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 على مدير إدارة خدمات الطلاب في الإدارة إرشادات
 المقصف المدرسي نظام

 
يهدف نظام المقصف المدرسي إلى الارتقاء بالمقاصف المدرسية من كافة الجوانب من خلال إدارة كل ما يتعلق بها من إيرادات ومصروفات 

تنفيذها لكافة شروط الصحة والسلامة من خلال تعبئة استبانات وأصناف، بالإضافة إلى متابعة هذه المقاصف من حيث مطابقتها للمعايير و 
 .التقييم ورصد وتسجيل المخالفات للمدارس المخالفة لطريقة تشغيلها، وذلك لضمان سلامة الطلبة في كافة مدارس المملكة

 
يف تفاصيل عقودهم وتفاصيل متعهدي إضافة المتعهدين الأساسيين لتشغيل المقاصف وتعر يمكنك كمدير إدارة خدمات الطلاب في الإدارة، 

ثم توزيعها على بنود الصرف المختارة، لتتمكن بعد ذلك من تسجيل المصروفات وتسجيل الإيرادات  صرفالواختيار بنود الباطن التابعين لهم 
، بالإضافة إلى عرض بعة لهافي حال كانت إدارتك تا تقييم أداء شركة تطويركما تقوم ب، مع إمكانية نقل الأرصدة من بنود صرف إلى أخرى

 .معتمدةبانات واست مسجلة مصروفاتو  نالمقصف من متعهديوطباعة عدة تقارير متعلقة ب
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها فيما يتعلق بنظام المقصف المدرسي.

 . نظام المقاصف1
ضافة متعهدي الباطن التابعين لهم والعقود الخاصة بكل  ةصف المدرسياالمق تشغيللن ن الأساسيييالمتعهدتمكنك هذه الصفحة من تعريف  وا 

واختيار بنود الصرف وتسجيل الإيرادات ثم توزيعها على بنود الصرف المختارة، لتتمكن بعد ذلك من تسجيل المصروفات مع إمكانية نقل  منهم
 .شركة تطوير في حال كانت إدارتك تابعة لشركة تطوير، كما تمكنك من تقييم أداء الأرصدة من بنود صرف إلى أخرى

 على الشكل التالي: نظام المقاصفتظهر صفحة 

 

 من الجدير بالذكر أن رابط "تقييم أداء شركة تطوير" يظهر فقط في حال كانت إدارتك تابعة لشركة تطوير، وذلك لتتمكن من تقييم أدائها.
 يمكنك القيام بها. تناقش البنود التالية كافة العمليات التي

 المتعهدون الأساسيون 1-1
تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف المتعهدين الأساسيين الذين تتمثل مهمتهم في توقيع عقود تشغيل المقاصف المدرسية مع المدارس 

الباطن التابعين لهم، بالإضافة ، كما يمكنك إدارة العقود الخاصة بهم وبيانات متعهدي لو الصندوق المدرسي باختيارهمبعد أن يقوم مسؤو 
 إلى عرض المدارس المرتبطة بهم، الخ.

 انقر رابط "المتعهدون الأساسيون"، تظهر الصفحة التالية:
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من الجدير تعرض الصفحة قائمة بأسماء المتعهدين الأساسيين الذين قمت بإضافتهم مسبقاً، حيث يظهر لكل منهم رقم السجل التجاري. 
 بيانات المتعهد الأساسي الإضافية" يظهر فقط بجوار كل من المتعهدين فقط في حال كانت إدارتك تابعة لشركة تطوير.بالذكر أن رابط "

 (." ثم انقر )لطباعة القائمة، انقر رابط "
ص، يظهر تستطيع الاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل مقاصف المدارس من خلالها، وذلك بنقر الرابط المخص

 الصندوق التالي:

 

 يعرض الصندوق تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل المقاصف المدرسية من خلالها. لإغلاق الصندوق، انقر )إغلاق(.
 

ض افة تناقش البنود التالية كيفية إضافة المتعهدين الأساسيين وتعديل أي منهم وحذفهم، بالإضافة إلى تعريف بيانات العقود الخاصة بهم وا 
 متعهدي الباطن التابعين لهم وعرض المدارس المرتبطة بكل منهم، وغيرها من العمليات.

 إضافة متعهد أساسي 1-1-1
 لإضافة متعهد أساسي، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1

 

)*( بجانب الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية  تلاحظ ظهور إشارة بياناتها، إدخال عليك يتعين التي تعرض الصفحة الحقول
م تشغيل مقاصف للاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يت اً ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها، كما تعرض رابط

 مسبقاً. المدارس من خلالها، كما تم شرحه
 أدخل اسم المتعهد على أن يكون غير مكرر، .2
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 ري،أدخل رقم السجل التجا .3

 أدخل رقم هاتف المتعهد، على أن يتكون من أرقام فقط، .4

 أدخل عنوان المتعهد، .5

 أدخل البريد الإلكتروني على أن يكون وفق الترتيب المطلوب وأن يحتوي الرموز المطلوبة، .6

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .7

 بيانات العقود 1-1-2
وتفاصيل العقود الخاصة بمتعهد أساسي معين لتشغيل المقصف المدرسي، حيث لن يتمكن أي  تمكنك هذه الصفحة من تعريف بيانات

 من مسؤولي الصندوق المدرسي من اختيار هذا المتعهد لتشغيل مقاصف مدارسهم ما لم يكن لديه عقد فعال.
 انقر رابط "بيانات العقود" المجاور للمتعهد الأساسي الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

 

تعرض الصفحة قائمة بعقود المتعهد الأساسي المختار، حيث يظهر لكل منها رقم العقد ونوعه ومدته بالأيام وقيمته. يمكنك إضافة 
 المزيد من العقود وتعديل أي منها وحذفها وعرضها، كما هو موضح تالياً.

 . إضافة عقد1
 لإضافة عقد جديد للمتعهد الأساسي، اتبع الخطوات التالية:

 قر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية:ان .1
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للاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم  اً ، كما تعرض رابطبياناتها إدخال عليك يتعين التي تعرض الصفحة الحقول
 مسبقاً. ، كما تم شرحهتشغيل مقاصف المدارس من خلالها

 على أن يكون غير مكرر،أدخل رقم العقد  .2

 ،أدخل نوع العقد .3

تاريخ العقد بنقر زر التقويم الهجري المخصص، على أن يكون أكبر من تاريخ اليوم الحالي، يظهر التاريخ الهجري في  حدد .4
 الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولًا ليظهر مرادفه الهجري،

 م الخاص بكل منهما، تظهر مدة العقد تلقائياً،بداية العقد ونهايته بنقر زر التقوي تاريخيحدد  .5

 أدخل قيمة العقد على أن تتكون من أرقام فقط، .6

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .7

 تعديل عقد. 2
 عقد معين، اتبع الخطوات التالية: تفاصيل لتعديل

 الية:انقر رابط "تعديل" المجاور للعقد المراد تعديله، تظهر الصفحة الت .1

 

تعرض الصفحة بيانات العقد المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة 
في البند السابق، كما تعرض رابطاً للاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل مقاصف المدارس من خلالها، كما 

 تم شرحه مسبقاً.
 ،التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة أدخل .2

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3

 حذف عقد. 3
 لحذف عقد معين فقط في حال لم يتم ربط المتعهد المختار بأي من المقاصف المدرسية، اتبع الخطوات التالية:

 لرسالة التالية:"حذف" المجاور للعقد المراد حذفه، تظهر ا رابط انقر .1
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 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2

لن تتمكن من حذف العقد في حال قام أي من مسؤولي الصندوق المدرسي في المدارس باختيار المتعهد المختار لتولي تشغيل 
 مقاصفهم، حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 عرض بيانات عقد .4
 بنقر الرابط الذي يمثل رقم العقد، تظهر الصفحة التالية:تستطيع عرض تفاصيل أي من العقود 

 

تعرض الصفحة بيانات العقد المختار من رقم ونوع وتاريخ ومدة وقيمة، الخ، كما قمت بتعريفها مسبقاً، كما تعرض رابطاً للاطلاع 
 مسبقاً.على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل مقاصف المدارس من خلالها، كما تم شرحه 

 تظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 المتعهدون بالباطن 1-1-3
تستطيع من خلال هذه الصفحة تعريف متعهدي الباطن التابعين لمتعهد أساسي معين وعرض المدارس المرتبطة بكل منهم، إن وجدت، 

من مسؤولي الصندوق المدرسي من اختيار المتعهد الأساسي لتشغيل مقاصف مدارسهم ما لم يكن مرتبط بمتعهد باطن ولن يتمكن أي 
 واحد على الأقل.

 انقر رابط "المتعهدون بالباطن" المجاور للمتعهد الأساسي الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:
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تعهد الأساسي المختار، حيث يظهر لكل منهم رقم العقد ومدته بالأيام وقيمته. تعرض الصفحة قائمة بأسماء متعهدي الباطن التابعين للم
 يمكنك إضافة المزيد من متعهدي الباطن وتعديل أي منهم وحذفهم وعرض المدارس المرتبطة بهم وعرض بياناتهم، كما هو موضح تالياً.

 إضافة متعهد بالباطن .1
 ار، اتبع الخطوات التالية:لإضافة متعهد بالباطن للمتعهد الأساسي المخت

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 أدخل اسم المتعهد على أن يكون غير مكرر، .2

 ،على أن يكون غير مكرر أدخل رقم العقد .3

 ،حدد تاريخ العقد بنقر زر التقويم المخصص، على أن يكون أكبر من تاريخ اليوم الحالي .4

 ر زر التقويم الخاص بكل منهما، تظهر مدة العقد تلقائياً،حدد تاريخي بداية العقد ونهايته بنق .5

 كل في حقله المخصص، ،بالأرقام وكتابةأدخل قيمة العقد  .6

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .7

 عرض المدارس .2
غيل مقاصفها المدرسية، وذلك بنقر تستطيع عرض المدارس التي قام مسؤولو الصندوق المدرسي فيها باختيار متعهد بالباطن معين لتش

 رابط "عرض المدارس" المجاور للمتعهد الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:
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تعرض الصفحة اسم المتعهد المختار وقائمة المدارس المرتبطة به، حيث يظهر لكل منها رقمها الوزاري والإدارة والمكتب اللذين تتبع 
 نقر )عودة(.لهما. للرجوع إلى الصفحة السابقة، ا

 تعديل بيانات متعهد بالباطن .3
 الباطن، اتبع الخطوات التالية:يانات أي من متعهدي لتعديل ب

 "تعديل" المجاور للمتعهد المراد تعديل بياناته، تظهر الصفحة التالية: رابط انقر .1

 

ها باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة تعرض الصفحة بيانات المتعهد المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي من
 ".بالباطن المتعهدون 3-1-1" المندرج تحت بند "بالباطن متعهد إضافة. 1في بند "

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .2

 تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. انقر )حفظ(، .3

 حذف متعهد بالباطن .4
 لحذف أي من متعهدي الباطن، اتبع الخطوات التالية:

 "حذف" المجاور للمتعهد المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: رابط انقر .1

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2
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لتشغيل المقصف المدرسي في أي من المدارس، لن تتمكن من حذفه وتظهر رسالة تعلمك في حال تم اختيار المتعهد المراد حذفه 
 بذلك.

 عرض بيانات متعهد بالباطن .5
 تستطيع عرض بيانات أي من المتعهدين بالباطن، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسم المتعهد، تظهر الصفحة التالية:

 

ر وعقده كما قمت بتعريفها مسبقاً لغايات العرض فقط، حيث لن تتمكن من تعديل أي تعرض الصفحة بيانات المتعهد بالباطن المختا
 منها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 بيانات المتعهد الأساسي الإضافية 1-1-4
ابعة لشركة تطوير، وتشمل كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعريف البيانات الإضافية لأي من المتعهدين الأساسيين فقط في حال كانت إدارتك ت

وتقييم  المشرفين العاملين في المشروع لدى المتعهد الأساسي وعدد لمتابعة المشروعقيام شركة تطوير بفتح مكتب هذه البيانات تاريخ 
 ، وغيرها من المعلومات.مدى الالتزام بالخطة التشغيلية

 الخطوات التالية:لإدخال أو تعديل البيانات الإضافية لمتعهد أساسي معين، اتبع 
 "بيانات المتعهد الأساسي الإضافية" المجاورة للمتعهد الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: رابط انقر .1
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في  قد تظهر البيانات لإضافية التي يتعين عليك إدخالها.تعرض الصفحة اسم المتعهد الأساسي المختار، كما تعرض البيانات ا
 .ويمكنك تعديلهالها مسبقاً في حال قمت بإدخا الحقول المخصصة

بنقر زر  ،مشروعالمكتب لمدير ك متعهد الإعاشة الأساسي وتعيين لمتابعة المشروعبفتح مكتب  المتعهد الأساسيحدد تاريخي قيام  .2
 التقويم المخصص لكل منهما،

مقاصف بما فيها عقود الباطن، العاملين المشرفين على العدد أدخل عدد المشرفين العاملين في المشروع لدى المتعهد الأساسي و  .3
 كل في حقله المخصص،

دارة المقاصف وعقود الباطن،  .4 بنقر الدائرة المجاورة حدد مدى كفاءة مكتب متعهد الإعاشة الأساسي في معالجة المشكلات وا 
 للخيار المناسب،

 ،تظام رواتب العاملين في المقاصف بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسبمدى انحدد  .5

 بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب،يوجد لدى الشركة مستودع مناسب مجهز أم لا،  كان ما إذا حدد .6

 ،د لدى المتعهد سيارات نقل كافية أم لا بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسبيوجكان ما إذا حدد  .7

 ،الخطورة السابقةفي حال اخترت "نعم" في فقط أدخل عدد سيارات نقل المتعهد  .8

 بنقر زر التقويم المخصص، تربية والتعليم بالخطة التشغيليةدد تاريخ تزويد إدارة الح .9

 بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، د مدى الالتزام بالخطة التشغيليةحد .11

 أدخل مبلغ الحسميات الشهرية على المتعهد الأساسي، .11

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .12

 ع تعديل هذه البيانات باتباع نفس الخطوات المذكورة أعلاه.وتستطي
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 عرض المدارس 1-1-5
تستطيع عرض المدارس التي قام مسؤولو الصندوق المدرسي فيها باختيار المتعهد الأساسي لتشغيل مقاصفها المدرسية، وذلك بنقر رابط 

 :"عرض المدارس" المجاور للمتعهد الذي تريد، تظهر الصفحة التالية

 

تعرض الصفحة اسم المتعهد المختار وقائمة المدارس المرتبطة به، حيث يظهر لكل منها رقمها الوزاري والإدارة والمكتب اللذين تتبع 
 .لهما. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(

 تعديل متعهد أساسي 1-1-6
 لتعديل بيانات متعهد أساسي معين، اتبع الخطوات التالية:

 ط "تعديل" المجاور للمتعهد المراد تعديل بياناته، تظهر الصفحة التالية:انقر راب .1

 

تعرض الصفحة بيانات المتعهد الأساسي المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة 
". ويمكنك الاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل مقاصف د أساسيإضافة متعه 1-1-1المذكورة في بند "

 المدارس من خلالها بنقر الرابط المخصص، كما تم شرحه مسبقاً.
 ،أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة .2

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3

 يحذف متعهد أساس 1-1-7
 لحذف متعهد أساسي معين، اتبع الخطوات التالية:

 "حذف" المجاور للمتعهد المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: رابط انقر .1
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 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2

 الة تعلمك بذلك.في حال وجود متعهدين بالباطن وعقود مرتبطة بالمتعهد الأساسي المراد حذفه، لن تتمكن من حذفه وتظهر رس

 عرض بيانات متعهد أساسي 1-1-8
 تستطيع عرض بيانات أي من المتعهدين الأساسيين، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسم المتعهد، تظهر الصفحة التالية:

 

ديل أي منها. تعرض الصفحة بيانات المتعهد الأساسي المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً لغايات العرض فقط، حيث لن تتمكن من تع
ويمكنك الاطلاع على قائمة تفاصيل أنواع العقود التي يتم تشغيل مقاصف المدارس من خلالها بنقر الرابط المخصص، كما تم شرحه 

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.مسبقاً. 

 توزيع الإيرادات 1-2
لصرف عليها، يمكنك توزيع هذه الإيرادات على بنود الصرف المختارة بعد أن تقوم بتسجيل الإيرادات واختيار بنود الصرف التي تريد ا

 بحسب النسب التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتحديدها لكل منها.

 :انقر "توزيع الإيرادات"، تظهر الصفحة كما في المثال التالي

 

ادها، حيث تعرض قائمة بالتواريخ التي قمت فيها بتوزيع تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال قمت بتوزيع الإيرادات مسبقاً واعتم
 الإيرادات، ويظهر لكل منها القيمة الإجمالية والمتبقية. وفي حال لم تقم بتوزيع الإيرادات مسبقاً واعتمادها ستظهر الصفحة فارغة.

 تناقش البنود التالية كيفية توزيع الإيرادات واعتمادها وعرض تفاصيل التوزيع.

 وزيع الإيراداتت 1-2-1
 لتوزيع الإيرادات التي قمت بتسجيلها مسبقاً على بنود الصرف واعتمادها، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية: .1
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 ".تسجيل الإيرادات 7-1تعرض الصفحة إجمالي إيرادات الصندوق التي قمت بتسجيلها كما هو موضح في بند "

 انقر زر )توزيع(، تظهر الصفحة التالية: .2

 

تعرض الصفحة إجمالي إيرادات الصندوق، كما تعرض قائمة ببنود الصرف التي تم توزيع الإيرادات عليها والتي قمت باختيارها 
"، حيث يظهر لكل منها نسبة الصرف كما قام مدير عام خدمات ختيار بنود الصرفا 5-1مسبقاً، كما هو موضح في بند "

 الطلاب بتحديدها والرصيد والرصيد المتبقي على مستوى البند.

من الجدير بالذكر أن عملية التوزيع لن تتم بنجاح إلا في حال كان مجموع نسبة الصرف لجميع بنود الصرف المختارة يساوي 
(111.)% 

 تماد( لاعتماد نتائج توزيع الإيرادات على المصروفات، تظهر الرسالة التالية:انقر )اع .3

 

 :على الشكل التالي انقر )نعم(، تظهر الصفحة .4

 

تم اعتماد عملية التوزيع بنجاح وتمت إزالة زر )اعتماد(. وتلاحظ أن إجمالي إيرادات الصندوق يقل في كل مرة تقوم بتوزيع الإيرادات 
 فر رصيد متبقي. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.فيها في حال تو 
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 تفاصيل التوزيع 1-2-2
بعد أن تقوم بتوزيع الإيرادات واعتماد نتائج التوزيع، يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض تفاصيل عملية توزيع الإيرادات، وذلك بنقر 

 رابط "تفاصيل التوزيع" المجاور للتاريخ الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

 

مة ببنود الإيرادات المسجلة، حيث يظهر لكل منها القيمة تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول منها تاريخ عملية التوزيع وقائ
تم الإجمالية ورقما السند والمرجع ونوع السند، بالإضافة إلى تاريخي السند والإضافة. بينما يعرض القسم الثاني قائمة ببنود الصرف التي 

 إذا كانت قابلة للنقل أم لا. توزيع الإيرادات عليها، حيث يظهر لكل منها نسبة الصرف والقيمة الإجمالية وفيما

 تظهر البيانات لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.

 تسجيل بنود الصرف 1-3
 لمدرسيبعد أن تقوم باختيار بنود الصرف وتوزيع الإيرادات المسجلة عليها، تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل مصروفات المقصف ا

 انقر "تسجيل بنود الصرف"، تظهر الصفحة التالية: .وترحيلها

 

تعرض الصفحة قائمة بسندات الصرف التي قمت بتسجيلها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها بند المصروفات ورقم السند ونوعه والرصيد 
" المجاورة لسند الصرف غير فعّالة في حال قمت كما تلاحظ، تظهر روابط "تعديل" و"حذف" و"ترحيلوالمبلغ الإجمالي وتاريخ التسجيل. 

 بترحيله مسبقاً، حيث لن تتمكن من تعديله أو حذفه أو ترحيله مجدداً.
تناقش البنود التالية كيفية تسجيل  يمكنك استرجاع سندات الصرف الخاصة ببند صرف معين باختياره من القائمة ثم نقر زر )ابحث(.

 ذفها.المصروفات وتعديل أي منها أو ح

 مصروفاتتسجيل  1-3-1
 ، اتبع الخطوات التالية:معينلتسجيل مصروفات من بند صرف 
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 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1

 

تعرض الصفحة الحقول التي يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة )*( بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول 
 لحفظ دون إدخالها. إجبارية ولن تكتمل عملية ا

( إومن الجدير بالذكر أن النظام يقوم بإنشاء رقمي السند والمرجع تلقائياً ولن تتمكن من تعديلهما، حيث يبدأ الترقيم بالرمزين )س.
 .الإدارة( لرقم المرجع على مستوى إو)م. الإدارةلرقم السند على مستوى 

 ي المكان المخصص له أسفل القائمة،اختر بند الصرف الذي تريد، تظهر قيمته تلقائياً ف .2

 ".اختيار بنود الصرف 5-1تحتوي هذه القائمة جميع بنود الصرف التي قمت باختيارها كما هو موضح في بند "

 شيك"، تظهر الحقول التالية:حدد نوع السند، سواء نقدي أو شيك، بنقر الدائرة المناسبة للخيار الذي تريد، في حال اخترت " .3

 

 أدخل رقم الشيك/الحوالة في حال اخترت "شيك" في الخطوة السابقة، .4

 بنقر زر التقويم المخصص، (،3حدد تاريخ الشيك/الحوالة في حال اخترت "شيك" في الخطوة رقم ) .5

 (،3أدخل اسم البنك في حال اخترت "شيك" في الخطوة رقم ) .6

 جمالي، كل في حقله المخصص،أدخل رقم البيان والمبلغ الإ .7

 بعد إدخالك للمبلغ الإجمالي. في المكان المخصص يظهر الرصيد المتبقي تلقائياً 

 ه،حدد تاريخ السند، بنقر زر التقويم الخاص ب .8
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 أدخل اسم المستلم، .9

 أدخل ملاحظاتك، إذا أردت، .11

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .11

 مصروفاتتعديل  1-3-2
 ، اتبع الخطوات التالية:ةمعين مصروفاتعديل لت
 ، تظهر الصفحة التالية:الذي تريدالصرف  لسندانقر رابط "تعديل" المجاور  .1

 

تعرض الصفحة بيانات سند الصرف المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها ما عدا قيمة بند الصرف ورقمي 
 طوات الإضافة المذكورة في البند السابق.السند والمرجع، وذلك باتباع نفس خ

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة عدا ما ذكر مسبقاً، .2
 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3

 مصروفاتحذف  1-3-3
 لحذف مصروفات معينة بحسب سند صرف معين، اتبع الخطوات التالية:

 اور لسند الصرف المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المج .1
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 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2

 ترحيل مصروفات 1-3-4
بعد أن تقوم بتسجيل المصروفات يمكنك ترحيلها، مع الانتباه إلى عدم إمكانية تعديلها أو حذفها بعد ذلك. لترحيل مصروفات معينة، 

 :اتبع الخطوات التالية
 انقر رابط "ترحيل" المجاور لسند الصرف المراد ترحيله، تظهر الرسالة التالية: .1

 

 انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الترحيل. .2

 تم ترحيل سند الصرف وتم إلغاء تفعيل روابط "تعديل" و"حذف" و"ترحيل" المجاورة له.

 نقل البنود 1-4
نقل رصيد من بند صرف إلى آخر لتغطية احتياجاته الفعلية على ضوء الصرف الفعلي ولمعالجة أي قد تقتضي الضرورة أن تقوم بإجراء 

 عجز فيه، بشرط توفر فائض في بند الصرف الذي سيتم النقل منه.

 لنقل رصيد من بند صرف إلى آخر، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "نقل البنود"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 ريخ اليوم تلقائياً ولن تتمكن من اختيار تاريخ آخر.كما تلاحظ، يظهر تا

 اختر بند الصرف المراد نقل رصيد منه، يظهر الرصيد المتبقي فيه تلقائياً أسفل القائمة ولا يمكنك تعديله، .2
" اختيار بنود الصرف 5-1تحتوي قائمة "نقل من بند صرف" جميع بنود الصرف التي قمت باختيارها مسبقاً كما هو موضح في بند "

 والتي قام مدير عام خدمات الطلاب بتحديدها على أنها قابلة للنقل.

 %(،31-1أدخل نسبة الصرف على أن تكون بين ) .3
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ف التي تقوم يقوم النظام تلقائياً باحتساب القيمة المنقولة بضرب الرصيد المتبقي من بند الصرف المراد النقل منه بنسبة الصر 
 بإدخالها.

 اختر بند الصرف المراد نقل رصيد إليه، يظهر الرصيد المتبقي فيه أسفل القائمة ولا يمكنك تعديله، .4

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .5

 اختيار بنود الصرف 1-5
يرادات المسجلة عليها بحسب نسبة الصرف لكل صف لتقوم لاحقاً بتوزيع الإامقالتمكنك هذه الصفحة من اختيار بنود الصرف الخاصة ب
 منها. انقر "اختيار بنود الصرف"، تظهر الصفحة التالية:

 انقر "اختيار بنود الصرف"، تظهر الصفحة التالية:

 

ل منها التي قام مدير عام خدمات الطلاب بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لك الإدارةتعرض الصفحة قائمة ببنود الصرف التابعة لصندوق 
" ونسبة الصرف. تدل علامة التحديد في المربع المجاور لبند صرف معين على أنك قمت الإدارةالصندوق الذي تتبع له وهو دائماً "

 باختياره مسبقاً. ويمكنك البحث عن بند معين باختياره من القائمة المنسدلة ثم نقر زر )ابحث(.
 

 التالية: لاختيار بنود الصرف التي تريد، اتبع الخطوات

 انقر المربع المجاور لبند الصرف الذي تريد اختياره، يمكنك اختيار أكثر من بند في نفس الوقت، .1
 ولإلغاء اختيار بنود معينة، انقر المربع المجاور لكل منها لإزالة علامة التحديد منه.

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .2

 بنود الإيرادات 1-6
التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها، وذلك بنقر "بنود الإيرادات"،  الإدارةه الصفحة من عرض بنود إيرادات صندوق تمكنك هذ

 تظهر الصفحة التالية:
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من لغايات العرض فقط.  الإدارةتعرض الصفحة قائمة ببنود الإيرادات التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها مسبقاً وربطها بصندوق 
 "، حيث ليس لديك صلاحية اختيار صندوق آخر.إدارةالجدير بالذكر أن قائمة الصندوق تظهر غير فعّالة وتعرض صندوق "

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 تسجيل الإيرادات 1-7
ى بنود الصرف التي ستقوم بتسجيل لتقوم لاحقاً بتوزيعها عل وترحيلها تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل إيرادات المقصف المدرسي
 المصروفات منها. انقر "تسجيل الإيرادات"، تظهر الصفحة التالية:

 

تعرض الصفحة قائمة بسندات قبض الإيرادات التي قمت بتسجيلها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها رقم السند ونوعه وبند الإيرادات والمبلغ 
 ندات القبض الخاصة ببند إيرادات معين باختياره من القائمة ثم نقر زر )ابحث(.يمكنك استرجاع سالإجمالي وتاريخ التسجيل. 

في حال قمت بترحيل أي من الإيرادات مسبقاً، لن تتمكن من تعديلها أو حذفها أو ترحيلها مجدداً، حيث تظهر جميع الروابط كما تلاحظ، 
 المجاورة لها غير فعالة.

 .وحذفها وترحيلهاوعرضها يرادات وتعديل أي منها تناقش البنود التالية كيفية تسجيل الإ

 تسجيل إيراد 1-7-1
 لتسجيل إيراد، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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مكن تعرض الصفحة الحقول التي يتعين عليك إدخال بياناتها. كما تلاحظ، يقوم النظام بإنشاء رقمي السند والمرجع تلقائياً ولن تت
 .الإدارة( لرقم المرجع على مستوى إة و)م.دار ( لرقم السند على مستوى الإإمن تعديلهما، حيث يبدأ الترقيم بالرمزين )س.

 اختر بند الإيراد، تحتوي هذه القائمة جميع بنود الإيرادات التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها، .2
 أدخل المصدر، .3

 ك، بنقر الدائرة المناسبة للخيار الذي تريد، في حال اخترت "شيك"، تظهر الحقول التالية:حدد نوع السند، سواء نقدي أو شي .4

 

 أدخل رقم الشيك/الحوالة في حال اخترت "شيك/حوالة" في الخطوة السابقة، .5

 بنقر زر التقويم المخصص، (،4حدد تاريخ الشيك/الحوالة في حال اخترت "شيك/حوالة" في الخطوة رقم ) .6

 (،4بنك في حال اخترت "شيك/حوالة" في الخطوة رقم )أدخل اسم ال .7

 البيان والمبلغ الإجمالي، كل في حقله المخصص، رقم أدخل .8

 حدد تاريخ السند بنقر زر التقويم المخصص، .9

 أدخل اسم المستلم وصفته، كل في حقله المخصص، .11

 أدخل ملاحظاتك، إذا أردت، .11

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .12
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 إيرادتعديل  1-7-2
 الخطوات التالية: وذلك باتباع، كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل إيرادات معينة فقط قبل أن تقوم بترحيلها

 انقر رابط "تعديل" المجاور لسند قبض الإيرادات الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .1

 

مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها ما عدا رقمي السند  تعرض الصفحة بيانات سند قبض الإيرادات المختار كما قمت بتعريفها
 والمرجع، وذلك باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة في البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة عدا ما ذكر مسبقاً، .2
 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3

 إيرادحذف  1-7-3
 :، اتبع الخطوات التاليةقبل ترحيلها ادات معينة بحسب سند قبض معينلحذف إير 

 :انقر رابط "حذف" المجاور لسند قبض الإيرادات المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية .1

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2
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"، لن تتمكن من حذف الإيراد المختار وتظهر توزيع الإيرادات 2-1في حال قمت بتوزيع الإيرادات مسبقاً، كما هو موضح في بند "
 رسالة تعلمك بذلك.

 ترحيل إيراد 1-7-4
، اتبع لترحيل إيرادات معينة. ، مع الانتباه إلى عدم إمكانية تعديلها أو حذفها بعد ذلكيمكنك ترحيلهابعد أن تقوم بتسجيل الإيرادات 

 :تاليةالخطوات ال
 المراد ترحيله، تظهر الرسالة التالية: للإيرادانقر رابط "ترحيل" المجاور  .3

 

 انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الترحيل. .4

 .له و"ترحيل" المجاورة"تعديل" و"حذف"  روابطوتم إلغاء تفعيل  تم ترحيل الإيراد

 عرض إيراد 1-7-5
 معين، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل رقم السند، تظهر الصفحة التالية: تستطيع عرض بيانات سند قبض إيراد
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تعرض الصفحة بيانات سند قبض الإيراد المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً كنوع السند وتفاصيله ومصدره ومبلغه الإجمالي وتاريخه، 
 ها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.الخ. وتظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط، حيث لن تتمكن من تعديل أي من

 تقييم أداء شركة تطوير 1-8
تاريخ قيام  من حيث تحديدشركة التقييم أداء كما ذكر مسبقاً، في حال كانت إدارتك تابعة لشركة تطوير، يمكنك من خلال هذه الصفحة 

الشركة ومدى مدير مكتب شركة تطوير وعدد العاملين في مكتب شركة تطوير بفتح مكتب وتجهيزه في المنطقة أو المحافظة وتاريخ تعيين 
 سرعتها في حل المشكلات، وغيرها. لتقييم أو تعديل تقييم أداء شركة تطوير، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "تقييم أداء شركة تطوير"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 في الحقول المخصصة لها قد تظهر البياناتو يتعين عليك إدخالها، شركة تطوير التي  أداء تقييمب الخاصة معاييرالتعرض الصفحة 
 .، وتستطيع تعديلهافي حال قمت بإدخالها مسبقاً 

بنقر زر التقويم  ،حدد تاريخي قيام شركة تطوير بفتح مكتب وتجهيزه في المنطقة أو المحافظة وتعيين مدير مكتب شركة تطوير .2
 المخصص لكل منهما،

 مكتب شركة تطوير، أدخل عدد العاملين في .3

حدد تاريخي تزويد شركة تطوير إدارة التربية بصورة من جميع العقود المبرمة مع شركات الإعاشة الأساسية ومع شركات التغذية  .4
 بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما،وذلك المتعاقد معها في الباطن، 

 بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب،وذلك الشكاوي أم لا، يوجد مركز اتصال في مكتب شركة تطوير لاستقبال كان حدد ما إذا  .5

ومدى كفاءة شركة تطوير في إدارة العقود ومعالجة  الشكاوي والسرعة في حل المشكلات حدد مدى تجاوب شركة تطوير مع .1
 المشكلات، بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب،
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من شركة تطوير للمشرفين على المقاصف في إدارات التربية والتعليم بما فيهم مشرفي أدخل عدد البرامج التدريبية والتوعوية المنفذة  .2
المقاصف في المدارس، وعدد هذه البرامج المنفذة من شركة تطوير للعاملين في المقاصف وعددهم في المدارس للطلاب فيما يتعلق 

 بالأغذية، كل في حقله المخصص،

 اح عملية الحفظ.انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنج .3
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 . التقارير2
تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض وطباعة عدة تقارير متعلقة بنظام المقصف المدرسي، حيث يمكنك الاطلاع على المتعهدين التابعين 

لمدارس التابعة دها في الإدارتك ومصروفات المقصف المدرسي التي تم تسجيلها، بالإضافة إلى الاستبانات التي تمت الإجابة عليها واعتما
 على الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة لإدارتك. 

 

 كيفية عرض وطباعة هذه التقارير موضحة في البنود التالية.

 المتعهدون 2-1
وعرض تفاصيلهم من بيانات العقود الخاصة  ضمن إدارتك مسبقاً  يمكنك عرض وطباعة قائمة بالمتعهدين الأساسيين الذين قمت بإضافتهم

 جميع متعهدي الباطن التابعين لهم.بهم و 

 للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "المتعهدون"، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1

 

حيث ، "الأساسيون نالمتعهدو  1-1" الأساسيين الذين قمت بإضافتهم كما هو موضح في بند يعرض التقرير قائمة بأسماء المتعهدين
يظهر لكل منها رقم سجله التجاري وبيانات العقد الخاص به من رقم ونوع ومدة ومبلغ وتاريخي بداية ونهاية، بالإضافة إلى أسماء 

 متعهدي الباطن التابعين له وبيانات العقود الخاصة بهم.
ظائف مختلفة كعرضه بالشكل الذي تريد والبحث عن نص يوفر التقرير شريط الأدوات الذي يحتوي عدّة أزرار تمكنك من القيام بو 

معين ضمنه وحفظه في حاسوبك الشخصي والتنقل بين صفحاته، الخ. وتستطيع تصدير التقرير وحفظه في حاسوبك الشخصي 
 (.Word( أو )PDF( أو )Excelبأكثر من نوع ملف مثل )

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .2

 المصروفات المسجلة 2-2
، وذلك باتباع بتسجيلها التي قام مسؤولو الصندوق المدرسي في المدارس التابعة لإدارتكاء وطباعة قائمة بالمصروفات يمكنك إنش

 الخطوات التالية:
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 انقر "المصروفات المسجلة"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 درسة"،اختر مكتب التربية والتعليم، إذا أردت، يتم استرجاع المدارس التابعة له في قائمة "الم .2

 اختر المدرسة، إذا أردت، .3

 انقر زر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .4

 

إدارتك، حيث يظهر لكل منها الإدارة والمكتب والمدرسة ورقمها الوزاري ورقم  مدارس يعرض التقرير قائمة بالمصروفات المسجلة في
 ونوعه والرصيد والمبلغ الإجمالي. وبند الصرف المعنيالسند 

 ( لطباعة التقرير.ر )انق .5

 الاستبانات 2-3
للقيام بذلك، اتبع الخطوات  المدارس التابعة لإدارتك.اعتمادها في  ت الإجابة عليها وتميمكنك إنشاء وطباعة قائمة بالاستبانات التي تم

 التالية:
 انقر "الاستبانات"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 استرجاع المدارس التابعة له في قائمة "المدرسة"، اختر مكتب التربية والتعليم، إذا أردت، يتم .2

 اختر المدرسة، إذا أردت، .3

 انقر زر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .4
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يعرض التقرير قائمة بالاستبانات التي قام مسؤولو الصندوق المدرسي في المدارس التابعة لإدارتك بالإجابة عليها واعتمادها مسبقاً، 
منها المنشئ الذي يمثل نوع المستخدم الذي قام بإضافة الاستبانة والإدارة والمكتب والمدرسة ورقمها الوزاري وقائمة حيث يظهر لكل 

 بأسئلتها والإجابات التي قام بإدخالها مسؤول الصندوق المدرسي فيها.

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .5
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