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 مالك المدرسة نظام على وكيل مستثمر إرشادات
 

شرافية خاصة بالمستثمرين في مختلف إدارات التربية والتعليم في المملك ة، يهدف نظام مالك المدرسة إلى استحداث منشآت تعليمية وتربوية وا 
ربوي أو معهد لغة، بالإضافة إلى متابعة حيث يقوم المستثمر أو وكيله بإضافة طلباتهم لافتتاح مدرسة أو مركز تدريب أو مركز إشراف ت

رسال الطلبات الخاصة بها بحسب نوعها من إضافة رخصة أو تعديل بيانات أو نقل منشأة أو نقل ملكيتها أو إغلاقها،  المنشآت المقبولة وا 
 .االخ، إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليقوم باتخاذ الإجراء المناسب عليه

 
رسال الطلبات الخاصة ة منشآته المقبولة و تقوم بإرسال طلبات افتتاح منشآت خاصة بالمستثمر الذي قام بتوكيلك عنه ومتابعكوكيل مستثمر،  ا 

شاطات وتعديل بياناتها وطلبات إضافة البرامج والنللمنشأة كطلب رخصة جديدة مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم إلى بها 
إضافة المرفقات الخاصة بالوكالة الممنوحة لك من المستثمر وصور الإضافية من حيث ، الخ، كما تقوم بتحديث بياناتك للمراكز والمعاهد

 .، الخإثبات هويتك
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها فيما يتعلق بنظام مالك المدرسة.

 بياناتي الشخصية. 1
مثل الاسم الكامل وتاريخ الميلاد  فها عند إضافة ملفك إلى المنظومةتوي هذه الصفحة على المعلومات الشخصية الخاصة بك والتي تم تعريتح

  .وأرقام الهواتف. وهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظام
، بالإضافة لتحميل المرفقات الخاصة بالوكالة الممنوحة لك من المستثمر وصور إثبات هويتكخال بياناتك الإضافية إدمن هذه الصفحة  تمكنك

 .إلى عمليات أخرى لم تتم مناقشتها في هذا البند كتعديل البيانات الشخصية وتغيير كلمة السر
 على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

 

بإدخالها من اسم وأرقام هواتف وتاريخ ميلاد وبريد إلكتروني، أو أي من المسؤولين المخولين كما قام المستثمر  تعرض الصفحة بياناتك
 .ر للعمليات التي يمكنك القيام بهاوغيرها، كما تعرض روابط وأزرا

 
 ، اتبع الخطوات التالية:المرفقات الخاصة بك ضافةلإ
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 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .1

 

بياناتك الشخصية والإضافية التي قام المستثمر بإدخالها مسبقاً من اسم ورقم سم الصفحة إلى عدة أقسام: يعرض الأول والثاني منها تق
فيعرض ولن تتمكن من تعديلها. أما القسم الثالث فقط م ونوع الوكيل ورقم السجل وغيرها، وتظهر لغايات العرض الهوية واسم المستخد

، ولعرض أي منها، انقر ، إن قمت بتحميلها مسبقاً بالوكالة الممنوحة لك وصور عن هويتك الشخصية والأحوال المدنية المرفقات الخاصة
 رابط "عرض" المجاور لها، يظهر الصندوق التالي:

 

نقر زر (، أما لإلغاء العملية ولإغلاق الصندوق اSave(، ولحفظه في حاسوبك الشخصي انقر زر )Openالملف انقر زر ) لفتح
(Cancel.) 

 :الصفحة على الشكل التاليتظهر )تعديل(،  زر انقر .2
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من الجدير بالذكر أنه قد يظهر رابط "عرض" بجوار الحقول الخاصة بالهوية الشخصية والوكالة الشرعية والأحوال المدنية، إن قمت 
 بتحميلها مسبقاً، لتمكينك من عرضها، كما ذكر مسبقاً.

يظهر النموذج بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها، وكالة الشرعية والأحوال المدنية خاصة بهويتك الشخصية والقم بإضافة المرفقات ال .3
 التالي:

 

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

 (،Openانقر ) .ب 

ط "عرض" بجوار الحقل الخاص بالوثيقة أو الصورة التي قمت وظهر راب انقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ .4
 .بتحميلها لتمكينك من عرضها
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 . المنشآت2
رسالها إلى مدير  تمكنك هذه الصفحة من إضافة طلبات افتتاح منشآت أو نشاطات أو برامج تعليمية خاصة بالمستثمر الذي قام بتوكيلك وا 

لتعليم التي تتبع لها، كما تقوم بمتابعة المنشآت المقبولة الخاصة بالمستثمر وتقديم الطلبات الخاصة بها إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة ا
 كطلب رخصة جديدة أو تعديل بيانات أو نقل منشأة أو نقل ملكية، وغيرها.

 على الشكل التالي: المنشآتتظهر صفحة 

 

 بها. تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام

 طلب إضافة منشأة/ برنامج 2-1
ربوي ومعاهد اللغة ومن ثم تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة طلبات افتتاح منشآت كالمدارس ومراكز التدريب ومراكز الإشراف الت

التي قمت  الطلباتبعة ومتا ا، كما تستطيع عرضالإجراء المناسب عليه ليتخذإلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي  إرسال هذه الطلبات
 إضافتها.أنت أو المستثمر ب

 "طلب إضافة منشأة/ برنامج"، تظهر الصفحة التالية: رابط انقر

 

تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول منها روابط للعمليات التي يمكنك القيام بها، بينما يعرض القسم الثاني حقول البحث التي تمكنك 
 نشآت التي تريد، وذلك باتباع ما يلي:الم إضافة من استرجاع طلبات

 اختر حالة الطلب، .1

 ،استرجاع طلبات الإضافة الخاصة بها انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة التي تريد .2

 :انقر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي .3
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حيث يظهر لكل منها اسم ، مدخلات البحثالمطابقة لالتي قمت أنت أو المستثمر بإضافتها و المنشآت طلبات قائمة ب الصفحة تعرض
 (." ثم نقر )باللغتين العربية والإنجليزية وحالة الطلب. تستطيع طباعة القائمة بنقر " المنشأة

 فان وفقاً لنوع المنشأة المختار.عمودي اسم المنشأة باللغتين العربية والإنجليزية يختلأن عنواني  من الجدير بالذكر
 

 المنشآت باختلاف حالة الطلب كما يلي:طلبات إضافة تي يمكنك القيام بها على تختلف العمليات ال
إرسال طلب افتتاح المنشأة إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بعد، ويمكنك إرساله وتعديله يتم : لم غير مرسل -

 وحذفه وعرضه.

 رة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم، ويمكنك عرضه فقط.إرسال طلب افتتاح المنشأة إلى مدير إداتم : مرسل -

بإرساله، ويمكنك أنت أو المستثمر قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة على طلبك الذي قمت  :مقبول -
 عرض الطلب.

، بإرسالهأنت أو المستثمر قمت  يم برفض طلب افتتاح المنشأة الذيقام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعل :مرفوض -
 ويمكنك عرض الطلب وسبب رفض المدير له.

 
رسال أي منهاطلبات افتتاح  تناقش البنود التالية كيفية إضافة  وتعديلها، وغيرها من العمليات. المدارس والمراكز وا 

 إضافة طلب افتتاح بيانات مدرسة 2-1-1
 ، اتبع الخطوات التالية:بيانات مدرسة تتاحلإضافة طلب اف

 انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية: .1



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 مالك المدرسةإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 6 of 57 
18/02/2014 

 

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

 في حال اخترت "مشترك أساسي" أو "مشترك ملحق"، تظهر الصفحة على الشكل التالي: المدرسة،اختر حالة  .2



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 مالك المدرسةإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 7 of 57 
18/02/2014 

 

 كما تلاحظ، تمت إزالة الحقول الخاصة بتفاصيل مبنى المدرسة وطبيعته وقيمة العقد وعدد الغرف والمعامل والفصول، الخ. 
 يتابع المثال بإضافة بيانات مدرسة حالتها "مستقل".

 ،ينغير مكرر  اعلى أن يكون مدرسة باللغتين العربية والإنجليزية، كل في حقله المخصص،أدخل اسم ال .3

 اختر تصنيف المدرسة، .4

اختر المرحلة، تتغير خيارات قائمة "نظام المدرسة" تلقائياً، ففي حال اخترت أية مرحلة ما عدا الثانوية، تظهر القائمة غير فعالة  .5
 خترت "المرحلة الثانوية"، تظهر القائمة فعالة وتعرض ما يلي:وتعرض "النظام العام"، أما في حال ا

 

 اختر نظام المدرسة، فقط في حال اخترت "المرحلة الثانوية" في الخطوة السابقة، .6

 اختر نوع المدرسة، يتم استرجاع أنواع التعليم الممكن تطبيقها فيها في قائمة "نوع التعليم"، .7

 في حقله المخصص،أدخل رقم السجل التجاري ومصدره، كل  .8
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حدد تاريخ انتهاء السجل التجاري بنقر زر التقويم الهجري الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في  .9
 الحقل الثاني، وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولًا ليظهر مرادفه الهجري،

 التأسيس ورقم الترخيص، كل في حقله المخصص، أدخل رقم الاشتراك بالغرفة التجارية وبالتأمين وسنة .11

 تاريخ اليوم الحالي، بنقر زر التقويم المخصص، بعدعلى أن يكون حدد تاريخ الترخيص  .11

 انتهاء الترخيص، بنقر زر التقويم المخصص،تاريخ حدد  .12

 أدخل أرقام الفاكس وهواتف المدرسة كل في حقله المخصص، على أن تتكون من أرقام فقط، .13

 بريد الإلكتروني على أن يكون وفق الترتيب المطلوب وأن يحتوي الرموز المطلوبة،أدخل ال .14

 ، كل في حقله المخصص،والرمز البريديأدخل صندوق البريد  .15

 اختر المحافظة، يتم استرجاع كافة المراكز الإدارية التابعة لها في قائمة "المركز الإداري"، .16

 .إدارتك لها تتبع التي الإدارية قةالمنط محافظات جميع على القائمة هذه تحتوي

 اختر المركز الإداري، يتم استرجاع كافة المدن أو القرى التابعة له في قائمة "مدينه/ قرية"، .17

 اختر المدينة أو القرية، يتم استرجاع كافة أحيائها في قائمة "الحي"، .18

 اختر الحي، يتم استرجاع شوارعه الرئيسية في قائمة "الشارع الرئيسي"، .19

 لمدرسة لتحديد موقعها،العنوان المجاور لخل أد .21

 اختر نوع المبنى وطبيعته، كل من قائمته المخصصة، .21

 أدخل قيمة العقد وعدد الشواغر وعدد الغرف الصالحة للدراسة، كل في حقله المخصص، .22

اسب الآلي، كل في حقله أدخل عدد معامل العلوم والكيمياء والفيزياء والأحياء والجيولوجيا والحاسب الآلي وعدد أجهزة الح .23
 المخصص،

 حدد وجود مكتبة أم لا بنقر الدائرة المناسبة، .24

 أدخل عدد الحافلات والفصول المقررة في الميزانية، كل في حقله المخصص، .25

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

 حالته "غير مرسل". وتظهرصة تمت إضافة طلب افتتاح المدرسة ويظهر في القائمة المخص انقر )عودة(. .27

 افتتاح مركز تدريب/ مركز إشراف تربوي/ معهد لغة إضافة طلب 2-1-2
 إشراف تربوي أو معهد لغة، اتبع الخطوات التالية:مركز لإضافة طلب افتتاح مركز تدريب أو 

 للعملية، تظهر الصفحة التالية: المخصصانقر الرابط  .1
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 ناسبة،حدد نوع المنشأة بنقر الدائرة الم .2

 على أن يكون غير مكرر، الإنجليزية، كل في حقله المخصص،و باللغتين العربية  اسم المنشأةأدخل  .3

 أدخل رقم هاتف المنزل والهاتف، كل في حقله المخصص، .4

 أدخل البريد الإلكتروني على أن يكون وفق الترتيب المطلوب وأن يحتوي الرموز المطلوبة، .5

 يد والفاكس، كل في حقله المخصص،أدخل الرمز البريدي وصندوق البر  .6

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .7

 حالته "غير مرسل". وتظهرتمت إضافة طلب افتتاح المنشأة ويظهر في القائمة المخصصة  انقر )عودة(. .8

 منشأةإرسال طلب افتتاح  2-1-3
اله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليقوم كما ذكر مسبقاً، بعد أن تقوم بإضافة طلب افتتاح منشأة يمكنك إرس

 باتخاذ الإجراء المناسب عليه، مع الانتباه إلى عدم إمكانية تعديل أو حذف الطلب بعد إرساله.
 :لإرسال طلب افتتاح منشأة معين فقط في حال كانت حالته "غير مرسل"، اتبع الخطوات التالية

 ن قائمة "حالة الطلب"،اختر "غير مرسل" م .1

 انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة التي تريد، .2

 انقر زر )ابحث(، يتم استرجاع الطلبات غير المرسلة والمطابقة لنوع المنشأة المختار، .3

 انقر رابط "إرسال" المجاور للطلب الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .4

 

تغيرت حالة الطلب إلى "مرسل" وتمت إزالة رابطي "تعديل" و"حذف" و الإرسال انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية  .5
 المجاورين له.
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تم إرسال الطلب إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليتمكن من عرضه واتخاذ الإجراء المناسب عليه، حيث تتغير 
حال قام بالموافقة عليه تتغير حالته إلى "مقبول"، أما في حال قام برفضه فتتغير حالته حالة الطلب وفقاً للإجراء الذي يقوم باتخاذه، ففي 

 .إلى "مرفوض"

 تعديل طلب افتتاح منشأة 2-1-4
في حال لم تقم بإرسال الطلب إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة فقط كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل طلب افتتاح منشأة 

 للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:بعد. التعليم 
 اختر "غير مرسل" من قائمة "حالة الطلب"، .1

 انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة الذي تريد، .2

 انقر زر )ابحث(، يتم استرجاع الطلبات غير المرسلة والمطابقة لنوع المنشأة الذي اخترت، .3

 ذي تريد تعديله، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور لطلب افتتاح المنشأة ال .4
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تعرض الصفحة بيانات طلب افتتاح المنشأة المختار، حيث تظهر كما في المثال السابق في حال كان نوع المنشأة المختار 
 1-1-2"المدارس"، وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف حالة المدرسة، ويمكنك تعديل أي منها باتباع الخطوات الواردة في بند "

 ".مدرسة بيانات افتتاح طلب إضافة
 

أما في حال كان نوع المنشأة المختار "مراكز التدريب" أو "مراكز الإشراف التربوي" أو "معاهد اللغة"، فتظهر الصفحة على الشكل 
 التالي:
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تعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا نوع المنشأة، تعرض الصفحة بيانات طلب افتتاح المنشأة المختار كما قمت ب
 ".لغة معهد/ تربوي إشراف مركز/ تدريب مركز افتتاح طلب إضافة 2-1-2باتباع الخطوات الواردة في بند "

 ذكره ووفقاً لنوع المنشأة،أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، باستثناء ما تم  .5

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .6

 انقر )عودة(. .7

 حذف طلب افتتاح منشأة 2-1-5
قبل أن تقوم بإرساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم. للقيام بذلك، اتبع فقط تستطيع حذف طلب منشأة معين 

 الخطوات التالية:
 "غير مرسل" من قائمة "حالة الطلب"، اختر .1

 انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة الذي تريد، .2

 انقر زر )ابحث(، يتم استرجاع الطلبات غير المرسلة والمطابقة لنوع المنشأة الذي اخترت، .3

 انقر رابط "حذف" المجاور لطلب افتتاح المنشأة المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .4

 

 .عملية الحذفرسالة تعلمك بنجاح  تظهر انقر )نعم(، .5

 عرض طلب افتتاح منشأة 2-1-6
 بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر الصفحة التالية:منشأة معين بغض النظر عن حالته  تستطيع عرض طلب افتتاح
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غتين العربية والإنجليزية وأرقام نوع المنشأة واسمها بالل يظهر حيث المختار كما قمت بتعريفها، بيانات طلب المنشأة الصفحة تعرض
 .الهواتف والعنوان الإلكتروني والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس، الخ، وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع المنشأة التي تختار

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

 عرض سبب الرفض 2-1-7
في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم برفض طلب افتتاح المنشأة الذي قمت بإرساله، يمكنك عرض سبب 

 :رفضه له باتباع ما يلي
 اختر "مرفوض" من قائمة "حالة الطلب"، .1

 انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة الذي تريد، .2

 ابحث(، يتم استرجاع الطلبات المرفوضة والمطابقة لنوع المنشأة الذي اخترت،انقر زر ) .3

 انقر رابط "سبب الرفض" المجاور للطلب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .4

 

فقط  تعرض الصفحة سبب رفض الطلب المختار كما أدخله مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم، ويظهر لغايات العرض
 ولن تتمكن من تعديله. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.

 متابعة المنشآت 2-2
لى تستطيع من خلال هذه الصفحة متابعة جميع منشآت المستثمر التي قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة ع

برامج ونشاطات للمراكز طلب بالإضافة إلى منها وتعديل بيناتها ونقلها أو نقل ملكيتها،  إضافة طلبات لترخيص كلب تقومإضافتها، حيث 
ضافة طلب لإغلاق أي من والمعاهد و  ، ويتم إرسال جميع طلباتك إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة المستثمرمنشآت ا 

 التعليم ليقوم باتخاذ الإجراء المناسب عليها.
 بعة المنشآت"، تظهر الصفحة التالية:انقر "متا



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 مالك المدرسةإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 14 of 57 
18/02/2014 

 

 تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع طلبات المنشآت التي تريد، وذلك باتباع ما يلي:
 انقر الدائرة المجاورة لنوع المنشأة التي تريد،  .1

 حدد أي من مدخلات البحث الأخرى، إذا أردت، .2

 ي:انقر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التال .3

 

والمطابقة لمدخلات  قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة على إضافتهاتعرض الصفحة قائمة بالمنشآت التي 
 البحث، حيث يظهر لكل منها اسم المنشأة والرقم الوزاري وحالة الترخيص.

 

أة "المدارس"، أما في حال اخترت "مراكز التدريب" أو "مراكز الإشراف تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال اخترت نوع المنش
 التربوي" أو "معاهد اللغة"، تظهر الصفحة كما في الشكل التالي:
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 كما تلاحظ، يظهر رابط "البرامج/النشاطات" لأي من المنشآت ما عدا "المدارس".
 

 ف حالة ترخيصها كما يلي:تختلف العمليات التي يمكنك القيام بها على المنشآت باختلا
التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة على طلبك لافتتاح منشأة ولم تقم بإرسال طلب  إدارة: قام مدير غير مرخصة -

 رخصة جديدة بعد، وتستطيع إضافة طلبات لترخيص المنشأة وتعديل بياناتها ونقلها ونقل ملكيتها.

لب رخصة جديدة إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ولم يتخذ الإجراء المناسب : قمت بإرسال طقيد الدراسة -
 ة حيث يتم إلغاء تفعيل جميع الروابط المجاورة لها.من إجراء أية عملية على المنشأ بعد، ولن تتمكن

م بالموافقة على طلب رخصة جديدة، وتستطيع إضافة طلبات : قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليساري المفعول -
غلاقها، بالإضافة إلى لتعديل بياناتها ونقلها و   طلب برامج ونشاطات في حال كانت المنشأة مركز أو معهد.نقل ملكيتها وا 

غلاقها، بالإضافة إلى نقل ملكيتها و : انتهى ترخيص المنشأة، وتستطيع إضافة طلبات لتجديد ترخيصها وتعديل بياناتها و منتهي - طلب ا 
 برامج ونشاطات في حال كانت المنشأة مركز أو معهد.

مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم برفض الطلب الذي قمت بإرساله لرخصة جديدة أو تجديد رخصة، قام  :مرفوض -
 .يد ترخيصها وتعديل بياناتها ونقلها ونقل ملكيتهاويمكنك عرض سبب رفضه، كما يمكنك إضافة طلبات لترخيص المنشأة أو تجد

 
 تجدر الإشارة إلى أنه في حال قمت بإرسال طلب إغلاق منشأة وقام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بقبوله أو قام

أة حيث يتم إلغاء تفعيل جميع الروابط دون أن تقوم بإرسال طلب، لن تتمكن من إجراء أية عملية على المنش بشكل مباشر بإغلاقها
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المجاورة لها وتفعيل رابط "إغلاق منشأة" لتتمكن من عرض سبب الإغلاق وتذكرة المراجعة، كما يتم إلغاء تفعيل الرابط الذي يمثل اسم 
 المنشأة.

 نود التالية.يمكنك إضافة طلبات رخصة جديدة وتعديل بيانات ونقل منشأة، وغيرها من العمليات الموضحة في الب

 طلب رخصة جديدة 2-2-1
يمكنك إضافة طلب رخصة جديدة لأي من المنشآت في حال لم يتم إغلاقها وكانت حالة ترخيصها "غير مرخصة" أو "مرفوض"، حيث 

 يتم إرسال الطلب إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليتمكن من اتخاذ الإجراء المناسب عليه.
 نقر رابط "طلب رخصة جديدة" المجاور للمنشأة التي تريد، تظهر الصفحة التالية:ا

 

كما في المثال السابق في حال كانت حالة الترخيص "غير مرخصة"، أما في حال كانت حالة الترخيص "مرفوض"،  الصفحةتظهر 
 تظهر الصفحة كما يلي:

 

، حيث يظهر لكل منها نوع المعاملة واسم المنشأة وحالة للمنشأة المختارةتعرض الصفحة قائمة بالطلبات المرفوضة لرخصة جديدة 
 ".منشأة ترخيص رفض سبب عرض 9-2-2الطلب. ويمكنك عرض سبب رفض الطلب كما هو موضح في بند "

 وحذفه. فية إضافة طلب رخصة جديدة وتعديل الطلبتناقش البنود التالية كي

 . إضافة طلب رخصة جديدة1
 لإضافة طلب رخصة جديدة للمنشأة المختارة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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تقسم الصفحة إلى عدة أقسام: يعرض الأول منها بيانات المنشأة مثل إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها واسمها ورقمها الوزاري، 
 إدخال عليك يتعين التي ولن تتمكن من تعديله، بينما تعرض بقية الأقسام الحقول بحسب ما اخترت نوع المنشأة تلقائياً كما يظهر 

 بملكية المبنى والدفاع المدني والبلدية وغيرها. فيما يتعلقبياناتها 
 اريخ" إلى "تاريخ انتهاء عقد الإيجار"،حدد نوع ملكية المبنى بنقر الدائرة المناسبة، في حال اخترت "استئجار" يتغير حقل "الت .2

 كما تم شرحه مسبقاً،انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بملكية المبنى،  .3

بنقر زر التقويم  ،(2أو تاريخ انتهاء عقد الإيجار في حال اخترت "استئجار" في الخطوة رقم ) ،حدد تاريخ ملكية المبنى .4
 المخصص،

 الخاص بالدفاع المدني، كما ذكر مسبقاً، انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق .5

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة الدفاع المدني بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .6

 أدخل الطاقة الاستيعابية لمبنى المنشأة، .7

 المرفق الخاص بالبلدية،انقر )تحميل( لإضافة  .8

 لمخصص لكل منهما،حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة البلدية بنقر زر التقويم ا .9

 انقر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالمكتب الهندسي المعتمد، .11

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة المكتب الهندسي المعتمد بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .11

 انقر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالسجل التجاري، .12

 زر التقويم المخصص لكل منهما،حدد تاريخي إصدار وانتهاء السجل التجاري بنقر  .13

 أدخل رقم السجل التجاري، .14

 ،انقر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالتأمينات الاجتماعية .15

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة التأمينات الاجتماعية بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .16

 المرفق الخاص بإدارة المباني،انقر )تحميل( لإضافة  .17

 مرفق الخاص بإدارة المباني بنقر زر التقويم المخصص،حدد تاريخ ال .18

 انقر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بشهادة حجز تسجيل الاسم في وزارة التجارة، .19

رساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم،  .21  كما فيحالته "معلق"  وتظهرانقر )حفظ(، تمت إضافة الطلب وا 
 الشكل التالي:

 

كما تلاحظ، تمت إزالة زر )إضافة( حيث لن تتمكن من إضافة المزيد من طلبات رخصة جديدة، ويمكنك تعديل الطلب كما هو 
 رخصة طلب 1-2-2" المندرج تحت بند "جديدة رخصة طلب حذف. 3موضح في البند التالي وحذفه كما هو موضح في بند "

"، وذلك فقط قبل نقر زر )عودة(، حيث تتغير حالة ترخيص المنشأة إلى "قيد الدراسة" ويتم إلغاء تفعيل جميع الروابط المجاورة جديدة
 .لها، وقبل أن يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذ الإجراء المناسب عليه
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 تعديل طلب رخصة جديدة .2
فور إضافته وقبل أن يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في فقط كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل بيانات طلب الرخصة الجديدة 

 إدارة التعليم باتخاذ الإجراء المناسب عليه. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 ر الصفحة التالية:، تظهديل" المجاور للطلبانقر رابط "تع .1
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ا نوع المنشأة ونوع تعرض الصفحة بيانات طلب رخصة جديدة للمنشأة كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها ما عد
 باتباع نفس خطوات الإضافة المذكورة في البند السابق. ملكية المبنى

 المجاور لها، يظهر الصندوق التالي:عرض أي من الملفات التي قمت بإضافتها بنقر رابط "عرض"  وتستطيع

 

(، أما لإلغاء العملية ولإغلاق الصندوق انقر زر Save(، ولحفظه في حاسوبك الشخصي انقر زر )Openالملف انقر زر ) لفتح
(Cancel.) 

 ،ما تم ذكرهباستثناء  نات الظاهرةأدخل التعديلات التي تريد على أي من البيا .2

 ك بنجاح العملية.انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلم .3

 . حذف طلب رخصة جديدة3
فور إضافته وقبل أن يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذ  فقط تستطيع حذف طلب الرخصة الجديدة

 الإجراء المناسب عليه. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 تظهر الرسالة التالية:"حذف" المجاور للطلب المراد حذفه،  رابط انقر .1

 

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

 تمت إزالة الطلب ويظهر زر )إضافة( لتتمكن من إضافة طلب رخصة جديدة.

 عرض طلب رخصة جديدة. 4
لتعليم برفضه، وذلك تستطيع عرض بيانات طلب الرخصة الجديدة للمنشأة في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة ا

 :بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر الصفحة التالية
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تعرض الصفحة بيانات الطلب كما قمت بتعريفها، حيث تظهر إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها المنشأة واسمها ورقمها، وتستطيع 
 عرض أي من الملفات التي قمت بإضافتها بنقر رابط "عرض" المجاور لها.

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

 طلب تجديد رخصة 2-2-2
يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بتحديد تاريخ انتهاء ترخيص المنشأة عند الموافقة على الطلب الذي قمت 

وبعد انقضاء هذا التاريخ تتغير حالة ترخيصها إلى "منتهي" ويتم تفعيل رابط "طلب تجديد رخصة" بجوارها في حال  بإرساله لترخيصها،
 لم يتم إغلاقها.
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يمكنك من خلال هذه الصفحة طلب تجديد رخصة لمنشآتك التي انتهى ترخيصها في حال كانت حالتها "منتهي" أو "مرفوض". انقر رابط 
 :جاور للمنشأة التي تريد، تظهر الصفحة التالية"طلب تجديد رخصة" الم

 

تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال كانت حالة ترخيص المنشأة المختار "منتهي"، أما في حال كانت حالة الترخيص 
 "مرفوض"، تظهر الصفحة كما يلي:

 

يث يظهر لكل منها نوع المعاملة واسم المنشأة وحالة تعرض الصفحة قائمة بالطلبات المرفوضة لتجديد رخصة للمنشأة المختارة، ح
 ".منشأة ترخيص رفض سبب عرض 9-2-2في بند "الطلب. ويمكنك عرض سبب رفض الطلب كما هو موضح 

 تناقش البنود التالية كيفية إضافة طلبات تجديد ترخيص وتعديل وعرض وحذف أي منها.

 ب تجديد رخصة. إضافة طل1
. للقيام بذلك، اتبع أو "مرفوض" ترخيصها "منتهي" حالة كانتفي حال كما ذكر مسبقاً، يمكنك إضافة طلب تجديد ترخيص للمنشآت 

 الخطوات التالية:
 انقر زر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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تتبع لها المنشأة ونوع المنشأة ورقمها الوزاري، بينما تقسم الصفحة إلى عدة أقسام: يعرض الأول منها إدارة التربية والتعليم التي 
 المتعلقة بملكية المبنى والدفاع المدني والبلدية وغيرها.و بياناتها  إدخال عليك يتعين التي تعرض بقية الأقسام الحقول
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تاريخ" إلى "تاريخ انتهاء عقد حدد نوع ملكية المبنى بنقر الدائرة المناسبة، في حال اخترت نوع الملكية "استئجار" يتغير حقل "ال .2
 الإيجار"،

 انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بملكية المبنى، كما تم شرحه مسبقاً، .3

بنقر زر التقويم  ،(2أو تاريخ انتهاء عقد الإيجار في حال اخترت "استئجار" في الخطوة رقم ) ،حدد تاريخ ملكية المبنى .4
 المخصص،

 ق الخاص بالدفاع المدني،انقر زر )تحميل( لإضافة المرف .5

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة الدفاع المدني بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .6

 أدخل الطاقة الاستيعابية للمبنى، .7

 انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالبلدية، .8

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة البلدية بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .9

 قر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالمكتب الهندسي المعتمد،ان .11

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء الشهادة بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .11

 انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالسجل التجاري، .12

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء السجل التجاري بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .13

 رقم السجل التجاري،أدخل  .14

 انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالتأمينات الاجتماعية، .15

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة التأمينات الاجتماعية بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .16

 انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بإدارة المباني، .17

 قر زر التقويم المخصص،حدد تاريخ المرفق الخاص بإدارة المباني بن .18

قم بإضافة المرفقات الخاصة بكل من شهادة حجز تسجيل الاسم في وزارة التجارة والموافقة على مناهج اللغة الإنجليزية المعتمدة  .19
من الإدارة العامة للمناهج وصورة عن الترخيص السابق وصورة عن خطاب اعتماد اللائحة من وزارة العمل والزكاة والدخل، وذلك 

 ،نقر زر )تحميل( المجاور لكل منهاب

 انقر )حفظ(، تظهر الصفحة التالية: .21

 

كما تلاحظ، تمت إزالة زر )إضافة( حيث لن تتمكن من إضافة المزيد من طلبات تجديد الرخصة للمنشأة، ويمكنك تعديل الطلب كما 
 تجديد طلب 2-2-2" المندرج تحت بند "جديدة رخصة طلب حذف. 3هو موضح في البند التالي وحذفه كما هو موضح في بند "

"، وذلك فقط قبل نقر زر )عودة(، حيث تتغير حالة ترخيص المنشأة إلى "قيد الدراسة" ويتم إلغاء تفعيل جميع الروابط المجاورة رخصة
 .رة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذ الإجراء المناسب عليهلها، وقبل أن يقوم مدير إدا
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 . تعديل طلب تجديد رخصة2
فور إضافته وقبل أن يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة فقط كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل بيانات طلب تجديد الرخصة 

 ه. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:التعليم باتخاذ الإجراء المناسب علي
 انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .1
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تعرض الصفحة بيانات طلب تجديد رخصة للمنشأة كما قمت بتعريفها مسبقاً، ويمكنك تعديل أي منها ما عدا نوع المنشأة ونوع 
. ويمكنك عرض أي من الملفات التي قمت بإضافتها بنقر ة المذكورة في البند السابقباتباع نفس خطوات الإضاف ملكية المبنى

 رابط "عرض" المجاور لها.
 ،البيانات الظاهرة عدا ما تم ذكرهأدخل التعديلات التي تريد على أي من  .2

 .عملية الحفظانقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح  .3

 . حذف طلب تجديد رخصة3
فور إضافته وقبل أن يقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذ الإجراء فقط يد الرخصة تستطيع حذف طلب تجد

 المناسب عليه. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "حذف" المجاور للطلب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .1

 

 ية.انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العمل .2

 عرض طلب تجديد رخصة. 4
طلب تجديد رخصة في حال كانت حالته "مرفوض"، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر بيانات تستطيع الاطلاع على 

 الصفحة التالية:



 

 
 

EduWave EMIS – نظام نور للإدارة التربوية الموحد 
 مالك المدرسةإرشادات نظام 

 

Prepared by ITG Noor Project © MoE – Kingdom of Saudi Arabia. All Rights Reserved. Page 27 of 57 
18/02/2014 

 

قمها، وتستطيع تعرض الصفحة بيانات الطلب كما قمت بتعريفها، حيث تظهر إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها المنشأة واسمها ور 
 عرض أي من المرفقات بنقر رابط "عرض" المجاور لها.

 تظهر البيانات لغايات العرض فقط ولن تتمكن من تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(.
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 ةطلب تعديل بيانات منشأ 2-2-3
رساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي  بالمستثمرة الخاصة يمكنك إضافة طلب تعديل بيانات لأي من المراكز والمعاهد والمدارس المستقل وا 

والأجنبي في إدارة التعليم ليقوم باتخاذ الإجراء المناسب عليه، ولن تتمكن من القيام بهذه العملية في حال كانت حالة ترخيص المنشأة 
 غير المستقلةيظهر الرابط غير فعال بجوار المدارس  "قيد الدراسة" أو في حال تم إغلاقها، حيث يتم إلغاء تفعيل الرابط المخصص، كما

 تعديل بياناتها. حيث لا يمكن
 ، تظهر الصفحة التالية:انات" المجاور للمنشأة التي تريد"طلب تعديل بيرابط انقر 

 

ذا الرابط في حال تعرض الصفحة رابط لإضافة طلب تعديل بيانات المنشأة المختارة ويختلف اسم الرابط باختلاف نوعها ولن يظهر ه
وجود طلب غير مرسل بعد أو تم إرساله ولم يتخذ عليه أي إجراء بعد، لاسترجاع الطلبات التي قمت بإضافتها مسبقاً، اختر حالة 

 :الطلبات التي تريد ثم انقر زر )ابحث(، تظهر النتيجة على الشكل التالي

 

إضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم أنت أو المستثمر بمت قالتي ة و تعديل بيانات المنشأة المختار تعرض الصفحة قائمة بطلبات 
من الجدير بالذكر أن رابط "تذكرة المراجعة" يظهر بجوار الطلبات المقبولة فقط في المنشأة باللغتين العربية والإنجليزية وحالة الطلب. 

 حال كان نوع المنشأة المختار "مدارس".
 

ل السابق في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذ الإجراء المناسب على تظهر الصفحة كما في المثا
 جميع الطلبات التي قمت بإرسالها له، سواء قبولها أو رفضها، أما في حال وجود طلب لم تقم بإرساله بعد، تظهر الصفحة كما يلي:
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ة طلب تعديل بيانات المنشأة في حال وجود طلب لم تقم بإرساله بعد. وتجدر الإشارة إلى كما تلاحظ، لن يظهر الرابط الخاص بإضاف
 أنك لن تتمكن من تعديل أو حذف الطلب بعد أن تقوم بإرساله، حيث تتم إزالة الرابطين المخصصين.

تعديل أي من هذه الطلبات وحذفها وعرضها تناقش البنود التالية كيفية إضافة طلب تعديل بيانات للمراكز والمعاهد والمدارس المستقلة و 
 وعرض تذكرة المراجعة للطلبات المقبولة وسبب الرفض للطلبات المرفوضة.

 . إضافة طلب تعديل بيانات منشأة1
كما ذكر مسبقاً، يمكنك إضافة طلب تعديل بيانات للمنشأة في حال عدم وجود طلب حالته "غير مرسل" أو "مرسل". للقيام بذلك، اتبع 

 لخطوات التالية:ا
 انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 عديل أي منها ما عدا نوع المنشأةتعرض الصفحة بيانات المنشأة المختارة كما قمت بتعريفها مسبقاً عند إضافتها، حيث يمكنك ت
 ".لغة معهد/ تربوي إشراف مركز/ تدريب مركز افتتاح طلب ةإضاف 2-1-2باتباع الخطوات الواردة في بند "

 

تختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع المنشاة المختارة، حيث تظهر كما في المثال السابق في حال اخترت مركز أو معهد لغة، 
 أما في حال كانت المنشأة المختارة مدرسة، فتظهر الصفحة على الشكل التالي:
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عدد يانات المدرسة المختارة كما قمت بتعريفها مسبقاً عند إضافتها، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا تعرض الصفحة ب
 ".مدرسة بيانات افتتاح طلب إضافة 1-1-2باتباع الخطوات الواردة في بند " ةالمقررة في الميزاني الفصول

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

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

تمت إضافة الطلب إلى القائمة وتظهر حالته "غير مرسل"، وتجدر الإشارة إلى أنك لن تتمكن من إضافة طلب تعديل بيانات آخر 
جنبي في إدارة التعليم باتخاذ الإجراء المناسب على الطلب بعد أن تقوم لنفس المنشأة في حال لم يقم مدير إدارة التعليم الأهلي والأ

 .بإرساله

 . إرسال طلب تعديل بيانات منشأة2
ك بعد أن تقوم بإضافة طلب تعديل بيانات المنشأة تقوم بإرساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم مع ملاحظة أن

 :لن تتمكن بعد ذلك من تعديل الطلب أو حذفه. لإرسال الطلب، اتبع الخطوات التالية
 :ه "غير مرسل"، تظهر الرسالة التاليةانقر رابط "إرسال" المجاور للطلب الذي تريد والذي حالت .1
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انقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إرسال الطلب وتغيرت حالته إلى "مرسل" وتمت إزالة رابطي "تعديل" و"حذف"  .2
 .المجاورين له

 . تعديل طلب تعديل بيانات منشأة3
 "غير مرسل". للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية: في حال كانت حالتهفقط تستطيع تعديل طلب تعديل بيانات منشأة معينة 

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

 

تعرض الصفحة بيانات الطلب المختار كما قمت بتعريفها مسبقاً، وتختلف البيانات الظاهرة والتعديلات التي يمكنك القيام بها 
 طلب 3-2-2" المندرج تحت بند "منشأة بيانات تعديل طلب إضافة. 1ة المختار، كما تم شرحه في بند "باختلاف نوع المنشأ

 ".منشاة بيانات تعديل

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

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

 حذف طلب تعديل بيانات منشأة. 4
كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف طلب تعديل بيانات منشأة معينة في حال لم تقم بإرساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة 

 ديل بيانات منشأة، اتبع الخطوات التالية:لحذف طلب تع .، أي حالته "غير مرسل"التعليم بعد
 انقر رابط "حذف" المجاور للطلب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .1

 

 .عملية الحذفانقر )نعم(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح  .2
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 . عرض طلب تعديل بيانات منشأة5
 " المجاور له، تظهر الصفحة التالية:بنقر رابط "عرضة معين بغض النظر عن حالته يمكنك عرض طلب تعديل بيانات منشأ

 

تعرض الصفحة بيانات طلب تعديل بيانات المنشأة المختارة كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يظهر نوع المنشأة واسمها باللغتين العربية 
 .التي اخترتالإنجليزية وأرقام الهواتف، وغيرها، وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع المنشأة و 

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

 . عرض تذكرة المراجعة6
في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بقبول الطلب الذي قمت بإرساله لتعديل بيانات منشأة، تتغير حالته 

ر رابط بجواره ليمكنك من عرض وطباعة تذكرة المراجعة التي تحتوي رقم الطلب وتاريخ انتهاء صلاحية التذكرة، إلى "مقبول" ويظه
 :الخ. لعرض وطباعة تذكرة المراجعة لطلب معين، اتبع الخطوات التالية

 انقر رابط "تذكرة المراجعة" المجاور للطلب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .1

 

نات تذكرة المراجعة الخاصة بالطلب المختار، حيث تظهر بيانات المنشأة بالإضافة إلى البريد الإلكتروني تعرض الصفحة بيا
ورقم الطلب وتاريخ انتهاء صلاحية التذكرة، الخ. لإغلاق الصفحة،  إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليمالخاص بمدير 

 .انقر زر )إغلاق(

 تذكرة المراجعة. انقر زر )طباعة( لطباعة .2
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 الرفض. عرض سبب 7
تستطيع عرض سبب رفض مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم للطلب الذي قمت بإرساله لتعديل بيانات منشأة، وذلك 

 رابط "سبب الرفض" المجاور له، تظهر الصفحة التالية: بنقر

 

لتعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر رفض كما أدخله مدير إدارة االتعرض الصفحة سبب 
 )عودة(.

 البرامج/ النشاطات 2-2-4
يقوم مدير عام التعليم الأهلي والأجنبي بتعريف البرامج والنشاطات الخاصة بكل من مراكز التدريب ومراكز الإشراف التربوي ومعاهد 

لمنشآتك من المراكز والمعاهد، حيث يمكنك من خلال هذه الصفحة إضافة البرامج والنشاطات للمنشأة في  اللغة، لتقوم بإضافة أي منها
 .حال لم يتم إغلاقها وكانت حالة ترخيصها "ساري المفعول" أو "منتهي"

 ، تظهر الصفحة التالية:للمركز أو المعهد الذي تريدانقر رابط "البرامج/ النشاطات" المجاور 

 

مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم المنشأة ونوع النشاط  بإضافتهافحة قائمة بطلبات إضافة البرامج والنشاطات التي قمت تعرض الص
 واسمه وحالة الطلب.

 
 تختلف العمليات التي يمكنك القيام بها على طلب إضافة النشاط أو البرنامج باختلاف حالته كما يلي: 

نامج أو نشاط للمنشأة وتم إرساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم : قمت بإضافة طلب بر تم إرسال الطلب −
 ولم يقم باتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد، حيث يمكنك تعديل الطلب وحذفه وعرض بياناته.

 طلب.اللاق النشاط وعرض بيانات ، ويمكنك إغقبول الطلب: قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بمقبول −
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: قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم برفض الطلب المرسل إليه، ويمكنك عرض سبب رفضه وعرض مرفوض −
 بيانات الطلب.

 والنشاطات مجالبرا إضافة طلبات إرسال فيما يلي كيفية له. المجاور" الرفض سبب" رابط بنقر معين طلب رفض سبب عرض تستطيع
غلاقها منها أي وحذف وتعديلها بك الخاصة والمعاهد للمراكز  .وا 

 ل طلب إضافة برنامج/ نشاط. إرسا1
 لإرسال طلب إضافة برنامج أو نشاط للمنشأة المختارة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية: .1

 

 لمختارة تلقائياً ولن تتمكن من تعديله.كما تلاحظ، يظهر اسم المنشأة ا

اختر نوع النشاط، يتم استرجاع كافة البرامج والنشاطات التي قام مدير عام التعليم الأهلي والأجنبي بتعريفها له ولنوع المنشأة  .2
 المختارة في قائمة "اسم البرنامج/ النشاط"،

 اختر اسم البرنامج أو النشاط الذي تريد، .3

ت إضافة الطلب إلى القائمة وتظهر حالته "تم إرسال الطلب"، وتتغير حالته وفقاً للإجراء الذي يقوم مدير انقر زر )حفظ(، تم .4
 إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم باتخاذه.

طلب وتظهر رسالة من الجدير بالذكر أنه في حال قمت بإضافة النشاط أو البرنامج المختار مسبقاً للمنشأة، لن تتمكن من إضافة ال
 تعلمك بذلك.

 ل طلب إضافة برنامج/ نشاط. تعدي2
في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب". للقيام بذلك، اتبع الخطوات  فقط يمكنك تعديل طلب إضافة برنامج أو نشاط لمنشأة معينة

 التالية:
 :الصفحة التالية المجاور لطلب إضافة البرنامج أو النشاط الذي تريد، تظهرانقر رابط "تعديل"  .1

 

 اختر التعديل الذي تريد على نوع النشاط واسمه، كل من قائمته المخصصة، .2

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .3
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 ف طلب إضافة برنامج/ نشاط. حذ3
 لك باتباع الخطوات التالية:في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب"، وذفقط تستطيع حذف طلب إضافة نشاط أو برنامج لمنشأة معينة 

 "حذف" المجاور للطلب الذي تريد حذفه، تظهر الرسالة التالية:رابط انقر  .1

 

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

 رنامج/ نشاطبإغلاق . 4
بقبول الطلب، تتغير حالته إلى  بعد أن تقوم بإضافة برنامج أو نشاط للمنشأة ويقوم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم

 "مقبول" ويظهر رابط "إغلاق النشاط" بجواره لتتمكن من إغلاق هذا البرنامج أو النشاط.
انقر رابط "إغلاق النشاط" المجاور للنشاط أو البرنامج، تظهر الصفحة كما في المثال التالي في حال كانت حالة جميع الطلبات 

 "مرفوض":

 

بطلبات إغلاق النشاط أو البرنامج المختار التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم النشاط ونوع تعرض الصفحة قائمة 
 بنقر إغلاق نشاط معين طلب رفض سبب عرض الإغلاق وسببه وتاريخا بداية ونهاية فترة الإغلاق المؤقت وحالة الطلب. يمكنك

 له. المجاور" الرفض سبب" رابط
 :طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد، تظهر الصفحة على الشكل التاليأما في حال وجود 

 

كما تلاحظ، تمت إزالة الرابط الخاص بإرسال طلب إغلاق النشاط، ويمكنك فقط حذف الطلب. وفي حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي 
 :على الشكل التاليوالأجنبي في إدارة التعليم بقبول طلب إغلاق النشاط، تظهر الصفحة 
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تلاحظ أنه تمت إزالة الرابط الخاص بإرسال طلب إغلاق النشاط، ومن الجدير بالذكر أنه في حال كانت المنشأة مغلقة مؤقتاً، يظهر 
 .الرابط الخاص بإضافة الطلب مجدداً بعد انقضاء الفترة المحددة

 
 / برنامجإرسال طلب إغلاق نشاط

البرنامج المختار فقط في حال عدم إرسال أي طلب بعد أو في حال تم رفض جميع الطلبات المرسلة، لإرسال طلب إغلاق النشاط أو 
 :اتبع الخطوات التالية

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .1

 

شأة المنشأة المراد إغلاق النشاط الخاص بها، حيث تظهر إدارة التربية والتعليم التي تتبع لها واسم المن بياناتتعرض الصفحة 
 ورقمها الوزاري. واسم المستثمر

 حدد نوع إغلاق النشاط بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، في حال اخترت "مغلق مؤقت"، تظهر حقول التاريخ كما يلي: .2

 

 ابقة،حدد تاريخي بداية ونهاية فترة الإغلاق بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما في حال اخترت "مغلق مؤقت" في الخطوة الس .3

 أدخل سبب الإغلاق، .4

 انقر )إرسال(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إرسال الطلب. .5

تمت إضافة طلب إغلاق النشاط إلى القائمة وتظهر حالته "تم إرسال الطلب"، كما تمت إزالة الرابط الخاص بإضافة طلب إغلاق 
 .النشاط
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 / برنامجحذف طلب إغلاق نشاط
 :قط في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب". للقيام بذلك، اتبع الخطوات التاليةيمكنك حذف طلب إغلاق النشاط ف

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

 

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

 الرابط الخاص بإضافة طلب إغلاق النشاط. وظهرتمت إزالة الطلب من القائمة 

 ض طلب إضافة برنامج/ نشاط. عر 5
يمكنك عرض بيانات طلب إضافة برنامج أو نشاط معين للمنشأة بغض النظر عن حالته، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر 

 الصفحة التالية:

 

فحة السابقة، انقر زر تعرض الصفحة بيانات الطلب المختار كما قمت بإدخالها مسبقاً، وتظهر لغايات العرض فقط. للرجوع إلى الص
 )عودة(.

 طلب نقل منشأة 2-2-5
تستطيع نقل منشأة معينة إلى موقع آخر في حال كانت حالة ترخيصها "غير مرخصة" أو "ساري المفعول" أو "مرفوض"، حيث تقوم 

مناسب عليه. ولن تتمكن من طلب بإرسال الطلب إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليتمكن من اتخاذ الإجراء ال
نقل المنشأة في حال كانت حالة ترخيصها "قيد الدراسة" أو "منتهي" أو في حال تم إغلاق المنشأة، حيث يتم إلغاء تفعيل الرابط 

 المخصص.
 :انقر رابط "طلب نقل منشأة" المجاور للمنشأة التي تريد، تظهر الصفحة كما في المثال التالي

 

 ائمة بطلبات نقل المنشأة المختارة التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم المنشأة وحالة الطلب. تعرض الصفحة ق
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يمكنك عرض سبب رفض طلب نقل منشأة معين بنقر رابط "سبب الرفض" المجاور له، كما يمكنك عرض تذكرة المراجعة لطلب مقبول 
 في حال كان نوع المنشأة المختار "مدارس". بنقر رابط "تذكرة المراجعة" المجاور له فقط 

 
تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بقبول أو رفض الطلبات، أما في 

 :حال وجود طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه، تظهر الصفحة على الشكل التالي

 

 ، تمت إزالة زر )إضافة(، حيث لن تتمكن من إرسال طلب آخر في حال وجود طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد. كما تلاحظ
 .تناقش البنود التالية كيفية إضافة طلب نقل منشأة وتعديله وحذفه وعرضه

 . إضافة طلب نقل منشأة1
د أي طلب حالته "تم إرسال الطلب". للقيام بذلك، اتبع الخطوات في حال عدم وجو  فقط يمكنك إضافة طلب نقل المنشأة المختارة

 التالية:

 انقر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية: .1
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 ،انقر زر )تحميل( لإضافة المرفق الخاص بالدفاع المدني، كما ذكر مسبقاً  .2

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء الشهادة بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .3

 لتحميل المرفق الخاص بالبلدية،انقر زر )تحميل(  .4

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة الدفاع المدني بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .5

 انقر زر )تحميل( لتحميل المرفق الخاص بالمكتب الهندسي المعتمد، .6

 ،حدد تاريخي إصدار وانتهاء شهادة المكتب الهندسي المعتمد بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما .7

 انقر زر )تحميل( لتحميل المرفق الخاص بتقرير توفير التجهيزات والأثاث، .8

 حدد تاريخي إصدار وانتهاء الشهادة الخاصة بالتقرير بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .9

 انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .11

رساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأج نبي في إدارة التعليم وتظهر حالته "تم إرسال الطلب"، كما تمت إزالة تمت إضافة الطلب وا 
 . زر )إضافة(

 . تعديل طلب نقل منشأة2
في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب"، وذلك باتباع الخطوات فقط يمكنك تعديل بيانات طلب نقل المنشأة، إن استدعت الحاجة، 

 التالية:
 المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب  .1
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الخطوات الواردة في نفس ويمكنك تعديل أي منها باتباع ، مسبقاً  تعرض الصفحة بيانات طلب نقل المنشأة كما قمت بإدخالها
 نقر رابط "عرض" المجاور لها.، اعرض أي من الملفات التي قمت بإضافتهاالبند السابق. ل

 ،لى أي من البيانات الظاهرةريد عأدخل التعديلات التي ت .2

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

 . حذف طلب نقل منشأة3
كما ذكر مسبقاً، تستطيع حذف طلب نقل منشأة قمت بإرساله فقط في حال لم يقم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم 

 :ل "تم إرسال الطلب". للقيام بذلك، اتبع الخطوات التاليةباتخاذ أي إجراء عليه بعد، أي حالته ما تزا
 "حذف" المجاور للطلب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية:رابط انقر  .1

 

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

 .لاحق، إن أردتتمت إزالة الطلب من القائمة وظهر زر )إضافة( مجدداً لتمكينك من إضافة طلب نقل المنشأة في وقت 

 عرض طلب نقل منشأة. 4
تستطيع الاطلاع على بيانات طلب نقل منشأة في حال كانت حالته "مقبول" أو "مرفوض"، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور له، 

 تظهر الصفحة التالية:

 

من الملفات التي قمت  تعرض الصفحة بيانات الطلب كما قمت بإدخالها مسبقاً وتظهر لغايات العرض فقط، ويمكنك عرض أي
 .بإضافتها بنقر رابط "عرض" المجاور للملف الذي تريد. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(
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 طلب نقل ملكية 2-2-6
كما ذكر مسبقاً، يمكنك طلب نقل ملكية أي من منشآت المستثمر إلى مستثمر آخر في نفس إدارة التعليم التي تتبع لها لأسباب مختلفة 

، حيث يتم إرسال الطلب إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم ليقوم باتخاذ الإجراء غيرهاعدم التفرغ أو السفر أو ك
المناسب عليه. ولن تتمكن من طلب نقل ملكية المنشأة في حال كانت حالة ترخيصها "قيد الدراسة" أو في حال تم إغلاق المنشأة، حيث 

 تفعيل الرابط المخصص. يتم إلغاء
رة انقر رابط "طلب نقل ملكية" المجاور للمنشأة التي تريد، تظهر الصفحة كما يلي في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدا

 :التعليم برفض الطلبات التي قمت بإرسالها له

 

بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم المنشأة وحالة الطلب تعرض الصفحة قائمة بطلبات نقل ملكية المنشأة المختارة التي قمت 
 واسم المالك الجديد المراد نقل الملكية إليه. يمكنك عرض سبب رفض طلب معين بنقر رابط "سبب الرفض" المجاور له.

 
 :أما في حال وجود طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه، تظهر الصفحة على الشكل التالي

 

 تلاحظ، تمت إزالة زر )إضافة(، حيث لن تتمكن من إرسال طلب آخر في حال وجود طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد.كما 
ثمر أما في حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة على طلبك، تتم إزالة المنشأة من قائمة منشآت المست

 يلك وتظهر في قائمة منشآت المستثمر الذي تم نقل ملكية المنشأة إليه.الذي قام بتوك
 تناقش البنود التالية كيفية إضافة طلبات نقل ملكية وتعديل وعرض وحذف أي منها.

 . إضافة طلب نقل ملكية1
 ، اتبع الخطوات التالية:إلى مستثمر آخر في نفس إدارتك المختارةمنشأة اللإضافة طلب نقل ملكية 

 قر )إضافة(، تظهر الصفحة التالية:ان .1
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تعرض الصفحة بيانات المنشأة المختارة كإدارة التربية التعليم التي تتبع لها واسمها واسم المستثمر ورقمها الوزاري. من الجدير 
 .مكن من تعديلهبالذكر أن مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم يقوم بتحديد نوع المستثمر الحالي، ولن تت

حدد نوع المستثمر الذي تريد نقل المنشأة إليه بنقر الدائرة المناسبة، حيث تختلف خطوات إضافة الطلب باختلاف النوع الذي  .2
 ،تختار

 :اختر سبب نقل ملكية المنشأة، في حال اخترت "وفاة المالك" يظهر الحقل التالي لإدخال رقم هوية المستثمر الجديد .3

 

 :تظهر الحقول التاليةخترت "سبب آخر"، في حال اأما 

 

 في حال اخترت "سبب آخر" في الخطوة السابقة،فقط أدخل سبب النقل  .4

أدخل رقم هوية المستثمر أو الممثل المراد نقل ملكية المنشأة إليه، على أن يكون لمستثمر في إدارتك، ثم انقر زر )تدقيق( للتأكد  .5
 :انية نقل المنشأة إليهمنه، تظهر الحقول التالية في حال إمك
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كما تلاحظ، تم إلغاء تفعيل حقل "رقم هوية المالك/ الممثل" ويظهر رابط "تراجع" بجواره وبنقره تتم إعادة تفعيل الحقل لتتمكن من 
ي إدخال رقم هوية مستثمر آخر ويظهر زر )تدقيق( لتدقيق الرقم. وفي حال كان رقم الهوية الذي قمت بإدخاله خاص بمستثمر ف

 . إدارة أخرى أو بمستخدم ليس له ملف مستثمر، لن تتمكن من المتابعة بإضافة الطلب وتظهر رسالة تعلمك بذلك
 

تختلف الحقول الظاهرة باختلاف سبب النقل ونوع المستثمر المراد نقل الملكية إليه، حيث تظهر كما في المثال السابق في حال 
وع المستثمر المراد نقل الملكية إليه "شركة" أو "أخرى" أو "جمعية" مع ملاحظة أن حقل كان سبب النقل المختار "وفاة المالك" ون

 :"السجل التجاري" يظهر فقط في حال اخترت "شركة"، أما في حال اخترت "فرد"، تظهر الصفحة على الشكل التالي
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تظهر ية إليه "شركة" أو "أخرى" أو "جمعية"، نوع المستثمر المراد نقل الملكأما في حال كان سبب النقل المختار "سبب آخر" و 
 :الصفحة على الشكل التالي

 

 من الجدير بالذكر أن حقل "السجل التجاري" يظهر فقط في حال اخترت "شركة" كنوع المستثمر المراد نقل الملكية إليه.
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 :فرد"، تظهر الصفحة على الشكل التالينوع المستثمر المراد نقل الملكية إليه "وفي حال كان سبب النقل المختار "سبب آخر" و 

 

 :قم بإدخال وتحديد باقي البيانات باتباع إحدى الطرق التالية التي تختلف باختلاف سبب النقل ونوع المستثمر المراد النقل إليه .6
 ة:في حال اخترت سبب النقل "وفاة المالك" ونوع المستثمر "شركة" أو "أخرى" أو "جمعية"، اتبع الخطوات التالي −

 أدخل رقم السجل التجاري، فقط في حال كان نوع المستثمر المختار "شركة"، .أ 

قم بإضافة المرفقات الخاصة بصورة عن المؤهل العلمي وصورة عن الهوية الوطنية للمالك الجديد وعقد التنازل عن  .ب 
بنقر زر )تحميل( وذلك ملكية المنشأة وصورة شهادة التأمينات الاجتماعية وأصل الترخيص وتقرير صلاحية المبنى، 

 الخاص بكل منها،

قم بإضافة المرفقات الخاصة بالتعهد من المالك الجديد والمالك السابق والصورة عن السجل التجاري ذات المنشأ  .ج 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك السعودي وشهادة أمن وسلامة الشركة باسم الشركة المالكة، 

وذلك بالهوية الشخصية لوكيل الورثة وشهادة ميلاده وشهادة الوفاة وصك حصر الورثة، قم بإضافة المرفقات الخاصة  .د 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،

قم بإضافة المرفقات الخاصة بأصل الترخيص ساري المفعول وصورة عن الوكالة الشرعية وصورة عن المؤهل العلمي  .ه 
 نها،بنقر زر )تحميل( الخاص بكل موذلك لوكيل الورثة، 

 في حال اخترت سبب النقل "وفاة المالك" ونوع المستثمر "فرد"، اتبع الخطوات التالية: −

قم بإضافة المرفقات الخاصة بصورة عن المؤهل العلمي وصورة عن الهوية الوطنية للمالك الجديد وعقد التنازل عن  .أ 
بنقر زر )تحميل( الخاص وذلك المالك السابق، ملكية المنشأة وشهادة التأمينات الاجتماعية والتعهد من المالك الجديد و 

 بكل منها،

قم بإضافة المرفقات الخاصة بشهادة الدفاع المدني سارية المفعول والهوية الشخصية لوكيل الورثة وشهادة الوفاة وصك  .ب 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك حصر الورثة، 

وصورة عن الوكالة الشرعية وصورة عن المؤهل العلمي قم بإضافة المرفقات الخاصة بصورة عن أصل الترخيص  .ج 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك لوكيل الورثة، 

 سبب النقل "سبب آخر" ونوع المستثمر "شركة" أو "أخرى" أو "جمعية"، اتبع الخطوات التالية:في حال اخترت  −
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 "شركة"، أدخل رقم السجل التجاري، فقط في حال كان نوع المستثمر المختار .أ 

قم بإضافة المرفقات الخاصة بصورة عن المؤهل العلمي وصورة عن الهوية الوطنية للمالك الجديد وعقد التنازل عن  .ب 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك ملكية المنشأة وشهادة التأمينات الاجتماعية، 

وذلك عهد من المالك الجديد والمالك السابق، بأصل الترخيص وتقرير صلاحية المبنى والت قم بإضافة المرفقات الخاصة .ج 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،

قم بإضافة المرفقات الخاصة بصورة من السجل التجاري ذات المنشأ السعودي وشهادة أمن وسلامة الشركة باسم  .د 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك  الشركة المالكة،

 " ونوع المستثمر "فرد"، اتبع الخطوات التالية:سبب النقل "سبب آخرفي حال اخترت  −

بصورة عن المؤهل العلمي وصورة عن الهوية الوطنية للمالك الجديد وعقد التنازل عن  قم بإضافة المرفقات الخاصة .أ 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،وذلك ملكية المنشأة وشهادة التأمينات الاجتماعية، 

وذلك لتعهد من المالك الجديد والمالك السابق وشهادة الدفاع المدني سارية المفعول، قم بإضافة المرفقات الخاصة با .ب 
 بنقر زر )تحميل( الخاص بكل منها،

 .عملية الحفظانقر زر )حفظ(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح  .7

رساله الطلب إضافة تمت  تمت كما ،"الطلب إرسال تم" طلبال حالة وتظهر التعليم، إدارة في والأجنبي الأهلي التعليم إدارة مدير إلى وا 
 .الحالي الطلب على المناسب الإجراء اتخاذ يتم لم حال في آخر طلب إضافة من تتمكن لن حيث ،(إضافة) زر إزالة

 . تعديل طلب نقل ملكية2
، وذلك باتباع في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب"فقط يمكنك تعديل بيانات طلب نقل ملكية منشأة معين، إن استدعت الحاجة، 

 الخطوات التالية:
 انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .1
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المراد نقل  تعرض الصفحة بيانات طلب نقل ملكية المنشأة الذي اخترت، وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع المستثمر
الخطوات  نفس باتباعوذلك ، سبب نقل الملكية ونوع المستثمرمنها باستثناء  وسبب نقل الملكية، ويمكنك تعديل أي الملكية إليه

 الواردة في البند السابق.
 لعرض أي من الملفات التي قمت بإضافتها، انقر رابط "عرض" المجاور له.

 عدا ما تم ذكره،ريد على أي من البيانات الظاهرة أدخل التعديلات التي ت .2

 ك بنجاح العملية.انقر )حفظ(، تظهر رسالة تعلم .3

 . حذف طلب نقل ملكية3
في حال لم يقم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في فقط كما ذكر مسبقاً، تستطيع حذف طلب نقل ملكية المنشأة الذي قمت بإرساله 
 إدارة التعليم باتخاذ أي إجراء عليه بعد. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 طلب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية:انقر "حذف" المجاور لل .1

 

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

 عرض طلب نقل ملكية. 4
في حال كانت حالته "مرفوض"، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر  المنشأةطلب نقل ملكية  بيانات تستطيع الاطلاع على

 الصفحة التالية:
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المراد نقل  طلب نقل ملكية المنشأة كما قمت بإدخالها مسبقاً، وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع المستثمرتعرض الصفحة بيانات 
 وسبب نقل الملكية. لعرض أي من الملفات التي قمت بإضافتها، انقر رابط "عرض" المجاور للملف الذي تريد.  الملكية إليه

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

 طلب إغلاق منشأة 2-2-7
يمكنك من خلال هذه الصفحة إرسال طلب إغلاق منشأة خاصة بك إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم فقط في 

ها بعد، كما يمكنك عرض بيانات طلب الإغلاق وتذكرة المراجعة حال كانت حالة ترخيصها "ساري المفعول" أو "منتهي" ولم يتم إغلاق
 .للمنشآت التي قمت أنت أو مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بإغلاقها

 انقر رابط "إغلاق منشأة" المجاور للمنشأة التي تريد، تظهر الصفحة التالية:

 

 كما الطلب، وحالة الإغلاق نوع منها لكل يظهر حيث مسبقاً، بإضافتها قمت التي المختارة المنشأة إغلاق بطلبات قائمة الصفحة تعرض
 .مؤقت الإغلاق كان حال في الإغلاق فترة ونهاية بداية تاريخا يظهر
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 قمت تيال الطلبات برفض التعليم إدارة في والأجنبي الأهلي التعليم إدارة مدير قام حال في السابق المثال في كما الصفحة تظهر
 له. المجاور" الرفض سبب" رابط بنقر معين طلب رفض سبب عرض يمكنك حيث له، بإرسالها

 
 أما في حال وجود طلب لم يتم اتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد، تظهر الصفحة على الشكل التالي:

 

طلب آخر في حال وجود طلب لم يتم  كما تلاحظ، تمت إزالة الرابط الخاص بإضافة طلب إغلاق منشأة، حيث لن تتمكن من إرسال
 اتخاذ الإجراء المناسب عليه بعد.

م وفي حال قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بقبول طلب الإغلاق أو قام بإغلاق المنشأة بشكل مباشر دون أن تقو 
 :بإرسال طلب، تظهر الصفحة كما يلي

 

م مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم بالموافقة على الطلب، يتم إلغاء تفعيل جميع من الجدير بالذكر أنه في حال قا
ما عدا "إغلاق منشأة" لتتمكن من عرض الطلب، كما يمكنك عرض تذكرة  متابعة المنشآتالروابط المجاورة للمنشأة في صفحة 

 .المراجعة بنقر الرابط المخصص والمجاور للطلب المقبول
وتجدر الإشارة إلى أنه في حال كانت المنشأة مغلقة مؤقتاً، يظهر الرابط الخاص بإضافة الطلب بعد انقضاء الفترة المحددة، كما يتم 

 تفعيل الروابط التي تمكنك من القيام بالعمليات المسموحة وفقاً لحالة ترخيص المنشأة.
 .عديله أو حذفه وعرض أي من الطلباتتناقش البنود التالية كيفية إضافة طلب إغلاق منشأة وت

 . إضافة طلب إغلاق منشأة1
 ، اتبع الخطوات التالية:المنشأة المختارةلإضافة طلب إغلاق 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .1
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 .واسم المستثمر واسم المنشأة المختارة ورقمها الوزاري الإدارة التي تتبع لهاتعرض الصفحة اسم 
 لاق بنقر الدائرة المناسبة، في حال اخترت "مغلق مؤقت" تظهر الحقول التالية:حدد نوع الإغ .2

 

حدد تاريخي بداية ونهاية فترة الإغلاق بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، فقط في حال اخترت "مغلق مؤقت" في الخطوة  .3
 ،وم الحالي وأن لا تزيد مدة الإغلاق عن سنتينالسابقة، على أن يكون تاريخ البداية الممثل بحقل "من تاريخ" بعد تاريخ الي

 أدخل سبب الإغلاق، .4

رساله إلى مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم. .5  انقر )إرسال(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إضافة الطلب وا 

 رابط الخاص بإضافة طلب إغلاق منشأة.حالته "تم إرسال الطلب"، كما تمت إزالة ال وتظهرتمت إضافة الطلب إلى القائمة 

 . تعديل طلب إغلاق منشأة2
في حال كانت حالته "تم إرسال الطلب"، وذلك باتباع الخطوات فقط يمكنك تعديل بيانات طلب إغلاق المنشأة، إن استدعت الحاجة، 

 التالية:
 انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .1
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ويمكنك رة باختلاف نوع الإغلاق المختار الصفحة بيانات طلب إغلاق المنشأة الذي اخترت، وتختلف البيانات الظاه عرضت
 تعديل أي منها باستثناء نوع الإغلاق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، ما عدا ما تم ذكره، .2

 ة التعديل.انقر )إرسال(، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملي .3

 . حذف طلب إغلاق منشأة3
كما ذكر مسبقاً، تستطيع حذف طلب إغلاق المنشأة الذي قمت بإرساله فقط في حال لم يقم مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في 

 إدارة التعليم باتخاذ أي إجراء عليه بعد. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 اد حذفه، تظهر الرسالة التالية:انقر "حذف" المجاور للطلب المر  .1

 

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

 عرض طلب إغلاق منشأة. 4
تستطيع الاطلاع على بيانات طلب إغلاق منشأة معين بغض النظر عن حالته، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور له، تظهر الصفحة 

 التالية:
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شأة كما قمت بإدخالها مسبقاً أو كما قام مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم تعرض الصفحة بيانات طلب إغلاق المن
بإدخالها في حال قام بإغلاق المنشأة بشكل مباشر دون أن تقوم بإرسال طلب. وتختلف البيانات الظاهرة باختلاف نوع الإغلاق 

 .كن من تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(المختار. تظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط ولن تتم

 عرض المنشآت 2-2-8
تستطيع عرض بيانات أي من المنشآت الخاصة بالمستثمر والتي لم يتم إغلاقها، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسم المنشأة، تظهر 

 الصفحة التالية:

 

بقاً، حيث يظهر نوعها واسمها باللغتين العربية والإنجليزية وأرقام الهواتف الخاصة تعرض الصفحة بيانات المنشأة كما قمت بإدخالها مس
بها، بالإضافة إلى بريدها الإلكتروني ورمزها البريدي وصندوق البريد والفاكس. تظهر الصفحة كما في المثال السابق في حال كان نوع 

 تظهر الصفحة على الشكل التالي:المنشأة المختارة مركز أو معهد، أما في حال اخترت مدرسة، 
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أو مدير  إدارة التعليم الأهلي والأجنبي بإدارة التعليمتقسم الصفحة إلى خمسة أقسام تمثل بيانات المدرسة المختارة كما قمت أنت أو مدير 
اري للمدرسة واسمها باللغتين ، حيث تظهر صفحة "بيانات المدرسة الأساسية" تلقائياً وتعرض الرقم الوز بتعريفها أو المستثمر المدرسة

 العربية والإنجليزية ووقتها وتصنيفها وسنة تأسيسها وغيرها من البيانات.
 

 ولعرض المعلومات المتعلقة بالخدمات المتوفرة في المدرسة، انقر "معلومات أخرى"، تظهر الصفحة التالية:

 

نترنت، وما إذا كانت في حال قابل للنمو وحالة تعرض الصفحة ما إذا كانت المدرسة ضمن مجمع أو لا وحالة توفر م كتبة ومقصف وا 
 المياه فيها وعدد السيارات ومقدار التيار الكهربائي فيها، الخ.

 

 أما لعرض معلومات الغرف الصفية في المدرسة، انقر "معلومات الغرف المدرسية"، تظهر الصفحة كما يلي:
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سة المختارة كأعداد الغرف الصالحة للتدريس والمستخدمة للتدريس والمستخدمة في تعرض الصفحة معلومات الغرف الصفية في المدر 
 الإدارة والأنشطة الطلابية وعدد المعامل والغرف والمختبرات، الخ. 

 
 ولعرض معلومات موقع المدرسة، انقر "موقع المدرسة"، تظهر الصفحة كما يلي:
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حيث البعد عن الطرق الإسفلتية والترابية والجبلية وبعدها عن مكتب التربية والتعليم تعرض الصفحة معلومات موقع المدرسة المختارة من 
حداثيات الموقع الجغرافي الممثل بخطي الطول والعرض ورقم المبنى والمحافظة والمركز الإداري، وغيرها من  والإدارة بالكيلو وا 

 الجغرافي الموقع إحداثيات بحسب قه إشارة باللون الأحمرفو  (Google Map) الخريطة المعلومات، كما تعرض موقع المدرسة في
 بتحديدهما. المسؤول المخولوالعرض اللذين قام  الطول بخطي الممثل
 :كالتالي استخدامها يمكنك التي والميزات الأزرار من مجموعة الخريطة توفر
وتستطيع اختيار  (.قمر صناعي) زر انقر ،(Google Earth) من مأخوذة الصناعي القمر طريق عن للموقع حيوية صورة لعرض -

عرض الصورة مع أسماء المدن والأحياء والشوارع، الخ، بنقر )قمر صناعي( ثم نقر المربع المجاور لـ "التصنيفات"، وبإزالة علامة 
 التحديد من هذا المربع يتم عرض الصورة دون أسماء وعناوين.

. وتستطيع اختيار عرض الخريطة مع التضاريس الأرضية بنقر )خريطة( (ةخريط) زر انقر فقط، خريطة شكل على المواقع لعرض -
 ثم نقر المربع المجاور لـ "تضاريس"، وبإزالة علامة التحديد من هذا المربع يتم عرض الخريطة دون التضاريس الأرضية.

ة المفاتيح مع مواصلة نقر عجلة ( من لوحCtrlمزدوجاً أو اضغط مفتاح ) نقراً  الموقع انقر معين، موقع حول الخريطة لتقريب -
 .التمرير الموجودة في فأرة الحاسوب إلى الأمام

 .( من لوحة المفاتيح مع مواصلة نقر عجلة التمرير الموجودة في فأرة الحاسوب إلى الخلفCtrlاضغط مفتاح ) الخريطة، لتبعيد -
الحاسوب لليمين أو اليسار أو الأمام أو الخلف بحسب ما لتحريك الخريطة والتنقل فيها، واصل نقر مكان معين فيها مع تحريك فأرة  -

 تريد.

، تظهر ( وضعها على الموقع المطلوب، اسحب أيقونة )العنوان التقريبي لموقع المدرسة أو للتجول ثلاثي الأبعاد فيها لعرض -
 :الصفحة التالية في حال توفر الصورة

 

 استخدامها يمكنك التي الأزرار من الصورة مجموعة الذي اخترت، وتوفر تعرض الصفحة صورة بانورامية ثلاثية الأبعاد للموقع
 :كالتالي

 الصورة محورياً نحو اليمين أو اليسار أو الأعلى أو الأسفل، انقر أي من مفاتيح الأسهم المناسبة الظاهرة أعلى يسار  لتدوير
 .( وقم بتدويره للجهة التي تريدNالصورة، أو انقر حرف )

 ( ويتم إلغاء تفعيله في حال قمت بتقريب الصورة لأقصى حد، ولتبعيدها انقر زر البانورامية، انقر زر ) لتقريب الصورة
 .( ويظهر غير فعال في حال لم تقم بتقريب الصورة)

  الخريطة موقع المدرسة فيلإيقاف التجول ثلاثي الأبعاد والرجوع إلى (Google Map) انقر ،)×(. 
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إلى المدرسة المختارة من مختلف المراحل الدراسية، انقر "أقرب مدرسة حسب المراحل"، تظهر الصفحة كما أما لعرض أقرب المدارس 
 :يلي

 

تعرض الصفحة بيانات أقرب مدرسة ابتدائية للمدرسة المختارة وأقرب مدرسة متوسطة وثانوية وأقرب روضة، والمسافة عن كل منها 
 .بإدخالها إدارة التعليم الأهلي والأجنبي بإدارة التعليمت في حال قام مدير المدرسة أو مدير بالكيلو وحالة الطريق، وتظهر هذه البيانا

 .للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر )عودة(

 عرض سبب رفض ترخيص منشأة 2-2-9
ديد رخصتها، انقر رابط طلب رخصة جديدة للمنشأة أو تجللعرض سبب رفض مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة التعليم 

"مرفوض" المجاور للمنشأة، أو رابط "سبب الرفض" المجاور لطلب رخصة جديدة أو تجديد رخصة، في حال لم يتم إغلاق المنشأة، 
 :تظهر الصفحة التالية
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لتعليم. للرجوع إلى الصفحة تعرض الصفحة سبب رفض الطلب للمنشأة المختارة كما أدخله مدير إدارة التعليم الأهلي والأجنبي في إدارة ا
 السابقة، انقر زر )عودة(.
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