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 على مسؤول الصندوق المدرسي 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 

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

 
دارة إعدادات مقصف مدرستك من حيث اختيار بنود الصرف وتسجيلمن صلاحياتك، كمسؤول الصندوق المدرسي،  الإيرادات ثم  تعريف وا 

توزيعها على بنود الصرف المختارة، لتتمكن بعد ذلك من تسجيل المصروفات مع إمكانية نقل الأرصدة من بنود صرف إلى أخرى، بالإضافة 
. وتستطيع عرض وطباعة إلى تحديد طريقة تشغيل مقصف مدرستك وتسجيل مخالفاته والإجابة على الاستبانات الخاصة به واعتمادها، الخ

يرادات وأصناف وغيرها.عد  ة تقارير متعلقة بالمقصف من بنود صرف وا 
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها فيما يتعلق بنظام المقصف المدرسي.

 . نظام المقاصف1
دارة إعدادات مقصف مدرستك من حيث  تمكنك هذه الصفحة من تعريف د الصرف وتسجيل الإيرادات ثم ار بنو تحديد أعضاء اللجان واختيوا 

نقل الأرصدة من بنود صرف إلى أخرى، بالإضافة  المصروفات مع إمكانيةتسجيل  لتتمكن بعد ذلك من، على بنود الصرف المختارة توزيعها
 .اواعتماده بهالخاصة  والإجابة على الاستبانات مخالفاتهتعريف بيانات مقصف مدرستك وتحديد طريقة تشغيله وتسجيل  إلى

 على الشكل التالي: نظام المقاصفتظهر صفحة 

 

 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 إعدادات المقصف 1-1
إذا كان مبنى المدرسة  وفيما عدد الفسح اليومية ومدتهامن حيث  مقصف مدرستكالمتعلقة بعدادات الإتمكنك هذه الصفحة من تعريف 

 .، الخعدد المستفيدين من المقصف في الفترتين الصباحية والمسائية، بالإضافة إلى الفترة المسائية لا في مشغولًا أم
 انقر رابط "إعدادات المقصف"، تظهر الصفحة التالية:
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 إعدادات المقصف المدرسي، اتبع الخطوات التالية: أو تعديل لتعريف
 ر المناسب، في حال اخترت "اثنتين"، يظهر الحقل التالي:حدد عدد الفسح في اليوم بنقر الدائرة المجاورة للخيا .1

 

 اختر مدة الفسحة الأولى، .2

 ،(1رقم )في حال اخترت "اثنتين" في الخطوة فقط اختر مدة الفسحة الثانية  .3

تظهر اخترت "نعم"، بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، في حال  ولًا أم لا خلال الفترة المسائيةحدد ما إذا كان مبنى المدرسة مشغ .4
 :الصفحة كما يلي

 

 أدخل طبيعة النشاط، .5
  ،الصباحيأدخل عدد المستفيدين من المقصف  .6

عدد المستفيدين  يقوم النظام باحتساب(، 4في الخطوة رقم )نعم" في حال اخترت "فقط  عدد المستفيدين من المقصف المسائيأدخل  .7
 ص له،تلقائياً ويظهر في المكان المخص من المقصف الكلي

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .8

 تحديد أعضاء اللجان 1-2
 من المعلمين المتواجدين فيها، وذلك باتباع الخطوات التالية: لجان مدرستكتمكنك هذه الصفحة من تحديد أعضاء 

 قر "تحديد أعضاء اللجان"، تظهر الصفحة التالية:ان .1
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تدل علامة التحديد في المربع المجاور لأي من  ، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية.مدرستكلمي تعرض الصفحة قائمة بأسماء مع
" ثم نقر تستطيع طباعة القائمة بنقر "المعلمين على أنك قمت باختياره مسبقاً كعضو في اللجان. 

(.) 
 تيار أكثر من معلم في نفس الوقت،انقر المربع المجاور لاسم المعلم المراد تحديده كعضو من أعضاء اللجان، يمكنك اخ .2

 لإزالة علامة التحديد منه. في اللجان، انقر المربع المجاور لكل منهمولإلغاء اختيار المعلمين كأعضاء 

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

 توزيع الإيرادات 1-3
على بنود الصرف المختارة الإيرادات هذه ، يمكنك توزيع لصرف عليهاالتي تريد ا د الصرفبعد أن تقوم بتسجيل الإيرادات واختيار بنو 

 .لكل منها بحسب النسب التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتحديدها
 :كما في المثال التاليانقر "توزيع الإيرادات"، تظهر الصفحة 

 

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

 تناقش البنود التالية كيفية توزيع الإيرادات واعتمادها وعرض تفاصيل التوزيع.

 وزيع الإيراداتت 1-3-1
 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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 ".الإيرادات تسجيل 11-1تعرض 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 الصرف بنود اختيار 8-1مسبقاً، 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.)% 
 اعتماد( لاعتماد نتائج توزيع الإيرادات على المصروفات، تظهر الرسالة التالية:انقر ) .3

 

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

 

تم اعتماد عملية التوزيع بنجاح وتمت إزالة زر )اعتماد(. وتلاحظ أن إجمالي إيرادات الصندوق يقل في كل مرة تقوم بتوزيع الإيرادات 
 توفر رصيد متبقي. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.فيها في حال 
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 تفاصيل التوزيع 1-3-2
بعد أن تقوم بتوزيع الإيرادات واعتماد نتائج التوزيع، يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض تفاصيل عملية توزيع الإيرادات، وذلك بنقر 

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

 

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

 توزيع الإيرادات عليها، حيث يظهر لكل منها نسبة الصرف والقيمة الإجمالية وفيما إذا كانت قابلة للنقل أم لا.
 تظهر البيانات لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.

 تسجيل بنود الصرف 1-4
 لمقصف المدرسياتسجيل مصروفات وتوزيع الإيرادات المسجلة عليها، تقوم من خلال هذه الصفحة ببعد أن تقوم باختيار بنود الصرف 

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

 

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

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

 .المصروفات وتعديل أي منها أو حذفها

 مصروفاتتسجيل  1-4-1
 ، اتبع الخطوات التالية:معينمصروفات من بند صرف لتسجيل 
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 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1

 

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

السند والمرجع تلقائياً ولن تتمكن من تعديلهما، حيث يبدأ الترقيم بالرمزين )س.م(  بإنشاء رقمييقوم النظام من الجدير بالذكر أن و 
 .المدرسةلرقم المرجع على مستوى  و)م.م( المدرسةلرقم السند على مستوى 

 ،في المكان المخصص له أسفل القائمة تظهر قيمته تلقائياً  ،الذي تريد الصرفاختر بند  .2

 ".الصرف بنود اختيار 8-1تحتوي هذه القائمة جميع بنود الصرف التي قمت باختيارها كما هو موضح في بند "

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

 

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

 صص،وذلك بنقر زر التقويم المخ (،3" في الخطوة رقم )/الحوالة في حال اخترت "شيكحدد تاريخ الشيك .5

 (،3" في الخطوة رقم )سم البنك في حال اخترت "شيكأدخل ا .6

 البيان والمبلغ الإجمالي، كل في حقله المخصص، رقم أدخل .7

 بعد إدخالك للمبلغ الإجمالي.في المكان المخصص يظهر الرصيد المتبقي تلقائياً 
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الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني،  بنقر زر التقويم الهجري الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في ،حدد تاريخ السند .8
 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولًا ليظهر مرادفه الهجري،

 ،أدخل اسم المستلم .9

 أدخل ملاحظاتك، إذا أردت، .11

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

 مصروفات تعديل 1-4-2
 ية:، اتبع الخطوات التالمصروفات معينةلتعديل 

 ، تظهر الصفحة التالية:لسند الصرف الذي تريدانقر رابط "تعديل" المجاور  .1

 

قيمة بند الصرف ورقمي ويمكنك تعديل أي منها ما عدا الصرف المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً،  سندتعرض الصفحة بيانات 
 .، وذلك باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة في البند السابقالسند والمرجع

 ،عدا ما ذكر مسبقاً  أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة .2

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

 مصروفات حذف 1-4-3
 ، اتبع الخطوات التالية:مصروفات معينة بحسب سند صرف معينلحذف 
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 لة التالية:المراد حذفه، تظهر الرسا الصرف لسند"حذف" المجاور رابط انقر  .1

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2

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

 اتبع الخطوات التالية:
 المراد ترحيله، تظهر الرسالة التالية: انقر رابط "ترحيل" المجاور لسند الصرف .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 1-5
 أي ولمعالجةالفعلية على ضوء الصرف الفعلي  هياجاتلتغطية احت آخرإلى بند صرف من  رصيدقد تقتضي الضرورة أن تقوم بإجراء نقل 

 .منهسيتم النقل  الذي بند الصرفتوفر فائض في  بشرط، فيه عجز
 لنقل رصيد من بند صرف إلى آخر، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "نقل البنود"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 تاريخ آخر. تلقائياً ولن تتمكن من اختيار تاريخ اليوم يظهركما تلاحظ، 
 ولا يمكنك تعديله، أسفل القائمة تلقائياً بند الصرف المراد نقل رصيد منه، يظهر الرصيد المتبقي فيه اختر  .2

" الصرف بنود اختيار 8-1كما هو موضح في بند " مسبقاً  قائمة "نقل من بند صرف" جميع بنود الصرف التي قمت باختيارهاتحتوي 
 والتي قام مدير عام خدمات الطلاب بتحديدها على أنها قابلة للنقل.

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

 ولا يمكنك تعديله، أسفل القائمة فيه، يظهر الرصيد المتبقي لمراد نقل رصيد إليهبند الصرف ااختر  .4

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

 بيانات المقصف 1-6
 إذا كان مستقل أم لا وطوله وعرضه ومامثل اسم المشرف الذي يديره  بمقصف مدرستكتمكنك هذه الصفحة من تعريف البيانات المتعلقة 

 ، وغيرها من البيانات. لإدخال أو تعديل بيانات المقصف، اتبع الخطوات التالية:بالمتر
 انقر "بيانات المقصف"، تظهر الصفحة التالية: .1

 

في الحقول قد تظهر البيانات في حال قمت بإدخالها مسبقاً المدرسي التي يتعين عليك تعريفها، تعرض الصفحة بيانات المقصف 
رابط "عرض" المجاور  وذلك بنقرإن قمت بتحميلها مسبقاً، المرفقات الخاصة بصور المخالفة، عرض أي من  المخصصة. وتستطيع

 لها، يظهر الصندوق التالي:
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غلاق الصندوق انقر زر (، أما لإلغاء العملية و Save(، ولحفظه في حاسوبك الشخصي انقر زر )Openلفتح الملف انقر زر ) ا 
(Cancel.) 

 مدرستك، معلميتحتوي هذه القائمة على أسماء جميع  المقصف،اختر اسم مشرف  .2

 المقصف مستقل أم مشترك مع مدرسة أخرى، بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، كان حدد ما إذا .3

تظهر مساحة المقصف تلقائياً والتي يتم احتسابها بضرب الطول  ، كل في حقله المخصص،بالمتر أدخل طول المقصف وعرضه .4
 ض،العر ب

 ،المجاورة للخيار المناسبحدد نوعي الباب والمبنى، بنقر الدائرة  .5

 بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، المقصفحدد حالة  .6

 بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، البيع متوفرة أم لاماكينات  تحدد ما إذا كان .7

 ،المجاورة للخيار المناسبحدد موقع المقصف بنقر الدائرة  .8

 بصور المخالفة، يظهر النموذج التالي: ةالخاص المرفقاتقر زر )تحميل( لإضافة ان .9

 

 اختر الملف المراد تحميله على أن يكون نوعه من أنواع الملفات المسموح تحميلها، .أ 

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

 طريقة التشغيل 1-7
ات المتعلقة بتاريخ بداية الخدمة ، وذلك بإدخال البيانمقصف مدرستكيف الطريقة التي يتم من خلالها تشغيل تمكنك هذه الصفحة من تعر 

 ، وغيرها من البيانات.والأصناف المعتمدة فيه وعدد العاملين في المقصفوبناء عليه تحديد متعهدي المقصف التشغيل  ونوع عقد
 ا، اتبع الخطوات التالية:لإدخال بيانات طريقة تشغيل المقصف أو تعديله

 انقر "طريقة التشغيل"، تظهر الصفحة التالية: .1
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قد تظهر البيانات في حال قمت بإدخالها مسبقاً في تعرض الصفحة بيانات طريقة تشغيل المقصف التي يتعين عليك تعريفها، و 
 .الحقول المخصصة لها

 بنقر زر التقويم المخصص، بداية الخدمةحدد تاريخ  .2

كما في الصفحة السابقة في حال اخترت "فردي"، أما في حال اخترت "إداري" أو  الحقول، تظهر تشغيل المقصفة طريقحدد  .3
 التالية: القوائم"وزاري"، تظهر 

 

محتويات هذه القوائم تختلف باختلاف ما إذا كانت الإدارة التي تتبع لها مدرستك مرتبطة بشركة تطوير أم لا من الجدير بالذكر أن 
 إذا كانت طريقة التشغيل المختارة "إداري" أم "وزاري"، كما يلي:وما 
 طريقة التشغيل "إداري": -

 بغض النظر عن ما إذا كانت الإدارة التي تتبع لها مدرستك مرتبطة بشركة تطوير أم لا، فإن القوائم الظاهرة تحتوي جميع
 بإضافتهم. الإدارة في الطلاب خدمات إدارة رمدي قام الذين لهم التابعين الباطن ومتعهدي الأساسيين المتعهدين

 طريقة التشغيل "وزاري": -

 :تحتوي القوائم جميع المتعهدين الأساسيين ومتعهدي الباطن التابعين  الإدارة التي تتبع لها مدرستك مرتبطة بشركة تطوير
 .لهم الذين قام ممثل شركة تطوير بإضافتهم
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 تحتوي القوائم جميع المتعهدين الأساسيين ومتعهدي الباطن  بشركة تطوير: الإدارة التي تتبع لها مدرستك غير مرتبطة
 .التابعين لهم الذين قام ممثل إدارة المقاصف بإضافتهم

 ، يتم استرجاع كافة المتعهدين بالباطن التابعين له،اختر المتعهد الأساسي .أ 

 ،الذي تريد لباطنابالمتعهد اختر  .ب 

 
 قول التالية:حال اخترت "ذاتي"، تظهر الح أما في

 

 أدخل رقم السجل التجاري للمتعهد واسمه ورقمه، كل في حقله المخصص، .أ 

 على أن يكون أكبر من تاريخ اليوم الحالي، ،حدد تاريخ العقد .ب 

 ،ر التقويم الخاص بكل منهمونهايته بنقر ز  حدد تاريخي بداية العقد .ج 

 أدخل المدة، .د 

 حدد ما إذا كان يتوفر شهادة صحية للعمال أم لا بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، .4

 أدخل عدد العمّال وعدد العمّال السعوديين وعدد العمّال على كفالة المتعهد، كل في حقله المخصص، .5

 ناسب،حدد ما إذا كانت إقامة العمّال سارية المفعول أم لا بنقر الدائرة المجاورة للخيار الم .6

 ،في المقصف أدخل عدد الطلاب العاملين .7

 ، يمكنك اختيار أكثر من صنف في نفس الوقت،لكل من الأصناف التي تريد اعتمادها في المقصفانقر المربع المجاور  .8

 ، انقر المربع المجاور لكل منها لإزالة علامة التحديد منه.أصناف معينةولإلغاء اختيار 
 ا،أدخل عدد الأشهر المتفق عليه .9

 :تظهر الصفحة على الشكل التالياختر الإيجار الشهري،  .11

 

 من الجدير بالذكر أن عنوان الحقل الظاهر يختلف باختلاف الإيجار الشهري المختار.

 ،ي على الطالب أو الإيجار الشهري المقطوع بحسب ما اخترت في الخطوة السابقةأدخل الإيجار الشهر  .11

 .المقطوع على الطالب أو الإيجار الشهريفي م احتسابها بضرب عدد الأشهر المتفق عليها والتي يت تظهر قيمة العقد تلقائياً 
 أدخل أصناف أخرى معتمدة في المقصف، إن وجدت، .12
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 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .13

 اختيار بنود الصرف 1-8
م لاحقاً بتوزيع الإيرادات المسجلة عليها بحسب نسبة الصرف تمكنك هذه الصفحة من اختيار بنود الصرف الخاصة بمقصف مدرستك لتقو 

 انقر "اختيار بنود الصرف"، تظهر الصفحة التالية:لكل منها. 

 

، حيث يظهر لكل منها ام خدمات الطلاب بإضافتها مسبقاً التي قام مدير ع التابعة لصندوق المدرسة تعرض الصفحة قائمة ببنود الصرف
تدل علامة التحديد في المربع المجاور لبند صرف معين على أنك قمت ونسبة الصرف. هو دائماً "المدرسة" و الصندوق الذي تتبع له 

 ثم نقر زر )ابحث(. المنسدلةقائمة الويمكنك البحث عن بند معين باختياره من باختياره مسبقاً. 
 

 ، اتبع الخطوات التالية:بنود الصرف التي تريدلاختيار 
 لبند الصرف الذي تريد اختياره، يمكنك اختيار أكثر من بند في نفس الوقت، انقر المربع المجاور .1

 ، انقر المربع المجاور لكل منها لإزالة علامة التحديد منه.بنود معينةولإلغاء اختيار 

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

 تسجيل المخالفات 1-9
، وذلك بأي من الشروط اللازمة لتشغيل المقاصفمقصف مدرستك الناتجة عن عدم التزام تمكنك هذه الصفحة من تسجيل المخالفات 

دخال الإجراءات  رفاق باختيار المخالفة وتحديد تاريخها وا   .بالمخالفة المتعلقةملفات الالتي سيتم اتخاذها وا 
 انقر "تسجيل المخالفات"، تظهر الصفحة التالية:

 

 .جراء الذي تم اتخاذه عليهالتي قمت بتسجيلها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها تاريخ المخالفة والإتعرض الصفحة قائمة بالمخالفات ا
 يمكنك تسجيل المزيد من المخالفات وتعديل أي منها وحذفها وعرضها وعرض المرفقات الخاصة بها، كما هو موضح تالياً.

 تسجيل مخالفة 1-9-1
 لتسجيل مخالفة، اتبع الخطوات التالية:
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 زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: انقر .1

 

 مع الانتباه إلى عدم إمكانية اختيار تاريخ قبل تاريخ اليوم الحالي، نقر زر التقويم المخصص،ب المخالفةحدد تاريخ  .2

 ولن تتمكن من تعديلها، كما قام المستخدم المخول بتعريفها وعقوبتها تلقائياً المخالفة، تظهر قيمتها رقم اختر  .3

 مخالفاتأرقام ال تحتوي قائمة "المخالفة" جميعشركة تطوير، مرتبطة ب ر بالذكر أنه في حال كانت مدرستك تابعة لإدارةمن الجدي
التي قام ممثل إدارة  تحتوي القائمة جميع أرقام المخالفات ،تكن تابعة لشركة تطوير لم أما إن، بتعريفهاالتي قام ممثل شركة تطوير 

 .بتعريفهاالمقاصف 

 لإجراء اللازم اتخاذه،أدخل ا .4

 أدخل ملاحظاتك على المخالفة، إذا أردت، .5

 كما تم شرحه مسبقاً،انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بتوضيح المخالفة،  .6

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

 عرض المرفق 1-9-2
، يظهر لهابنقر رابط "عرض المرفق" المجاور يله مسبقاً والذي قمت بتحم مخالفة معينةتستطيع عرض المرفق الخاص بتوضيح 

 الصندوق التالي:
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(، أما لإلغاء العملية ولإغلاق الصندوق انقر زر Save(، ولحفظه في حاسوبك الشخصي انقر زر )Openلفتح الملف انقر زر )
(Cancel.)  ذي تستخدمه.صندوق يختلف باختلاف نوع ونسخة المتصفح الالمن الجدير بالذكر أن شكل 

 تعديل مخالفة 1-9-3
 لتعديل مخالفة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 "تعديل" المجاور للمخالفة المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية:رابط انقر  .1

 

المذكورة كما قمت بإدخالها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات التسجيل  المختارة تعرض الصفحة بيانات المخالفة
تجدر الإشارة إلى أنك لن تتمكن من تعديل قيمة المخالفة وعقوبتها بشكل مباشر إلا في حال ". تسجيل مخالفة 1-9-1في بند "

 اخترت مخالفة أخرى فستتغير هذه البيانات تلقائياً وفقاً لها.
 .، كما تم شرحه مسبقاً بنقر رابط "عرض المرفق" المجاور له بتحميله مسبقاً وتستطيع عرض مرفق توضيح المخالفة الذي قمت 

 ،تريد على أي من البيانات الظاهرةأدخل التعديلات التي  .2
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 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3

 حذف مخالفة 1-9-4
 لحذف مخالفة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 خالفة المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية:"حذف" المجاور للمرابط انقر  .1

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2

 عرض مخالفة 1-9-5
 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط الذي يمثل تاريخها يمكنك عرض المخالفة التي قمت بتسجيلها بنقر

 

 بتحميلهالذي قمت  المرفقوتستطيع عرض  لغايات العرض فقط. مسبقاً  كما قمت بتسجيلها المختارة تعرض الصفحة بيانات المخالفة
 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.، كما تم شرحه مسبقاً. "المرفق بنقر "عرض

 بنود الإيرادات 1-11
"بنود الإيرادات"، قر ، وذلك بنقام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها التي المدرسةتمكنك هذه الصفحة من عرض بنود إيرادات صندوق 

 تظهر الصفحة التالية:
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. وربطها بصندوق المدرسة لغايات العرض فقط تعرض الصفحة قائمة ببنود الإيرادات التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها مسبقاً 
 .اختيار صندوق آخر لديك صلاحية يسل، حيث "مدرسة"الة وتعرض صندوق من الجدير بالذكر أن قائمة الصندوق تظهر غير فعّ 

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 تسجيل الإيرادات 1-11
تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل إيرادات المقصف المدرسي لتقوم لاحقاً بتوزيعها على بنود الصرف التي ستقوم بتسجيل المصروفات 

 :انقر "تسجيل الإيرادات"، تظهر الصفحة التاليةمنها. 

 

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

 .أو حذفها وعرضهاة تسجيل الإيرادات وتعديل أي منها تناقش البنود التالية كيفي

 تسجيل إيراد 1-11-1
 لتسجيل إيراد، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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 تتمكن نول تلقائياً  والمرجع السند رقمي بإنشاء النظام يقومبياناتها. كما تلاحظ،  إدخال عليك يتعين التي تعرض الصفحة الحقول
 .المدرسةو)م.م( لرقم المرجع على مستوى  المدرسة، حيث يبدأ الترقيم بالرمزين )س.م( لرقم السند على مستوى تعديلهما من

 تحتوي هذه القائمة جميع بنود الإيرادات التي قام مدير عام خدمات الطلاب بتعريفها، ،بند الإيراداختر  .2

 أدخل المصدر، .3

 :و شيك، بنقر الدائرة المناسبة للخيار الذي تريد، في حال اخترت "شيك"، تظهر الحقول التاليةحدد نوع السند، سواء نقدي أ .4

 

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

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

 (،4ال اخترت "شيك" في الخطوة رقم )أدخل اسم البنك في ح .7

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

 حدد تاريخ السند بنقر زر التقويم المخصص، .9

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

 أدخل ملاحظاتك، إذا أردت، .11

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .12
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 إيراد تعديل 1-11-2
 ، اتبع الخطوات التالية:إيرادات معينةلتعديل 

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

 

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

 ،عدا ما ذكر مسبقاً  أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة .2

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

 حذف إيراد 1-11-3
 :لحذف إيرادات معينة بحسب سند قبض معين، اتبع الخطوات التالية

 :المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية قبض الإيراداتذف" المجاور لسند انقر رابط "ح .1

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .2
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ار وتظهر "، لن تتمكن من حذف الإيراد المختالإيرادات توزيع 3-1في حال قمت بتوزيع الإيرادات مسبقاً، كما هو موضح في بند "
 رسالة تعلمك بذلك.

 عرض إيراد 1-11-4
 :، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل رقم السند، تظهر الصفحة التاليةإيراد معين سند قبضتستطيع عرض بيانات 

 

ريخه، كنوع السند وتفاصيله ومصدره ومبلغه الإجمالي وتاكما قمت بتعريفها مسبقاً  الإيراد المختار سند قبضتعرض الصفحة بيانات 
 . للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.، حيث لن تتمكن من تعديل أي منهالغايات العرض فقطالخ. وتظهر هذه البيانات 

 الاستبانات 1-12
انقر . اعتمادهابه ثم إدخال إجاباتك على أسئلة الاستبانات الخاصة بتقييم مقصف مدرستك من خلال من خلال هذه الصفحة  تقوم

 انات"، تظهر الصفحة التالية:"الاستب
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يظهر رابط "اعتماد" المجاور للاستبانة غير فعّال في حال قمت تلاحظ،  كماتمت إضافتها مسبقاً. تعرض الصفحة قائمة بالاستبانات التي 
 .مسبقاً  بالإجابة على أسئلتها واعتمادها
رتبطة بشركة تطوير فإن الاستبانات التي تظهر هي الاستبانات التي كانت الإدارة التي تتبع لها مدرستك متجدر الإشارة إلى أنه في حال 

قام ممثل شركة تطوير بإضافتها، أما في حال كانت غير مرتبطة بشركة تطوير فإن الاستبانات التي تظهر هي التي قام مدير عام 
 خدمات الطلاب بإضافتها.

 واعتمادها. باناتالاستتناقش البنود التالية كيفية إدخال إجاباتك على أسئلة 

 أسئلة استبانة إجابة 1-12-1
انقر رابط "الأسئلة" المجاور للاستبانة باعتمادها. لاحقاً  لتقومأسئلة استبانة معينة إجاباتك على يمكنك من خلال هذه الصفحة إدخال 

 التي تريد، تظهر الصفحة التالية في حال لم تقم باعتماد الاستبانة بعد:

 

قام المسؤول المخول باختلاف نوع السؤال كما  حقول إجابات كل منها تختلفو  ،قائمة بأسئلتهالاستبانة المختارة و الصفحة اسم ا تعرض
 وقد تظهر الإجابات في الحقول المخصصة في حال قمت بالإجابة عنها مسبقاً. .بتحديده

 
 لتالي:أما في حال قمت باعتماد الاستبانة المختارة مسبقاً، تظهر الصفحة على الشكل ا

 

 كما تلاحظ، لا يمكنك تعديل إجاباتك على أي من أسئلة الاستبانة، حيث تظهر الصفحة لغايات العرض فقط.
 

 لإدخال إجاباتك على أسئلة استبانة معينة غير معتمدة، اتبع الخطوات التالية:
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حقل المجاور لها أو بنقر الدائرة المجاورة على كل من الأسئلة، بحسب نوعها، سواء بإدخال الإجابة في ال أدخل الإجابة المناسبة .1
 للخيار المناسب،

 ،المجاور لها، إذا أردتفي الحقل المخصص  كل من الأسئلةملاحظاتك على أدخل  .2

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

 .الخطوات أعلاهنفس باتباع وذلك  ،اعتمادهاأن تقوم ب قبلفقط  الاستبانة أسئلة تستطيع تعديل إجاباتك على

 اعتماد استبانة 1-12-2
والاطلاع  ها ليتمكن المسؤولون المخولون من متابعة مقصف مدرستكاعتمادب بعد أن تقوم بإدخال إجاباتك على الاستبانة، يجب أن تقوم
 عالجتها. التي يواجهها وم والعقبات والوقوف على المشاكل على وضعه والتأكد من التزامه بالشروط المنصوص عليها

 لاعتماد استبانة معينة مع الانتباه إلى عدم إمكانية تعديل إجاباتك عليها بعد ذلك، اتبع ما يلي:
 المجاور للاستبانة المراد اعتمادها، تظهر الرسالة التالية: رابط "اعتماد" انقر .1

 

 اد".رابط "اعتمإلغاء تفعيل  وتم بنجاح عملية الاعتماد تعلمكانقر )نعم(، تظهر رسالة  .2

 ويتمكن الآن المسؤولون المخولون من الاطلاع على إجاباتك.
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 . التقارير2
من والأصناف التي  دهميمكنك من خلال هذه الصفحة إنشاء وطباعة عدة تقارير متعلقة بالمقصف المدرسي كعرض أعضاء اللجان وأعدا

 .لخاصة بصندوق المدرسةابنود الصرف والإيرادات ، بالإضافة إلى عرض في المقصف توفيرها الممكن
 على الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

 

 كيفية عرض وطباعة هذه التقارير موضحة في البنود التالية.

 أعضاء اللجان 2-1
يمكنك عرض وطباعة قائمة بأسماء أعضاء لجان مدرستك من المعلمين الذين قمت باختيارهم مسبقاً والاطلاع على أرقام هوياتهم 

 التي تم فيها اختيارهم كأعضاء، الخ. للقيام بذلك، اتبع ما يلي: والتواريخ
 ، يظهر التقرير على الشكل التالي:"انقر "أعضاء اللجان .1

 

الإدارة والمكتب اللذين تتبع لهما مدرستك واسمها ورقمها الوزاري، بالإضافة إلى قائمة بأسماء أعضاء اللجان فيها يعرض التقرير 
وتاريخ اختياره  الهويةرقم  منهم، حيث يظهر لكل "اللجان أعضاء تحديد 2-1مسبقاً كما هو موضح في بند "الذين قمت باختيارهم 

 .كعضو في اللجنة
 نص عن بحثوال تريد الذي بالشكل كعرضه مختلفة بوظائف القيام من تمكنك أزرار عدّة يحتوي الذي الأدوات شريط التقرير يوفر
 الشخصي حاسوبك في وحفظه التقرير تصدير وتستطيع. الخ صفحاته، بين والتنقل الشخصي حاسوبك في وحفظه ضمنه معين
  .(Word) أو( PDF) أو( Excel) مثل ملف نوع من بأكثر

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .2

 أعداد أعضاء اللجان 2-2
 المعلمين في مدرستك الذين قمت باختيارهم مسبقاً، وذلك باتباع ما يلي: يمكنك عرض وطباعة قائمة بأعداد أعضاء اللجان من

 "أعداد أعضاء اللجان"، يظهر التقرير على الشكل التالي: انقر .1
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إدارة التربية والتعليم والمكتب اللذين تتبع لهما مدرستك واسمها ورقمها الوزاري، بالإضافة إلى عدد أعضاء اللجان ير يعرض التقر 
 فيها.

 ( لطباعة التقرير.نقر )ا .2

 الأصناف 2-3
يمكنك عرض وطباعة قائمة بأصناف المقاصف المدرسية التي تمت إضافتها من قبل مدير عام خدمات الطلاب أو أي من ممثلي شركة 

 تطوير، وذلك باتباع ما يلي:
 انقر "الأصناف"، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1

 

صف المدرسية، حيث يظهر لكل منها نوع المستخدم الذي قام بإضافتها، سواء مدير عام خدمات يعرض التقرير قائمة بأصناف المقا
 الطلاب أو ممثل شركة تطوير.

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .2

 بنود الصرف 2-4
ها. للقيام تستطيع عرض وطباعة قائمة ببنود صرف المقاصف المدرسية من صندوق المدرسة والتي قام مدير عام خدمات الطلاب بإضافت

 بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "بنود الصرف"، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1
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 المقاصف المدرسية التابعة لصندوق "مدرسة".يعرض التقرير قائمة ببنود صرف 

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .2

 بنود الإيرادات 2-5
سية الخاصة بصندوق المدرسة والتي قام مدير عام خدمات الطلاب بإضافتها. تستطيع عرض وطباعة قائمة ببنود إيرادات المقاصف المدر 

 للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 نقر "بنود الإيرادات"، يظهر التقرير على الشكل التالي:ا .1

 

 المقاصف المدرسية التابعة لصندوق "مدرسة" فقط.يعرض التقرير قائمة ببنود إيرادات 

 قرير.( لطباعة التانقر ) .2
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