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  حقوق النشر

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

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

)Software License Agreement) واتفاقية سرية المعلومات (Non Disclosure Agreement ويسمح باستخدامها فقط ضمن نطاق ،(

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

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

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

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

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



 

 



 

 

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

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

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

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

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

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

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

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
ن قبل مدير إدارة التربية والتعليم والذي يقوم بتفعيل ملفه لتمكينه من الدخول إلى النظام والقيام تتم إضافة ملف مدير المدرسة الابتدائية م

  بالمهام المطلوبة منه.

يبدأ مدير المدرسة ببناء هيكلية المدرسة بتعريف الصفوف والأقسام والفصول بحسب نوع المدرسة، ومن ثم تعريف أعداد الشواغر في 

أولياء  تسجيل، بالإضافة إلى الموجهة إلى مدرسته أو رفضها ، والموافقة على طلبات التسجيلاللازمة لصلاحيةمدرسته إذا كانت لديه ا

  .، وغيرها من العملياتطلبات تسجيل الطلاب الجدد ومعالجتها من تعديل وحذف وتراجع عن حجز المقاعدإضافة الأمور و

والطلاب والإداريين في مدرسته ومعالجتها، وربط ملفات الطلاب بأولياء أمورهم ويمكن النظام مدير المدرسة من إضافة ملفات المعلمين 

وشهاداتهم والمقاعد الشاغرة  الطلابنتائج إنشاء مجموعة من التقارير المتعلقة ب من كما يمكنهوإدخال رسائل السلوك والمواظبة، 

وإدخال نتائجهم  لجان التوجيه والإرشاد وتعريف تدرس لهم إدخال نتائج الطلاب في مهارات المواد التي بالإضافة إلى والمحجوزة،

 وقراراتهم.

 

 مدرسة ابتدائيةتم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكنك كمدير 

  القيام بها بالتفصيل، والأجزاء هي:

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

 وإضافة إقرار سجلات الطلاب، بالإضافة إلى هاوتعديل جزء من بياناتك الشخصيةو الاطلاع على بيانات المدرسة: بياناتي الشخصية

 .أبنائكمعلومات 

  .أقسامهاعريف في مدرستك وت الصفوفتعريف  :الصفوف والأقسام

  .تعريف الفصول التابعة للصفوف والأقسام :الفصول

المسجلين في المدرسة والاطلاع على بياناتهم الشخصية وتعديل : إضافة ملفات المعلمين والطلاب وأولياء الأمور والإداريين المستخدمون

  بياناتهم ومعالجتها من نقل وفصل وحذف وغيرها.

  .ل السلوك والمواظبة للطلابرسائ إدخال: السلوك والمواظبة

  .تعيين أعضائها من المعلمين والإداريين، بالإضافة إلى إدخال نتائج اللجنة وقراراتهاو التوجيه والإرشادتعريف لجان : اللجان

بمستويات ، بالإضافة إلى شهادات مفصلة في مدرستك وإشعار بنتائج الطلاب عرض وطباعة تقرير المقاعد الشاغرة والمحجوزة :التقارير

  .العامة الطلاب في المواد التي تدرس لهم وتقديراتهم

إضافة أعداد الشواغر في  يمكنكالصلاحية  منحكعرض أعداد الشواغر التي قام المسؤولين المخولين بتعريفها، وفي حال  :أعداد الشواغر

  وتحديد ما إذا كانت نسبة الاحتياط تشمل الطلاب السعوديين أم لا. مدرستك

: عرض أعمار الطلاب المسموح قبولهم من خلال مدير المدرسة والاستثناءات الخاصة بأعمار الطلاب المسموح قبولهم، الطلابأعمار 

  بالإضافة إلى الاستثناءات الخاصة بأعمار طلبة رياض الأطفال.

  .رستك والموافقة عليها أو رفضهاعرض طلبات التسجيل التي تم إرسالها لمد :طلبات التسجيل

  .، الخ: إضافة أولياء الأمور وإضافة طلبات تسجيل للطلاب وتعديلها أو حذفها أو التراجع عن حجز المقاعدجيلالتس

إدارة مهارات الطلاب في المواد التي تدرس لهم، وعرض الفصول التي لم يتم رصد مهارات الطلاب المسجلين فيها ورصدها،  :المهارات

  .نتائج الطلاباعتماد و

إدخال العمل مدرسة ومعلومات المدرسة الإضافية، بالإضافة إلى يف إعدادات مدرستك المتعلقة بالقاعات الصفية ومباني التعر: الإعدادات

  الإشرافي للمعلمين وإدخال الملاحظات على شهادات الطلاب، الخ.

  إجاباتها.وعرض  التي يقوم مدير النظام بإضافتها،عرض بعض الأسئلة الشائعة : مساعدة



 

 

  

 



 
 

 ١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لدخـول إلى النظـاما. ١
 أول عملية عليك القيام بها عند تشغيل النظام هي إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين بك حتى تتمكن من الدخول إلى النظام والقيام

ئف التي لا يمكن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظا

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

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

  ظام.المرخّصين من الدخول إلى الن

  كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

 

  للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

 أدخل اسم المستخدم وكلمة السر، كل في الحقل المخصص له، .١

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



 
 

  ٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

يذ قسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف المطلوبة منك كمدير مدرسة ابتدائية، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله بتنفت

  الوظيفة. كما تعرض الصفحة شريط يعرض اسم المدرسة والإدارة التربوية.

  لشائعة وأجوبتها.مكنك من عرض بعض الأسئلة ارابط في أعلى الصفحة يظهر يكما تلاحظ، 

  

ي في حال قرر مدير إدارة التربية والتعليم منحك أدواراً إضافية غير دورك كمدير مدرسة ابتدائية، بأن تكون مثلاً مدير لمدرسة ثانوية ف

  نفس الوقت أو "ولي أمر" في الوقت ذاته، تظهر قائمة في الصفحة الرئيسية تبين هذا الدور، كما في الشكل التالي:

  

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

  

  انقر الرابط الذي يمثل الدور الذي تريد وليكن "مدير مدرسة دار الأرقم"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

 ٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

دليل الاستخدام الخاص تعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة بمدير مدرسة ثانوية، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر 

  به.

  

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

  عند الخروج من النظام بنقر رابط "خروج" الموجود في كل صفحة. -

ذا تركت النظام بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية عملية، وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إ -

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

 بها.

  

  



 
 

  ٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  بيـانـاتـي الشـخـصـية. ٢
مة، مثل الاسم الكامل والعنوان تحتوي هذه الصفحة على المعلومات الشخصية الخاصة بـك والتي تم تعريفها عند إضافة ملفك إلى المنظو

  وأرقام الهواتف. وهذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظام.

 وتغيير كلمة السر وعرض بيانات المدرسة وتعديل جزء منها وإضافة معلومات أبنائك بياناتك تقوم من خلال هذه الصفحة بتعديل بعض

  ، الخ.والموافقة على بيانات المدرسة

  على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

  

تفعيلك للصفحة. تناقش البنود التالية كافة العمليات تظهر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوان بمجرد 

  .التي يمكنك القيام بها من خلال هذه الصفحة بالتفصيل

  تغيير كلمة السر ١-٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

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



 
 

 ٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل كلمة السر القديمة والجديدة، كل في حقله المخصص، .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:

 

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

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٣

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

 

 انقر زر (عودة). .٥

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

  التالية:

  

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

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

  



 
 

  ٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لنظام.ميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع صفحات ا ).لطباعة القائمة، انقر (

  ". وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر "

  عرض بيانات المدرسة ٢-٢

  تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على بيانات المدرسة التي ترأس كما أدخلها مدير الإدارة التعليمية، وتعديل بعض هذه البيانات.

  تعديل بيانات المدرسة، اتبع الخطوات التالية:عرض ول

 الصفحة التالية:"، تظهر انقر رابط " .١

 



 
 

 ٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

تعرض الصفحة بيانات المدرسة كما قام مدير إدارة التعليم بتعريفها، حيث يمكنك تعديل أرقام الهواتف والبريد والعنوان 

  .فقط الإلكتروني والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس وعدد طلاب المدرسة ومكتب التربية والتعليم ونوع الخطة

، ويظهر الحقل التالي الإعداداتسة غير أصلية، لن تتمكن من تعريف معلوماتها الإضافية في صفحة في حال كانت حالة المدر

  في حال كانت حالتها غير ملحقة بمدرسة أخرى (أساسية):

 

  أما في حال كانت حالتها ملحقة بمدرسة أخرى (غير أساسية)، يظهر الحقل التالي:

 

 ، على أن تكون أرقاماً فقط،المخصص ال، كل في حقلهأدخل التعديلات على أرقام الهواتف والجو .٢

 كل في حقله المخصص، أدخل التعديلات على البريد والعنوان الإلكتروني، .٣

 أدخل التعديلات على العنوان والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس وعدد طلاب المدرسة، .٤

 اختر مكتب التربية والتعليم الذي تريد ربط المدرسة به، .٥

 لدائرة المجاورة لنوع الخطة المطبق في المدرسة،انقر ا .٦

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

 انقر زر (عودة). .٨

  إقرار سجلات الطلاب ٣-٢

تمكنك هذه الصفحة من الموافقة على جميع سجلات الطلاب من البيانات ليتمكن مدير إدارة التربية والتعليم ومسؤول النظام من 

  طلاع عليها وإنشاء تقارير خاصة بها. الا

  للموافقة على سجلات الطلاب، اتبع ما يلي:

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

  

  اختر المرحلة الدراسية، يظهر زر (حفظ) كما في الشكل التالي: .٢

  



 
 

  ٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٣

  

 ر البيانات،انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إقرا .٤

 انقر (عودة). .٥

  

  مسبقاً، تظهر الرسالة التالية: على بياناتهاالموافقة  تفي حال أردت إقرار البيانات لمرحلة تم

  

  انقر زر (عودة).

  إدارة معلومات الأقارب ٤-٢

انقر الرابط المخصص ، وحذف أي منهم. وبناتك من حيث إضافة معلومات أبنائك أقاربك معلومات تقوم من خلال هذه الصفحة بإدارة

  لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية:

  

تعرض الصفحة قائمة بأسماء أبنائك وبناتك كما قمت بإضافتهم مسبقاً، حيث يظهر لكل منهم صلة قرابتهم بك. يمكنك إضافة المزيد 

  ة).من الأبناء وتعديل معلومات أي منهم أو حذفها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عود

  

  لإضافة معلومات ابن أو ابنة، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



 
 

 ٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل رقم الهوية، .٢

 أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة كل في حقله المخصص، .٣

 اختر صلة القرابة، .٤

لحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد يظهر التاريخ الهجري في احدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم،  .٥

 ،التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

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

 

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

 انقر زر (عودة). .٨

  

  ية:ولتعديل معلومات أحد أبنائك، اتبع الخطوات التال

 انقر الرابط الذي يمثل اسم ابنك أو ابنتك، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٣

 

 انقر زر (عودة). .٤

  

  ولحذف معلومات أحد أبنائك، اتبع الخطوات التالية:

 د أبنائك المراد حذف معلوماته، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور لاسم أح .١

 

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

  انقر زر (عودة). .٣

  تعديل البيانات الشخصية ٥-٢

  باتباع الخطوات التالية:  تعديل بياناتك الشخصيةيمكنك 

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



 
 

 ١١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

فقط تعديل أي من قسمين: يعرض الأول بيانات ملفك الشخصي التي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك  تقسم الصفحة إلى

. وتاريخ ميلادك ومكان الميلاد باللغتين والديانة وفئة الدم ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية والمنطقة الإداريةمقاطع اسمك 

  ل للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها.تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقو

  ويعرض الثاني بياناتك الأكاديمية التي تظهر على الشكل التالي:



 
 

  ١٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

  يظهر اسم إدارة التربية والتعليم والمدرسة وحالة ملفك، ولا يمكنك تعديل أي من هذه البيانات.

ل واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية، على أن يكون الاسم أدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأو .٢

 مكوناً من أحرف فقط،

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

 

 اختر السنة، -

 اختر الشهر، -

 ،انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ -

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

 أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

 أدخل التعديلات التي تريد على مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية، .٤

 صة،اختر الديانة وفئة الدم كل من قائمته المخص .٥

 اختر نوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من قائمته، .٦

 ،المنطقة الإداريةاختر  .٧

 انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الجديدة، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٨

 انقر زر (عودة). .٩

  



 
 

 ١٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  امــسـوف والأقـصفـال. ٣
لاحقاً  الصفوف وف. ويتم استخدام هذهستك وتعريف أقسام هذه الصفتمكنك هذه الصفحة من تعريف صفوف المرحلة الابتدائية في مدر

  .اوتوزيع الطلاب فيه الإضافة فصوله

  كما في الشكل التالي: الصفوف والأقسامتظهر صفحة 

  

  .الصفوف وأقسامها وحذفهاكما تلاحظ، لا توجد صفوف مضافة بعد. تناقش البنود التالية كيفية إضافة 

  إضافة صف وقسم ١-٣

  افة صف وقسم، اتبع ما يلي:لإض

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

  

 .، والتي قام مدير النظام بتعريفها للمرحلة الابتدائيةلم تقم بإضافتها بعد إلى مدرستك الصفوف وأقسامها التيتعرض الصفحة 

  نفس الوقت،يمكنك اختيار أكثر من واحد في  ،اللذين تريد انقر المربع المجاور للصف والقسم .٢

 انقر زر (إضافة)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة، .٣

  في حال قمت بإضافة جميع الصفوف والأقسام إلى المدرسة تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٤



 
 

  ١٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

يمكنك إضافة  .الرابط الذي يمثل الصف الذي تريد أقسامها بنقر، ويمكنك عرض قائمة بالصفوف التي قمت بإضافتهاتعرض الصفحة 

  المزيد من الصفوف وحذف أي منها.

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

  حذف قسم ٢-٣

  لحذف قسم، اتبع ما يلي:يمكنك من خلال هذه الصفحة حذف قسم تابع لصف معين، حيث يتم حذف الصف تلقائياً. 

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

  

  .المختار تعرض الصفحة القسم الذي قمت بإضافته للصف

 انقر رابط "حذف" المجاور للقسم المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .٢

  

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

  انقر زر (عودة). .٤

  

 ذلك وتظهر الرسالة التالية: وفي حال أردت حذف قسم ترتبط به فصول، لن تتمكن من

  

  يتوجب عليك حذف الفصول المرتبطة أولاً لتتمكن من حذف هذا القسم.



 
 

 ١٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  الـفـصــول. ٤
وتحديد النظام الدراسي لكل فصل، حتى يتم  لهافي البند السابق، يمكنك تعريف الفصول التابعة  الصفوف وأقسامهابعد أن قمت بتعريف 

 الفصول وتحديد العلاقات التدريسية للمعلمين.لاحقاً توزيع الطلاب على هذه 

  كما في الشكل التالي: الفصولتظهر صفحة 

  

  تريد. اللذينتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع فصول الصف والقسم 

  

  لعرض الفصول، اتبع ما يلي:

  ،تلقائياً اختر الصف، يظهر حقل "القسم" .١

 اختر القسم، .٢

 نتيجة البحث كما يلي:انقر زر (ابحث)، تظهر  .٣

 

تعرض الصفحة قائمة بالفصول التي أضيفت للصف والقسم اللذين قمت باختيارهما، حيث يمكنك اختيار المزيد من الفصول وحذف أي 

 )." ثم انقر زر (لطباعة القائمة، انقر رابط "منها. 

  تناقش البنود التالية كيفية تنفيذ هذه العمليات.

  إضافة فصل ١-٤

  فصل، اتبع ما يلي: لإضافة



 
 

  ١٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  اختر الصف ثم القسم كل من قائمته المخصصة، .١

 انقر زر (ابحث)، تظهر نتيجة البحث، .٢

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .٣

 

 تعرض الصفحة قائمة بالفصول التي يمكنك إضافتها للصف والقسم اللذين قمت باختيارهما.

 ،في نفس الوقت مكنك اختيار أكثر من واحدانقر المربع المجاور للفصل المراد إضافته، ي .٤

  اختر النظام الدراسي لكل فصل تريد إضافته، .٥

 انقر زر (إضافة)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إضافة الفصل/ الفصول، .٦

 انقر زر (عودة). .٧

  حذف فصل ٢-٤

  لحذف فصل معين، اتبع الخطوات التالية:

  ر الرسالة التالية:انقر رابط حذف المجاور للفصل المراد حذفه، تظه .١

  

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

  انقر زر (عودة). .٣



 
 

 ١٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  ونـدمـتخـ. المس٥
، وذلك لمنحهم وإداريين تمكنك هذه الصفحة من تعريف ملفات المستخدمين المسجلين في مدرستك من معلمين وطلاب وأولياء أمور

  الوظائف الخاصة بكل منهم. صلاحيات الدخول للمنظومة والقيام ب

  على الشكل التالي: المستخدمونتظهر صفحة 

  

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

  المعلمون ١-٥

لاحقاً يمكنك تعيينهم ، وعديل بياناتهم من فصل ونقل وحذفتمكنك هذه الصفحة من إضافة ملفات المعلمين المسجلين في المدرسة وت

. كما تستطيع حذف طلبات نقل المعلمين من مدرستك إلى مدارس أخرى، والموافقة على طلبات نقل التوجيه والإرشادكأعضاء لجان 

ة ومعالج ، بالإضافة إلى تعريف بياناتهم الإضافية وإضافة غياباتهم وتأخيرهم وإضافة دوراتهم التدريبيةمعلمين إلى مدرستك أو رفضها

  .وغيرها من العمليات علاقاتهم التدريسية،

  على الشكل التالي: المعلمونتظهر صفحة 

  



 
 

  ١٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

تقسم الصفحة إلى ثلاثة أقسام: يعرض الأول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول البحث التي تمكنك من استرجاع بيانات 

المعلمين، حيث يظهر لكل معلم اسم قائمة أما القسم الثالث فيعرض المعلم الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)، 

المستخدم والاسم الكامل وإدارة التربية والتعليم والمدرسة، وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي 

  يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول.

  ).ثم نقر (" تستطيع طباعة القائمة بنقر "و

، ونقلهم إلى مدارس أخرى وإضافة دوراتهم التدريبية وإضافة معلومات أقاربهميمكنك إضافة المزيد من المعلمين وتعديل بياناتهم 

  والموافقة على المعلمين المنقولين إلى مدرستك، وغيرها من العمليات الموضحة في البنود التالية.

  إضافة ملف معلم ١-١-٥

   دور معلم. إداريحة من إضافة ملف معلم أو إعطاء مستخدم آخر في النظام مثل تمكنك هذه الصف

  لإضافة ملف معلم، اتبع ما يلي:

 انقر الرابط الذي يمثل عملية الإضافة، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 أدخل رقم المستخدم، .٢

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



 
 

 ١٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

صفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات المستخدم الشخصية والثاني البيانات الأكاديمية. كما تعرض الصفحة الحقول التي تقسم ال

يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية 

  الحفظ دون إدخالها.



 
 

  ٢٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

ن قائمة الجنس تظهر غير فعالة وتعرض الجنس الذي يتوافق مع جنس المدرسة، حيث لا يمكنك تغييره، أما من الجدير بالذكر أ

في حال كانت المدرسة مشتركة فيمكنك اختيار الجنس الذي تريد. كما لن تتمكن من اختيار لغة واجهة استخدام غير اللغة 

 العربية.

ة يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم السجل المدني"، وتتبع عملية اختر الجنسية، في حال اخترت جنسية غير السعودي .٤

 إدخال الرقم نفس الطريقة للرقمين، سنتابع المثال بإضافة ملف معلم سعودي الجنسية،

 أدخل رقم جواز السفر، .٥

لادي في الحقل الثاني، تاريخ الهوية بنقر زر التقويم الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه المي حدد .٦

 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

 حدد تاريخ انتهاء الإقامة، إن وجد، بنقر زر التقويم الخاص به، .٧

أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية كل في الحقل المخصص له، على أن يكون  .٨

 من أحرف فقط، اًسم مكونالا

 تاريخ الميلاد باستخدام زر التقويم، حدد .٩

 أدخل مكان الميلاد باللغتين العربية والإنجليزية، .١٠

 ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من القائمة الخاصة به،وفئة الدم اختر الديانة  .١١

 لح للاستخدام حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك،أدخل اسم الدخول ثم انقر زر (تدقيق) لمعرفة إذا كان الاسم صا .١٢

 أدخل كلمة السر، .١٣

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

  المثال التالي:

  

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

 أدخل تأكيد كلمة السر، .١٤

 اختر المنطقة الإدارية، يتم استرجاع كافة المدن التابعة لها في قائمة "المدينة" تلقائياً، .١٥

 اختر المدينة، يتم استرجاع كافة الأحياء التابعة لها في قائمة "الحي" تلقائياً، .١٦

والعنوان في  والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والجوال أرقام الهواتفأدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل و .١٧

 والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس، كل في حقله، الإجازة

 انقر "بيانات المستخدم الأكاديمية"، تظهر الصفحة التالية: .١٨



 
 

 ٢١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ى النظام حتى تقوم بتفعيل ملفه،اختر حالة الملف، في حال اخترت "غير فعال" لن يتمكن المعلم من الدخول إل .١٩

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٢٠

 انقر (عودة). .٢١

  

خر دور المعلم، مثل أن يكون إداري ومعلم في نفس الوقت. وللقيام بذلك، اتبع الخطوات سبق وذكر تستطيع إعطاء مستخدم آكما 

  التالية:

 "،انقر رابط " .١

 داري ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية:أدخل رقم الهوية الخاص بالإ .٢

 

 تلاحظ ظهور رسالة في أعلى الصفحة تعلمك بأن هذا المستخدم موجود في النظام ويمكنك إضافة ملف أكاديمي له.

 انقر "بيانات المستخدم الأكاديمية"، تظهر الصفحة التالية: .٣



 
 

  ٢٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،من الدخول إلى النظام حتى تقوم بتفعيل ملفه مستخدمالاختر حالة الملف، في حال اخترت "غير فعال" لن يتمكن  .٤

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

 انقر (عودة). .٦

  يستطيع الإداري الآن الدخول إلى صفحات المعلم باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر.

  جل في المدرسة دور المعلم.مس -ما عدا الطالب–يمكنك تطبيق نفس الخطوات لإعطاء أي مستخدم آخر 



 
 

 ٢٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  تعديل ملف معلم ٢-١-٥

يمكنك تعديل رقم هوية المعلم واسم المستخدم الخاص به وكلمة السر وبياناته الشخصية، بالإضافة إلى إمكانية فصله ونقله وحذف 

يمثل اسم المستخدم الخاص بالمعلم . انقر الرابط الذي ، الخوتحديد عمله الإشرافي وإضافة دوراته التدريبية ومؤهلاته العلميةملفه، 

  الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  

لعمليات التي روابط وأزرار لتعرض الصفحة بيانات المعلم الذي قمت باختياره من اسم وأرقام هواتف وعنوان وغيرها. كما تعرض 

  يمكنك القيام بها وهي موضحة في البنود التالية.

  . تغيير رقم الهوية١

  م هوية المعلم أو جنسيته، اتبع الخطوات التالية:لتغيير رق

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



 
 

  ٢٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

عند اختيار جنسية غير  اختر الجنسية في حال أردت تعديلها، حيث يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم الهوية الجديد" .٢

 كما في الشكل التالي: السعودية

 

 المثال بتعديل رقم الهوية. ويتابعجنسية أخرى نفس الطريقة،  الرقم لمعلم سعودي الجنسية أو ذي ية تعديلتتبع عمل

 أدخل رقم الهوية الجديد، .٣

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

  

 ذلك.أما في حال كان الرقم مستخدماً من قبل معلم آخر فتظهر رسالة تعلمك ب

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

 انقر (عودة). .٦

  . تغيير اسم المستخدم٢

  لتغيير اسم المستخدم الخاص بالمعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 أدخل اسم المستخدم الجديد، .٢

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

  



 
 

 ٢٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

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

 

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

 انقر (عودة). .٥

  . تغيير كلمة السر٣

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

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

 

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

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

 انقر زر (عودة). .٤

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

  المعلم. تقييم ٤

ل هذه الصفحة بتقييم المعلم في مواضيع التقييم التي قام مدير النظام بإضافتها ونشرها ليتم تقييم المعلمين بناء عليها، تقوم من خلا

  حيث يظهر هذا التقييم في صفحاتهم الخاصة.

  لتقييم المعلم، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 .ة قائمة بمواضيع التقييم التي قام مدير النظام بنشرها للمعلمينتعرض الصفح

 اختر أداة تقييم كل موضوع من القائمة المجاورة له، .٢

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

  المعلم.تظهر مواضيع التقييم التي قمت بتقييم المعلم فيها وأداة تقييم كل منها في صفحة التقييم الخاصة ب

  . إضافة غياب المعلم٥

تمكنك هذه الصفحة من إدخال غياب المعلم وتأخره عن دوامه وانصرافه مع تحديد التاريخ والساعة. وتظهر هذه البيانات في 

  تقارير المعلمين ويستطيع مدراء الإدارة والنظام الاطلاع عليها.

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

وحقول البحث التي تمكنك من استرجاع غياباته وتأخيره وانصرافه، وذلك بتحديد أي من  ي اخترتتعرض الصفحة المعلم الذ

  مدخلات البحث ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:



 
 

 ٢٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

التي والملاحظات  نوع الغياب وتاريخهتعرض الصفحة قائمة بتواريخ الغياب والانصراف المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر 

  . تستطيع إضافة المزيد من الغيابات أو التأخيرات وتعديل وحذف أي منها.أدخلت عليه

  

  لإضافة غياب أو تأخير أو انصراف، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 يلي: اختر نوع الغياب، وتتغير الحقول الظاهرة بحسب النوع الذي تختار كما .٢

 غياب بعذر أو غياب بدون عذر، تظهر الحقول التالية: -



 
 

  ٢٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،بنقر زر التقويم تاريخ الغياب حدد .أ 

 ،التي تريد أدخل الملاحظات .ب 

 أدخل الإجراء المتخذ وتاريخه، إن وجدا. .ج 

 تأخير: تظهر الحقول التالية: -

 

 ،بنقر زر التقويم تاريخ الغياب حدد .أ 

 أدخل الملاحظات، إن وجدت، .ب 

 اريخ بالساعة والدقيقة، كل في الحقل المخصص له.أدخل مدة الت .ج 

 انصراف: تظهر الحقول التالية: -



 
 

 ٢٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

 ،بنقر زر التقويم تاريخ الغياب حدد .أ 

 أدخل الملاحظات، إن وجدت، .ب 

 اختر حالة الالتزام. .ج 

  إلى قائمة غيابات المعلم. أو الانصراف إضافة الغياب أو التأخير تانقر (حفظ). تم .٣

  

  ، انقر رابط "تعديل" المجاور لنوع الغياب الذي تريد وأعد تطبيق الخطوات السابقة.بكافة أنواعها معلملتعديل أي من غيابات ال

  

  لحذف أي من أنواع غيابات المعلم، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور لنوع الغياب الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  . إدخال البيانات الإضافية٦

تمكنك هذه الصفحة من إدخال بيانات المعلم الإضافية والمتعلقة بنوع الوظيفة والمسمى الوظيفي وتاريخ المباشرة في العمل 

  وغيرها، وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ٣٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر نوع الوظيفة، .٢

 كان ملاك المدرسة، أي مسجل في المدرسة ويدرس في مدرسة أخرى في نفس الوقت، حدد إذا .٣

 حدد مستوى تعليم المعلم بنقر الدائرة المناسبة، .٤

 حدد ما إذا كان المعلم يدرس أم لا بنقر الدائرة المناسبة، .٥

 حدد تاريخ المباشرة في الوزارة، .٦

 عام القيد، لأدخ .٧

 لى رأس عمله، كل من القائمة الخاصة به،اختر حالة القيد والمسمى الوظيفي وع .٨

 بنقر زر التقويم المخصص لكل منهم، حدد تاريخ المباشرة في الحكومة والمنطقة والمدرسة، .٩

 حدد تاريخ النهاية في المدرسة بنقر زر التقويم المخصص، .١٠

 أدخل عدد سنوات الخدمة، .١١

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .١٢

 انقر (عودة). .١٣

  ولتعديل أي من البيانات، أعد تطبيق الخطوات السابقة.

  . تحديد العمل الإشرافي للمعلم٧

تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة العمل الإشرافي للمعلم في أيام الأسبوع الدراسية التي تريد، ويتمكن المعلم من عرض عمله 

  .الإشرافي في صفحاته الخاصة



 
 

 ٣١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  ، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط المخصص لهذه العملية

  

لطباعة القائمة، انقر تعرض الصفحة قائمة بالأيام التي قمت بإضافة عمل إشرافي للمعلم فيها ووصف هذا العمل لكل يوم. 

  )." ثم نقر ("

  يمكنك إضافة عمل إشرافي في يوم آخر وتعديل أي من هذه الأعمال أو حذفها.

  

  وات التالية:لإضافة عمل إشرافي للمعلم، اتبع الخط

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

  

 اختر اليوم الذي تريد، .٢

 أدخل وصف العمل الإشرافي، .٣

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

  في حال قمت بإضافة عمل إشرافي ليوم تمت إضافة عمل إشرافي فيه للمعلم مسبقاً، وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

  

  ل عمل إشرافي في يوم معين، اتبع الخطوات التالية:ولتعدي

 انقر رابط "تعديل" المجاور للعمل الإشرافي الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٣٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل التعديلات التي تريد على وصف العمل الإشرافي، .٢

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

  

  لمعلم، اتبع الخطوات التالية:ولحذف عمل إشرافي في يوم معين ل

 انقر رابط "حذف" المجاور للعمل الإشرافي الذي تريد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  . إدارة معلومات أقارب المعلم٨

، وحذف أي وغيرهم من الأقارب أبنائك وبناتكتقوم من خلال هذه الصفحة بإدارة معلومات أقاربك من حيث إضافة معلومات 

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

  

يمكنك عرض قائمة ، حيث يظهر لكل منهم صلة قرابتهم بك. تلقائياً كما قمت بإضافتهم مسبقاً أقاربكتعرض الصفحة قائمة بأسماء 

  بقاً باختيار "الأبناء" من القائمة، تظهر الصفحة على الشكل التالي:بأبنائك الذين قمت بإضافة معلوماتهم مس



 
 

 ٣٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

وتعديل معلومات أي منهم أو  والأقارب يمكنك إضافة المزيد من الأبناء تعرض الصفحة قائمة بأبنائك وصلة قرابة كل منهم بك.

  حذفها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

 ٤- ٢ك أو أبنائك، انقر الرابط المخصص للعملية التي تريد ثم اتبع نفس الخطوات الواردة في بند "لإضافة معلومات أحد أقربائ

  إدارة معلومات الأقارب".

  العلمية . مؤهلات المعلم٩

لإضافة مؤهلات المعلم،  .وتقديره ومعدله التراكمي، الخ تمكنك هذه الصفحة من تحديد المؤهلات العلمية التي حصل عليها المعلم

  اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

 اختر تخصص المعلم ونوع المؤهل، كل من قائمته المخصصة، .٢

 أدخل اسم الجامعة أو الكلية، .٣

 اختر الدولة والتقدير العام، كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر فصل التخرج، .٥

 أدخل المعدل التراكمي، .٦

 الآخر والتخصص الحالي، كل من قائمته المخصصة،اختر التخصص الأصلي والتخصص  .٧

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٨

  ولتعديل المؤهلات، اتبع نفس الخطوات السابقة.



 
 

  ٣٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  . إضافة دورات تدريبية للمعلم١٠

نقر الرابط المخصص لهذه العملية، تفاصيلها. اتقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة الدورات التدريبية التي أخذها المعلم وتعريف 

  تظهر الصفحة التالية:

  

تعرض الصفحة قائمة بالدورات التي تمت إضافتها للمعلم المختار مسبقاً، حيث يظهر لكل منها مجالها ومدتها ومكانها وتاريخ 

  )." ثم انقر (بدايتها ونهايتها. لطباعة القائمة، انقر رابط "

  رات وتعديل بيانات أي منها أو حذفها.يمكنك إضافة المزيد من الدو

  

  لإضافة دورة، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 أدخل اسم الدورة، .٢

 أدخل مجال الدورة ومدتها ومكانها كل في حقله المخصص، .٣

 حدد تاريخ بداية الدورة وتاريخ نهايتها بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .٤

 ملاحظاتك، إن وجدت، أدخل .٥

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٦



 
 

 ٣٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (عودة). .٧

  

  ولتعديل بيانات دورة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للدورة المراد تعديل بياناتها، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 نات الظاهرة،أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيا .٢

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

 انقر زر (عودة). .٤

  

  ولحذف دورة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 تظهر الرسالة التالية: انقر رابط "حذف" المجاور للدورة المراد حذفها، .١

 

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

 انقر زر (عودة). .٣

  . ربط مهارات المعلم١١

مهارات المعلم واللغات التي يتقنها ومستواه في كل منها، بالإضافة إلى تعريف الأعمال التطوعية  إضافةتمكنك هذه الصفحة من 

  .التي قام بها والمواهب التي يمتلكها، الخ

  :تظهر الصفحة التالية، انقر الرابط المخصص للعملية



 
 

  ٣٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

  كيفية تعريف هذه البيانات للمعلم موضحة تالياً. لغات والمواهب والأعمال التطوعية.ام: المهارات والتقسم الصفحة إلى أربعة أقس

  

 :المهارات  -

  لإضافة مهارة للمعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 ،اختر اسم المهارة ودرجة إتقانها، كل من قائمته المخصصة .٢



 
 

 ٣٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 من الجدير بالذكر أن مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف خيارات قائمة "اسم المهارة".

 أدخل كيفية حصول المعلم عليها والملاحظات، كل في حقله المخصص، .٣

 انقر زر (تحميل) إذا أردت إضافة مرفقات للمهارة، يظهر النموذج التالي: .٤

 

 اختر الملف الذي تريد، .أ 

 )،Openانقر زر ( .ب 

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .٥

 

ظهر درجة إتقان المعلم لها وكيفية الحصول عليها والملاحظات. يمكنك المهارة التي قمت بإضافتها، حيث تتعرض الصفحة 

ض الملف المرفق بها، إن وجد، وذلك بنقر الرابط الذي أو حذفها، كما يمكنك عر إضافة المزيد من المهارات وتعديل أي منها

  يمثل عنوانه.

  

  لتعديل مهارة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للمهارة المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٣٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

نفس خطوات الإضافة التي  تعرض الصفحة بيانات المهارة التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع

 ذكرت مسبقاً. في حال وجود ملف تم إرفاقه بالمهارة، يمكنك عرضه بنقر رابط "معاينة المرفق".

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

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

  

  ولحذف مهارة، اتبع الخطوات التالية:

 ر رابط "حذف" المجاور للمهارة المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية:انق .١

 

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

 

 :اللغات  -

  ، اتبع الخطوات التالية:لغة يتقنها المعلملإضافة 

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



 
 

 ٣٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 كل من قائمته المخصصة،ودرجة إتقانها،  اللغةاختر  .٢

 ".اللغةمن الجدير بالذكر أن مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف خيارات قائمة "اسم 

 أدخل كيفية حصول المعلم عليها والملاحظات، كل في حقله المخصص، .٣

 ، يظهر النموذج التالي:للغةانقر زر (تحميل) إذا أردت إضافة مرفقات  .٤

 

 ،اختر الملف الذي تريد .أ 

 )،Openانقر زر ( .ب 

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .٥



 
 

  ٤٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ظهر درجة إتقان المعلم لها وكيفية الحصول عليها والملاحظات. يمكنكاللغة التي قمت بإضافتها، حيث تتعرض الصفحة 

أو حذفها، كما يمكنك عرض الملف المرفق بها، إن وجد، وذلك  أي منهاوتعديل  إضافة المزيد من اللغات التي يتقنها المعلم

  بنقر الرابط الذي يمثل عنوانه.

  

  ، اتبع الخطوات التالية:معلومات لغةلتعديل 

 المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية: للغةانقر رابط "تعديل" المجاور  .١

 

حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة التي  التي قمت بتعريفها مسبقاً، اللغةتعرض الصفحة بيانات 

 ، يمكنك عرضه بنقر رابط "معاينة المرفق".باللغةذكرت مسبقاً. في حال وجود ملف تم إرفاقه 

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٢

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

  

  ، اتبع الخطوات التالية:معينة لغةولحذف 

 المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية: للغةانقر رابط "حذف" المجاور  .١



 
 

 ٤١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 

 :المواهب  -

  ، اتبع الخطوات التالية:موهبة للمعلملإضافة 

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

 

 ،مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف خيارات قائمة "اسم الموهبة" ،الموهبة التي يمتلكها المعلماختر  .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .٣

 

  أو حذف أي منها.إضافة المزيد من المواهب يمكنك و الموهبة التي قمت بإضافتها،تعرض الصفحة 

  

  معينة، اتبع الخطوات التالية: موهبةلحذف 

 المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية: للموهبةانقر رابط "حذف" المجاور  .١

 

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

 

 :الأعمال التطوعية  -



 
 

  ٤٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لمعلم، اتبع الخطوات التالية:عمل تطوعي قام به الإضافة 

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

 

العمل مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف خيارات قائمة "اسم  المعلم، العمل التطوعي الذي قام بهاختر  .٢

 ،"التطوعي

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .٣

 

  أو حذف أي منها. الأعمال التطوعية، ويمكنك إضافة المزيد من الذي قمت بإضافته العمل التطوعيحة تعرض الصف

  

  ، اتبع الخطوات التالية:عمل تطوعيلحذف 

 ، تظهر الرسالة التالية:للعمل التطوعي المراد حذفهانقر رابط "حذف" المجاور  .١

 

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

  . فصل المعلم١٢

  الخطوات التالية: وذلك باتباعتستطيع فصل ملف المعلم، أي منعه من الدخول إلى المنظومة، 

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

 



 
 

 ٤٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

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

 :انقر (عودة). أصبحت حالة ملف المعلم "غير فعال" كما يظهر في الشكل التالي .٣

  

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

ولن تتمكن من القيام بمعظم العمليات التي تم شرحها مسبقاً، يمكنك فقط تعريف مهارات المعلم  تستطيع تعديل ملفه الشخصي

  .ربه وإضافة مؤهلاته العلميةوإدارة معلومات أقا

  

  ولإعادة تفعيل ملف المعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

  انقر (عودة). أصبحت حالة الملف "فعال". .٣

  . تعديل المعلومات الشخصية١٣

  المعلم الشخصية، اتبع الخطوات التالية: لتعديل معلومات ملف

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



 
 

  ٤٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

عدا رقم السجل المدني أو رخصة الإقامة واسم ما  تعديل أي منهاتعرض الصفحة البيانات المعلم الشخصية، حيث يمكنك 

 الدخول والجنس والمدرسة التي جرى تعيينه فيها وحالة الملف.

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

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

 انقر (عودة). .٤



 
 

 ٤٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  . نقل المعلم١٤

  ية:لنقل المعلم للتدريس في مدرسة أخرى سواء في نفس الإدارة أو إدارة مختلفة، اتبع الخطوات التال

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

 

 يتم استرجاع كافة المدارس التابعة لها في قائمة "المدرسة"، اختر الإدارة التي تريد نقل المعلم إليها، .٢

 ،التي تريد نقل المعلم للتدريس فيها اختر المدرسة .٣

 أدخل اسم متخذ القرار ورقم القرار، كل في حقله المخصص، .٤

 وصفة القرار، كل من قائمته المخصصة،اختر سبب النقل  .٥

 أدخل الملاحظات التي تريد على عملية النقل، .٦

 انقر زر (تثبيت)، تظهر الرسالة التالية: .٧

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية النقل، .٨

 انقر (عودة). .٩

عن عملية النقل والاطلاع على الملفات ، حيث تمكنك من التراجع المدرسةالمعلمون المنقولون من تظهر طلبات النقل في صفحة 

يقرر مدير المدرسة التي قمت بنقل المعلم ". والمدرسةالمعلمون المنقولون من  ٣-١-٥د من المعلومات، انظر بند "المنقولة. لمزي

  ما إذا كان سيقبل عملية النقل أو يرفضها.  إليها



 
 

  ٤٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  . حذف ملف المعلم١٥

يتم إرسال طلب الحذف إلى مدير الإدارة الذي يقرر إما حذف الملف بشكل نهائي من تستطيع حذف ملف المعلم لأي سبب، حيث 

  قاعدة البيانات أو رفض الحذف والإبقاء على الملف. 

  لحذف ملف المعلم، اتبع الخطوات التالية:

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

 ة).انقر (عود .٣

إزالة ملف المعلم من قائمة المعلمين المعرفين في المدرسة، ولن يتمكن من الدخول إلى النظام، حيث تظهر له رسالة تعلمه  تتم

  بأنه قد تم حذف ملفه.

  معالجة العلاقات التدريسية. ١٦

  يمكنك تحديد العلاقات التدريسية للمعلم وذلك بتحديد الصفوف والمقررات التي يدرسها. 

  (العلاقات التدريسية)، تظهر الصفحة التالية:زر  انقر

 

يمكنك إضافة المزيد من  والمواد التي يدرس. والفصول الأقسامالصفوف وتعرض الصفحة بيانات المعلم الذي قمت باختياره، و

  المواد أو حذف أي منها.



 
 

 ٤٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 لإضافة علاقة تدريسية، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم، .٤

 كما في الشكل التالي: المتوفرة للصف المختاراختر الفصل، تظهر المواد  .٥

 

 إضافتها لعلاقات المعلمين التدريسية بعد. تتمالذي اخترت والتي لم  الصف موادتعرض الصفحة 

 في نفس الوقت، مادةتريد، يمكنك اختيار أكثر من  التي للمادةانقر المربع المجاور  .٦

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



 
 

  ٤٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 (عودة). زر انقر .٨

  

  لحذف علاقة تدريسية، اتبع ما يلي:و

 انقر المربع الخاص بالصف والمادة المراد حذفها، .١

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

 

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

  انقر (عودة). .٤

  المعلمون المنقولون من المدرسة ٣-١-٥

   .تمكنك هذه الصفحة من عرض أسماء المعلمين الذين طلبت نقل ملفاتهم إلى مدارس أخرى وحذف أي من هذه الطلبات

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

  نقلهم إلى مدارس أخرى. تطلبتعرض الصفحة أسماء المعلمين الذين 

  

  :لحذف طلب النقل والإبقاء على المعلم في مدرستك، اتبع الخطوات التالية

 انقر المربع المجاور لاسمه، .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 



 
 

 ٤٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

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

 انقر (عودة). .٤

"، " وذلك بنقر رابطذين تم إرسال طلبات نقلهم من مدرستك، تستطيع عرض أرشيف بأسماء المعلمين ال

  تظهر الصفحة التالية:

  

منهم إدارة التربية  لهم إلى مدارس أخرى، حيث يظهر لكلالذي قمت بإرسال طلبات نقتعرض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين 

   وحالة الطلب وتاريخه. تم طلب النقل إليهااسم المدرسة التي والتعليم و

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

  

، وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور للمعلم الذي تريد، طلب نقل المعلمب ما قمتيمكنك عرض بيانات النقل التي قمت بإضافتها عند

  تظهر الصفحة التالية:

  

ت. لإغلاق الصفحة والرجوع إلى الصفحة تعرض الصفحة اسم متخذ قرار النقل ورقم القرار وسبب النقل وغيرها من المعلوما

  السابقة، انقر زر (إغلاق).

  المعلمون المنقولون إلى المدرسة ٤-١-٥

تقوم من خلال هذه الصفحة بالاطلاع على قائمة المعلمين الذين تم نقل ملفاتهم إلى مدرستك ولا تزال هذه الملفات تنتظر الإجراء 

لية النقل وبالتالي نقل ملف المعلم إلى مدرستك، أو رفضها وبالتالي الإبقاء على ملف المعلم الذي تريد اتخاذه، سواء الموافقة على عم

  في مدرسته.

  للموافقة على نقل معلم إلى مدرستك أو رفض النقل، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ٥٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

ولم يتخذ الإجراء النهائي بعد، حيث يظهر اسم الإدارة والمدرسة تعرض الصفحة بمجرد تفعيلها أسماء المعلمين الذين تم نقلهم 

 يمكنك البحث عن طلب معين تبعاً لحالته، وذلك باختيار الحالة التي تريد من القائمة. النقل منها.طلب التي تم 

 تستطيع قبول أو رفض الطلب، سنتابع المثال بقبول الطلب.

 فعيل دوائر الاختيار المجاورة،يتم ت انقر المربع المجاور لاسم المعلم، .٢

 انقر الدائرة المجاورة لـ "قبول"، .٣

 الرسالة التالية:انقر (حفظ)، تظهر  .٤

 

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

 انقر (عودة). .٦

  

 وذلك بنقر رابطكما تستطيع عرض أرشيف بأسماء المعلمين الذين تم إرسال طلبات لنقلهم إلى مدرستك، 

  هر الصفحة التالية:"، تظ"

  

منهم إدارة التربية والتعليم واسم  مدرستك، حيث يظهر لكلإرسال طلبات نقلهم إلى تم تعرض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين الذي 

   للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).وحالة الطلب وتاريخه.  منهاالمدرسة التي تم طلب النقل 

  )." ثم انقر (ط "لطباعة القائمة، انقر راب



 
 

 ٥١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

"عرض" المجاور للمعلم بطلب نقل المعلم، وذلك بنقر رابط  قامبإضافتها عندما  قام المستخدم المخوليمكنك عرض بيانات النقل التي 

  الذي تريد، كما ذكر في البند السابق.

  الطلاب ٢-٥

بيانات أولياء و بياناتهم الشخصية والأكاديمية ضافةتمكنك هذه الصفحة من إضافة ملفات الطلاب المسجلين في المدرسة حيث تقوم بإ

، وغيرها من التوجيه والإرشاد وتقييمهم وإدخال نتائج مهاراتهمربطهم بلجان ، بالإضافة إلى تحديد صفوفهم وفصولهمأمورهم و

  العمليات.

  كما في الشكل التالي: الطلابتظهر صفحة 

  

ول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول البحث التي تمكنك من استرجاع تقسم الصفحة إلى ثلاثة أقسام: يعرض القسم الأ

بيانات الطالب الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)، أما القسم الثالث فيعرض جدول بأسماء الطلاب، حيث يظهر لكل 

اسي والصف والقسم والفصل وحالة القيد، وتستطيع إعادة ترتيب طالب اسم المستخدم والاسم الكامل ورقم السجل المدني والنظام الدر

  الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول.



 
 

  ٥٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  تناقش البنود التالية بالتفصيل جميع العمليات التي يمكنك القيام بها.

  إضافة ملف طالب ١-٢-٥

وأرقام الهواتف وتلك المتعلقة بالمدرسة  الاسم الرباعي والعناوينلذي يتكون من بياناته الشخصية مثل تقوم بتعريف ملف الطالب ا

  من صف وقسم، الخ. وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 تظهر القائمة التالية: انقر المربع المجاور لـ "ليس له رقم سجل مدني أو رقم رخصة إقامة" بحسب الحاجة، .٢

 

 اختر نوع الإثبات، .٣

 :في كان يمكنك استخدام الرقم أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية .٤



 
 

 ٥٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات المستخدم الشخصية والثاني البيانات الأكاديمية. كما تعرض الصفحة الحقول التي

يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية 

 الحفظ دون إدخالها.

اختر الجنسية، في حال اخترت جنسية غير السعودية يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم السجل المدني"، وتتبع عملية  .٥

 سعودي الجنسية، طالبس الطريقة للرقمين، سنتابع المثال بإضافة ملف إدخال الرقم نف



 
 

  ٥٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل رقم جواز السفر، .٦

تاريخ الهوية بنقر زر التقويم الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني،  حدد .٧

 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

 إضافة ملف معلم"، ١- ١- ٥ابع إدخال البيانات الشخصية وبيانات الحساب وبيانات الاتصال بتطبيق الخطوات الواردة في بند "ت .٨

 انقر (حفظ)، يتم تفعيل صفحة "بيانات المستخدم الأكاديمية" والتي تظهر كما في الشكل التالي: .٩

 

 ،اختر النظام الدراسي .١٠

 تلقائياً، ئمة "معدل الصف السابق"وقا ، تظهر قائمة "القسم"الصفاختر  .١١

 ،المخصصة الفصل، كل من قائمتهاختر القسم ثم  .١٢

 كل من قائمته المخصصة، اختر حالة الملف وحالة سجل الطالب وحالة القيد، .١٣

 حدد تاريخ الالتحاق بالمدرسة، .١٤

 أدخل رقم الجلوس، إن وجد، .١٥

 أدخل معدل الصف السابق، .١٦

 عملية الحفظ،انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح  .١٧

 انقر (عودة). .١٨

  تعديل ملف طالب ٢-٢-٥

بياناته الإضافية، وإدخال  وكلمة السر، وربط ملفه بولي أمرهتستطيع تعديل بيانات الطالب الشخصية ورقم الهوية واسم المستخدم 

  ، وغيرها من العمليات.وإدخال نتائجه في المهارات بالإضافة إلى تقييمه

  م المستخدم الخاص بالطالب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يمثل اس



 
 

 ٥٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

من الجدير بالذكر أن الصفحة تتغير بحسب الفصل الدراسي الفعال وبحسب الأحداث التي يعرفها مدير النظام، فتظهر على الشكل 

  :على الشكل التاليظهر الصفحة السابق في حال كان الفصل الفعال هو الأول، وإذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الثاني، ت



 
 

  ٥٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

تلاحظ أنه يمكنك تحويل سجل الطالب  تعرض الصفحة تفاصيل الطالب الذي اخترت وروابط تمثل العمليات التي يمكنك القيام بها.

  تعديل ملف معلم". ٢- ١-٥، انظر بند "وفصل الطالب لتغيير اسم المستخدم وكلمة السر فقط في الفصل الدراسي الثاني.

  مكنك القيام بها على ملف الطالب.البنود التالية جميع العمليات التي ي تناقش

  . تغيير رقم الهوية١

  لتغيير رقم هوية الطالب أو جنسيته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

قامة" بدلاً من "رقم الهوية الجديد" عند اختيار جنسية غير اختر الجنسية في حال أردت تعديلها، حيث يظهر حقل "رخصة الإ .٢

 :السعودية كما في الشكل التالي



 
 

 ٥٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 جنسية أخرى نفس الطريقة، وسنتابع المثال بتعديل رقم الهوية. الرقم لطالب سعودي الجنسية أو ذي تتبع عملية تعديل

ة" في حال لم يمتلك الطالب أي منهما، تظهر القائمة انقر المربع المجاور لـ "ليس له رقم سجل مدني أو رقم رخصة إقام .٣

 التالية:

 

 الإثبات،نوع اختر  .٤

 أدخل رقم الهوية الجديد، .٥

 انقر (تدقيق) للتأكد من إمكانية استخدامه، تظهر الرسالة التالية: .٦

 

 أما في حال كان الرقم مستخدماً من قبل طالب آخر فتظهر رسالة تعلمك بذلك.

 الة تعلمك بنجاح العملية،انقر (حفظ)، تظهر رس .٧

 انقر (عودة). .٨

  . إدخال نتائج المهارات للطالب٢

في كافة الفترات في الفصل الدراسي الأول في مهارات المواد التي تدرس له  الطالبتقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال نتائج 

  والثاني. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

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

 

تستطيع عرض تعرض الصفحة بيانات الطالب الأكاديمية كصفه وقسمه وفصله والإدارة والمدرسة التي يتبع لها، الخ. 

 ، وذلك بنقر الرابط المخصص.الطالبالإرشادات التي تساعدك في عملية إدخال نتائج مهارات 



 
 

  ٥٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 ،اختر المادة والفترة كل من قائمته المخصصة .٢

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

 

حد أدنى، مهارة مهارة ال أنتعرض الصفحة قائمة بمهارات المادة المختارة. في حال ظهرت المهارات مظللة، فهذا يدل على 

  أي أنها متطلب أساسي للنجاح.

 حدد نتيجة الطالب في المهارات باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: .٤

) المجاورة للمهارة التي تريد، والتي تعني أن النتيجة غير محددة، حيث تتغير الأيقونة إلى ما التقييم ( انقر أيقونة -

 يلي:

  : الطالب أتقن المهارة.

 : الطالب لم يتقن المهارة.

وتتغير أيقونة  انقر الدائرة المجاورة للنتيجة التي تريد، حيث يتم إعطاء النتيجة المختارة للطالب في كافة مهارات المادة -

 التقييم المجاورة لكل من المهارات تبعاً للنتيجة المختارة.

 أدخل الملاحظة التي تريد بجانب كل مهارة، .٥

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



 
 

 ٥٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

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

  ات السابقة.في المهارات باتباع نفس الخطو الطالبويمكنك تعديل نتائج 

  . تحويل سجل الطالب٣

كما سبق وذكر يتم تفعيل هذا الرابط عند بدء الفصل الدراسي الثاني ويمكنك من تحويل سجل الطالب إلى "مطوي قيده" أو 

  "متوفى". وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 رة التعليمية وحالة سجله.تعرض الصفحة اسم الطالب ومدرسته والإدا

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

 أدخل جهة الإصدار، .٣

 التقويم، زرحدد تاريخ الموافقة بنقر  .٤

 اختر سجل الطالب الجديد، .٥

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦

 تظهر الرسالة التالي:انقر (حفظ)،  .٧

 

  انقر (عودة). .٨

  



 
 

  ٦٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  ما في الشكل التالي:تظهر صفحة تعديل ملف الطالب ك

  

الأزرار التي تمكنك من نقل الطالب تلاحظ عدم ظهور  تعرض الصفحة بيانات الطالب وأصبحت حالة السجل بحسب ما اخترت.

  تطيع القيام بأي من هذه العمليات.، حيث لا تسإدخال البيانات الإضافيةمكنك من ي وتعديل بياناته الشخصية ولا الرابط الذي

  

  ر سجل الطالب إلى "فعال" بتطبيق الخطوات التالية:تستطيع تغيي

 ،"انقر " .١

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

 أدخل جهة الإصدار، .٣

 التقويم، زرحدد تاريخ الموافقة بنقر  .٤

 ،"سجل الطالب الجديد"فعال" من قائمة "اختر  .٥

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦

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

 .إدخال البيانات الإضافية ونقل الطالب وغيرهاانقر (عودة). يمكنك الآن القيام بأي من عمليات  .٨

  . إدخال بيانات الطالب الإضافية٤

علوماته تمكنك هذه الصفحة من إدخال بيانات الطالب الإضافية مثل أن يكون لديه عوق سمعي أو بصري، كما تستطيع إدخال م

  إدخال ملاحظات لولي أمره.الشخصية الإضافية و



 
 

 ٦١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  التالية: القائمة"، تظهر انقر "

  

  البيانات.هذه فيما يلي كيفية تعريف 

  حالة الدمج -

  اتبع الخطوات التالية:لتحديد حالة الدمج للطالب، 

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

 

 اختر حالة الدمج، .٢

 سالة تعلمك بنجاح العملية،انقر (حفظ)، تظهر ر .٣

 انقر (عودة). .٤

  المعلومات الإضافية -

وى تعليمهم، وغيرها من ومست وأقربائه وسكنه تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة معلومات الطالب المتعلقة بعائلته

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:المعلومات. 

 انقر "المعلومات الإضافية"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٦٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 انقر الدائرة المجاورة لحالة النقل المناسبة، .٢

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

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

 لن يظهر الحقل،"لا"،  المجاورة لـ

 أدخل اسم القرية، .٥

 كل في حقله المخصص، دخل اسم قريب للطالب وعنوانه، وعدد أفراد أسرة الطالب وعدد أخوته وأخواته وتسلسله،أ .٦

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

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

 اختر مع من يسكن الطالب، .٩

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

  انقر (عودة). .١١

  ولتعديل أي من هذه البيانات أعد تطبيق الخطوات السابقة.

 الملاحظات -

بإدخال ملاحظات لولي أمر الطالب، حيث ستظهر هذه الملاحظات في صفحات متابعة الطالب  تقوم من خلال هذه الصفحة

  تالية:ال القائمةالخاصة به. انقر "الملاحظات"، تظهر 

  



 
 

 ٦٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لولي أمر الطالب، اتبع الخطوات التالية: أو رسالة لإدخال ملاحظة

 انقر رابط "رسالة إلى ولي الأمر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 أدخل الملاحظة التي تريد أن يتم عرضها من قبل ولي أمر الطالب، .٢

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

  . تقييم الطالب٥

بناء عليها،  الطلابوم من خلال هذه الصفحة بتقييم الطالب في مواضيع التقييم التي قام مدير النظام بإضافتها ونشرها ليتم تقييم تق

  حيث يظهر هذا التقييم في صفحاتهم الخاصة.

  ، اتبع الخطوات التالية:الطالبلتقييم 

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

 

 .للطلابالصفحة قائمة بمواضيع التقييم التي قام مدير النظام بنشرها  تعرض

 اختر أداة تقييم كل موضوع من القائمة المجاورة له، .٢

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

  .بالطالبصة فيها وأداة تقييم كل منها في صفحة التقييم الخا الطالبتظهر مواضيع التقييم التي قمت بتقييم 



 
 

  ٦٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 ربط ملف الطالب بولي الأمر. ٦

. الطالبتقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة ملف ولي أمر الطالب لتمكينه من الاطلاع على جدول اختبارات وحصص وغيابات 

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

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

 

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



 
 

 ٦٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 تلاحظ ظهور اسم الطالب الذي اخترت.

 اختر صلة القرابة، .٤

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

 اختر حالة الملف، .٦



 
 

  ٦٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 عمل،أدخل عمل ولي الأمر وجهة ال .٧

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

 انقر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .٩

  

أيضاً في صفحة أولياء الأمور، انظر بند  يظهر الاسم وتجدر الإشارة إلى أن، قمت بإضافتهتعرض الصفحة اسم ولي الأمر الذي 

  من ولي أمر للطالب، حيث يختفي الرابط المخصص لعملية الإضافة.تلاحظ عدم إمكانية إضافة أكثر  أولياء الأمور". ٣- ٥"

  

باتباع الخطوات  ، وذلكوبالتالي إرسال طلب حذف ملف ولي الأمر إلى مدير النظام ،يمكنك حذف العلاقة بين ولي الأمر والطالب

  التالية:

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

 

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

  

في نفس الوقت. وللقيام  وولي أمر، مثل أن يكون إداري ولي أمر الطالبدور  موجود في النظام خرتستطيع إعطاء مستخدم آ

  بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 ،""رابط انقر  .١

 ،انقر الرابط الخاص بعملية الإضافة .٢

 داري ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية:أدخل رقم الهوية الخاص بالإ .٣



 
 

 ٦٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 بالإداري.تلاحظ عدم إمكانية تعديل حالة الملف ويظهر الحقل المخصص غير فعال، حيث تسترجع حالة الملف الخاصة 

 اختر صلة القرابة، .٤

 أدخل عمل ولي الأمر وجهة عمله، كل من قائمته المخصصة، .٥

 ية الحفظ،انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عمل .٦

 انقر (عودة). .٧

  باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر. ولي الأمريستطيع الإداري الآن الدخول إلى صفحات 

  للطالب والأكاديمية . تعديل المعلومات الشخصية٧

  ، اتبع الخطوات التالية:والأكاديمية لتعديل معلومات ملف الطالب الشخصية

 لية:انقر زر (تعديل)، تظهر الصفحة التا .١



 
 

  ٦٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

عدا رقم السجل المدني أو رخصة الإقامة واسم  تعديل أي منها ماتعرض الصفحة البيانات الشخصية للطالب، حيث يمكنك 

 الدخول والجنس واللغة.

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

الخطوات التي قمت بها عند إضافتك لملف ستخدم الأكاديمية" لتعديل بيانات الطالب الأكاديمية ثم اتبع نفس انقر "بيانات الم .٣

 ،الطالب

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



 
 

 ٦٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (عودة). .٥

  . نقل الطالب٨

  الخطوات التالية: لنقل الطالب إلى مدرسة أخرى سواء في نفس الإدارة أو إدارة مختلفة، اتبع

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

 

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

 يتم استرجاع كافة مدارسها الابتدائية في قائمة "المدرسة"، اختر الإدارة التي تريد نقل الطالب لها، .٢

 اع صفوفها في قائمة "الصف"،يتم استرج اختر المدرسة، .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٤

 اختر القسم، .٥

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

 

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

 انقر (عودة). .٨

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

  . حذف ملف الطالب٩

لأي سبب، حيث يتم إرسال طلب الحذف إلى مدير الإدارة الذي يقرر إما حذف الملف بشكل نهائي من  الطالبتستطيع حذف ملف 

  و رفض الحذف والإبقاء على الملف.قاعدة البيانات أ

  ، اتبع الخطوات التالية:الطالبلحذف ملف 

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .١



 
 

  ٧٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 الصفحة التالية:(نعم)، تظهر  انقر .٢

 

 أدخل سبب حذف ملف الطالب المختار، .٣

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

 انقر (عودة). .٥

 لن يتمكنفي حال قام مسؤول النظام بتأكيد عملية الحذف، في المدرسة، و المسجلين الطلابمن قائمة  الطالبإزالة ملف  تتم

  من الدخول إلى النظام، حيث تظهر له رسالة تعلمه بأنه قد تم حذف ملفه. الطالب

  الطلاب المنقولون من المدرسة ٣-٢-٥

وتتم عملية  .تمكنك هذه الصفحة من عرض أسماء الطلاب الذين طلبت نقل ملفاتهم إلى مدارس أخرى وحذف أي من هذه الطلبات

  .النقل من خلال صفحة تعديل ملف الطالب

  "، تظهر الصفحة التالية: انقر "

  

، حيث يظهر لكل منهم الإدارة والمدرسة المراد نقله لها وصفه نقلهم إلى مدارس أخرى طلبتتعرض الصفحة أسماء الطلاب الذين 

  )." ثم انقر (لطباعة القائمة، انقر رابط " .وقسمه

  



 
 

 ٧١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  :يةلحذف طلب النقل والإبقاء على الطالب في مدرستك، اتبع الخطوات التال

 انقر المربع المجاور لاسمه، .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

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

 انقر (عودة). .٤

  

"، تظهر الصفحة تستطيع عرض أرشيف بأسماء الطلاب الذين تم إرسال طلبات نقلهم من مدرستك، انقر "

  التالية:

  

الذي قمت بإرسال طلبات نقلهم إلى مدارس أخرى، حيث يظهر لكل منهم إدارة التربية والتعليم  الطلابماء تعرض الصفحة قائمة بأس

  واسم المدرسة التي تم طلب النقل إليها وحالة الطلب وتاريخه. 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).و )." ثم انقر (لطباعة القائمة، انقر رابط "

  قولون إلى المدرسةالطلاب المن ٤-٢-٥

تقوم من خلال هذه الصفحة بالاطلاع على قائمة الطلاب الذين تم نقل ملفاتهم إلى مدرستك ولا تزال هذه الملفات تنتظر الإجراء 

الذي تريد اتخاذه، سواء الموافقة على عملية النقل وبالتالي نقل ملف الطالب إلى مدرستك، أو رفضها وإرجاع ملف الطالب إلى 

  .مدرسته

  للموافقة على نقل طالب إلى مدرستك أو رفض النقل، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية: انقر " .١



 
 

  ٧٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

حيث يظهر اسم الإدارة  ولم يتخذ الإجراء النهائي بعد،إلى مدرستك تعرض الصفحة بمجرد تفعيلها أسماء الطلاب الذين تم نقلهم 

 البحث عن طلب معين تبعاً لحالته، وذلك باختيار الحالة التي تريد من القائمة. يمكنك والمدرسة التي تم النقل منها.

 تستطيع قبول أو رفض الطلب، سنتابع المثال بقبول الطلب.

 انقر المربع المجاور لاسم الطالب، .٢

 انقر الدائرة المجاورة لـ "قبول"، .٣

 انقر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٤

 

 مك بنجاح العملية،انقر (نعم)، تظهر رسالة تعل .٥

 انقر (عودة). .٦

إضافة ملفه إلى قائمة الطلاب ولتتمكن من إجراء مختلف العمليات عليه. لمزيد من المعلومات  لتتميتعين عليك تحديد فصل الطالب 

  ".فصول الطلابتحديد  ٥- ٢- ٥عن تحديد فصل طالب، انظر بند "

  

"، تظهر لنقلهم إلى مدرستك، انقر " تستطيع عرض أرشيف بأسماء الطلاب الذين تم إرسال طلبات

  الصفحة التالية:

  

  .، الخكل منهم منها وحالة الطلب وتاريخه تم طلب نقلتعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب واسم المدرسة التي 



 
 

 ٧٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).و )." ثم انقر (لطباعة القائمة، انقر رابط "

  طلابتحديد فصول ال ٥-٢-٥

تمكنك هذه الصفحة من تحديد فصل الطالب في حال قمت بإضافة ملفه دون تحديد الفصل، وفي حال قبلت نقل ملف طالب من 

  مدرسة أخرى، وعند ترفيع الطلاب عند بدء العام الدراسي الجديد.

  ولتحديد فصل طالب، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 الدراسي،اختر النظام  .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم، .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٥

 



 
 

  ٧٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

تعرض النتائج قائمة بالطلاب الذين لم يتم تحديد فصولهم بعد سواء نتيجة عدم تحديد الفصول عند تعريف ملفاتهم أو بسبب 

 .، الخكونهم منقولين من مدارس أخرى

 للطالب المراد تحديد فصله، ويمكنك اختيار أكثر من طالب في نفس الوقت، انقر المربع المجاور .٦

 انقر زر (التالي)، تظهر الصفحة التالية: .٧

 

 اختر آلية التوزيع وذلك بنقر الدائرة المجاور للخيار المطلوب: .٨

ف والقسم من في حال اخترت "الفصول"، اختر الفصل من القائمة المنسدلة، حيث تظهر الفصول بحسب اختيارك للص .أ 

 الصفحة السابقة.

 في حال اخترت "التوزيع الآلي"، انقر المربع المجاور لنوع التوزيع الآلي الذي تريد. .ب 

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

 انقر زر (عودة). .١٠

  تعيين صفوف الطلبة في العام الجديد ٦-٢-٥

هاء السنة الدراسية الحالية، لتقوم عند بدء السنة الدراسية الجديدة بتحديد صفوفهم بترفيع الطلاب عند انت تقوم من خلال هذه الصفحة

لتقوم بعد  حفظهاباختيار الطلاب وتحديد نتائجهم وتقديرهم ثم  لجميع الصفوف ما عدا الصف السادس وتبدأ العملية في العام الجديد.

  ذلك بترفيعهم إلى الصف التالي.

بتحديد نتائجهم ثم إرسال طلبات ترفيع الناجحين س الابتدائي للصف الأول المتوسط، يجب أن تقوم أما لترفيع طلاب الصف الساد

  منهم إلى المدارس المتوسطة المرتبطة بمدرستك أو تثبيت رسوب الطلاب الذين رسبوا وإبقائهم في مدرستك.

  انقر الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية:

  

كما تلاحظ، يظهر رابط "تثبيت الطلاب الراسبين" للصف السادس الابتدائي  الصفوف المتوفرة في مدرستك. تعرض الصفحة قائمة

  .تثبيت رسوب الطلاب المختارين في الصف السادس دون ترفيعهم إلى المرحلة المتوسطةفقط ليمكنك من 

  كافة العمليات التي يمكنك القيام بها موضحة تالياً.



 
 

 ٧٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  . ترفيع الطلاب١

  ، اتبع الخطوات التالية:في مدرستك ال معلومات ترفيع الطلاب المسجلين في صف معين وحفظها وترفيعهم إلى الصف التاليلإدخ

 انقر رابط "اختيار الطلاب" المجاور للصف الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

م رقم الهوية. تستطيع عرض تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المسجلين في الصف المختار، حيث يظهر لكل منه

  إرشادات تساعدك في عملية تحديد النتائج والحفظ، وذلك بنقر الرابط المخصص.

في حال قمت بتحديد نتيجة طالب معين وحفظها، تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له وتظهر الحالة "غير مثبت" في 

رفيعهم كما يتم إلغاء تفعيل كافة الحقول المجاورة لهم، كما هو حال لم تقم بترفيعهم بعد، وتظهر "مثبت" في حال قمت بت

  موضح لاحقاً.

 حدد نتائج الطلاب باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: .٢

 تحديد نتيجة كل طالب على حده: -

 انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد، يتم تفعيل كافة الحقول المجاورة، .أ 

لب، سواء ناجح أو راسب، في حال اخترت "راسب" يتم إلغاء تفعيل قائمة "تقدير انقر الدائرة المجاورة لنتيجة الطا  .ب 

 ،الطالب"

 ،ة السابقة "ناجح"واختر تقدير الطالب من القائمة المجاورة له في حال اخترت أن تكون نتيجته في الخط .ج 

 تحديد نفس النتيجة لجميع الطلاب: -



 
 

  ٧٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 ، يتم تفعيل كافة الحقول المجاورة لهم،الطلاب انقر المربع المجاور لـ "رقم الهوية" لاختيار جميع .أ 

في حال اخترت "راسب" يتم إلغاء للنتيجة المراد منحها لكافة الطلاب أعلى عمود "النتيجة"،  انقر الدائرة المجاورة .ب 

 المجاورة لجميع الطلاب، "تقدير الطالب" قائمةتفعيل 

 صة أعلى العمود،اختر التقدير المراد منحه لجميع الطلاب من القائمة المخص .ج 

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٣

 

انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الحالة بجانب كل من الطلاب الذين قمت بحفظ نتائجهم "غير  .٤

 مثبت"،

 انقر زر (عودة)، .٥

ي قمت بتحديد نتائج طلابه وحفظها، تظهر الرسالة انقر رابط "لترفيع الطلبة الذين اختيروا بشكل نهائي" والمجاور للصف الذ .٦

 التالية:

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة على الشكل التالي: .٧

 

"مثبت" كما يتم إلغاء تفعيل كافة الحقول  الحالة بجانب كل من الطلاب الذين قمت بترفيعهم تظهرعند نقر رابط "اختيار الطلاب"، 

  سابقة، انقر زر (عودة).. للرجوع إلى الصفحة الالمجاورة لهم

بعد أن قمت بترفيع الطلاب يتعين عليك عند بدء السنة الدراسية الجديدة تحديد فصولهم، وللقيام بذلك اتبع الخطوات الواردة في بند 

  ".فصول الطلابتحديد  ٥- ٢- ٥"

  

، اتبع الخطوات طة بمدرستكفي المدرسة المتوسطة المرتب أما لترفيع طلاب الصف السادس الابتدائي للصف الأول المتوسط

  التالية:

 ، تظهر الصفحة التالية:السادسانقر رابط "اختيار الطلاب" المجاور للصف  .١



 
 

 ٧٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية. تستطيع عرض السادستعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المسجلين في الصف 

  ر الرابط المخصص.إرشادات تساعدك في عملية تحديد النتائج والحفظ، وذلك بنق

 باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: وأرسل طلبات ترفيعهم حدد نتائج الطلاب .٢

 :وإرسال طلب ترفيعه تحديد نتيجة كل طالب على حده -

والقائمتين المخصصتين لتقدير الطالب والمدرسة  دائرة الاختيار انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد، يتم تفعيل .أ 

 المجاورة له،

كافة القوائم قر الدائرة المجاورة لنتيجة الطالب، سواء ناجح أو راسب، في حال اخترت "راسب" يتم إلغاء ان .ب 

 ،المجاورة

 اختر تقدير الطالب من القائمة المجاورة له في حال اخترت أن تكون نتيجته في الخطوة السابقة "ناجح"، .ج 

سترجاع كافة الأقسام المتوفرة للصف الأول المتوسط فيها اختر المدرسة المتوسطة المراد ترفيع الطالب إليها، يتم ا .د 

 في القائمة المخصصة،

 اختر القسم الذي تريد، .ه 

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

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية على الشكل التالي: .ز 



 
 

  ٧٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

يتم إرسال الطلب"، كما يظهر رابط "إرسال طلب"  تظهر الحالة بجانب الطالب الذي قمت بحفظ بيانات ترفيعه "لم

 بجانبه.

 انقر رابط "إرسال طلب"، تظهر الرسالة التالية: .ح 

 

 .زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإرسالانقر  .ط 

ب كما تلاحظ، تظهر جميع الحقول والقوائم المجاورة للطالب الذين تم إرسال طلب ترفيعه غير فعالة ويظهر رقم الطل

  بجانبه، كما ظهر رابط "إلغاء إرسال الطلب" بدلاً من رابط "إرسال".

 :وإرسال طلبات ترفيعهم تحديد نفس النتيجة لجميع الطلاب -

والقوائم المجاورة لهم  دائرة الاختيار انقر المربع المجاور لـ "رقم الهوية" لاختيار جميع الطلاب، يتم تفعيل .أ 

 ،والمخصصة للتقدير والمدرسة

لدائرة المجاورة للنتيجة المراد منحها لكافة الطلاب أعلى عمود "النتيجة"، في حال اخترت "راسب" يتم إلغاء انقر ا .ب 

 المجاورة لجميع الطلاب،القوائم تفعيل 

 اختر التقدير المراد منحه لجميع الطلاب من القائمة المخصصة أعلى العمود، .ج 

ليها، يتم استرجاع كافة الأقسام المتوفرة للصف الأول إ جميع الطلاباختر المدرسة المتوسطة المراد ترفيع  .د 

 ،المخصصة القوائمالمتوسط فيها في 

 لجميع الطلاب من القائمة المخصصة أعلى العمود، اختر القسم الذي تريد .ه 

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

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .ز 

 ر الرسالة التالية:انقر زر (إرسال)، تظه .ح 



 
 

 ٧٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 انقر زر (نعم).  .ط 

  

  تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، وتظهر الصفحة على الشكل التالي:

 

كما تلاحظ، تظهر جميع الحقول والقوائم المجاورة للطلاب الذين تم إرسال طلبات ترفيعهم غير فعالة ويظهر رقم الطلب بجانب 

إرسال) ورابط "إرسال". يمكنك إلغاء إرسال طلب ترفيع طالب معين، باتباع الخطوات كل منهم، كما تمت إزالة زري (حفظ) و(

  التالية:

 انقر رابط "إلغاء إرسال الطلب" المجاور للطالب الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  الطالب من جديد، وتظهر الروابط والأزرار المخصصة للحفظ والإرسال.يتم تفعيل كافة الحقول والقوائم بجانب 

  . ترسيب طلاب الصف السادس٢

  أما لترسيب طالب معين أو مجموعة من الطلاب في الصف السادس الابتدائي وتثبيت رسوبهم، اتبع الخطوات التالية:

 ،انقر رابط "اختيار الطلاب" المجاور للصف السادس .١

 ،في البند السابق"راسب" باتباع نفس الخطوات المذكورة حدد نتيجة الطالب  .٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية:  .٣

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر جميع الحقول والقوائم المجاورة للطالب غير فعالة، .٤



 
 

  ٨٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (عودة)، .٥

 الة التالية:انقر رابط "تثبيت الطلاب الراسبين"، تظهر الرس .٦

 

  انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية تثبيت الراسبين ولن تتمكن من تغيير نتائجهم. .٧

  أولياء الأمور ٣-٥

تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على ملفات أولياء الأمور التي قمت بإضافتها وربطها بملف الطالب من صفحة تعديل ملف الطالب، 

  مر من نقل وحذف وغيرها.وتعديل بيانات ولي الأ

  كما في الشكل التالي: أولياء الأمورتظهر صفحة 

  

ملفاتهم عند تعريف ملفات الطلاب، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم.  إضافةتمت تعرض الصفحة قائمة بأولياء الأمور الذين 

  بحث).يمكنك البحث عن ولي الأمر الذي تريد بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر (ا

  انقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم الخاص بولي الأمر الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:



 
 

 ٨١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

-١-٥وتعديل وغيرها بتطبيق الخطوات الواردة في بند " تغيير رقم الهوية واسم المستخدمتستطيع تعديل أي من بيانات ولي الأمر من 

  تعديل ملف معلم".  ٢

  ، انقر زر (عودة).للرجوع إلى الصفحة السابقة

  الإداريون ٤-٥

 تمكنك هذه الصفحة من تعريف ملفات الإداريين في مدرستك وتعديل بياناتهم من فصل ونقل وحذف وغيرها. حيث يتمكن الإداريون

  هذه الصلاحية. مإدخال درجات السلوك والمواظبة للطلاب في حال تم منحه من

  كما في الشكل التالي: الإداريونتظهر صفحة 

  

تقسم الصفحة إلى ثلاثة أقسام: يعرض الأول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول البحث التي تمكنك من استرجاع بيانات 

الإداريين، حيث يظهر لكل إداري اسم قائمة الإداري الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)، أما القسم الثالث فيعرض 



 
 

  ٨٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

الكامل وإدارة التربية والتعليم والمدرسة، وتستطيع إعادة ترتيب القائمة بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من المستخدم والاسم 

  أعلى الجدول.

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "كما 

 ١- ١- ٥طوات الواردة في بند "دور إداري بتطبيق الخ - ما عدا الطالب–يمكنك إضافة المزيد من الإداريين وإعطاء أي مستخدم 

تعديل  ٢-١-٥إضافة ملف معلم"، وتعديل بيانات أي إداري من فصل وتعديل ونقل وحذف وغيرها بتطبيق الخطوات الواردة في بند "

 ملف معلم".



 
 

 ٨٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  ةـوك والمواظبـ. السل٦
  . ستظهر في إشعار نتائجهم وشهاداتهموالتي  المسجلين في مدرستك تمكنك هذه الصفحة من إضافة رسائل السلوك والمواظبة للطلاب

  على الشكل التالي: السلوك والمواظبةصفحة تظهر 

  

  لإدخال رسائل السلوك والمواظبة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

، حيث تظهر القائمة الخاصة به غير فعالة للدلالة على أن المرحلة الابتدائية تلاحظ عدم إمكانية اختيار نظام دراسي آخر غير "منتظم"

 لا يطبق فيها إلا النظام الدراسي المنتظم.

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

 اختر القسم ثم الفصل، كل من قائمته المخصصة، .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٤



 
 

  ٨٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

قائمة بأسماء الطلاب المسجلين في الصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم، حيث يظهر لكل منهم رقم السجل  تعرض الصفحة

 المدني.

 انقر المربع بجانب الطالب المراد إدخال رسائل السلوك والمواظبة الخاصة به، يتم تفعيل الحقول المجاورة، .٥

 مخصص بجانب الطالب الذي تريد،، كل في حقله الأدخل رسالة السلوك ورسالة المواظبة .٦

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

  ويمكنك تعديل الرسائل باتباع نفس الخطوات السابقة.

  



 
 

 ٨٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  انـجـ. الل٧
جان تهتم هذه الل، حيث والإداريين تمكنك هذه الصفحة من تعريف لجان التوجيه والإرشاد في مدرستك وتعيين أعضائها من المعلمين

يتقنوا مهارات المواد التي تدرس لهم والتي يقوم لم  نالذي الطلابتقوم بدراسة وضع وبالجوانب التربوية والتحصيلية والسلوكية للطلاب 

 مقائهأو بإب مإما بترفيعه في الفصل الدراسي الثاني اتخاذ قرارإنشاء الخطط والبرامج العلاجية لهم ليقوموا لاحقاً بو، مدير النظام بتعريفها

  الخاصة المساندة. إلى البرامج  معاماً آخر أو تحويله

بعد أن يقوم المسؤولون المخولون بتقييم جميع الطلاب المسجلين في الشعب واعتماد التقييم في الفصلين الدراسيين الأول وتتم هذه العملية 

  والثاني.

  كما في الشكل التالي: اللجانتظهر صفحة 

  

كافة العمليات التي يمكنك القيام بها من خلال هذه بط "قرارات اللجنة" يظهر فقط في الفصل الدراسي الثاني. من الجدير بالذكر أن را

  الصفحة موضحة في البنود التالية بالتفصيل.

  لجان التوجيه والإرشاد ١-٧

حقاً من اتخاذ القرارات تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف لجان التوجيه والإرشاد في مدرستك وتعيين أعضائها ليتمكنوا لا

  والإجراءات المناسبة بحق الطلاب الذين لم يتقنوا مهارات المواد التي تدرس لهم. 

  انقر رابط "لجان التوجيه والإرشاد"، تظهر الصفحة التالية:

  

عة القائمة، انقر رابط تعرض الصفحة قائمة باللجان التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها حالتها وتاريخ تعيينها. لطبا

  )." ثم انقر ("

  يمكنك إضافة المزيد من اللجان وتعديل أي منها أو حذفها، بالإضافة إلى تعيين أعضائها، كما هو موضح في البنود التالية بالتفصيل.

  إضافة لجنة توجيه وإرشاد ١-١-٧

  لإضافة لجنة، اتبع ما يلي: أعضائها لاحقاً. ينبتعيتبدأ عملية إضافة لجنة التوجيه والإرشاد بإدخال بياناتها لتقوم 

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



 
 

  ٨٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

 أدخل اسم اللجنة،  .٢

 حدد تاريخ تعيين اللجنة بنقر زر التقويم، .٣

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

 انقر (عودة). .٥

  ادتعيين أعضاء لجنة توجيه وإرش ٢-١-٧

  لتعريف أعضاء لجنة توجيه وإرشاد، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "عرض أعضاء اللجنة" المجاور للجنة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض القسم الأيمن قائمة بالمعلمين والإداريين الذين يمكنك اختيارهم ليكونوا أعضاء اللجنة، أما 

 لأيسر فيعرض الأعضاء الذين تقوم باختيارهم.القسم ا

 انقر المربع المجاور لاسم المستخدم الموجود في القسم الأيمن، ويمكنك اختيار أكثر من واحد في نفس الوقت، .٢

 ) لإضافة المستخدم إلى القسم الأيسر الخاص بأعضاء اللجنة، تظهر الصفحة على الشكل التالي:انقر ( .٣



 
 

 ٨٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ).اللجنة بنقر المربع المجاور له والموجود في القسم الأيسر ثم نقر (يمكنك إزالة عضو من 

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

  انقر زر (عودة). .٥

  يمكنك تعديل أعضاء اللجنة بنفس طريقة الإضافة.

  تعديل لجنة توجيه وإرشاد ٣-١-٧

  لتعديل بيانات لجنة توجيه وإرشاد، اتبع ما يلي:

 نقر رابط "تعديل" المجاور للجنة المراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية:ا .١

  

 أدخل التعديلات التي تريد على اسم اللجنة وتاريخ تعيينها، .٢

  اختر حالة اللجنة، .٣

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

 انقر (عودة). .٥

  حذف لجنة توجيه وإرشاد ٤-١-٧

  رشاد، اتبع ما يلي:لحذف لجنة توجيه وإ

 انقر رابط "حذف" المجاور للجنة المراد حذفها، تظهر الرسالة التالية: .١

  

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



 
 

  ٨٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  وفي حال أردت حذف لجنة يوجد فيها أعضاء، لن تتمكن من ذلك وتظهر الرسالة التالية:

  

  حذف اللجنة.  يتوجب عليك حذف الأعضاء أولاً لتتمكن من

  قرارات اللجنة ٢-٧

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض أسماء الطلاب الذين لم يتقنوا مهارات المواد التي تدرس لهم بعد أن تم اعتماد تقييمهم في الفصلين 

لكل من  أقروهاالتي  غير المتقنة، حيث تقوم بإدخال ملاحظات لجنة التوجيه والإرشاد والنتيجة بمهاراتهمالأول والثاني وعرض قائمة 

   هؤلاء الطلاب.

  وكما ذكر مسبقاً، يمكنك القيام بهذه العمليات فقط في حال كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الثاني، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 انقر رابط "قرارات اللجنة"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 " تلقائياً،اختر الصف، يتم استرجاع أقسامه في قائمة "القسم .٢

 اختر القسم، .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٤

 

تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المسجلين في الصف والقسم المختارين ممن لديهم مهارات غير متقنة، حيث يظهر لكل 

 منهم نظام الدراسة والشعبة.

 ار اللجنة بحقه، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "عرض" المجاور للطالب الذي تريد إدخال قر .٥



 
 

 ٨٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

في حال  تعرض الصفحة رسالة تبين اسم الطالب وصفه وفصله، كما تعرض قائمة بمهارات المواد التي لم يتقنها هذا الطالب.

  ظهرت إحدى المهارات مظللة، فهذا يدل على أنها مهارة حد أدنى، أي أنها متطلب أساسي للنجاح.

 توجيه والإرشاد،أدخل ملاحظات لجنة ال .٦

 ، تظهر الأسباب التي قام مدير النظام بتعريفها للنتيجة المختارة على الشكل التالي:اختر نتيجة اللجنة .٧

 

 في صفه ؤهبقا، أو "يعيد الصف" أي راسب يجب إتم ترفيعه إلى صف أعلىنتيجة اللجنة قد تكون "ينتقل" أي أن الطالب ناجح وي

 .المساندةالخاصة إلى البرامج  الخاصة" أي إحالته، أو "يحول البرامج عاماً آخر

 انقر المربع المجاور للسبب الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من سبب في نفس الوقت إن وجد، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتمت إزالة اسم الطالب من القائمة. .٩

  

  



 
 

  ٩٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  رـاريـ. التق٨
، بالإضافة إلى شهادات في مدرستك وإشعار بنتائج الطلاب تقرير المقاعد الشاغرة والمحجوزةطباعة عرض وتمكنك هذه الصفحة من 

  .العامة مفصلة بمستويات الطلاب في المواد التي تدرس لهم وتقديراتهم

  على الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

  

  .الثانيالفصل فقط في  تقرير "شهادات الطلاب" يظهرل، حيث من الجدير بالذكر أن التقارير التي تظهر تتغير تبعاً للفصل الفعا

  تناقش البنود التالية كيفية عرض وطباعة هذه التقارير.

  تقرير المقاعد الشاغرة والمحجوزة ١-٨

 تفاصيل المقاعد الشاغرة والمحجوزة في مدرستك من حيث عددها وعدد مقاعد الاحتياط ونسبة الشواغرتستطيع طباعة تقرير يعرض 

  . وعدد المقبولين من الجنسية السعودية وغيرها

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:تقرير المقاعد الشاغرة والمحجوزةانقر رابط " .١

  

 الذي تريد، الصفاختر  .٢

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



 
 

 ٩١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

ها وعدد المقاعد الشاغرة فيها وعدد المقاعد المتاحة لغير السعوديين وعدد مقاعد الاحتياط، اسم مدرستك ورقمتعرض الصفحة 

 .بالإضافة إلى عدد المقبولين من الجنسية السعودية وغيرها ونسبة الشواغر ونسبة المقاعد المتاحة لغير السعوديين، الخ

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

  

  ، كما يلي:ي يحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفةشريط الأدوات الذ التقرير ما يوفرك

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

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

) 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.

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

  : 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:

 البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط "بحث"،أدخل الكلمة التي تريد 

 انقر رابط "بحث"، يتم تظليل الكلمة التي قمت بإدخالها إن وجدت ويتم تفعيل رابط "التالي". .١

  من الجدير بالذكر أنه يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها إن وجد بنقر رابط "التالي". .٢

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



 
 

  ٩٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

: 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 (Excelير فيها، سواء كان (تعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكنك حفظ صفحات التقر

 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.( 

  : طباعة التقرير.

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

  إشعار بنتيجة الطالب ٢-٨

كافة الفترات الدراسية، والمهارات غير المتقنة المواد التي تدرس لهم في مهارات في  الطلاب مستوى يعرضيمكنك طباعة تقرير 

  . يتم إدخال نتائج الطلاب في المهارات أولاًتقرير ما لم . من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من عرض هذا الوتفاصيلها

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:بنتيجة الطالبانقر رابط "إشعار  .١

 



 
 

 ٩٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 " حسب اختيارك للصف، اختر القسم، تظهر خياراته في قائمة "الفصل .٤

 ،والفترة كل من قائمته المخصصة اختر الفصل .٥

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

 

كما  قائمة بالمواد التي يدرسها الطالب ونوع مهارة كل منها ومستوى الطالب فيها في الفترة الدراسية المختارة،يعرض التقرير 

ات التي لم يتقنها الطالب في مواده، إن وجدت، حيث يظهر لكل منها رقم المهارة ووصفها وما إذا قائمة بالمهار يعرض التقرير

  كانت حد أدنى أم لا وتفاصيلها.

، كما تم شرحه طالب آخر بالانتقال إلى صفحة أخرى باستخدام شريط الأدوات الموجود في أعلى التقرير نتيجةويمكنك عرض 

 .في البند السابق

 ).انقر ( .٧

  شهادات الطلاب ٣-٨

، وتقديره العام والملاحظات في المواد التي تدرس له طالب معين مسجل في مدرستك بمستوىمفصلة يمكنك عرض وطباعة شهادة 

  .فقط في الفصل الدراسي الثاني شهاداتما تمكنك من تصدير شهادات الطلاب. وكما ذكر مسبقاً يمكنك عرض الك

  بع الخطوات التالية:لعرض وطباعة شهادة طالب معين، ات

 انقر رابط "شهادات الطلاب"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٩٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 الشخصي. حاسوبك فييمكنك من خلال هذه الصفحة عرض الشهادات وطباعتها أو تصديرها ليتم حفظها 

 ف الحالة المختارة،انقر الدائرة المجاورة لحالة الطالب المراد عرض شهادته، حيث تختلف البيانات المعروضة في الشهادة باختلا .٢

  تمثل كل من هذه الحالات ما يلي:

 .الطالب جميع المهارات بلا استثناء أتقنناجح:  -

 الأقل.على  الأدنىالطالب مهارات الحد  أتقنناجح بملاحظات:  -

 .دنىراسب: لم يتقن مهارات الحد الأ -

 دنى ومع ذلك تم ترفيعه.لم يتقن مهارات الحد الأ: للجنةناجح بقرار  -

 لنظام الدراسي،اختر ا .٣

 ،ويتم استرجاع كافة الطلاب المسجلين في الصف المختار في قائمة "الطالب" اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً .٤

 اختر القسم ثم الفصل والطالب كل من قائمته المخصصة، إذا أردت، .٥

)، يظهر PDFشخصي في ملف من نوع (ال حاسوبك فيانقر زر (تصدير) إذا أردت حفظ الشهادات المطابقة لمدخلات البحث  .٦

 التالي: الصندوق

  

)، ولإغلاق الصندوق وإلغاء العملية انقر زر Saveالشخصي انقر زر ( حاسوبك في)، لحفظ الملف Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.( 

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

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في المثال التالي: .٨



 
 

 ٩٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

والذي يعرض  ،الابتدائي وتم ترفيعه إلى الصف الثانيفي الصف الأول ناجح كشف درجات طالب يعرض التقرير مثال على 

التي تدرس له  وتاريخ الميلاد، الخ، كما يعرض قائمة بالمواد السجل المدنيالشخصية كالجنسية ورقم  بعض بيانات الطالب

  .رقماً وكتابةً في كل منها ومستواه

)، حيث ٢حالة الطالب التي تقوم باختيارها كما تم شرحه في الخطوة (يختلف باختلاف  الشهادة محتوىمن الجدير بالذكر أن 

بالمهارات التي ئمة الشهادة، حيث تظهر قاختلف فت راسباً. أما في حال كان ناجحاًظهر على الشكل السابق في حال كان الطالب ت

 رأي لجنة التوجيه والإرشاد، بالإضافة إلى في المواد التي تدرس له، كما تظهر رسالة تعلمه بأنه سيعيد صفه يتقنهالم 

وملاحظاتها والأسباب التي استدعت إعادته للصف، كما تظهر قائمة بأعضاء لجنة التوجيه والإرشاد ليقوم كل منهم بالتوقيع على 

  .الشهادة

حيث تظهر قائمة بالمواد التي تدرس له ومستواه في كل منها رقماً وكتابةً، كما تظهر ، لجنة"لي حال كان الطالب "ناجح بقرار وف

 ، بالإضافة إلى رأي لجنة التوجيه والإرشاد وملاحظاتها والأسباب التي استدعتسيرفع إلى الصف التاليرسالة تعلمه بأنه 

 .لجنة التوجيه والإرشاد ليقوم كل منهم بالتوقيع على الشهادة ، كما تظهر قائمة بأعضاءترفيعه

 ) لطباعة الشهادة.انقر ( .٩

 

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  



 
 

  ٩٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  رـواغـداد الشـ. أع٩
 -أو مشرف إدارة التعليم الاختبارات والقبولمدير –تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض أعداد الشواغر التي قام المسؤول المخول 

وتحديد ما إذا  بمنحك الصلاحية اللازمة ستتمكن من إضافة أعداد الشواغر في مدرستك الاختبارات والقبولر بتعريفها، وفي حال قام مدي

  كانت نسبة الاحتياط تشمل الطلاب السعوديين أم لا، الخ.

  على الشكل التالي: أعداد الشواغرتظهر صفحة 

  

  لعرض أعداد الشواغر في مدرستك، اتبع الخطوات التالية:

 ،اختر الصف .١

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

 

بمنحك صلاحية إدخال وتعديل أعداد الشواغر. أما في حال لم يقم  الاختبارات والقبولتظهر الصفحة على الشكل السابق في حال قام مدير 

  بمنحك الصلاحية، تظهر الصفحة على الشكل التالي:



 
 

 ٩٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

  .فعالةيس لديك صلاحية التعديل على أعداد الشواغر، وتظهر الحقول غير كما تلاحظ، تظهر رسالة تعلمك بأنه ل

  

ولكن قام هو أو مشرف إدارة التعليم بإدخال أعداد  الاختبارات والقبولمن الجدير بالذكر أنه في حال تم منحك الصلاحية من قبل مدير 

فقة، فلن تتمكن كمدير مدرسة من إدخال الأعداد أو تعديلها، وتظهر الشواغر في مدرستك أو قام بتعديلها أو الموافقة عليها أو إلغاء الموا

  الصفحة على الشكل التالي:

  

أو  الاختبارات والقبولكما تلاحظ، تظهر رسالة تعلمك بأنك لن تستطيع التعديل على أعداد الشواغر لأنها أدخلت أو عدلت من قبل مدير 

  .فعالةل غير مشرف في إدارة التربية والتعليم، وتظهر الحقو

  

  لتعريف أعداد الشواغر في مدرستك، اتبع الخطوات التالية:

تبعاً للمعادلة التالية: (عدد  أدخل عدد المقاعد في المدرسة، يظهر عدد المقاعد المخصص لغير السعوديين في الحقل المخصص تلقائياً .١

 ديلها،نسب القبول لأعداد الطلبة غير السعوديين)، ويمكنك تع مقاعد المدرسة 

 هو الذي يقوم بتعريف نسب القبول لأعداد الطلبة غير السعوديين. الاختبارات والقبولمن الجدير بالذكر أن مدير 

 أدخل تعديلاتك على عدد المقاعد المخصصة لغير السعوديين، إذا أردت، .٢



 
 

  ٩٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل نسبة الاحتياط، .٣

لك بنقر الدائرة المناسبة، حيث تكون نسب الاحتياط التي تقتطع من حدد ما إذا كانت نسبة الاحتياط تشمل الطلاب السعوديين أم لا، وذ .٤

النسب الممنوحة لغير السعوديين هي نسبة مقاعد الاحتياط التي سيتم حجزها للطلبة غير السعوديين من عدد المقاعد الشاغرة في 

كون نسب الاحتياط التي تقتطع من النسب الممنوحة المدرسة عند نقر الدائرة المجاورة لـ "نعم"، أما بنقر الدائرة المجاورة لـ "لا" ت

 لغير السعوديين هي نسبة مقاعد الاحتياط التي سيتم حجزها للطلبة غير السعوديين من عدد المقاعد المخصصة لغير السعوديين،

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية حفظ أعداد الشواغر. .٥

  شرف في إدارة التعليم، إذا تم تفويضه، بقبول أعداد الشواغر ويمكنهما تعديلها أيضاً.أو م الاختبارات والقبوليقوم مدير 

  



 
 

 ٩٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لابـار الطـ. أعم١٠
أعمار الطلاب المسموح قبولهم من قبل مدير المدرسة والاستثناءات الخاصة بأعمار الطلاب المسموح تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض 

الاختبارات ، بالإضافة إلى الاستثناءات الخاصة بأعمار طلبة رياض الأطفال بحسب ما قام مدير ولالاختبارات والقبقبولهم من قبل مدير 

  بتعريفها. والقبول

  على الشكل التالي: أعمار الطلابتظهر صفحة 

  

اصة بأعمار تعرض الصفحة فترات أعمار الطلاب المسموح قبولهم في الصف الأول الابتدائي من قبل مدير المدرسة والاستثناءات الخ

كما تلاحظ، تظهر  .الاستثناءات الخاصة بأعمار طلبة رياض الأطفالالطلاب المسموح قبولهم في الصف الأول الابتدائي، بالإضافة إلى 

   هذه البيانات لغايات العرض فقط، حيث لا يمكنك تعديل أي منها.

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

  

  ادات التي توضح بعض المعلومات، وذلك بنقر الرابط المخصص، تظهر الإرشادات على الشكل التالي:تستطيع عرض بعض الإرش

  

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (إغلاق).

  



 
 

  ١٠٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لبـات التسجيـلط .١١
ية القبول. بعد أن يقوم أولياء والمسؤولين المخولين بتعريفها بعمل الاختبارات والقبولتتحكم المعلومات وإعدادات التسجيل التي يقوم مدير 

لسبب معين، أما  رفضهاالأمور بتعبئة طلبات التسجيل الإلكترونية للطلاب وإرسالها، كمدير مدرسة تقوم بعرض هذه الطلبات وقبولها أو 

  في حال كانت المدرسة مدرسة احتياط فيمكنك رفض الطلبات إذا أردت.

ضها من خلال هذه الصفحة هي كافة الطلبات التي قام أولياء الأمور بإرسالها أو قمت أنت من الجدير بالذكر أن الطلبات التي تقوم بعر

أو المشرف بالموافقة عليها ثم قام أولياء الأمور باختيار  الاختبارات والقبولبإضافتها، بالإضافة إلى طلبات الاستثناءات التي قام مدير 

  مدرستك لتسجيل طلابهم فيها.

  على الشكل التالي: تسجيلطلبات التظهر صفحة 

  

تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع الطلبات التي تريد والموجهة إلى مدرستك، وذلك بتحديد أي من مدخلات البحث ثم 

  نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:

  



 
 

 ١٠١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

" تلقائياً، حيث يظهر لكل طلب رقم الهوية واسم الطالب واسم درسةإرسال الطلب للمتعرض الصفحة قائمة بطلبات التسجيل التي حالتها "تم 

ولي أمره وتاريخ ولادة الطالب والمدرسة والصف ومدة التسجيل، وهي المدة التي تمضي على طلب التسجيل منذ إضافته. يمكنك قبول 

  .رفضهاالطلبات أو 

  ب، يظهر الطلب على الشكل التالي:في حال كانت المدرسة مدرسة احتياط وتم الحجز الأوتوماتيكي للطل

  

كما تلاحظ، يمكنك فقط عرض الطلبات ورفضها، وما لم يتراجع ولي الأمر عن تسجيل الطالب في المدرسة ومع وجود شاغر سيتم قبول 

  )." ثم انقر (لطباعة القائمة، انقر رابط " الطالب وتسجيله تلقائياً في الفترة المحددة.

  .من قبل مدير المدرسة" من القائمة ت التي تمت الموافقة عليها باختيار "تمت الموافقةيمكنك استرجاع الطلبا

  كافة العمليات التي يمكنك القيام بها موضحة في البنود التالية بالتفصيل.

  طلبعرض تفاصيل  ١-١١

الذي يمثل رقم الهوية، تظهر لعرض تفاصيل طلب تسجيل طالب معين والذي أرسله ولي أمره أو قمت أنت بإضافته، انقر الرابط 

  الصفحة التالية:



 
 

  ١٠٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

تعرض الصفحة تفاصيل الطلب كما تم إدخالها، حيث يعرض الطلب بيانات الطالب الشخصية واسم المدرسة التي طلب التسجيل فيها 

مت الموافقة من قبل توالمدرسة الاحتياطية الحالية، إن وجدت، وما إذا درس في رياض الأطفال أم لا. في حال كانت حالة الطلب "

  "، لن يظهر اسم المدرسة الاحتياطية.مدير المدرسة

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة). تظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط، حيث لا يمكنك تعديل أي منها.



 
 

 ١٠٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  قبول الطلب ٢-١١

مار استثناءات الأعمار المسموح قبولها أو ضمن فترة أعممن أعمارهم ضمن فترة ل طلبات تسجيل الطلاب، كما ذكر مسبقاً، يمكن قبو

  والتي تم حجزها في مدرستك ليتم بعد ذلك تسجيلهم فيها. طلبة رياض الأطفال،

  لقبول طلب تسجيل معين، اتبع الخطوات التالية:

 التالية: الرسالةانقر رابط "قبول" المجاور للطلب الذي تريد قبوله، تظهر  .١

 

 ر رسالة تعلمك بنجاح عملية الموافقة على الطلب.انقر زر (نعم)، تظه .٢

  "، حيث يمكنك عرضه فقط.من قبل مدير المدرسة " إلى قائمة "تمت الموافقةإرسال الطلب للمدرسةتم نقل الطلب من قائمة "تم 

  الطلب رفض ٣-١١

، أو غيرها مدرسة احتياطيةسواء كانت  تم حجزها في المدرسة التي تديرها،كما ذكر مسبقاً، يمكنك رفض طلبات تسجيل الطلاب التي 

  وذلك لسبب معين كعدم قيام ولي الأمر بتوفير الأوراق اللازمة لتسجيل الطالب، وغيرها من الأسباب.

  لرفض طلب تسجيل معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "رفض" المجاور للطلب الذي تريد رفضه، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 بإضافتها، الاختبارات والقبولالأسباب الظاهرة في القائمة يقوم مدير اختر سبب الرفض،  .٢

 أدخل الملاحظات التي تريد على رفض الطلب، .٣

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

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية رفض الطلب. .٥

إلى المدرسة التي قام باختيارها ولي الأمر لتكون ، يتم نقل الطلب ، وفي حال كانت مدرستك احتياطيةتمت إزالة الطلب من القائمة

 المدرسة الحالية للطالب، حيث يقوم مديرها إما بقبول الطلب أو حذفه.



 
 

  ١٠٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  لـجيـالتس. ١٢
ابعة تمكنك هذه الصفحة من إضافة أولياء الأمور ليتمكنوا من الدخول إلى نظام التسجيل وتعبئة طلبات تسجيل الطلاب وإرسالها ومت

حالاتها، كما تمكنك من إضافة طلبات تسجيل للطلاب وتعديلها أو حذفها أو التراجع عن حجز المقاعد، لتقوم لاحقاً بالموافقة أو الرفض 

  على هذه الطلبات إذا كانت موجهة إلى مدرستك.

  على الشكل التالي: التسجيلتظهر صفحة 

  
  ات بالتفصيل.تناقش البنود التالية كيفية القيام بكافة العملي

  تسجيل ولي أمر ١-١٢

تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل أولياء أمور الطلاب لتمكينهم من الدخول إلى نظام التسجيل وتعبئة طلبات تسجيل الطلاب 

  وإرسالها ومتابعتها، الخ.

  لتسجيل ولي أمر، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تسجيل ولي الأمر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 أدخل اسم الدخول، .٢

 أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة، .٣

 انقر زر (تدقيق)، في حال كان يمكنك استخدام الرقم، تظهر الصفحة التالية: .٤



 
 

 ١٠٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة الحقول التي يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة على أنها حقول 

لية الحفظ دون إدخالها. كما تلاحظ، لن تنمكن من تعديل رقم السجل المدني أو رخصة الإقامة ولغة واجهة إجبارية ولن تكتمل عم

 .واسم الدخول الاستخدام

في حال كان رقم الهوية أو رخصة الإقامة الذي قمت بإدخاله، تم استخدامه من قبل لولي أمر تمت إضافته، تظهر رسالة تعلمك 

  بذلك. 

 حال اخترت جنسية غير السعودية يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم السجل المدني"،اختر الجنسية، في  .٥

 أدخل رقم جواز السفر، .٦



 
 

  ١٠٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

الهوية بنقر زر التقويم الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني،  انتهاء حدد تاريخ .٧

  ليظهر مرادفه الهجري،وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً

أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية كل في الحقل المخصص له، على أن يكون  .٨

 الاسم مكوناً من أحرف فقط،

 اختر الجنس، .٩

 حدد تاريخ الميلاد باستخدام زر التقويم، .١٠

 اختر مكان الولادة، .١١

 ن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من القائمة الخاصة به،اختر الديانة ونوع السك .١٢

أدخل اسم الدخول ثم انقر زر (تدقيق) لمعرفة إذا كان الاسم صالح للاستخدام حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك، سيتمكن ولي الأمر  .١٣

 من استخدامه للدخول إلى نظام التسجيل،

 أدخل كلمة السر، .١٤

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

  التالي:

  

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

 أدخل تأكيد كلمة السر، .١٥

ل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البريدي وصندوق أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنز .١٦

 البريد والفاكس، كل في حقله،

 أدخل المسمى الوظيفي لولي الأمر واسم المؤسسة كل في حقله المخصص، .١٧

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

 ن الدخول إلى نظام التسجيل وتعبئة طلب تسجيل الطالب والقيام بالعمليات اللازمة.انقر زر (عودة). يتمكن ولي الأمر الآن م .١٩

  تعديل معلومات ولي أمر". ١-٢-١٢لتعديل بيانات ولي الأمر، انظر بند "

  

تستطيع إعطاء مستخدم آخر دور ولي الأمر، مثل أن يكون مستخدم دعم وولي أمر في نفس الوقت. وللقيام بذلك، اتبع الخطوات 

  التالية:

  انقر رابط "تسجيل ولي الأمر"، .١

 أدخل رقم الهوية الخاص بمستخدم الدعم ثم انقر زر (تدقيق)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

تعلمك الرسالة بأن هذا المستخدم موجود في النظام وتم تسجيله كولي أمر، ويمكنه الدخول إلى نظام التسجيل باسم المستخدم 

 القيام بالعمليات المطلوبة. وكلمة السر خاصته ومتابعة

 انقر زر (عودة). .٣



 
 

 ١٠٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  في حال كان المستخدم موجود في النظام ولكن أرقام هواتفه غير معرفة، تظهر الرسالة التالية:

 

  انقر زر (عودة) للرجوع إلى الصفحة السابقة.

  تسجيل الطلاب ٢-١٢

هم كما تم شرحه في البند السابق، بالإضافة إلى عرض طلبات تمكنك هذه الصفحة من تعديل بيانات أولياء الأمور الذين قمت بإضافت

يلها وحذفها والتراجع عنها، التسجيل التي قمت بإضافتها لأولياء الأمور، إن وجدت، كما تمكنك من إضافة طلبات تسجيل لطلابهم وتعد

  الخ.

 أعمار استثناءات طلبة رياض الأطفال من صلاحياتك كمدير مدرسة وعبر هذه الصفحة إضافة طلب تسجيل لطالب عمره ضمن فترة

  انقر رابط "تسجيل الطلاب"، تظهر الصفحة التالية: .وغيرهم

 

تحتوي قائمة "ولي الأمر" على كافة أولياء الأمور الذين قمت بإضافتهم. اختر ولي الأمر الذي تريد ثم انقر زر (تدقيق)، تظهر 

  الصفحة التالية:

  

جيل التي قمت أنت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل طلب اسم الطالب والمدرسة والصف ومدة تعرض الصفحة قائمة بطلبات التس

 التسجيل، وهي المدة التي تمضي منذ تسجيل الطلب، وحالة الطلب.



 
 

  ١٠٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

ارات الاختب" و"مرفوض من مدير لى مدير الاختبارات والقبولإرسال طلب الاستثناء إتم من الجدير بالذكر أن الطلبات التي حالتها "

" لا يظهر اسم المدرسة بجانبها، وذلك لأنك لا تستطيع اختيار المدرسة التي تريد في الطلب إذا كان استثناء إلا بعد أن يقوم والقبول

  أو المشرف في إدارة التعليم بالموافقة عليه.  الاختبارات والقبولمدير 

ته، حيث يمكنك عرض الطلبات التي قمت بإضافتها مسبقاً والتي تمت تختلف العمليات التي يمكنك القيام بها على الطلب باختلاف حال

الموافقة عليها أو تم رفضها، كما يمكنك تعديل الطلب فقط في حال لم يقم مدير المدرسة باتخاذ أي إجراء عليه وأيضاً في حال قام 

  تم الموافقة عليها ولم يتم رفضها.بقبول الاستثناء، ويمكنك حذف أي من الطلبات التي لم ت الاختبارات والقبولمدير 

بالموافقة عليه بعد، لن  الاختبارات والقبولفي حال كان عمر الطالب ضمن فترة أعمار الاستثناءات المسموح قبولها ولم يقم مدير 

  ارس التي تريد.تتمكن من تعديل الطلب، فقط يمكنك حذفه أو عرضه، وفي حال قام بقبوله يتم إرجاع الطلب إليك لتقوم باختيار المد

وفي حال تم الحجز الأوتوماتيكي للطالب في مدرسة احتياط وتم إحداث شاغر في المدرسة لاحقاً ولم تنته فترة التراجع بعد، يمكنك 

  بتحديدها للتراجع وتعديل الطلب أو حذفه. الاختبارات والقبولالتراجع عن حجز المقعد خلال الفترة التي يقوم مدير 

أو المشرف على طلب الاستثناء الذي قمت بإضافته، وذلك بنقر رابط "سبب  الاختبارات والقبولبب رفض مدير كما يمكنك عرض س

  الرفض"، يظهر السبب على الشكل التالي:

 

  لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  ولي أمرتعديل معلومات  ١-٢-١٢

  تقوم من خلال هذه الصفحة بتعديل معلومات ولي الأمر الذي قمت بإضافته مسبقاً، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط المخصص لهذه العمليةانقر  .١



 
 

 ١٠٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

نك التعديل عليها جميعاً تعرض الصفحة بيانات ولي الأمر الشخصية كما قام هو بإدخالها أو كما قمت أنت بتحديدها، حيث يمك

 عدا رقم السجل المدني أو رخصة الإقامة واسم الدخول والجنس واللغة.

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

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

 عودة).انقر زر ( .٤



 
 

  ١١٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  تسجيل طالب جديد ٢-٢-١٢

تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة طلب تسجيل طالب جديد وإرساله، لتتمكن لاحقاً من متابعته وتعديله أو حذفه. وفي حال كان 

  الطلب موجهاً إلى مدرستك، يمكنك قبوله أو رفضه أو حذفه كما تم شرحه مسبقاً.

 الاختبارات والقبوليتعين عليك التقيد بها والخاصة بالطلاب السعوديين والتي يقوم مدير  من الجدير بالذكر أن فترات التسجيل التي

  :بتعريفها تشمل كل من

 الطلاب ذوي الجنسية السعودية -

 الطلاب ذوي الجنسية اليمنية -

 الطلاب ممن لديهم بطاقة نزوح -

 الطلاب الذين يحملون جنسية إحدى دول مجلس التعاون الخليجي -

  أمهاتهم الجنسية السعودية تحمل الطلاب الذين -

  

  لتسجيل طالب جديد وإرسال الطلب، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

 انقر المربع المجاور لـ "ليس له رقم سجل مدني أو رقم رخصة إقامة" بحسب الحاجة، تظهر القائمة التالية: .٢

 

 اختر نوع الإثبات، .٣

 ،للطالب أو رخصة الإقامة أدخل رقم الهوية .٤

 اختر صلة قرابة ولي الأمر المختار به، في حال اخترت أي صلة غير "أب"، يظهر الحقل التالي: .٥

 

 أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة للأب، .٦

 د"،اختر جنسية الطالب، في حال اخترت جنسية غير السعودية، يظهر حقل "تاريخ انتهاء الإقامة" بدلاً من "تاريخ الميلا .٧

 يتابع المثال باختيار الجنسية السعودية للطالب. 

 حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم، .٨



 
 

 ١١١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 :المدخلة تطابق المعلوماتصحة وانقر زر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية في حال  .٩

 

لة على أنها حقول تعرض الصفحة الحقول التي يتعين عليك إدخال بياناتها، تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلا

  إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها.

بتعريفها، حيث لن تتمكن من إرسال الطلب ما لم تقم بالموافقة  الاختبارات والقبوليمكنك عرض القوانين والشروط التي قام مدير 

  "، تظهر الصفحة التالية:عليها. ولعرضها، انقر رابط "



 
 

  ١١٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

  (إغلاق).لإغلاق الصفحة، انقر زر 

"، تظهر أما لعرض الوثائق المطلوب توفيرها من قبل ولي الأمر لتسجيل الطالب، انقر رابط "

  الصفحة التالية:

 

  لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

 اختر الجنسية، في حال اخترت جنسية غير السعودية يظهر حقل "رخصة الإقامة" بدلاً من "رقم السجل المدني"، .١٠

 م،اختر جنسية الأ .١١

 أدخل رقم جواز السفر، .١٢

حدد تاريخ الهوية بنقر زر التقويم الخاص به، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني،  .١٣

 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

عربية والإنجليزية كل في الحقل المخصص له، على أن يكون أدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين ال .١٤

 الاسم مكوناً من أحرف فقط،

 اختر الجنس، .١٥



 
 

 ١١٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

حدد تاريخ ميلاد الطالب، في حال كان عمر الطالب ضمن فترات الأعمار المسموح تسجيلها في الصف الأول الابتدائي أو  .١٦

بتحديده، تظهر حقول معلومات المدرسة  تبارات والقبولالاخفترات أعمار استثناءات طلبة رياض الأطفال، كما قام مدير 

 وحقول إضافة الطالب على مقاعد الانتظار على الشكل التالي:

 

  في حال كان عمر الطالب ضمن فترة أعمار استثناءات رياض الأطفال، تظهر رسالة أسفل الصفحة تعلمك بذلك.

لن تظهر الحقول السابقة، حيث  الاختبارات والقبولالخاصة بمدير  أما في حال كان عمر الطالب ضمن فترة أعمار الاستثناءات

 بالموافقة على الاستثناء. الاختبارات والقبولتتمكن من اختيار المدارس بعد أن يقوم مدير 

 تسجيل ولي أمر"، ١-١٢تابع إدخال البيانات الشخصية وبيانات الاتصال بتطبيق الخطوات الواردة في بند " .١٧

لإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة في قسم "معلومات المدرسة"، إذا اختر المنطقة ا .١٨

 أردت،

 اختر نوع المدرسة، .١٩

 على الشكل التالي:والتي تحتوي على الصف الأول الابتدائي المدارس التابعة لها  تظهر قائمةاختر إدارة التعليم،  .٢٠

 

لم يقم مدير الإدارة التعليمية المختارة بتفعيل التسجيل في هذه المدارس، تظهر حالة كل منها غير  من الجدير بالذكر أنه في حال

فعالة ولن تتمكن من اختيارها. وتلاحظ ظهور دائرة الاختيار المجاورة للمدرسة التي لا يوجد فيها مقاعد شاغرة، أي ممتلئة، 

 كنك تسجيل الطالب في المدارس التي تحتوي مقاعد شاغرة فقط.غير فعالة ولن تتمكن من تسجيل الطالب فيها، حيث يم

 لمدرسة التي تريد تسجيل الطالب فيها،انقر الدائرة المجاورة ل .٢١



 
 

  ١١٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

اختر المنطقة الإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة في قسم "إضافة الطالب على مقاعد  .٢٢

 الانتظار"، إذا أردت،

المدرسة والإدارة كل من قائمته المخصصة، يتم استرجاع المدارس التابعة لها والتي تحتوي على الصف الأول  اختر نوع .٢٣

 على الشكل التالي:الابتدائي 

  

 إضافةممتلئة، غير فعالة ولن تتمكن من  غير تلاحظ ظهور دائرة الاختيار المجاورة للمدرسة التي يوجد فيها مقاعد شاغرة، أي

مقاعد على تحتوي  لا في المدارس التي إضافة الطالب على مقاعد الانتظارفيها، حيث يمكنك  قاعد الانتظارعلى م الطالب

 شاغرة فقط.

 لمدرسة التي تريد وضع الطالب على مقاعد الانتظار فيها،انقر الدائرة المجاورة ل .٢٤

 اختر ما إذا درس الطالب في رياض الأطفال أم لا، .٢٥

 لشروط المذكورة في "القوانين والشروط" وللتعهد بصحة البيانات المدخلة،انقر المربع للموافقة على ا .٢٦

، كما تظهر القوانين والشروط والوثائق المطلوبة على انقر زر (موافق)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ والإرسال .٢٧

 الشكل التالي:

 



 
 

 ١١٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

ها في الصف الأول الابتدائي، لن تتمكن من تسجيل في حال قمت بتحديد عمر طالب ليس ضمن فترات الأعمار المسموح تسجيل

  الطلب وتظهر رسالة أسفل الصفحة تعلمك بذلك.

 انقر زر (عودة).  .٢٨

تم حجز مقعد للطالب الآن في المدرسة المختارة في حال كان عمر الطالب ضمن فئة أعمار الطلاب المسموح قبولهم في الصف 

أم لا، أما في حال  ات القبول والحذف أو الرفض تبعاً لحالة المدرسة ما إذا كانت احتياطيةالأول الابتدائي، ويقوم مدير المدرسة بعملي

حيث يقوم بقبوله أو رفضه، ففي حال قام بقبوله يتم إرجاع الطلب إليك  الاختبارات والقبول، فسيتم توجيهه إلى مدير كان استثناء

  لتقوم باختيار المدارس التي تريد.

  يلعرض طلب تسج ٣-٢-١٢

كما ذكر مسبقاً، يمكنك عرض تفاصيل أيٍّ من طلبات التسجيل التي تمت الموافقة عليها من قبل مدير المدرسة أو تم رفضها من قبل 

  أو المشرف في الإدارة أو طلبات الاستثناء التي لم يتخذ أي إجراء عليها بعد.  الاختبارات والقبولمدير 

 ر له، يظهر الطلب كما في المثال التالي:لعرض طلب معين، انقر رابط "عرض" المجاو



 
 

  ١١٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

تعرض الصفحة بيانات الطالب الشخصية كما قمت بتحديدها عند إضافة الطلب، حيث لا يمكنك تعديل أي منها. تظهر الصفحة على 

  ".تمت الموافقة من قبل المدرسةالشكل السابق في حال كانت حالة الطلب "

 تظهر معلومات المدرسةلن "، لى مدير الاختبارات والقبولإرسال طلب الاستثناء إتم أما في حال كانت حالة الطلب المختار "

   .ومدرسة الاحتياط لأنك لم تقم بتحديدها بعد



 
 

 ١١٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تعديل طلب تسجيل ٤-٢-١٢

ل معلومات المدرسة ومعلومات إضافة الطالب يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض طلب التسجيل الذي قمت بإضافته مسبقاً وتعدي

  على مقاعد الانتظار. للقيام بهذه العمليات، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب الذي تريد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١١٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

نها، كما تعرض الصفحة المدرسة تعرض الصفحة بيانات الطالب الشخصية كما قمت أنت بتحديدها، حيث لا يمكنك تعديل أي م

  الحالية والمدرسة الاحتياطية الحالية، إن وجدت، ويمكنك تعديلهما.

"، تظهر معلومات المدرسة الحالية ومدرسة الاحتياط على الشكل مقبول من مدير الاختبارات والقبولفي حال كانت حالة الطلب "

  التالي:



 
 

 ١١٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

" ويمكنك اتباع نفس الخطوات لباقي مقبول من مدير الاختبارات والقبولست "الشرح على أن حالة الطلب لي سيتابع المثال

 .كما تم شرحه مسبقاً الحالات

 انقر رابط "تعديل المدرسة" الموجود في قسم "معلومات المدرسة" لتعديل المدرسة الحالية، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

 انقر زر (نعم)، تظهر الحقول التالية: .٣

 

 لإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة، إذا أردت،اختر المنطقة ا .٤

 اختر نوع المدرسة، .٥

 :اختر إدارة التعليم، تظهر قائمة المدارس التابعة لها والتي تحتوي على الصف الأول الابتدائي على الشكل التالي .٦



 
 

  ١٢٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،فيها انقر الدائرة المجاورة للمدرسة التي تريد تسجيل الطالب .٧

انقر رابط "تعديل المدرسة" الموجود في قسم "إضافة الطالب على مقاعد الانتظار" لتعديل مدرسة الاحتياط الحالية، تظهر الرسالة  .٨

 التالية:

 

 انقر زر (نعم)، تظهر الحقول التالية: .٩

 

 إذا أردت، اختر المنطقة الإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة، .١٠

اختر نوع المدرسة والإدارة كل من قائمته المخصصة، يتم استرجاع المدارس التابعة لها والتي تحتوي على الصف الأول  .١١

 :الابتدائي على الشكل التالي

 

 اختر المدرسة التي تريد وضع الطالب على مقاعد الانتظار فيها، .١٢

 ،انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ .١٣

 انقر زر (عودة). .١٤



 
 

 ١٢١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  حذف طلب تسجيل ٥-٢-١٢

أو المشرف  الاختبارات والقبوللحذف طلب تسجيل لم تتم الموافقة عليه بعد من قبل مدير المدرسة ولم يتم رفضه من قبل مدير 

  لسبب معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور للطلب المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 قر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية حذف الطلب. ان .٢

 تم حذف الطلب من طلبات التسجيل الظاهرة عند مدير المدرسة الذي تم إرسال الطلب لمدرسته وعند ولي الأمر.

  التراجع عن حجز المقعد ٦-٢-١٢

بتحديدها  الاختبارات والقبولة التي يقوم مدير كما ذكر مسبقاً، يمكنك التراجع عن حجز المقعد في مدرسة الاحتياط فقط في الفتر

  للتراجع. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

انقر رابط "التراجع عن حجز المقعد"، والذي يظهر فقط في حال تم إحداث شاغر في مدرسة الاحتياط الحالية للطالب، تظهر  .١

 الرسالة التالية:

 

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

 تم إرجاع طلب تسجيل الطالب من مدرسة الاحتياط الحالية إلى المدرسة الحالية المختارة.



 
 

  ١٢٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  اراتـهـ. الم١٣
في المهارات التي يقوم مدير النظام إدخال نتائجهم ، من حيث في المواد التي تدرس لهم إدارة مهارات الطلابتمكنك هذه الصفحة من 

التي لم يتم رصد مهارات الطلاب المسجلين فيها ورصدها، وبعد أن تتأكد من إدخال نتائج كافة الطلاب في كل بتعريفها، وعرض الفصول 

  المهارات تقوم باعتماد هذه النتائج.

  ن خلال ملفه كما تم شرحه مسبقاً.م تجدر الإشارة إلى أنه يمكنك إدخال نتائج كل طالب على حده في مهارات المواد التي تدرس له

  على الشكل التالي: المهاراتصفحة  تظهر

  

  كافة العمليات التي يمكنك القيام بها من خلال الصفحة السابقة موضحة في البنود التالية بالتفصيل.

  إدخال نتائج الطلاب على مستوى المادة والمهارة ١-١٣

الفترات في الفصل الدراسي الأول والثاني. في كافة  تقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال نتائج الطلاب على مستوى المادة والمهارة

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 تستطيع عرض الإرشادات التي تساعدك في عملية إدخال نتائج مهارات الطلاب، وذلك بنقر الرابط المخصص.

 ائياً،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلق .٢

 اختر القسم ثم الفصل، كل من قائمته المخصصة، .٣

 اختر المادة، يتم استرجاع كافة المهارات التي قام مدير النظام بإضافتها لها في قائمة "المهارة"، .٤



 
 

 ١٢٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفترة التي تريد، .٥

 اختر المهارة التي تريد إدخال نتائج الطلاب فيها،  .٦

  على أنها مهارة حد أدنى، أي أنها متطلب أساسي للنجاح. في حال ظهرت إحدى المهارات مظللة، فهذا يدل

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

 

 لقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.تعرض الصفحة قائمة الطلاب المسجلين في الصف وا

 حدد نتيجة الطلاب في المهارة باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: .٨

 إلى ما يلي:حيث تتغير الأيقونة النتيجة غير محددة،  والتي تعني أن ،المجاورة للطالب الذي تريد )( ييمالتق انقر أيقونة -

  الطالب أتقن المهارة.: 

 الطالب لم يتقن المهارة. :

المجاورة لكل  حيث يتم إعطاء النتيجة المختارة لكافة الطلاب وتتغير أيقونة التقييمللنتيجة التي تريد، انقر الدائرة المجاورة  -

 منهم تبعاً للنتيجة المختارة.

 أدخل الملاحظة التي تريد بجانب كل طالب، .٩

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .١٠



 
 

  ١٢٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١١

 ويمكنك تعديل نتائج الطلاب في المهارات باتباع نفس الخطوات السابقة.

  لمهارة على مستوى طالب ومادةإدخال نتائج ا ٢-١٣

تقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال نتائج الطلاب على مستوى الطالب والمادة في كافة الفترات في الفصل الدراسي الأول والثاني. 

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 لتي تساعدك في عملية إدخال نتائج مهارات الطلاب، وذلك بنقر الرابط المخصص.تستطيع عرض الإرشادات ا

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

 ،و"اسم الطالب" اختر القسم، يتم تفعيل قائمة "المادة" .٣

 اختر الفصل، .٤

 ة "المهارة"،اختر المادة، يتم استرجاع كافة المهارات التي قام مدير النظام بإضافتها لها في قائم .٥

 اختر الفترة التي تريد، .٦

 ، اسم الطالب المراد إدخال نتائجه في كافة مهارات المادة المختارةاختر  .٧

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٨



 
 

 ١٢٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

أدنى، أي  في حال ظهرت إحدى المهارات مظللة، فهذا يدل على أنها مهارة حد .بمهارات المادة المختارةتعرض الصفحة قائمة 

  أنها متطلب أساسي للنجاح.

 باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: لمهاراتفي ا الطالب المختارحدد نتيجة  .٩

 إلى ما يلي:حيث تتغير الأيقونة النتيجة غير محددة،  والتي تعني أن ،تريد التي للمهارةالمجاورة  )( التقييم انقر أيقونة -

  الطالب أتقن المهارة.: 

 م يتقن المهارة.الطالب ل :

وتتغير أيقونة  للطالب في كافة مهارات المادةحيث يتم إعطاء النتيجة المختارة للنتيجة التي تريد، انقر الدائرة المجاورة  -

 تبعاً للنتيجة المختارة. لكل من المهاراتالتقييم المجاورة 

 ،مهارةأدخل الملاحظة التي تريد بجانب كل  .١٠

 التالية:انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة  .١١

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١٢

 ويمكنك تعديل نتائج الطلاب في المهارات باتباع نفس الخطوات السابقة.



 
 

  ١٢٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  قائمة المعارف والمهارات التي لم يتقنها الطالب ٣-١٣

رس لهم وعرض قائمة بهذه المهارات، حيث تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض الطلاب الذين لم يتقنوا بعض مهارات المواد التي تد

  يمكنك تغيير نتيجة الطالب فيها وإدخال ملاحظاتك.

  لعرض قائمة المهارات التي لم يتقنها طالب معين في فصل دراسي معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 أردت، كل من قائمته المخصصة، اختر الصف ثم القسم ثم الفصل، إذا .٢

 لقائياً،اختر الفصل الدراسي، يتم استرجاع فتراته في قائمة "الفترة" ت .٣

 اختر الفترة التي تريد، .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٥

 



 
 

 ١٢٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 لفصل الدراسي المختار.تعرض الصفحة قائمة بعدد الطلاب الذين لم يتقنوا مهارات مادة معينة والمسجلين في صف معين في ا

 انقر الرابط الذي يمثل الصف والمجاور للمادة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .٦

 

تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب الذين لم يتقنوا بعض مهارات المادة المختارة، حيث يظهر لكل منهم المهارة التي لم 

 ير نتيجة الطلاب في هذه المهارات، وذلك بنقر الرابط المخصص.يتقنوها. تستطيع عرض إرشادات تساعدك في عملية تغي

 في المهارات باتباع إحدى الطريقتين التاليتين: أي من الطلابنتيجة  عدل .٧

، حيث تتغير الأيقونة إلى الطالب لم يتقن المهارة) المجاورة للمهارة التي تريد، والتي تعني أن انقر أيقونة التقييم ( -

 .أتقن المهارةالطالب ) أي أن (

مهارات وتتغير أيقونة التقييم الفي كافة  لجميع الطلابالنتيجة هذه ، حيث يتم إعطاء لـ "أتقن"انقر الدائرة المجاورة  -

 .)إلى (المجاورة لكل من المهارات 

 أدخل الملاحظات التي تريد بجانب المهارة، .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٩

 

  ر رسالة تعلمك بنجاح عملية تعديل نتائج الطلاب.انقر زر (نعم)، تظه .١٠

  مهاراتها المرصدةالشعب غير  ٤-١٣

الفصول التي لم تقم بتحديد نتائج الطلاب المسجلين فيها في بعض مهاراتهم في المواد التي تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض 

  يدرسونها، حيث يمكنك أن تقوم بتحديدها من هذه الصفحة.

  الطلاب في مهاراتهم التي لم يتم تحديد نتائجهم بها، اتبع الخطوات التالية:لتحديد نتيجة 



 
 

  ١٢٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر رابط "الشعب غير المرصدة مهاراتها"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر الصف والفترة كل من قائمته المخصصة، .٢

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

 

وجد فيها طلاب لم يتم تحديد نتائجهم في بعض المهارات في الفترة المختارة، حيث يظهر تعرض الصفحة قائمة بالفصول التي ي

 لكل فصل النظام الدراسي والقسم وعدد المواد غير المرصدة مهاراتها.

 انقر الرابط الذي يمثل الفصل الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .٤

 

لطلاب في كافة مهاراتها، حيث يظهر لكل منها عدد الدرجات غير تعرض الصفحة قائمة المواد التي لم يتم تحديد نتائج ا

 المرصدة درجاتها.

 انقر الرابط الذي يمثل اسم المادة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .٥



 
 

 ١٢٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة قائمة بالمهارات التي لم يتم تحديد نتائج بعض الطلاب فيها، حيث يظهر لكل منها عدد الطلاب غير المرصدة 

 اتهم فيها.مهار

 انقر الرابط الذي يمثل المهارة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .٦

 

 لتحديد نتائج الطلاب في هذه المهارة. "إدخال نتائج الطلاب على مستوى المادة والمهارة ١-١٣"اتبع الخطوات الواردة في بند  .٧

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  بة في الفصلاعتماد تقييم الطل ٥-١٣

، كما تقوم بإلغاء اعتماد تقوم من خلال هذه الصفحة باعتماد تقييم الطلاب في مهارات المواد التي تدرس لهم في الفصل الحالي فقط

  وتجدر الإشارة إلى أنه يمكنك تعديل نتائج الطلاب بعد أن تقوم باعتماد تقييمهم. تقييمهم.

  الخطوات التالية: ين، اتبعلاعتماد تقييم الطلاب المسجلين في فصل مع



 
 

  ١٣٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر الرابط المخصص لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية: .١

 

ويمكنك اتباع نفس الخطوات للفصلين الأول  تلاحظ أن قائمة "الفصل" تظهر غير فعالة وتعرض الفصل الحالي بشكل تلقائي.

 والثاني.

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٢

 اختر القسم، .٣

 )، تظهر الصفحة على الشكل التالي:انقر زر (ابحث .٤

 

تعرض الصفحة قائمة الفصول التابعة للصف والقسم المختارين، حيث يظهر لكل فصل نظامه الدراسي وحالة اعتماد تقييم 

 الطلاب المسجلين فيه.

 في نفس الوقت، انقر المربع المجاور للفصل الذي تريد اعتماد تقييم الطلاب المسجلين فيه، يمكنك اختيار أكثر من فصل .٥

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

 



 
 

 ١٣١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 رسالة تعلمك بنجاح عملية الاعتماد وتغيرت الحالة من "غير معتمدة" إلى "معتمدة".انقر زر (نعم)، تظهر  .٧

  

  هر الرسالة التالية:، لن تتمكن من اعتماد التقييم وتظتدرس لهمأما في حال وجود طلاب لم يتم إدخال نتائجهم في مهارات المواد التي 

  

  تأكد من إدخال نتائج جميع الطلاب في كافة مهارات المواد ثم حاول مجدداً.

  

  :الطلاب المسجلين في فصل معين، اتبع الخطوات التاليةولإلغاء اعتماد تقييم 

 انقر رابط "اعتماد تقييم الطلبة في الفصل"، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٢

 اختر القسم، .٣

 ر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل التالي:انقر ز .٤

 

 انقر المربع المجاور للفصل المراد إلغاء اعتماد تقييم الطلاب المسجلين فيه، يمكنك اختيار أكثر من فصل في نفس الوقت، .٥

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

 

 ييم وتتغير حالة الاعتماد إلى "غير معتمدة".انقر زر (نعم). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إلغاء اعتماد التق .٧



 
 

  ١٣٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  داداتـ. الإع١٤
مباني المدرسة ومعلومات المدرسة الإضافية مثل الموقع والقاعات الصفية بالمتعلقة  مدرستكتمكنك هذه الصفحة من تعريف إعدادات 

  .، الخعلى شهادات الطلابوإدخال الملاحظات  ن إدخال العمل الإشرافي للمعلمين، كما تمكنك موعدد الغرف وغيرها

  كما في الشكل التالي: الإعداداتتظهر صفحة 

  

  انقر رابط "إعدادات أخرى"، تظهر القائمة التالية:

  

 تناقش البنود التالية كيفية تعريفمن الجدير بالذكر أن رابط "ملاحظات المعلم على شهادة الطالب" يظهر فقط في الفصل الدراسي الثاني. 

  بالتفصيل. الإعدادات هذه

  المباني المدرسية ١-١٤

  تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف مباني المدرسة وتفاصيلها مثل رقم كل مبنى والمساحة وسنة التأسيس وغيرها من التفاصيل.

  انقر "المباني المدرسية"، تظهر الصفحة التالية:

  

  إضافة المزيد من المباني وتعديل وحذف أي منها.تعرض الصفحة مثال عن مبنى مدرسة تمت إضافته في وقت سابق، تستطيع 

  

  لإضافة مبنى، اتبع الخطوات التالية:

 انقر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

 ١٣٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة بيانات مبنى المدرسة التي يتعين عليك إدخالها، مع مراعاة أن الحقول التي بجانبها (*) حقول إجبارية لن تكتمل 

 لها.عملية الإضافة دون إدخا

 الداخلي والخارجي، كل في الحقل المخصص له، أدخل رقمي المبنيين .٢

 حدد ما إذا كان المبنى ملائماً لذوي الإعاقات الحركية، .٣

 أدخل المساحة الملائمة للبناء وعدد الطوابق، كل في الحقل المخصص له، .٤

 لدائرة المجاورة للخيار المتوفر،حدد ما إذا يوجد في المبنى مخرج طوارئ ومصلى ونوع التيار الكهربائي، بنقر ا .٥

 اختر ملكية البناء، .٦

 أدخل سنة التأسيس وسنة الاستعمال ومساحة المبنى واستيعابه للطلاب، كل في الحقل المخصص له، .٧

 اختر نموذج المبنى ونوع البناء، كل من قائمته المخصصة، .٨

 ت، بنقر الدائرة المجاورة للخيار المتوفر،حدد ما إذا يوجد في المبنى صرف صحي وغرفة إسعاف وحارس وغرفة اجتماعا .٩

 اختر صلاحية المبنى ونوع التصميم، كل من قائمته المخصصة، .١٠

 أدخل عدد دورات المياه وقيمة الإيجار السنوي، كل في حقله المخصص، .١١

 حدد ما إذا كان المبنى قابلاً للنمو، .١٢



 
 

  ١٣٤ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 انقر (حفظ). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١٣

  

  ت أي مبنى، انقر رابط "تعديل" المجاور له وأدخل التعديلات التي تريد باتباع نفس الخطوات التي قمت بها لإضافة المبنى.لتعديل بيانا

  

  ولحذف مبنى، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور للمبنى الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

  

  لحذف.انقر (نعم). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية ا .٢

  المعلومات الإضافية ٢-١٤

تمكنك هذه الصفحة من إدخال المعلومات الإضافية المتعلقة بالمدرسة مثل أقرب المدارس إليها حسب المرحلة، موقع المدرسة 

ة ، بالإضافة إلى عرض بيانات المدرسة الأساسيوعنوانها، ومعلومات الغرف الصفية والصالح منها للتدريس، وغيرها من المعلومات

  .كما تم تعريفها من قبل مدير إدارة التربية والتعليم

  انقر "المعلومات الإضافية"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

 ١٣٥ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

والتي تعرض عند تفعيلها قسم "أقرب مدرسة حسب  ،أقسام تمثل البيانات الإضافية التي يتعين عليك إدخالها خمسةتقسم الصفحة إلى 

  ت التالية:وللقيام بذلك، اتبع الخطواالمراحل". 

 قم بتعريف بيانات أقرب مدرسة حسب المراحل كما يلي: .١

 اختر إدارة التربية والتعليم ثم المدرسة الابتدائية التابعة لها، .أ 

 أدخل المسافة بين مدرستك والمدرسة الأخرى، .ب 

 اختر حالة الطريق، .ج 

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لأقرب مدرسة متوسطة وثانوية ولأقرب روضة، .د 

 ظ). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.انقر (حف .ه 

 انقر "موقع المدرسة" لتعريف البيانات المتعلقة به، تظهر الصفحة كما يلي: .٢



 
 

  ١٣٦ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 

 تلاحظ عدم إمكانية تغيير المنطقة الإدارية، حيث تظهر فيها تلقائياً المنطقة الإدارية التي تتبع لها الإدارة التعليمية.

 رابية والجبلية، كل في الحقل المخصص له،أدخل بعد الطرق الإسفلتية والت .أ 

 أدخل إحداثيات الموقع الجغرافي (خط الطول والعرض)، كل في حقله المخصص، .ب 

 أدخل رقم المبنى والعنوان الذي بجانبه، .ج 

 اختر المحافظة ثم المركز الإداري والحي والشارع الرئيسي والفرعي، كل من قائمته، .د 

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

 انقر "معلومات الغرف الصفية" لتعريف البيانات المتعلقة بها، تظهر الصفحة كما يلي: .٣

 

أدخل أعداد الغرف الصالحة للتدريس والمستخدمة للتدريس والمستخدمة في الإدارة والأنشطة الطلابية وعدد المعامل  .أ 

 والغرف والمختبرات، كل في الحقل المخصص له،



 
 

 ١٣٧ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

 هر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.انقر (حفظ). تظ .ب 

 انقر "معلومات أخرى" لتعريف المعلومات المتعلقة بمرافق المدرسة وغيرها، تظهر الصفحة كما يلي: .٤

 

حدد ما إذا كانت المدرسة ضمن مجمع وإذا كانت توجد مكتبة ومقصف، وما إذا كانت في حال قابل للنمو، بنقر الدائرة  .أ 

 المجاورة للخيار المناسب،

 اختر حالة المياه، .ب 

 حدد ما إذا يوجد إنترنت أم لا، .ج 

 أدخل عدد السيارات، .د 

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

  كما يمكنك عرض بيانات مدرستك بنقر "عرض البيانات الأساسية"، تظهر الصفحة كما يلي:

  

كرقمها الوزاري واسمها باللغتين العربية والإنجليزية  ،ة التعليميةبيانات المدرسة التي ترأس كما أدخلها مدير الإدارتعرض الصفحة 

  من البيانات.ووقتها وتصنيفها وسنة تأسيسها وغيرها 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  قاعات صفية ٣-١٤

  عات صفية"، تظهر الصفحة التالية:تمكنك هذه الصفحة من تعريف القاعات الصفية التي تستخدم عند تعريف جداول الحصص. انقر "قا



 
 

  ١٣٨ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

  تعرض الصفحة قائمة بالقاعات الصفية التي تمت إضافتها مسبقاً، وتستطيع إضافة المزيد من القاعات وتعديل وحذف أي منها.

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

  

  لإضافة قاعة، اتبع الخطوات التالية:

 أدخل اسم القاعة، .١

 فة". تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة.انقر رابط "إضا .٢

  

  لتعديل اسم قاعة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعديل" المجاور للقاعة التي تريد، يظهر الحقل كما يلي: .١

 

 أدخل التعديلات التي تريد على اسم القاعة، .٢

 انقر رابط "حفظ". تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  

  ، اتبع الخطوات التالية:ولحذف قاعة

 انقر رابط "حذف" المجاور للقاعة التي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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



 
 

 ١٣٩ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  العمل الإشرافي للمعلم ٤-١٤

الدراسية. لإضافة عمل إشرافي  تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة العمل الإشرافي لأي من المعلمين المسجلين في مدرستك في الأيام

  لمعلم معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "العمل الإشرافي للمعلم"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٢

 تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٣

 

 المختار مسبقاً.في المثال الظاهر في الصفحة السابقة، لا يوجد أي عمل إشرافي تمت إضافته للمعلم 

 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .٤

 

 اختر اليوم المراد إضافة عمل إشرافي للمعلم فيه، .٥

 أدخل وصف العمل الإشرافي في اليوم المختار، .٦

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ على الشكل التالي: .٧



 
 

  ١٤٠ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  

ته للمعلم المختار. ويمكنك إضافة المزيد من الأعمال الإشرافية للمعلم في أيام أخرى تعرض الصفحة العمل الإشرافي الذي قمت بإضاف

  وتعديل أي من هذه الأعمال أو حذفها.

 تحديد. ٧تجدر الإشارة إلى أنه يمكنك إضافة العمل الإشرافي لمعلم معين وتعديله أو حذفه من خلال ملفه كما ذكر مسبقاً في بند "

  ".تعديل ملف معلم ٢-١-٥" المندرج تحت بند "للمعلم الإشرافي العمل

  

  ولتعديل عمل إشرافي لمعلم معين، اتبع الخطوات التالية:

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .١

 انقر رابط "تعديل" المجاور للعمل الإشرافي المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .٢

 

 أدخل التعديلات التي تريد على وصف العمل الإشرافي، .٣

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

  

  ولحذف عمل إشرافي لمعلم معين في يوم معين، اتبع الخطوات التالية:

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .١

 انقر رابط "حذف" المجاور للعمل الإشرافي الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

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



 
 

 ١٤١ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  ملاحظات المعلم على شهادة الطالب ٥-١٤

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض الطلاب الذين نجحوا بقرار من اللجنة، سواء تم ترفيعهم إلى الصف التالي أو تم تحويلهم إلى 

  .على شهاداتهم معينة البرامج الخاصة، حيث يمكنك إدخال ملاحظات

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 نقر رابط "ملاحظات المعلم على شهادة الطالب"، تظهر الصفحة التالية:ا .١

 

 اختر الصف، تظهر قائمتي "القسم" و"اسم الطالب" تلقائياً، .٢

 اختر القسم، يتم استرجاع كافة فصوله وأسماء الطلاب المسجلين فيه، كل في قائمته المخصصة، .٣

 أردت،اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، إذا  .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٥

 

تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب ممن نجحوا بقرار من لجنة التوجيه والإرشاد، سواء تم نقلهم وترفيعهم للصف التالي أو تم 

 تحويلهم إلى البرامج الخاصة.

 أدخل ملاحظاتك في الحقل المجاور للطالب الذي تريد، .٦



 
 

  ١٤٢ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

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

  يمكنك تعديل أي من الملاحظات باتباع نفس الخطوات السابقة. 



 
 

 ١٤٣ - مدرسة ابتدائيةمدير دليل المستخدم ل

  دةـاعـ. مس١٥
تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض بعض الأسئلة الشائعة وإجاباتها والتي يقوم مدير النظام بإضافتها، حيث تساعدك هذه الأسئلة في فهم 

  ل وفي معالجة بعض المشاكل التي قد تواجهك.صفحات النظام بشكل أفض

  على الشكل التالي: مساعدةتظهر قائمة 

  

  انقر رابط "الأسئلة الشائعة"، تظهر الصفحة التالية:

  

  . لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).تعرض الصفحة قائمة بالأسئلة التي قام مدير النظام بإضافتها

  

  الذي يمثل السؤال الذي تريد، تظهر إجابته على الشكل التالي:لعرض إجابة سؤال معين، انقر الرابط 

  

  سؤال، ولإخفاء الإجابة، انقر الرابط الذي يمثل السؤال مرة أخرى.كما تلاحظ، تظهر إجابة السؤال أسفل ال

  

  .مدرسة ابتدائيةوبهذا البند ينتهي دليل المستخدم الخاص بمدير 


