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 مقدمة
 تحت السلامة عناصر فيها تتوفر مناسبة نقل بوسيلة وبالعكس المدرسة إلى البيت من وتيسير وصولهم عنى خدمة النقل المدرسي بنقل الطلبةت

 مدرسي نقل توفير إلى الوقود، والوصول استهلاك وتقليل المروري الازدحام من الحد وتسهم هذه الخدمة في .مشرف نقل مناسب إشراف ورعاية
 المقدمة. الخدمة مستويات في المواصفات أفضل وفق ريحوم آمن

 في مكاتب إدارتك مشرفي المنطقة في الشركة وتقييم غرفة العمليات الخاصة بالنقل المدرسي، تقوم بتعريف ملفات كمدير المناطق الإقليمية
لمناسبة والإجراءات اللازمة لتحسين مستوى هذه عملية النقل وفي اتخاذ القرارات االوقوف عند نقاط الضعف والقوة في والذي يساعدك في 

 .لخ، إتمكنك من متابعة نظام النقل المدرسي في الإدارة التي تتبع لهاتقارير عدة عرض وطباعة  ، بالإضافة إلىالعملية
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها فيما يتعلق بنظام النقل المدرسي.

 . المستخدمون1
تمكنك هذه الصفحة من تعريف ملفات مشرفي المنطقة في الشركة، وذلك لمنحهم صلاحيات الدخول للمنظومة والقيام بالوظائف الخاصة بهم، 

 بالإضافة إلى معالجة ملفاتهم من تعديل وحذف، وغيرها.
 على الشكل التالي: المستخدمونتظهر صفحة 

 
 الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يمثل نوع المستخدم، تظهر 

 
 تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول منها روابط للعمليات التي يمكنك القيام بها، بينما يعرض القسم الثاني حقول البحث التي تمكنك من

 استرجاع المشرفين الذين تريد، وذلك بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي:
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قائمة بأسماء المشرفين المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم الخاص به. تستطيع طباعة القائمة  الصفحة عرضت

 (." ثم نقر )بنقر "
 يمكنك إضافة المزيد من المشرفين وتعديل بياناتهم، وغيرها من العمليات الموضحة في البنود التالية.

 منطقة في الشركةإضافة ملف مشرف ال 1-1
تمكنك هذه الصفحة من إضافة ملف مشرف المنطقة في الشركة أو إعطاء مستخدم آخر في النظام مثل ولي أمر أو غيره دور المشرف. 

 لإضافة ملف مشرف، اتبع ما يلي:
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .5

 

 أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة في الحقل المخصص، .2

 :الرقم استخدام يمكنك كان حال في التالية الصفحة ، تظهر(قتدقي)انقر زر  .4
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تلاحظ ظهور إشارة )*( بجانب بعض الحقول  بياناتها، إدخال عليك يتعين التي البيانات الشخصية للمشرف والحقول تعرض الصفحة
 تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها.  للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن

 العربية. اللغة غير استخدام واجهة لغة اختيار من تتمكننك لن أ بالذكر الجدير من

 اختر الجنسية، في حال اخترت جنسية غير السعودية يتغير "رقم السجل المدني" إلى "رخصة الإقامة"، .3

 أدخل رقم جواز السفر، .1

لتاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه حدد تاريخ الهوية وتاريخ انتهاء الإقامة بنقر زر التقويم الهجري الخاص بكل منهما، يظهر ا .6
 الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولًا ليظهر مرادفه الهجري،
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 اختر مصدر الهوية، .7

أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية كل في حقله المخصص، على أن يكون الاسم  .8
 كوناً من أحرف فقط،م

 اختر الجنس، .9

 حدد تاريخ ميلاد المشرف بنقر زر التقويم، ..5

 أدخل مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية، كل في حقله المخصص، .55

 اختر الديانة وفئة الدم ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من القائمة الخاصة به، .52

 يق( لمعرفة إذا كان الاسم صالح للاستخدام حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك،أدخل اسم الدخول ثم انقر زر )تدق .54

 أدخل كلمة السر، .53

من الجدير بالذكر أن النظام يساعدك في معرفة مدى قوة كل كلمة تقوم بإدخالها حيث تظهر درجة قوة كلمة السر كما في المثال 
 التالي:

 
 خاصة وأن تتكون من ست خانات على الأقل لتزيد درجة قوتها. ينصح بأن تحتوي كلمة السر أرقاماً وحروفاً ورموزاً 

 أدخل تأكيد كلمة السر، .51

 اختر المنطقة الإدارية، يتم استرجاع كافة المدن التابعة لها في قائمة "المدينة"، .56

 اختر المدينة، يتم استرجاع كافة الأحياء التابعة لها في قائمة "الحي"، .57

 اختر الحي، .58

 ، كل في حقله المخصص،المنزل والعمل يهاتف ورقمالمنزل والمكان المجاور له  الفرعي ورقمأدخل الشارع الرئيسي و  .59

 (،1أدخل رقم الهاتف الجوال على أن يبدأ برقم ) ..2

أدخل البريد الإلكتروني على أن يكون وفق الترتيب المطلوب وأن يحتوي الرموز المطلوبة، ثم انقر زر )تدقيق( للتأكد من إمكانية  .25
 حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك، استخدامه،

 أدخل العنوان والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس، كل في حقله المخصص، .22

 اختر حالة الملف، في حال اخترت "غير فعال" لن يتمكن المشرف من الدخول إلى النظام حتى تقوم بتفعيل ملفه، .24

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .23

 (.انقر )عودة .21

 
كما سبق وذكر، تستطيع إعطاء مستخدم آخر دور المشرف، مثل أن يكون ولي أمر ومشرف في نفس الوقت. وللقيام بذلك، اتبع الخطوات 

 التالية:
 "،انقر رابط " .5

 أدخل رقم الهوية الخاص بولي الأمر ثم انقر )تدقيق(، تظهر الصفحة التالية: .2
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لي الأمر الذي قمت بإدخال رقمه، كما تم استرجاع جنسه وحالة ملفه ولن تتمكن من كما تلاحظ، تم استرجاع كافة مقاطع اسم و 
 تعديل أي من هذه البيانات.

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

 انقر )عودة(. .3

يق نفس الخطوات لإعطاء يستطيع ولي الأمر الآن الدخول إلى صفحاته كمشرف باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر. ويمكنك تطب
 أي مستخدم آخر، ما عدا طالب، دور المشرف.

 توليد كلمات سر للمستخدمين 1-2
 يمكنك توليد كلمات سر جديدة لمشرفي المنطقة في الشركة الذين قمت بإضافة ملفاتهم ولم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد أو الذين انتهت

حقاً بطباعة كشوفات استلام وتسليم كلمة السر واسم المستخدم واتفاقية الاستخدام الخاصة بكل صلاحية كلمات السر الخاصة بهم، لتقوم لا
 "، تظهر الصفحة التالية:منهم. انقر رابط "

 
تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع المشرفين الذين تريد، وذلك باختيار حالة الملف وتحديد أي من مدخلات البحث 

 ثم نقر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي: التي تريد
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تعرض الصفحة مجموعة من الروابط التي تمكنك من عرض وطباعة كشوف الاستلام والتسليم واتفاقية الاستخدام، حيث تظهر هذه 

البحث وفي المثال الظاهر  الروابط فقط في حال اخترت حالة الملف "غير مفعل"، كما تعرض قائمة بأسماء المشرفين المطابقين لمدخلات
في الصفحة السابقة تم استرجاع المشرفين الذين لم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد أو الذين انتهت صلاحية كلمات السر الخاصة بهم، 

الجديدة وتبعاً  حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم ورقم السجل المدني وتاريخ انتهاء صلاحية كلمة السر التي تظهر بعد توليد كلمة السر
 لما يقوم مدير النظام بتحديده. وتستطيع عرض المشرفين الذين قاموا بالدخول إلى النظام وتفعيل ملفاتهم باختيار حالة الملف "مفعل" ثم

 نقر )ابحث(.

 التسليم.تناقش البنود التالية كيفية توليد كلمة سر جديدة لأي من المشرفين وعرض اتفاقية الاستخدام وكشوف الاستلام و 

 توليد كلمة السر 1-2-1
 لتوليد كلمة سر لمشرف معين أو مجموعة من المشرفين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر المربع المجاور للمشرف الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مشرف في نفس الوقت، .5

اء صلاحيتها بجانب اسم كل من المشرفين انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية توليد كلمة السر ويظهر تاريخ انته .2
 الذين اخترت.

بعد توليد كلمة السر الجديدة لمشرف معين يتعين عليك إعلامه بها ليتمكن من الدخول إلى النظام، حيث تصبح كلمة السر القديمة 
 لاغية ولن يتمكن من الدخول إلى النظام باستخدامها.

 عرض كشف باستلام اسم المستخدم 1-2-2
ع عرض كشف باستلام مشرف معين أو مجموعة من المشرفين لاسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بكل منهم، وذلك باتباع تستطي

 الخطوات التالية:
 انقر المربع المجاور للمشرف الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مشرف في نفس الوقت، .5

 "، يظهر الكشف كما يلي:انقر رابط " .2
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سماء المشرفين الذين اخترت، حيث يظهر لكل منهم رقم هويته ونوع المستخدم الخاص به، ومن الممكن أن يعرض الكشف قائمة بأ
يظهر أكثر من نوع مستخدم في حال كان المشرف يمتلك أكثر من دور. وتلاحظ ظهور خانة "التوقيع" فارغة بجانب كل من 

 المشرفين ليتم إدخال التوقيع يدوياً عند التسليم.
 نص عن والبحث تريد الذي بالشكل كعرضه مختلفة بوظائف القيام من تمكنك أزرار عدّة يحتوي الذي الأدوات شريط قريرالت ويوفر
 الشخصي حاسوبك في وحفظه التقرير تصدير وتستطيع. لخإ صفحاته، بين والتنقل الشخصي حاسوبك في وحفظه ضمنه معين
 .(Word) أو( PDF) أو( Excel) مثل ملف نوع من بأكثر

 ( لطباعة الكشف.انقر ) .4

 عرض كشف تسليم اسم المستخدم 1-2-3
تقوم من خلال هذه الصفحة بطباعة كشف التسليم الخاص بمشرف معين أو مجموعة من المشرفين الذين قمت بتوليد كلمة السر لهم، 

تقوم بتسليم هذه المعلومات لهم كي والذي يحتوي على اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بكل منهم وغيرها من المعلومات، وذلك ل
 يتمكنوا من الدخول إلى النظام وتفعيل حساباتهم.

 :لعرض وطباعة كشف التسليم لمشرف معين أو مجموعة من المشرفين، اتبع ما يلي
 انقر المربع المجاور للمشرف الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مشرف في نفس الوقت، .5

 ى الشكل التالي:"، يظهر الكشف علانقر رابط " .2

 

يعرض الكشف أسماء المشرفين الذين اخترت واسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بكل منهم ونوع صلاحيتها، بالإضافة إلى 
 رسالة تعلمهم فيها بعدد أيام صلاحية كلمة السر من التاريخ الظاهر كما يقوم مدير النظام بتحديدها.

 للمشرف. ( لطباعة الكشف وتسليمه يدوياً انقر ) .4

 عرض اتفاقية الاستخدام 1-2-4
يمكنك طباعة اتفاقية الاستخدام الخاصة بمشرف معين ليقوم بتوقيعها يدوياً بعد قراءة بنودها والموافقة على ما تنص عليه. لعرض 

 وطباعة الاتفاقية، اتبع ما يلي:
 س الوقت،انقر المربع المجاور للمشرف الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من مشرف في نف .5

 "، تظهر الاتفاقية على الشكل التالي:انقر رابط " .2
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تعرض الصفحة اتفاقية الاستخدام للمشرف الذي اخترت باللغتين العربية والإنجليزية، حيث تحتوي مجموعة من البنود التي يجب 
 لخ.الوظيفي، إمشرف ورقم هويته ورقمه على المشرف الموافقة عليها وتوقيعها يدوياً، وتعرض أيضاً اسم ال

 ( لطباعة الاتفاقية ليتم توقيعها يدوياً من قبل المشرف.انقر ) .4

 تعديل ملف مشرف المنطقة في الشركة 1-3
. انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم ية وحذف ملفهيمكنك تعديل رقم هوية مشرف واسم المستخدم الخاص به وكلمة سره وبياناته الشخص

 د، تظهر الصفحة التالية:الخاص بالمشرف الذي تري

 
، وغيرها، كما تعرض روابط وأزرار وبريد إلكترونيتعرض الصفحة بيانات المشرف الذي اخترت من اسم وأرقام هواتف وتاريخ ميلاد 

 للعمليات التي يمكنك القيام بها كما هو موضح تالياً. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر )عودة(.

 تغيير رقم الهوية 1-3-1
 لتغيير رقم هوية المشرف أو جنسيته، اتبع الخطوات التالية:
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 انقر الرابط الذي يمثل رقم الهوية، تظهر الصفحة التالية: .5

 

 اختر الجنسية في حال أردت تعديلها، يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلًا من "رقم الهوية الجديد" عند اختيار جنسية غير السعودية، .2

 رخصة الإقامة، بحسب ما اخترت في الخطوة السابقة، أدخل رقم الهوية الجديد أو .4

 انقر )تدقيق( للتأكد من إمكانية استخدامه، حيث تظهر الرسالة التالية: .3

 
 أما في حال كان الرقم مستخدماً لمستخدم آخر فتظهر رسالة تعلمك بذلك.

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .1

 انقر )عودة(. .6

 المستخدمتغيير اسم  1-3-2
 لتغيير اسم المستخدم الخاص بالمشرف، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم، تظهر الصفحة التالية: .5

 

 أدخل اسم المستخدم الجديد، .2

 انقر )تدقيق( للتأكد من إمكانية استخدامه، تظهر الرسالة التالية: .4

 

 ماً من قبل فلن تتمكن من استخدامه وتظهر الرسالة التالية:أما في حال كان اسم المستخدم المدخل مستخد

 
 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .3

 انقر )عودة(. .1

 تغيير كلمة السر 1-3-3
 كما ذكر مسبقاً، يمكنك تغيير كلمة السر الخاصة بمشرف المنطقة في الشركة فقط في حال كان ملفه فعال، وذلك باتباع ما يلي:
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 الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية: انقر .5

 

 أدخل كلمة السر الجديدة وتأكيدها، كل في حقله المخصص، .2

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

 انقر زر )عودة(. .3

 ".وتستطيع الاطلاع على عدد المرات التي تم فيها تغيير كلمة السر بنقر "

 الشخصية لمشرف تعديل المعلومات 1-3-4
 يمكنك تعديل المعلومات الشخصية لمشرف المنطقة في الشركة في حال كانت حالة ملفه "فعال"، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 انقر زر )تعديل(، تظهر الصفحة التالية: .5
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ها ما عدا رقم السجل كما تم تحديدها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي من للمشرف المختارتعرض الصفحة البيانات الشخصية 
المدني أو رخصة الإقامة واسم الدخول والجنس واللغة وحالة الملف، وذلك باتباع نفس الخطوات التي قمت بها عند إضافتك لملفه 

 ".المنطقة في الشركة مشرف ملف إضافة 5-5والموضحة في بند "
 ن البيانات الظاهرة عدا ما تم ذكره مسبقاً،أدخل التعديلات التي تريد على أي م .2

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

 انقر )عودة(. .3
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 حذف ملف مشرف 1-3-5
أو مسؤول النظام، مدير الإدارة المسؤول المخول، سواء تستطيع حذف ملف المشرف لأي سبب، حيث يتم إرسال طلب الحذف إلى 

 بشكل نهائي من قاعدة البيانات أو رفض الحذف والإبقاء على الملف.الذي يقرر إما حذف الملف 
 للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر )حذف(، تظهر الرسالة التالية: .5

 

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

 انقر )عودة(. .4

الدخول إلى النظام في حال لم يمتلك دور آخر، حيث تظهر له ولن يتمكن من  المنطقة في الشركةتمت إزالة الملف من قائمة مشرفي 
 رسالة تعلمه بأنه قد تم حذف ملفه.
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 . النقل المدرسي2
عداد الكشوفات والتقارير اللاز  مة تمكنك هذه الصفحة من إضافة تقييمات لغرفة العمليات الخاصة بالنقل المدرسي وذلك لمتابعة سير عملها وا 

رض فترات استحقاق النقل المدرسي التي قام مدير متابعة عتمكنك من ل وانتظامها وأهم الملاحظات عليها، كما عملية النقفيما يتعلق ب
 المتعهدين بتعريفها.

 على الشكل التالي: النقل المدرسيتظهر صفحة 

 

 كافة العمليات التي يمكنك القيام بها موضحة تالياً.

 تقييم غرفة العمليات 2-1
تساعد أصحاب القرار على الوقوف عند نقاط الضعف والقوة في عملية النقل المدرسي وعلى اتخاذ القرارات المناسبة  يعتبر التقييم آلية

 لازمة لتحسين مستوى هذه العملية. والإجراءات ال
افلات النقل ل وحعلى عملية النقالتي تقوم بدورها بالإشراف  غرفة العملياتمتعهدي تقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال تقييم مستقل ل

عد لتتبع، وذلك مدارس الإدارة فيومتابعتها المدرسي    .اد الكشوفات والتقارير اللازمةسير عملها وا 
 انقر رابط "تقييم غرفة العمليات"، تظهر الصفحة التالية:

 
الحقل المخصص، ثم انقر )ابحث(، تظهر  اختر المكتب الذي تريد استرجاع التقييمات التابعة له، يظهر اسم المتعهد المرتبط به تلقائياً في

 النتيجة على الشكل التالي:
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، حيث يظهر لكل منها المتعهد المسؤول للمكتب المختارغرفة العمليات التي قمت بإضافتها مسبقاً  تواريخ تقييماتتعرض الصفحة قائمة ب
 ار أي مكتب تربية وتعليم من القائمة المخصصة.تجدر الإشارة إلى أن عمود "المتعهد" يظهر فقط في حال لم تقم باختي. عنها

 تناقش البنود التالية كيفية إضافة المزيد من التقييمات وعرضها.

 لغرفة العمليات إضافة تقييم 2-1-1
 في تاريخ معين، اتبع الخطوات التالية:في مكتب معين لتقييم غرفة العمليات 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .5

 
نموذج تقييم غرفة العلميات الذي يحتوي على مجموعة من الأسئلة المتمثلة و حة إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها تعرض الصف
 .، وقد تكون من نوع "نص" أو "نعم/لا" أو كليهماقام مدير متابعة المتعهدين بتعريفها التيبالمخالفات 

 رتبط به تلقائياً وبيانات عقده كرقمه وتاريخه وتاريخي بدايته ونهايته،يتم استرجاع المتعهد الم اختر مكتب التربية والتعليم، .2

 التقييم بنقر زر التقويم المخصص،حدد تاريخ  .4

 قم بالإجابة على المخالفات بحسب نوعها كما يلي: .3

 "نعم/لا": -

 انقر الدائرة المجاورة للإجابة المناسبة بجانب كل من المخالفات، .أ 

 بعة للمخالفة الرئيسية التي قمت بالإجابة عليها، تظهر على الشكل التالي:في حال وجود مخالفات فرعية تا



 

 
 

 المركز الوطني للمعلومات التربوية
 نظام نور للإدارة التربوية

 دليل استخدام نظام النقل المدرسي
 

 71/71/7341  .             محفوظة الحقوق جميع. السعودية العربية المملكة – والتعليم التربية وزارة. ات التربويةالمركز الوطني للمعلوم  76صفحة 

 

 قم بالإجابة على المخالفات الفرعية بحسب نوعها، .ب 

 "نص": أدخل الإجابة في الحقل المجاور لكل من المخالفات من هذا النوع. -

 تاريخ الذي اخترت.انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إضافة التقييم للمتعهد في ال .1

 تجدر الإشارة إلى أنه لا يمكنك تقييم غرفة العمليات أكثر من مرة في نفس التاريخ، حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 غرفة العمليات عرض تقييم 2-1-2
 ، تظهر الصفحة التالية:له"عرض التقييم" المجاور رابط يمكنك عرض بيانات تقييم غرفة العمليات في تاريخ معين، وذلك بنقر 

 
 /المخالفاتتعرض الصفحة نموذج تقييم غرفة عمليات النقل المدرسي في التاريخ المختار والذي يحتوي على مجموعة من الأسئلة

جاباتها   .لعرض فقط، حيث لن تتمكن من تعديل إجاباتكا لغايةقمت بإدخالها. ويظهر هذا النموذج  كماالمتعلقة بغرفة العمليات وا 
 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.

 فترات الاستحقاق 2-2
تمكنك هذه الصفحة من عرض فترات الاستحقاق الخاصة بالنقل المدرسي كما قام مدير متابعة المتعهدين بتعريفها، وذلك بنقر "فترات 

 الاستحقاق"، تظهر الصفحة التالية:
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العرض فقط، حيث يظهر لكل منها الرقم  لغايةقام مدير متابعة المتعهدين بتعريفها مسبقاً  تعرض الصفحة قائمة بفترات الاستحقاق التي

وعدد أيام الدراسة الإجمالية والفعلية والملاحظات، إن وجدت. للرجوع إلى الصفحة  بالهجري والميلاديوتاريخا بدايتها ونهايتها التسلسلي 
 السابقة، انقر )عودة(.
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 . التقارير3
خلال هذه الصفحات إنشاء وطباعة مجموعة من التقارير المتعلقة بنظام النقل المدرسي كالتقرير الشهري للحافلات الذي يعرض يمكنك من 

داد تقييم مشرفي النقل في المدرسة لحافلات المدارس التابعة لإدارتك وعرض بيانات مشرفي النقل في هذه المدارس وطلبات النقل الإضافية وأع
لاب المنقولين في مدارس ، بالإضافة إلى عرض بيانات الأسطول والطوالأحياء السكنية ن في النقل وفق مسارات الحافلاتالطلبة المسجلي

 لخ.إدارتك، إ
 على الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

 

 كيفية عرض وطباعة هذه التقارير موضحة في البنود التالية.

 التقرير الشهري للحافلات 3-1
سير عملية النقل في أي من المدارس التابعة لإدارتك من خلال عرض هذا التقرير الخاص بتقييم مشرفي النقل في هذه يمكنك متابعة 

 لخ.الملاحظات عليها، إ وأعداد الطلاب المنقولين فيها ونظافتها وأهم المدارس لحافلات النقل المدرسي من حيث انتظامها
 ية:لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التال

 انقر رابط "التقرير الشهري للحافلات"، تظهر الصفحة التالية: .5

 

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

 زر )عرض( تلقائياً،ويظهر  اختر المدرسة التي تريد، يتم استرجاع أرقام لوحات الحافلات التي قام مشرفي النقل فيها بتعريفها .4

 اختر رقم لوحة الحافلة التي تريد عرض تقريرها الشهري، .3

( يوم، وذلك بنقر زر التقويم 31) أو تساوي أقل منيد عرض التقرير فيها على أن تكون حدد تاريخي بداية ونهاية الفترة التي تر  .1
 المخصص لكل منهما والمجاور لحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" على التوالي،

 انقر زر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .6
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ورقمها الوزاري والمرحلة  يعرض التقرير اليوم والتاريخ اللذين قام مشرفو النقل في المدرسة المختارة بتقييم الحافلة فيها واسم المدرسة
وفيما إذا كانت  ئق الحافلة التي اخترت ورقم جوالهاسم سا ، بالإضافة إلىورقم هاتفها وعنوان بريدها الإلكترونيالدراسية المطبقة فيها 

والعدد الفعلي للطلاب المنقولين وعدد الطلاب المنقولين في الرد الأول والرد الثاني، إن وجد، ورقم  الحافلة تقوم بالرد الثاني أم لا
تهم شرفو النقل في المدرسة على طلبالوحة الحافلة ورقم مسارها وعدد الطلاب المشمولين في خدمة النقل المدرسي بعد أن وافق م

لخ، كما يعرض التقرير جدول مقسم إلى أعمدة تمثل أسئلة نماذج تقييم حافلات النقل المدرسي وعدد طلاب وحافلات المدرسة، إ
 ، كما يظهر المجموع الكلي لمخالفات الحافلة.سؤال معين أسفل العمود المخصص لهوصفوف تمثل إجاباتهم على 

 
 التالي: الشريط يظهرانقر زر )تصدير(،  ،(Excel)إكسل  نوع من ملف في الشخصي جهازك في بيانات التقرير فظح أردت إذا

 
  قد يختلف وفقاً لنوع المتصفح الخاص بك ونسخته ونسخة نظام التشغيل. الشريطمن الجدير بالذكر أن شكل 

. ولحفظه في المجلد ح الملف لتتمكن من الاطلاع على محتواه( يتم تفعيل البرنامج المسؤول عن فتOpen، انقر زر )الملفلعرض 
أما لحفظه باسم مختلف وفي مجلد معين مختلف، انقر  .(Saveالافتراضي المحدد لحفظ الملفات وبنفس الاسم الخاص به، انقر )

انقر  الشريطولإغلاق  .( لحفظه في جهازك الشخصي وعرضه فوراً Save and open، أو انقر )(Save asإشارة السهم ثم انقر )
 (.Cancelزر )

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .7

 بيان مشرفي النقل في المدارس 3-2
 ، وذلك باتباع الخطوات التالية:المدارس التابعة لإدارتك كافة يمكنك إنشاء وطباعة قائمة بأسماء مشرفي النقل المدرسي في

 الية:انقر "بيان مشرفي النقل في المدارس"، تظهر الصفحة الت .5

 
 تعرض الصفحة اسم إدارتك ونوع التعليم المطبق فيها.

 اختر مكتب التربية والتعليم، إذا أردت، .2
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 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .4

 
ة المكتب والمدرسة ورقم الهوي ، حيث يظهر لكل منهمإدارتكيعرض التقرير قائمة بأسماء مشرفي النقل في المدارس التابعة لمكاتب 

 والاسم الأول والثاني والثالث واسم العائلة.

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .3

 طلبات النقل الإضافية 3-3
إدارتك مدارس  أي من من قبل مشرفي النقل فيلهم  مقاعد إضافيةطلبات  بأسماء الطلاب الذين تم تقديم يمكنك عرض وطباعة قائمة

 الخطوات التالية: اتبع لخ. للقيام بذلك،صة بهم، إم ومعلومات الاتصال الخاعرض بيانات مواقع سكنهو 
 الإضافية"، تظهر الصفحة التالية: النقلانقر "طلبات  .5

 
 اختر مكتب التربية والتعليم، يتم استرجاع المدارس التابعة لها في قائمة "المدرسة"، .2

 اختر المدرسة، .4

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .3
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من قبل مشرفي النقل في المدرسة التي اخترت، حيث يظهر  إضافة طلبات نقل لهم تبأسماء الطلاب الذين تمة يعرض التقرير قائم
، ورقم منزله ونوع وعنوان سكنه من حيث خطي الطول والعرض الواقع فيهما والحي المتواجد فيه رقم سجله المدني وصفهلكل منهم 

 .ولي أمره وجوالهاتف منزله  يبالإضافة إلى رقم

 التقرير. لطباعة( انقر ) .1

 أعداد الطلبة المستحقين للنقل المدرسي وفق المسارات 3-4
تستطيع عرض وطباعة تقرير بأعداد الطلبة الذين تم توزيعهم على حافلات مدرسة معينة تابعة لإدارتك كل حسب مسار الحافلة، وذلك 

 باتباع الخطوات التالية:
 المدرسي وفق المسارات"، تظهر الصفحة التالية: انقر "أعداد الطلبة المستحقين للنقل .5

 
 في قائمة "المدرسة"، ية والتعليم، يتم استرجاع مدارسهاختر مكتب الترب .2

 اختر المدرسة التي تريد عرض أعداد طلبتها المسجلين في النقل المدرسي، .4

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .3

 
تي اخترت كرقمها الوزاري والمرحلة الدراسية المطبقة فيها وعنوانها من حيث الحي السكني وخطي يعرض التقرير بيانات المدرسة ال

الطول والعرض، كما يعرض قائمة بأرقام مسارات الحافلات فيها وأعداد الطلبة المستحقين للنقل بواسطتها، أي الذين تم توزيعهم 
 عليها.

 التقرير. لطباعة( انقر ) .1

 ل المدرسي حسب الأحياء السكنيةتوزيع طلاب النق 3-5
تستطيع عرض وطباعة تقرير بأعداد الطلبة الذين تم توزيعهم على حافلات مدرسة معينة تابعة لإدارتك بحسب الأحياء السكنية التي 

 يتواجد فيها الطلبة، وذلك باتباع الخطوات التالية:
 لصفحة التالية:"، تظهر اتوزيع طلاب النقل المدرسي حسب الأحياء السكنيةانقر " .5
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 في قائمة "المدرسة"، ية والتعليم، يتم استرجاع مدارسهاختر مكتب الترب .2

 اختر المدرسة التي تريد عرض أعداد طلبتها المسجلين في النقل المدرسي، .4

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .3

 
لة الدراسية المطبقة فيها وعنوانها من حيث الحي السكني وخطي يعرض التقرير بيانات المدرسة التي اخترت كرقمها الوزاري والمرح

 الطول والعرض، كما يعرض قائمة بالأحياء السكنية وأعداد الطلبة المستحقين للنقل ممن يسكنوها.

 التقرير. لطباعة( انقر ) .1

 نبيانات الأسطول والطلاب المنقولي 3-6
لمدرسي والطلاب الذين يتم نقلهم بواسطتها في مدرسة معينة تابعة لإدارتك. للقيام يمكنك إنشاء وطباعة تقرير ببيانات حافلات النقل ا

 بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "بيانات الأسطول والطلاب المنقولين"، تظهر الصفحة التالية: .5

 
 اختر مكتب التربية والتعليم، يتم استرجاع مدارسه في قائمة "المدرسة"، .2

 ،تلقائياً  ر )عرض(يظهر ز  ،اختر المدرسة .4

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .3
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المدرسة التي اخترت ورقمها الوزاري وعدد المقاعد الذي قام مسؤول النقل المدرسي في الإدارة بتخصيصه لها،  اسم يعرض التقرير

في فترتي الصباح والظهر، كما ين الأول والثاني وعدد المنقولين منهم في الردورقم لوحة الحافلة والعدد الفعلي للطلاب المنقولين 
 .المجموع الكلي لهذه البيانات أسفل العمود الخاص بهايعرض 

 ( بنقر زر )تصدير( كما تم شرحه مسبقاً.Excelتستطيع تصدير التقرير وحفظه في جهازك الشخصي في ملف من نوع إكسل )

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .1

 تقرير المخالفات 3-7
بعرض وطباعة قائمة بالمخالفات الرئيسية والفرعية في مكاتب الإدارة للحافلات التي تم تقييمها من قبل كل من مراقبي الميدان  تقوم

ومشرفي المنطقة في الشركة ومشرفي النقل في المدرسة، وعرض عدد الحافلات التي تم فحصها ونسبة المفحوص وغير المفحوص منها. 
 ات التالية:للقيام بذلك، اتبع الخطو 

 انقر "تقرير المخالفات"، تظهر الصفحة التالية: .5

 
 اختر مكتب التربية التعليم، إذا أردت، .2

 ،للحافلات ةاليومي اتتعهدين والتقييمتحتوي القائمة على جميع التقييمات الخاصة بمتابعة أداء الم اختر التقييم الذي تريد، .4
 مته المخصصة، إذا أردت،، كل من قائالمخالفة الرئيسية ثم الفرعيةاختر  .3

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1
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يعرض التقرير قائمة بالمخالفات المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منها نوعها وعدد التي تمت الإجابة عليها بـ "نعم" و"لا" 

 ومجموع إجابات كل منها.

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .6

 أداء المتعهد 3-8
 يترتب عليها غياب فقط لا التي نتائج المخالفات حيث يعرضكنك إنشاء وطباعة تقرير يعكس أداء المتعهدين التابعين لمدارس إدارتك، يم

ل منها ظهر كوتمراقبو الميدان ومشرفو المنطقة في الشركة ومديرو تخطيط الخدمة بإدخالها، و مشرفو النقل في المدرسة كما قمت أنت و 
 .مدخلة فيهحسب التاريخ ال

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "أداء المتعهد"، تظهر الصفحة التالية: .5

 
أو باختيار رقم عقده  يظهر رقم عقده تلقائياً في القائمة المخصصة،ل المتعهد الذي تريد إما باختيار اسمه من قائمة "المتعهد" راخت .2

 اسمه في قائمة "المتعهد" تلقائياً،من قائمة "رقم العقد" ليتم استرجاع 

 كل من قائمته المخصصة، اختر مكتب التربية والتعليم ثم المدرسة، إذا أردت، .4

 حدد التاريخ الذي تريد عرض أداء المتعهد فيه بنقر زر التقويم المخصص، .3

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1
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 :ما يليكل منها ل يظهرلمدخلات البحث، حيث  المطابقة التالية يعرض التقرير التقييمات

جاباتها كما أدخلها مدير تخطيط الخدمة.تقييم تتبع الحافلات -  : اسم المتعهد وقائمة بأسئلة التقييم وا 

 "،العمليات لغرفة تقييم إضافة 5-5-2، كما هو موضح في بند "بالإجابة عليهاقمت  التيتقييم ال: أسئلة تقييم غرفة العمليات -
 عدد الغيابات المترتبة على إجابات الأسئلة.و 

نما الإجابات يعرض لا العمليات غرفة تقييم أن إلى الإشارة تجدر  سواء الإجابات هذه على المترتبة الغياب أيام عدد يعرض وا 
 .بتحديده قمت الذي اريخالت حتى احتسابها يتم والتي استقالة أو غياب نوع من كانت

جاباتها كما أدخلها مشرف النقل في المدرسة.التقييم اليومي للحافلات -  : رقم لوحة الحافلة وقائمة بأسئلة التقييم وا 

جاباتها كما أدخلها مراقب الميدان أو مشرف المنطقة في الشركة.تقييم متابعة أداء المتعهدين -  : قائمة بأسئلة التقييم وا 

 عة التقرير.( لطبا) انقر .6

 ملخص أداء المتعهد 3-9
 همخالفات، وذلك من خلال عرض ين تابع لإدارتك خلال فترة معينةتستطيع عرض وطباعة قائمة تلخص أداء المتعهد المرتبط بمكتب مع

ومديرو تخطيط  كما قمت أنت ومشرفو النقل في المدرسة ومراقبو الميدان ومشرفو المنطقة في الشركة فقط غيابيترتب عليها  لا التي
 لخ.عرض عدد الطلبة المتأثرين فيها، إكما يمكنك ، الخدمة بإدخالها، وتظهر كل منها حسب التاريخ المدخلة فيه

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "ملخص أداء المتعهد"، تظهر الصفحة التالية: .5

 
ة "المتعهد" ليظهر رقم عقده تلقائياً في القائمة المخصصة، أو باختيار رقم عقده اختر المتعهد الذي تريد إما باختيار اسمه من قائم .2

 ،من قائمة "رقم العقد" ليتم استرجاع اسمه في قائمة "المتعهد" تلقائياً 

 اختر مكتب التربية والتعليم، إذا أردت، .4
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المخصص لكل منهما والمجاور لحقلي "من تاريخ" تاريخي بداية ونهاية الفترة التي تريد عرض التقرير فيها بنقر زر التقويم حدد  .3
 ،و"إلى تاريخ" على التوالي

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1

 
في الفترة التي قمت  بحسب مجموعة من التقييمات التاليةيعرض التقرير قائمة بجميع مخالفات أداء المتعهد المرتبط بالمكتب المختار 

 المتأثرين فيها: الطلبةرمز المخالفة وعدد و  المختار الإدارة والمكتب اللذين يتبع لهما المتعهد كل منهابتحديدها، حيث يظهر ل
 : المخالفات التي إجاباتها "نعم" كما أدخلها مدير تخطيط الخدمة.تقييم تتبع الحافلات -

تماداً على مجموع الطلاب التابعين لمتعهد اع هذا التقييم بمخالفاتالمتأثرين  الطلبةمن الجدير بالذكر أنه يتم احتساب عدد 
عدد الطلاب المشمولين  ×معين تابع لإدارة ومكتب معينين، وذلك وفقاً للمعادلة التالية: )مجموع المخالفات التي إجاباتها "نعم" 

 في النقل المدرسي(.
من قبل وتمت الموافقة عليها  في المدرسةكما أدخلها مشرف النقل  المخالفات التي إجاباتها "نعم" :التقييم اليومي للحافلات -

 مدير المدرسة.

: المخالفات التي إجاباتها "نعم" كما أدخلها مراقب الميدان أو مشرف المنطقة في الشركة وتمت تقييم متابعة أداء المتعهدين -
 الموافقة عليها.

اعتماداً اليومي للحافلات التقييم ة أداء المتعهدين و متابع تقييم بمخالفاتالمتأثرين  الطلبةعدد تجدر الإشارة إلى أنه يتم احتساب 
دارة معينين، وذلك وفقاً  على للمعادلة التالية: )مجموع المخالفات التي مجموع مخالفات حافلات المدارس التابعة لمكتب وا 

 عدد الطلاب الذين قام مشرف النقل في المدرسة بتوزيعهم على الحافلات(. ×إجاباتها "نعم" 

"، العمليات لغرفة تقييم إضافة 5-5-2المخالفات التي قمت بالإجابة عليها، كما هو موضح في بند " :فة العملياتتقييم غر  -
نما الإجابات هذا التقييم يعرض لابات المترتبة على إجابات الأسئلة، و وعدد أيام الغيا  على المترتبة الغياب أيام عدد يعرض وا 

 .بتحديده قمت الذي التاريخ حتى احتسابها يتم والتي استقالة أو غياب نوع من كانت سواء الإجابات هذه
 

خاصة بالتوقيع والاسم لكل من مسؤول النقل المدرسي في الإدارة ومدير الإدارة أسفل التقرير، وذلك ليقوم وتلاحظ ظهور خانة فارغة 
 .بعد الطباعةيدوياً  هكل منهم بإدخال اسمه وتوقيع

 ( لطباعة التقرير.) انقر .6
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 المدارس غير المستخدمة لنظام النقل 3-11
يمكنك عرض وطباعة قائمة ببيانات المدارس التابعة لإدارتك والتي لم تستفد من مخصصات مقاعد النقل المدرسي التي قام مسؤول النقل 

استفادت من المخصص ولم تقم بإضافة حافلات أو المدارس التي استفادت من المدرسي في الإدارة بتعيينها لها أو المدارس التي 
 المخصص وأضافت حافلات لكنها لم تقم بتقييم هذه الحافلات. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "المدارس غير المستخدمة لنظام النقل"، تظهر الصفحة التالية: .5

 
 دت،اختر مكتب التربية والتعليم، إذا أر  .2

 ،نوع العرضاختر  .4

" المدارس التي استفادت من المخصص وأضافت حافلات ولكن لم تقم بتقييم الحافلات" يظهر حقلا "من نوع العرضفي حال اخترت 
 ئياً.تاريخ" و"إلى تاريخ" تلقا

التي استفادت من حدد تاريخي بداية ونهاية الفترة التي تريد عرض التقرير فيها فقط في حال اخترت نوع العرض "المدارس  .3
 ،المخصص وأضافت حافلات ولكن لم تقم بتقييم الحافلات" في الخطوة السابقة، بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما

 انقر )عرض(، يظهر التقرير على الشكل التالي: .1

 
مدخلات البحث وقائمة بأسماء يعرض التقرير المنطقة الإدارية والإدارة والمدينة والمحافظة الذين تتبع لهما المدارس المطابقة ل

 المدارس، حيث يظهر لكل منها رقمها الوزاري وعنوانها من حيث خطي الطول والعرض الواقعة فيهما ورقم لوحة الحافلة. 
تجدر الإشارة إلى أنه يتم استرجاع رقم لوحة الحافلة في العمود المخصص فقط في حال اخترت نوع العرض "المدارس التي استفادت 

 مخصص وأضافت حافلات ولكن لم تقم بتقييم الحافلات".من ال

 ( لطباعة التقرير.انقر ) .6
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