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  حقوق النشر

. في هذا الدليل خاضعة للتعديل دون الحاجة لإخطار مسبق، وهي لا تمثل إلزام لشركة المجوعة المتكاملة للتكنولوجيا المعلومات الواردة

"المنظومة" وما تتضمنه من معلومات واردة في هذا الدليل قد تم تزويدها بموجب اتفاقية ترخيص  EduWave v2.7 (EMIS Edition)إن 

)Software License Agreementاتفاقية سرية المعلومات () وNon Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق ،(

  شكل من الأشكال القيام بنسخ المنظومة. بأيهذه الاتفاقيات ووفقاً لبنودها، ولا يسمح 

فيها التصوير والمسح الضوئي، ولأية غاية  يمنع منعاً باتاً نسخ أو إعادة طباعة هذا الدليل أو أي جزء منه بأية وسيلة إلكترونية أو آلية، بما

  كانت، دون الحصول على إذن خطي مسبق من شركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا.

  ) Integrated Technology Group-ITG .()EduWaveميع الحقوق محفوظة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا (ج ٢٠١٢ ©

  .شركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها) هي علامات تجارية مسجلة لWaveو (

  

  

  



 



 

  تمهيـد
) من تكنولوجيا المعلومات وتعمل على دمجها مع مفاهيم التعلم في المجتمع EduWave EMIS Editionتستفيد منظومة التعلم الإلكتروني (

التقليدية والغرف الصفية إلى البيئة الرقمية الجديدة بشكل ممتع ومثري لهذه العملية، يعمل  المحلي بهدف نقل العملية التعليمية من بيئتها

على تمكين جميع المستفيدين من العملية التعليمية وبالأخص الطلاب من بذل مجهود أكبر في البحث عن المعلومات بطريقة شيقة تحفز 

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

وغيرهم من  لكتروني جميع المستفيدين من عملية التعليم، من مدراء مديريات ومدارس ومعلمين وطلاب وإداريين،تخدم منظومة التعلم الإ

كل بحسب دوره والعمليات الموكلة إليه وتمكنه من القيام بها بطريقة سهلة ومباشرة، حيث تتداخل أدوار هؤلاء المستخدمين  المستخدمين،

  .المستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليمي ويعتمد تنفيذ كل منهم لوظيفته على

وتم تحضير دليل مستخدم خاص بكل مستفيد من العملية التعليمية ليساعده في تنفيذ الوظائف المطلوبة منه والاستفادة من المنظومة بشكل 

  .كامل
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  مقـدمــة
ه مثل تتم إضافة ملف المعلم من قبل مدير المدرسة والذي يقوم بتفعيل ملفه لتمكينه من الدخول إلى النظام والقيام بالمهام المطلوبة من

وتسجيل غيابهم وتأخيرهم، بالإضافة إلى عرض جدوله الدراسي وجدول اختبارات المواد  وإدخال درجاتهم سلوك ومواظبة الطلابتسجيل 

  .التي يقوم بتدريسها وعرض مجموعة من التقارير المتعلقة بالحضور والغياب والتأخر، الخ

  

لرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكنك كمعلم القيام بها بالتفصيل، تم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام ا

  والأجزاء هي:

  إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك لتفعيل الصفحات الخاصة بك والقيام بالمهام الموكلة إليك. :الدخول إلى النظام

، بالإضافة إلى عرض علاقاتك تم إدخالها عند تعريف ملفك وتعديل جزء منها الاطلاع على بياناتك الشخصية التي: بياناتي الشخصية

  .الصفية والتدريسية

  حصصك الدراسية.الاطلاع على الجدول الدراسي الخاص بك، ومعرفة مواعيد  :الجدول الدراسي

، بالإضافة كمدخل سلوك ومواظبة لها إدخال سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك: السلوك والمواظبة

  إلى نسخ غياب وتأخير الطلاب إلى المخالفات.

تسجيل غياب الطلاب المسجلين في الصفوف التي تقوم بتدريسها على مستوى حصة من الحصص التي تقوم بتدريسها  :التأخير والغياب

  .لهم

في حال وذلك يها وتحديد ما إذا حضروا الامتحانات المقررة لهم، إدخال درجات كل مادة تقوم بتدريسها للطلاب المسجلين ف: الدرجات

  كانت لديك الصلاحية.

عرض بالإضافة إلى عرض وطباعة التقارير المتعلقة بملف الحضور الخاص بك من غياب وتأخير عن الدوام وانصراف،  :التقارير

  الخ.تي تم تعيينك رائداً لها، لفصول الالتقارير الخاصة بالطلاب المسجلين في الفصول التي تدرسها وا

  الاطلاع على جداول اختبارات الصفوف فقط للمواد التي تقوم بتدريسها. :جدول الاختبارات

  



 



 
 

  ١ - لمعلمل المستخدمدليل 

  الدخـول إلى النظـام. ١
والقيام بك حتى تتمكن من الدخول إلى النظام  وكلمة السر الخاصينإدخال اسم المستخدم  ك القيام بها عند تشغيل النظام هيأول عملية علي

ن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمك

  يقوم بها مدير المدرسة أو المعلم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين دون الآخرين.

تضمن الحماية الكاملة لخصوصية البيانات وإمكانية القيام بمختلف الوظائف، وتمنع المستخدمين غير  هذه الخاصية تميز النظام حيث

  .الدخول إلى النظامالمرخّصين من 

  الشكل التالي: كما الدخولتظهر صفحة 

 

  للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

 ،المخصص لهحقل ، كل في اللمة السرأدخل اسم المستخدم وك .١

 الشكل التالي:الرئيسية للنظام الخاصة بك والتي تعرض المهام التي يتعين عليك القيام بها على تظهر الصفحة زر (دخول)، نقر ا .٢

  



 
 

  ٢ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  .، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله بتنفيذ الوظيفةكمعلمطلوبة منك قائمة بالوظائف المتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها 

  

" في الوقت ذاته، تظهر قائمة في الصفحة إداري، بأن تكون مثلاً "كمعلمول النظام منحك أدواراً إضافية غير دورك في حال قرر مسؤ

  الرئيسية تبين هذا الدور، كما في الشكل التالي:

  

  كما يلي: مستخدم"، يظهر الدور الذي تم منحك إياهانقر "تحويل ال

  

  تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يمثل الدور الممنوح لك، 

  

  ، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليل الاستخدام الخاص به.بإداريتعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة 

  

  تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولبالإضافة إلى ما تم ذكره فإن صفحة 

  في كل صفحة.الموجود  نقر رابط "خروج"ب عند الخروج من النظام .١

وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا تركت النظام  ة،بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية عملي .٢

يعمل دون أن تكون موجوداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الاطلاع على البيانات أو التلاعب 

 بها. 



 
 

  ٣ - لمعلمل المستخدمدليل 

 بيـانـاتـي الشـخـصـية .٢
تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى المنظومة، مثل الاسم الكامل والعنوان  والتي المعلومات الشخصية الخاصة بـك على هذه الصفحةتحتوي 

  .هذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظامووأرقام الهواتف. 

  :شكل التاليعلى ال بياناتي الشخصية صفحةهر تظ

  

يمكنك التعديل على بعض هذه و ،لصفحةبمجرد تفعيلك ل شخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوانتظهر بيانات ملفك ال

  ود التالية.باتباع الخطوات الواردة في البن وعرض علاقاتك الصفية وعلاقاتك التدريسية وتغيير كلمة السر البيانات

  تغيير كلمة السر ١- ٢

  :لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي

 تظهر الصفحة التالية:، الرابط الذي يمثل العملية قران .١

 

 كل في الحقل المخصص له، ،والجديدة أدخل كلمة السر القديمة .٢



 
 

  ٤ - لمعلمالمستخدم لدليل 

رجة قوة كلمة السر كما في المثال من الجدير بالذكر أن النظام يساعدك في معرفة مدى قوة كل كلمة تقوم بإدخالها حيث تظهر د

 التالي:

 

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

 ،كلمة السر تأكيد أدخل .٣

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة انقر زر (حفظ)، تظهر  .٤

 انقر زر (عودة). .٥

  

"، تظهر الصفحة عدد المرات التي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنقر "كما تستطيع الاطلاع على 

  التالية:

  

  تعرض الصفحة تاريخ كل تغيير لكلمة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعملية. 

  "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  

". وميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع حة السابقة، انقر "). وللرجوع إلى الصفلطباعة القائمة، انقر (

  .صفحات النظام

  تعديل البيانات الشخصية ٢- ٢

  تباع الخطوات التالية: اوذلك ب يمكنك التعديل على بياناتك الشخصية

  ة التالية:تظهر الصفح، )نقر زر (تعديلا .١



 
 

  ٥ - لمعلمل المستخدمدليل 

 

ي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك التعديل عليها تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات ملفك الشخصي الت

. أما الثاني فيعرض واللغة واسم المستخدم جميعاً عدا الجنسية ورقم السجل المدني أو رخصة الإقامة وتاريخ الهوية والجنس

  البيانات الأكاديمية ويظهر على الشكل التالي عند تفعيله:

  

  .وحالة الملف، ولا يمكنك التعديل على أي منها رسة التي تتبع لهاوالمدتظهر إدارة التربية والتعليم 



 
 

  ٦ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 .دون إدخالهاتلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ 

نجليزية، على أن يكون الاسم الإسم العائلة باللغتين العربية وأدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الجد وا .٢

 من أحرف فقط، اًمكون

 ، يظهر التقويم التالي:بنقر زر التقويم المجاور له الميلادأدخل التعديلات التي تريد على تاريخ  .٣

 

 ،اختر السنة .أ 

 ،اختر الشهر .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي  خترت في الحقل أسفل حقل التاريخ.يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي ا

 أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

 نجليزية،ان الميلاد باللغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد على مك .٤

 صصة له،أدخل التعديلات التي تريد على الديانة ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من القائمة المخ .٥

 اختر المدينة والحي كل من قائمته المخصصة، .٦

أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البريدي وصندوق  .٧

 البريد والفاكس، كل في حقله،

 ة الحفظ،لحفظ التعديلات الجديدة، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملي نقر زر (حفظ)ا .٨

 انقر (عودة). .٩

  عرض العلاقات الصفية ٣- ٢

  . انقر الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية:تدرسهاتمكنك هذه الصفحة من عرض الصفوف والأقسام التي 



 
 

  ٧ - لمعلمل المستخدمدليل 

  

، حيث الرابط المخصصكرائد لها بنقر ول التي تم تعيينك . وتستطيع عرض الفصتدرسهاتعرض الصفحة الصفوف والأقسام التي 

  يظهر الجدول على الشكل التالي:

  

  مرة أخرى، انقر الرابط المخصص لها. الصفيةولعرض العلاقات  للخروج من الصفحة، انقر (عودة).

  عرض العلاقات التدريسية ٤- ٢

بنقر زر يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض علاقاتك التدريسية من حيث المواد التي تدرسها للصفوف والأقسام المختلفة، وذلك 

  (علاقات تدريسية)، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٨ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  

  تعرض الصفحة بياناتك والصفوف والأقسام والفصول والمواد التي تدرسها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).



 
 

  ٩ - لمعلمل المستخدمدليل 

  يـدراسـال جـدولال. ٣
  .المسؤول المخولالدراسية التي حددها  تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على الجدول الدراسي الخاص بك، ومعرفة مواعيد الحصص

  على الشكل التالي: الجدول الدراسيتظهر صفحة 

  

أية تعديلات تطرأ على الجدول تنعكس مباشرة على هذه الصفحة بحيث يكون ، وتعرض الصفحة حصص الجدول الأسبوعي الخاص بك

  .ص الجدول الدراسي، فقط الاطلاع عليهلاحظ أنه لا يمكنك التعديل على أي من حص لديك دائماً الجدول الأحدث.

  )." ثم انقر (لطباعة الجدول، انقر رابط "

  

 



 
 

  ١٠ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  السـلـوك والمـواظبـة. ٤
في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك كمدخل سلوك ومواظبة لها من قبل  المسجلينتمكنك هذه الصفحة من إدخال سلوك ومواظبة الطلاب 

، كما تمكنك من نسخ من مقدار خصم بتعريفهالنظام  مسؤولالسلوك والمواظبة بحسب ما يقوم ت ويؤثر ذلك على درجامدير المدرسة، 

  غياب وتأخير الطلاب إلى المخالفات.

  كما في الشكل التالي: السلوك والمواظبةتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية العمليات التي يمكنك القيام بها.

  إدخال السلوك والمواظبة ١- ٤

ه الصفحة من إدخال سلوك ومواظبة الطلاب الذين يدرسون في الصفوف والأقسام التي تم تعيينك كمدخل سلوك ومواظبة تمكنك هذ

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:لها

  انقر رابط "إدخال السلوك والمواظبة"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

سجيل سلوك ومواظبة الطلاب، وفي حال عدم توفر الصلاحية في حال لديك الصلاحية لتتظهر هذه الصفحة من الجدير بالذكر أن 

  تظهر رسالة تعلمك بذلك.

  .تريد إدخال السلوك والمواظبة لهمتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من عرض الطلاب الذين 

  اختر النظام الدراسي، .٢

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 ،كل من قائمته المخصصة الفصلاختر القسم ثم  .٤

 اختر نوع الحسم، في حال كان "سلوك" تظهر القائمة التالية: .٥

  

  وإذا كان "مواظبة"، تظهر القائمة التالية:



 
 

  ١١ - لمعلمل المستخدمدليل 

 

 باختياره من قائمة "نوع الحسم"، اختر نوع التقييم أو نوع الغياب تبعاً لما قمت .٦

للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل  يظهر التاريخ الميلادي المرادف حدد التاريخ الذي تريد بنقر أيقونة التقويم الهجري، .٧

  ،حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

  :على الشكل التاليانقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة  .٨

  

  تعرض الصفحة قائمة بالطلاب التابعين للصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.

  ل السابق في حال كان نوع التقييم "مخالفة، وإذا كان "إيجابية" تظهر القائمة كما في الشكل التالي:تظهر القائمة على الشك



 
 

  ١٢ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 

  وإذا كان نوع الحسم "مواظبة" ونوع التقييم "يوم كامل"، تظهر القائمة كما في الشكل التالي:

  

  كل التالي:وإذا كان نوع الحسم "مواظبة" ونوع التقييم "حصة"، تظهر القائمة كما في الش

  

تعرض القائمة الحصص التي يتم تدريسها في اليوم الذي اخترت، حيث يتعين عليك اختيار نوع المخالفة للطالب في كل حصة أو 

  الحصة التي تريد.

انقر المربع المجاور للطالب المراد تسجيل مخالفة متعلقة بالسلوك، ويمكنك اختيار أكثر من طالب، يتم تفعيل قائمة "نوع  .٩

  ،مخالفة"ال

  اختر نوع المخالفة، .١٠

 تعلمك بنجاح العملية،انقر (حفظ)، تظهر رسالة  .١١

  انقر (عودة). .١٢

  بإعادة تطبيق الخطوات السابقة.أو حذفها تعديل بيانات السلوك والمواظبة  تستطيع

  

  ملاحظات هامة:

 .آليوالغياب يتم بشكل  ن التأثير على جدول الحضورإالحصة ف أوو حذف المخالفات على مستوى اليوم أضافة إعند  .١



 
 

  ١٣ - لمعلمل المستخدمدليل 

مخالفة على مستوى حصة في نفس اليوم  إضافةمخالفة غياب أو تأخير على مستوى يوم كامل لطالب معين لا يمكن  إضافةبعد  .٢

 .صحيح للطالب والعكس

بالمخالفة ) أحد المسؤولين المخولينالمضاف من قبل  التأخيرأو تعديل مخالفة حصة لطالب يتم استبدال (الغياب أو  إضافةعند  .٣

 .بالجديدة لتلك الحصة للطال

  

  يمكنك عرض سجل مواظبة الطالب، وذلك بنقر الرابط الذي يمثل اسمه، تظهر الصفحة التالية:و

  

تعرض الصفحة اسم الطالب الكامل والوزارة وإدارة التربية والتعليم والمدرسة التي يتبع لها وصفه وفصله، الخ، كما تعرض قائمة 

    ات التي سجلت له، حيث يظهر لكل منها اليوم والتاريخ.بأنواع المخالف

  ).نقر ( " ثمتستطيع طباعة الصفحة بنقر "

  

  طباعة كشف مخالفات فارغ بنقر الرابط الذي يمثله، تظهر الصفحة التالية: يمكنككما 



 
 

  ١٤ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  

  يعرض الكشف أسماء الطلاب التابعين للصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.

  

  حظ، تظهر مجموعة من الأيقونات لتساعدك على القيام بما يلي:كما تلا

  : الانتقال إلى الصفحة الأولى، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى.

  .: الانتقال إلى الصفحة السابقة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأولى

) من لوحة المفاتيح. من Enter: الانتقال إلى صفحة معينة، وذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح (

  الجدير بالذكر أن رقم الصفحة التي تكون فيها يظهر في الحقل المخصص ويظهر بجانبه رقم صفحات التقرير.

  ونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.: الانتقال إلى الصفحة التالية، حيث يتم تفعيل هذه الأيق

  : الانتقال إلى الصفحة الأخيرة، حيث يتم تفعيل هذه الأيقونة فقط في حال كنت في صفحة غير الصفحة الأخيرة.

  : تغيير حجم الصفحة.

  : البحث عن كلمة أو نص معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 "،بحثعنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط "أدخل الكلمة التي تريد البحث  .١

 انقر رابط "بحث"، يتم تظليل الكلمة التي قمت بإدخالها إن وجدت ويتم تفعيل رابط "التالي". .٢

  من الجدير بالذكر أنه يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها إن وجد بنقر رابط "التالي".

  في حال لم يتم العثور على النص المدخل، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

  



 
 

  ١٥ - لمعلمل المستخدمدليل 

: تصدير التقرير، أي أنه يمكنك حفظ صفحات التقرير المطابقة لمدخلات البحث على جهازك الشخصي، وذلك باتباع 

  الخطوات التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 

 ).Word) أو (PDF) أو (Excelك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كان (تعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكن

 انقر الرابط الذي يمثل نوع الملف الذي تريد، يظهر الصندوق التالي: .٢

 

)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر Save)، لحفظ الملف على جهازك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.(  

 يقونات متوفرة في جميع التقارير، ويمكن استخدامها بنفس الطريقة.هذه الأ

  نسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات ٢- ٤

إلى  في الفصل الحاليبتعريفه أنت أو أحد المسؤولين المخولين نسخ غياب وتأخير الطلاب كما قمت يمكنك من خلال هذه الصفحة 

  بتعريفه من درجات المواظبة الخاصة بهم.  أو أحد المسؤولين المخولين مسؤول النظامبحيث يتم خصم المقدار الذي يقوم  ،المخالفات

  للقيام بهذه العملية، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "نسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٦ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٣

 القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، اختر .٤

  ،حدد تاريخ بداية الفترة ونهايتها .٥

 اختر المادة والحصة واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، إذا أردت، .٦

 انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٧

 



 
 

  ١٧ - لمعلمل المستخدمدليل 

لحصة ونوع المخالفة وتاريخها. كما ، حيث تظهر افي الفصل الحالي بمخالفات غياب الطالب المختار تعرض الصفحة قائمة

 تلاحظ، في حال تم نسخ مخالفة معينة مسبقاً، يظهر المربع المجاور لها غير مفعل، حيث لن تتمكن من نسخها مجدداً.

 انقر المربع المجاور لمخالفة الطالب المراد نسخها، يمكنك اختيار أكثر من مخالفة بنفس الوقت، .٨

 لمك بأن عملية الحفظ تمت بنجاح،انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تع .٩

 انقر زر (عودة). .١٠



 
 

  ١٨ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  ابـيـر والغـأخيـ. الت٥
تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل غياب الطلاب المسجلين في الصفوف التي تقوم بتدريسها على مستوى حصة من الحصص التي تقوم 

  بتدريسها لهم. 

  على الشكل التالي: التأخير والغيابتظهر صفحة 

  

  أخير والغياب للطلاب، اتبع الخطوات التالية:لتسجيل الت

 اختر النظام الدراسي، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٢

 اختر الفصل، يتم استرجاع الحصص التي تقوم بتدريسها له في قائمة "الحصة"، .٣

ادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل يظهر التاريخ الميلادي المرحدد تاريخ الغياب أو التأخير بنقر أيقونة التقويم الهجري،  .٤

  ،أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 اختر الحصة التي تريد، .٥

 انقر زر (ابحث)، يتم استرجاع الطلاب المسجلين في الفصل المختار على الشكل التالي: .٦



 
 

  ١٩ - لمعلمل المستخدمدليل 

 

ين في الفصل المختار الذي تقوم بتدريسه. في حال تم تسجيل غياب أو تأخير للطالب تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المسجل

في التاريخ المختار، تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له وتظهر نوع المخالفة، ويمكنك حذفها بإزالة علامة التحديد من المربع 

 ثم نقر زر (حفظ).

 تم تفعيل قائمة "نوع المخالفة"،المجاور للطالب الذي تريد، يانقر المربع  .٧

 اختر نوع المخالفة، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٩

  انقر زر (عودة). .١٠



 
 

  ٢٠ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  الـدرجـــات. ٦
في  وتحديد ما إذا حضروا الامتحانات المقررة لهم المسجلين فيهالطلاب ل تقوم بتدريسها تمكنك هذه الصفحة من إدخال درجات كل مادة

، وذلك في حال سمح مدير المدرسة لك كمعلم بالقيام الفصلين الدراسيين لأولى والثانية ونهاية الفصل لكلايع فترات إدخال الدرجات اجم

  بهذه العملية.

  :كما في الشكل التالي الدرجاتتظهر صفحة 

  

  صفحة.في حال لم يتم منحك صلاحية إدخال درجات الطلاب تظهر رسالة تعلمك بذلك عند دخولك لل

  لإدخال درجات مادة معينة، اتبع ما يلي:

  ،مشتركةاختر الجنس في حال كانت المدرسة  .١

  ،اختر النظام الدراسي .٢

  "القسم"،تظهر قائمة ، اختر الصف .٣

  ،الفصل والمادة وفترة إدخال الدرجات، كل من قائمتهاختر القسم ثم  .٤

 ما يلي:الصفحة كانقر زر (ابحث)، تظهر  .٥

 



 
 

  ٢١ - لمعلمل المستخدمدليل 

والفصل والقسم ونوع المادة (تحريري أو مستمر) ونظام الدارسة،  المختارة التي تدرسهاوضح اسم المادة تعرض الصفحة رسالة ت

وتعرض الطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما. كما تعرض الصفحة إرشادات تساعدك في معرفة الإدخال 

ت الدرجة فيه بلون معين بحسب نوع الخطأ، كما هو موضح في أسفل الخاطئ للدرجات وتصحيحه، حيث يتم تظليل الحقل الذي أدخل

  الصفحة.

  وجد طريقتين لإدخال الدرجات، وسيتم اتباع كليهما لغايات توضيح المثال، وهي:ت

 إدخال درجات الطلاب في اختبار معين: وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية: -

 لجدول، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يمثل اسم الاختبار من أعلى ا .أ 

 

 أدخل درجة كل طالب في الحقل المجاور لاسمه، .ب 

أو ، وفي حال اخترت "غائب" أو "غش" للاختبار من القائمة المنسدلة المجاورة لاسمه حدد ما إذا كان الطالب حاضراً .ج 

 "صفر" تظهر القيمة "صفر" في حقل الدرجة،

 ات باقي الطلاب،أعد تطبيق الخطوتين السابقتين لإدخال درج .د 

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

 

 انقر زر (عودة). .و 

إدخال درجات جميع الطلاب في كافة الاختبارات دفعة واحدة: تتم هذه العملية من صفحة إدخال الدرجات التي تظهر بعد القيام  -

 بالبحث على الشكل التالي:



 
 

  ٢٢ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  

  لإدخال الدرجات، اتبع الخطوات التالية:

 رجة كل اختبار لكل طالب بحيث لا تتجاوز الدرجة القصوى،أدخل د .أ 

 للاختبار من القائمة المنسدلة المجاورة له وللاختبار المطلوب، حدد ما إذا كان الطالب حاضراً .ب 

 أعد تطبيق الخطوتين السابقتين لإدخال درجات باقي الطلاب، .ج 

 لصفحة على الشكل التالي:تظهر او رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافةانقر زر (حفظ)، تظهر  .٦

 

  تعرض الصفحة درجات كل طالب في الاختبارات التي تقدم لها ومجموع درجاته في كل مادة.

من الجدير بالذكر أن الدرجات التي يتم تعديلها بالمراجعة لا يمكن إعادة تعديلها من صفحة إدخال الدرجات، حيث تظهر الصفحة 

  على الشكل التالي:



 
 

  ٢٣ - لمعلمل المستخدمدليل 

  

 مكن من تعديل درجات الطالب.لاحظ أنك لن تت

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال درجات الطلاب في المرحلة الثانية، ثم انقر (حفظ) لحفظ الدرجات، .٧

 أدخل درجات فترة "نهاية الفصل"، حيث تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٨

 

وعرضه في  ٢ترتين الأولى والثانية وتقسيمه على تعرض الصفحة نتيجة كل طالب في الاختبار حيث يتم احتساب مجموع درجات الف

 خانة الاختبار.

 أدخل درجة الطلاب في كل اختبار، حيث يتم عرض المجموع بشكل آلي كما يظهر في الشكل التالي: .٩



 
 

  ٢٤ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 

  انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة، .١٠

 انقر زر (عودة). .١١

 ع المواد لجميع الفترات.أعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال درجات جمي .١٢

  

  في حال كانت المادة من نوع "مستمر"، تظهر صفحة إدخال الدرجات كما في الشكل التالي:

  

أما بالنسبة لمادتي التفسير والقرآن يكون للمادة اختبار واحد في كل فترة درجته من ، ٥٠يكون للمادة اختبار واحد في كل فترة درجته من 

الطلاب في الفترتين بإعادة تطبيق الخطوات السابقة، حيث يكون امتحان نهاية الفصل عبارة عن مجموع  ، وتقوم بإدخال درجات٢٥

، ويكون مجموع درجات الفصل هو درجة الاختبار النهائي ولكن مقرباً لأكبر عدد ٢درجات الفترة الأولى والفترة الثانية وقسمتها على 

  .صحيح



 
 

  ٢٥ - لمعلمل المستخدمدليل 

  

  ملاحظات هامة:

 المنتظم ثلاث فترات إدخال درجات هي: أولى وثانية ونهاية فصل.يوجد للنظام الدراسي  -

 يوجد للنظامين الانتساب الكلي والانتساب الجزئي فترة إدخال درجات واحدة فقط هي نهاية الفصل. -

 في نظام الليلي المفتوح، يتم تحديد المواد التي يكون فيها الطالب منتظم أو منتسب وعليه يتم إدخال درجات كل منها. -

 يتم احتساب درجة نهاية الفصل لمادة معينة من نوع "تحريري" حسب المعادلة التالية: -

) + (أدوات تقييم فترة أولى + أدوات تقييم فترة ٢درجة نهاية الفصل = ( (اختبار قصير فترة أولى + اختبار قصير فترة ثانية) / 

  ) + اختبار نهاية الفصل ) ٢ثانية) / 

تصبح  ٤٩.٢مجموع الدرجات ليتم الوصول إلى درجة نهاية الفصل، مثلاً، إذا كان مجموع الدرجات = ثم يتم التقريب لأعلى ل

 .٥٠درجة نهاية الفصل 

 في الحالتين التاليتين: ٣/  )٥ x ٣٠بحسب المعادلة ( ٥٠وعليه يتم تحويلها إلى  ٣٠أعلى درجة يسمح بها في مادة معينة هي  -

 ب نظامي الدراسة الكلي والجزئي.إذا كان نوع المادة "تحريري" لطلا •

 المادة.إذا كان الطالب مسجل في نظام الدراسة ليلي مفتوح وكان منتسباً في  •

 .٢٥لكل المواد عدا مادتي التفسير والقرآن فتكون من  ٥٠إذا كان نوع المادة "مستمر"، تكون درجة كل اختبار من  -

 تمر" حسب المعادلة التالية:يتم احتساب درجة نهاية الفصل لمادة معينة من نوع "مس -

   ٢درجة نهاية الفصل = ( (نهاية فصل فترة أولى) + (نهاية فصل فترة ثانية) ) / 

تصبح  ٤٩.٢ثم يتم التقريب لأعلى لمجموع الدرجات ليتم الوصول إلى درجة نهاية الفصل، مثلاً، إذا كان مجموع الدرجات = 

  .٥٠درجة نهاية الفصل 

 خاطئة لأحد الطلاب، يمكنك تعديلها بإعادة تطبيق نفس الخطوات السابقة بشرط عدم إغلاق الدرجات. في حال قمت بتسجيل درجة -

 لمادتي السلوك والمواظبة فترة نهاية فصل فقط. -

 الدرجات التي يتم تعديلها بالمراجعة.لا يمكن إعادة تعديل  -



 
 

  ٢٦ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  التـقـاريــر. ٧
بملف الحضور الخاص بك من غياب وتأخير عن الدوام وانصراف، كما تمكنك  طباعة التقارير المتعلقةعرض وتمكنك هذه الصفحة من 

من عرض التقارير الخاصة بالطلاب المسجلين في الفصول التي تدرسها والفصول التي تم تعيينك رائداً لها كتقرير الغياب على مستوى 

  حصة وتقرير متابعة المخالفات، الخ.

  لي:كما في الشكل التا التقاريرتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية كيفية عرض وإنشاء هذه التقارير.

  تقرير الغياب على مستوى حصة ١- ٧

تمكنك هذه الصفحة من طباعة تقرير يعرض غياب وتأخير الطلاب المسجلين في صف معين على مستوى الحصص في فترة معينة. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 الغياب على مستوى حصة"، تظهر الصفحة التالية: انقر رابط "تقرير .١

  

 اختر الفصل الدراسي والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٣

 اختر القسم ثم الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٤



 
 

  ٢٧ - لمعلمل المستخدمدليل 

 اختر اسم الطالب والحصة كل من قائمته المخصصة، إذا أردت، .٥

  الهجري الخاصة بكل منهما، يخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويمحدد تار .٦

 انقر المربع إذا أردت عرض كشف غياب فارغ على مستوى حصة، .٧

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٨

 

تدرس في أيام الفترة المختارة، حيث تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقين لمدخلات البحث وقائمة بالحصص التي 

) عند الحصة التي غاب الطالب فيه بعذر، ويظهر ) عند الحصة التي غاب الطالب فيه بدون عذر، وإشارة (تظهر إشارة (

  حرف (ت) عند الحصة التي تأخر فيها الطالب.

  .) لطباعة التقريرانقر زر ( .٩

  تقرير الانصراف ٢- ٧

  تي قام مدير مدرستك بتسجيلها لك وأنواع الالتزام، سواء ملتزم أو غير ملتزم. يمكنك عرض أيام الانصراف ال

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تقرير الانصراف"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما،  .٢



 
 

  ٢٨ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  ر زر (عرض)، يظهر التقرير على الشكل التالي:انق .٣

 

  يعرض التقرير قائمة بأيام الانصراف التي قام مدير مدرستك بتسجيلها لك، حيث يظهر نوع الالتزام واليوم والتاريخ.

 ).انقر ( .٤

  كشف غياب عن الدوام ٣- ٧

. لعرض التقرير وطباعته، اتبع رستك بتعريفهاكما قام مدير مد يمكنك عرض أيام الغياب المسجلة لك في فترة معينة وأنواعها

  الخطوات التالية:

 انقر رابط "كشف غياب عن الدوام"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما،  .٢

  انقر زر (عرض)، يظهر التقرير على الشكل التالي: .٣

 

  ير قائمة بتواريخ الغياب في الفترة التي قمت بتحديدها، حيث يظهر لكل تاريخ اليوم ونوع الغياب. يعرض التقر

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

  كشف زمن تأخر عن بداية الدوام ٤- ٧

وزمن مكنك طباعة تقرير يعرض التواريخ التي تأخرت فيها عن بداية الدوام في فترة محددة كما سجلت من قبل مدير مدرستك ي

  التأخر بالدقيقة. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:



 
 

  ٢٩ - لمعلمل المستخدمدليل 

  انقر رابط "كشف زمن تأخر عن بداية الدوام"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما،  .٢

 التالي: انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل .٣

  

تعرض الصفحة قائمة بالتواريخ التي تأخرت فيها عن بداية الدوام في الفترة التي قمت بتحديدها كما قام مدير مدرستك بتسجيلها 

  لك، حيث يظهر لكل تاريخ زمن التأخر بالدقيقة واليوم.

 ).انقر ( .٤

  كشف زمن تأخر عن بداية الدوام لفترة معينة ٥- ٧

  ض كشف بمجموع زمن تأخرك عن بداية الدوام في فترة معينة كما قام مدير مدرستك بتعريفه. طباعة تقرير يعر تستطيع

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  انقر رابط "كشف زمن تأخر عن بداية الدوام لفترة معينة"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 تقويم الهجري الخاصة بكل منهما، حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة ال .٢

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٣



 
 

  ٣٠ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 

تعرض الصفحة كشف زمن تأخرك عن بداية الدوام في فترة معينة، حيث يظهر مجموع زمن التأخر بالدقيقة والساعة ويوم 

 وتاريخ بداية الفترة ويوم وتاريخ نهاية الفترة.

 قرير.) لطباعة التانقر زر ( .٤

  كشف متابعة المخالفات ٦- ٧

طباعة تقرير يعرض مخالفات السلوك أو إيجابياته ومخالفات المواظبة ومقدار خصم المخالفات وتواريخها، الخ، للطلاب  يمكنك

  المسجلين في الصفوف التي تدرسها كما قام المستخدم الذي تم تحديده كمدخل للسلوك فيها بتعريفه.

  اتبع الخطوات التالية:لعرض التقرير وطباعته، 

  انقر رابط "كشف متابعة المخالفات"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 اختر نظام الدراسة، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة القسم تلقائياً، .٣

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

في حال اختيار "المواظبة" تظهر قائمة "نوع اختر نوع الحسم، في حال اختيار "السلوك" تظهر قائمة "نوع التقييم" تلقائياً، أما  .٥

 الغياب"،

اختر نوع التقييم أو نوع الغياب تبعاً لما قمت باختياره من قائمة "نوع الحسم"، في حال اختيار نوع الغياب "يوم كامل" تظهر قائمة  .٦

 ،و"المادة" فة" و"الحصة""نوع المخال قوائم"نوع المخالفة" تلقائياً، أما في حال اختيار نوع الغياب "حصة"، تظهر 

 كل من قائمته المخصصة إذا أردت،والمادة اختر نوع المخالفة والحصة  .٧

 اختر اسم الطالب إذا أردت، .٨



 
 

  ٣١ - لمعلمل المستخدمدليل 

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية،  حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم .٩

 انقر زر (ابحث)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .١٠

  

  صفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسم المخالفة ومقدار الخصم وتاريخها.تعرض ال

 .)(" ثم انقر انقر رابط " .١١

  تحليل إحصائي للحضور والغياب للفصول التي هو رائدها ٧- ٧

  المسجل في الفصل الذي تم تعيينك رائداً له. تقرير يعرض مجموع غيابات طالب معين عن الدوام في مادة معينة و تستطيع طباعة

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  انقر رابط "تحليل إحصائي للحضور والغياب للفصول التي هو رائدها"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 اختر الفصل الدراسي والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٢



 
 

  ٣٢ - لمعلمالمستخدم لدليل 

 سم" تلقائياً،اختر الصف، تظهر قائمة "الق .٣

 اختر القسم ثم الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٥

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم  .٦

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٧

  

  المختار عن الدوام في المادة المختارة وتاريخ كل غياب. تعرض الصفحة مجموع غيابات الطالب

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٨

  تحليل إحصائي للحضور والغياب للمواد التي يدرسها ٨- ٧

  مكنك طباعة تقرير يعرض مجموع غيابات طالب معين عن الدوام في مادة معينة تقوم بتدريسها للفصل المسجل فيه وأسباب الغياب. ي

  رير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:لعرض التق

  انقر رابط "تحليل إحصائي للحضور والغياب للمواد التي يدرسها"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٣٣ - لمعلمل المستخدمدليل 

  

 اختر الفصل الدراسي والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٣

 المخصصة،اختر القسم ثم الفصل والمادة كل من قائمته  .٤

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٥

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم  .٦

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٧

  

  لحصة وسبب الغياب.تعرض الصفحة مجموع غيابات الطالب المختار عن الدوام في المادة المختارة وتاريخ كل غياب وا

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٨



 
 

  ٣٤ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  للتأخر عن الحضورتحليل إحصائي  ٩- ٧

الطلاب الذين تأخروا عن الحضور في مواد معينة في فترات معينة وتفاصيل التأخير ومجموع عدد طباعة تقرير يعرض  تستطيع

  مرات التأخير لكل منهم.

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  نقر رابط "تحليل إحصائي للتأخر عن الحضور"، تظهر الصفحة التالية:ا .١

  

 اختر الفصل الدراسي والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٣

 اختر القسم ثم الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٥

  الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، يقونة التقويم حدد الفترة بنقر أ .٦

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٧



 
 

  ٣٥ - لمعلمل المستخدمدليل 

  

قائمة بأسماء الطلاب الذين تأخروا عن الحضور في مادة معينة في فترة معينة، حيث يظهر لكل طالب عدد أيام تعرض الصفحة 

  حيث الحصة واليوم والوقت ومدة التأخير، كما يظهر مجموع عدد مرات التأخير. التأخير وتفاصيل كل تأخير من 

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٨



 
 

  ٣٦ - لمعلمالمستخدم لدليل 

  الاختـبـارات جـدول. ٨
لفصل  بتعريفه أو الإدارة تقوم من خلال هذه الصفحة بالاطلاع على جداول اختبارات الصفوف التي تقوم بتدريسها كما قام مدير مدرستك

  .فقطلمواد التي تقوم بتدريسها ، حيث تستطيع الاطلاع على جدول الاختبارات المتعلق باتبارات معينيندراسي وفترة اخ

  على الشكل التالي: جدول الاختباراتتظهر صفحة 

  

  لعرض جدول اختبارات المواد التي تقوم بتدريسها لصف معين وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 رة الاختبار"،اختر الفصل، يتم تفعيل قائمة "فت .١

 اختر فترة الاختبار والصف كل من قائمته المخصصة، .٢

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٣

 

تعرض الصفحة قائمة باختبارات المواد التي تدرسها في الفصل المختار، حيث يظهر لكل منها اليوم وتاريخ الاختبار وفترة الاختبار 

 ه. لاحظ أنه لا يمكنك التعديل على أي من هذه البيانات، حيث تظهر لغايات العرض فقط.ووقت بداية الاختبار ونهايت

  .)(" ثم انقر انقر رابط " .٤

  

   المعلم.ب المستخدم الخاصوبهذا البند ينتهي دليل 

 


