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 نشرحقوق ال
. إن للتكنولوجياالمعلومات الواردة في هذا الدليل خاضعة للتعديل دون الحاجة لإخطار مسبق، وهي لا تمثل إلزام لشركة المجوعة المتكاملة 

EduWave v2.7 (EMIS Edition)  المنظومة" وما تتضمنه من معلومات واردة في هذا الدليل قد تم تزويدها بموجب اتفاقية ترخيص"
)Software License Agreement) واتفاقية سرية المعلومات (Non Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق هذه ،(

 شكل من الأشكال القيام بنسخ المنظومة.  بأيالاتفاقيات ووفقاً لبنودها، ولا يسمح 
إلكترونية أو آلية، بما فيها التصوير والمسح الضوئي، ولأية غاية يمنع منعاً باتاً نسخ أو إعادة طباعة هذا الدليل أو أي جزء منه بأية وسيلة 

 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 ©
 .علامات تجارية مسجلة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها هي) Waveو (
 

  



 



 

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

ة التعليمية من بيئتها التقليدية والغرف الصفية إلى البيئة الرقمية الجديدة بشكل ممتع ومثري لهذه العملية، يعمل على المحلي بهدف نقل العملي
تمكين جميع المستفيدين من العملية التعليمية وبالأخص الطلاب من بذل مجهود أكبر في البحث عن المعلومات بطريقة شيقة تحفز التفكير 

 والاجتهاد والتعاون.
وغيرهم من  خدم منظومة التعلم الإلكتروني جميع المستفيدين من عملية التعليم، من مدراء مديريات ومدارس ومعلمين وطلاب وإداريين،ت

كل بحسب دوره والعمليات الموكلة إليه وتمكنه من القيام بها بطريقة سهلة ومباشرة، حيث تتداخل أدوار هؤلاء المستخدمين  المستخدمين،
 ذ كل منهم لوظيفته على المستخدم الأعلى منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليمي.ويعتمد تنفي

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
مكاتب التربية التدريسي بتعريف  الإدارة يةبناء هيكلب الإدارةحيث يقوم مدير مسؤول النظام، من قبل  التربية والتعليم إدارةفة ملف مدير تتم إضا
كما يستطيع مدير الإدارة تعديل حالة إدخال درجات الطلاب، . وربطهم بالمدارس والمدارس ومن ثم إضافة ملفات مدراء المدارس والتعليم
، والاطلاع على بشكل نهائي ، وحذف ملفات المستخدمينومعالجتها من نقل وحذف وفصل المستخدمين المسجلين في الإدارة فة ملفاتوإضا

الأعطال التي تم إرسالها وإضافة مستخدمي مستوى الدعم الثاني المسؤولين عنها، بالإضافة إلى تعريف جداول الاختبارات ومشرفي نماذج 
 جزء من بيانات الطلبة الخريجين. الاختبارات، وتعديل

 
تربية وتعليم  إدارةمدير ك كتم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكن

 القيام بها بالتفصيل، والأجزاء هي:
 عيل الصفحات الخاصة بك والقيام بالمهام الموكلة إليك.إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك لتف :الدخول إلى النظام
 : الاطلاع على بياناتك الشخصية وتعديل جزء منها.بياناتي الشخصية

 .المسؤولة عن الإشراف على مدارس الإدارة مكاتب التربية والتعليمتعريف : مكاتب التربية والتعليم
 تعريف المدارس التابعة للإدارة التي ترأس.: المدارس

من وتعديل بياناتهم  ،وغيرهم من المستخدمين مستخدمي مستوى الدعم الثانيومشرفي الاختبارات و  الإدارة تعريف مدراء مدارس المستخدمون:
 حذف وفصل وغيرها.
ل ومعالجة هذه الملفات من تعديل بيانات شخصية وفصل ونق إدارتكعديل ملف أي من المستخدمين المعرفين في ت :تعديل ملف مستخدم

 .وحذف وغيرها
، والتعديل على حالة الإغلاق لمحرك بحث تعديل حالة إدخال الدرجات لمختلف المدارس المسجلة في الإدارة من إغلاق وفتح :الدرجات

 .وإعطاء الأرقام المرجعية للطلاب
 .فض الموافقة على هذه البياناتعرض قائمة بالمدارس التي تمت الموافقة على بياناتها من قبل مدرائها ور : الموافقة على البيانات

 . أو رفض طلبات الحذف بشكل نهائي من قاعدة البيانات مستخدمينالملفات  حذف: الملفات المحذوفة
، بالإضافة إلى تقارير متعلقة : طباعة مجموعة متنوعة من التقارير المتعلقة ببيانات الإدارة من طلاب ودرجات وإحصائيات وغيرهاالتقارير

 .لمين وتأخرهم عن دوامهمبغياب المع
 .ومتابعة حالتهاالاطلاع على جميع نماذج الأعطال التي تم إرسالها من قبل مستخدمي مستوى الدعم الأول  :نظام الأعطال

 .تعريف جدول الاختبارات الخاص بمراحل وصفوف الإدارة :جدول الاختبارات
عديل على جزء من بياناته مثل مقاطع الاسم وتاريخ ومكان الميلاد ورقم السجل استرجاع ملف أي من الطلاب الخريجين والت: الطلبة الخريجين

 المدني، الخ.



 

 

 



 
 

 ١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

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

مسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمكن أن يقوم بمختلف العمليات ال
 بها مدير المدرسة أو المعلم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين دون الآخرين.

صية البيانات وإمكانية القيام بمختلف الوظائف، وتمنع المستخدمين غير هذه الخاصية تميز النظام حيث تضمن الحماية الكاملة لخصو 
 .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 الصفحةزر (دخول)، نقر ا .٢

  



 
 

 ٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله ر إدارة تربية وتعليمطلوبة منك كمديقائمة بالوظائف المتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها 
 .بتنفيذ الوظيفة

 
في الوقت  "مستخدم مستوى دعم ثالث" ، بأن تكون مثلاً إدارة تربية وتعليمام منحك أدواراً إضافية غير دورك كمدير النظ مسؤولفي حال قرر 

 تظهر قائمة في الصفحة الرئيسية تبين هذا الدور، كما في الشكل التالي:ذاته، 

  

 كما يلي: يظهر الدور الذي تم منحك إياه ،"تحويل المستخدم"انقر 

  

 :الذي يمثل الدور الممنوح لك، تظهر الصفحة التاليةانقر الرابط 

  

ام تعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة بمستخدم مستوى الدعم الثالث، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليل الاستخد
 .الخاص به

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

 الموجود في كل صفحة. نقر رابط "خروج"ب عند الخروج من النظام .١
وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا تركت النظام يعمل  ة،بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية عملي .٢

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



 
 

 ٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 . بيـانـاتـي الشـخـصـية٢
تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى المنظومة، مثل الاسم الكامل والعنوان  والتي المعلومات الشخصية الخاصة بـك على هذه الصفحةتحتوي 

 .لاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظامهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطو وأرقام الهواتف. 
 :شكل التاليعلى ال بياناتي الشخصية صفحةتظهر 

  

يمكنك التعديل على بعض هذه و  ،لصفحةبمجرد تفعيلك ل شخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوانتظهر بيانات ملفك ال
 ة في البنود التالية.وتغيير كلمة السر باتباع الخطوات الوارد البيانات

 تغيير كلمة السر ١-٢
 :لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي

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

 

 أدخل كلمة السر القديمة والجديدة، .٢

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



 
 

 ٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 خانات على الأقل لتزيد درجة قوتها. أرقاماً وحروفاً ورموزاً خاصة ومكونة من ستكلمة السر تحتوي ينصح بأن 

 ،كلمة السر تأكيد أدخل .٣

 تعلمك بنجاح عملية التحديث،رسالة نقر زر (حفظ)، تظهر ا .٤

 انقر زر (عودة). .٥

 
"، يظهر الجدول " رلتي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنقكما تستطيع الاطلاع على عدد المرات ا

 :التالي

  

 .تعرض الصفحة تاريخ كل تغيير لكلمة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعملية
 "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  

وهذه الميزة متوفرة في جميع صفحات  ".قر "). وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انلطباعة القائمة، انقر (
 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 -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

يف ملفك، حيث يمكنك التعديل عليها جميعاً الشخصي التي تم إدخالها عند تعر بيانات ملفك الأول ض تقسم الصفحة إلى قسمين: يعر 
. أما الثاني فيعرض البيانات الأكاديمية واسم الدخول والجنسوتاريخ الهوية  أو رخصة الإقامة رقم السجل المدنيالجنسية و عدا 

 ويظهر على الشكل التالي عند تفعيله:

  

 .ف، ولا يمكنك التعديل على أي منهاتظهر إدارة التربية والتعليم التي تم تعيينك لإدارتها وحالة المل
نجليزية، على أن يكون الاسم سم العائلة باللغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الجد وا .٢

 من أحرف فقط، اً مكون

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



 
 

 ٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 ،اختر السنة .أ 

 ،اختر الشهر .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً  يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ.
 ليظهر مرادفه الهجري.

 نجليزية،باللغتين العربية والإ ان الميلادأدخل التعديلات التي تريد على مك .٤

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

 اختر المدينة والحي، .٦

يدي وصندوق البريد أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البر  .٧
 والفاكس، كل في حقله،

 تعلمك بنجاح عملية الحفظ،رسالة تظهر  للإبقاء على البيانات كما هي. )عودةلحفظ التعديلات الجديدة، أو زر ( نقر زر (حفظ)ا .٨

 انقر (عودة). .٩



 
 

 ٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 . مكـاتـب التربيـة والتعـليـم٣
ومهمة هذه المكاتب هي  ،التي ترأسدارة الإستخدم عند تعريف المدارس في والتي ت مكاتب التربية والتعليمتمكنك هذه الصفحة من تعريف 

 الإشراف على مدارس الإدارة وتقديم تقارير وملاحظات عنها.
 كما في الشكل التالي: مكاتب التربية والتعليمتظهر صفحة 

 

 تعرض الصفحة مثالاً عن مكاتب التربية والتعليم التي تم تعريفها مسبقاً.
 فة المزيد من مراكز الإشراف وتعديلها وحذفها، كما هو موضح في البنود التالية.يمكنك إضا

 إضافة مكتب ١-٣
 لإضافة مكتب، اتبع ما يلي:

 انقر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 أدخل اسم المكتب، .٢
 من أحرف فقط، اً على أن يكون الاسم مكونأدخل اسم الشخص المسؤول،  .٣

 ،من أرقام فقط اً يكون مكونعلى أن  لمسؤول،أدخل رقم الجوال الخاص با .٤
 انقر زر (حفظ) لإتمام عملية إضافة مركز إشراف، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .٥

 انقر زر (عودة) للعودة إلى الصفحة السابقة. .٦

 تعديل مكتب ٢-٣
 لتعديل مكتب، اتبع ما يلي:

 صفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور للمكتب المراد تعديله، تظهر ال .١



 
 

 ٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 أدخل التعديلات التي تريد على البيانات باتباع نفس الخطوات التي قمت بها عند إضافتك للمكتب، .٢
 انقر زر (حفظ) لإتمام عملية التعديل، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .٣

 حذف مكتب ٣-٣
 لحذف مكتب، اتبع ما يلي:

 هر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور للمكتب المراد حذفه، تظ .١

  

 انقر زر (نعم) لإتمام عملية الحذف، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .٢

 
 ترتبط به مدارس، تظهر الرسالة التالية:وفي حال أردت حذف مكتب 

  

 المكتب.حتى تتمكن من حذف  أولاً  عليك حذف المدارس المرتبطة



 
 

 ٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 الـمـدارس. ٤
، لتقوم بعد الإدارةوالتي تمثل الخطوة الأولى في بناء الهيكل التدريسي في  دارة التي ترأسالتابعة للإتمكنك هذه الصفحة من تعريف المدارس 

 رس.مدراء لهذه المدا ذلك بتعيين
 :كما في الشكل التالي المدارستظهر صفحة 

  

ريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر حقول البحث التي تمكنك من استرجاع المدارس التي تيعرض القسم الأول : تقسم الصفحة إلى قسمين
مدرسة اسمها باللغتين العربية والإنجليزية والرقم الوزاري ووقت المدرسة وتصنيفها يظهر لكل ، أما القسم الثاني فيعرض المدارس، حيث )ابحث(

 تيب الذي تريد من أعلى الجدول.ونوع التعليم. وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل التر 
 "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  

 ).لطباعة القائمة، انقر (
 ".للرجوع إلى الصفحة بشكلها السابق لتتمكن من القيام بمختلف العمليات، انقر "

 تفصيل في البنود التالية.يمكنك إضافة المزيد من المدارس وتعديلها وحذفها، كما هو موضح بال



 
 

 ١٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 إضافة مدرسة ١-٤
 لإضافة مدرسة جديدة، اتبع ما يلي:

 الصفحة التالية:"، تظهر انقر " .١

  

 .دون إدخالهاتلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ 
د نوع المدارس التابعة لها، في حال كان نوع التعليم "بنين" فإن جنس المدرسة يكون من الجدير بالذكر أن نوع التعليم في الإدارة يحد

"بنين" وكذلك الحال لنوع التعليم "بنات"، أما "مشتركة" فتحتوي المدرسة كلا من البنين والبنات، وعليه يتغير حقل نوع التعليم، ففي 
 الحقل كما في الشكل التالي: الشكل السابق نوع التعليم بنين، أما إذا كان بنات، فيظهر

  

 وإذا كان مشتركة، يظهر حقل نوع التعليم كما يلي:

  

 كما يؤثر نوع التعليم في المدرسة على المواد التي تدرس فيها.

 اختر المرحلة الدراسية، .٢

 من أحرف فقط، اً على أن يكون الاسم مكون أدخل الاسم باللغتين العربية والإنجليزية، .٣

 ري، على أن يحتوي على أرقام فقط،أدخل الرقم الوزا .٤



 
 

 ١١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 على أن تكون مكونة من أرقام فقط، أدخل أرقام هواتف المدرسة والجوال كل في الحقل المخصص له، .٥
  تروني،أدخل البريد والعنوان الإلك .٦
 أدخل العنوان والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس، كل في الحقل المخصص له، .٧

 ن يحتوي على أرقام فقط،على أ أدخل عدد طلاب المدرسة، .٨
 اختر تصنيف المدرسة ووقتها ومكتب التربية والتعليم المشرف عليها، كل من قائمته، .٩

 الذي يظهر بحسب جنس المدرسة، نوع التعليماختر  .١٠
 تعلمك بنجاح عملية الحفظ،رسالة انقر زر (حفظ)، تظهر  .١١

 انقر زر (عودة). .١٢

 تعديل مدرسة ٢-٤
 يلي: لتعديل بيانات مدرسة، اتبع ما

 ة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور للمدرسة المراد تعديلها، تظهر الصفح .١

  

 تعرض الصفحة بيانات المدرسة التي قمت باختيارها، حيث يمكنك التعديل على جميع البيانات باستثناء جنس المدرسة.

 بها عند إضافتك للمدرسة،أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات باتباع نفس الخطوات التي قمت  .٢
 تعلمك بنجاح عملية التعديل،رسالة تظهر انقر زر (حفظ)،  .٣

 انقر زر (عودة). .٤



 
 

 ١٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 حذف مدرسة ٣-٤
 لحذف مدرسة، اتبع ما يلي:

 لرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور للمدرسة المراد حذفها، تظهر ا .١

  

 جاح عملية الحذف،تعلمك بنتظهر رسالة انقر زر (نعم) لإتمام عملية الحذف،  .٢

 انقر زر (عودة). .٣
 

 ، تظهر الرسالة التالية:ترتبط بها ملفات مستخدمينفي حال أردت حذف مدرسة 

 

 يمكنك فقط حذف المدارس التي لا يرتبط بها أي ملف مستخدم. انقر (عودة).



 
 

 ١٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 المسـتخـدمـون. ٥
 الثاني ومشرفوومستخدمي مستوى الدعم  مدارسمدراء  منالمسجلين في إدارتك تمكنك هذه الصفحة من تعريف ملفات المستخدمين 

  ، وذلك لمنحهم صلاحيات الدخول للمنظومة والقيام بالوظائف الخاصة بكل منهم.، الخالاختبارات
 لشكل التالي:على ا المستخدمونتظهر صفحة 

  

 تعرض الصفحة أنواع المستخدمين التي تستطيع إضافتها كما هو موضح في البنود التالية.

 رسامديرو المد ١-٥
عليك تعريف مدراء لهذه المدارس، حيث سيكون لهؤلاء المدراء مهمات معينة عليهم  يتعين دارةبعد أن قمت بتعريف المدارس التابعة للإ

ل وتستطيع تعدي. وغيرها من العملياتوالسلوك والمواظبة مثل تعريف ملفات المستخدمين  القيام بها ضمن الصلاحيات الممنوحة لهم
 بيانات ملفات المديرين والاطلاع على المنقولين منهم من الإدارة وإليها.

 لشكل التالي:على ا رو المدارسيمدتظهر صفحة 

  

حقول البحث التي تمكنك من  العمليات التي يمكنك القيام بها، ويعرض القسم الثاني يعرض القسم الأولثلاثة أقسام: تقسم الصفحة إلى 
يظهر ، أما القسم الثالث فيعرض مدراء المدارس، حيث )ابحث(المدرسة الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر  استرجاع بيانات مدير

مدير اسم المستخدم والاسم الكامل والمدرسة التي يديرها ورقم الجوال، وتستطيع إعادة ترتيب القائمة بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب لكل 
 )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر " .الذي تريد من أعلى الجدول

 ١-١-٥تعيينه لإدارة أكثر من مدرسة، للمزيد من المعلومات، انظر بند "تم في حال ظهر اسم المدير أكثر من مرة فهذا يعني أنه قد 
 ".إضافة ملف مدير مدرسة



 
 

 ١٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 في البنود التالية.غيرها من العمليات الموضحة تستطيع إضافة ملفات مدراء مدارس وتعديلها وفصلهم ونقلهم وحذف الملفات، و 

 إضافة ملف مدير مدرسة ١-١-٥
إضافته في وقت سابق لإدارة مدرسة أخرى ليدير مدرسة  تإضافة ملف مدير مدرسة أو ربط مدير مدرسة تمتمكنك هذه الصفحة من 

 مدرسة.ثانية، أو إعطاء مستخدم آخر في النظام مثل مستخدم مستوى دعم ثاني دور مدير 
 ، اتبع ما يلي:جديد لإضافة ملف مدير مدرسة

 ة التالية:، تظهر الصفحالرابط الذي يمثل عملية الإضافة انقر .١

 

 أدخل رقم المستخدم، .٢

 انقر (تدقيق)، في حال يمكنك استخدام الرقم، تظهر الصفحة التالية: .٣



 
 

 ١٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

ي البيانات الأكاديمية. كما تعرض الصفحة الحقول التي تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات المستخدم الشخصية والثان
إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية  ظهورتلاحظ يتعين عليك إدخال بياناتها، 

 .دون إدخالهاالحفظ 

من "رقم السجل المدني"، وتتبع عملية  اختر الجنسية، في حال اخترت جنسية غير السعودية يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً  .٤
 إدخال الرقم نفس الطريقة للرقمين، سنتابع المثال بإضافة ملف مدير سعودي الجنسية،

 على أن يحتوي على أرقام فقط، أدخل رقم جواز السفر، .٥

 دي في الحقل الثاني،أدخل تاريخ الهوية بنقر زر التقويم الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلا .٦
 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

على أن يكون  أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية كل في الحقل المخصص له، .٧
 من أحرف فقط، اً الاسم مكون

 ،أدخل تاريخ الميلاد باستخدام زر التقويم .٨

 أدخل مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية، .٩



 
 

 ١٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 اختر الديانة ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من القائمة الخاصة به، .١٠

 أدخل اسم الدخول ثم انقر زر (تدقيق) لمعرفة إذا كان الاسم صالح للاستخدام حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك، .١١

 مة السر،أدخل كل .١٢

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

  

 خانات على الأقل لتزيد درجة قوتها. أرقاماً وحروفاً ورموزاً خاصة ومكونة من ستكلمة السر تحتوي ينصح بأن 

 أدخل تأكيد كلمة السر، .١٣

فرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البريدي وصندوق البريد لاأدخل الشارع الرئيسي و  .١٤
 والفاكس، كل في حقله،

 يتم تفعيل صفحة "بيانات المستخدم الأكاديمية" التي تظهر على الشكل التالي: انقر (حفظ)، .١٥

 

 التي لم يتم تعيين مدير لها بعد، مة المدارسحيث تظهر قائ اختر المدرسة المراد تعيين المدير فيها، .١٦

 اختر حالة الملف، في حال اخترت "غير فعال" لن يتمكن المدير من الدخول إلى النظام حتى تقوم بتفعيل ملفه، .١٧

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .١٨

 انقر (عودة). .١٩

 
ت سابق لإدارة مدرسة أخرى ليدير مدرسة ثانية، أو إعطاء مستخدم آخر إضافته في وق تكما سبق وذكر تستطيع ربط مدير مدرسة تم

 في النظام مثل مستخدم مستوى دعم ثاني دور مدير مدرسة. 
 إضافته في وقت سابق لإدارة مدرسة أخرى ليدير مدرسة ثانية: تيناقش المثال التالي كيفية ربط مدير مدرسة تم

 "،انقر رابط " .١

 مدير المدرسة ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية:أدخل رقم الهوية الخاص ب .٢



 
 

 ١٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

تلاحظ ظهور رسالة في أعلى الصفحة تعلمك بأن هذا المستخدم موجود في النظام ويمكنك إضافة ملف أكاديمي له، كما تعرض 
 .الصفحة بياناته، أي مدير المدرسة، كما تم إدخالها من قبل، حيث تستطيع تعديل جزء منها كما سبق وذكر

 انقر "بيانات المستخدم الأكاديمية"، .٣

 اختر المدرسة التي تريد تعيين المدير فيها، .٤

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٥

 انقر (عودة). .٦

 يستطيع مدير المدرسة الآن الدخول إلى صفحات المدرسة الثانية باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر.
 دور مدير مدرسة. -ما عدا الطالب–مسجل في الإدارة التي ترأس وات لإعطاء أي مستخدم آخر يمكنك تطبيق نفس الخط

 تعديل ملف مدير مدرسة ٢-١-٥
يمكنك تعديل رقم هوية المدير واسم المستخدم الخاص به وكلمة السر وبياناته الشخصية، بالإضافة إلى إمكانية فصله ونقله وحذف 

 :سم المستخدم الخاص بالمدير الذي تريد، تظهر الصفحة التاليةانقر الرابط الذي يمثل ا ملفه.



 
 

 ١٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

تعرض الصفحة بيانات المدير الذي قمت باختياره من اسم وأرقام هواتف وعنوان وغيرها. كما تعرض العمليات التي يمكنك القيام بها 
 وهي موضحة في البنود التالية.

 الهوية رقمتغيير . ١
 سيته، اتبع الخطوات التالية:لتغيير رقم هوية المدير أو جن

 انقر الرابط الذي يمثل رقم الهوية، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر الجنسية في حال أردت تعديلها،  .٢

 أدخل رقم الهوية الجديد، .٣

 انقر (تدقيق) للتأكد من إمكانية استخدامه، حيث تظهر الرسالة التالية: .٤

  

 التالية:رسالة الخر فتظهر أما في حال كان الرقم مستخدماً من قبل مدير آ

 

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة انقر (حفظ)، تظهر  .٥

 انقر (عودة). .٦

 تغيير اسم المستخدم. ٢
 ، اتبع الخطوات التالية:بالمديرالمستخدم الخاص لتغيير اسم 



 
 

 ١٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 أدخل اسم المستخدم الجديد، .٢

 دقيق) للتأكد من إمكانية استخدامه، تظهر الرسالة التالية:انقر (ت .٣

  

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

 

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

 انقر (عودة). .٥

 تغيير كلمة السر. ٣
 :ا يليلتغيير كلمة السر، اتبع م

 :تظهر الصفحة التاليةالرابط الذي يمثل العملية، قر ان .١

 

 كل في الحقل المخصص له، ،وتأكيدها أدخل كلمة السر الجديدة .٢

 تعلمك بنجاح العملية،رسالة انقر زر (حفظ)، تظهر  .٣

 انقر زر (عودة). .٤

 "." رفيها تغيير كلمة السر بنق تمكما تستطيع الاطلاع على عدد المرات التي 

 فصل المدير. ٤
 تستطيع فصل ملف المدير، أي منعه من الدخول إلى المنظومة، وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 تظهر الرسالة التالية: انقر زر (فصل)، .١



 
 

 ٢٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 تعلمك بنجاح عملية الفصل،رسالة انقر (نعم)، تظهر  .٢

 الي:أصبحت حالة ملف المدير "غير فعال" كما يظهر في الشكل الت انقر (عودة). .٣

  

لن يتمكن المدير من الدخول إلى النظام وتظهر له رسالة تعلمه بأنه قد تم إيقاف ملفه، حتى تقوم بإعادة تفعيله. كما تلاحظ أنك لا 
 تستطيع تعديل ملفه الشخصي.

 
 ولإعادة تفعيل ملف المدير، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر (تثبيت)، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 تعلمك بنجاح عملية تثبيت الملف،رسالة تظهر  انقر (نعم)، .٢

 أصبحت حالة الملف "فعال". انقر (عودة).

 تعديل المعلومات الشخصية. ٥
 لتعديل معلومات ملف المدير الشخصية، اتبع الخطوات التالية:

 انقر زر (تعديل)، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٢١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

رخصة الإقامة واسم  السجل المدني أو ل عليها جميعاً عدا رقم، حيث يمكنك التعديالمدير الشخصية تعرض الصفحة بيانات
 الدخول والجنس والمدرسة التي جرى تعيينه فيها وحالة الملف.

 ،أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات وذلك باتباع نفس الخطوات التي قمت بها عند إضافتك لملف المدير .٢

 العملية، انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح .٣

 انقر (عودة). .٤

 نقل المدير. ٦
 مختلفة، اتبع الخطوات التالية: إدارةأو  التعليمية الإدارةمدرسة أخرى سواء في نفس  لإدارة المديرلنقل 
 الصفحة التالية: تظهر ،زر (نقل) انقر .١



 
 

 ٢٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 التي لها نفس جنس إدارتك والإدارات المشتركة. لاحظ أنه تظهر المديريات والمدارس

 الإدارة التي تريد نقل مدير المدرسة إليها،اختر  .٢

 تتغير المدارس بحسب الإدارة التي تختار، اختر المدرسة، .٣

 انقر زر (تثبيت)، تظهر الرسالة التالية: .٤

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية النقل، .٥

 انقر (عودة). .٦

، حيث تمكنك من التراجع عن عملية النقل والاطلاع على الملفات المدارس المنقولون من الإدارة ومدير تظهر طلبات النقل في صفحة 
 ".المدارس المنقولون من الإدارة ومدير  ٣-١-٥د من المعلومات، انظر بند "المنقولة. لمزي
ة مدرسة وفي حال نقلت المدير لإدار  لها ما إذا كان سيقبل عملية النقل أو يرفضها. مدير المدرسةالتي قمت بنقل  الإدارةيقرر مدير 

مديرو المدارس المنقولون إلى  ٤-١-٥في نفس الإدارة يتعين عليك اتخاذ القرار بقبول عملية النقل أو رفضها كما هو موضح في بند "
 الإدارة".

 الملفحذف . ٧
بحيث تتمكن من إما حذف الملف  الملفات المحذوفةتستطيع حذف ملف المدير لأي سبب، حيث يظهر طلب الحذف في صفحة 

لمزيد من المعلومات حول كيفية تنفيذ هذه العمليات، انظر بند  كل نهائي من قاعدة البيانات أو رفض الحذف والإبقاء على الملف.بش
 . الملفات المحذوفة".٩"

 لحذف ملف المدير، اتبع الخطوات التالية:
 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 الحذف، انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية .٢

 انقر (عودة). .٣



 
 

 ٢٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

حيث تظهر له رسالة تعلمه  ،إزالة ملف المدير من قائمة مديري المدارس المعرفين في الإدارة، ولن يتمكن من الدخول إلى النظام تتم
 بأنه قد تم حذف ملفه.

  المدارس المنقولون من الإدارة ومدير  ٣-١-٥
 .لبت نقل ملفاتهم إلى إدارات أخرى وحذف أي من هذه الطلباتالذين طالمدارس  مدراءهذه الصفحة من عرض أسماء تمكنك 
 "، تظهر الصفحة التالية:" انقر

  

تريد نقلهم إلى إدارات أخرى، حيث يظهر لكل منهم اسم الإدارة والمدرسة التي سينتقل إليهما واسم  نالذي مدراءالأسماء  تعرض الصفحة
 المدرسة التي سينتقل منها.

 :بقاء على المدير في إدارتك، اتبع الخطوات التاليةطلب النقل والإ لحذف
 المربع المجاور لاسمه، انقر .١

 ، تظهر الرسالة التالية:(حذف) انقر .٢

 

 تعلمك بنجاح عملية حذف الطلب،رسالة نعم)، تظهر انقر ( .٣
 ).عودةانقر ( .٤

 
رار مدير الإدارة التي تم النقل إليها، وذلك بنقر الذين تم إرسال طلبات نقلهم من إدارتك ومعرفة ق مدراءالتستطيع عرض أرشيف بأسماء 

 :"، تظهر الصفحة التالية"

  



 
 

 ٢٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 ).لطباعة الجدول، انقر ( واسم الإدارة التي انتقل كل منهم إليها وحالة الطلب وتاريخه. مدراءالتعرض الصفحة قائمة بأسماء 
 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).

 نقولون إلى الإدارةمديرو المدارس الم ٤-١-٥
ولا تزال هذه الملفات تنتظر الإجراء الذي تريد  إدارتكالذين تم نقل ملفاتهم إلى  مدراءالتقوم من خلال هذه الصفحة بالاطلاع على قائمة 

 ة على عملية النقل أو رفضها.فقاتخاذه، سواء الموا
 لتالية:أو رفض النقل، اتبع الخطوات ا إدارتكإلى  مديرللموافقة على نقل 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

حيث يظهر اسم الإدارة التي تم النقل  لإجراء النهائي بعد،الذين تم نقلهم ولم يُتخذ ا مدراءالتعرض الصفحة بمجرد تفعيلها أسماء 
 تستطيع قبول أو رفض الطلب، سنتابع المثال بقبول الطلب. منها.

 انقر المربع المجاور لاسم المدير، .٢

 قر الدائرة المجاورة لـ "قبول"،ان .٣

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تسألك إذا كنت متأكد من إتمام العملية، .٤

 تعلمك بنجاح العملية، رسالةر (نعم)، تظهر انق .٥

 انقر (عودة). .٦

 
قل، انقر الذين تم إرسال طلبات لنقلهم إلى إدارتك لتعرف ما إذا تم قبول أو رفض طلب الن مدراءال تستطيع عرض أرشيف بأسماء

 :"، تظهر الصفحة التالية"

  

 ).لطباعة الجدول، انقر ( واسم الإدارة التي انتقل كل منهم منها وحالة الطلب وتاريخه. مدراءالتعرض الصفحة قائمة بأسماء 
 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).



 
 

 ٢٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 مستخدمو مستوى الدعم الثاني ٢-٥
ة الدعم الفني، وذلك من خلال إضافة موظفي الدعم وربطهم بالمدارس وإدارات التربية والتعليم وعنونة يمكن نظام الأعطال من إدارة عملي

 .المشاكل التي تواجه المستخدمين عند استخدامهم للنظام وإرسال هذه المشاكل إلى مستويات الدعم الفني المسؤولة عن حلها ومتابعتها
 يتكون نظام الأعطال من ثلاثة مستويات: 

وتتلخص ، عن التعامل المباشر مع الموظفين لحل مشكلاتهم العامة والأساسية لونسؤو مستوى الأول ممثل بمدراء المدارس وهم مال -
لمحاولة حلها أو تصعيدها إلى من خلال تحليل الأعراض  والتعرف عليها وتحديد المشكلة الموظففي جمع المعلومات من تهم مهم

 مستخدمي مستوى الدعم الثاني.

باتخاذ الإجراءات  ، حيث يقومواء إدارات التربية والتعليممدرامستوى الثاني ممثل بمستخدمين يتم تعريفهم وربطهم بالمدارس من قبل ال -
 المناسبة بخصوص الأعطال والمشاكل التي لا يمكن حلها من قبل المستوى الأول، وهي مشاكل تقنية عامة.

النظام بتعريفهم لحل المشاكل التقنية وعالية المستوى التي قد تحتاج إلى تعديل على المستوى الثالث ممثل بمستخدمين يقوم مدير  -
 الرمز المصدري للنظام أو غيره.

 
كمدير إدارة يمكنك إضافة مستخدمي مستوى الدعم الثاني وربطهم بالمدارس التابعة للإدارة التي ترأس، كما يمكنك الاطلاع على جميع 

 .ومتابعة حالتها ما إذا تم حلها أو إلغاؤها، الخالها من قبل مستخدمي مستوى الدعم الأول نماذج الأعطال التي تم إرس
انقر رابط "مستخدمو  إضافة مستخدمي مستوى الدعم الثاني وربطهم بالمدارس التابعة للإدارة التي ترأسها، الخ. من هذه الصفحةتمكنك 

 الدعم الثاني"، تظهر الصفحة التالية:

  

قائمة بمستخدمي مستوى الدعم الثاني الذين قمت بتعريفهم مسبقاً، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم واسمه الرباعي.  تعرض الصفحة
 يمكنك إضافة مستخدم مستوى دعم ثاني جديد وتعديل بياناته وربطه بالمدارس كما هو موضح في البنود التالية.

 مستخدم مستوى دعم ثانيملف إضافة  ١-٢-٥
 خدم مستوى دعم ثاني، اتبع الخطوات التالية:لإضافة مست

 ، تظهر الصفحة التالية:الذي يمثل عملية الإضافةرابط الانقر  .١

 

 أدخل رقم المستخدم ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية: .٢



 
 

 ٢٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

(*) هي حقول  تعرض الصفحة حقول بيانات المستخدم الشخصية التي يجب إدخالها مع ملاحظة أن الحقول التي بجانبها إشارة
ني"، ويتغير هذا المسمى بحسب ظيفي "مستخدم مستوى الدعم الثاويظهر المسمى الو  إجبارية لن تتم عملية الإضافة دون إدخالها.

 .المستخدم الذي تقوم بإضافته نوع
عه إدارة التربية والتعليم كما تلاحظ تظهر قائمة الجنس غير مفعلة ويظهر الخيار فيها "ذكر" للدلالة على أن نوع التعليم الذي تتب

، أما في حال كان نوع التعليم "مشترك"، يتم تفعيل القائمة ويمكنك ونفس الحال إذا كانت للإناث فقطالتي ترأسها هو "بنين"، 
 الاختيار منها.

 إضافة ملف مدير مدرسة"، ١-١-٥أدخل البيانات بتطبيق الخطوات الواردة في بند " .٣

 لمك بنجاح عملية الحفظ،انقر (حفظ)، تظهر رسالة تع .٤

 انقر زر (عودة). .٥

 
مستخدم مستوى دعم ثاني بإعادة تطبيق الخطوات الواردة دور  -ما عدا الطالب–مسجل في النظام كما وتستطيع إعطاء أي مستخدم 

 إضافة ملف مدير مدرسة". ١-١-٥في بند "



 
 

 ٢٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 مستخدم مستوى دعم ثاني ملفتعديل  ٢-٢-٥
 .، وحذف ملفه وفصلهم الشخصية وتغيير كلمة السر الخاصة به وربطه مع مدرسةتستطيع تعديل بيانات المستخد

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم، تظهر الصفحة التالية:

  

تستطيع تغيير رقم الهوية واسم المستخدم وكلمة السر،  رقم الهوية والجنس والجنسية، الخ.تعرض الصفحة بعض بيانات المستخدم ك
 ٢-١-٥الخطوات الواردة في بند " اتبعى تعديل البيانات الشخصية وحذف الملف وفصل المستخدم، وللقيام بهذه العمليات، بالإضافة إل

 تعديل ملف مدير مدرسة".

 ربط مستخدم مستوى دعم ثاني مع مدرسة ٣-٢-٥
لمنحه صلاحية استقبال نماذج  مع مدارس تابعة للإدارة التي ترأس مستخدم مستوى دعم ثاني تقوم من خلال هذه الصفحة بربط

 الأعطال التي يقوم مستخدمو مستوى الدعم الأول وهم مدراء هذه المدارس بإرسالها، واتخاذ الإجراءات اللازمة عليها.
 اتبع الخطوات التالية:لربط المستخدم مع مدارس، 

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم، .١

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .٢

 

تعرض الصفحة قائمة بالمدارس التابعة لإدارتك. يمكنك عرض المدارس المرتبطة أو غير المرتبطة بمستخدمين آخرين باختيار 
 الحالة التي تريد من القائمة.

في حال ظهر اسم المدرسة باللون الأحمر فهذا يعني أنه قد تم ربطها مع مستخدم آخر ولكن تستطيع ربطها مع المستخدم الذي 
 ت، أي أنه قد يكون للمدرسة أكثر من مستخدم.اختر 

 انقر المربع المجاور للمدرسة المراد ربطها مع المستخدم المختار، .٣



 
 

 ٢٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

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

 انقر زر (عودة). .٥

 متابعة الاختبارات مشرفو ٣-٥
يستطيعون الاطلاع على تقارير متعلقة بغياب المعلمين وتأخرهم، ك، حيث تمكنك هذه الصفحة من إضافة مشرفي الاختبارات في إدارت

 .وتقارير متعلقة بالطلاب ودرجاتهم وبياناتهم والناجحين منهم، الخ
 كما في الشكل التالي: الاختبارات مشرفوتظهر صفحة 

  

 إضافتهم في وقت سابق. تتم نتعرض الصفحة قائمة بالمشرفين الذي
وتعديل بيانات أي إضافة ملف مدير مدرسة"،  ١-١-٥باتباع نفس الخطوات الواردة في بند "د من مشرفي الاختبارات تستطيع إضافة المزي

 .تعديل ملف مدير مدرسة" ٢-١-٥باتباع الخطوات الواردة في بند "منهم 

 مديرو الاختبارات والقبول في الإدارة ٤-٥
يقومون بالاطلاع على ملفات الطلبة الخريجين وإضافة ملفات ، حيث في إدارتك ولمديري الاختبارات والقبتمكنك هذه الصفحة من إضافة 

تعديل حالة إدخال الدرجات والتعديل على درجات الطلاب المسجلين في نفس  مستخدمي الاختبارات والقبول وتعديل ملفاتهم بالإضافة إلى
 .وإنشاء تقارير متعلقة بدرجات الطلاب وشهاداتهم وغيرها الاطلاع على جداول الاختبارات الخاصة بمدارس الإدارة،و  الإدارة،

 تظهر الصفحة كما في الشكل التالي:

  

 إضافتهم في وقت سابق. تتم نالذي بمديري الاختباراتتعرض الصفحة قائمة 
ة"، وتعديل بيانات أي إضافة ملف مدير مدرس ١-١-٥باتباع نفس الخطوات الواردة في بند "مديري الاختبارات تستطيع إضافة المزيد من 

 تعديل ملف مدير مدرسة". ٢-١-٥منهم باتباع الخطوات الواردة في بند "



 
 

 ٢٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 مديرو شؤون المعلمين في إدارة التعليم ٥-٥
تتعلق بغياب المعلمين وتأخرهم عن  بإنشاء تقاريرحيث يقومون في إدارتك،  مديري شؤون المعلمينتمكنك هذه الصفحة من إضافة 

 .دوامهم
 لصفحة كما في الشكل التالي:تظهر ا

  

 إضافتهم في وقت سابق. تتم نالذي بمديري شؤون المعلمينتعرض الصفحة قائمة 
إضافة ملف مدير مدرسة"، وتعديل  ١-١-٥باتباع نفس الخطوات الواردة في بند "مديري شؤون المعلمين تستطيع إضافة المزيد من 

 تعديل ملف مدير مدرسة". ٢-١-٥د "بيانات أي منهم باتباع الخطوات الواردة في بن

 المشرفون في إدارة التعليم ٦-٥
 .على تقارير تتعلق بحضور الطلاب وتأخرهم عن الدوام بالاطلاعفي إدارتك، حيث يقومون  نمشرفيالتمكنك هذه الصفحة من إضافة 

 تظهر الصفحة كما في الشكل التالي:

  

 م في وقت سابق.إضافته تتم نالذي نمشرفيالبتعرض الصفحة قائمة 
إضافة ملف مدير مدرسة"، وتعديل بيانات أي منهم  ١-١-٥باتباع نفس الخطوات الواردة في بند " نمشرفيالتستطيع إضافة المزيد من 

 تعديل ملف مدير مدرسة". ٢-١-٥باتباع الخطوات الواردة في بند "



 
 

 ٣٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 . تعـديـل ملـف مستـخـدم٦
، ومعالجة هذه ، الخأو إداريينمعلمين أو طلاب مديرين أو  سواء إدارتكلمستخدمين المعرفين في الصفحة من تعديل ملف أي من ا هذه تمكنك

 الملفات من تعديل بيانات شخصية وفصل ونقل وحذف وغيرها.
 :على الشكل التالي تعديل ملف المستخدمتظهر صفحة 

  

 تريد.ن استرجاع ملف المستخدم الذي تعرض الصفحة حقول بحث تتمكن من خلالها م
الطلاب والمعلمين المسجلين في الإدارة، أما بالنسبة لتعديل ملفات مدراء المدارس ومشرفي الاختبارات تناقش البنود التالية كيفية تعديل بيانات 

 ، فيمكنك الرجوع إلى البند السابق لمعرفة كيفية تعديل ملفاتهم.، الخومستخدمي مستوى الدعم الثاني

 البحث عن مستخدم ١-٦
 سترجاع ملف مستخدم معين، اتبع الخطوات التالية:لا
 أدخل أي من بيانات حقول البحث، في حال أردت إدخال اسم المستخدم الرباعي يتعين عليك إدخال مقطعين على الأقل، .١

 التالي: تظهر النتيجة على الشكلانقر زر (ابحث)،  .٢

 

 م الدخول. في مثالنا تم استرجاع ملف إداري.تعرض الصفحة اسم المستخدم الذي وافق مدخلات البحث ورقمه واس
 في حال قمت بالبحث عن ملف مستخدم مسجل في مدرسة أخرى، فلن تتمكن من الاطلاع على ملفه أو إجراء التعديلات عليه.



 
 

 ٣١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 تعديل ملف المعلم ٢-٦
 لتعديل ملف معلم، اتبع الخطوات التالية:

 حدد أي من مدخلات البحث، .١

 المعلم الذي تريد استرجاعه،انقر (ابحث)، يظهر اسم  .٢

 انقر الرابط الذي يمثل رقم المعلم، تظهر الصفحة التالية: .٣

 

وفصله ونقله  تعرض الصفحة بيانات ملف المعلم الذي اخترت، حيث تستطيع تغيير رقم الهوية واسم المستخدم وكلمة السر وتعديل ملفه
 ". ةرستعديل ملف مدير مد ٢-١-٥بتطبيق نفس الطريقة التي وردت في بند " وحذف ملفه

 ومعالجة علاقاته التدريسية. عرض العلاقات الصفيةتناقش البنود التالية كيفية 

 عرض العلاقات الصفية ١-٢-٦
 انقر الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية:تمكنك هذه الصفحة من عرض الصفوف والأقسام التي يدرسها المعلم. 

  

والأقسام التي يدرسها المعلم. وتستطيع عرض الفصول التي تم تعيين المعلم كرائد لها بنقر الرابط الخاص  تعرض الصفحة الصفوف
 :بالعملية، حيث يظهر الجدول على الشكل التالي



 
 

 ٣٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 للخروج من الصفحة، انقر (عودة).

 معالجة العلاقات التدريسية ٢-٢-٦
 . التي يدرسها والموادالصفوف  يديمكنك تحديد العلاقات التدريسية للمعلم وذلك بتحد

 علاقات تدريسية)، تظهر الصفحة التالية:انقر (

 

 يمكنك إضافة المزيد من المواد أو حذف أي منها. تعرض الصفحة بيانات المعلم الذي قمت باختياره، والأقسام والمواد التي يدرس.

 إضافة علاقة تدريسية ١
 ية:لإضافة علاقة تدريسية، اتبع الخطوات التال

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 



 
 

 ٣٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم، .٤

 اختر الفصل، تظهر المواد التي تدرس فيه كما في الشكل التالي: .٥

 

 تعرض الصفحة مواد الفصل الذي اخترت والتي لم يتم إضافتها لعلاقات المعلمين التدريسية بعد.

 انقر المربع المجاور للمادة التي تريد، يمكنك اختيار أكثر من واحد في نفس الوقت، .٦

 تعلمك بنجاح عملية الإضافة، رسالةانقر (حفظ)، تظهر  .٧

 انقر (عودة). .٨

 . حذف علاقة تدريسية٢

 لحذف علاقة تدريسية، اتبع ما يلي:
 انقر المربع الخاص بالصف والمادة المراد حذفها، .١

 تظهر الرسالة التالية:انقر زر (حذف)،  .٢

 

 تعلمك بنجاح عملية الحذف، رسالةانقر زر (نعم)، تظهر  .٣

 نقر (عودة).ا .٤

 تعديل ملف الطالب ٣-٦
 لتعديل ملف طالب، اتبع الخطوات التالية:

 حدد أي من مدخلات البحث، .١

 انقر (ابحث)، يظهر اسم الطالب الذي تريد استرجاعه، .٢



 
 

 ٣٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 ظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يمثل رقم الطالب، ت .٣

 

الذي اخترت، حيث تستطيع تغيير رقم الهوية واسم المستخدم وكلمة السر وتعديل ملفه وفصله وحذف  الطالبتعرض الصفحة بيانات ملف 
 تعديل ملف مدير مدرسة". ٢-١-٥ملفه بتطبيق نفس الطريقة التي وردت في بند "

لدراسي الفعال وبحسب الأحداث التي يعرفها مدير النظام، فتظهر على الشكل من الجدير بالذكر أن الصفحة تتغير بحسب الفصل ا
 :السابق في حال كان الفصل الفعال هو الأول، وإذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الثاني، تظهر الصفحة كما في المثال التالي



 
 

 ٣٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 .ه الشخصية وعرض أرشيفه وربط ملفه بملف ولي أمرتظهر روابط جديدة تمكنك من تحويل نظام الطالب الدراسي وسجله وتقييم صفات
 تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام بها.

 إدخال درجات الطالب ١-٣-٦
تمكنك هذه الصفحة من إدخال درجات الطالب في كلا الفصلين الدراسيين ولجميع الفترات (الأولى والثانية ونهاية الفصل) في المواد 

 ويتأثر إدخال الدرجات من محرك بحث بإغلاق الدرجات. رسها.التي يد
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

 تعرض الصفحة اسم الطالب والنظام الدراسي المسجل به.
 لإدخال درجات الطالب، اتبع الخطوات التالية:



 
 

 ٣٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 اختر الفصل الدراسي، وليكن "الفصل الأول"، .١

 اختر فترة الإدخال، ولتكن "الأولى"، .٢

 انقر (ابحث)، تظهر الصفحة كما في الشكل التالي: .٣

  

 تعرض الصفحة جدول بالمواد التي يدرسها الطالب وأنواع الاختبارات التي يتعين عليك إدخال درجاتها لكل مادة.
 من الجدير بالذكر أن نفس هذه الصفحة تظهر عند إدخال درجات الفترة الثانية.

لفصل"، فتقوم بإدخال درجات اختبار نهاية الفصل فقط، حيث تظهر الصفحة كما في الشكل أما بالنسبة لإدخال درجات "نهاية ا
 التالي:



 
 

 ٣٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 أدخل درجة الطالب المستحقة في كل اختبار في الحقل الخاص به، على أن لا تتجاوز درجة الاختبار العظمى، .٤

 تظهر القيمة "صفر" في حقل الدرجة، وفي حال اخترت "غائب" أو "غش" اختر نوع حضور أو غياب الطالب عن الاختبار، .٥

 كرر الخطوتين السابقتين حتى تنتهي من إدخال درجات جميع المواد، .٦

 انقر (حفظ). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٧

نية أعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال درجات الفترة الثانية ونهاية الفصل ودرجات الفصل الدراسي الثاني، كل في الفترة الزم
 المخصصة له.

 إدخال البيانات الإضافية ٢-٣-٦
، تمكنك هذه الصفحة من إدخال بيانات الطالب الإضافية مثل أن يكون لديه عوق سمعي، كما تستطيع حجز شهادته ومنع إصدارها

 .وإدخال معلومات شخصية إضافية
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  



 
 

 ٣٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 فيما يلي كيفية تعريف البيانات.

 لة الدمج وحجز الشهادةحا. ١
 لتحديد حالة الدمج للطالب وحجز شهادته اتبع الخطوات التالية:

 حالة الدمج وحجز الشهادة"، تظهر الصفحة التالية: انقر " .١

 

 اختر حالة الدمج، .٢

 لتالي:حدد ما إذا كنت تريد حجز الشهادة بنقر الدائرة المجاورة للخيار المناسب، في حال اخترت "نعم"، يظهر الحقل ا .٣

 

 أدخل سبب الحجز، .٤

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .٥

 تظهر حالة الدمج في شهادة الطالب. انقر (عودة). .٦

 المعلومات الإضافية. ٢
م تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة معلومات الطالب المتعلقة بعائلته وأولياء أمره ومستوى تعليمهم، وغيرها من المعلومات، وللقيا

 بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر "المعلومات الإضافية"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٣٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 انقر الدائرة المجاورة لحالة النقل المناسبة، .٢

 اختر وسيلة النقل وحالة التسجيل كل من قائمته المخصصة، .٣

 المجاورة لـ "لا"، يختفي حقل "اسم القرية"،انقر الدائرة المجاورة لـ "نعم" إذا كان الطالب يسكن في قرية، في حال نقر الدائرة  .٤

 أدخل اسم القرية، .٥

 أدخل اسم قريب للطالب وعنوانه، وعدد أفراد أسرة الطالب وعدد أخوته وأخواته وتسلسله، .٦

 ،بنقر الدائرة المناسبة حدد ما إذا كان الأب والأم على قيد الحياة .٧

 اختر مستوى تعليم الأب والأم، كل من قائمته، .٨

 ن يسكن الطالب،اختر مع م .٩

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

 انقر (عودة). .١١
 ولتعديل أي من هذه البيانات أعد تطبيق الخطوات السابقة.

 تعديل اللجنة المرتبطة بالطالب ٣-٣-٦
، وللقيام إضافته لها تالتي تم تمكنك هذه الصفحة من ربط الطالب بلجنة اختبارات في حال لم يكن مرتبطاً بواحدة أو تعديل اللجنة

 بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

 ٤٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 اختر اللجنة الجديدة،  .٢

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٣

 انقر (عودة). .٤

 تحويل نظام طالب دراسي ٤-٣-٦
ي الثاني ويمكنك من تحويل النظام الدراسي الذي تم تسجيل الطالب به، ومن كما سبق وذكر يتم تفعيل هذا الرابط عند بدء الفصل الدراس

 .في حال تم إغلاق درجات الدور الثانيالجدير بالذكر أن هذا الرابط لا يظهر 
 لتحويل نظام الطالب الدراسي، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية: انقر " .١

 

 استرجاعه، حيث تظهر بياناته والحقول التي يتعين عليك تعبئتها. تعرض الصفحة مثال عن ملف طالب تم

 أدخل رقم القرار الذي تقوم بموجبه بتحويل نظام الطالب الدراسي، .٢

 اختر الجهة التي صدر عنها القرار، .٣

 حدد تاريخ الموافقة بنقر أيقونة التقويم، حيث يجب أن يكون تاريخ الموافقة خلال فترة الدوام الإداري، .٤

 اختر النظام الدراسي الجديد،  .٥

 من الجدير بالذكر أنك لا تستطيع تحويل الطالب في حال كان الجنس "أنثى" إلى نظام "ليلي مفتوح".

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦



 
 

 ٤١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 تعلمك بنجاح عملية التحويل، رسالةانقر (حفظ)، تظهر  .٧

 انقر (عودة). .٨

لأكاديمية من إدخال درجات وتحويل سجل وغيرها حتى يقوم مدير المدرسة بتحديد يتم تعليق كافة العمليات المتعلقة ببيانات الطالب ا
 فصل الطالب.

 تحويل سجل الطالب ٥-٣-٦
كما سبق وذكر يتم تفعيل هذا الرابط عند بدء الفصل الدراسي الثاني ويمكنك من تحويل سجل الطالب إلى "مطوي قيده" أو "متوفى". 

 لية:وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التا
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 تعرض الصفحة اسم الطالب ومدرسته والإدارة التعليمية وحالة سجله.

 أدخل رقم القرار الذي تقوم بموجبه بتحويل سجل الطالب، .٢

 أدخل جهة الإصدار، .٣

 حدد تاريخ الموافقة بنقر أيقونة التقويم، .٤

 اختر سجل الطالب الجديد، .٥

 ،أدخل ملاحظاتك، إن وجدت .٦

 رسالة تعلمك بنجاح عملية تحويل السجل،انقر (حفظ)، تظهر  .٧

 انقر (عودة). .٨
 التالي: تظهر صفحة تعديل ملف الطالب كما في الشكل



 
 

 ٤٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 تعرض الصفحة بيانات الطالب وأصبحت حالة السجل بحسب ما اخترت.
افية وتعديل اللجنة المرتبطة وتقييم الصفات تلاحظ عدم ظهور الروابط التي تمكنك من تحويل النظام الدراسي وتحديد البيانات الإض

الشخصية وإدخال الدرجات، حيث لا تستطيع القيام بأي من هذه العمليات. وتظهر هذه الروابط من جديد بعد أن يقوم مدير المدرسة 
 .بتحديد فصل الطالب

 
 التالية:تطبيق الخطوات بتستطيع تغيير سجل الطالب إلى "فعال" 

 صفحة تعرض بيانات الطالب الشخصية، انقر (تعديل)، تظهر .١

 انقر "بيانات المستخدم الأكاديمية"، تظهر الصفحة التالية: .٢

 

 اختر سجل الطالب وحالة القيد، .٣



 
 

 ٤٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٤

 .انقر (عودة). يمكنك الآن القيام بأي من عمليات إدخال الدرجات وتحويل النظام الدراسي وغيرها .٥

 تقييم الصفات الشخصية والسمات السلوكية ٦-٣-٦
 يمكنك تقييم صفات الطالب الشخصية والسمات السلوكية باتباع الخطوات التالية:

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

 

 اختر عنصر التقييم لكل صفة، .٢

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٣

 .دة)انقر (عو  .٤

 عرض أرشيف الطالب ٧-٣-٦
 تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على عمليات التغيير التي تمت على سجل الطالب ونظامه الدراسي.

 "، تظهر الصفحة التالية: انقر "

  

 التالية: للاطلاع على أرشيف تحويل النظام الدراسي للطالب، انقر الرابط الذي يمثله، تظهر الصفحة

  



 
 

 ٤٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

ثال يظهر اسم الطالب واسم المستخدم الذي قام بتحويل نظام الطالب ورقم القرار وتاريخ الموافقة والنظام الدراسي تعرض الصفحة م
القديم والجديد وجهة الإصدار، وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من 

 أعلى الجدول.
 فحة السابقة، انقر (عودة).للرجوع إلى الص

 
 وللاطلاع على أرشيف تحويل سجل الطالب، انقر الرابط الذي يمثله، تظهر الصفحة التالية:

  

تعرض الصفحة مثال يظهر اسم الطالب واسم المستخدم الذي قام بتحويل سجل الطالب ورقم القرار وتاريخ الموافقة وسجل الطالب القديم 
تستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى والجديد وجهة الموافقة، و 

 .الجدول
 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).

 ربط ملف الطالب بولي الأمر ٨-٣-٦
اختبارات وحصص وغيابات ابنه أو ابنته. تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة ملف ولي أمر الطالب لتمكينه من الاطلاع على جدول 

 وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 انقر الرابط الخاص بعملية الإضافة، تظهر الصفحة التالية: .٢

 

 أدخل رقم المستخدم ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية: .٣



 
 

 ٤٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 تلاحظ ظهور اسم الطالب الذي اخترت.

 ختر صلة القرابة،ا .٤

 "،مدير مدرسةإضافة ملف  ١-١-٥أدخل بيانات ملف ولي الأمر بتطبيق نفس الخطوات الواردة في بند " .٥

 أدخل عمل ولي الأمر وجهة العمل، .٦

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة،  .٧

 انقر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .٨

  



 
 

 ٤٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 .أضفتتعرض الصفحة اسم ولي الأمر الذي 
كما يمكنك حذف العلاقة بين ولي الأمر والطالب وبالتالي إرسال طلب حذف ملف ولي الأمر إلى مسؤول النظام باتباع الخطوات 

 التالية:
 انقر "حذف العلاقة" المجاور لاسم ولي الأمر، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٢

 البنقل الط ٩-٣-٦
 مختلفة، اتبع الخطوات التالية: إدارةأو  الإدارةمدرسة أخرى سواء في نفس الطالب إلى لنقل 
 الصفحة التالية: تظهر ،زر (نقل) انقر .١

 

 من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من نقل الطالب إلى مدرسة لا يوجد فيها نفس صف الطالب.

 لها، الطالبالتي تريد نقل  الإدارةاختر  .٢

 مدرسة،اختر ال .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٤

 اختر القسم، .٥

 انقر زر (تثبيت)، تظهر الرسالة التالية: .٦

 

 رسالة تعلمك بنجاح عملية النقل،انقر (نعم)، تظهر  .٧

 انقر (عودة). .٨

 ما إذا كان سيقبل عملية النقل أو يرفضها. إليها الطالبيقرر مدير المدرسة التي قمت بنقل 



 
 

 ٤٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 الـدرجـــات. ٧
نك هذه الصفحة من تعديل حالة إدخال الدرجات لمختلف المدارس المسجلة في الإدارة التي ترأس من إغلاق وفتح، وإعطاء الأرقام مكت

 المرجعية للطلاب.
 كما في الشكل التالي: الدرجاتتظهر صفحة 

  

رجعي للطلاب" غير مفعل فهذا يعني أن فترة نشر في حال ظهر رابط "الرقم الم تعرض الصفحة روابط تمثل العمليات التي تستطيع القيام بها.
 الدرجات مغلقة.

 تناقش البنود التالية كيفية القيام بهذه العمليات بالتفصيل.

 تعديل حالة إدخال الدرجات ١-٧
ير المدرسة تعديل حالة إدخال درجات لمدرسة تابعة للإدارة بحيث يمكنك فتح إدخال الدرجات التي قام مدمن خلال هذه الصفحة تستطيع 

، كما تستطيع تعديل إمكانية مدير المدرسة من إدخال وتعديل درجات الطلاب من خلال ملفاتهم (محرك لصف معين بإدخالها وإغلاقها
 .بحث) وليس فقط من خلال صفحة الدرجات، بحيث إما يستطيع القيام بذلك أو لا بحسب ما تقرر

 التالية: انقر "تعديل حالة إدخال الدرجات"، تظهر الصفحة

  

، تظهر الصفحة الذي تريد انقر الرابط الذي يمثل اسم المدرسة .التابعة لإدارة التربية والتعليم التي ترأستعرض الصفحة أسماء المدارس 
 :هو الفصل الأول الفعالالدراسي على الشكل التالي في حال كان الفصل 

 

 ارة. تعرض الصفحة قائمة بالصفوف المتوفرة في المدرسة المخت
 الفعال هو الفصل الثاني، تظهر الصفحة على الشكل التالي: الدراسي أما في حال كان الفصل



 
 

 ٤٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

كما تلاحظ، يمكنك فتح إدخال الدرجات للصف الذي قام مدير المدرسة بإغلاق إدخال الدرجات له فقط، حيث يظهر رابط "فتح إدخال 
محرك بحث ومنع مدير المدرسة من إدخال درجات الطلاب من صفحة ملفهم  الدرجات" بجانبه، كما يمكنك تعديل حالة إدخال درجات

 للفصل الأول والفصل الثاني أو السماح له بذلك.
بعد أن يقوم مدير المدرسة بإغلاقها، حيث يظهر رابط "فتح إدخال ويمكنك في الفصل الثاني أن تقوم بفتح إدخال درجات الدور الثاني 

 الصف.درجات الدور الثاني" بجانب 
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 فتح إدخال الدرجات ١-١-٧
 لفتح إدخال الدرجات لصف معين بعد أن قام مدير المدرسة بإغلاقها، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "فتح إدخال الدرجات" المجاور للصف الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية فتح إدخال الدرجات،انقر ( .٢

 انقر (عودة). .٣

 تعديل حالة إدخال درجات محرك بحث ٢-١-٧
تمكنك هذه الصفحة من تعديل إمكانية مدير المدرسة إدخال وتعديل درجات الطلاب من خلال ملفاتهم (محرك بحث) وليس فقط من 

 ام بذلك أو لا بحسب ما تقرر.خلال صفحة الدرجات، بحيث إما يستطيع القي
 لتعديل حالة إدخال درجات محرك بحث ومنع مدير المدرسة من إدخال درجات الطلاب من صفحة ملفهم، اتبع الخطوات التالية:

 :، تظهر الرسالة التاليةللصف والخاص بالفصل الدراسي الذي تريد" المجاور درجات محرك بحث"إغلاق رابط انقر  .١

 

 تمت بنجاح.  الدرجات إدخالعملية إغلاق فترة رسالة تعلمك فيها بأن ر انقر (نعم)، تظه .٢

، ولن يتمكن مدير بجانب الصف المختار "إغلاق درجات محرك بحثيظهر رابط "فتح إدخال درجات محرك بحث" بدلاً من رابط "
 المدرسة الآن من إدخال وتعديل درجات الطلاب من صفحة ملفاتهم، فقط من صفحة الدرجات.



 
 

 ٤٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 
 أما للسماح لمدير المدرسة بإدخال وتعديل درجات الطلاب من صفحة ملفاتهم إضافة إلى صفحة الدرجات، فاتبع الخطوات التالية:

 :انقر رابط "فتح إدخال درجات محرك بحث" المجاور للصف والخاص بالفصل الدراسي الذي تريد، تظهر الرسالة التالية .١

 

 عملية فتح إدخال درجات محرك بحث. انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح .٢

 يظهر رابط "إغلاق درجات محرك بحث" بدلاً من رابط "فتح إدخال درجات محرك بحث" بجانب الصف المختار.

 إدخال درجات الدور الثاني فتح ٣-١-٧
للقيام  .التي ترأستابعة للإدارة ال بإغلاقها للصفوف المتوفرة في المدارسقام مدير المدرسة الدور الثاني التي  إدخال درجات فتحتستطيع 

 بذلك، اتبع الخطوات التالية:
 انقر الرابط الذي يمثل المدرسة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

المجاور للصف الذي تريد، والذي يظهر فقط بعد أن يقوم مدير المدرسة بإغلاق درجات  إدخال درجات دور الثاني" فتح" رابط انقر .٢
 التالية: الرسالةتظهر ، الدور الثاني

  

 (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية فتح إدخال درجات الدور الثاني،زر انقر  .٣

 (عودة).زر انقر  .٤

 الرقم المرجعي للطلاب ٢-٧
ب مفتوحة، بحيث تمكنك هذه الصفحة من إعطاء رقم مرجعي للطلافترة نشر الدرجات كما سبق وذكر يتم تفعيل هذا الرابط في حال كانت 

 يستخدم في شهاداتهم.
 انقر "الرقم المرجعي للطلاب"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

 ٥٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 لتوليد أرقام الطلاب المرجعية، اتبع الخطوات التالية:
 اختر مكتب التربية والتعليم، .١

 الصف والقسم، كل من قائمته، اختر المدرسة ثم  .٢

 انقر (ابحث)، تظهر الصفحة كما يلي: .٣

 

 ب الموافقين لمدخلات البحث.تعرض الصفحة أسماء الطلا

 "، تظهر الرسالة التالية:انقر " .٤

 

 انقر (نعم)، تظهر الأرقام كما يلي: .٥



 
 

 ٥١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 تعرض الصفحة رقم كل طالب بجانب اسمه.
 ).نقر ( " ثمتستطيع طباعة الصفحة بنقر "



 
 

 ٥٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 المـوافقـة علـى البـيانات. ٨
ورفض الموافقة على  والاطلاع على حالة الموافقة على بياناتهاوالتعليم التي تديرها تمكنك هذه الصفحة من عرض قائمة بمدارس إدارة التربية 

 .ورفعها إلى مسؤول النظام -بعد أن يقوم جميع مدراء المدارس بالموافقة على بياناتهم–أو الموافقة عليها  ،هذه البيانات
 كما يلي: الموافقة على البياناتتظهر صفحة 

  

 اتبع الخطوات التالية:، عرفة حالة الموافقة على بياناتهاوم لعرض قائمة المدارس
 ،اختر المرحلة الدراسية .١

 :الشكل التاليكما في اختر مكتب التربية والتعليم، تظهر الصفحة  .٢

  

كل مدرسة اسمها تعرض الصفحة قائمة بمدارس إدارة التربية التعليم التي تديرها والتابعة للمرحلة الدراسية التي قمت باختيارها، حيث يظهر ل
 ).انقر (ثم  "تستطيع طباعة القائمة بنقر " وحالة الموافقة.

 في حال وافقت جميع المدارس على البيانات، تظهر الصفحة كما في الشكل التالي:

  



 
 

 ٥٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 تستطيع الآن الموافقة على بيانات المدارس وذلك بنقر الرابط الخاص بالعملية، تظهر الرسالة التالية:

  

  ، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية.انقر (نعم)
تم رفع الموافقة إلى مسؤول النظام الذي قد يرفض الموافقة على البيانات مما يمكنك من رفضها بدورك لتمكين مدير المدرسة من مراجعتها 

 وإعادة الموافقة عليها.
 

 لموافقة عليها وذلك باتباع الخطوات التالية:لتمكين مدير المدرسة من مراجعتها وإعادة ا البياناتيمكنك رفض الموافقة على 
 انقر رابط "رفض" المجاور للمدرسة، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الرفض. .٢

 



 
 

 ٥٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 . المـلفـات المحـذوفــة٩
مدير المدرسة بإرسال طلبات بحذفها أو قمت أنت التي قام – مستخدمينالملفات  تقوم بحذفأن  كمدير إدارةمن أهم العمليات الموكلة إليك 

بشكل نهائي من قاعدة البيانات. فمثلاً، يمكن حذف ملف معلم توقف عن العمل أو ملف طالب  -تعديل ملف المستخدم بحذفها من صفحة
كما   في حال رفضت حذف ملفه.ولا يستطيع المستخدم المحذوف الدخول إلى النظام إلا انتقل إلى مدرسة خارج المنظومة، أو لأي سبب آخر.

 .تستطيع رفض طلب الحذف والإبقاء على ملف المستخدم في قاعدة البيانات وإعادة تمكينه من الدخول إلى النظام
 على الشكل التالي: الملفات المحذوفةتظهر صفحة 

  

نقر زر (ابحث)، حيث تظهر النتيجة  تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من عرض ملف مستخدم محذوف وذلك بتحديد أي منها ثم
 كما في الشكل التالي:

  

 تعرض الصفحة أسماء المستخدمين الذين وافقوا مدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسمه الرباعي ونوعه والمدرسة.
 

 ، اتبع الخطوات التالية:بشكل نهائي من قاعدة البيانات لحذف ملف مستخدم
 ستخدم،انقر المربع المجاور لاسم الم .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

 انقر (نعم). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٣



 
 

 ٥٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 أما للتراجع عن عملية الحذف وإبقاء ملف المستخدم في قاعدة البيانات، اتبع الخطوات التالية:
 ،انقر المربع المجاور لاسم المستخدم .١
 ، تظهر الرسالة التالية:(رفض)انقر  .٢

 

 (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الرفض.انقر  .٣

 إعادة ملف المستخدم إلى النظام ويستطيع الدخول إليه. تتم



 
 

 ٥٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 التـقـاريــر. ١٠
تمكنك هذه الصفحة من عرض وطباعة بعض التقارير المتعلقة بالطلاب كأسماء الطلاب المحولين وأسماء الطلاب العشر الأوائل، كما تمكنك 

، الخ، بالإضافة إلى التقارير وكشف رصد درجات الفصل كإشعار درجات أعمال السنةالتقارير المتعلقة بالدرجات  من عرض وطباعة بعض
 .، الخ، والتقارير المتعلقة بغياب المعلمين وتأخرهموإحصائية للطلبة الناجحين في الدوراستمارة قياس المستوى العام لنجاح الطلبة كالإحصائية 

 ما في الشكل التالي:ك التقاريرتظهر صفحة 

  

 تعرض الصفحة فئات التقارير التي يمكنك إنشاؤها كما هو موضح في البنود التالية.

 تقارير المعلمين ١-١٠
تستطيع إنشاء تقارير تتعلق بغياب المعلمين المسجلين في مدارس إدارتك وتأخرهم عن الدوام. انقر "تقارير المعلمين"، تظهر القائمة 

 التالية:

  

 يلي كيفية إنشاء هذه التقارير. فيما

 كشف غياب معلم عن الدوام ١-١-١٠
. لعرض كما تم تعريفه من قبل مدير المدرسة التابع لها تقرير يعرض كشف غياب معلم معين عن الدوام في فترة معينة طباعة تستطيع

 التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 هر الصفحة التالية:، تظالذي يمثل اسم التقريررابط الانقر  .١

  

 اختر المدرسة، يتم استرجاع كافة المعلمين التابعين لها في قائمة "اسم المعلم"، .٢

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٣

 حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، .٤



 
 

 ٥٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

  

 لصفحة كشف غياب المعلم المختار، حيث تظهر قائمة بأنواع غياباته واليوم والتاريخ.تعرض ا

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦

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

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

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

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

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

 : تغيير حجم الصفحة.

 : البحث عن كلمة أو نص معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:
 "،بحث" رابطأدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل  .١

 .ويتم تفعيل رابط "التالي" "، يتم تظليل الكلمة التي قمت بإدخالها إن وجدتبحثانقر رابط " .٢

 ".التاليلذكر أنه يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها إن وجد بنقر رابط "من الجدير با
 رسالة تعلمك بذلك.في حال لم يتم العثور على النص المدخل، تظهر 

 

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

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 

 ).Word) أو (PDF) أو (Excel( ، سواء كانافيه صفحات التقريرحفظ  الملفات التي يمكنك تعرض القائمة أنواع



 
 

 ٥٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

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

 

)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر Saveف على جهازك الشخصي انقر زر ()، لحفظ الملOpenلفتح الملف انقر زر (
)Cancel.( 

 هذه الأيقونات متوفرة في جميع التقارير، ويمكن استخدامها بنفس الطريقة.

 كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام ٢-١-١٠
بالدقائق كما تم تعريفه من قبل مدير المدرسة التابع لها. لعرض تقرير يعرض كشف زمن تأخر المعلم المختار عن بداية الدوام  تستطيع

 التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 اختر المدرسة، يتم استرجاع كافة المعلمين التابعين لها في قائمة "اسم المعلم"، .٢

 معلم الذي تريد،اختر اسم ال .٣

 حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

  

 تعرض الصفحة كشف زمن تأخر المعلم المختار عن بداية الدوام، حيث يظهر زمن تأخره بالدقيقة واليوم والتاريخ.

 لطباعة التقرير.) انقر زر ( .٦



 
 

 ٥٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام لفترة معينة ٣-١-١٠
طباعة تقرير يعرض كشف بمجموع زمن تأخر المعلم المختار عن بداية الدوام في فترة معينة كما تم تعريفه من قبل مدير  يمكنك

 المدرسة التابع لها. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 "كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام لفترة معينة"، تظهر الصفحة التالية: انقر رابط .١

  

 اختر المدرسة، يتم استرجاع كافة المعلمين التابعين لها في قائمة "اسم المعلم"، .٢

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٣

 حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، .٤

 زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي:انقر  .٥

  

تعرض الصفحة كشف زمن تأخر المعلم المختار عن بداية الدوام في فترة معينة، حيث يظهر مجموع زمن تأخره بالدقيقة والساعة 
 ويوم وتاريخ بداية الفترة ويوم وتاريخ نهاية الفترة.

 ).انقر ( .٦

 تقارير الطلاب ٢-١٠
 المحولين من نظام دراسي إلى آخر والطلاب العشر الأوائلكبيان بأسماء الطلاب متعلقة بالطلاب ال ة من التقاريرمجموعيمكنك إنشاء 

 . والطلاب المنقولين داخل الإدارة وخارجها، الخ وكشف بيانات الطلاب
 :انقر "تقارير الطلاب" تظهر القائمة التالية



 
 

 ٦٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 فيما يلي كيفية إنشاء هذه التقارير.

 كشف بيانات الطلاب ١-٢-١٠
، اتبع مسجلين في المدارس التابعة لإدارة التربية والتعليم التي ترأس. لعرض التقريرعرض كشف مفصل ببيانات الطلاب اليمكنك 

 الخطوات التالية:
 انقر رابط "كشف بيانات الطلاب"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 حدد أي من مدخلات البحث، .٢

 لى الشكل التالي:انقر زر (عرض)، يظهر الكشف ع .٣



 
 

 ٦١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

يعرض الكشف بيانات الطلاب المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم الجنسية وبيانات الهوية ورقم جواز السفر 
 وتاريخ الميلاد وبيانات القيد والملاحظات.

 .)نقر (ا .٤

 تقرير متابعة إدخال البيانات ٢-٢-١٠
 في المدارس التابعة للإدارة التي ترأس موزعين على الصفوف والأقسام. يعرض أعداد الطلاب المسجلينمكنك طباعة تقرير ي

 ، اتبع الخطوات التالية:وطباعته التقرير لعرض
 "، تظهر الصفحة التالية:تقرير متابعة إدخال البياناتانقر رابط " .١

 

 ،المدرسة، إذا أردتاختر  .٢

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



 
 

 ٦٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

أعداد الطلاب المسجلين في المدرسة التي قمت باختيارها موزعين على الصفوف والأقسام ومجموع الطلاب غير صفحة تعرض ال
 الموزعين على الصفوف بعد، الخ.

 ).انقر ( .٤

 تاتقرير متابعة إدخال الدرج ٣-٢-١٠
ي لم يتم إدخالها في اختبارات المواد التي وأعداد العلامات الت مدرسة معينةطباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب المسجلين في  تستطيع

  .تدرس لهم
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:الدرجاتانقر رابط "تقرير متابعة إدخال  .١

 

 ،اختر النظام الدراسي .٢

 اختر مكتب التربية والتعليم ثم المدرسة كل من قائمته المخصصة، .٣

 قائمة "القسم" تلقائياً،اختر الصف، تظهر  .٤

 اختر القسم وفترة إدخال الدرجات والفصل الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٥

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٦



 
 

 ٦٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 المختارة وقائمة بالمواد التي تدرس لهم واختباراتها ويظهر لكل اختبار عددالطلاب المسجلين في المدرسة  عددتعرض الصفحة 
في المثال الظاهر في الصفحة السابقة لا توجد علامات لم يتم إدخالها، وفي  .العلامات التي لم يتم إدخالها بعد ونسبتها المئوية

حال وجدت علامات لم يتم إدخالها بعد يظهر رقمها تحت عمود الاختبار الخاص ويظهر لون الخلية المخصصة لها باللون 
 ر.الأحمر بدل اللون الأخضر الظاه

 ).انقر ( .٧

 بيان بأسماء الطلاب المنقولين داخل الإدارة وخارجها ٤-٢-١٠
أسماء الطلاب المنقولين من وإلى الإدارة التي ترأسها أو داخلها، ومتابعة حالة النقل إذا كانت معلقة أو تقرير يعرض  تستطيع طباعة

 تمت الموافقة عليها أو تم رفضها.
 وات التالية:لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخط

 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط الذي يمثل اسم التقريرانقر  .١

 

 ،انقر الدائرة المجاورة للخيار الذي تريد .٢

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



 
 

 ٦٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

منها والإدارة التي تتبع  بأسماء الطلاب المطابقين لما قمت باختياره، حيث يظهر لكل منهم المدرسة المنقوليعرض التقرير قائمة 
 .لها والمدرسة المنقول إليها والإدارة التي تتبع لها وحالة النقل، كما يظهر تاريخ النقل فقط في حال تمت الموافقة على عملية النقل

 ).انقر ( .٤

 بيان بأسماء الطلاب المحولين ٥-٢-١٠
، حيث يتم التحويل في الفصل نظام دراسي آخري المسجلين فيه إلى طباعة تقرير بأسماء الطلاب الذين تم تحويل النظام الدراس تستطيع

 . لعرض البيان وطباعته، اتبع الخطوات التالية:الدراسي الثاني فقط
 انقر رابط "بيان بأسماء الطلاب المحولين"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ليه،اختر النظام الدراسي المراد عرض الطلاب الذين تم تحويل نظامهم الدراسي إ .٢

 اختر المدرسة، .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٤

 اختر القسم، .٥

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٦



 
 

 ٦٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

والذين تم تحويل النظام الدراسي  ت باختيارهمقم الذينالصف والفصل المدرسة و يعرض الكشف قائمة بالطلاب المسجلين في 
 لدراسي المختار، حيث يظهر لكل طالب رقم الهوية وتاريخ التحويل وسبب التحويل والملاحظات.المسجلين فيه إلى النظام ا

 ).انقر ( .٧

 طلب الانتساب الجزئي ٦-٢-١٠
طباعة نموذج طلب انتساب جزئي للطالب المختار في المواد التي رسب فيها في العام الدراسي السابق، من الجدير بالذكر أن  تستطيع

 عته فارغاً لتتم تعبئته يدوياً.النموذج تتم طبا
  لطباعة النموذج، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "طلب الانتساب الجزئي"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، يتم تفعيل قائمة "اسم الطالب" تلقائياً، .٢

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

 لفصل" تلقائياً، اختر القسم، يتم تفعيل قائمة "ا .٤

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

 انقر زر (عرض)، يظهر النموذج كما في الشكل التالي: .٦



 
 

 ٦٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

يعرض التقرير نموذج طلب انتساب جزئي للطالب المختار في المواد التي رسب فيها في العام الدراسي السابق، ويعرض التقرير 
 حول الانتساب الجزئي. كما تلاحظ، تظهر الخانات فارغة لتتم تعبئتها يدوياً. أيضاً بعض التعليمات والملاحظات

 ).انقر ( .٧

 بيان بأسماء الطلاب العشر الأوائل ٧-٢-١٠
ومعدلاتهم وتقديرهم وترتيبهم في جميع على مستوى إدارة التربية والتعليم التي تديرها طباعة بيان بأسماء الطلاب العشر الأوائل  يمكنك

 . لم تتم إغلاق فترة إدخال درجات الفصل الثاني التقرير في حال ر بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذامن الجدي الفصول،
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "بيان بأسماء الطلاب العشر الأوائل"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،مكتب التربية والتعليم، إن أردتاختر  .٢

 ،صف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً ال اختر .٣

 ، اختر القسم .٤

 ،الجنسية، إن أردتاختر  .٥

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٦



 
 

 ٦٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

والمطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل على مستوى الإدارة التي ترأسها يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب العشر الأوائل 
 وع الدرجات والمعدل والتقدير والترتيب الذي يظهر بناء على المعدلات والملاحظات إن وجدت.منهم الجنسية ومجم

 ).انقر ( .٧

 شهادة بدل مفقود/ تالف ٨-٢-١٠
. وتختلف الشهادات باختلاف من مدارس الإدارةفصل درجات طالب معين مسجل في مدرسة ي بدل مفقود أو تالفكشف يمكنك طباعة 

 .الطالب بهالمرحلة والصف المسجل 
 طالب معين، اتبع الخطوات التالية:شهادة لطباعة 

 "، تظهر الصفحة التالية:تالف/مفقود بدلانقر رابط "شهادة  .١

 

تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من عرض الطالب الذي تريد. من الجدير بالذكر أن بعض القوائم تظهر غير مفعلة في 
 حال احتوائها على خيار واحد فقط.

توفر الصفحة طريقتين للبحث: الطريقة الأولى باستخدام معايير البحث كما هو ظاهر في الصفحة السابقة، والطريقة الثانية و 
 :باستخدام رقم الهوية بنقر رابط "للبحث باستخدام رقم الهوية"، تظهر الصفحة على الشكل التالي



 
 

 ٦٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

 البحث باستخدام معايير البحث. يمكنك استخدام أي من طريقتي البحث. هذا المثال يوضح شرح

 اختر السنة الدراسية وحالة الشهادة كل من قائمته، .٢

 المرحلة الدراسية ونظام الدراسة كل من قائمته المخصصة،اختر  .٣

 ،ثم الصف وفترة الاختبار كل من قائمته المخصصة المدرسةاختر  .٤

 ،أدخل اسم الطالب الرباعي كل في حقله المخصص إذا أردت .٥

 الشكل التالي: النتيجة على)، تظهر بحثاانقر زر ( .٦

 

 ،الذي تريدانقر المربع المجاور للطالب  .٧

 :انقر زر (عرض)، يظهر الكشف تبعاً لما قمت باختياره كما في الشكل التالي .٨



 
 

 ٦٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

والذي يعرض  الذي اخترت، وفي مثالنا الطالب مسجل في الأول المتوسط،لطالب ليعرض التقرير مثال على كشف بدل مفقود 
بعض بياناته الشخصية كالجنسية ورقم الهوية وتاريخ الميلاد، الخ، كما يعرض نتيجة الطالب وقائمة بالمواد التي درسها والدرجة 

 .التي حصل عليها في كل منها ومجموع درجاته ومعدله وتقديره العام
انوي، ويختلف في الصفين الثاني والثالث يظهر الكشف على الشكل السابق في حال كان الطالب في المرحلة المتوسطة أو الأول ث

 ثانوي.

 ).انقر ( .٩

 تقرير بالتعديلات على الدرجات بعد الإغلاق ٩-٢-١٠
 لعرض وطباعة التقرير، اتبع الخطوات التالية: .عرض المواد التي تم تعديل درجات الطلاب فيها بعد الإغلاق يمكنك

 لتالية:، تظهر الصفحة االرابط الذي يمثل اسم التقريرانقر  .١

 

 ،اختر مكتب التربية والتعليم والمدرسة، إن أردت .٢

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



 
 

 ٧٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

قائمة بالمواد التي تم تعديلها بعد إغلاق الدرجات، حيث يظهر لكل مادة المكتب واسم الطالب والصف والقسم يعرض التقرير 
 .يل وتاريخ آخر تعديلوالدرجة قبل التعديل والدرجة بعد التعد

 ).انقر ( .٤

 شهادة حسن السيرة ١٠-٢-١٠
وأنه كان حسن السيرة والسلوك  ،في العام الدراسي الحالي مدرسة معينةيمكنك طباعة شهادة حسن سيرة لطالب تثبت أنه منتظم في 

 ل فترة بقائه في المدرسة.اطو 
 ، اتبع الخطوات التالية:الشهادة لطالب معينلطباعة 

 "، تظهر الصفحة التالية:شهادة حسن السيرةبط "انقر را .١

 

 اختر النظام الدراسي، تظهر قائمة "اسم الطالب" تلقائياً، .٢

 تلقائياً، "القسم" تظهر قائمةاختر الصف،  .٣

 القسم واسم الطالب كل من قائمته المخصصة،اختر  .٤

 كما في الشكل التالي: تظهر الشهادةانقر زر (عرض)،  .٥



 
 

 ٧١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

في العام الدراسي الحالي وأنه كان حسن  مدرستهتثبت أنه منتظم في والتي  للطالب المختارحسن سيرة شهادة يعرض التقرير 
، وتعرض الشهادة بعض بيانات الطالب المختار كالجنسية ورقم الهوية والصف والقسم، السيرة والسلوك طول فترة بقائه في المدرسة

 الخ.

 .الشهادة) لطباعة انقر ( .٦

 يف طالب منتظمشهادة تعر  ١١-٢-١٠
 في العام الدراسي الحالي. مدرستهيمكنك هذا التقرير من طباعة شهادة تعريف طالب منتظم والتي تثبت أن الطالب كان منتظماً في 

 لطباعة الشهادة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "شهادة تعريف طالب منتظم"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اسي، تظهر قائمة "اسم الطالب" تلقائياً،اختر النظام الدر  .٢

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

 اختر القسم واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٤

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في الشكل التالي: .٥



 
 

 ٧٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

في العام الدراسي الحالي،  درستهمكان منتظماً في  المختار يعرض التقرير شهادة تعريف طالب منتظم والتي تثبت أن الطالب
 وتعرض الشهادة بعض بيانات الطالب المختار كالجنسية ورقم الهوية والصف والقسم، الخ.

 ) لطباعة الشهادة.انقر ( .٦

 تقارير الدرجات ٣-١٠
 :ظهر القائمة التاليةتستطيع إنشاء تقارير تعرض درجات الطلاب وحالة إدخال الدرجات والشهادات وغيرها. انقر "تقارير الدرجات"، ت

  

التي يمكن عرضها للمدارس التي توفر مرحلة دراسية معينة تختلف باختلاف الفصل الفعال في هذه  أن التقاريرمن الجدير بالذكر 
 المدارس.

 تظهر بعض روابط التقارير غير مفعلة لأن فترة نشر الدرجات مغلقة أو لعدم وجود بيانات من العام السابق.
 .يفية إنشاء كافة هذه التقاريرفيما يلي ك

 إشعار درجات أعمال السنة ١-٣-١٠
في فصل دراسي معين في فترة  المسجل في مدرسة معينة تمكنك هذه الصفحة من طباعة إشعار لولي الأمر يعرض مستوى الطالب

 إدخال درجات معينة. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 السنة"، تظهر الصفحة التالية: أعمال انقر رابط "إشعار درجات .١



 
 

 ٧٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 اختر الفصل الدراسي، .٢

 اختر النظام الدراسي، يتم تفعيل قائمة "اسم الطالب" تلقائياً، .٣

 اختر المدرسة، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 اختر القسم، يتم تفعيل قائمة "الفصل" تلقائياً،  .٦

 اختر الفصل، .٧

 اختر فترة إدخال الدرجات، .٨

 إذا أردت، ،ختر اسم الطالبا .٩

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

 

يعرض التقرير مستوى الطالب المختار في الفصل الدراسي المختار من حيث العلامات التي حصل عليها في المواد التي يدرسها 
مات الطالب بالنسبة لمعدل علامات الصف في كل وتقديره فيها وعدد أيام الغياب، بالإضافة إلى رسم بياني يوضح معدل علا

 .الخوعدد مواد التفوق والضعف، مادة، 



 
 

 ٧٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 ).انقر ( .١١

 تقرير حالة إدخال الدرجات ٢-٣-١٠
تقرير يعرض المدارس التابعة لإدارة التربية والتعليم التي ترأسها وحالة فترة إدخال الدرجات في كل منها، ما إذا تم إغلاقها مكنك طباعة ي

 تزال مفتوحة. أو ما
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:تقرير حالة إدخال الدرجاتانقر رابط " .١

 

 ،اختر المرحلة الدراسية، يتم تفعيل كافة القوائم غير المفعلة .٢

 ،اختر المدرسة ثم الصف كل من قائمته المخصصة .٣

 اختر فترة الاختبار، .٤

هو الفصل الأول، للمرحلة المختارة ر أن قائمة "فترة الاختبار" تظهر غير مفعلة في حال كان الفصل الفعال من الجدير بالذك
حيث يمكنك فقط عرض البيانات الخاصة بهذا الفصل. أما في حال كان الفصل الثاني هو الفعال ستظهر القائمة مفعلة ويمكنك 

 .اختيار الفترة التي تريد

 ،ث الأخرى التي تريدحدد أي من مدخلات البح .٥

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٦

 

قائمة بالمدارس التابعة لإدارة التربية والتعليم التي ترأسها والمطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منها المكتب يعرض التقرير 
 .غلاق الفترة والحالة ورقم جوال المديرالتابعة له ورقمها الوزاري وتاريخ الإغلاق الذي يظهر فقط إذا تم إ

 ).انقر ( .٧



 
 

 ٧٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 كشف رصد درجات الفصل ٣-٣-١٠
طباعة كشف بعدد الطلاب المتقدمين والمسجلين في نظام دراسي معين في مدرسة معينة موزعين تبعاً للجنسية، الجنسية  تستطيع

 التقرير ما لم يتم إغلاق فترة إدخال الدرجات أولاً. االسعودية أو غير السعودية. من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذ
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "كشف رصد درجات الفصل"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،والمدرسة كل من قائمته المخصصة اختر النظام الدراسي .٢

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

 اختر القسم،  .٤

 قر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي:ان .٥

 

وأعداد  ،يعرض التقرير قائمة بالأنظمة الدراسية المتوفرة في المدرسة المختارة والتي تم إدخال درجات الطلاب المسجلين فيها
ية السعودية أو غير الطلاب المتقدمين والمسجلين في الصف والقسم اللذين قمت باختيارهما موزعين تبعاً للجنسية، الجنس

 السعودية.

 ).انقر ( .٦



 
 

 ٧٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 المسودات ٤-٣-١٠
الدراسيين للطلاب المسجلين في المدرسة والصف  الفصلين نهاية واختباري السنة أعمال بدرجات تمكنك هذه الصفحة من طباعة كشف

مكن عرضه فقط للمراحل الدراسية التي فصلها يوالقسم اللذين تقوم باختيارهما وفي فترة اختبار معينة. من الجدير بالذكر أن هذا التقرير 
 .الفعال هو الفصل الثاني وحالة إدخال الدرجات مفتوحة

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "المسودات"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 اختر النظام الدراسي، .٢

ا الفعال هو الفصل الأول، لن تتمكن من عرض التقرير وتظهر رسالة اختر المرحلة الدراسية، في حال اختيار مرحلة دراسية فصله .٣
 في الصفحة على الشكل التالي:

 

 اختر المدرسة، يتم تفعيل قائمة "الصف" تلقائياً، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 اختر القسم، يتم تفعيل قائمة "الفصل" تلقائياً، .٦
 اختر الفصل،  .٧

 يتم تفعيل قائمة "حالة الطالب" تلقائياً، اختر فترة الاختبار، .٨

 اختر حالة الطالب، إذا أردت، .٩
 :تظهر إحدى صفحات التقرير على الشكل التاليانقر زر (عرض)،  .١٠



 
 

 ٧٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم درجة كافة اختبارات المواد التي تدرس له 
 .، الخوالتقدير ئي والنتيجة والمعدلوالمجموع النها

 كما يعرض التقرير مجموع عدد الطلاب المتقدمين والناجحين والمكملين ونسبة النجاح، الخ.

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .١١

 المبيضات ٥-٣-١٠
معينين في وقسم  الدراسيين للطلاب المسجلين في مدرسة وصف الفصلين نهاية واختباري السنة أعمال بدرجات طباعة كشف تستطيع

من الجدير بالذكر أن هذا التقرير يمكن عرضه فقط للمراحل الدراسية التي فصلها الفعال هو الفصل الثاني وحالة فترة اختبارات معينة. 
 .مغلقةإدخال الدرجات 

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "المبيضات"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 لنظام الدراسي،اختر ا .٢



 
 

 ٧٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

اختر المرحلة الدراسية، في حال اختيار مرحلة دراسية فصلها الفعال هو الفصل الأول، لن تتمكن من عرض التقرير وتظهر رسالة  .٣
 في الصفحة على الشكل التالي:

 

 اختر المدرسة، يتم تفعيل قائمة "الصف" تلقائياً، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 م، يتم تفعيل قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القس .٦
 اختر الفصل،  .٧

 اختر فترة الاختبار، يتم تفعيل قائمة "حالة الطالب" تلقائياً، .٨

 اختر حالة الطالب، إن أردت، .٩
 انقر زر (عرض)، فيما يلي صفحة من صفحات التقرير التي تظهر: .١٠

  

يظهر لكل منهم درجة كافة اختبارات المواد التي تدرس له  يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب المطابقة لمدخلات البحث، حيث
عدد الطلاب المتقدمين في المدرسة المختارة ذوو الجنسية السعودية وغيرها وعدد الطلاب التقرير والتقدير، كما يعرض  والمعدل

 الناجحين بتجاوز وبدون تجاوز وعدد الطلاب الراسبين والمكملين، الخ.

 ).انقر ( .١١



 
 

 ٧٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 ات الطلابشهاد ٦-٣-١٠
، كما تمكنك من مسجل في مدرسة معينة تابعة للإدارة التعليمية التي ترأسها طالب معينبدرجات  ةمفصل شهادةطباعة عرض و  يمكنك

 وتختلف الشهادات باختلاف المرحلة والصف المسجل الطالب به. .تصدير شهادات الطلاب
ل في حال تم إغلاق فترة نشر الدرجات، حيث لن تتمكن من عرض " يظهر غير مفعشهادات الطلابمن الجدير بالذكر أن رابط "

 ، كما لن تتمكن من عرض الشهادات ما لم يتم إغلاق فترة إدخال درجات الفصل الثاني.الشهادات
 ، اتبع الخطوات التالية:لعرض وطباعة شهادة طالب معين

 "، تظهر الصفحة التالية:شهادات الطلابانقر رابط " .١

 

 هذه الصفحة عرض الشهادات وطباعتها أو تصديرها ليتم حفظها على جهازك الشخصي. يمكنك من خلال

 اختر المرحلة الدراسية،  .٢

 يتم استرجاع صفوفها في قائمة "الصف"، ،المدرسة التي تريداختر  .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٤

 حدد أي من مدخلات البحث الأخرى التي تريد، .٥

يظهر ، )PDFفي ملف من نوع ( المطابقة لمدخلات البحث على جهازك الشخصي الشهاداتحفظ ذا أردت إ )تصديرانقر زر ( .٦
 :النموذج التالي

  

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

 يظهر زر (عرض) بدلاً من (تصدير)، ،لإزالة علامة التحديد منه المخصص لتصدير الملفانقر المربع  .٧



 
 

 ٨٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 كما في الشكل التالي: تظهر الشهادةانقر زر (عرض)،  .٨

 

كالجنسية ورقم الهوية وتاريخ الميلاد، الخ، الشخصية المختار والذي يعرض بعض بياناته  الطالبدرجات  التقرير كشفيعرض 
 والدرجة التي حصل عليها في كل منها. تدرس لهكما يعرض قائمة بالمواد التي 

من الجدير بالذكر أن شكل الكشف يختلف باختلاف المرحلة الدراسية والصف المسجل به الطالب، حيث يظهر على الشكل 
السابق في حال كان الطالب مسجلاً في المرحلة المتوسطة أو أول ثانوي. أما في حال كان مسجلاً في ثاني ثانوي وثالث ثانوي 

 ختلف شكله.في

 ).انقر ( .٩

 بيان بالطلاب الذين لم ترصد لهم درجات ٧-٣-١٠
في فصل دراسي معين ما إذا تم  همدرجات وحالة المسجلين في مدرسة معينة وفي صف معين طباعة تقرير مفصل بالطلاب تستطيع

 . رصدها أم لا في كافة المواد التي تدرس لهم
 :الخطوات التاليةلطباعة التقرير، اتبع 

 "، تظهر الصفحة التالية:بالطلاب الذي لم ترصد لهم درجات انقر رابط "بيان .١



 
 

 ٨١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 اختر الفصل الدراسي، .٢

 اختر النظام الدراسي، يتم تفعيل قائمة "فترة إدخال الدرجات"، .٣

 اختر فترة إدخال الدرجات، .٤

 اختر المدرسة، يتم تفعيل قائمة "الصف" تلقائياً، .٥

 ،ائياً تلق "القسم" تظهر قائمة، اختر الصف .٦

 حسب اختيارك للصف، في قائمة "الفصل" ، تظهر خياراته اختر القسم .٧

 ،اختر الفصل من قائمته المنسدلة .٨

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٩

 

وما  رونوع الاختباوأسماء المواد ، حيث يظهر لكل طالب رقمه واسمه المطابقين لمدخلات البحث تعرض الصفحة قائمة بالطلاب
 .إذا تم رصد درجاتهم (إدخالها) في المواد أم لا

 ).نقر (ا .١٠



 
 

 ٨٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 شهادات الطلاب الغائبون بعذر ٨-٣-١٠
هذه  تصدير من تمكنك طباعة شهادات الطلاب الغائبون بعذر في الدور الأول والدور الثاني في السنة الدراسية السابقة، كما يمكنك

 .تختلف الشهادات باختلاف المرحلة والصف المسجل الطالب بهو الشهادات ليتم حفظها على جهازك الشخصي. 
بعد إدخال و  في الفصل الأول للمراحل الدراسية التي قامت بتفعيل سنة جديدةمن الجدير بالذكر أنك لن تتمكن عرض هذا التقرير إلا 
 درجات الطلاب الغائبين بعذر وإغلاق فترة إدخال درجاتهم.

 اتبع الخطوات التالية:لطباعة الشهادة لطالب معين، 
 انقر رابط "شهادات الطلاب الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر المرحلة الدراسية، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

  

 الشخصي. جهازك على حفظها ليتم تصديرها أو وطباعتها الشهادات عرض الصفحة هذه خلال من يمكنك

 تربية والتعليم كل من قائمته المخصصة،اختر النظام الدراسي ومكتب ال .٣

 يتم استرجاع صفوفها في قائمة "الصف"، اختر المدرسة، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"، .٥

 ،اختر القسم واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، إن أردت .٦

 يظهر )،PDFفي ملف من نوع ( الشخصي جهازك في البحث لمدخلات المطابقة لشهاداتا حفظ أردت إذا) تصدير( زر نقر .٧
 التالي: النموذج



 
 

 ٨٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 ،)تصدير( من بدلاً ) عرض( زر يظهر منه، التحديد علامة لإزالة الملف لتصدير المخصص المربع انقر .٨

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في الشكل التالي: .٩

 

لطالب المختار الغائب بعذر في الدور الأول والثاني في السنة الدراسية السابقة، والذي يعرض بعض اكشف درجات يعرض التقرير 
بياناته كالجنسية ورقم الهوية وتاريخ الميلاد، الخ، كما يعرض نتيجة الطالب وقائمة بالمواد التي درسها والدرجة التي حصل عليها 

 في كل منها ومعدله وتقديره العام.
الذكر أن شكل الكشف يختلف باختلاف المرحلة الدراسية والصف المسجل به الطالب، حيث يظهر على الشكل السابق من الجدير ب

في حال كان الطالب مسجلاً في المرحلة المتوسطة أو أول ثانوي. أما في حال كان مسجلاً في ثاني ثانوي وثالث ثانوي فيختلف 
 .شكله

 ).انقر ( .١٠

 الراسبين بالدور الثاني إشعار بدرجات الطلاب ٩-٣-١٠
 اتمكنك هذه الصفحة من طباعة إشعار بدرجات الطلاب الذين رسبوا في الدور الثاني، من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذ

 اني.لم تتم إغلاق فترة إدخال درجات الدور الثلم يكن فصلها الفعال هو الفصل الثاني و في حال لمرحلة دراسية معينة التقرير 
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٨٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 اختر نظام الدراسة، تظهر قائمة "اسم الطالب" تلقائياً، .٢

 اختر المدرسة، .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٤

 م، تظهر قائمة "الفصل" تلقائياً،اختر القس .٥

 إن أردت، لفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة،اختر ا .٦

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

 

يعرض التقرير إشعار بدرجات الطالب المختار والذي رسب في الدور الثاني، حيث تظهر الدرجات التي حصل عليها في كافة 
 ته وتقديره.اختبارات المواد التي درسها في الفصلين ومجموع درجا

 ).انقر ( .٨

 تقارير إحصائية ٤-١٠
 تستطيع إنشاء تقارير تعرض نتائج الطلاب حسب التقدير لتقسيمات الدرجات ومعدل الفترات وتقدير الفصل والناجحين وغيرها.

 انقر "تقارير إحصائية"، تظهر القائمة التالية:



 
 

 ٨٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

  

راسي الفعال هو الثاني، أما إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الأول تظهر قائمة التقارير في الصفحة السابقة إذا كان الفصل الد
 :فتظهر القائمة على الشكل التالي

  

 .روابط بعض التقارير تظهر غير مفعلة لعدم وجود بيانات من العام السابقمن الجدير بالذكر أن 
 .فيما يلي كيفية إنشاء هذه التقارير

 حسب التقدير لتقسيمات الدرجاتإحصائية نتائج الطلاب  ١-٤-١٠
عرض عدد الطلاب الذين لديهم تقدير معين في اختبار معين للمواد التي تدرس لهم حسب تقسيم الدرجات.  من يمكنك هذا التقرير

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٨٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 الدراسي، اختر النظام .٢

 اختر فترة إدخال الدرجات، يتم تفعيل قائمة "اسم الاختبار" تلقائياً، .٣

 ،والمدرسة كل من قائمته المخصصة اختر اسم الاختبار .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 اختر القسم، .٦

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

 

 لتي تدرس للطلاب وأعداد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في اختبار المادة المختار.يعرض التقرير قائمة بالمواد ا

 ).انقر ( .٨

 إحصائية نتائج الطلاب حسب التقدير لمعدل الفترات ٢-٤-١٠
 الية:عرض عدد الطلاب الذين لديهم تقدير معين في معدل كل مادة تدرس لهم. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات الت تستطيع

 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٨٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 ،والمدرسة كل من قائمته المخصصة اختر النظام الدراسي .٢

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

 اختر القسم، .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

 

 لطلاب وأعداد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في معدل كل مادة.يعرض التقرير قائمة بالمواد التي تدرس ل

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٦

 لفصلل التقدير إحصائية نتائج الطلاب حسب ٣-٤-١٠
عرض عدد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في كل مادة تدرس لهم في الفصل. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات  يمكنك
 التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٨٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 ،والمدرسة كل من قائمته المخصصة اختر النظام الدراسي .٢

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

 ، اختر القسم .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

 

ب وأعداد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في كل مادة تدرس لهم في يعرض التقرير قائمة بالمواد التي تدرس للطلا
 الفصل.

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٦

 إحصائية نتائج الطلاب حسب التقدير للفترات واختبار نهاية الفصل ٤-٤-١٠
باعته، اتبع الخطوات عرض عدد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في فترة إدخال درجات معينة. لعرض التقرير وط يمكنك
 التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ٨٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي وفترة إدخال الدرجات كل من قائمته المخصصة، .٢

 اختر المدرسة، .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٤

 للصف،  اختر القسم، تظهر خياراته في قائمة "الفصل" حسب اختيارك .٥

 اختر الفصل، .٦

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

 

يعرض التقرير قائمة بالمواد التي تدرس للطلاب وأعداد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في فترة إدخال الدرجات التي قمت 
 .باختيارها

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٨



 
 

 ٩٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 الدورين تقرير إحصائية الناجحين في ٥-٤-١٠
من الجدير بالذكر أنك  .مدرسة معينة مستوى على الدورين في الناجحينللطلاب  عامة عرض وطباعة تقرير يوضح إحصائية تستطيع

 لن تتمكن من عرض هذا التقرير ما لم يتم إغلاق فترة إدخال درجات الفصل الثاني.
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 ر إحصائية الناجحين في الدورين"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تقري .١

 

 ،حدد أي من مدخلات البحث التي تريد .٢

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

 

الناجحين في الدور ذوو الجنسية السعودية وغيرها وعدد الطلاب  ن في المدرسة المختارةالمتقدمي يعرض التقرير عدد الطلاب
 ل والثاني بتجاوز وبغير تجاوز وعدد الطلاب الراسبين وإجمالي الناجحين ونسبة النجاح، الخ.الأو 

 ).انقر ( .٤



 
 

 ٩١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 إحصائية للطلبة الناجحين في الدور ٦-٤-١٠
ن . مإدارة التربية والتعليم التي ترأسها مستوى على دور معين في والناجحين الذي تقوم باختياره الصف لطلاب طباعة إحصائية يمكنك
 .درجات الفصل الثاني أولاً التقرير ما لم تقم بإغلاق فترة إدخال  ر بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذاالجدي

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١

 

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

 ،ختبارالااختر فترة  .٣

 حدد أي من مدخلات البحث الأخرى التي تريد، .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥

 

وعدد الطلاب الناجحين في الدور في المدرسة المختارة ذوو الجنسية السعودية وغيرها يعرض التقرير عدد الطلاب المتقدمين 
 وإجمالي الناجحين ونسبة النجاح، الخ.لين المكم المختار بتجاوز وبدون تجاوز وعدد الطلاب

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٦

 إحصائية توزيع الراسبين على مواد الرسوب ٧-٤-١٠
تستطيع طباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب الذين رسبوا في المواد والمسجلين في المدرسة والصف والقسم الذين تقوم باختيارهم. من 

 التقرير للعام الحالي أو للعام السابق فقط للمدارس التي قامت بإغلاق إدخال درجات الدور الثاني. الجدير بالذكر أنه يمكنك عرض



 
 

 ٩٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 ،ير الخاص بهانقر الدائرة المجاورة للعام الحالي أو العام السابق لعرض التقر  .٢

 ، تظهر الصفحة على الشكل التالي:الدراسيةاختر المرحلة  .٣

 

 اختر النظام الدراسي ومكتب التربية والتعليم والمدرسة كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 اختر القسم، .٦

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



 
 

 ٩٣ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

في العام السابق أو العام  ،ر عدد الطلاب المطابقين لمدخلات البحث والذين رسبوا في المواد الظاهرة في القائمةيعرض التقري
  ذوو الجنسية السعودية وغيرها.الحالي كما اخترت، 

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٨

 اً إحصائية عامة لنتائج اختبارات الدورين مع ٨-٤-١٠
الطلاب الذين رسبوا في اختبارات المواد في الدورين والمسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم طباعة تقرير يعرض أعداد  يمكنك

 . في العام الحالي أو العام السابق باختيارهما
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل اسم التقرير، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،لعام الحالي أو العام السابق لعرض التقرير الخاص بهانقر الدائرة المجاورة ل .٢

 اختر المرحلة الدراسية، تظهر قائمتا "مكتب التربية والتعليم" و"المدرسة"، .٣

 ،كل من قائمته المخصصة ومكتب التربية والتعليم والمدرسةاختر النظام الدراسي  .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، .٥

 اختر القسم، .٦

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



 
 

 ٩٤ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 .كل من الطرفينومجموع  الناجحينيعرض التقرير عدد الطلاب الذين رسبوا في المواد في الدورين وعدد الطلاب 

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٨

 استمارة قياس المستوى العام لنجاح الطلبة ٩-٤-١٠
والمسجلين في الصف  معينة مدرسة مستوى في فصل دراسي معين على الطلاب لنجاح العام طباعة تقرير يعرض المستوى تستطيع

 من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذا التقرير ما لم تكن حالة إدخال الدرجات مغلقة.والقسم اللذين تقوم باختيارهما. 
 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 التقرير، تظهر الصفحة التالية: انقر الرابط الذي يمثل اسم .١

 

 ،والمدرسة كل من قائمته المخصصة اختر النظام الدراسي .٢

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

 اختر القسم والفصل الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٥



 
 

 ٩٥ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

الذين حصلوا على معدل معين في الفصل الدراسي في المدرسة المختارة وعدد الطلاب  نالمتقدمي يعرض التقرير عدد الطلاب
 المختار.

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦

 



 
 

 ٩٦ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 الـطـام الأعـظـن. ١١
عليم تمكنك هذه الصفحة من عرض كافة نماذج الأعطال التي تم إرسالها من قبل مستخدمي مستوى الدعم الأول التابعين لإدارة التربية والت

 التي ترأس، لتتمكن من متابعة حالات هذه النماذج ومتابعة ردود مستخدمي مستويات الدعم الثاني والثالث عليها.
 على الشكل التالي: نظام الأعطالتظهر صفحة 

  

يظهر لكل منها الرقم واسم ، حيث تم إرسالها من قبل مدراء المدارس والتي حالتها "مفتوح" تلقائياً تعرض الصفحة قائمة بنماذج الأعطال التي 
يمكنك البحث عن النموذج الذي تريد وذلك المستخدم الذي قام بإنشائها والوصف ودرجة الأهمية والنوع وتاريخ الظهور وتاريخ الإنشاء والحالة. 

 بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر (ابحث). 
 )." ثم انقر (لطباعة القائمة، انقر رابط "

 
 أعطال معين، اتبع الخطوات التالية:لعرض نموذج 

 حدد أي من مدخلات البحث الذي تريد ثم انقر زر (ابحث)، .١

 انقر رابط "عرض" المجاور للنموذج المراد عرضه، تظهر الصفحة التالية: .٢



 
 

 ٩٧ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

ا تعرض الصفحة حالة ، حيث لا يمكنك تعديل أي منها، كمقام مدير المدرسة بتحديدهاكما  المختار تعرض الصفحة بيانات نموذج الأعطال
 النموذج ما إذا كانت "مفتوح" أي أنه لم يتخذ عليه أي إجراء بعد من قبل مستخدمي مستوى الدعم، أو "محلول" أو "ملغي". 

  له.تظهر حالة النموذج في المثال الذي يظهر في الصفحة السابقة "محلول" ويظهر الرد الذي قام مستخدم مستوى الدعم الثاني أو الثالث بإدخا
 بإرفاقه مع النموذج، إن وجد، وذلك بنقر رابط "معاينة"، يظهر النموذج التالي: قام مدير المدرسةيمكنك عرض الملف الذي 

 

 ).Cancel)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر (Save)، لحفظ الملف على جهازك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (
 السابقة، انقر زر (إلغاء). للرجوع إلى الصفحة



 
 

 ٩٨ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 الاختـبـارات جـدول. ١٢
، حيث تستطيع تحديد مواعيد الاختبارات للمواد التي الإدارة رسامدتمكنك هذه الصفحة من تعريف جدول الاختبارات الخاص بمراحل وصفوف 

ومدير المنظومة من الاطلاع على جداول  مدراء المدارس التابعين للإدارةية ونهاية كل اختبار. ويستطيع تدرس في الصفوف ووقت بدا
  الاختبارات، وتساعد هذه الصفحة الطلاب في معرفة مواعيد اختباراتهم.

من الجدير بالذكر أن كل مدير مدرسة يمكنه تعريف جدول الاختبارات الخاص بمدرسته، ونسخ الجدول الذي تقوم بإضافته ليتم استخدامه في 
 .المدرسة

 كما في الشكل التالي: باراتجدول الاختتظهر صفحة 

  

 تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع جدول اختبارات معين وتعريف جدول بحسب المدخلات التي تختار.
 لتعريف جدول اختبارات، اتبع الخطوات التالية:

 حدد جميع مدخلات البحث، .١

 انقر (ابحث)، تظهر الصفحة كما يلي: .٢

 

 فحة التالية:انقر (إضافة)، تظهر الص .٣



 
 

 ٩٩ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

حدد تاريخ الاختبار بنقر أيقونة التقويم، حيث يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل  .٤
 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري، التاريخ.

 بحسب مدخلات البحث، اختر مادة الاختبار، حيث تتغير المواد المعروضة في القائمة .٥

 اختر فترة الاختبار، .٦

 حدد ساعة بداية الاختبار ونهايته كل من القوائم الخاصة به، على أن يسبق وقت بداية الاختبار وقت نهايته، .٧

 سالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة،انقر (حفظ)، تظهر ر  .٨

تأكد حيث يتعين عليك ال تعلمك بذلك.رسالة أخرى، تظهر  تاريخ اختبار مادة المادة مع اختبارلتاريخ في حال كان هناك تعارض في 
 من اختيار تاريخ ووقت لا يوجد فيهما اختبارات.

 ، حيث يظهر الجدول كما في الشكل التالي:أعد تطبيق الخطوات السابقة لتحديد جداول اختبارات كافة المواد .٩

  

 .صفوف والمدارسالوتستطيع تطبيق الخطوات السابقة لتعريف جداول اختبارات باقي 
 



 
 

 ١٠٠ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 لتعديل مواعيد اختبار مادة معينة، انقر رابط "تعديل" المجاور لها ثم أعد تطبيق الخطوات السابقة.
 

 لحذف جدول اختبار مادة ما، اتبع الخطوات التالية:
 انقر المربع المجاور لجدول الاختبار الذي تريد، تستطيع اختيار أكثر من واحد في نفس الوقت، .١
 تظهر الرسالة التالية: انقر (حذف)، .٢

  

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحذف. .٣



 
 

 ١٠١ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 . الطـلبـة الخريـجيــن١٣
تمكنك هذه الصفحة من استرجاع ملف أي من الطلاب الخريجين والتعديل على جزء من بياناته مثل مقاطع الاسم وتاريخ ومكان الميلاد ورقم 

 غيرها من البيانات.السجل المدني ومعدل الصف السابق، و 
 كما في الشكل التالي: الطلبة الخريجينتظهر صفحة 

  

 لاسترجاع ملف أحد الخريجين وتعديل بياناته، اتبع الخطوات التالية:
 اختر سنة التخرج، .١

 أدخل رقم هوية الخريج، .٢

 انقر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٣

 

 انقر "تعديل"، تظهر الصفحة التالية: .٤



 
 

 ١٠٢ -تعليم التربية و المدير إدارة دليل المستخدم ل

 

 بيانات ملف الطالب الذي اخترت، حيث تستطيع تعديل أي منها.  تعرض الصفحة

أدخل التعديلات التي تريد على الجنسية، في حال اخترت جنسية أخرى غير السعودية يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم السجل  .٥
 المدني"،

لعبارة في حال كان يمتلك واحد منهما، أو اتركه فارغاً في حدد ما إذا كان للطالب رقم سجل مدني أو رخصة إقامة بنقر المربع المجاور ل .٦
 حال لم يكن يملك أي منهما،

 أدخل التعديلات التي تريد على اسم الطالب باللغتين العربية والإنجليزية، .٧

 أدخل التعديلات التي تريد على تاريخ ودولة الميلاد، .٨

 أدخل التعديلات التي تريد على تقدير الصف السابق، .٩

 مدينة،أدخل ال .١٠

 أدخل رقم جواز السفر، .١١

 أدخل التعديلات التي تريد على تاريخ إصدار السجل المدني، .١٢

 تعلمك بنجاح عملية تعديل المعلومات،رسالة نقر (حفظ) لحفظ التغييرات، تظهر ا .١٣

 انقر (عودة). .١٤

 
 مدير إدارة التربية والتعليم.المستخدم الخاص ب وبهذا البند ينتهي دليل


