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 نظام شؤون المعلمينمدرسة على إرشادات مدير 
 

 يتعارض لا لهم بما النفسي الاستقرار تحقق التي السبل كافة عن من خلال البحث والمعلمات للمعلمين الملائم المناخ توفير إلى الوزارة تسعى
التربوي، تم  الميدان متطلبات مع تتماشي ويريةتط ومقترحات رؤى من رصده تم ما على وبناء   التربوية. العملية لسير الأساسية الأهداف مع

عدادات لتعريف ضوابط بناء النظام ليقوم بتوفير البيئة اللازمة  وفق الاحتياج الذي يتم حسابه آليا   مع يتوافق النقل وتنفيذها بما حركات وا 
 لأن العملية تتم من خلال والمعلمات المعلمين نقل حركة في والمساواة لذلك، وبذلك يضمن النظام العدل المنظمة والمعادلات والأسس الضوابط
عدادات وآليات إجرائية خطوات يتم تعريفها في النظام بشكل واضح. كما يوفر النظام إمكانية معالجة كل ما يتعلق بشؤون المعلمين  وضوابط وا 

 .م الدراسية، وغيرهامن تعريف بياناتهم الشخصية والأكاديمية كمؤهلاتهم ومواد التدريس الخاصة بهم وأنصبته
 

حركات الندب تعريف و  وتدقيقهاتها التأكد من صحو  بيانات المعلمينتحديث و  إدخالب لتقوميوفر النظام الصفحات اللازمة لك، كمدير مدرسة، 
ديمية ومواد التدريس مؤهلاتهم الأكاوالتأكد من تدوين أيام غياب المعلمين وما إذا كان بعذر أو بدونه وتعريف  ،وغيرها ،والتكليف والتسرب

مدرستك ومقارنة بيانات المعلمين في نظام نور وتكامل وتعديل بياناتهم في نور بناء  تحديث وتدقيق جميع بيانات الخاصة بهم، الخ. كما تقوم ب
ة إلى عرض رغبات على ما هو موجود في تكامل، ليتم استخدام بيانات صحيحة مدققة في عمليتي النقل الداخلي وحساب الاحتياج، بالإضاف

 .، الخوحركات النقل المنشورة النقل التي قام المعلمون الذين على ملاك مدرستك بتقديمها
 

 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

 المعلمون. 1
 الداخلي النقل حركات إجراء في هي المدرسة التي تديرم الأصلية الذين مدرستهتقوم بتعريفها للمعلمين  التي البيانات على سيتم الاعتماد

تشمل هذه  .دقتها وصحتها وتكاملها على الحرص مع المحددة المواعيد في بياناتهم وتحديث ، لذا يتوجب عليك إدخالوحساب الاحتياج
الأكاديمية ومواد التدريس وتواريخ المباشرة  البيانات على سبيل المثال لا الحصر بيانات حركات التكليف والندب والتسرب والإكمال والمؤهلات

 مختلف المستويات والغيابات، الخ. علىفي العمل 
 ، تظهر الصفحة التالية:المستخدمونانقر رابط "المعلمون" من صفحة 
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 حدد أي من مدخلات البحث التي تريد ثم انقر زر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي: 

 

بأسماء المعلمين المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم ورقم الجوال وحالة التوظيف  تعرض الصفحة قائمة 
 والمسمى الوظيفي ومجال التدريس والتخصص.

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم الخاص بالمعلم الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:
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. بها القيام يمكنك التي للعمليات وأزرار روابط تعرض كما وغيرها، وعناوين هواتف وأرقام اسم من تاختر  الذي المعلم بيانات الصفحة تعرض
 النظام مدير يقوم التي المستخدمين ملفات تعديل فترة تكن لم حال في الشخصي المعلم ملف تعديل من تتمكن لن أنك إلى الإشارة وتجدر
 للرجوع(. نقل) زر يظهر لن حيث فعالة، النقل فترة تكن لم حال في المعلم نقل من تتمكن لن اكم(. تعديل) زر يظهر لن حيث فعالة، بتعريفها

 (.عودة) زر انقر السابقة، الصفحة إلى
 الداخلي النقل عملية في كبيرا   دورا   تلعب والتي بعض العمليات التي يمكنك القيام بها فيما يتعلق بنظام شؤون المعلمينتناقش البنود التالية 

 .، الخوحساب الاحتياج للمعلمين

 إضافة غياب معلم 1-1
 المعلمين. وتظهر هذه البيانات في تقارير تواريخها، سواء بعذر أو بدون عذر، مع تحديد المعلم اتغياب تدوينهذه الصفحة من تمكنك 

 .في عملية النقل مفاضلة المعلمينقد يتم استخدامها في قانون و ، الاطلاع عليها نيستطيع المستخدمون المخولو و 



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 ؤون المعلمينشإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 4 of 40 
10/06/2013 

الغياب، أما  عن عذره قبول رسميا   يتم ولم عمله مقر في العمل رأس على التعليمية الوظيفة شاغل تواجد عدم عذر عن بدون ويعبر الغياب
 دورة أو رسمية بمهمة مكلفا   يكن لم ما مقبول وبعذر عمله مقر في العمل رأس على التعليمية الوظيفة شاغل تواجد فهو عدم بعذر الغياب
 .والتعليم التربية إدارة أو الوزارة قبل من رسميا   لها مرشح تدريبية

 انقر الرابط المخصص لعملية إضافة الغياب، تظهر الصفحة التالية:

 

، وذلك بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر ث التي تمكنك من استرجاع غياباتهاخترت وحقول البح المعلم الذيتعرض الصفحة اسم 
 )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي:

 

لطباعة تعرض الصفحة قائمة بتواريخ الغياب المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر نوع الغياب وتاريخه والملاحظات التي أدخلت عليه. 
 إضافة المزيد من الغيابات وتعديل وحذف أي منها. تستطيع (.) " ثم انقر" القائمة، انقر

 
 الخطوات التالية: ب، اتبعلإضافة غيا

 الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية: انقر .1
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 نوع الغياب، تظهر الحقول التالية: اختر .2

 

 حدد تاريخ الغياب بنقر زر التقويم، .3

 أدخل الملاحظات التي تريد، .4

 أدخل الإجراء المتخذ وحدد تاريخه، إن وجدا، .5

 ئمة غيابات المعلم.انقر )حفظ(. تمت إضافة الغياب إلى قا .6
 أما في حال إضافة غياب يتعارض مع غياب آخر مدخل مسبقا  في نفس الفترة، لن تتمكن من إدخاله وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

  
 ولتعديل أي من غيابات المعلم بمختلف أنواعها، انقر رابط "تعديل" المجاور لنوع الغياب الذي تريد وأعد تطبيق الخطوات السابقة.

 
 لحذف أي من أنواع غيابات المعلم، فاتبع الخطوات التالية: أما
 انقر رابط "حذف" المجاور لنوع الغياب الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .1
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 انقر )نعم(. تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .2

 البيانات الإضافية 1-2
حيث بنوع الوظيفة والمسمى الوظيفي وتاريخ المباشرة في العمل وغيرها، تمكنك هذه الصفحة من إدخال بيانات المعلم الإضافية والمتعلقة 

وللقيام بذلك، اتبع سيتم أخذها بعين الاعتبار عن حساب احتياج المدارس من المعلمين وعند إجراء حركات النقل الداخلي الخاصة بهم. 
 الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .1
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التي يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة )*( بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول  الحقولتعرض الصفحة 
 .إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها

 إدارة التعليم التي تتبع لها مدرستك بإلغاء صلاحيتكقد تظهر بعض الحقول والقوائم غير فعالة في حال قام مدير شؤون المعلمين في 
 بتعديل هذه البيانات كالأداء السابق والمسمى الوظيفي ونوع الوظيفة وحالة القيد.
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في المثال الظاهر في الصفحة السابقة تم اختيار معلم مدرسته الأصلية هي المدرسة التي تدير، وتجدر الإشارة إلى أن بعض الحقول 
 لن تظهر في حال لم تكن المدرسة التي تدير هي مدرسته الأصلية.

 يتابع المثال على فرض أن المدرسة التي تدير هي مدرسة المعلم الأصلية.

 أدخل عام القيد، .2

 ، أدخل عدد سنوات الخدمة .3

 الخاصة بالمعلم المختار،  درجة الموظفاختر  .4

 ،أدخل رقم وظيفة المعلم .5

 حدد إذا كان ملاك المدرسة، أي مسجل في المدرسة ويدرّس في مدرسة أخرى في نفس الوقت، .6

 ما إذا كان المعلم يدرس أم لا بنقر الدائرة المناسبة،حدد  .7

 حدد وجود مرافقين مع المعلم أم لا بنقر الدائرة المناسبة، .8

 حدد مستوى تعليم المعلم بنقر الدائرة المناسبة، .9

 اختر مستوى المعلم، .11

 ،جديد في المدرسة أم لا بنقر الدائرة المناسبة المعلمحدد ما إذا كان  .11

 قله مشروط بلم الشمل أم لا بنقر الدائرة المناسبة،حدد ما إذا كان ن .12

 :انقر المربع المجاور لـ "استبعاد من حركة النقل" بحسب الحاجة، تظهر القائمة التالية .13

 

 ، اختر سبب الاستبعاد، فقط في حال قمت بنقر المربع في الخطوة السابقة .14

  النقل. حركات إجراء ندع استثناؤه سيتم النقل حركة من المعلم باستبعاد قمت حال في

 أدخل اسم الزوجة وسجلها، كل في حقله المخصص، .15

 أدخل أداء المعلم الحالي والسابق والحد الأعلى لكل منهما، كل في حقله المخصص، .16

تي تتبع قام مدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم التجدر الإشارة إلى أنك قد لا تتمكن من إدخال أو تعديل الأداء السابق، في حال 
 ه.لها مدرستك بإلغاء صلاحيتك بتعديل

 اختر صلة القرابة، .17

والتي  في قائمة "المسمى الوظيفي" اع المسميات الوظيفية التابعة له، يتم استرج، في حال تم منحك صلاحية ذلكاختر نوع الوظيفة .18
 ،بتعريفها مدير النظام يقوم

 ، كل من قائمته المخصصة،ونوع العقد ونوع التعيين وى الموظفومستوحالة التوظيف اختر حالة القيد والمسمى الوظيفي  .19

 التي التعليم إدارة في المعلمين شؤون مدير قام حال في ،تغيير حالة القيد أو المسمى الوظيفي من تتمكن لا قد أنك إلى الإشارة تجدر
 .بذلك صلاحيتك بإلغاء مدرستك لها تتبع

 ،عمل"من قائمة "رأس ال الخيار الذي تريداختر  .21

 اختر العمل الحالي للمعلم، .21

 حدد تاريخ المباشرة في الوزارة والحكومة والمنطقة والمدرسة، بنقر زر التقويم المخصص لكل منهم، .22

 حدد تاريخ النهاية في المدرسة بنقر زر التقويم المخصص، .23
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 حدد تاريخ التكليف بالعمل الحالي بنقر زر التقويم المخصص، .24

 ء المعيشي والنقل، كل في حقله المخصص،أدخل بدلات الراتب والغلا .25

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .26

 انقر )عودة(. .27

 
 ولتعديل أي من البيانات، أعد تطبيق الخطوات السابقة.

 تحديد مادة التدريس 1-3
، حيث سيتم استخدام هذه بتعريفها في الوزارةعام شؤون المعلمين التدريس التي يقوم مدير  بموادمدرستك  معلميبربط  كمدير مدرسة، تقوم

 . البيانات في عملية حساب الاحتياج من المعلمين في المدارس وفي عملية المفاضلة بين المعلمين للنقل الداخلي، الخ
 الخطوات التالية: مادة التدريس لمعلم معين أو تعديله، اتبعلتحديد 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .1

 

مسبقا ، تظهر الصفحة على الشكل  لهذا المعلمالتدريس  مادةاخترت. في حال تم تحديد  الذي تلاحظ، تعرض الصفحة اسم المعلمكما 
 التالي:

 

 .االتدريس ويمكنك تعديله تظهر مادة

عام شؤون المعلمين في دير التي يقوم م مواد التدريسبالمعلم المختار، تحتوي هذه القائمة على كافة  االتدريس المراد ربطه مادة اختر .2
 بتعريفها،الوزارة 

 انقر زر )حفظ(، تظهر الرسالة التالية: .3

 

 ، انقر زر )لا(.المادة كما هيلإلغاء العملية والإبقاء على 

 التدريس، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. مادةانقر زر )نعم( لإتمام عملية تغيير  .4
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 معلومات الأقارب 1-4
من حيث إضافة معلومات أبنائه وبناته وغيرهم من الأقارب، بالإضافة إلى  المعلمذه الصفحة بإدارة معلومات أقارب تقوم من خلال ه

 حذف معلومات أي منهم. انقر الرابط المخصص لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية:

 

يث يظهر لكل منهم صلة قرابتهم به. يمكنك عرض قائمة الذين تمت إضافتهم مسبقا ، ح المعلمتعرض الصفحة تلقائيا  قائمة بأسماء أقارب 
 على الشكل التالي: الصفحةالذين قمت بإضافة معلوماتهم مسبقا  باختيار "الأبناء" من القائمة، تظهر  المعلمبأبناء 

 

ديل معلومات أي منهم أو وصلة قرابة كل منهم به. يمكنك إضافة المزيد من الأبناء والأقارب وتع المعلمتعرض الصفحة قائمة بأبناء 
 حذفها.

 
 ، اتبع الخطوات التالية:المعلملإضافة معلومات أحد أقارب 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .1
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 أدخل رقم الهوية، .2

 أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة، كل في حقله المخصص، .3

 اختر صلة القرابة، .4

لتقويم، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد حدد تاريخ الميلاد بنقر زر ا .5
 التاريخ الميلادي أولا  ليظهر مرادفه الهجري،

 أدخل عمل القريب، .6

 أدخل معلومات الاتصال الخاصة بالقريب من رقم جوال وهاتف وبريد إلكتروني وعنوان، كل في حقله المخصص، .7

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

 انقر زر )عودة(. .9

 
 ، اتبع الخطوات التالية:المعلمأما لإضافة معلومات ابن أو ابنة 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .1
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 أدخل رقم الهوية، .2

 أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة، كل في حقله المخصص، .3

 لقرابة،اختر صلة ا .4

حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد  .5
 التاريخ الميلادي أولا  ليظهر مرادفه الهجري،

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .6

 انقر زر )عودة(. .7

 
، اختر نوع القرابة من القائمة ثم انقر الرابط الذي يمثل اسم القريب أو اسم أحد الأبناء واتبع المعلمد أبناء أو أقارب ولتعديل معلومات أح

 نفس خطوات الإضافة المذكورة مسبقا .
 

 أو أقاربه، اتبع الخطوات التالية: المعلمأما لحذف معلومات أحد أبناء 
 اختر نوع القرابة، .1

 أو القريب المراد حذف معلوماته، تظهر الرسالة التالية: المعلمور لاسم ابن انقر رابط "حذف" المجا .2

 

 انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف، .3

 انقر زر )عودة(. .4

 المؤهلات الأكاديمية 1-5
قام في حال وذلك فقط  ،الأكاديمية وتفاصيلها من تقدير ومعدل تراكمي وتخصص، الخ المعلمتمكنك هذه الصفحة من تحديد مؤهلات 

 .بمنحك الصلاحيات اللازمةمدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم التي تتبع لها مدرستك 
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 :"، تظهر الصفحة التاليةانقر رابط "

 

ة ، حيث يظهر لكل منها التخصص ونوع المؤهل والجامعة أو الكليللمعلمتعرض الصفحة قائمة بالمؤهلات التي قمت بتعريفها مسبقا  
، الخ. تجدر الإشارة إلى أنه والنسبة المئوية للنجاح والدولة والتقدير العام وعام التخرج وفصل التخرج والمعدل التراكمي والتخصص الأصلي

لا يمكن وجود إلا مؤهل أكاديمي واحد فعال، كما أنه عند إضافة أول مؤهل أكاديمي، تظهر حالته فعال تلقائيا . أما في حال إضافة 
 ت أخرى، يظهر رابط بجانب كل منها ليمكنك من تفعيلها.مؤهلا

 يمكنك إضافة المزيد من المؤهلات الأكاديمية وتفعيلها وتعديل أي منها أو حذفها، كما هو موضح في البنود التالية.

 إضافة مؤهل أكاديمي 1-5-1
شؤون المعلمين في إدارة التعليم التي تتبع لها مدرستك في حال قام مدير  المختار للمعلمإضافة مؤهل أكاديمي كما ذكر مسبقا ، تستطيع 

 ، اتبع الخطوات التالية:حيات اللازمةبمنحك الصلا
 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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دخال بيانات معينة، تظهر الحقول والقوائم الخاصة بها غيو مدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم بمنعك من تعديل في حال قام  ر ا 
 والتقدير العام والمعدل الأكاديمي.والمؤهل الجامعة أو الكلية كفعالة ولن تتمكن من إدخالها ولا من متابعة إكمال حفظ المؤهل 

، تتم إزالة كافة مؤهل تصنيفه أقل من جامعي كما قام مدير عام شؤون المعلمين في الوزارة بتحديدهاختر المؤهل، في حال اخترت  .2
 ل التالي:ظهر الصفحة على الشكل والقوائم وتالحقو 

 

 .مؤهل تصنيفه جامعييتابع المثال الشرح على فرض اختيارك 

 والتقدير العام، كل من قائمته المخصصة، والدولة اختر التخصص والجامعة أو الكلية .3

 أدخل عام التخرج، .4

 اختر فصل التخرج، .5

 حقله المخصص،والمعدل التراكمي من رقم، كل في  للمعلم الأكاديميأدخل المعدل  .6

 اختر التخصص الأصلي والتخصص الآخر والتخصص الحالي، كل من قائمته المخصصة .7

 أدخل النسبة المئوية للنجاح والوزن، كل في حقله المخصص، .8

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة. .9

، أما في حال لم فة في حال كان أول مؤهل تقوم بإضافتهكما ذكر مسبقا ، تظهر حالة المؤهل الأكاديمي فعال فور إتمام عملية الإضا
 سيظهر رابط "تفعيل المؤهل الأكاديمي" بجواره ليمكنك من تفعيله عند الحاجة. للمعلميكن أول مؤهل تقوم بإضافته 

 تعديل مؤهل أكاديمي 1-5-2
 التالية:المختار، اتبع الخطوات  بالمعلملتعديل بيانات أحد المؤهلات الأكاديمية الخاصة 

 انقر رابط "تعديل" المجاور للمؤهل المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .1
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تعرض الصفحة معلومات المؤهل المختار كما قمت بتعريفها مسبقا ، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة 
تعديل بيانات معينة، تظهر الحقول بمنعك من  رة التعليممدير شؤون المعلمين في إدافي حال قام ولكن  المذكورة في البند السابق.

 كالجامعة أو الكلية والمؤهل والتقدير العام والمعدل الأكاديمي. تغييرهاوالقوائم الخاصة بها غير فعالة ولن تتمكن من 
 .، سواء كان جامعي أو أقل من جامعيالمؤهل المختارتصنيف وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف 

 بحسب الصلاحيات التي لديك، لتعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة،أدخل ا .2

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

 انقر زر )عودة(. .4

 تفعيل مؤهل أكاديمي 1-5-3
 ا  أو الذي قمت بتفعيله يدويا .كما ذكر مسبقا ، في حال قمت بإضافة أكثر من مؤهل أكاديمي سيظهر المؤهل الأول فقط فعال تلقائي

رابط "تفعيل المؤهل الأكاديمي" المجاور له، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التفعيل ، انقر للمعلملتفعيل أحد المؤهلات الأكاديمية 
 ". المؤهل الأكاديمي فعالوتتغير حالة المؤهل إلى "

 .ويظهر بجانبه الرابط الذي يمكنك من تفعيله مجددا  بالإضافة إلى ذلك، فإنه يتم إلغاء تفعيل المؤهل الفعال 

 حذف مؤهل أكاديمي 1-5-4
 ، اتبع الخطوات التالية:للمعلم المختارلحذف أحد المؤهلات الأكاديمية 

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

 

 ملية الحذف،انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح ع .2
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 انقر زر )عودة(. .3

 في حال قمت بحذف المؤهل الأكاديمي الذي قمت بإضافته أولا ، يتم تلقائيا  تفعيل المؤهل الثاني من حيث الإضافة.

 إضافة تسرب 1-6
يجاد المع والتدريب التوظيف حيث من كبيرة على المدارس تكلفة تسرب المعلمين، أي الانقطاع عن العمل، ظاهرة تمثل  فضلا   البديل، لموا 
 .المباشرة غير الأخرى التكاليف عن

ويتم استثناء  .للمعلم الذي مدرسته الأصلية هي المدرسة التي تدير وتعريف تفاصيلهاتسرب  بإضافة حركةتقوم من خلال هذه الصفحة 
توجيه العائدين من التسرب بشكل  يتمو ، من عملية حساب الاحتياج خلال فترة التسربالمعلمين المتسربين سواء تسرب دائم أو مؤقت 

 من قبل مدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم. أو غيرها إلى قطاعاتهم السابقةبحسب رغبات النقل الخاصة بهم فردي 
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "

 
زر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل  ثم نقرعلم المختار من نوع معين باختياره من القائمة تستطيع البحث عن حركات تسرب الم

 التالي:

 

الخاصة بالمعلم المختار، حيث يظهر لكل منها رقم القرار وحالة التسرب و تعرض الصفحة قائمة بحركات التسرب من النوع الذي اخترت  
 .قت"كان نوع التسرب "مؤ وتاريخ القرار وجهة إصداره وتاريخ البداية، بالإضافة إلى تاريخ النهاية، إن 

 فيما يلي كيفية إضافة حركة تسرب للمعلم وتعديلها وحذفها.

 إضافة حركة تسرب 1-6-1
 ، اتبع الخطوات التالية:بناء  على قرار معين لإضافة حركة تسرب للمعلم
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 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 اختر نوع التسرب، في حال اخترت "دائم"، تتم إزالة حقل "إلى تاريخ"، .2

 خل رقم القرار،أد .3

 اختر حالة التسرب، .4

 حدد تاريخ القرار بنقر زر التقويم المخصص، .5

 أدخل جهة إصدار القرار، .6

 حدد تاريخ بداية التسرب الممثل بحقل "من تاريخ" بنقر زر التقويم المخصص، .7

ترت نوع التسرب "مؤقت" في حدد تاريخ نهاية التسرب الممثل بحقل "إلى تاريخ" بنقر زر التقويم المخصص، وذلك فقط في حال اخ .8
 (،2الخطوة رقم )

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .9

 تعديل حركة تسرب 1-6-2
 لتعديل حركة تسرب معينة، اتبع الخطوات التالية:

 ، يتم استرجاع قائمة بالحركات التابعة له،اختر نوع التسرب الذي تريد ثم انقر زر )ابحث( .1

 عديل" المجاور لحركة التسرب التي تريد تعديل تفاصيلها، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "ت .2
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تعرض الصفحة تفاصيل حركة التسرب المختارة كما قمت بتعريفها مسبقا ، ويمكنك تعديل أي منها باتباع نفس الخطوات المذكورة 
 .التسرب "مؤقت" يظهر فقط لنوع"إلى تاريخ"  تجدر الإشارة إلى أن حقلفي البند السابق. 

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .3

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .4

 حذف حركة تسرب 1-6-3
 لحذف حركة تسرب للمعلم لأسباب معينة، اتبع الخطوات التالية:

 ائمة بالحركات التابعة له،، يتم استرجاع قاختر نوع التسرب الذي تريد ثم انقر زر )ابحث( .1

 انقر رابط "حذف" المجاور لحركة التسرب التي تريد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .2

 

 انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .3

 إضافة حركات الندب والإكمال 1-7
 المعلم تكليف أي، الأصلية هي المدرسة التي تدير الذي مدرسته تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة حركات الندب والإكمال للمعلم

 .الأساسية مدرسته على ملاكه بقاء مع لا تتجاوز نهاية العام الدراسي محددة لمدة دراسية مادة عجز لتسديد أكثر أو مدرسة في بالتدريس
، وندب جزئي أي إكمال وهو ب كاملبنصا الأسبوع أيام طيلة أخرى مدرسة في بالتدريس المعلم والندب نوعان: ندب كلي وهو تكليف

 الدراسي. اليوم من جزء أو الأسبوع أيام بعض أخرى مدارس أو مدرسة في بالتدريس المعلم تكليف
 .بتحديدهويوفر النظام إمكانية ندب المعلم لعدد معين من المدارس يقوم مدير عام شؤون المعلمين في الوزارة 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 ؤون المعلمينشإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 19 of 40 
10/06/2013 

 

كمال معينة تمت إضافتها للمعلم مسبقا ، اختر النوع الذي تتبع له ثم انقر زر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل  لعرض حركات ندب وا 
 التالي في حال اخترت "ندب كلي":

 

في حال اخترت "ندب تعرض الصفحة قائمة بحركات الندب الكلي، حيث يظهر لكل منها مدرسة الندب وتاريخي بداية ونهاية الحركة. أما 
 جزئي"، تظهر الصفحة على الشكل التالي:

 

تعرض الصفحة قائمة بحركات الندب الجزئي أي الإكمال، حيث يظهر لكل منها نوع الإكمال وعدد الحصص ومدرسة الندب وتاريخي 
 بداية ونهاية الحركة.

 نة.تناقش البنود التالية كيفية إضافة وتعديل وحذف حركة ندب أو إكمال معي

 إضافة حركة ندب أو إكمال 1-7-1
 لإضافة حركة ندب أو إكمال للمعلم، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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 اختر نوع الندب الذي تريد، في حال اخترت "ندب كلي"، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .2

 

 فيما يلي توضيح إضافة حركة من النوعين:

 اخترت "ندب كلي"، اتبع ما يلي:في حال  -

 اختر مدرسة الندب، .أ 

 أدخل رقم القرار وجهة إصداره، كل في حقله المخصص، .ب 

 حدد تاريخ القرار بنقر زر التقويم المخصص، .ج 

الندب الكلي الممثلة بحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" على التوالي، وذلك بنقر زر التقويم  حركةحدد تاريخي بداية ونهاية  .د 
 لكل منهما، المخصص

 في حال اخترت "ندب جزئي"، اتبع ما يلي: -

 اختر مدرسة الندب، .أ 

 اختر نوع الإكمال، في حال اخترت "بالحصص"، تتم إزالة حقل "عدد الأيام"، .ب 

 أدخل عدد الحصص، .ج 
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 أدخل عدد الأيام فقط في حال اخترت نوع الإكمال "بالأيام"، .د 

 أدخل رقم القرار وجهة إصداره، كل في حقله المخصص، .ه 

 حدد تاريخ القرار بنقر زر التقويم المخصص، .و 

الندب الكلي الممثلة بحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" على التوالي، وذلك بنقر زر التقويم  حركةحدد تاريخي بداية ونهاية  .ز 
 المخصص لكل منهما،

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

 تعديل حركة ندب أو إكمال 1-7-2
 عديل تفاصيل حركة ندب أو إكمال معينة، اتبع الخطوات التالية:لت
 اختر نوع الندب ثم انقر زر )ابحث(، يتم استرجاع قائمة الحركات من النوع المختار، .1

 انقر رابط "تعديل" المجاور للحركة التي تريد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .2

 

تعريفها مسبقا ، ويمكنك تعديل أي منها ما عدا نوع الندب الذي تظهر القائمة تعرض الصفحة تفاصيل الحركة المختارة كما قمت ب
 الخاصة به غير فعالة، وذلك باتباع نفس خطوات الإضافة في البند السابق.

 وتجدر الإشارة إلى أن البيانات الظاهرة تختلف باختلاف نوع الندب الخاص بالحركة التي اخترت.

 أي من البيانات الظاهرة ما عدا نوع الندب، أدخل التعديلات التي تريد على .3

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .4

 حذف حركة ندب أو إكمال 1-7-3
 لحذف حركة ندب أو إكمال معينة، اتبع الخطوات التالية:

 اختر نوع الندب ثم انقر زر )ابحث(، يتم استرجاع قائمة الحركات من النوع المختار، .1

 رابط "حذف" المجاور للحركة التي تريد حذفها، تظهر الرسالة التالية:انقر  .2
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 انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .3

 إضافة تكليف 1-8
 ضوء في المحددة والصلاحيات بالمهام الالتزام عليه يترتب بحيث التكليف ضوابطعليه  معلم ينطبق تحديد بموجبه يتم قرارالتكليف هو 

 ويتم استثناء المعلمين المكلفين عند إجراء حركات النقل الداخلي. .محددة لفترة ويكون به، المكلف للعمل واللوائح الأنظمة
 تقوم من خلال هذه الصفحة بإدارة حركات تكليف المعلم الذي مدرسته الأصلية هي المدرسة التي تدير.

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "

 

قائمة بحركات تكليف المعلم المختار، حيث يظهر لكل منها رقم القرار ووصفها وتاريخ القرار وجهة إصداره وتاريخي  تعرض الصفحة
 بدايتها ونهايتها والعمل الذي تم تكليف المعلم به. توضح البنود التالية كيفية إضافة حركة تكليف للمعلم وتعديلها وحذفها.

 إضافة حركة تكليف 1-8-1
 تكليف للمعلم، اتبع الخطوات التالية: لإضافة حركة

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

 

 أدخل رقم قرار التكليف، .2

 أدخل الوصف، .3
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 اختر العمل المراد تكليف المعلم به، .4

 أدخل جهة إصدار قرار التكليف، .5

 حدد تاريخ قرار التكليف بنقر زر التقويم المخصص، .6

 ليف بنقر زر التقويم المخصص والمجاور لحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" على التوالي،حدد تاريخي بداية ونهاية حركة التك .7

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

 تعديل حركة تكليف 1-8-2
 لتعديل تفاصيل حركة تكليف معينة، اتبع الخطوات التالية:

 تعديلها، تظهر الصفحة التالية: انقر رابط "تعديل" المجاور لحركة التكليف التي تريد .1

 

تعرض الصفحة تفاصيل حركة التكليف المختارة كما قمت بتعريفها مسبقا ، ويمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة 
 المذكورة في البند السابق.

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

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

 حذف حركة تكليف 1-8-3
 لحذف حركة تكليف معينة، اتبع ما يلي:

 انقر رابط "حذف" المجاور لحركة التكليف المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .1

 

 انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .2
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 . تحديث بيانات المعلمين2
آلية معينة معرفة  وفقوتدقيقها  لتقوم بتحديث واستكمال بياناتهم في مدرستك المعلمين المسجلينض قائمة يمكنك من خلال هذه الصفحة عر 

 ثم التأكد من البيانات المسترجعة عن طريق )خدمة أساس( وحفظها واعتمادها.في النظام 
 ، تظهر الصفحة التالية:المستخدمونمن صفحة  رابط "تحديث البيانات" انقر

 

في مدرستك، حيث يظهر لكل منهم الرقم ونوع المستخدم وحالة التدقيق. يمكنك البحث  المعلمين الذين يدرسونحة قائمة بأسماء تعرض الصف
 بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر )ابحث(. المعلم الذي تريدعن 

القيام بذلك مجددا ، حيث تظهر حالة التدقيق "مدقق"  من فلن تتمكن معلم معينمن الجدير بالذكر أنه في حال قمت بتحديث ثم اعتماد بيانات 
 .هذا المعلمولن يظهر رابط "البيانات" بجانب 

 ، تظهر الصفحة التالية:للمعلم الذي تريدرابط "البيانات" المجاور  انقر
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كمال التي يجب أن تدخلها فقط إن كانت الإكبيانات  المختار بها والبيانات الأكاديمية للمعلمتعرض الصفحة روابط للعمليات التي يمكنك القيام 
الأصلية، والبيانات الإضافية والمؤهلات الأكاديمية والمجال التدريسي ومرحلة المؤهل، كما تم تعريفها مسبقا ، ويمكنك  مدرستك ليس مدرسته

 تعديل أي منها.
 الشكل التالي: تظهر حقول بيانات الإكمال في حال كان المعلم المختار يكمل في مدرسة أخرى على

 

في مدرستك كمرحلة  المعلمينصلاحيات إدارة شؤون بعض بإلغاء  مدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم شارة إلى أنه في حال قامتجدر الإ
 . للمعلممن تعديل أي منهم  لإضافية ومجال التدريس، لن تتمكنالمؤهل ونوع المؤهل وبعض البيانات ا

 ".رابط " قة، انقرللرجوع إلى الصفحة الساب
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 تعديل البيانات 2-1
لى ملفاتهم. أما في في مدرستك، بحيث يتم عكس هذه التعديلات ع المعلمينكما ذكر مسبقا ، يمكنك تعديل البيانات الأكاديمية لأي من 

 .هامن تعديل معينة، فلن تتمكنبإلغاء صلاحية التعديل على بيانات  تعليممدير شؤون المعلمين في إدارة ال حال قام
 فيما يلي البيانات التي يمكنك تعديلها:

 بيانات الإكمال: -
 ما يلي: الأصلية ليست المدرسة التي تدير، اتبع لتعديل بيانات إكمال معلم معين مدرسته

 بنقر زر التقويم المخصص، حدد تاريخ الإكمال الذي تريد .1

 مدة الإكمال بالأشهر، أدخل .2

 زر )حفظ( الموجود في القسم الخاص ببيانات الإكمال، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. انقر .3

 
 البيانات الإضافية: -

 .الإضافية" البيانات 2-1بند "باتباع الخطوات المذكورة في  يمكنك تعديلها لمعلم
 
 هلات الأكاديمية:المؤ  -

من حيث إضافة مؤهلات جديدة وتفعيلها وتعديل أي منها أو حذفها، وذلك باتباع  عالجة المؤهلات الأكاديمية لمعلمم تستطيع
 .الأكاديمية" المؤهلات 5-1بند "الخطوات المذكورة في 

 
 :)مادة التدريس( المجال التدريسي -

 ما يلي: انت لديك الصلاحية اللازمة، اتبع، في حال كغيير المجال التدريسي لمعلملت
 ،اختر مجال التدريس الذي تريد .1
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 انقر زر )حفظ( الموجود في القسم الخاص بالمجالات التدريسية، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .2

 
 مرحلة المؤهل: -

 ما يلي: يك الصلاحية اللازمة، اتبعانت لدفي حال ك لتغيير مرحلة المؤهل لمعلم
 ، يمكنك اختيار أكثر من مرحلة في نفس الوقت،ؤهل للمعلمتحديدها كمرحلة م اور للمرحلة الدراسية التي تريدالمربع المج انقر .1

ك إلغاء تحديدها مسبقا ، ويمكن أكثر بأنه قد تم تحديدها للمعلم تدل إشارة التحديد الموجودة في المربع المجاور لإحدى المراحل أو
 بنقر المربع لإزالة علامة التحديد منه.

 زر )حفظ( الموجود في القسم الخاص بمرحلة المؤهل، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. انقر .2

 تدقيق البيانات الشخصية 2-2
د منها ثم نقلها، أي نسخها، وحفظها المسترجعة عن طريق )خدمة أساس( والتأك صفحة بالاطلاع على بيانات المعلممن خلال هذه ال تقوم

 في نظام نور، وذلك باتباع الخطوات التالية:
 "، تظهر الصفحة التالية:رابط " نقرا .1

 

تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها البيانات المسترجعة عن طريق )خدمة أساس(، أما الأيسر فيعرض البيانات الموجودة 
عي كاملا  الربا حيث يعرض كلا القسمين اسم المعلمبإدخالها،  المسؤولين المخولينأنت أو أي من حاليا  في نظام نور كما قمت 

ومفصلا  وتاريخ ميلاده وجنسه، ويعرض القسم الخاص ببيانات نور بالإضافة إلى ما ذكر اسم المدرسة ورقم هوية المعلم أو رخصة 
 .إقامته

طريق )خدمة أساس(، تظهر رسالة أعلى الصفحة تعلمك بذلك ويظهر القسم أما في حال عدم وجود بيانات تم استرجاعها عن 
 الخاص بالبيانات الموجودة في نظام نور فقط.

لغاء العملية، انقر  زر )إلغاء(. للخروج من الصفحة وا 
حاليا  في نظام  نسخ البيانات المسترجعة عن طريق )خدمة أساس( لتحل بدلا  من البيانات الموجودة في حال أردت زر )نقل( انقر .2

 نور والظاهرة في القسم الأيسر، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية.
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 اعتماد البيانات 2-3
ثم تدقيق البيانات، يمكنك  ة عن طريق )خدمة أساس( للمعلمونسخ وحفظ البيانات المسترجع بعد أن تقوم بتحديث البيانات التي تريد

بمطابقة بيانات المعلمين في نظام نور ، لتقوم لاحقا  لات على البيانات الموجودة في نظام نورليتم عكس هذه التحديثات والتعديدها اعتما
 مع بياناتهم في برنامج تكامل.

 بعد الاعتماد من القيام بتحديث البيانات مجددا  ولا من نسخ البيانات عن طريق )خدمة أساس(. ومن الجدير بالذكر أنك لن تتمكن
 الخطوات التالية: اتبعبيانات معلم، لاعتماد 

 "، تظهر الرسالة التالية:رابط " انقر .1

 

 زر )نعم(، تظهر الرسالة التالية: انقر .2

 

وتظهر حالة  تحديث البياناتمن صفحة  تهقمت باعتماد بيانا رابط "البيانات" المجاور للمعلم الذيزر )عودة(. تمت إزالة  انقر .3
 المدرسة" لدى كل من المسؤولين المخولين.التدقيق الخاصة بهذا المعلم "مدقق من قبل 
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 . رغبات النقل الداخلي3
عملية النقل الداخلي لمصلحة العمل أو لسد العجز في وظائف الهيئات التدريسية والوظائف المرتبطة بها في المدارس من خلال  يتم إجراء

 لرغبات طالبي النقل، الخ. الزيادة الموجودة في المدارس الأخرى في نطاق كل من القطاعات، أو تحقيقا  
النقل الداخلي وتحديد رغباتهم في النقل وأولياتها ثم اعتماد  اتتقديم طلببن الذين مدرستهم الأصلية هي المدرسة التي تدير بعد أن يقوم المعلمو 

 الطلب، يمكنك عرض بعض تفاصيل هذه الطلبات.
 على الشكل التالي: رغبات النقل الداخليتظهر صفحة 

 

المعلمون الذين مدرستهم الأصلية هي المدرسة التي تدير بإدخالها واعتمادها في الفترة الصفحة قائمة بطلبات النقل الداخلي التي قام  تعرض
 المخصصة لتقديم طلبات النقل، حيث يظهر لكل منها اسم المعلم الرباعي وتاريخ الطلب وسبب النقل وتاريخ الاعتماد.

 (.ثم انقر )" لطباعة القائمة، انقر "
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 . تدقيق البيانات4
 التأكد من صحة جميع البيانات المدونة بعد الذين على ملاكها والمعلمين مدرستك بيانات أن تقوم بتدقيقكمدير مدرسة، يتوجب عليك، 

  .، بالإضافة إلى مطابقة بيانات المعلمين في نظام نور مع بياناتهم في تكاملواعتمادهاتحديثها و 
من يتمكن مدير شؤون المعلمين في إدارة التربية والتعليم  جميع المعلمين الذين على ملاكها،بيانات و  بتدقيق بيانات مدرستكبعد أن تقوم 
 تدقيقها أيضا .
 على الشكل التالي: تدقيق البياناتتظهر صفحة 

 

 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 ستدقيق بيانات المدار  4-1
، وذلك لمرة واحدة فقط، لذا دفعة واحدة الذين على ملاكها المعلمينتدقيق بيانات و  مدرستك بيانات بتدقيقتقوم من خلال هذه الصفحة 

 .قبل أن تقوم بهذه العملية وستكون مسؤولا  عن أي خطأ فيهاواعتمادها وتحديثها المدونة البيانات صحة جميع التأكد من أولا  يتوجب عليك 
 رابط "تدقيق بيانات المدارس"، تظهر الصفحة التالية: انقر

 

 :بيانات المدرسة 

 لتدقيق بيانات مدرستك، اتبع ما يلي:
 اختر نوع التدقيق "بيانات المدرسة"، .1

 انقر زر )ابحث(، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .2

 

 .تدقيق بياناتهاتعرض الصفحة اسم مدرستك وحالة 

 ر للمدرسة، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "تدقيق" المجاو  .3

 



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 ؤون المعلمينشإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 31 of 40 
10/06/2013 

 رسالة تعلمك بنجاح عملية التدقيق على الشكل التالي:انقر زر )نعم(، تظهر  .4

 

كما تلاحظ، تغيرت حالة التدقيق إلى "مدقق من قبل المدرسة" وتم إلغاء تفعيل رابط "تدقيق". سيتمكن مدير شؤون المعلمين في 
 تغير حالة التدقيق بناء  على ذلك.الإدارة من تدقيق بيانات مدرستك وست

 

 :بيانات المعلمين 

 اختر نوع التدقيق "بيانات المعلمين"، .1

 انقر زر )ابحث(، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .2

 

 .فيها تدقيق بيانات المعلمين المسجلين وحالة مدرستك اسم الصفحة تعرض

 :انقر رابط "تدقيق" المجاور للمدرسة، تظهر الرسالة التالية .3

 

 :انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التدقيق على الشكل التالي .4

 

كما تلاحظ، تغيرت حالة التدقيق إلى "مدقق من قبل المدرسة" وتم إلغاء تفعيل رابط "تدقيق". سيتمكن مدير شؤون المعلمين في 
 ناء  على ذلك.الإدارة من تدقيق بيانات المعلمين في مدرستك وستتغير حالة التدقيق ب

 تدقيق بيانات المعلمين 4-2
الموجودة بياناتهم في نظام نور وغير و  الذين مدرستهم الأصلية هي المدرسة التي تدير من عرض قائمة بالمعلمينهذه الصفحة  تمكنك

تكامل في نفس الوقت و نور  موجودة في برنامج تكامل والعكس صحيح، بالإضافة إلى عرض قائمة بالمعلمين الموجودة بياناتهم في نظامال
 . ثم تدقيقها بمطابقتها وتحديث الموجود في نظام نور في حال وجد اختلاف لتقوم

 انقر رابط "تدقيق بيانات المعلمين"، تظهر الصفحة التالية:
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 يمكنك البحث عن معلم معين بإدخال رقم هويته واختيار نوع البيانات المراد استرجاعها ثم نقر زر )عرض(.
 ، اتبع ما يلي:سترجاع بيانات نور أو تكامل لمعلم معين أو كل المعلمينلا
 أدخل رقم هوية المعلم الذي تريد أو اترك الحقل فارغا  لاسترجاع الكل، .1

 اختر نوع البيانات "بيانات نور" أو "بيانات تكامل"، بحسب ما تريد، .2

 انقر زر )عرض(، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .3

 

موجودة في تكامل، حيث الفي نظام نور وغير  فقط الظاهر في الصفحة السابقة، تم استرجاع قائمة المعلمين الموجودة بياناتهمفي المثال 
 يظهر لكل منهم اسم المستخدم الخاص به ورقم هويته واسمه الرباعي وحالة تدقيق بياناته.

، حيث علمين الموجودة بياناتهم فقط في تكامل وغير الموجودة في نورويمكنك اختيار نوع البيانات "بيانات تكامل" لاسترجاع قائمة الم
 .يظهر الاسم الرباعي ورقم الهوية لكل منهم فقط

 
 أما لمطابقة بيانات المعلمين الموجودين في نظام نور مع بياناتهم في تكامل وتدقيقها، اتبع الخطوات التالية:

 فارغا  لاسترجاع الكل، أدخل رقم هوية المعلم الذي تريد أو اترك الحقل .1

 اختر نوع البيانات "بيانات نور وتكامل"، .2

 انقر زر )عرض(، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .3
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الموجودة بياناتهم في نور وتكامل لتقوم بمطابقتها، و  الذين مدرستهم الأصلية هي المدرسة التي تدير تعرض الصفحة قائمة المعلمين
 تخدم الخاص به ورقم هويته واسمه الرباعي وحالة تدقيق بياناته.حيث يظهر لكل منهم اسم المس

 ، تظهر الصفحة التالية:وتحديثها، إن استدعت الحاجة انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم الخاص بالمعلم الذي تريد مطابقة بياناته .4
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ور، أما القسم الأيسر فيعرض بياناته في تكامل. انات المعلم المختار في نظام نتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها بي
ويظهر كل من هذه الأقسام مجزأ إلى أجزاء كل منها خاص ببيانات معينة كالبيانات الشخصية والبيانات الإضافية والمؤهلات 

 ذر أو بدونه.الأكاديمية وبيانات الأبناء، إن وجدت، ومرحلة المؤهل وبيانات الندب والإكمال وعدد أيام الغياب، سواء بع

 قم بمقارنة البيانات في القسمين الخاصين بنور وتكامل، .5

 كما يلي: والموجودة في نظام نور قم بتعديل البيانات التي تريد .6

 البيانات الشخصية: -

، تظهر الصفحة الخاص ببيانات نورفي الجزء الأول من القسم والموجود انقر زر )تعديل( الخاص بالبيانات الشخصية  .أ 
 كما يلي:

 

 لإلغاء العملية والإبقاء على البيانات كما هي، انقر زر )إلغاء(.

 أدخل التعديلات التي تريد على جميع مقاطع اسم المعلم، كل في حقله المخصص، .ب 

 أدخل التعديل الذي تريد على بريده الإلكتروني، .ج 

 اختر جنسية المعلم، .د 

 والعنوان، كل في حقله المخصص،أدخل التعديلات التي تريد على مكان الولادة باللغة العربية  .ه 

 أدخل التعديلات التي تريد على رقم الهاتف والجوال وصندوق البريد، كل في حقله المخصص، .و 

 حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم المخصص، .ز 

 أدخل التعديل الذي تريد على الرمز البريدي، .ح 

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .ط 

 الإضافية: البيانات -

، تظهر الصفحة الخاص ببيانات نورفي الجزء الثاني من القسم والموجود انقر زر )تعديل( الخاص بالبيانات الإضافية  .أ 
 كما يلي:
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 أدخل التعديلات التي تريد على درجة ورقم الموظف، كل في حقله المخصص، .ب 

 خصص لكل منهما،حدد تاريخي المباشرة في الوزارة وفي المدرسة بنقر زر التقويم الم .ج 

 اختر المسمى الوظيفي، .د 

حدد مستوى تعليم المعلم بنقر الدائرة المجاورة لـ "نعم" في حال كان تربوي أو "لا" في حال كان غير تربوي، يتم تحديث  .ه 
 خيارات قائمة "مستوى المعلم" تبعا  لذلك،

 حقله المخصص،أدخل التعديلات التي تريد على الأداء الحالي وسجل الزوجة واسمها، كل في  .و 

 اختر صلة القرابة، .ز 

أدخل التعديلات التي تريد على الأداء السابق والنقل لمرحلة أعلى وسبب العجز والإكمال وسبب التكليف، كل في حقله  .ح 
 المخصص،

 حدد تاريخ نهاية التكليف، إن وجد، بنقر زر التقويم المخصص، .ط 

 أدخل التعديل الذي تريد على سنة التقديم، .ي 

 مل والتسرب،اختر حالة الع .ك 

 أدخل التعديلات التي تريد على الراتب ورقم قرار التعيين، كل في حقله المخصص، .ل 
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 حدد تاريخي قرار التعيين والمباشرة في الدولة، بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .م 

 انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .ن 

 المؤهلات الأكاديمية: -

، يتم توجيهك إلى القسم الخاص ببيانات نورلخاص بالمؤهلات الأكاديمية والموجود في الجزء الثالث من انقر زر )تعديل( ا .أ 
 الصفحة التالية:

 

 والجامعة المؤهل ونوع التخصص منها لكل يظهر حيث للمعلم، مسبقا   بتعريفها قمت التي بالمؤهلات قائمة الصفحة تعرض
 للنجاح، المئوية والنسبة الأصلي والتخصص التراكمي والمعدل التخرج وفصل التخرج وعام العام والتقدير والدولة الكلية أو
 .الخ

والبنود التابعة له لإدارة مؤهلات المعلم الأكاديمية من  الأكاديمية" المؤهلات 5-1بند "اتبع نفس الخطوات المذكورة في  .ب 
 وتفعيلها وحذفها،ا وتعديلها حيث إضافته

 انقر زر )عودة( بعد الانتهاء من معالجة المؤهلات. .ج 

 الأبناء: -

، يتم توجيهك إلى القسم الخاص ببيانات نورانقر زر )تعديل( الخاص بمعلومات الأبناء والموجود في الجزء الرابع من  .أ 
 الصفحة التالية:

 

 .به منهم كل قرابة وصلة المعلم بأبناء قائمة الصفحة تعرض



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 ؤون المعلمينشإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 38 of 40 
10/06/2013 

لإدارة معلومات أبناء المعلم من حيث إضافة المزيد من  معلومات الأقارب" 4-1بند "بع نفس الخطوات المذكورة في ات .ب 
 ،الأبناء وتعديل معلومات أي منهم أو حذفها

 انقر زر )عودة( بعد الانتهاء من معالجة معلومات أبناء المعلم. .ج 

 مرحلة المؤهل: -

، تظهر الصفحة كما القسم الخاص ببيانات نورانقر زر )تعديل( الخاص بمرحلة المؤهل والموجود في الجزء الخامس من  .أ 
 يلي:

 

 تحديدها إلغاء ويمكنك للمعلم، تحديدها تم قد بأنه أكثر أو المراحل لإحدى المجاور المربع في الموجودة التحديد إشارة تدل
 .منه ديدالتح علامة لإزالة المربع بنقر

انقر المربع المجاور للمرحلة الدراسية التي تريد تحديدها كمرحلة مؤهل للمعلم، يمكنك اختيار أكثر من مرحلة في نفس  .ب 
 ،الوقت

 .، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظزر )حفظ( انقر .ج 

 الغياب: -

، يتم توجيهك إلى الصفحة يانات نورالقسم الخاص ببانقر زر )تعديل( الخاص بالغياب والموجود في الجزء السابع من  .أ 
 التالية:

 

 مدخلات من أي بتحديد وذلك غياباته، استرجاع من تمكنك التي البحث وحقول اخترت الذي المعلم اسم الصفحة تعرض
 .(ابحث) زر نقر ثم البحث

لإدارة غيابات المعلم من حيث إضافة المزيد من الغيابات  علم"إضافة غياب م 1-1بند "اتبع نفس الخطوات المذكورة في  .ب 
 وتعديلها أو حذفها،

 انقر زر )عودة( بعد الانتهاء من معالجة غيابات المعلم. .ج 

 للمعلم، تظهر الرسالة التالية: انقر زر )تدقيق( بعد الانتهاء من تعديل البيانات .7
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 تدقيق،انقر زر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية ال .8

 انقر زر )عودة(. .9

، تحديث بيانات المعلمينتغيرت حالة تدقيق بيانات المعلم إلى "مدقق من قبل المدرسة"، ولن تتمكن من تحديث بياناته من خلال صفحة 
 .. تحديث بيانات المعلمين"2بند "في كمه هو موضح 

 
 بعد التدقيق باتباع نفس الخطوات.قبل أو مليات مجددا  للمعلم يمكنك القيام بهذه الع
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 . عرض حركات النقل الداخلي5
ن في بعد أن يقوم المعلمون في مدارس الإدارة بتقديم طلبات النقل الداخلي الخاصة بهم وتحديد رغباتهم وأولوياتها، يقوم مدير شؤون المعلمي

اصة بهم بناء  على قانون المفاضلة الذي يقوم مدير عام شؤون المعلمين في الوزارة بتعريفه، حيث يتم إدارة التعليم بتوليد أرقام المفاضلة الخ
ترتيب طلبات النقل حسب رقم مفاضلة كل معلم، يقوم مدير شؤون المعلمين في إدارة التعليم أيضا  باحتساب احتياج المدارس من المعلمين 

جراء حركات ال نقل الداخلي على الطلبات لتسديد احتياج المدارس ومن ثم نشرها لتظهر في الصفحات الخاصة ومن التشكيلات المدرسية وا 
 بهؤلاء المعلمين المنقولين ومديري مدارسهم.

ليها بعد أن يتم نشرها. الخاصة الداخلي النقل من خلال هذه الصفحة عرض حركاتتستطيع  انقر رابط  بالمعلمين من مدرستك وا 
 حة الرئيسية، تظهر الصفحة التالية:" الموجود في الصف"

 

 اتبع الخطوات التالية:، وطباعتها لعرض حركات النقل الداخلي المنشورة للمعلمين من مدرستك إلى مدارس أخرى
 ، تظهر الصفحة على الشكل التالي:"انقر رابط " .1

 

، حيث يظهر اسمك مدرستك إلى مدارس أخرىمن المنقولين بمعلمي مدرستك تعرض الصفحة قائمة بحركات النقل الداخلي الخاصة 
 .وتخصصك المعتمد الرباعي ورقم سجلك المدني والمدرسة المنقول منها والمدرسة المنقول إليها

 .للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(

 .(" ثم انقر )انقر رابط " .2

 
مدارس الأخرى إلى مدرستك وطباعتها، انقر رابط أما لعرض حركات النقل الداخلي المنشورة للمعلمين المنقولين من ال

 " ثم اتبع نفس الخطوات السابقة."
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