أي المدرسة التي تم تعيينك فييا كما قام مدير المدرسة أو ببيانات تقرير وطباعة إنشاء تستطيع

 :التالية الخطوات اتبع بذلك، لمقيام. إلى إحصائيات عدد الفصول والطلاب والموظفين فييا، الخ
 عمى الشكل التالي: تقاريرتظير صفحة 

 

 لعرض التقرير وطباعتو، اتبع ما يمي:
 انقر "بيانات المدرسة"، يظير التقرير عمى الشكل التالي: .1
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 ونوع التعميم المطبق فييا والممثل بجنس المدرسة الوزاري رقمياإدخاليا مسبقاً، حيث يظير كما تم  مدرستكير قائمة ببيانات التقر  يعرض
 فصوليا وطلابياالإلكتروني ومجموع  ىاتفيا وبريدىا، بالإضافة إلى وعنوانيا ومكتب التربية الذي تتبع لوفييا الدراسية المطبقة والمرحمة 

 المستأجرة والحكومية. مبانيياوعدد  تأسيسياالإداري والتعميمي وسنة  طاقمياوعدد 
 معين نص عن والبحث تريد الذي بالشكل كعرضو مختمفة بوظائف القيام من تمكنك أزرار عدّة يحتوي الذي الأدوات شريط التقرير يوفر

 نوع من بأكثر الشخصي حاسوبك في وحفظو ريرالتق تصدير وتستطيع. الخ صفحاتو، بين والتنقل الشخصي حاسوبك في وحفظو ضمنو
 .(Word) أو( PDF) أو( Excel) مثل ممف

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .2

 . الأمن والسلامة2
دخال إجاباتك عمييا وفقاً لحالة توفرىا في  وذلك واعتمادىا،  مدرستكيمكنك من خلال ىذه الصفحة عرض نماذج الأمن والسلامة المنشورة وا 

 المدرسة لاحقاً من اتخاذ الإجراء المناسب عمييا.ليتمكن مدير 
 عمى الشكل التالي: الأمن والسلامةتظير صفحة 

 

بنشرىا، حيث الأمن والسلامة المدرسية  وأو موظفنظام الأمن والسلامة التي قام مدير عام  تعرض الصفحة قائمة بنماذج الأمن والسلامة
 (." ثم انقر ). لطباعة القائمة، انقر رابط "إدخالياحالة و  ىايظير لكل منيا حالة اعتماد

 
دخالو اعتمادهتختمف العمميات التي يمكنك القيام بيا عمى النموذج باختلاف حالة   كما يمي: وا 

 : لم تقم باعتماد النموذج، وتختمف العمميات التي يمكنك القيام بيا باختلاف حالة الإدخال كما يمي:غير معتمد -
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 هالإجابة عمى بنودعرضو و  النموذج بعد، ويمكنك باتخاذ أي إجراء عمى: لم تقم إدخال نموذج. 

 تعديميا واعتمادىا.عرضيا و : قمت بإدخال إجابات النموذج، ويمكنك مدخل 

 .ويمكنك عرض إجاباتك فقط: قمت باعتماد النموذج، معتمد على مستوى مسؤول الأمن والسلامة -

 .فقط الإجاباتويمكنك عرض ماد النموذج بعد أن قمت باعتماده، درسة باعتقام مدير الم: معتمد على مستوى مدير المدرسة -

 اعتماد النموذج وعرض سبب رفضو.تعديميا و إجاباتك و عرض : قام مدير المدرسة برفض النموذج الذي قمت باعتماده، ويمكنك مرفوض -

 
سبب رفض النماذج عرض النموذج، بالإضافة إلى  اعتمادو تعديميا عرضيا و و  معين نموذج إجاباتك عمى إدخال تناقش البنود التالية كيفية

 .المرفوضة

 نموذجإجابات إدخال  2-1

 "، حيث"غير معتمدحالة اعتماده و كانت حالة إدخالو "إدخال نموذج"  في حالفقط كما ذكر مسبقاً، يمكنك إدخال الإجابات لنموذج معين 
 وفقاً لحالة توفرىا في المدرسة. ياتقييملداخمية وأنواع نود الاستمارة الكل من بالمناسبة إدخال الإجابة تقوم ب

 ، اتبع الخطوات التالية:لإدخال إجابات نموذج معين
 "إدخال نموذج" المجاور لمنموذج الذي تريد، تظير الصفحة التالية:رابط انقر  .1

 

 قائمة تظير منيا ولكل الخارجية ببنوده قائمة إلى بالإضافة القسم اسم يظير حيث المختار، النموذج أقسام من قسم الصفحة تعرض
 كما التقييم، ودرجة الإصلاح وحالة المتابعة وتاريخا البند ىذا توفر خيارات داخمي بند لكل يظير حيث ليا، التابعة الداخمية بالبنود
 .القائمة أسفل خارجي بند لكل التقييم مجموع يظير

كل من البنود الداخمية  بجوارغير فعالة صة لتاريخي المتابعة وحالة الإصلاح الحقول المخصأي من من الجدير بالذكر أنو قد تظير 
 .بتحديدىا لو مدير عام نظام الأمن والسلامة التي قامبحسب محددات الإدخال  الممثمة بالتفاصيل التابعة لبند خارجي معين
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 القسم تعتبر التي الأخيرة الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( التالي) زر يظير المختارة، للاستمارة قسم من أكثر وجود حال في
 الأولى، الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( السابق) زر يظير كما منيا، التالي القسم عرض من ليمكنك الاستمارة من الأخير
 لاستمارة.الأخيرة من اكما يظير زر )حفظ( في الصفحة  السابق. القسم إلى الرجوع يمكنك وبنقره

 (.عودة) انقر ،الإجابات حفظ دون الاستمارة قولإغلا
 ،رسةدفي الم أو البند الداخمي التفصيل لحالة توفرانقر الدائرة المجاورة  .2

لمتاريخ اليجري الذي اخترت في الحقل أسفل يظير التاريخ الميلادي المرادف  ،اليجريبنقر زر التقويم متابعة الكشف  تاريخحدد  .3
 د التاريخ الميلادي أولًا ليظير مرادفو اليجري،، وتستطيع تحديحقل التاريخ

 المخصص،زر التقويم بنقر  (1)متابعة رقم الحدد تاريخ  .4

 اختر حالة الإصلاح بنقر الدائرة المجاورة لمخيار المناسب، .5

 رسالة لتأكيد حفظ البيانات،تظير  إن وجدت، ،الأقسام تفاصيل للإجابة عن باقي انقر زر )التالي( .6

 واتبع نفس الخطوات السابقة لإدخال إجاباتك المناسبة، انقر زر )نعم( .7

 ، تظير الرسالة التالية:الذي يظير في الصفحة الأخيرة للاستمارة )حفظ(زر انقر  .8

 

 انقر )نعم( تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الحفظ، .9

 .إدخال إجاباتك عميوالذي قمت ببجوار النموذج ويتم تفعيل رابط "تعديل" انقر )عودة(، يظير رابط "اعتماد"  .11

 تعديل إجابات نموذج 2-2
أو في حال تم رفض الو "مدخل" ولم تقم باعتماده بو إجاباتك عمى أي من النماذج في حال كانت حالة إدخ تعديل يمكنك مسبقاً، ذكر كما

 لمقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:النموذج من قبل مدير المدرسة. 
 منموذج المراد تعديمو، تظير الصفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور ل .1
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 إجابات إدخال 1-2تعرض الصفحة إجاباتك عمى قسم من أقسام النموذج المختار، ويمكنك تعديميا باتباع الخطوات الواردة في بند "
 ".نموذج

 القسم تعتبر التي الأخيرة الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( التالي) زر يظير المختارة، للاستمارة قسم من أكثر وجود حال في
 الأولى، الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( السابق) زر يظير كما منيا، التالي القسم عرض من ليمكنك الاستمارة من الأخير
دون حفظ  الاستمارةولإغلاق  ارة.لاستمالأخيرة من االسابق. كما يظير زر )حفظ( في الصفحة  القسم إلى الرجوع يمكنك وبنقره

 التعديلات، انقر )عودة(.

 أدخل التعديلات التي تريد عمى أي من البيانات الظاىرة،  .2

 انقر )حفظ(، تظير الرسالة التالية: .3

 

 ر رسالة تعممك بنجاح العممية.انقر )نعم( تظي .4

 عرض نموذج 2-3
دخالتستطيع عرض   :، تظير الصفحة التاليةلونقر رابط "عرض" المجاور و، وذلك بنموذج معين بغض النظر عن حالة اعتماده وا 
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 قائمة تظير منيا ولكل الخارجية ببنوده قائمة إلى بالإضافة القسم اسم يظير حيث المختار، النموذج أقسام من قسم الصفحة تعرض
 يظير كما التقييم، ودرجة الإصلاح وحالة المتابعة وتاريخا البند ىذا توفر خيارات داخمي بند لكل يظيرو  ليا، التابعة الداخمية بالبنود
 ".مدخل" المختار النموذج إدخال حالة كانت حال في الداخمية البنود عمى إجاباتك وتظير .القائمة أسفل خارجي بند لكل التقييم مجموع

 لمرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.
 الأخير القسم تعتبر التي الأخيرة الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( التالي) زر يريظ المختارة، للاستمارة قسم من أكثر وجود حال في
 يمكنك وبنقره الأولى، الصفحة باستثناء الصفحات جميع في( السابق) زر يظير كما منيا، التالي القسم عرض من ليمكنك الاستمارة من

 ، انقر )عودة(.الاستمارةولإغلاق يرة من الاستمارة. السابق. كما يظير زر )حفظ( في الصفحة الأخ القسم إلى الرجوع

 اعتماد نموذج 2-4
ليتمكن  "مرفوض" وأ "معتمدغير " اعتمادىافي حال كانت حالة  قمت بإدخال إجاباتياأي من النماذج التي اعتماد  يمكنك مسبقاً، ذكر كما

 . بعد ذلك مدير المدرسة من اتخاذ الإجراء المناسب عمييا
 ، اتبع الخطوات التالية:ذج معينلاعتماد نمو 

 انقر رابط "اعتماد" المجاور لمنموذج المراد اعتماده، تظير الرسالة التالية: .1

 

تغيرت حالة اعتماد النموذج إلى "معتمد من قبل مسؤول الأمن والسلامة" وتم  انقر )نعم(، تظير رسالة تعممك بنجاح عممية الاعتماد. .2
 ور لو".إلغاء تفعيل رابط "تعديل المجا

 

عتماد وفقاً لإجراء الاتتغير حالة اذ الإجراء المناسب عمى النموذج و من عرض إجاباتك واتخبعد اعتماد النموذج، يتمكن مدير المدرسة 
 فتتغير حالة اعتماده إلى المدرسة"، أما في حال قام برفضو تتغير حالتو إلى "معتمد من قبل مدير ر المدرسة، ففي حال قام باعتمادهمدي

 ويتم تفعيل رابطي "تعديل" و"اعتماد" المجاورين لو. "مرفوض"
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 عرض سبب الرفض 2-5
في حال قام مدير المدرسة برفض النموذج الذي قمت باعتماده، تتغير حالتو إلى "مرفوض" ويظير رابط ليمكنك من عرض سبب الرفض 

 الذي قام المدير بإدخالو.
 الرفض" المجاور لو، تظير الصفحة التالية: لعرض سبب رفض نموذج معين، انقر رابط "سبب

 

 (.إغلاق، انقر زر )لإغلاق الصفحةتعرض الصفحة سبب رفض النموذج المختار كما أدخمو مدير المدرسة. 
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