
 

 

 

 

  
  

  

  

  نظام نور للإدارة التربوية الموحد

 

 

 

 

  دير مدرسة في النظام العامبمدليـل المستخدم الخاص 
  على منظومة

EduWave v2.7 (EMIS Edition) 
  

  

 

  ٤.٠نسخة 

 

 

 

 

 

 

 

  المملكة العربية السعودية –وزارة التربية والتعليم 

٢٠١٢  





  شرحقوق الن

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

"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 ،(

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

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

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

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

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





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

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

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

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

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

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

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

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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 مـقـدمـة
مهام تتم إضافة ملف مدير المدرسة من قبل مدير إدارة التربية والتعليم والذي يقوم بتفعيل ملفه لتمكينه من الدخول إلى النظام والقيام بال

  المطلوبة منه.

القاعات الصفية ومباني سة ببناء هيكلية المدرسة بتعريف الصفوف والأقسام والفصول بحسب نوع المدرسة ومن ثم إضافة يبدأ مدير المدر

، بالإضافة إلى إعداد وترفيعهم ملفات المعلمين والطلاب والإداريين وربط الطلاب بأولياء أمورهم الإضافية، وإضافةالمدرسة ومعلوماتها 

المتعلقة بجداول  تعريف إعدادات مدرسته رة عملية إدخال الدرجات وإغلاقها، كما يتمكن منلمواظبة وإدااللجان وإدخال السلوك وا

  قوم بعدها بإنشاء الجداول الدراسية آلياً ونشرها. ليالحصص 

رير المتعلقة إنشاء مجموعة من التقاوإرسال طلبات الدعم الفني والاقتراحات وإضافة جداول الاختبارات، ويستطيع مدير المدرسة 

  .من العمليات وغيرها ،بالمعلمين والطلاب ودرجاتهم

  

في النظام  مدرسةتم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء تبعاً لصفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمليات التي يمكنك، كمدير 

  :، القيام بها بالتفصيل، والأجزاء هيالعام

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

، بالإضافة وإقرار سجلات الطلاب وتعديل جزء منها الاطلاع على بيانات المدرسةتعديل جزء من بياناتك الشخصية و: بياناتي الشخصية

  .إلى إدارة معلومات أبنائك وإضافة مؤهلاتك العلمية

  وأقسامها. صفوف مدرستك: تعريف الصفوف والأقسام

  ه.حصصوجدول  وقاعته رائد كل فصللصفوف مدرستك وأقسامها، وتحديد : تعريف الفصول التابعة الفصول

 هاديلالمسجلين في المدرسة والاطلاع على بياناتهم الشخصية وتعإضافة ملفات المعلمين والطلاب وأولياء الأمور والإداريين : المستخدمون

  وغيرها. وترفيع من نقل وفصل وحذف ومعالجة ملفاتهم

ملف أي من المستخدمين المعرفين في مدرستك، ومعالجة هذه الملفات من تعديل بيانات شخصية وفصل  استرجاع :تعديل ملف مستخدم

  ونقل وغيرها.

إنشاء كشف متابعة احتسابها، بالإضافة إلى سلوك ومواظبة الطلاب و: تعريف مدخلي السلوك والمواظبة وإدخال السلوك والمواظبة

  . ونسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات بالمخالفات

  .متعلقة باللجانإنشاء تقارير وتوليد أرقام جلوس الطلاب يها، بالإضافة إلى : تعريف لجان الاختبارات وأعضائها وتوزيع الطلاب علاللجان

  .في نظام الليلي المفتوح وتعديل حالات المواد التي يدرسونهالطلبة المسجلين اعرض : طلبة الليلي المفتوح

الانتساب الجزئي وعرض المواد التي درسوها والاطلاع على درجاتهم في المواد التي نجحوا  طلابعرض : طلاب الانتساب الجزئي

  .فيها

وذلك لكافة ات وإغلاق إدخال الدرجات، درجالوإدخال  بتعريف حالة إدخال الدرجات تحديد إعدادات الدرجات في مدرستك: الدرجات

ضافة إلى إدخال مواد التجاوز والمراجعة والدور الثاني والغائبين بعذر، حيث تتم كل عملية في الفترة المخصصة بالإ، فترات كلا الدورين

  .، الخلها

  ئيات ومعلمين وغيرها.طباعة مجموعة من التقارير المتعلقة ببيانات مدرستك من طلاب ودرجات وإحصاعرض و: التقارير

، وإضافة المعدلات السابقة للطلاب والثاني والثالث المتوسطلطلاب الصفوف الثاني والثالث ثانوي إدخال المعدلات السابقة : المعدل السابق

  إضافة معدلاتهم عند تعريف ملفاتهم. تتمالذين لم 

خدمي مستوى الدعم الثاني، وعرض الطلبات التي قمت بإضافتها مسبقاً إضافة طلبات دعم واقتراحات وإرسالها إلى مست :نظام الدعم الفني

  ومتابعة حالتها ما إذا تم حلها أو إلغاؤها، الخ، بالإضافة إلى عرض الأسئلة الشائعة وإجاباتها.



لإدارة بتعريفه، نسخ جدول الاختبارات الذي قام مدير اوتعديل و ،صفوف مدرستكتعريف جدول الاختبارات الخاص ب :جدول الاختبارات

  .الخ

 إنشاءوغيرها، و تعريف إعدادات مدرستك المتعلقة بجداول الحصص من أنصبة حصص وأنصبة معلمين وحصص انتظار: الإعدادات

إدخال العمل الإشرافي وتعريف القاعات الصفية ومباني المدرسة ومعلوماتها الإضافية الجداول الدراسية آلياً ونشرها، بالإضافة إلى 

  مين وإدخال الملاحظات العامة على إشعار درجات الفصل، الخ.للمعل

  وتعريف أحداثك الشخصية. المدرسة التي تديرها: تعريف الأحداث على مستوى التقويم

: عرض التقارير بالشكل الذي تريد والبحث عن نص معين ضمن التقرير وحفظه في حاسوبك الشخصي والتنقل أدوات عرض التقارير

  غيرها من العمليات.بين صفحاته، و

  

  



  





 
 

  ١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

م يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمكن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظا

  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

  المرخّصين من الدخول إلى النظام.

  :يليكما  الدخولتظهر صفحة 

 

  للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

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

 :متظهر الصفحة التالية في حال أدخلت البيانات بشكل صحيح وكانت أول مرة تدخل فيها إلى النظاانقر زر (دخول)،  .٢

 

 ،كل في حقله المخصص أدخل كلمة السر الجديدة وتأكيدها .٣



 
 

  ٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل البريد الإلكتروني وتأكيده كل في حقله المخصص، .٤

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٥

 

 فك،تفعيل ملمن يمكنك انقر زر (عودة)، يقوم النظام بإرسال رسالة إلكترونية إلى بريدك الإلكتروني الذي قمت بإدخاله بحيث  .٦

 افتح الرسالة وقم بنقر الرابط المخصص لتفعيل ملفك، تظهر الرسالة التالية في حال نجحت العملية: .٧

 

 وفي حال لم تنجح عملية التفعيل، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

 انقر زر (عودة)، تظهر صفحة الدخول، .٨

تظهر الصفحة الرئيسية اء صلاحية كلمة السر، في حال صحتهما وعدم انته ،حقله المخصصكل في  اسم المستخدم وكلمة السرأدخل  .٩

 :للنظام الخاصة بك والتي تعرض المهام التي يتعين عليك القيام بها على الشكل التالي

 

، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله بتنفيذ ر مدرسةتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف المطلوبة منك كمدي

  الجدير بالذكر أنه في حال تم تعيينك لإدارة مدرسة بنات فلا يظهر رابط "طلبة الليلي المفتوح".الوظيفة. من 

تظهر روابط أعلى الصفحة تمكنك من عرض و التي تتبع لها تعرض الصفحة شريط يعرض اسم المدرسة والإدارة التربويةكما تلاحظ، 

  شائعة وأجوبتها.التقويم وإضافة الأحداث والمواعيد وعرض بعض الأسئلة ال

  

في حال قام مدير مدرسة أخرى بطلب نقل طالب من مدرستك إلى مدرسته أو في حال قد تظهر روابط فور تفعيلك الصفحة الدراسية 

  :كما في المثال التالي، أو غيرها وصول طلبات ترفيع أو تم نقل طالب من مدرسة أخرى إلى مدرستك



 
 

  ٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  .البند الخاص بهافي طلبات ورفضها موضحة كافة عمليات النقل والترفيع وقبول ال

منحك أدواراً إضافية غير دورك كمدير مدرسة، بأن تكون مثلاً  أو أي من المسؤولين المخولين في حال قرر مدير إدارة التربية والتعليم

الرئيسية تبين هذا الدور، كما مدير لمدرسة أخرى في نفس الوقت أو "مستخدم مستوى دعم ثاني" في الوقت ذاته، تظهر قائمة في الصفحة 

  في الشكل التالي: 

  

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

  

  انقر الرابط الذي يمثل الدور الذي تريد وليكن "مستوى الدعم الثاني"، تظهر الصفحة التالية:

  

اني، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليل تعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة بمستخدم مستوى الدعم الث

  الاستخدام الخاص به.

  

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

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



 
 

  ٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

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

  بها.



 
 

  ٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

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

  على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

  

يمكنك تعديل بياناتك الشخصية  ك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل والعنوان بمجرد تفعيلك للصفحة.تظهر بيانات ملف

وتعديل جزء من بيانات مدرستك والموافقة على سجلات الطلاب، بالإضافة إلى إدارة معلومات أبنائك وإضافة مؤهلاتك العلمية، الخ، كما 

  فصيل.هو موضح في البنود التالية بالت

  من الجدير بالذكر أن الرابط المخصص لإقرار سجلات الطلاب لن يظهر في حال لم تكن فترة تعديل ملفات المستخدمين فعالة.

  تغيير كلمة السر ١-٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

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



 
 

  ٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 التالي:

 

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

 تأكيد كلمة السر،أدخل  .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

  

"، يظهر الجدول كما تستطيع الاطلاع على عدد المرات التي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنقر "

  التالي:

  

ية، وتستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه تعرض الصفحة تاريخ كل تغيير لكلمة السر ورقم واسم المستخدم الذي قام بالعمل

  البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول، وهذه الميزة متوفرة في جميع صفحات النظام.

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

  

وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر  متوفرة في جميع صفحات النظام. ميزة الطباعة هذه ).لطباعة القائمة، انقر (

" ."  



 
 

  ٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  عرض بيانات المدرسة ٢-٢

، وتعديل جزء من هذه إدارة المعلومات في الإدارةتمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على بيانات المدرسة التي ترأس كما أدخلها مدير 

  ، اتبع الخطوات التالية:للقيام بذلك البيانات.

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

بتعريفها، حيث يمكنك تعديل أرقام الهواتف والبريد  إدارة المعلومات في الإدارةتعرض الصفحة بيانات المدرسة كما قام مدير 

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



 
 

  ٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

، ويظهر الحقل التالي الإعداداتل كانت حالة المدرسة غير أصلية، لن تتمكن من تعريف معلوماتها الإضافية في صفحة في حا

  في حال كانت غير ملحقة بمدرسة أخرى (أساسية):

 

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

  

 كل في حقله، على أن تكون أرقام فقط، لجوال،أدخل التعديلات على أرقام الهواتف وا .٢

 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

 جاح عملية التعديل،انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بن .٦

  انقر (عودة). .٧

  إقرار سجلات الطلاب ٣-٢

ليتمكن مدير إدارة التربية والتعليم ومسؤول النظام من  بيانات وغيرهاالموافقة على جميع سجلات الطلاب من  كما ذكر مسبقاً، يمكنك

 . فعالةالتي يقوم مدير النظام بتعريفها ستخدمين ، وذلك فقط في حال كانت فترة تعديل ملفات المالاطلاع عليها وإنشاء تقارير خاصة بها

  للموافقة على سجلات الطلاب، اتبع ما يلي:

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

  

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

  

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



 
 

  ٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

 انقر (عودة). .٥

 

  تظهر الرسالة التالية:و قمت بإقرار البيانات مسبقاً والموافقة عليها، لن تتمكن من ذلك مجدداًفي حال 

  

  انقر زر (عودة).

  إدارة معلومات الأقارب ٤-٢

رابط تك، وحذف أي منهم. انقر من حيث إضافة معلومات أبنائك وبنا أقاربك تقوم من خلال هذه الصفحة بإدارة معلومات

 ، 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



 
 

  ١٠ - في النظام العام مدرسةمدير 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

 التقويم التالي في حال اختيار التاريخ الهجري: ، يظهرالميلاديالمخصص للتاريخ الهجري أو  حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم .٥

 

 اختر السنة، .أ 

 اختر الشهر، .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

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

 الهجري.أولاً ليظهر مرادفه 

  يظهر التقويم على الشكل التالي: ،أما في حال اختر التاريخ الميلادي

  

  :يحتوي التقويم على عدة أزرار تساعدك في تحديد التاريخ، وهي

 : تحديد سنة سابقة.



 
 

  ١١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  : تحديد سنة قادمة.

  تظهر القائمة التالية:لاختيار السنة بشكل أكثر سهولة وأكثر سرعة، انقر مطولاً على الزر الخاص بتحديد السنة، 

  

  انقر السنة التي تريد.

  

  : تحديد شهر سابق.

  : تحديد شهر قادم.

  ولاختيار الشهر بشكل أكثر سهولة وأكثر سرعة، انقر مطولاً على الزر الخاص بتحديد الشهر، تظهر القائمة التالية:

  

  انقر الشهر الذي تريد.

  

  يان اليوم الحالي.الانتقال إلى السنة والشهر اللذين يحتو: 

كما تستطيع اختيار تاريخ معين من قائمة آخر التواريخ التي قمت باستخدامها مسبقاً، وذلك بنقر زر (اليوم) مطولاً، تظهر القائمة 

  التالية:

  

  انقر التاريخ الذي تريد.

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

 انقر زر (عودة). .٧

 

  ت أحد أبنائك، اتبع الخطوات التالية:ولتعديل معلوما

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



 
 

  ١٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 انقر زر (عودة). .٤

 

  وات التالية:ولحذف معلومات أحد أبنائك، اتبع الخط

  المراد حذف معلوماته، تظهر الرسالة التالية: الابنانقر رابط "حذف" المجاور لاسم  .١

 

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

 انقر زر (عودة). .٣

  المؤهلات العلمية ٥-٢

  ، الخ. تخصصوتفاصيلها من تقدير ومعدل تراكمي والعلمية  مؤهلاتكتمكنك هذه الصفحة من تحديد 

  :"، تظهر الصفحة التاليةانقر رابط "

  



 
 

  ١٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

تعرض الصفحة قائمة بالمؤهلات التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يظهر لكل تخصص نوع المؤهل والجامعة أو الكلية والدولة والتقدير 

مؤهلات وتعديل أي منها أو العام وعام التخرج وفصل التخرج والمعدل التراكمي والتخصص الأصلي. يمكنك إضافة المزيد من ال

  حذفها.

  ، اتبع الخطوات التالية:لإضافة مؤهل

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

 

 ونوع المؤهل، كل من قائمته المخصصة،اختر تخصصك  .٢

 أدخل اسم الجامعة أو الكلية، .٣

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

 أدخل عام التخرج، .٥

 التخرج، اختر فصل .٦

 ،معدلك التراكميأدخل  .٧

 اختر التخصص الأصلي والتخصص الآخر والتخصص الحالي، كل من قائمته المخصصة، .٨

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

  

  الخطوات التالية:، اتبع معلومات أي من مؤهلاتكولتعديل 

 لوماته، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور للمؤهل المراد تعديل مع .١



 
 

  ١٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 تعرض الصفحة معلومات المؤهل المختار التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة.

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

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

 (عودة).انقر زر  .٤

  

  أما لحذف مؤهل معين، فاتبع ما يلي:

 انقر رابط "حذف" المجاور للمؤهل المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  انقر زر (عودة). .٣

  تعديل البيانات الشخصية ٦-٢

   يمكنك تعديل بياناتك الشخصية باتباع الخطوات التالية:

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



 
 

  ١٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 ة والمنطقة الإداريةمقاطع اسمك وتاريخ ميلادك ومكان الميلاد باللغتين والديانة وفئة الدم ونوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعي

  . والمدينة والحي والشوارع ورقم المنزل

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

  الثاني بياناتك الأكاديمية التي تظهر على الشكل التالي: القسم ويعرض



 
 

  ١٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

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

 مكوناً من أحرف فقط،

يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في  ،تقويمأدخل التعديلات التي تريد على تاريخ الميلاد بنقر زر ال .٣

 ،الحقل الثاني، وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

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

 اختر الديانة وفئة الدم كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 ،اختر المنطقة الإدارية، يتم استرجاع كافة المدن التابعة لها في قائمة "المدينة" تلقائياً .٧

 ،اختر المدينة، يتم استرجاع كافة الأحياء التابعة لها في قائمة "الحي" تلقائياً .٨

 اختر الحي، .٩

 المخصص، ، كل في حقلهرقم المنزل والمكان المجاورارع الرئيسي والفرعي وأدخل الش .١٠

 انقر زر (حفظ) لحفظ التعديلات الجديدة، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .١١

 انقر زر (عودة). .١٢

  

 

  

  

  



 
 

  ١٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الـصفـوف والأقـســام. ٣
ام هذه الصفوف والأقسام لاحقاً . ويتم استخدبحسب المرحلة المطبقة فيها في مدرستك والأقسام تمكنك هذه الصفحة من تعريف الصفوف

  لإضافة فصولها وتوزيع الطلاب في كل منها.

  كما في الشكل التالي: الصفوف والأقسامتظهر صفحة 

  

بحسب نوع المدرسة الذي قام والتي تختلف  ،، ويمكنك عرض أقسام كل صفمسبقاً تعرض الصفحة قائمة بالصفوف التي قمت بإضافتها

  بنقر الرابط الذي يمثله.، باختياره عند تعريفها الإدارة إدارة المعلومات فيمدير 

  قسم.صف وتناقش البنود التالية كيفية إضافة وحذف 

  إضافة صف وقسم ١-٣

  لإضافة صف وقسم، اتبع ما يلي:

 :في حال كانت مدرستك ثانوية انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية .١

  

الأقسام أما في كانت مدرستك متوسطة، تظهر  لم تقم بإضافتها بعد إلى مدرستك. التيالصفوف الثانوية وأقسامها تعرض الصفحة 

  الخاصة بها.



 
 

  ١٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  يمكنك اختيار أكثر من صف وقسم في نفس الوقت،ن تريد إضافتهما، وانقر المربع المجاور للصف والقسم اللذي .٢

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

 انقر زر (عودة). .٤

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

  حذف قسم ٢-٣

  لحذف قسم، اتبع ما يلي:

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

  

يتم حذف  وتجدر الإشارة إلى أنه عند حذف كافة أقسام صف معين، .مسبقاً تعرض الصفحة أقسام الصف التي قمت بإضافتها

   الصف تلقائياً.

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

  

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

  انقر (عودة). .٤

  

 تظهر الرسالة التالية:و ، لن تتمكن من ذلكحذف قسم ترتبط به فصول وعند محاولة

  

  انقر زر (عودة). لتتمكن من حذف هذا القسم. أولاً لمرتبطةيتوجب عليك حذف الفصول ا



 
 

  ١٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الـفـصــول. ٤
 بعد أن قمت بتعريف الصفوف والأقسام في البند السابق، يمكنك تعريف الفصول التابعة لهم وتحديد النظام الدراسي لكل فصل ورائده

  ديد العلاقات التدريسية للمعلمين.وتح عليها، حتى يتم لاحقاً توزيع الطلاب الخاصة به وجدول الحصص وقاعته

  كما في الشكل التالي: الفصولتظهر صفحة 

  

  ، اتبع ما يلي:فصول صف معينلعرض 

  اختر الصف، يظهر حقل "القسم"، .١

 اختر القسم، .٢

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

 

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

   .وحذف الطلاب المسجلين فيه، الخ منها، بالإضافة إلى تحديد رائد كل فصل وقاعته الدراسية وجدول حصصه

نظامين جدول الحصص للالقاعات وتحديد  تختلف العمليات التي يمكنك القيام بها لكل فصل باختلاف نظامه الدراسي، حيث لن تتمكن من

  المنتسب الكلي والجزئي. 



 
 

  ٢٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:لطباعة القائمة، انقر رابط "

  

  ".وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر " .لطباعتها )انقر زر (

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

  إضافة فصل ١-٤

  :لخطوات التاليةالإضافة فصل، اتبع 

  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، فصلك اختيار أكثر من انقر المربع المجاور للفصل المراد إضافته، يمكن .٤

  اختر النظام الدراسي لكل فصل تريد إضافته، .٥

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



 
 

  ٢١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (عودة). .٧

  رائد الفصل ٢-٤

  ، اتبع الخطوات التالية:معينلتحديد رائد فصل 

 لذي تريد، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "رائد الفصل" المجاور للفصل ا .١

 

 تعرض الصفحة الفصل المختار ونظامه الدراسي.

 لأكثر من صف، كرائد للصف، قد يكون المعلم رائداًاختر المعلم الذي تريد تعيينه  .٢

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

 انقر (عودة). .٤

  عيينه، أعد تطبيق الخطوات السابقة.ولاختيار رائد فصل آخر بدلاً من الذي قمت بت

  القاعات ٣-٤

لن تتمكن من تحديد قاعات فصل يطبق  ،وكما ذكر مسبقاً .يمكنك تحديد القاعات الدراسية التي يتم تدريس الحصص فيها للفصول

  النظام المنتسب الكلي أو المنتسب الجزئي. 

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 ، تظهر الصفحة التالية:لمجاور للفصل الذي تريدانقر رابط "القاعات" ا .١

 

 تعرض الصفحة رقم الفصل المختار ونظامه الدراسي.

 اختر القاعة التي تريد، .٢

د لم يتم ربطها بفصول بعد. لمزيد من المعلومات عن تعريف القاعات، انظر بن اعات التيتحتوي قائمة "القاعات" على كافة الق

 ."قاعات صفية ٣-٢-١٦"

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



 
 

  ٢٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

  انقر زر (عودة). .٤

  جدول الحصص ٤-٤

وعرض جدول الحصص الذي تم إنشاؤه للفصل المختار آلياً وإدخال  للفصول التي تقوم بإضافتها، تعريف جدول الحصصيمكنك 

  سب الكلي أو المنتسب الجزئي. فصل يطبق النظام المنت جدول حصص أيوكما ذكر مسبقاً، لن تتمكن من تحديد  تعديلاتك عليه.

  ، اتبع الخطوات التالية:معينحصص فصل لتعريف جدول 

 انقر رابط ""جدول الحصص" المجاور للفصل الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

لمزيد من لتعرض الصفحة أيام الأسبوع وعدد الحصص في كل منها بحسب ما قمت بتعريفه في إعدادات جدول الحصص، و

 إعدادات جدول الحصص". ١- ١-١٦مات انظر بند "المعلو

 اختر المادة التي ستدرس في كل حصة لكل يوم من أيام الأسبوع، .٢

انقر (حفظ) عند الانتهاء من اختيار المواد، مع مراعاة أن يتم اختيار عدد الحصص الأسبوعية لكل مادة بشكل صحيح، حيث  .٣

 الحصص المقررة للمادة:التالية في حال لم يتم تعريف كافة  الرسالةتظهر 

 

  انقر الرابط لعرض التفاصيل، يظهر الجدول التالي:



 
 

  ٢٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

من الجدير بالذكر أن مسؤول النظام  قم بتعريف العدد المطلوب ثم انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية حفظ الجدول.

  .ع الخطة المطبق في مدرستك "مخفض"، ويمكنك تعديلها في حال كان نويقوم بتعريف عدد الحصص الأسبوعية لكل مادة

 ".المدرسة في الحصص أنصبة ٢- ١-١٦للمزيد من المعلومات حول تعديل عدد الحصص، انظر بند "و

  (عودة).زر انقر  .٤

  فك ارتباط الطلبة ٥-٤

  الية:تقوم من خلال هذه الصفحة بحذف طالب معين أو مجموعة من الطلاب من الفصل الذي تريد، وذلك باتباع الخطوات الت

 انقر رابط "فك ارتباط الطلبة" المجاور للفصل الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

تعرض الصفحة الصف والقسم اللذين يتبع لهما الفصل المختار وقائمة بأسماء الطلاب المسجلين فيه، حيث يظهر لكل منهم 

 الفصل والنظام الدراسي.

 من الفصل، يمكنك اختيار أكثر من طالب في نفس الوقت،انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد حذفه  .٢

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

 

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

 انقر زر (عودة). .٥



 
 

  ٢٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

خر له كما هو موضح فصل آ لتقوم باختيار ، وذلكإضافة الطالب الذي قمت بحذفه إلى قائمة الطلاب الذين لم يتم تحديد فصولهم تتم

  ."تحديد فصول الطلاب ٦-٢-٥في بند "

  حذف فصل ٦-٤

  ما يلي: ، وذلك باتباعلفصول التي لا يرتبط بها أي طالبحذف افقط يمكنك 

  المجاور للفصل المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: "حذف"انقر رابط  .١

  

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

  (عودة).انقر  .٣

  رسالة تعلمك بعدم إمكانية ذلك.حذف فصل تم تسجيل طلاب به، تظهر  عند محاولة



 
 

  ٢٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  المسـتخـدمـون. ٥
تمكنك هذه الصفحة من تعريف ملفات المستخدمين المسجلين في مدرستك من معلمين وطلاب وأولياء أمور وإداريين، وذلك لمنحهم 

  . ، بالإضافة إلى معالجة ملفاتهم من تعديل وحذف وفصل ونقل وغيرهاصة بكل منهمصلاحيات الدخول للمنظومة والقيام بالوظائف الخا

  على الشكل التالي: المستخدمونتظهر صفحة 

  

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

  المعلمون ١-٥

وتحديد  فصل ونقل وحذفو بياناتتعديل ومعالجة ملفاتهم من  مدرستكن في تمكنك هذه الصفحة من إضافة ملفات المعلمين المسجلي

  . الاختبارات، ولاحقاً يمكنك تعيينهم كأعضاء لجان علاقاتهم التدريسية وذلك بربطهم بالفصول التي سيقومون بتدريسها

ل معلمين إلى مدرستك أو رفضها، والموافقة على طلبات نق معلمين من مدرستك إلى مدارس أخرىكما تستطيع حذف طلبات نقل ال

  ، وغيرها من العمليات.أخيرهم وإضافة دوراتهم التدريبيةبالإضافة إلى تعريف بياناتهم الإضافية وإضافة غياباتهم وت

  على الشكل التالي: المعلمونتظهر صفحة 

 

البحث التي تمكنك من استرجاع بيانات المعلم : يعرض الأول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول قسمينتقسم الصفحة إلى 

  تظهر النتيجة على الشكل التالي: الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)،



 
 

  ٢٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

اسم المستخدم وإدارة التربية والتعليم  منهم، حيث يظهر لكل المطابقين لمدخلات البحث المعلمينبأسماء قائمة  الصفحة عرضت

هذه  عادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول.والمدرسة، وتستطيع إ

  الميزة متوفرة في جميع صفحات النظام.

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

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

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

  إضافة ملف معلم ١-١-٥

  دور معلم.  أو غيره تمكنك هذه الصفحة من إضافة ملف معلم أو إعطاء مستخدم آخر في النظام مثل إداري

  فة ملف معلم، اتبع ما يلي:لإضا

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

 

 أدخل رقم المستخدم، .٢

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



 
 

  ٢٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

  الحفظ دون إدخالها.



 
 

  ٢٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

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

 العربية.

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

 المثال بإضافة ملف معلم سعودي الجنسية، يتابعقم نفس الطريقة للرقمين، إدخال الر

 أدخل رقم جواز السفر، .٥

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

 ي،وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجر

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

، على أن يكون الاسم حقله المخصصأدخل الاسم الأول واسم الأب واسم الجد واسم العائلة باللغتين العربية والإنجليزية كل في  .٨

 مكوناً من أحرف فقط،

 حدد تاريخ الميلاد باستخدام زر التقويم، .٩

 باللغتين العربية والإنجليزية،أدخل مكان الميلاد  .١٠

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

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

 أدخل كلمة السر، .١٣

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

  التالي:

  

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

 أدخل تأكيد كلمة السر، .١٤

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

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

 اختر الحي، .١٧

 أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والجوال والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والعنوان في .١٨

 الإجازة والرمز البريدي وصندوق البريد والفاكس، كل في حقله،

 انقر "بيانات المستخدم الأكاديمية"، تظهر الصفحة التالية: .١٩



 
 

  ٢٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر حالة الملف، في حال اخترت "غير فعال" لن يتمكن المعلم من الدخول إلى النظام حتى تقوم بتفعيل ملفه، .٢٠

 ية أم لا بنقر الدائرة المناسبة،الأصلحدد ما إذا كانت مدرستك هي مدرسة المعلم  .٢١

في حال اخترت أن تكون مدرسته الأصلية وتمت إضافته لاحقاً ليدرس في مدارس أخرى، لن يتمكن مدراء هذه المدارس من 

  تغيير كلمة السر الخاصة بالمعلم ولا تعديل هذا الخيار.

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .٢٢

 انقر (عودة). .٢٣

  

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

  التالية:

 "،انقر رابط " .١

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

 

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

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



 
 

  ٣٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 انقر (عودة). .٦

  معلم باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر.ه كيستطيع الإداري الآن الدخول إلى صفحات

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

  تعديل ملف معلم ٢-١-٥

لى إمكانية فصله ونقله وحذف وبياناته الشخصية، بالإضافة إ سرهخاص به وكلمة يمكنك تعديل رقم هوية المعلم واسم المستخدم ال

  . وغيرها من العملياتوتحديد عمله الإشرافي وإضافة دوراته التدريبية ومؤهلاته العلمية،  ملفه

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



 
 

  ٣١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

كما تعرض روابط وأزرار للعمليات التي يمكنك  اسم وأرقام هواتف وعنوان وغيرها، من المختاربيانات المعلم تعرض الصفحة 

   .كما هو موضح تالياًالقيام بها 

وتجدر الإشارة إلى أنك لن تتمكن من تعديل ملف المعلم الشخصي في حال لم تكن فترة تعديل ملفات المستخدمين التي يقوم مدير 

حيث لن يظهر زر ، ة، حيث لن يظهر زر (تعديل). كما لن تتمكن من نقل المعلم في حال لم تكن فترة النقل فعالريفها فعالةالنظام بتع

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

  . تغيير رقم الهوية١

  لتغيير رقم هوية المعلم أو جنسيته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٣٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 :السعودية كما في الشكل التالي

 

 .يتابع المثال بتعديل رقم الهويةتتبع عملية تعديل الرقم لمعلم سعودي الجنسية أو ذي جنسية أخرى نفس الطريقة، و

 أدخل رقم الهوية الجديد، .٣

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

  

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

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

 انقر (عودة). .٦

  غيير اسم المستخدم. ت٢

  لتغيير اسم المستخدم الخاص بالمعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 أدخل اسم المستخدم الجديد، .٢

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

 

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

 



 
 

  ٣٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

  انقر (عودة). .٥

  . تغيير كلمة السر٣

  يمكنك تغيير كلمة سر المعلم فقط إذا كانت المدرسة التي تديرها هي مدرسته الأصلية، وذلك باتباع ما يلي:

 ذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط ال .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 "

  . تقييم المعلم٤

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

  حيث يظهر هذا التقييم في صفحاتهم الخاصة.

  لتقييم المعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 لمعلمين.تقييم افحة قائمة بمواضيع التقييم التي قام مدير النظام بنشرها لتعرض الص



 
 

  ٣٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

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

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

  . إضافة غياب المعلم٥

ه توزيع حصص ، بالإضافة إلىتمكنك هذه الصفحة من إدخال غياب المعلم وتأخره عن دوامه وانصرافه مع تحديد التاريخ والساعة

  . معلمين آخرينعلى  غيابه وتأخرهفي فترة 

  ام الاطلاع عليها.وتظهر هذه البيانات في تقارير المعلمين ويستطيع مدراء الإدارة والنظ

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

المعلم الذي اخترت وحقول البحث التي تمكنك من استرجاع غياباته وتأخيره وانصرافه، وذلك بتحديد أي من اسم تعرض الصفحة 

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

  

ياب والانصراف المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر نوع الغياب وتاريخه والملاحظات التي تعرض الصفحة قائمة بتواريخ الغ

أثناء  ، بالإضافة إلى توزيع حصص المعلمأدخلت عليه. تستطيع إضافة المزيد من الغيابات أو التأخيرات وتعديل وحذف أي منها

  .قتغيابه أو تأخيره على معلمين آخرين لديهم حصص انتظار في نفس الو



 
 

  ٣٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  إضافة غياب

  لإضافة غياب أو تأخير أو انصراف، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

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

 

 غياب بنقر زر التقويم،حدد تاريخ ال .أ 

 أدخل الملاحظات التي تريد، .ب 

 حدد تاريخه، إن وجدا،أدخل الإجراء المتخذ و .ج 

 تأخير: تظهر الحقول التالية: -

 

 حدد تاريخ الغياب بنقر زر التقويم، .أ 



 
 

  ٣٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل الملاحظات، إن وجدت، .ب 

 والدقيقة، كل في الحقل المخصص له،بالساعة  التأخيرأدخل مدة  .ج 

 التالية: انصراف: تظهر الحقول -

  

 حدد تاريخ الغياب بنقر زر التقويم، .أ 

 أدخل الملاحظات، إن وجدت، .ب 

 اختر حالة الالتزام، .ج 

  انقر (حفظ). تمت إضافة الغياب أو التأخير أو الانصراف إلى قائمة غيابات المعلم. .٣

  

  يد وأعد تطبيق الخطوات السابقة.لتعديل أي من غيابات المعلم بكافة أنواعها، انقر رابط "تعديل" المجاور لنوع الغياب الذي تر

  

  حذف غياب

  لحذف أي من أنواع غيابات المعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

  

  توزيع حصص الانتظار

  ء غيابه أو تأخيره، اتبع الخطوات التالية:لتوزيع حصص المعلم أثنا

 انقر رابط "توزيع حصص الانتظار" المجاور لتاريخ الغياب أو التأخير أو الانصراف الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٣٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

ذين تعرض الصفحة الحصص التي يقوم المعلم المختار بتدريسها في التاريخ المختار، حيث يتوجب عليك اختيار المعلمين ال

 لديهم حصص انتظار في نفس الوقت ليقوموا بإشغالها.

 اختر المعلم الذي تريد من القائمة المخصصة لكل حصة، .٢

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

 انقر زر (عودة). .٤

  . إدخال البيانات الإضافية٦

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

  وغيرها، وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ٣٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل عام القيد، .٢

 ،ودرجة الموظف ورقم وظيفته، كل في حقله المخصص أدخل عدد سنوات الخدمة .٣

 ة ويدرس في مدرسة أخرى في نفس الوقت،حدد إذا كان ملاك المدرسة، أي مسجل في المدرس .٤

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

 حدد وجود مرافقين مع المعلم أم لا بنقر الدائرة المناسبة، .٦

 حدد مستوى تعليم المعلم بنقر الدائرة المناسبة، .٧

 ،قائمته المخصصة، كل من ستوى الموظفوم حالة القيد والمسمى الوظيفي وعلى رأس عملهو اختر نوع الوظيفة .٨

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

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

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .١١

 انقر (عودة). .١٢



 
 

  ٣٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  بيانات، أعد تطبيق الخطوات السابقة.ولتعديل أي من ال

  . عرض العلاقات الصفية٧

 .، بالإضافة إلى عرض الفصول التي تم تعيينه كرائد لهاتمكنك هذه الصفحة من عرض الصفوف والأقسام التي يدرسها المعلم

  للقيام بذلك، انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية:

  

" ثم لطباعة القائمة، انقر رابط "وف والأقسام التي يدرسها المعلم. الصفالفصول وتعرض الصفحة 

وتستطيع عرض الفصول التي تم تعيين المعلم كرائد لها بنقر الرابط الخاص بالعملية، حيث يظهر الجدول على الشكل  ).انقر (

  التالي:

  

  "."وللرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر  (عودة).زر للخروج من الصفحة، انقر 

  . تحديد نصاب المعلم٨

تقوم من خلال هذه الصفحة بتحديد نصاب المعلم في الفصل الدراسي الفعال من حيث عدد الحصص التي يقوم بتدريسها وعدد 

  حصص الانتظار له، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 انقر الرابط المخصص لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٤٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 تظهر الحقول التالية: لفعال،اختر الفصل الدراسي ا .٢

 

 أدخل عدد حصص نصاب المعلم وعدد حصص الانتظار، كل في حقله المخصص، .٣

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

  .ولتعديل عدد حصص المعلم وعدد حصص الانتظار الخاصة به، اتبع نفس الخطوات السابقة

  . تحديد العمل الإشرافي للمعلم٩

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

  الإشرافي في صفحاته الخاصة.

  انقر الرابط المخصص لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية:

  

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

  )." ثم نقر ("

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

  



 
 

  ٤١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  لإضافة عمل إشرافي للمعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

  

 اختر اليوم الذي تريد، .٢

 عمل الإشرافي،أدخل وصف ال .٣

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

  وتظهر رسالة تعلمك بذلك.لن تتمكن من ذلك ، فيهعمل إشرافي للمعلم  يوجدإضافة عمل إشرافي ليوم عند محاولة 

  

  في يوم معين، اتبع الخطوات التالية: للمعلم ولتعديل عمل إشرافي

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

 

 أدخل التعديلات التي تريد على وصف العمل الإشرافي، .٢

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

  

  ، اتبع الخطوات التالية:في يوم معينولحذف عمل إشرافي للمعلم 

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

 

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



 
 

  ٤٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . حجز حصة لمعلم١٠

على مستوى الفصل الدراسي، ليتم اختيار هذه الحصص وأخذها المحجوزة حصص المعلم  بتحديدتقوم من خلال هذه الصفحة 

  لدراسية. بعين الاعتبار عند الحجز الأوتوماتيكي في الجداول ا

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية: .١

 

" ثم نقر تعرض الصفحة جدول الحصص في أيام الأسبوع، ويمكنك طباعته بنقر رابط "

  المخصص. تساعدك في عملية حجز الحصص، وذلك بنقر الرابط التي رشاداتمجموعة من الإ). وتستطيع عرض (

، أما للمعلم المختار ) بجانب اليوم أسفل عمود الحصة على أن هذه الحصة ستستخدم في الحجز الأوتوماتيكيتدل إشارة (

 .) ليتم استثناؤهاعند نقرها تصبح (

 عدد حصص التتابع وهو الحد الأعلى لتتابع حصص المعلم في الفصل الفعال عند الحجز الأوتوماتيكي،أدخل  .٢

) ليتم استثناؤها من الحجز الأوتوماتيكي، أو أبقها كما بجانب اليوم أسفل عمود الحصة التي تريد لتصبح ( )انقر ( .٣

 هي،

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

ت، لن تتمكن في حال قمت بإدخال عدد حصص تتابع المعلم أكبر من الحد الأقصى لحصص التتابع الذي تقوم بتعريفه في الإعدادا

  من حفظ البيانات وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

المندرج تحت بند  ". الحد الأقصى لحصص التتابع١للمزيد من المعلومات حول تعريف الحد الأقصى لحصص التتابع، انظر بند "

  . نصاب المعلم" ٣-١-١٦"

  . إدارة معلومات أقارب المعلم١١

الأقارب، بالإضافة  أقارب المعلم من حيث إضافة معلومات أبنائه وبناته وغيرهم منتقوم من خلال هذه الصفحة بإدارة معلومات 

  حذف معلومات أي منهم. انقر الرابط المخصص لهذه العملية، تظهر الصفحة التالية:إلى 



 
 

  ٤٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

تهم بالمعلم. يمكنك ، حيث يظهر لكل منهم صلة قرابالذين تمت إضافتهم مسبقاًتعرض الصفحة تلقائياً قائمة بأسماء أقارب المعلم 

  عرض قائمة بأبناء المعلم الذين قمت بإضافة معلوماتهم مسبقاً باختيار "الأبناء" من القائمة، تظهر الصفحة على الشكل التالي:

  

تعديل معلومات أي منهم تعرض الصفحة قائمة بأبناء المعلم وصلة قرابة كل منهم به. يمكنك إضافة المزيد من الأبناء والأقارب و

  أو حذفها.

  لإضافة معلومات أحد أقارب المعلم، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

 أدخل رقم الهوية، .٢



 
 

  ٤٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 اختر صلة القرابة، .٤

لهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم، يظهر التاريخ ا .٥

 تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

 أدخل عمل القريب، .٦

 أدخل معلومات الاتصال الخاصة بالقريب من رقم جوال وهاتف وبريد إلكتروني وعنوان، كل في حقله المخصص، .٧

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

 انقر زر (عودة). .٩

  

  أما لإضافة معلومات ابن أو ابنة المعلم، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

 أدخل رقم الهوية، .٢

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

 اختر صلة القرابة، .٤

د بنقر زر التقويم، يظهر التاريخ الهجري في الحقل الأول ومرادفه الميلادي في الحقل الثاني، وتستطيع حدد تاريخ الميلا .٥

 تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

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

 انقر زر (عودة). .٧

  

، اختر نوع القرابة من القائمة ثم انقر الرابط الذي يمثل اسم القريب أو اسم أحد الأبناء ولتعديل معلومات أحد أبناء أو أقارب المعلم

  واتبع نفس خطوات الإضافة المذكورة مسبقاً.

 

  أما لحذف معلومات أحد أبناء المعلم أو أقاربه، اتبع الخطوات التالية:

 اختر نوع القرابة، .١



 
 

  ٤٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ، تظهر الرسالة التالية:أقاربه الذي تريد حذف معلوماته م أو أحدانقر رابط "حذف" المجاور لاسم أحد أبناء المعل .٢

 

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

 انقر زر (عودة). .٤

  . مؤهلات المعلم العلمية١٢

بط العلمية وتفاصيلها من تقدير ومعدل تراكمي وتخصص، الخ. انقر را المعلم مؤهلاتتمكنك هذه الصفحة من تحديد 

  "، تظهر الصفحة التالية:"

  

التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يظهر لكل تخصص نوع المؤهل والجامعة أو الكلية  بمؤهلات المعلمتعرض الصفحة قائمة 

  والدولة والتقدير العام وعام التخرج وفصل التخرج والمعدل التراكمي والتخصص الأصلي. 

المؤهلات  ٥- ٢"، وذلك باتباع نفس الخطوات المذكورة في بند أي منها أو حذفها يمكنك إضافة المزيد من المؤهلات وتعديل

  ."العلمية

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  . إضافة دورات المعلم التدريبية١٣

لمخصص لهذه العملية، تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة الدورات التدريبية التي أخذها المعلم وتعريف تفاصيلها. انقر الرابط ا

  تظهر الصفحة التالية:

  



 
 

  ٤٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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 "

  يانات أي منها أو حذفها.يمكنك إضافة المزيد من الدورات وتعديل ب

  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

 وجدت، أدخل ملاحظاتك، إن .٥

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

 انقر زر (عودة). .٧

  

  ولتعديل بيانات دورة معينة، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٤٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 انقر زر (عودة). .٤

  

  ولحذف دورة معينة، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

 انقر زر (عودة). .٣

  ات المعلم. ربط مهار١٤

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

  التي قام بها والمواهب التي يمتلكها، الخ.

  انقر الرابط المخصص للعملية، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٤٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  واللغات والمواهب والأعمال التطوعية. كيفية تعريف هذه البيانات للمعلم موضحة تالياً.تقسم الصفحة إلى أربعة أقسام: المهارات 

 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



 
 

  ٤٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 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 

 الة المرفق الذي قمت باختياره، انقر رابط "تفريغ المرفق".إذا أردت إز

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

 

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

، إن بنقر الرابط الذي يمثل عنوانه مزيد من المهارات وتعديل أي منها أو حذفها، كما يمكنك عرض الملف المرفق بهاإضافة ال

  .وجد

  لتعديل مهارة، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٥٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 ."تفريغ المرفق"

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

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

  

  ولحذف مهارة، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

 

 اللغات:  -

  :لإضافة لغة يتقنها المعلم، اتبع الخطوات التالية

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



 
 

  ٥١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر اللغة ودرجة إتقانها، كل من قائمته المخصصة، .٢

 مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف خيارات قائمة "اسم اللغة".

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

 ، يظهر النموذج التالي:إضافة مرفقاتر (تحميل) إذا أردت انقر ز .٤

 

 اختر الملف الذي تريد، .أ 

 )،Openانقر زر ( .ب 

 إذا أردت إزالة المرفق الذي قمت باختياره، انقر رابط "تفريغ المرفق".

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



 
 

  ٥٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

تها، حيث تظهر درجة إتقان المعلم لها وكيفية الحصول عليها والملاحظات. يمكنك تعرض الصفحة اللغة التي قمت بإضاف

بنقر الرابط الذي  إضافة المزيد من اللغات التي يتقنها المعلم وتعديل أي منها أو حذفها، كما يمكنك عرض الملف المرفق بها

  .، إن وجديمثل عنوانه

  لتعديل معلومات لغة، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

و إزالته بنقر رابط "تفريغ أ ذكرت مسبقاً. في حال وجود ملف تم إرفاقه باللغة، يمكنك عرضه بنقر رابط "معاينة المرفق"

 .المرفق"

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

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

  

  ولحذف لغة معينة، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٥٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 

 المواهب:  -

  لإضافة موهبة للمعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

  اختر الموهبة التي يمتلكها المعلم، .٢

 عريف خيارات قائمة "اسم الموهبة".مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن ت

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

 

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

  لحذف موهبة معينة، اتبع الخطوات التالية:

 ظهر الرسالة التالية:انقر رابط "حذف" المجاور للموهبة المراد حذفها، ت .١

 

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

 

 الأعمال التطوعية:  -



 
 

  ٥٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  لإضافة عمل تطوعي قام به المعلم، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر العمل التطوعي الذي قام به المعلم،  .٢

 يارات قائمة "اسم العمل التطوعي".المستخدم المسؤول عن تعريف خ مدير النظام هو

 على الشكل التالي: ويظهر العمل التطوعيانقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ  .٣

 

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

  عمل تطوعي، اتبع الخطوات التالية:لحذف 

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

 

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

  . فصل المعلم١٥

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

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

 



 
 

  ٥٥ - في النظام العام مدرسةمدير 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

  

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

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

  .وبياناته الإضافية وإدارة معلومات أقاربه وإضافة مؤهلاته العلمية

  

  ولإعادة تفعيل ملف المعلم، اتبع الخطوات التالية:

 ر (تثبيت)، تظهر الرسالة التالية:انقر ز .١

 

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

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

  . تعديل المعلومات الشخصية١٦

قوم مدير النظام كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل معلومات المعلم الشخصية فقط في حال كانت فترة تعديل ملفات المستخدمين التي ي

  . ، كما يمكنك تحديد ما إذا كانت المدرسة التي تديرها هي مدرسة المعلم الأصلية أم لابتعريفها فعالة

  ، اتبع الخطوات التالية:للقيام بذلك



 
 

  ٥٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 

قم السجل المدني أو رخصة الإقامة واسم تعرض الصفحة البيانات المعلم الشخصية، حيث يمكنك تعديل أي منها ما عدا ر

 الدخول والجنس والمدرسة التي جرى تعيينه فيها وحالة الملف.

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

 ي:، تظهر الصفحة على الشكل التالانقر "بيانات المستخدم الأكاديمية" .٣



 
 

  ٥٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

حدد ما إذا كانت مدرستك هي مدرسة المعلم الأصلية أم لا بنقر الدائرة المناسبة، في حال تم تحديد مدرسته الأصلية مسبقاً  .٤

 ولم تكن مدرستك لن تتمكن من تعديل هذا الخيار،

غيير كلمة في حال اخترت أن تكون مدرسته الأصلية وكان يدرس في مدارس أخرى، لن يتمكن مدراء هذه المدارس من ت

  ة بالمعلم ولا تعديل هذا الخيار.السر الخاص

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

  انقر (عودة).  .٦

  نقل المعلم. ١٧

 في حال كانت فترة النقلفقط  للتدريس في مدرسة أخرى سواء في نفس الإدارة أو إدارة مختلفةالمعلم  نقلكما ذكر مسبقاً، يمكنك 

  مدير النظام بتعريفها فعالة. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:التي يقوم 

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

 

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



 
 

  ٥٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر المدرسة التي تريد نقل المعلم للتدريس فيها، .٣

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

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

المعلمون المنقولون من المدرسة، حيث تمكنك من التراجع عن عملية النقل والاطلاع على الملفات ي صفحة تظهر طلبات النقل ف

يقرر مدير المدرسة التي قمت بنقل المعلم المعلمون المنقولون من المدرسة". و ٤- ١- ٥مزيد من المعلومات، انظر بند "لالمنقولة. ل

  ها. إليها ما إذا كان سيقبل عملية النقل أو يرفض

  . حذف ملف المعلم١٨

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

  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

 انقر (عودة). .٣

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

  بأنه قد تم حذف ملفه.

  . معالجة العلاقات التدريسية١٩

  يسية للمعلم وذلك بتحديد الصفوف والمقررات التي يدرسها. يمكنك تحديد العلاقات التدر

  انقر زر (العلاقات التدريسية)، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٥٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة بيانات المعلم الذي قمت باختياره، والصفوف والأقسام والفصول والمواد التي يدرس. يمكنك إضافة المزيد من 

  المواد أو حذف أي منها.

 ، اتبع الخطوات التالية:للمعلم دريسيةلإضافة علاقة ت

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

تجدر الإشارة إلى أنه في حال لم يتم اعتماد الخطة الدراسية للصف المختار، لن تتمكن من إتمام عملية ربط مواد الصف 

 الة تعلمك بذلك.بالمعلمين وتظهر رس

 اختر القسم، .٤



 
 

  ٦٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 

 .يتم ربطها بأي معلم بعد ليقوم بتدريسهاتعرض الصفحة مواد الصف الذي اخترت والتي لم 

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

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

 انقر زر (عودة). .٨

  

  ولحذف علاقة تدريسية، اتبع ما يلي:

 انقر المربع الخاص بالصف والمادة المراد حذفها، .١

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

 

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

  انقر (عودة). .٤

  توليد كلمات سر للمستخدمين ٣-١-٥

أو انتهت  للمعلمين الذين قمت بإضافة ملفاتهم ولم يقوموا بالدخول إلى النظام بعدبتوليد كلمات سر جديدة تقوم من خلال هذه الصفحة 

الخاصة بكل  ، كما تقوم بعرض وطباعة كشوفات استلام وتسليم اسم المستخدم واتفاقية الاستخدامصلاحية كلمات السر الخاصة بهم

  لعرض قائمة بالمعلمين الذين يمكنك توليد كلمة سر لهم، اتبع الخطوات التالية: .منهم

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



 
 

  ٦١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 التربية والتعليم التي تتبع لها. تعرض الصفحة اسم مدرستك وإدارة

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

 

، بينما يعرض الثاني قائمة بأسماء بيانات معينةقسمين: يعرض الأول مجموعة من الروابط التي تمكنك من عرض  تقسم النتيجة إلى

، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم أو انتهت صلاحية كلمة السر الخاصة بهم المعلمين الذين لم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد

 تبعاً لما يقوم مدير النظام بتحديده.بعد توليد كلمة السر الجديدة وكلمة السر التي تظهر ورقم السجل المدني وتاريخ انتهاء صلاحية 

  تناقش البنود التالية كيفية توليد كلمة سر جديدة لأي من المعلمين الجدد وعرض اتفاقية الاستخدام وكشوفات الاستلام والتسليم.

  . توليد كلمة سر١

  طوات التالية:لتوليد كلمة سر لمعلم معين، اتبع الخ

 لمعلم الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من معلم في نفس الوقت،لانقر المربع المجاور  .١

 .ويظهر انتهاء صلاحيتها بجانب اسم المعلم انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية توليد كلمة السر .٢

  .لاغية القديمة السركلمة ، حيث تصبح الدخول إلى النظام يتعين عليك إعلامه بها ليتمكن من بعد توليد كلمة سر المعلم الجديدة



 
 

  ٦٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . عرض كشف باستلام اسم المستخدم٢

  باتباع الخطوات التالية: معلم معين لاسم المستخدم الخاص به وكلمة سره وغيرها، وذلكتستطيع عرض كشف باستلام 

 ،نفس الوقت معلم الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من معلم فيلانقر المربع المجاور ل .١

 "، يظهر الكشف على الشكل التالي:انقر رابط " .٢

 

يوفر الكشف شريط الأدوات الذي و يعرض الكشف قائمة بأسماء المعلمين المختارين ونوع المستخدم لكل منهم ورقم هويته.

  ".ات عرض التقارير. أدو١٨بند " انظرللمزيد من المعلومات ويحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفة، 

 ).انقر ( .٣

  . عرض كشف تسليم اسم المستخدم٣

  تستطيع عرض كشف تسليم اسم المستخدم الخاص بمعلم معين وكلمة سره باتباع الخطوات التالية:

 انقر المربع المجاور للمعلم الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من معلم في نفس الوقت، .١

 التالي: "، يظهر الكشف على الشكلانقر رابط " .٢

 

صلاحيته، بالإضافة إلى رسالة ونوع واسم المستخدم الخاص بكل منهم وكلمة سره يعرض الكشف أسماء المعلمين المختارين 

 .تعلمهم فيها بتاريخ انتهاء صلاحية كلمة السر كما يقوم مدير النظام بتحديدها

 ).انقر ( .٣

  . عرض اتفاقية الاستخدام٤

  اتفاقية الاستخدام الخاصة بمعلم معين، وذلك باتباع الخطوات التالية: تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض

 انقر المربع المجاور للمعلم الذي تريد، يمكنك اختيار أكثر من معلم في نفس الوقت، .١

 "، تظهر الاتفاقية على الشكل التالي:انقر رابط " .٢



 
 

  ٦٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

، حيث تحتوي مجموعة من البنود التي يجب والإنجليزية باللغتين العربيةللمعلم المختار اتفاقية الاستخدام تعرض الصفحة 

 .على المعلم الموافقة عليها، بالإضافة إلى اسمه ورقم هويته والإدارة التي يتبع لها، الخ

 ).انقر ( .٣

  المعلمون المنقولون من المدرسة ٤-١-٥

   .ى وحذف أي من هذه الطلباتتمكنك هذه الصفحة من عرض أسماء المعلمين الذين طلبت نقل ملفاتهم إلى مدارس أخر

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

، حيث يظهر لكل منهم الإدارة والمدرسة التي طلبت نقله تعرض الصفحة أسماء المعلمين الذين طلبت نقلهم إلى مدارس أخرى

  .إليهما

رابط "عرض" المجاور للمعلم الذي تريد، عندما قمت بطلب نقل المعلم، وذلك بنقر  بإدخالهايمكنك عرض بيانات النقل التي قمت 

  تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٦٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

  السابقة، انقر زر (إغلاق).

  

  :لتاليةلحذف طلب النقل والإبقاء على المعلم في مدرستك، اتبع الخطوات ا

 انقر المربع المجاور لاسمه، .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

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

 انقر (عودة). .٤

  

إرسال طلبات نقلهم من مدرستك، وذلك بنقر رابط ب قمتتستطيع عرض أرشيف بأسماء المعلمين الذين و

  "، تظهر الصفحة التالية:"

  

رض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين الذي قمت بإرسال طلبات نقلهم إلى مدارس أخرى، حيث يظهر لكل منهم إدارة التربية تع

نقل معلم معين بنقر رابط "عرض" يمكنك عرض بيانات ا وحالة الطلب وتاريخه. موالتعليم واسم المدرسة التي تم طلب النقل إليه

  المجاور له.

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



 
 

  ٦٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  المعلمون المنقولون إلى المدرسة ٥-١-٥

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

درستك، أو رفضها وبالتالي الإبقاء على ملف المعلم الذي تريد اتخاذه، سواء الموافقة على عملية النقل وبالتالي نقل ملف المعلم إلى م

  في مدرسته.

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

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

هر اسم الإدارة الإجراء النهائي بعد، حيث يظ تقم باتخاذولم  إلى مدرستك تعرض الصفحة أسماء المعلمين الذين تم نقلهم

يمكنك عرض بيانات النقل التي قام المستخدم المخول بإضافتها عندما قام بطلب نقل المعلم،  والمدرسة التي تم طلب النقل منها.

  وذلك بنقر رابط "عرض" المجاور للمعلم الذي تريد، كما ذكر في البند السابق.

 المثال بقبول الطلب. ويتابعتستطيع قبول أو رفض الطلب، 

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

 انقر الدائرة المجاورة لـ "قبول"، .٣

ويمكنك اختيار أن يتم قبول كافة الطلبات الظاهرة أو رفضها جميعاً، وذلك باختيار الحالة التي تريد من القائمة، يتم تحديد كافة 

 وتظهر الدائرة المناسبة لاختيارك والمجاورة لهم محددة. المربعات المجاورة لأسماء المعلمين

 انقر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٤

 

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

 انقر (عودة). .٦

  



 
 

  ٦٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

  التالية: "، تظهر الصفحة"

  

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

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

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

  الطلاب ٢-٥

تمكنك هذه الصفحة من إضافة ملفات الطلاب المسجلين في المدرسة حيث تقوم بإضافة بياناتهم الشخصية والأكاديمية وبيانات أولياء 

بالإضافة إلى تعيين ، وتحويل سجلاتهم وأنظمتهم الدراسيوتقييمهم  الاختباراتربطهم بلجان وأمورهم وتحديد صفوفهم وفصولهم، 

  وغيرها من العمليات. وقبولها أو رفضها، فوف الطلاب في العام الجديد وعرض طلبات الترفيعص

  على الشكل التالي: الطلابتظهر صفحة 

 



 
 

  ٦٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

الذي  الطالبتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول البحث التي تمكنك من استرجاع 

  أي منها ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: تريد وذلك بتحديد

  

اسم المستخدم ورقم السجل المدني والنظام  منهم، حيث يظهر لكل المطابقين لمدخلات البحث بأسماء الطلاب قائمة تعرض الصفحة

  ).م نقر (" ثوتستطيع طباعة القائمة بنقر "، التدقيقو الدراسي والصف والقسم والفصل وحالة القيد

تجدر الإشارة إلى أن الرابط المخصص لتقديم طلب نقل طالب من مدرسة أخرى لن يظهر في حال لم تكن فترة النقل التي يقوم مدير 

  النظام بتعريفها فعالة.

  .بالتفصيل تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام بها

  إضافة ملف طالب ١-٢-٥

طالب الذي يتكون من بياناته الشخصية مثل الاسم الرباعي والعناوين وأرقام الهواتف وتلك المتعلقة بالمدرسة تقوم بتعريف ملف ال

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

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ٦٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 

 اختر نوع الإثبات، .٣

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



 
 

  ٦٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 ل الرقم نفس الطريقة للرقمين، سنتابع المثال بإضافة ملف طالب سعودي الجنسية،إدخا



 
 

  ٧٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل رقم جواز السفر، .٦

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

 الهجري، وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه

 :في حال اخترت "المملكة العربية السعودية"، تظهر القائمة التاليةاختر مكان الولادة،  .٨

 

 اختر المنطقة، .٩

 إضافة ملف معلم"، ١- ١- ٥تابع إدخال البيانات الشخصية وبيانات الحساب وبيانات الاتصال بتطبيق الخطوات الواردة في بند " .١٠

 لمستخدم الأكاديمية" والتي تظهر كما في الشكل التالي:انقر (حفظ)، يتم تفعيل صفحة "بيانات ا .١١

 

 اختر النظام الدراسي، .١٢

في حال اخترت الصف الأول المتوسط أو الصف السابق"  تقديرقائمة "تلقائياً، كما تظهر  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" .١٣

 ،وف الأخرىالأول الثانوي بينما يظهر حقل "معدل الصف السابق" في حال اخترت أي من الصف

 اختر القسم ثم الفصل، كل من قائمته المخصصة، .١٤

 اختر حالة الملف وحالة سجل الطالب وحالة القيد، كل من قائمته المخصصة، .١٥

 حدد تاريخ الالتحاق بالمدرسة، .١٦

 أدخل رقم الجلوس، إن وجد، .١٧

 ،"١١أو أدخل معدل الصف السابق بحسب ما اخترت في خطوة " الصف السابق تقدير اختر .١٨

 (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، انقر .١٩

 انقر (عودة). .٢٠



 
 

  ٧١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  تعديل ملف طالب ٢-٢-٥

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

  بالإضافة إلى تقييمه وغيرها من العمليات.

  ثل اسم المستخدم الخاص بالطالب الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يم

 

بحسب العمليات التي يمكنك القيام بها تتغير و تعرض الصفحة تفاصيل الطالب المختار وروابط تمثل العمليات التي يمكنك القيام بها،

حال كان الفصل ، فتظهر على الشكل السابق في قالتدقيوحالة  الفصل الدراسي الفعال وبحسب الأحداث التي يعرفها مدير النظام

  على الشكل التالي: الروابط، تظهر وفترة إدخال الدرجات مفتوحة إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الثانيالفعال هو الأول، أما 



 
 

  ٧٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

الثاني مغلقة، تظهر أما في حال كانت فترة إدخال درجات الفصل . يظهر رابط جديد يمكنك من تحويل النظام الدراسي للطالب

  الروابط على الشكل التالي:

  

يظهر رابط حويل سجله، حيث تتم إزالة الروابط المخصصة لهذه العمليات، ولن تتمكن من تحويل نظام الطالب الدراسي ولا من ت

وتعديل الأكاديمية تجدر الإشارة إلى أنك لن تتمكن من عرض بيانات الطالب و من عرض بيانات الطالب الأكاديمية.جديد يمكنك 

   في حال لم تكن فترة تعديل ملفات المستخدمين التي يقوم مدير النظام بتعريفها فعالة.بياناته الشخصية 

  

"، مدقق" المختار لطالبالتدقيق لملف افي حال كانت حالة يظهر فقط رابط "إرسال طلب تعديل اسم الطالب"  ومن الجدير بالذكر أن

  دائرة الأحوال المدنية.من  هاميلتم تح أي أن بيانات ملفه

 الأخرى تناقش البنود التالية جميع العمليات تعديل ملف معلم". ٢-١-٥، انظر بند "لتغيير اسم المستخدم وكلمة السر وفصل الطالب

  التي يمكنك القيام بها على ملف الطالب.

  . تغيير رقم الهوية١

  التالية:لتغيير رقم هوية الطالب أو جنسيته، اتبع الخطوات 

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

 



 
 

  ٧٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 :السعودية كما في الشكل التالي

 

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

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

 التالية:

 

 اختر نوع الإثبات، .٤

 أدخل رقم الهوية الجديد، .٥

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

 

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

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .٧

 انقر (عودة). .٨

  . تحويل النظام الدراسي للفصل الثاني٢

ويمكنك من تحويل النظام  درجاتهفترة إدخال حال تم إغلاق  هذا الرابط عند بدء الفصل الدراسي الثاني في يظهر ،كما سبق وذكر

  ، اتبع الخطوات التالية:للقيام بهذه العملية. الدراسي الذي تم تسجيل الطالب به

 "، تظهر الصفحة التالية:  انقر " .١



 
 

  ٧٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 ار،اختر الجهة التي صدر عنها القر .٣

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

 اختر النظام الدراسي الجديد،  .٥

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

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦

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

 انقر (عودة).  .٨

 ٦-٢-٥إزالة اسم الطالب من قائمة الطلاب، حيث يتعين عليك تحديد فصله، وللقيام بذلك، اتبع الخطوات الواردة في بند " تتم

 ".الطلابل وتحديد فص

  . إدخال درجات طالب٣

ونهاية الفصل)  والثالثة الدراسيين ولجميع الفترات (الأولى والثانيةتمكنك هذه الصفحة من إدخال درجات الطالب في كلا الفصلين 

  . كما تمكنك من عرض إشعار بدرجاته في الفصل، في المواد التي يدرسها

  من الجدير بالذكر أن إدخال الدرجات من ملفات الطلاب (محرك بحث) يتأثر بإغلاق درجات محرك بحث أو فتحها.

  ية:"، تظهر الصفحة التالانقر "



 
 

  ٧٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

الرابط الخاص بعرض إشعار درجات الفصل للطالب لفصل لن يظهر تعرض الصفحة اسم الطالب والنظام الدراسي المسجل به. 

  إغلاق فترة إدخال درجاته أولاً.يتم معين تقوم باختياره ما لم 

  

  إدخال الدرجات

  طوات التالية:، اتبع الخفي حال تم فتح إدخال الدرجات من محرك بحث لإدخال درجات الطالب

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

 اختر فترة الإدخال، ولتكن "الأولى"، .٢

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

  

تعرض الصفحة جدول بالمواد التي يدرسها الطالب في الفصل المختار وأنواع الاختبارات التي يتعين عليك إدخال درجاتها 

  . من الجدير بالذكر أن نفس هذه الصفحة تظهر عند إدخال درجات الفترة الثانية والثالثة.لكل مادة



 
 

  ٧٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

  التالي:

 

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

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

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

 ظ.انقر (حفظ). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحف .٧

أعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال درجات الفترة الثانية والثالثة ونهاية الفصل ودرجات الفصل الدراسي الأول، كل في الفترة 

  الزمنية المخصصة له.

  

  عرض إشعار الدرجات

لمعدلات الصف.  سبة معدله بالنسبةيمكنك طباعة تقرير مفصل بدرجات أعمال الطالب في المواد التي تدرس له في فصل معين ون

  الذي تختار أولاً.  درجات الفصللن تتمكن من عرض هذا التقرير ما لم يتم إغلاق فترة إدخال و

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 اختر الفصل الدراسي، .١

 انقر الرابط الذي يمثل العملية، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٢



 
 

  ٧٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

في اختبارات كافة المواد التي تدرس له في الفصل المختار، كما يعرض الطالب تي حصل عليها الدرجات اليعرض التقرير 

 درجاتالطالب بالنسبة لمعدل  درجاتالتقرير عدد أيام الغياب وعدد مواد الضعف، بالإضافة إلى رسم بياني يوضح معدل 

 الصف في كل مادة، الخ.

 ).انقر ( .٣

  . تحويل سجل الطالب٤

، ويمكنك من تحويل سجل في أي من الفصلين فقط في حال كانت فترة إدخال الدرجات مفتوحة يظهر هذا الرابط ،ذكر مسبقاًكما 

  الطالب إلى "مطوي قيده" أو "متوفى".

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ٧٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

ة سجله. في المثال الظاهر في الصفحة السابقة، تظهر حالة تعرض الصفحة اسم الطالب ومدرسته والإدارة التعليمية وحال

 ملف الطالب "فعال".

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

 أدخل جهة الإصدار، .٣

 حدد تاريخ الموافقة بنقر زر التقويم، .٤

 اختر سجل الطالب الجديد، .٥

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦

 لي:انقر (حفظ)، تظهر الرسالة التا .٧

 

وإدخال البيانات الإضافية وتعديل اللجنة وتحويل النظام  إدخال الدرجات ة لعملياتالمخصص الروابطانقر (عودة). تمت إزالة  .٨

  .، كما تمت إزالة الأزرار التي تمكنك من نقل الطالب وتعديل بياناتهمن ملف الطالب الدراسي وغيرها

  

  الخطوات التالية:تستطيع تغيير سجل الطالب إلى "فعال" بتطبيق 

 ،"انقر " .١

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

 أدخل جهة الإصدار، .٣

 حدد تاريخ الموافقة بنقر زر التقويم، .٤

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

 أدخل ملاحظاتك، إن وجدت، .٦

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

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



 
 

  ٧٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . إدخال بيانات الطالب الإضافية٥

إدخال معلوماته الشخصية وتمكنك هذه الصفحة من إدخال بيانات الطالب الإضافية مثل أن يكون لديه عوق سمعي أو بصري، 

  "، تظهر القائمة التالية:ملاحظات لولي أمره. انقر "الإضافية وإدخال 

  

  فيما يلي كيفية تعريف هذه البيانات.

  حالة الدمج -

  لتحديد حالة الدمج للطالب، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر حالة الدمج، .٢

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

 عودة).انقر ( .٤

 

  المعلومات الإضافية -

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

  المعلومات. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٨٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 لنقل المناسبة،انقر الدائرة المجاورة لحالة ا .٢

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

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

 لـ "لا"، لن يظهر الحقل،

 أدخل اسم القرية، .٥

 دد أفراد أسرة الطالب وعدد أخوته وأخواته وتسلسله، كل في حقله المخصص،أدخل اسم قريب للطالب وعنوانه، وع .٦

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

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

 اختر مع من يسكن الطالب، .٩

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

  انقر (عودة). .١١

  ولتعديل أي من هذه البيانات أعد تطبيق الخطوات السابقة.

  

 الملاحظات -

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

  . ، بالإضافة إلى إدخال ملاحظة إشعار درجات الفصلالخاصة به

  تظهر القائمة التالية: انقر "الملاحظات"،



 
 

  ٨١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  رسالة إلى ولي الأمر

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

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

 

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

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

  

  ملاحظة إشعار درجات الفصل

  ، اتبع الخطوات التالية:للطالبإشعار درجات الفصل  لإدخال ملاحظاتك التي ستظهر في

 ، تظهر الصفحة التالية:الرابط المخصص لهذه العمليةانقر  .١

 

 ،تريد أن تظهر في إشعار درجات الفصل للطالبأدخل الملاحظة التي  .٢

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



 
 

  ٨٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . تقييم الطالب٦

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

  حيث يظهر هذا التقييم في صفحاتهم الخاصة.

  لتقييم الطالب، اتبع الخطوات التالية:

 لرابط الذي يمثل العملية، تظهر الصفحة التالية:انقر ا .١

 

 تعرض الصفحة قائمة بمواضيع التقييم التي قام مدير النظام بنشرها للطلاب.

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

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

  . عرض أرشيف الطالب٧

المخصص لهذه رابط ال. انقر ت على سجل الطالب ونظامه الدراسيمن الاطلاع على عمليات التغيير التي تم تمكنك هذه الصفحة

  ، تظهر الصفحة التالية:العملية

  

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

  

طالب المختار واسم المستخدم الذي قام بتحويل نظام الطالب ورقم القرار وتاريخ الموافقة تعرض الصفحة مثال يظهر اسم ال

  والنظام الدراسي القديم والجديد وجهة الإصدار والملاحظات. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).

  



 
 

  ٨٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  فحة التالية:وللاطلاع على أرشيف تحويل سجل الطالب، انقر الرابط الذي يمثل العملية، تظهر الص

  

ورقم القرار وتاريخ الموافقة وسجل سم المستخدم الذي قام بتحويل سجله تعرض الصفحة مثال يظهر اسم الطالب المختار وا

 الطالب القديم والجديد وجهة الموافقة والملاحظات. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة).

  . تعديل اللجنة المرتبطة٨

  ربط الطالب بلجنة اختبارات في حال لم يكن مرتبطاً بواحدة أو تعديل اللجنة التي تم إضافته لها. تمكنك هذه الصفحة من

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر "

  

  ، اتبع الخطوات التالية:جديدة لإضافة الطالب إلى لجنةتعرض الصفحة اسم لجنة الطالب القديمة، إن وجدت. 

 ،التي تريد اختر اللجنة .١

 ، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ،انقر (حفظ) .٢

  انقر (عودة). .٣

  . ربط ملف الطالب بولي أمر٩

تقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة ملف ولي أمر الطالب لتمكينه من الاطلاع على جدول اختبارات وحصص وأيام غياب 

  الطالب، الخ. وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 التالية: "، تظهر الصفحةانقر رابط " .١

 

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

 



 
 

  ٨٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 

 تلاحظ ظهور اسم الطالب الذي اخترت.

 اختر صلة القرابة، .٤

 "،لف معلمإضافة م ١- ١- ٥أدخل بيانات ملف ولي الأمر بتطبيق نفس الخطوات الواردة في بند " .٥



 
 

  ٨٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 أدخل عمل ولي الأمر وجهة العمل كل في حقله المخصص، .٦

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

 انقر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .٨

  

 تعرض الصفحة اسم ولي الأمر الذي قمت بإضافته، واسم المستخدم الخاص به وصلة قرابته بالطالب. تلاحظ أنه لا يمكنك ربط

  الطالب بأكثر من ولي أمر واحد. 

  يمكنك تعديل بيانات ملف ولي الأمر بنقر الرابط الذي يمثل اسم المستخدم الخاص به ثم اتباع نفس خطوات إضافة ملفه.

  

وولي أمر في نفس الوقت.  مدير مدرسةتستطيع إعطاء مستخدم آخر موجود في النظام دور ولي أمر الطالب، مثل أن يكون و

  بذلك، اتبع الخطوات التالية:وللقيام 

 "،انقر رابط " .١

 انقر الرابط الخاص بعملية الإضافة، .٢

 ثم انقر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية: بمدير المدرسةأدخل رقم الهوية الخاص  .٣

 

 .بمدير المدرسة المختارحالة الملف الخاصة  يتم استرجاع، حيث حظ عدم إمكانية تعديل حالة الملفتلا

 لقرابة،اختر صلة ا .٤

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

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



 
 

  ٨٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر (عودة). .٧

  الآن الدخول إلى صفحات ولي الأمر باستخدام نفس اسم المستخدم وكلمة السر. مدير المدرسةيستطيع 

  

وبالتالي إرسال طلب حذف ملف ولي الأمر إلى المسؤول المخول، وذلك باتباع كما يمكنك حذف العلاقة بين ولي الأمر والطالب 

  الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف العلاقة"، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  . عرض البيانات الأكاديمية١٠

ديمية فقط في حال كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الثاني وكانت حالة كما ذكر مسبقاً، يمكنك عرض بيانات الطالب الأكا

إدخال الدرجات مغلقة. تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض عدد مواد رسوب الطالب ومجموع درجاته في الدور الأول وترتيبه 

  على صفه وعلى فصله وتقديره، وذلك بنقر الرابط المخصص، تظهر الصفحة التالية:

  

  الصفحة اسم الطالب المختار وبياناته الأكاديمية التي سبق ذكرها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة). تعرض

  . إرسال طلب تعديل اسم الطالب١١

إرسال  لن تتمكن من تعديل اسمه مباشرة من خلال ملفه، بل يجبكما ذكر مسبقاً، في حال كانت حالة تدقيق ملف الطالب "مدقق" 

  ليقوم بالموافقة عليه. إدارة التربية والتعليمإلى مدير  الاسمعديل طلب ت

  لإرسال طلب تعديل اسم طالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



 
 

  ٨٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل الاسم الأول واسم الأب والجد والعائلة للطالب المختار، كل في حقله المخصص، .٢

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

 

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

 

 انقر زر (عودة). يبقى اسم الطالب كما هو إلى أن يقوم مدير إدارة التربية والتعليم بالموافقة عليه. .٥

-٥ت، انظر بند "ويمكنك متابعة طلبات التعديل التي قمت بإرسالها ما إذا تمت الموافقة عليها أو تم رفضها. للمزيد من المعلوما

  ".الطلبة أسماء تعديل طلبات عرض ٧- ٢

  للطالب والأكاديمية الشخصية المعلومات تعديل. ١٢

فقط في حال كانت فترة تعديل ملفات المستخدمين التي يقوم  والأكاديمية الشخصية الطالبكما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل معلومات 

  تبع الخطوات التالية:مدير النظام بتعريفها فعالة. للقيام بذلك، ا

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



 
 

  ٨٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

  الدخول والجنس واللغة.

ي حال كانت حالة تدقيق ملفه "مدقق"، حيث يمكنك وتجدر الإشارة إلى أنك لن تتمكن من تعديل اسم الطالب باللغة العربية ف

إدارة التربية والتعليم ليقوم بالموافقة علي، كما هو موضح في القيام بهذه العملية من خلال إرسال طلب تعديل الاسم إلى مدير 

 البند السابق.

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



 
 

  ٨٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 الطالب،

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

 انقر زر (عودة). .٥

  . نقل الطالب١٣

فقط في حال كانت فترة النقل التي  مدرسة أخرى سواء في نفس الإدارة أو إدارة مختلفة الطالب إلى كما ذكر مسبقاً، يمكنك نقل

  يقوم مدير النظام بتعريفها فعالة. 

  وتختلف عملية نقل طالب من مدرستك في حال كانت ثانوية عنها في حال كانت متوسطة، فيما يلي شرح الطريقتين.

  :الخطوات التالية ، اتبعفي حال كانت مدرستك متوسطة -

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

 

 .أنك لن تتمكن من نقل الطالب إلى مدرسة لا يوجد فيها نفس صف الطالب تجدر الإشارة إلى

من نفس مرحلة المدرسة التي ترأسها ، يتم استرجاع كافة مدارسها لمدرسة تابعة لهااختر الإدارة التي تريد نقل الطالب  .٢

 "المدرسة"، في قائمة

، كل في قائمته وقسمه إن وجدا فيهاالصف والقسم المطابقين لصف الطالب المختار اختر المدرسة، يتم استرجاع  .٣

 المخصصة،

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

 

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

 انقر (عودة). .٦

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

  

 :ثانوية، اتبع الخطوات التاليةفي حال كانت مدرستك  -



 
 

  ٩٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

  

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

مدارس التي تطبقه، في حال اختيار "نظام المقررات"، تظهر انقر الدائرة المجاورة لنوع التعليم الذي تريد استرجاع ال .٢

 حقول جديدة على الشكل التالي:

 

  النظام العام

من نفس مرحلة المدرسة التي ، يتم استرجاع كافة مدارسها لمدرسة تابعة لهااختر الإدارة التي تريد نقل الطالب  .أ 

 المدرسة"،في قائمة "ترأسها والتي تطبق نوع التعليم "النظام العام" 

الصف والقسم المطابقين لصف الطالب المختار وقسمه إن وجدا فيها، كل في قائمته اختر المدرسة، يتم استرجاع  .ب 

  المخصصة،

  المقررات نظام

من نفس مرحلة المدرسة التي ، يتم استرجاع كافة مدارسها لمدرسة تابعة لهااختر الإدارة التي تريد نقل الطالب  .أ 

 في قائمة "المدرسة"، "نظام المقررات"ع التعليم ترأسها والتي تطبق نو

 ،اختر المدرسة .ب 

 يتم استرجاع خططها المشتركة في قائمة "خطة مشتركة"، اختر سنة الالتحاق، .ج 

اختر الخطة المشتركة التي تريد نقل الطالب ليدرس ضمنها، يتم استرجاع خطط التخصص التابعة لها في قائمة  .د 

 "خطة تخصص"،

 لتي تريد نقل الطالب ليدرس ضمنها،اختر خطة التخصص ا .ه 



 
 

  ٩١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية النقل، .٤

 انقر (عودة). .٥

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

  . حذف ملف الطالب١٤

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

  قاعدة البيانات أو رفض الحذف والإبقاء على الملف.

  لحذف ملف الطالب، اتبع الخطوات التالية:

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 انقر (نعم)، تظهر الصفحة التالية: .٢

 

 سبب حذف ملف الطالب المختار،أدخل  .٣

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

 انقر (عودة). .٥

بتأكيد عملية الحذف، لن يتمكن  المخولمسؤول التمت إزالة ملف الطالب من قائمة الطلاب المسجلين في المدرسة، وفي حال قام 

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

  توليد كلمات سر للمستخدمين ٣-٢-٥

الذين قمت بإضافة ملفاتهم ولم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد، كما تقوم  للطلاببتوليد كلمات سر جديدة تقوم من خلال هذه الصفحة 

  .همالخاصة بكل من بعرض وطباعة كشوفات استلام وتسليم اسم المستخدم واتفاقية الاستخدام

  الجدد الذين قمت بإضافتهم ولم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد، اتبع الخطوات التالية: بالطلابلعرض قائمة 



 
 

  ٩٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

 اختر النظام الدراسي،  .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم إذا أردت، .٤

 التالي:انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل  .٥

 

تقسم النتيجة إلى قسمين: يعرض الأول مجموعة من الروابط التي تمكنك من عرض مجموعة من البيانات، بينما يعرض الثاني قائمة 

الذين لم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم ورقم السجل المدني وتاريخ انتهاء  الطلاببأسماء 

 سر التي تظهر بعد توليد كلمة السر الجديدة وتبعاً لما يقوم مدير النظام بتحديده.صلاحية كلمة ال

 كلمات توليد ٣-١-٥، الخ، انظر بند "وعرض اتفاقية الاستخدام وكشوفات الاستلام والتسليم الطلابتوليد كلمة سر جديدة لأي من ل

  ."للمستخدمين سر



 
 

  ٩٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الطلاب المنقولون من المدرسة ٤-٢-٥

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

  النقل من خلال صفحة تعديل ملف الطالب.

  "، تظهر الصفحة التالية: انقر "

  

الإدارة والمدرسة المراد نقله لها  ، حيث يظهر لكل منهمتلقائياً تعرض الصفحة أسماء الطلاب الذين طلبت نقلهم إلى مدارس أخرى

، انقر الدائرة مدارسهمإلى التي طلبها مدراء مدارس آخرون لنقل طلاب من مدرستك ولعرض قائمة طلبات النقل  وصفه وقسمه.

 المجاورة لـ "طلب نقل إلى مدرسة"، حيث يمكنك الموافقة على أي من الطلبات أو رفضها باتباع الخطوات المذكورة في البند

  .التالي

  

  في حال كانت مدرستك ثانوية، تظهر حقول بحث جديدة كما يلي:

  

يمكنك استرجاع الطلاب الذين تم نقلهم إلى مدارس أخرى، سواء تطبق النظام العام أو نظام المقررات، بنقر الدائرة المخصصة 

  للنظام الذي تريد.

  

  :وات التاليةلحذف طلب النقل والإبقاء على الطالب في مدرستك، اتبع الخط

 انقر المربع المجاور لاسمه، .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

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



 
 

  ٩٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر (عودة). .٤

"، تظهر " وذلك بنقرتستطيع عرض أرشيف بأسماء الطلاب الذين تم إرسال طلبات نقلهم من مدرستك، 

  الصفحة التالية:

  

فحة قائمة بأسماء الطلاب الذي قمت بإرسال طلبات نقلهم إلى مدارس أخرى، حيث يظهر لكل منهم إدارة التربية والتعليم تعرض الص

  واسم المدرسة التي تم طلب النقل إليها وحالة الطلب وتاريخه. 

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

  الطلاب المنقولون إلى المدرسة ٥-٢-٥

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

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

  مدرسته.

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

 "، تظهر الصفحة التالية: انقر " .١

 

الذين تم نقلهم إلى مدرستك ولم تقم باتخاذ الإجراء النهائي بعد، حيث يظهر اسم الإدارة  الطلابأسماء  تلقائياً تعرض الصفحة

  .وصف الطالب وقسمه النقل منهاوالمدرسة التي تم طلب 

نقل الطلاب التي طلبتها من مدرسة أخرى، انقر الدائرة المخصصة. ويمكنك حذف أي منها هذه الطلبات ولعرض قائمة طلبات 

  باتباع ما ورد في البند السابق.



 
 

  ٩٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  في حال كانت مدرستك ثانوية، تظهر حقول بحث جديدة كما يلي:

  

النظام العام أو نظام المقررات، بنقر الدائرة المخصصة  من مدارس، سواء إلى مدرستكنقلهم  يمكنك استرجاع الطلاب الذين تم

  ويظهر للطالب في هذه الحالة سنة الالتحاق وخطته المشتركة وخطة التخصص الخاصة به. للنظام الذي تريد.

 تستطيع قبول أو رفض الطلب، سنتابع المثال بقبول الطلب.

 ،يتم تفعيل دوائر الاختيار المجاورة سم الطالب،انقر المربع المجاور لا .٢

 انقر الدائرة المجاورة لـ "قبول"، .٣

ويمكنك اختيار أن يتم قبول كافة الطلبات الظاهرة أو رفضها جميعاً، وذلك باختيار الحالة التي تريد من القائمة، يتم تحديد كافة 

 .ختيارك والمجاورة لهم محددةوتظهر الدائرة المناسبة لا الطلابالمربعات المجاورة لأسماء 

 انقر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٤

 

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

 انقر (عودة). .٦

مزيد من المعلومات ليتعين عليك تحديد فصل الطالب لتتم إضافة ملفه إلى قائمة الطلاب ولتتمكن من إجراء مختلف العمليات عليه. ل

  تحديد فصول الطلاب". ٦- ٢- ٥لب، انظر بند "عن تحديد فصل طا

  

، انقر وقمت باتخاذ الإجراء المناسب لكل منهم تستطيع عرض أرشيف بأسماء الطلاب الذين تم إرسال طلبات لنقلهم إلى مدرستك

  "، تظهر الصفحة التالية:"

  

  وحالة الطلب وتاريخه، الخ.تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب واسم المدرسة التي تم طلب نقل كل منهم منها 

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

  تحديد فصول الطلاب ٦-٢-٥

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

  .، الخحال قمت بتغيير نظام الطالب الدراسي، وعند ترفيع الطلاب عند بدء العام الدراسي الجديدمدرسة أخرى، وفي 



 
 

  ٩٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ولتحديد فصل طالب، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم، .٤

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

 

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

 كونهم منقولين من مدارس أخرى، الخ.

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

 ي)، تظهر الصفحة التالية:انقر زر (التال .٧



 
 

  ٩٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

في حال اخترت "الفصول"، اختر الفصل من القائمة المنسدلة، حيث تظهر الفصول بحسب اختيارك للصف والقسم من  -

 الصفحة السابقة.

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

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

 انقر زر (عودة). .١٠

  عرض طلبات تعديل أسماء الطلبة ٧-٢-٥

تقوم من خلال هذه الصفحة بمتابعة طلبات تعديل أسماء الطلاب التي قمت بإرسالها إلى مدير إدارة التربية والتعليم، سواء تمت 

  أو تم رفضها، الخ.الموافقة عليها 

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "

  

  لعرض مجموعة من الطلبات من نفس الحالة وطباعتها، اتبع الخطوات التالية:

 اختر حالة الطلب، .١

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

 

ث يظهر لكل منها رقم هوية الطالب واسمه الرباعي قبل تعرض الصفحة قائمة بالطلبات التي حالتها مطابقة للحالة المختارة، حي

 التعديل واسمه الرباعي بعد التعديل ومدرسته.



 
 

  ٩٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 )." ثم انقر (انقر رابط " .٣

- ٢-٥المندرج تحت بند " "الطالب اسم تعديل طلب إرسال. ١١للمزيد من المعلومات حول كيفية إرسال طلب تعديل اسم، انظر بند "

  ."طالب ملف تعديل ٢

  تعيين صفوف الطلبة في العام الجديد ٨-٢-٥

في العام  الناجحين عند بدء السنة الدراسية الجديدة وترسيب الطلاب الذين أكملوا في موادتقوم من خلال هذه الصفحة بترفيع الطلاب 

طة أو ثانوية واختلاف إذا كانت متوس العملية باختلاف مرحلة مدرستك ما وتختلف، لتقوم بتحديد صفوفهم في العام الجديد. السابق

  الصف المسجل فيه الطالب.

  :الصفحة على الشكل التالي في حال كانت مدرستك متوسطة، تظهر "تعيين صفوف الطلبة في العام الجديد"انقر 

  

تعرض الصفحة قائمة الصفوف المتوفرة في مدرستك. كما تلاحظ، تظهر روابط مختلفة خاصة بطلاب الصف الثالث المتوسط 

  النظام العام أو المقررات. مدارس ين لتمكينك من ترفيعهم إلى الصف الأول الثانوي فيالناجح

  أما في حال كانت مدرستك ثانوية، تظهر الصفحة كما يلي:

  

وتلاحظ عدم ظهور روابط خاصة بالطلاب الناجحين في الصف الثالث تعرض الصفحة قائمة الصفوف المتوفرة في مدرستك. 

نجاحهم في هذا الصف يكونوا قد أنهوا كافة سنوات دراستهم المدرسية، ويظهر رابط خاص بالطلاب الناجحين الثانوي، حيث أنه ب

  .في الصف الأول الثانوي لتمكينك من اختيار الأقسام المراد تسجيلهم فيها عند ترفيعهم إلى الصف التالي

غير فعال، هذا يدل على عدم وجود طلاب مسجلين في الصفوف  في حال ظهور رابط "ترفيع الطلاب بشكل نهائي" المجاور لأحد

  هذا الصف في العام السابق أو أنك قد قمت بعملية ترفيعهم مسبقاً.

  موضحة تالياً.من ترفيع طلاب ناجحين وتثبيت الطلاب الراسبين كافة العمليات التي يمكنك القيام بها 



 
 

  ٩٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الناجحين . ترفيع الطلاب١

ف الثالث المتوسط عن باقي الصفوف، وهي موضحة كما يلي سجلين بالصف الأول الثانوي والصتختلف عملية ترفيع الطلاب الم

  . لمختلف الصفوف

 الصف الأول المتوسط والثاني المتوسط والثاني الثانوي: -

  لترفيع طلاب أحد هذه الصفوف إلى الصف التالي في نفس المدرسة، اتبع الخطوات التالية:

 شكل نهائي" المجاور للصف الذي تريد، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "لترفيع الطلاب ب .١

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الترفيع على الشكل التالي: .٢

  

كما في هذا المثال تم ترفيع طلاب الصف الأول المتوسط ويمكنك اتبع نفس الخطوات للثانوي المتوسط والثاني الثانوي. 

فعيل الرابط المخصص للترفيع والمجاور للصف الذي قمت بترفيع الطلاب المسجلين فيه، حيث لن تتمكن تلاحظ، تم إلغاء ت

  من القيام بهذه العملية مجدداً.

تحديد فصول  ٦- ٢- ٥بعد أن قمت بترفيع الطلاب يتعين عليك تحديد فصولهم، وللقيام بذلك اتبع الخطوات الواردة في بند "

  الطلاب".

 

 :نويالصف الأول الثا -

إلى الصف الثاني الثانوي في نفس  أقسامهم ثم ترفيعهم هم وتحديدباختيار طلاب الصف الأول الثانويتبدأ عملية ترفيع 

  الخطوات التالية: وذلك باتباع، المدرسة

 انقر رابط "اختيار القسم للطلاب"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٠٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

التي تمكنك من استرجاع الطلاب الذين تريد، بينما يعرض تقسم حقول البحث إلى قسمين: يعرض الأول حقول البحث 

تمكنك من اختيار مجموعة من البيانات التي ستستخدمها كبيانات افتراضية عند تحديد حقول البحث التي  الثاني

، تظهر كما بنقر الرابط المخصصحول عملية اختيار أقسام الطلاب  يمكنك عرض إرشاداتمعلومات ترفيع الطلاب. و

  يلي:

 

 لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

 اختر النظام الدراسي المسجل فيه الطلاب الذين تريد، .٢

 اختر الفصل إذا أردت، .٣

 م الدراسي المراد ترفيع الطلاب ليدرسوا ضمنه في الصف الثاني الثانوي من قائمة "إلى نظام دراسي"،اختر النظا .٤

 ،اني الثانويفي الصف الث اختر القسم المراد ترفيع الطلاب إليه .٥

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



 
 

  ١٠١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

في حال قمت  ، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية.المطابقين لمدخلات البحثالطلاب بأسماء تعرض الصفحة قائمة 

، كما فعال بترفيع طالب معين مسبقاً بعد تحديد قسمه الجديد، تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له ويظهر غير

 تظهر القوائم المجاورة له غير فعالة وحالة ترفيعه "مثبت".

ونظام  قسمهاختياره ليتم ترفيعه إلى الصف الثاني الثانوي ليدرس ضمن انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد  .٧

 ، يتم تفعيل القوائم المجاورة له،معينين

 اختر النظام والقسم كل من قائمته المخصصة، .٨

 (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: انقر زر .٩

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .١٠

 

قبل أن  يمكنك إلغاء اختيار الطالبو"غير مثبت" لحين ترفيع الطلاب المختارين بشكل نهائي.  تظهر حالة ترفيع الطالب

 ه لإزالة علامة التحديد منه ثم نقر زر (حفظ).يتم ترفيعه، بنقر المربع المجاور ل

 انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .١١



 
 

  ١٠٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

رسالة تعلمك بنجاح عملية  انقر رابط "ترفيع الطلبة الذين اختيروا بشكل نهائي" المجاور للصف الأول الثانوي، تظهر .١٢

 ترفيع الطلاب الذين اخترت.

من طلاب الصف الأول الثانوي وتحديد أقسامهم لترفيعهم إلى الصف الثاني قم بتكرار الخطوات السابق لاختيار المزيد 

  الثانوي.

تحديد فصول  ٦- ٢- ٥بعد أن قمت بترفيع الطلاب يتعين عليك تحديد فصولهم، وللقيام بذلك اتبع الخطوات الواردة في بند "

  الطلاب".

 

  :الصف الثالث المتوسط -

لأول الثانوي في إحدى المدارس الثانوية التي تطبق إما النظام العام أو نظام يتم ترفيع طلاب الثالث المتوسط إلى الصف ا

إرسال طلب الترفيع للمدرسة وتحديد النظام والقسم ثم  إليها الطالب، وتبدأ العملية باختيار المدرسة المراد ترفيع المقررات

  لمدارس النظامين موضحة فيما يلي.. عملية الترفيع التي تختار ليقوم مديرها بالموافقة على الطلب أو رفضه

  ترفيع إلى النظام العام

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "ترفيع إلى الأول الثانوي"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 طلاب الصف الثالث المتوسطتقسم حقول البحث إلى قسمين: يعرض الأول حقول البحث التي تمكنك من استرجاع 

، بينما يعرض الثاني حقول البحث التي تمكنك من اختيار مجموعة من البيانات التي ستستخدمها كبيانات الذين تريد



 
 

  ١٠٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

بنقر الرابط المخصص،  الترفيعافتراضية عند تحديد معلومات ترفيع الطلاب. ويمكنك عرض إرشادات حول عملية 

  تظهر كما يلي:

 

 لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

 اسي المسجل فيه الطلاب الذين تريد،اختر النظام الدر .٢

 اختر الفصل إذا أردت، .٣

اختر المدرسة الثانوية التي تطبق النظام العام والمراد ترفيع الطلاب إليها، يتم استرجاع الأنظمة الدراسية والأقسام  .٤

 المطبقة فيها، كل في قائمته المخصصة،

 اختر النظام الدراسي والقسم كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 



 
 

  ١٠٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

من طلاب الصف الثالث المتوسط الناجحين ممن لم  تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقين لمدخلات البحث

باختيار طالب معين ، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية. في حال قمت يتم إرسال طلبات ترفيعهم إلى مدارس المقررات

نظام الدراسي والقسم له وحفظ هذه البيانات، تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له ويظهر بجواره رابط وتحديد ال

   "إرسال طلب" كما وتظهر حالة طلب الترفيع "لم يتم إرسال طلب".

إليها باتخاذ أي  أما في حال قمت باختيار الطالب وتحديد بياناته ثم أرسلت الطلب ولم يقم مدير المدرسة التي تم الترفيع

تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له ويظهر غير فعال، كما تظهر القوائم المجاورة له غير فعالة إجراء بعد، 

  .ويظهر رقم الطلب بجانبه "تم إرسال الطلب" طلب الترفيعوحالة 

ن البيانات أو إرساله مجدداً، أما في في حال تمت الموافقة على الطلب، تظهر الحالة "مقبول" ولن تتمكن من تعديل أي م

 حال تم رفضه يمكنك إعادة تحديد البيانات ثم إرساله مجدداً لنفس المدرسة أو لمدرسة أخرى.

 انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد، يتم تفعيل كافة القوائم المجاورة له، .٧

 اختر المدرسة المراد ترفيع الطالب إليها، .٨

 من قائمته المخصصة المجاورة للطالب، اختر النظام والقسم كل .٩

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .١٠

 

تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر حالة الطلب "لم يتم إرسال الطلب" ويظهر رابط "إرسال انقر زر (نعم)، تظهر رسالة  .١١

 طلب" بجانب اسم الطالب،

وتظهر الحالة "تم إرسال  الة تعلمك بنجاح عملية الإرسالانقر رابط "إرسال الطلب" المجاور لاسم الطالب، تظهر رس .١٢

 .، كما يظهر رقم الطالب الذي قام النظام بإنشائه آلياًالطلب"

يمكنك أيضاً إرسال مجموعة من الطلبات دفعة واحدة، وذلك بنقر المربع المجاور لكل من الطلاب الذين تريد ثم نقر زر 

  (إرسال).

بترفيع الطلاب إليها بالموافقة على طلب الترفيع أو رفضه، حيث في حال الرفض يمكنك يقوم مدير المدرسة التي قمت 

  تعديل البيانات وإرساله مجدداً.

  

  اتبع الخطوات التالية:أما لإلغاء إرسال طلب معين لم يتخذ أي إجراء عليه بعد، 

 تظهر الرسالة التالية:، يعهالمجاور للطالب المراد إلغاء إرسال طلب ترف انقر رابط "إلغاء إرسال الطلب" .١

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإلغاء وتتغير الحالة إلى "لم يتم إرسال الطلب". .٢

  



 
 

  ١٠٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ، اتبع الخطوات التالية:الذين لم يتم إرسال طلباتهم ولإلغاء اختيار طالب معين أو مجموعة من الطلاب

 تريد لإزالة علامة التحديد منه، المربع المجاور لكل من الطلاب الذينانقر  .١

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

 

انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتتم إزالة رابط "إرسال طلب" المجاور لكل من الطلاب الذين  .٣

 ألغيت اختيارهم.

  

  ترفيع إلى نظام المقررات

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 ر رابط "ترفيع إلى نظام المقررات"، تظهر الصفحة التالية:انق .١

 

 طلاب الصف الثالث المتوسطتقسم حقول البحث إلى قسمين: يعرض الأول حقول البحث التي تمكنك من استرجاع 

ومات فتراضية عند تحديد معلالا المدرسةالذين تريد، بينما يعرض الثاني حقول البحث التي تمكنك من اختيار الناجحين 

  .بنقر الرابط المخصص الترفيعترفيع الطلاب. ويمكنك عرض إرشادات حول عملية 

 اختر النظام الدراسي المسجل فيه الطلاب الذين تريد، .٢

 اختر الفصل إذا أردت، .٣

 والمراد ترفيع الطلاب إليها، نظام المقرراتاختر المدرسة الثانوية التي تطبق  .٤

 شكل التالي:انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على ال .٥



 
 

  ١٠٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقين لمدخلات البحث من طلاب الصف الثالث المتوسط الناجحين ممن لم 

وحفظ هذه  مدرستهباختيار طالب معين وتحديد . في حال قمت النظام العاميتم إرسال طلبات ترفيعهم إلى مدارس 

جاور له ويظهر بجواره رابط "إرسال طلب" كما وتظهر حالة طلب الترفيع البيانات، تظهر علامة التحديد في المربع الم

ثم أرسلت الطلب ولم يقم مدير المدرسة التي تم  مدرستهأما في حال قمت باختيار الطالب وتحديد  "لم يتم إرسال طلب".

 القائمةر فعال، كما تظهر الترفيع إليها باتخاذ أي إجراء بعد، تظهر علامة التحديد في المربع المجاور له ويظهر غي

  المجاورة له غير فعالة وحالة طلب الترفيع "تم إرسال الطلب" ويظهر رقم الطلب بجانبه.

في حال تمت الموافقة على الطلب، تظهر الحالة "مقبول" ولن تتمكن من تعديل أي من البيانات أو إرساله مجدداً، أما في 

 م إرساله مجدداً لنفس المدرسة أو لمدرسة أخرى.حال تم رفضه يمكنك إعادة تحديد البيانات ث

 المجاورة له، القائمةانقر المربع المجاور للطالب الذي تريد، يتم تفعيل  .٦

 اختر المدرسة المراد ترفيع الطالب إليها، .٧

 ،مدرسة المقررات من القائمة المجاورة للطالباختر  .٨

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٩

 

تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ وتظهر حالة الطلب "لم يتم إرسال الطلب" ويظهر رابط "إرسال انقر زر (نعم)،  .١٠

 طلب" بجانب اسم الطالب،



 
 

  ١٠٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

انقر رابط "إرسال الطلب" المجاور لاسم الطالب، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإرسال وتظهر الحالة "تم إرسال  .١١

 النظام بإنشائه آلياً.الطلب"، كما يظهر رقم الطالب الذي قام 

يمكنك أيضاً إرسال مجموعة من الطلبات دفعة واحدة، وذلك بنقر المربع المجاور لكل من الطلاب الذين تريد ثم نقر زر 

  (إرسال).

يقوم مدير المدرسة التي قمت بترفيع الطلاب إليها بالموافقة على طلب الترفيع أو رفضه، حيث في حال الرفض يمكنك 

  ات وإرساله مجدداً.تعديل البيان

  

وإلغاء اختيار طالب معين أو مجموعة من الطلاب الذين لم  إلغاء إرسال طلب معين لم يتخذ أي إجراء عليه بعد تتبع عملية

 يتم إرسال طلباتهم نفس خطوات النظام العام، كما تم توضيحه مسبقاً.

  . تثبيت الطلاب الراسبين٢

، لإبقائهم في مدرستك همتأكيد وتثبيت رسوبراسبين الذين أكملوا في موادهم العام السابق ثم باختيار الطلاب ال تبدأ عملية الترسيب

  عملية نفس الطريقة لمختلف الصفوف، وتتم باتباع الخطوات التالية:هذه اللتقوم بعد ذلك بتحديد فصولهم في صفوفهم الحالية. تتبع 

 صفحة التالية:انقر رابط "الطلاب" المجاور للصف الذي تريد، تظهر ال .١

 

. وتلاحظ ظهور الصف المختار في تعرض الصفحة مدخلات البحث التي تمكنك من استرجاع الطلاب الراسبين الذين تريد

بعض الإرشادات الخاصة بهذه العملية، انقر الرابط المخصص، تظهر قائمة "الصف" ولن تتمكن من اختيار غيره. لعرض 

  كما يلي:

 

 (إلغاء). لإغلاق الصفحة، انقر زر



 
 

  ١٠٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر القسم، يتم استرجاع الفصول التابعة له وللصف المختار في قائمة "الفصل"، .٣

 اختر الفصل إذا أردت، .٤

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

 

حيث يظهر لكل  تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب الراسبين المسجلين في الصف المختار والمطابقين لمدخلات البحث،

 منهم القسم والنظام الدراسي.

 انقر المربع المجاور للطالب الذي تريد، يتم تفعيل القوائم المجاورة له، .٦

 اختر القسم والنظام الدراسي المراد تسجيله فيهما في نفس صفه، كل من قائمته المخصصة المجاورة للطالب، .٧

 على الشكل التالي:انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة  .٨

 

  كنك إلغاء اختيار طالب معين بنقر المربع المجاور له لإزالة علامة التحديد منه ثم نقر زر (حفظ).يم

في حال قمت بتثبيت ترسيب طالب معين بالبيانات التي قمت باختيارها له، يظهر المربع المجاور له غير فعال ولن تتمكن 

 موضح لاحقاً. حالة كما هواء اختياره في هذه المن تغيير أي من البيانات. ويمكنك إلغ

 انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .٩



 
 

  ١٠٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

انقر رابط "نقل الطلبة الذين اختيروا بشكل نهائي" المجاور للصف الذي قمت باختيار الطلاب الراسبين فيه، تظهر الرسالة  .١٠

 التالية:

 

  انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. .١١

، وللقيام بذلك اتبع الخطوات الواردة في في نفس الصف الذي رسبوا فيه ب يتعين عليك تحديد فصولهمالطلا بترسيببعد أن قمت 

  تحديد فصول الطلاب". ٦-٢-٥بند "

  

  يمكنك إلغاء تثبيت ترسيب طالب معين باتباع الخطوات التالية:

 انقر رابط "الطلاب" المجاور للصف الذي تريد، .١

 ثم انقر زر (عرض)، تظهر النتيجة كما يلي: حدد مدخلات البحث كما ذكر مسبقاً .٢

 

من تغيير أي غير فعال ولن تتمكن  ،الذي قمت بتثبيت رسوبه بالبيانات التي اخترت له ،تلاحظ ظهور المربع المجاور للطالب

 من البيانات.

 انقر رابط "إلغاء" المجاور له، تظهر الرسالة التالية: .٣



 
 

  ١١٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 جاح العملية. انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بن .٤

  يمكنك الآن إلغاء اختيار الطالب أو تعديل النظام والقسم المراد تسجيله فيهما.

  عرض طلبات الترفيع ٩-٢-٥

عند بدء السنة الدراسية الجديدة، يقوم مدراء مدارس المرحلة المتوسطة بترفيع الطلاب الناجحين في الصف الثالث المتوسط إلى 

وم مدراس مدارس المرحلة الابتدائية بترفيع الطلاب الناجحين في الصف السادس الابتدائي إلى مدارس ويقمدارس المرحلة الثانوية، 

  . المرحلة المتوسطة

تقوم باستقبال طلبات الترفيع الموجهة إلى مدرستك والموافقة عليها أو  ثانوية تطبق النظام العام أو مدرسة متوسطة،وكمدير مدرسة 

  هر الصفحة التالية:"، تظانقر رابط "رفضها. 

  

إلى مدرستك ولم تقم باتخاذ أي إجراء عليها بعد، حيث يظهر لكل طلب رقمه ورقم تعرض الصفحة قائمة بالطلبات التي تم إرسالها 

م هوية الطالب واسمه واسم المدرسة التي تم الترفيع منها والنظام الدراسي والقسم المراد الترفيع إليهما. تستطيع قبول الطلب ليت

  تسجيل الطالب في مدرستك أو رفضه لتتم إعادته للمدرسة التي تم ترفيعه منها. 

  ولعرض مجموعة من الإرشادات حول عملية الموافقة على الطلبات أو رفضها، انقر الرابط المخصص، تظهر كما يلي:

  

  لإغلاق الصفحة، انقر زر (إلغاء).

  ، اتبع الخطوات التالية:معين للموافقة على طلب

، تظهر روابط مجاورة له على ، ويمكنك اختيار أكثر من طلب في نفس الوقتنقر المربع المجاور للطلب المراد الموافقة عليها .١

 الشكل التالي:



 
 

  ١١١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

، تظهر لقبول كافة الطلبات التي اخترت زر (قبول)انقر أو  إذا أردت قبوله بشكل منفرد، انقر رابط "قبول" المجاور للطلب .٢

 الرسالة التالية:

 

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بقبول الطلب وتتم إزالته من القائمة. .٣

 فصول تحديد ٦- ٢- ٥بعد قبول الطلب يتعين عليك تحديد الفصل الذي تريد تسجيل الطالب فيه، للمزيد من المعلومات، انظر بند "

  ".الطلاب

  

  أما لرفض طلب معين أو مجموعة من الطلبات، اتبع الخطوات التالية:

انقر المربع المجاور للطلب المراد رفضه، ويمكنك اختيار أكثر من طلب في نفس الوقت، تظهر روابط مجاورة له على الشكل  .١

 التالي:

 

بشكل منفرد، أو انقر زر (رفض) لرفض كافة الطلبات التي اخترت، تظهر  رفضهانقر رابط "رفض" المجاور للطلب إذا أردت  .٢

 الرسالة التالية:

 

 (نعم)، تظهر رسالة تعلمك برفض الطلب وتتم إزالته من القائمة.انقر زر  .٣

  إعادة الطلب إلى المدرسة التي تم الترفيع منها ليقوم مديرها بتغيير بيانات الترفيع وإرسالها مجدداً لمدرستك أو لغيرها. تمت

  

وذلك باتباع الخطوات  ليها أو رفضها،أرشيف بكافة الطلبات التي تم إرسالها لمدرستك وقمت بالموافقة ع وطباعة يمكنك عرض

  التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 



 
 

  ١١٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر حالة الطلبات المراد استرجاعها، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

 

الب رقم الطلب ورقم هوية الط لة التي اخترت، حيث يظهر لكل منهاتعرض الصفحة قائمة بالطلبات التي حالتها مطابقة للحا

  واسمه واسم المدرسة التي تم الترفيع منها والنظام الدراسي والقسم اللذين تم الترفيع إليهما والتاريخ.

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  ).نقر (ا" ثم "انقر  .٣

  تقديم طلب نقل طالب من مدرسة أخرى ١٠-٢-٥

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:إلى مدرستكواستقدامهم مدارس أخرى تقوم من خلال هذه الصفحة بتقديم طلبات نقل طلاب من 

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

في مدرسة  طالب مسجلاًال أن يكونمع ملاحظة  ،رسة التي تديرهاإلى المد الحالية الذي تريد نقله من مدرسته الطالبأدخل رقم  .٢

  من نفس مرحلة مدرستك،

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

 

اسم الدخول الخاص به ورقمه وإدارة التربية والتعليم والمدرسة ، ويظهر تعرض الصفحة اسم الطالب الذي قمت بإدخال رقمه

 المسجل فيهما وصفه وقسمه. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

 التالية: انقر الرابط الذي يمثل رقم المستخدم، تظهر الصفحة .٤



 
 

  ١١٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

، لن تتمكن من متابعة مرحلة مختلفة عن مرحلة مدرستكفي حال نقر الرابط الذي يمثل رقم المستخدم الخاص بطالب مسجل في 

 عملية النقل وتظهر رسالة تعلمك بذلك.

 اختر الصف ثم القسم كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

 ظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية النقل.انقر زر (نعم)، ت .٧

ب الجديد في صفحة الطلاب يظهر الطاليقوم مدير المدرسة الذي قمت بنقل الطالب منها بالموافقة على عملية النقل أو رفضها، و

  ن إلى المدرسة الخاصة بك على الشكل التالي:المنقولي

 

 الطلاب ٤- ٢- ٥"للمزيد من المعلومات، انظر بند ر زر (حذف). المجاور للطالب ثم نقيمكنك إلغاء طلب النقل بنقر المربع 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة). ."المدرسة من المنقولون



 
 

  ١١٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  أولياء الأمور ٣-٥

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

  .أي من أولياء الأمور وتوليد كلمات سر جديدة لهمتعديل بيانات  بالإضافة إلى، لخاصةا

  كما في الشكل التالي: أولياء الأمورتظهر صفحة 

  

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

  تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:الذي  الأمر

  

حيث يظهر ، والمطابقين لمدخلات البحث تعرض الصفحة قائمة بأولياء الأمور الذين تمت إضافة ملفاتهم عند تعريف ملفات الطلاب

  )." ثم نقر (وتستطيع طباعة القائمة بنقر "لكل منهم اسم المستخدم. 



 
 

  ١١٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

عرض لدخول إلى النظام بعد، كما يمكنك الذين قمت بإضافة ملفاتهم ولم يقوموا با لأولياء الأموركلمات سر جديدة  يمكنك توليد

الجدد الذين قمت  بأولياء الأموروطباعة كشوفات استلام وتسليم اسم المستخدم واتفاقية الاستخدام الخاصة بكل منهم. لعرض قائمة 

  تظهر الصفحة التالية: "،" ، انقربالدخول إلى النظام بعدبإضافتهم ولم يقوموا 

  

الجدد الذين لم يقوموا بالدخول  أولياء الأمورقائمة بأسماء مكنك من عرض مجموعة من البيانات، كما تعرض ت روابط تعرض الصفحة

حية كلمة السر التي تظهر بعد توليد كلمة إلى النظام بعد، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم ورقم السجل المدني وتاريخ انتهاء صلا

 السر الجديدة وتبعاً لما يقوم مدير النظام بتحديده.

الجدد وعرض اتفاقية الاستخدام وكشوفات الاستلام والتسليم،  أولياء الأمورللمزيد من المعلومات حول توليد كلمة سر جديدة لأي من 

  ."للمستخدمين سر كلمات توليد ٣-١-٥"انظر بند 

  

انقر الرابط الذي يمثل تعديل بياناته الشخصية ورقم هويته واسم المستخدم الخاص به، الخ، لمعالجة ملف ولي أمر معين من حيث و

  ، تظهر الصفحة التالية:بهاسم المستخدم الخاص 

  

-٥خطوات الواردة في بند "وغيرها بتطبيق الالخاص به واسم المستخدم  هويتهتغيير رقم و الشخصيةتستطيع تعديل بيانات ولي الأمر 

  تعديل ملف معلم".  ٢- ١



 
 

  ١١٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  الإداريون ٤-٥

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

  ي حال تم منحهم هذه الصلاحية.من إدخال درجات السلوك والمواظبة للطلاب ف

  كما في الشكل التالي: الإداريونتظهر صفحة 

  

 الإداريتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول العمليات التي يمكنك القيام بها، والثاني حقول البحث التي تمكنك من استرجاع بيانات 

  لى الشكل التالي:الذي تريد وذلك بتحديد أي منها ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة ع



 
 

  ١١٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

اسم المستخدم وإدارة التربية والتعليم والمدرسة،  منهم، حيث يظهر لكل المطابقين لمدخلات البحث قائمة الإداريين تعرض الصفحة

  وتستطيع إعادة ترتيب القائمة بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول.

  ).م نقر (" ثكما تستطيع طباعة القائمة بنقر "

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

الذين قمت بإضافة ملفاتهم ولم يقوموا بالدخول إلى النظام بعد،  للإداريينكلمات سر جديدة  يمكنك توليد، كما إضافة ملف معلم"

- ١-٥، انظر بند "من المعلوماتللمزيد وفات استلام وتسليم اسم المستخدم واتفاقية الاستخدام الخاصة بكل منهم. عرض وطباعة كشوو

  ."للمستخدمين سر كلمات توليد ٣

. أما لعرض طلبات "المدرسة من المنقولون المعلمون ٤- ١- ٥"ولعرض طلبات نقل الإداريين من مدرستك وحذف أي منها، انظر بند 

  ."المدرسة إلى المنقولون المعلمون ٥- ١-٥وافقة عليها أو رفضها، انظر بند "ن إلى مدرستك والمنقل إداريي

   

، الخ، انقر الرابط ونقله وفصله معين من حيث تعديل بياناته الشخصية ورقم هويته واسم المستخدم الخاص به إداريولمعالجة ملف 

  لية:الذي يمثل اسم المستخدم الخاص به، تظهر الصفحة التا



 
 

  ١١٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

تعديل بيانات أي إداري من فصل تستطيع  وتختلف العمليات التي يمكنك القيام بها باختلاف الأحداث التي يقوم مدير النظام بتعريفها.

  تعديل ملف معلم". ٢-١-٥وتعديل وحذف وغيرها بتطبيق الخطوات الواردة في بند "

  

في حال كانت فترة النقل التي يقوم مدير النظام التربية والتعليم أو غيرها، إدارة  أما لنقل إداري معين إلى مدرسة أخرى سواء في نفس

  ، اتبع الخطوات التالية:بتعريفها فعالة

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

 

 اختر إدارة التربية والتعليم التي تريد، يتم استرجاع مدارسها في قائمة "المدرسة"، .٢

 داري إليها،اختر المدرسة التي تريد نقل الإ .٣

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



 
 

  ١١٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

ات ن من المدرسة، حيث تمكنك من التراجع عن عملية النقل والاطلاع على الملفالمنقولي نالإدارييتظهر طلبات النقل في صفحة 

  إليها ما إذا كان سيقبل عملية النقل أو يرفضها.  الإداريبنقل  يقرر مدير المدرسة التي قمت. والمنقولة



 
 

  ١٢٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  دمـف مستخـلـل مـديـعـ. ت٦
ومعالجة هذه الملفات من  أو إداريين تمكنك هذه الصفحة من تعديل ملف أي من المستخدمين المعرفين في مدرستك سواء معلمين أو طلاب

  تعديل بيانات شخصية وفصل ونقل وحذف وغيرها.

  على الشكل التالي: مستخدمتعديل ملف فحة تظهر ص

  

  .وتعديلهتتمكن من خلالها من استرجاع ملف المستخدم الذي تريد التي بحث التعرض الصفحة حقول 

  لاسترجاع ملف مستخدم معين، اتبع الخطوات التالية:

 إدخال مقطعين على الأقل،أدخل أي من بيانات حقول البحث، في حال أردت إدخال اسم المستخدم الرباعي يتعين عليك  .١

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

 

، ويظهر له رقم له ملف إداري أيضاًتعرض الصفحة اسم المستخدم الذي وافق مدخلات البحث. في هذا المثال تم استرجاع ملف معلم 

في حال قمت بالبحث عن ملف مستخدم ليس لديك صلاحية  .امالتي يتبع له والمدرسة المستخدم واسم الدخول واسمه الرباعي والإدارة

  .الاطلاع على ملفه أو إجراء التعديلات عليه، تظهر رسالة تعلمك بذلك

الشخصية  أو الإداري نات المعلمتعديل ملف معلم" لتعديل بيا ٢-١-٥انقر الرابط الذي يمثل رقم المستخدم واتبع الخطوات الواردة في بند "

  تعديل ملف طالب" لتعديل أي من بياناته. ٢- ٢-٥أما إذا كانت النتيجة اسم طالب، فاتبع الخطوات الواردة في بند "قله. وفصله وحذفه ون



 
 

  ١٢١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  السلـوك والمواظبـة. ٧
السلوك والمواظبة في مدرستك والخاصة بطلاب النظامين المنتظم والليلي، بدايةً بتعريف مدخل  اتتمكنك هذه الصفحة من تعريف إعداد

لوك والمواظبة لكل صف وقسم سواء أحد المعلمين أو الإداريين أو أنت كمدير للمدرسة، وإدخال سلوك ومواظبة الطلاب ثم احتسابها الس

  وخصمها من درجات المواظبة، وأخيراً عرض كشف متابعة مخالفات الطلاب ونسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات.

  ل التالي:كما في الشك السلوك والمواظبةتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  تعريف مدخل السلوك والمواظبة ١-٧

مدرسة، حيث يتم تعيين مدخل أنت كمدير أو أو إداريين تمكنك هذه الصفحة من تعريف مدخلي السلوك والمواظبة وقد يكونوا معلمين 

  واحد فقط لكل صف وقسم. 

  رابط "تعريف مدخل السلوك والمواظبة"، تظهر الصفحة التالية:انقر 

  

لطباعة القائمة،  والقسم. حيث يظهر لكل منهم نوع المستخدمتعرض الصفحة مدخلي السلوك والمواظبة الذين قمت باختيارهم مسبقاً، 

  )." ثم انقر (انقر رابط "

  .كافة العمليات التي يمكنك القيام بها موضحة تالياً

  إضافة مدخل سلوك ومواظبة ١-١-٧

  لإضافة مدخل سلوك ومواظبة، اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:انقر " .١



 
 

  ١٢٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

قائمة بالمستخدمين الذين يمكنهم إدخال السلوك والمواظبة ونوع كل منهم، أما  منها تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن

  .غير المرتبطة بمدخل لمتاحةالقسم الأيسر فيعرض قائمة بالأقسام ا

  ،لهمن القسم الأيمن بنقر الدائرة المجاورة  الذي تريد اختر المستخدم .٢

  اختر القسم الذي تريد من القسم الأيسر بنقر المربع المجاور له، يمكنك ربط نفس المستخدم مع أكثر من قسم في نفس الوقت، .٣

  ل السلوك بنجاح،إضافة مدخ تانقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بأنه تم .٤

 انقر زر (عودة). .٥

 .التي تم ربطها بهيستطيع المستخدم الآن إدخال سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في الأقسام 

  سلوك ومواظبة حذف مدخل ٢-١-٧

  لحذف مدخل من فصل معين، اتبع ما يلي:

  الة التالية:، تظهر الرسبين المستخدم والقسم انقر رابط "حذف" المجاور للعلاقة المراد حذفها .١

  

 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بأنه تم حذف مدخل السلوك بنجاح، .٢

  انقر(عودة). .٣

  إدخال السلوك والمواظبة ٢-٧

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

  ك والمواظبة"، تظهر الصفحة التالية:لها. انقر رابط "إدخال السلو

  



 
 

  ١٢٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الخطوات التالية: وذلك باتباعتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من عرض الطلاب الذين تريد إدخال السلوك والمواظبة لهم، 

 اختر النظام الدراسي، .١

  اختر الصف، يظهر حقل "القسم"، .٢

  ،سم المختارين في قائمة "الفصل"يتم استرجاع كافة الفصول التابعة للصف والقاختر القسم،  .٣

 اختر الفصل، .٤

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

  

  وإذا كان "مواظبة"، تظهر القائمة التالية:

 

في حال اخترت نوع الغياب "حصة"، تظهر قائمة "الحصة"  ،بحسب ما اخترت في الخطوة السابقة اختر نوع التقييم أو الغياب .٦

 ى الشكل التالي:عل

 

 اختر الحصة التي تريد، .٧

 ،بنقر زر التقويم التاريخ حدد .٨

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتائج كما يلي: .٩



 
 

  ١٢٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

تظهر القائمة على الشكل السابق في  لصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهم.المسجلين في اتعرض الصفحة قائمة بالطلاب 

  مع اختلاف محتوى القوائم.أو في حال كان نوع الغياب "يوم كامل"، ابية" "إيج " أوحال كان نوع التقييم "مخالفة

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

  

  .عملية إدخال كل من أنواع السلوك والمواظبةيتابع المثال شرح 

 مخالفات أو إيجابيات السلوك: -

متعلقة بالسلوك له، ويمكنك اختيار أكثر من طالب، يتم  أو إيجابية اور للطالب المراد تسجيل مخالفةانقر المربع المج .أ 

 ،قائمة المجاورة لهالتفعيل 

 نوع المخالفة أو الإيجابية بحسب ما اخترت من قائمة "نوع التقييم"،اختر  .ب 

 المواظبة من نوع الغياب "يوم كامل": -

، ويمكنك اختيار أكثر من طالب، يتم تفعيل غياب على مستوى يوم كامل لهد تسجيل انقر المربع المجاور للطالب المرا .أ 

 ،قائمة المجاورة لهال



 
 

  ١٢٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

في  يوم كاملمخالفة على مستوى  إضافةلطالب معين لا يمكن  حصة مخالفة غياب أو تأخير على مستوى إضافةبعد 

 ، حيث يظهر المربع المجاور له غير فعال.نفس اليوم للطالب

 الفة الغياب أو التأخير،اختر مخ .ب 

 المواظبة من نوع الغياب "حصة": -

، ويمكنك اختيار أكثر من طالب، يتم تفعيل غياب على مستوى حصة لهانقر المربع المجاور للطالب المراد تسجيل  .أ 

 ،قائمة المجاورة لهال

ة على مستوى حصة في مخالف إضافةمخالفة غياب أو تأخير على مستوى يوم كامل لطالب معين لا يمكن  إضافةبعد 

 ، حيث يظهر المربع المجاور له غير فعال.نفس اليوم للطالب

 اختر مخالفة الغياب أو التأخير، في حال اخترت "تأخير"، تظهر الحقول التالية: .ب 

 

 أدخل مدة التأخير بالدقيقة وبالساعة كل في حقله المخصص، .ج 

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

  (عودة). انقر .١١

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

  

  ملاحظات هامة:

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

مخالفة على مستوى حصة في نفس اليوم  إضافةمعين لا يمكن  مخالفة غياب أو تأخير على مستوى يوم كامل لطالب إضافةبعد  -

 .صحيح للطالب والعكس

) بالمخالفة الجديدة المسؤول المخولالمضاف من قبل  التأخيرأو تعديل مخالفة حصة لطالب يتم استبدال (الغياب أو  إضافةعند  -

 .بلتلك الحصة للطال

  

  :كما في المثال التاليالرابط الذي يمثل اسمه، تظهر الصفحة  الطالب، وذلك بنقر أو سلوك ويمكنك عرض سجل مواظبة



 
 

  ١٢٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

  ات الظاهرة باختلاف مدخلات البحث.وتختلف البيان بأنواع المخالفات التي سجلت له، حيث يظهر لكل منها اليوم والتاريخ.

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة الصفحة بنقر "

  

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

  

  .يدوياً ، ويظهر فارغاً لتتم تعبئتهلصف والقسم والفصل الذين قمت باختيارهمالمسجلين في ايعرض الكشف أسماء الطلاب 

  احتساب السلوك والمواظبة ٣-٧

، بحيث يتم لهمتمكنك هذه الصفحة من احتساب سلوك ومواظبة الطلاب وإلغاء درجات المواظبة والسلوك التي قام المعلمون بإدخالها 

  احتساب هذه الدرجات بشكل آلي من قبل النظام بحسب مخالفات الطلاب ونوعها.

  اتبع ما يلي:، معينلاحتساب سلوك ومواظبة لصف 



 
 

  ١٢٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر رابط "احتساب سلوك ومواظبة الطلبة"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

  انقر رابط "احتساب" المجاور للصف الذي تريد، .٢

  

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

 انقر زر (عودة). .٤

وفي حال عدم وجود درجة  المختارراسية للصف لن تتمكن من احتساب درجات السلوك والمواظبة في حال لم يتم اعتماد الخطة الد

  ، حيث تظهر رسالة تعلمك بذلك.لهمواظبة معرفة 

  كشف متابعة المخالفات ٤-٧

تمكنك هذه الصفحة من عرض كشف بمخالفات الطلاب في صف وقسم وفصل معينين خلال فترة زمنية معينة. انقر رابط "كشف 

  متابعة المخالفات"، تظهر الصفحة التالية:

  

  لعرض كشف المخالفات في فترة زمنية معينة، اتبع ما يلي:

  تظهر قائمة "القسم"، ،اختر الصف .١

 الفصل،القسم ثم اختر  .٢

  ،دام أزرار التقويمالفترة الممثلة بحقلي "من تاريخ" و"إلى تاريخ" باستخ حدد .٣

 الي:"سلوك" تظهر قائمة "نوع التقييم" كما في الشكل الت في حال اخترتاختر نوع الحسم،  .٤



 
 

  ١٢٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

  "مواظبة"، تظهر القائمة كما يلي: أما إذا اخترت

  

 في حال اخترت نوع الغياب "يوم كامل"، تظهر القائمة التالية: اختر نوع التقييم أو الغياب بحسب نوع الحسم الذي اخترت، .٥

 

  اختر نوع المخالفة. أما في حال اخترت نوع الغياب "حصة"، تظهر القوائم التالية:

 

 المخالفة والحصة كل من قائمته المخصصة.اختر نوع 

 اختر اسم الطالب، .٦

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٧

  

تعرض الصفحة الطلاب الذين لهم مخالفات متعلقة بالسلوك أو المواظبة بحسب ما اخترت، حيث يظهر لكل طالب اسمه ونوع المخالفة 

   الظاهرة بحسب ما اخترت.الخصم وتاريخ المخالفة. وتختلف البيانات ودرجة 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة). )." ثم نقر (بنقر " القائمةتستطيع طباعة 



 
 

  ١٢٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  نسخ الغياب والتأخير إلى المخالفات ٥-٧

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

  المخالفات، بحيث يتم خصم المقدار الذي يقوم مسؤول النظام بتعريفه من درجات المواظبة الخاصة بهم. 

  للقيام بهذه العملية، اتبع الخطوات التالية: 

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 يتم تفعيل قائمتي "المادة" و"الحصة"، اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري حدد تاريخ بداية الفترة ونهايتها بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما،  .٥

 ،وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري ،الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ

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

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



 
 

  ١٣٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

تلاحظ خالفة وتاريخها. تعرض الصفحة قائمة بمخالفات غياب الطالب المختار في الفصل الحالي، حيث تظهر الحصة ونوع الم

 لن تتمكن من نسخها مجدداً.فعال وفي حال تم نسخ مخالفة معينة مسبقاً، يظهر المربع المجاور لها غير  أنه

 نفس الوقت،ا، يمكنك اختيار أكثر من مخالفة في انقر المربع المجاور لمخالفة الطالب المراد نسخه .٨

 حفظ تمت بنجاح،انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بأن عملية ال .٩

  انقر زر (عودة). .١٠



 
 

  ١٣١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  اللـجــان. ٨
تمكنك هذه الصفحة من تعريف لجان الاختبارات في مدرستك وتعيين أعضائها من المعلمين وتوزيع الطلاب عليها، حيث تكون هذه اللجان 

  طلاب. مسؤولة عن إضافة الاختبارات، كما تستطيع طباعة التقارير المتعلقة باللجان وتوليد أرقام جلوس ال

  كما في الشكل التالي: اللجانتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  لجان الاختبارات ١-٨

تمكنك هذه الصفحة من تعريف لجان الاختبارات، حيث تقوم بتحديد أعضائها من المعلمين في مدرستك ومقرها وعدد الطلاب الذي 

  عابهم في اللجنة. انقر رابط "لجان الاختبارات"، تظهر الصفحة التالية:يمكن استي

  

 رقمها ومقرها واستيعابها من الطلاب وأعضاؤها. منهاتعرض الصفحة قائمة باللجان التي قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يظهر لكل 

  )." ثم نقر (تستطيع طباعة القائمة بنقر "

عديلها وتعريف أعضائها وحذفها. وللتعرف على كيفية القيام بهذه الوظائف، اتبع الخطوات الواردة يمكنك إضافة المزيد من اللجان وت

  في البنود التالية.

  إضافة لجنة اختبارات ١-١-٨

  تبدأ عملية إضافة لجنة الاختبارات بإدخال بياناتها ثم تحديد أعضائها. لإضافة لجنة اختبارات، اتبع ما يلي:

 ثل العملية، تظهر الصفحة التالية:انقر الرابط الذي يم .١

  



 
 

  ١٣٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 بحيث يكون غير مستخدم للجنة أخرى، أدخل رقم اللجنة .٢

 أدخل مقر اللجنة، .٣

 أدخل عدد الطلاب الذي يمكن استيعابه في اللجنة، .٤

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

 انقر (عودة). .٦

  تعريف أعضاء لجنة اختبارات ٢-١-٨

  ، اتبع الخطوات التالية:معينة من معلمي وإداري مدرستك ء لجنة اختباراتلتعريف أعضا

 انقر رابط "الأعضاء" المجاور للجنة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

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

 اختيارهم.ب تقومالأيسر فيعرض الأعضاء الذين 

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

 ) لإضافة المستخدم إلى القسم الأيسر الخاص بأعضاء اللجنة،انقر ( .٣

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

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

  انقر زر (عودة). .٥

  تتم عملية تعديل أعضاء اللجنة بنفس طريقة الإضافة.

  تعديل لجنة اختبارات ٣-١-٨

  لتعديل بيانات لجنة اختبارات، اتبع ما يلي:

 مراد تعديلها، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تعديل" المجاور للجنة ال .١



 
 

  ١٣٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  أدخل التعديلات التي تريد على بيانات اللجنة وذلك باتباع نفس الخطوات التي قمت بها عند إضافتك لها، .٢

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

 انقر (عودة). .٤

  حذف لجنة اختبارات ٤-١-٨

  لحذف لجنة اختبارات، اتبع ما يلي:

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

  

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

  

  تظهر الرسالة التالية:لن تتمكن من ذلك ووفي حال أردت حذف لجنة يوجد فيها أعضاء، 

  

  يتوجب عليك حذف الأعضاء أولاً لتتمكن من حذف اللجنة.

  وزيع الطلاب على اللجانت ٢-٨

يقوم أعضاؤها بتصحيح الاختبارات التي  تعيين أعضائها، يمكنك توزيع الطلاب عليها بحيثبعد أن قمت بتعريف لجان الاختبارات و

  يقدمها هؤلاء الطلاب. 

  لتوزيع طلاب على اللجان، اتبع ما يلي:

  انقر رابط "توزيع الطلاب على اللجان"، تظهر الصفحة التالية: .١

  

  ،اختر نظام الدراسة .٢

  ،المخصصةالفصل، كل من قائمته اختر الصف ثم القسم ثم  .٣



 
 

  ١٣٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤

  

 على اللجان، حيث يظهر مجموع في الفصل الذي قمت باختياره المسجلين تظهر هذه الصفحة في حال لم تقم بتوزيع الطلاب

بعد،  ملم يتم توزيعه نوالذي م اللذين اخترتفي الصف والقس ينالمسجلقي منهم من ين في لجان والعدد المتبالطلاب المسجل

  لصفر. الفصل ليصبح العدد المتبقي مساوٍطلاب ويشترط أن يتم توزيع جميع 

، مع يمكنك إضافة لجنة أخرى لنفس الفصل بنقر رابط "إضافة"، وحذف لجنة من لجان الفصل بنقر رابط "حذف" المجاور لها

  .ة أنك لن تتمكن من حذف جميع لجان الفصل ولا إضافة المزيد من اللجان في حال عدم وجودهاملاحظ

  اختر اللجنة، .٥

  أدخل عدد الطلاب على أن لا يتجاوز العدد الذي قمت بتعريفه مسبقاً،  .٦

ك، تظهر رسالة تعلمك انقر زر (حفظ) بعد التأكد من أن العدد المتبقي يساوي صفراً حيث لن تتمكن من إتمام العملية بغير ذل .٧

  بنجاح عملية الحفظ،

  انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة التالية: .٨

  

ها إضافة لجان وحذف تعديل أي من هذه البيانات من، حيث يمكنك طلاب الفصل المختار على اللجانتوزيع بيانات تعرض الصفحة 

يجب أن تحتوي اللجنة على طالب ولمتبقي يساوي صفراً يجب أن يكون العدد ا مسبقاً، وكما ذكر وتعديل عدد الطلاب في كل منها.

  واحد على الأقل.

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تقارير اللجان ٣-٨

كشوفات توزيعهم على اللجان واستلام ورقة الإجابة مثل التقارير المتعلقة باللجان مجموعة من طباعة و عرض تمكنك هذه الصفحة من

  انقر رابط "تقارير اللجان"، تظهر الصفحة التالية:تقارير. وغيرها من ال



 
 

  ١٣٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  تناقش البنود التالية كيفية إنشاء هذه التقارير.

  كشف توزيع الطلاب على اللجان حسب الفصل ١-٣-٨

  ما.تمكنك هذه الصفحة من طباعة كشف مفصل بالطلاب الذين تم توزيعهم على اللجان حسب الصف والفصل اللذين تقوم باختياره

  لطباعة الكشف، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "كشف توزيع الطلاب على اللجان حسب الفصل"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ، تظهر قائمة "القسم"،اختر الصف .٢

 ، يتم استرجاع الفصول التابعة للصف والقسم المختارين في قائمة "الفصل"، اختر القسم .٣

 ،اختر الفصل .٤

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

 

، حيث يظهر على لجانالذين تم توزيعهم والصف والفصل اللذين قمت باختيارهما  المسجلين في يعرض الكشف قائمة بالطلاب

  .لكل طالب اسمه ورقمه ورقم اللجنة ومقرها والملاحظة



 
 

  ١٣٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

بند  انظروظائف مختلفة، للمزيد من المعلومات يوفر الكشف شريط الأدوات الذي يحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بو

  ".. أدوات عرض التقارير١٨"

 ).انقر ( .٦

  كشف توزيع الطلاب على اللجان حسب اللجنة ٢-٣-٨

  الخطوات التالية: على اللجنة التي تقوم باختيارها، وذلك باتباع طباعة كشف مفصل بالطلاب الذين تم توزيعهمعرض وتستطيع 

 ع الطلاب على اللجان حسب اللجنة"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "كشف توزي .١

 

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٢

 ،كل في قائمته المخصصةالتابعة للصف والقسم المختارين  واللجان يتم استرجاع الفصولاختر القسم،  .٣

 ،واللجنة كل من قائمته اختر الفصل .٤

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

 

  ، حيث يظهر لكل طالب اسمه ورقمه والملاحظة.المختارةيعرض الكشف قائمة بالطلاب الذين تم توزيعهم في اللجنة 

 ) لطباعة الكشف.انقر ( .٦

  كشف استلام ورقة الإجابة ٣-٣-٨

تقوم باختيارهم.  نالذي واللجنة لصف والفصلوالتابعين ليمكنك طباعة كشف مفصل بالطلاب الذين قاموا بتسليم أوراق إجاباتهم 

  ويطبع هذا الكشف فارغاً لتتم تعبئته بشكل يدوي. 

  لطباعة الكشف، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "كشف استلام ورقة الإجابة"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٣٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،ورقم اللجنة كل من قائمته المخصصة اختر النظام الدراسي .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 ،يتم استرجاع الفصول التابعة للصف والقسم المختارين في قائمة "الفصل"م، اختر القس .٤

 ،اختر الفصل .٥

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

 

 والخانات التي يمكن تعبئتها يدوياً. المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم رقمهيعرض الكشف قائمة بالطلاب 

 لكشف.) لطباعة اانقر ( .٧

  كشف بأسماء الطلاب غير المرتبطين بلجان ٤-٣-٨

  ع الخطوات التالية:وطباعتها، وذلك باتبا يمكنك هذا التقرير من الاطلاع على أسماء الطلاب الذين لم يتم ربطهم بلجان

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

 



 
 

  ١٣٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 حدد أي من مدخلات البحث، .٢

 هر التقرير على الشكل التالي:انقر (عرض)، يظ .٣

 

الذين لم يتم ربطهم بلجان، حيث يظهر لكل منهم رقمه المطابقين لمدخلات البحث و يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب

  .المسجل فيه والفصل

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

  اللجان الفارغة ٥-٣-٨

   توزيع الطلاب فيها بعد وطباعتها، وذلك باتباع الخطوات التالية:لم يتم يمكنك هذا التقرير من الاطلاع على اللجان الفارغة التي 

  :يظهر التقرير كالتاليانقر "اللجان الفارغة"،  .١

  

  .قائمة باللجان الفارغة ورقم ومقر كل منهايعرض التقرير 

  ) لطباعة التقرير.انقر ( .٢

  ملصقات اللجان ٦-٣-٨

للقيام بذلك، اتبع ل الاسم والفصل ورقم اللجنة، الخ. في اللجنة يوضح معلوماته مث طالبيمكنك هذا التقرير من طباعة ملصق لكل 

  الخطوات التالية:

 انقر "ملصقات اللجان"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٣٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 حدد أي من مدخلات البحث، .٢

 انقر (عرض)، تظهر الصفحة التالية: .٣

 

الدراسي والنظام الدراسي واسم اللجنة والصف والقسم ورقم العام و اسمه في اللجنة يظهر فيه طالبيعرض التقرير ملصق لكل 

  الجلوس.

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

  بيان بأعداد الطلاب في اللجان ٧-٣-٨

   وطباعتها، وذلك باتباع الخطوات التالية: يمكنك هذا التقرير من معرفة أعداد الطلاب في كل لجنة

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الفصل، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 ،يتم استرجاع الفصول التابعة للصف والقسم المختارين في قائمة "الفصل" اختر القسم، .٤

 اختر الفصل، إن أردت، .٥

 انقر (عرض)، تظهر الصفحة التالية: .٦



 
 

  ١٤٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

  ن في الصف والقسم اللذين اخترت.يعرض البيان أعداد الطلاب المسجلين في كل لجنة والمسجلي

 ).انقر ( .٧

  .انقر (عودة) للرجوع إلى الصفحة السابقة،

  أرقام الجلوس ٤-٨

  الخطوات التالية: وذلك باتباع، ينتمكنك هذه الصفحة من توليد أرقام الجلوس للطلاب المسجلين في صف وقسم معين

 انقر "أرقام الجلوس"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،، كل من قائمته المخصصةالقسمم اختر الصف ث .٢

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



 
 

  ١٤١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

  تعرض الصفحة قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والقسم اللذين اخترت.

 "، تظهر الصفحة على الشكل التالي:انقر " .٤

 

رقام متسلسلة ويظهر لكل طالب رقم الجلوس الخاص به تظهر رسالة تعلمك بأنه قد تم توليد أرقام الجلوس بنجاح، حيث تكون هذه الأ

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

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).



 
 

  ١٤٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  طلبـة اللـيلـي المـفـتـوح. ٩
يل حالات المواد التي يدرسونها، حيث إذا كانت تمكنك هذه الصفحة من عرض قائمة بأسماء الطلبة المسجلين في نظام الليلي المفتوح وتعد

ونهاية فصل،  وثالثة حالة المادة "انتظام" فيدرس الطالب المادة طوال السنة الدراسية بشكل منتظم ويتم تقسيم درجاتها على فترة أولى وثانية

  تقسيم درجات لها.أما إذا كانت حالة المادة "انتساب" فيتقدم الطالب باختبار نهاية الفصل فقط ولا يوجد 

  من الجدير بالذكر أن هذه الصفحة تظهر فقط في حال كانت المدرسة بنين فقط.

  كما في الشكل التالي: طلبة الليلي المفتوحتظهر صفحة 

  

  الليلي المفتوح وتغيير حالتها، اتبع ما يلي: طالب من طلابلعرض مواد 

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .١

  ،رجاع الفصول التابعة للصف والقسم المختارين في قائمة "الفصل"يتم است اختر القسم، .٢

 اختر الفصل، .٣

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤

  

رابط "المواد"  عدم ظهورلصف والفصل اللذين قمت باختيارهما. في حال المسجلين في ا قائمة طلاب الليلي المفتوحتعرض الصفحة 

كأن تكون الخطة الدراسية لم تعتمد بعد  تظهر رسالة تعلمك بالسببوتعديل حالاتها، حيث ها عرض لن تتمكن منفهذا يعني أنك 

  .وغيرها من الأسباب



 
 

  ١٤٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ، تظهر الصفحة التالية:الذي تريدانقر رابط "المواد" المجاور للطالب  .٥

  

  .والقسم المختارين للصف تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي تمت إضافتها بالخطط الدراسية الخاصة بالنظام الليلي

  اختر الحالة لكل مادة إذا كانت "انتظام" أو "انتساب" وذلك بنقر الدائرة المجاورة للخيار المطلوب، .٦

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

 

نتظام" والعكس إلى "ا وفي حال كان الفصل الفعال هو الفصل الثاني وقمت بتغيير حالة مادة معينة كانت في الفصل الأول "انتساب"

  صحيح، تظهر الرسالة التالية:

 

 انقر (نعم). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .٨

 



 
 

  ١٤٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . طلاب الانتسـاب الجـزئـي١٠
 السابق لكن رسبوا في بعض المواد، وهم الطلاب الذين كانوا منتظمين في العامطلاب الانتساب الجزئي، تمكنك هذه الصفحة من عرض 

  درسوها في العام السابق والاطلاع على درجاتهم في المواد التي نجحوا فيها. وعرض المواد التي

  كما في الشكل التالي: طلاب الانتساب الجزئيتظهر صفحة 

  

  لعرض مواد طلاب الانتساب الجزئي والاطلاع على درجاته في المواد التي نجح فيها، اتبع ما يلي:

  اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .١

  ،يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"، اختر القسم .٢

  ،اختر الفصل .٣

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٤

  

  لصف والقسم المختارين.المسجلين في اتعرض الصفحة الطلاب 

  انقر رابط "المواد" المجاور لاسم الطالب، تظهر الصفحة التالية: .٥



 
 

  ١٤٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

تلاحظ ظهور كافة المربعات المجاورة للمواد غير فعالة، حيث  فصل السابق.تي درسها الطالب في التعرض الصفحة قائمة بالمواد ال

) فهذا يعني أن الطالب قد رسب في في حال احتوى المربع المجاور للمادة على إشارة (لن تتمكن من تحديدها أو إلغاء تحديدها، و

  فارغاً ويمكنك الاطلاع على درجة الطالب فيها.هذه المادة، أما بالنسبة للمادة التي نجح فيها فيظهر المربع المجاور لها 

 انقر (عرض) للاطلاع على درجة الطالب في المواد التي نجح فيها، تظهر الصفحة التالية: .٦

 

 ، تظهر الصفحة التالية:التي تريد انقر الرابط الذي يمثل اسم المادة .٧

 

أي من  ولن تتمكن من تعديل المختارة،واختبار نهاية الفصل للمادة وأدوات التقييم  ةتعرض الصفحة نتائج الطالب في الاختبارات القصير

  ، انقر (عودة).إلى الصفحة السابقة للرجوع هذه الدرجات حيث تظهر للعرض فقط.

  



 
 

  ١٤٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  الـدرجـــات. ١١
علمين بإدخالها الدرجات في مدرستك، حيث تقوم بتعريف حالة إدخال الدرجات إن كان مسموح للم اتإعدادتحديد تمكنك هذه الصفحة من 

درجات وإغلاق إدخال الدرجات، حيث تتم هذه العمليات لكلا الدورين، إضافة إلى إدخال مواد التجاوز الأم لمدير المدرسة فقط، وإدخال 

  والمراجعة والدور الثاني والغائبين بعذر، وتتم كل عملية في الفترة المخصصة لها.

  كما في الشكل التالي: الدرجاتتظهر صفحة 

  

إدخال الدرجات وإغلاق إدخالها عندما يكون الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الأول، حيث تستطيع السابق تظهر الصفحة على الشكل 

  . وإدخال درجات الطلاب الغائبين بعذر وتحديد مواد التجاوز الخاصة بهم، الخ

  لشكل التالي:أما إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الثاني فتظهر الصفحة على ا

  

ن بعذر، ومناقشة العمليات التي يمكنك القيام بها بشكل ئبيتم ترتيب البنود بداية بالفصل الدراسي الأول ثم الفصل الدراسي الثاني وأخيراً الغا

  تسلسلي وتفصيلي يبدأ من إدخال الدرجات في كل فصل ثم إغلاق إدخال الدرجات لتتمكن من تفعيل الفصل الذي يليه.

  الفصل الدراسي الأول ١-١١

  كما سبق وذكر تظهر صفحة الدرجات على الشكل التالي عندما يكون الفصل الدراسي الأول هو الفصل الفعال:

  



 
 

  ١٤٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  تناقش البنود التالية كيفية تحديد حالة إدخال الدرجات ثم إدخال الدرجات وأخيراً إغلاقها لتتمكن من الانتقال إلى الفصل الثاني.

  ال الدرجاتحالة إدخ ١-١-١١

تمكنك هذه الصفحة من تحديد المسؤول عن إدخال الدرجات، حيث إما تسمح للمعلمين بذلك أو تكون أنت كمدير للمدرسة مسؤول 

  عن هذه العملية، بحيث يستطيع أحد الطرفين فقط إدخال الدرجات وليس كلاهما.

  لتحديد حالة إدخال الدرجات، اتبع ما يلي:

 لدرجات"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "حالة إدخال ا .١

 

 انقر الدائرة المجاورة للاختيار الذي تريد، .٢

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

  إدخال الدرجات ٢-١-١١

تستطيع إدخال درجات الطلاب في المواد التي تدرس لهم، في حال كانت لديك الصلاحية، وتحديد ما إذا حضروا الاختبارات 

، كما يمكنك تحميل ملف التصحيح الإلكتروني الذي يحتوي على درجات الطلاب في اختبار نهاية الفصل النظري للمواد رة لهمالمقر

  التحريرية التي تدرس لهم، دون الحاجة إلى إعادة إدخالها مرة أخرى.

  لإدخال درجات مادة معينة، اتبع ما يلي:

  لية:انقر رابط "إدخال الدرجات"، تظهر الصفحة التا .١

  

دخولك للصفحة، ويمكنك تعديل حالة  فورفي حال لم تكن لديك صلاحيات لإدخال درجات الطلاب تظهر رسالة تعلمك بذلك 

  الإدخال كما ورد في البند السابق.

 اختر الجنس في حال كانت المدرسة مشتركة، .٢

منتسب جزئي"، تظهر الصفحة على الشكل في حال اخترت النظام الدراسي من نوع "منتسب كلي" أو " اختر النظام الدراسي، .٣

  التالي:



 
 

  ١٤٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  وجد فترة إدخال درجات واحدة فقط وهي "نهاية الفصل".تلاحظ أنه ت

  أما إذا اخترت النظام الدراسي "ليلي مفتوح"، فتظهر الصفحة على الشكل التالي:

  

كانت "انتظام" يتم إدخال درجات الطالب في  تلاحظ ظهور قائمة "حالة المادة" والتي تكون إما "انتظام" أو "انتساب". في حال

ونهاية فصل)، وإذا كانت "انتساب" يتم إدخال الدرجات في فترة "نهاية الفصل"  وثالثة (أولى وثانية الأربعةالمادة في الفترات 

  فقط.

 يتابع المثال شرح إدخال درجات طلاب النظام الدراسي "منتظم".

 أقسام الصف المختار وتظهر رسالة تبين فترة إدخال الدرجات، تحتوي اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" التي .٤

اختر القسم، يتم استرجاع الفصول التابعة له وللصف المختار في قائمة "الفصل" كما ويتم استرجاع المواد التي تدرس فيه في  .٥

 قائمة "المادة"،

 ،اختر الفصل .٦

 م المختارين،اختر المادة من قائمة المواد التي تدرس في الصف والقس .٧

 اختر فترة إدخال الدرجات، .٨

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة كما يلي: .٩



 
 

  ١٤٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

والفصل والقسم ونوع المادة (تحريري أو مستمر) ونظام الدارسة، وتعرض  المختارةتعرض الصفحة رسالة توضح اسم المادة 

لصفحة إرشادات تساعدك في معرفة الإدخال الطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما. كما تعرض اقائمة 

الخاطئ للدرجات وتصحيحه، حيث يتم تظليل الحقل الذي أدخلت الدرجة فيه بلون معين بحسب نوع الخطأ، كما هو موضح 

  أسفل الصفحة.

  :كليهما لغايات توضيح المثال، وهما توجد طريقتان لإدخال الدرجات، وسيتم اتباع

 :وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية كافة الاختبارات دفعة واحدة، إدخال درجات جميع الطلاب في -

 كل في حقله المخصص، تبار لكل طالب بحيث لا تتجاوز الدرجة القصوى،خأدخل درجة كل ا .أ 

، في حال اخترت "غائب" أو "غش" أو "صفر" تظهر لهالمجاورة  القائمةمن  لكل اختبارطالب كل  اختر حالة حضور .ب 

 ،الخاص بالاختبار في حقل الدرجةالقيمة "صفر" 

 ،أعد تطبيق الخطوتين السابقتين لإدخال درجات باقي الطلاب .ج 

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

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

 



 
 

  ١٥٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 الحقل المجاور لاسمه، تبار المختار فيالاخ أدخل درجة كل طالب في .ب 

اختر حالة حضور الطالب للاختبار المختار من القائمة المجاورة لاسمه، في حال اخترت "غائب" أو "غش" أو  .ج 

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

 أعد تطبيق الخطوتين السابقتين لإدخال درجات باقي الطلاب، .د 

 لمك بنجاح العملية،انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تع .ه 

 انقر زر (عودة). .و 

 وتظهر الصفحة على الشكل التالي: الحفظانقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية  .١٠

 

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

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

  الصفحة على الشكل التالي:



 
 

  ١٥١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 لاحظ أنك لن تتمكن من تعديل درجات الطالب.ت

 ، ثم انقر (حفظ) لحفظ الدرجات،والثالثة الثانية الفترةأعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال درجات الطلاب في  .١١

 هاية الفصل"، حيث تظهر الصفحة على الشكل التالي:أدخل درجات فترة "ن .١٢

 

وتقسيمه  والثالثة الأولى والثانية الفتراتتعرض الصفحة نتيجة كل طالب في الاختبارات حيث يتم احتساب مجموع درجات 

   وعرضه في خانة كل اختبار. ٣على 



 
 

  ١٥٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

رجات الطلاب في اختبار نهاية الفصل النظري تحميل ملف التصحيح الإلكتروني الذي يحتوي على دكما ذكر مسبقاً، يمكنك 

حيث تتم عملية الإضافة بشكل مطابق لما يتم للمواد التحريرية التي تدرس لهم، دون الحاجة إلى إعادة إدخالها مرة أخرى، 

  . ولعرض إرشادات حول هذه العملية، انقر الرابط المخصص لذلك.يدوياً

  :التاليةل النظري، تظهر الصفحة الرابط الذي يمثل اختبار نهاية الفص انقر

 

لملف التصحيح . لتنزيل نموذج وتنزيل نموذج عن هذا الملف ملف التصحيح الإلكترونيمكنك من تحميل تابط وتلاحظ ظهور ر

  "، يظهر الصندوق التالي:، انقر رابط "الإلكتروني

  

، لإلغاء العملية ولإغلاق الصندوق انقر زر )Save)، ولحفظه في حاسوبك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.(  

  

  من ملف التصحيح الإلكتروني، اتبع الخطوات التالية:في الاختبار النهائي للمواد لتحميل درجات الطلاب و

  :تظهر الصفحة التالية"، انقر رابط " .١



 
 

  ١٥٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

وم بتحميله على أسماء الحقول، أو أبق علامة انقر المربع لإزالة علامة التحديد منه في حال عدم احتواء الملف الذي ستق .٢

 التحديد في المربع في حال احتوائه عليها،

  :يظهر النموذج التاليانقر زر (تحميل)،  .٣

  

 ،)csv.اختر الملف المراد تحميله على أن يكون نوعه ( .٤

 ، تظهر درجة الاختبار النهائي في الحقل المخصص،)Openانقر زر ( .٥

  .ة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، تظهر رسالانقر زر (حفظ) .٦

  رسالة تعلمك بذلك.، تظهر الملففي حال حدث خطأ بتحميل 

 :الصفحة التاليةأدخل درجة الطلاب في كل اختبار نهاية فصل، حيث يتم عرض المجموع بشكل آلي كما يظهر في  .١٣



 
 

  ١٥٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة، .١٤

 انقر زر (عودة)، .١٥

  لخطوات السابقة لإدخال درجات جميع المواد لجميع الفترات.أعد تطبيق ا .١٦

  

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

  

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

نهاية الفصل عبارة  اختبار، وتقوم بإدخال درجات الطلاب في الفترتين بإعادة تطبيق الخطوات السابقة، حيث يكون ٢٥درجته من 



 
 

  ١٥٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

، ويكون مجموع درجات الفصل هو درجة الاختبار النهائي ٣وقسمتها على  والثالثة عن مجموع درجات الفترة الأولى والفترة الثانية

  حيح.ولكن مقرباً لأكبر عدد ص

"، في من الجدير بالذكر أنه يظهر رابط جديد عند اختيار فترة إدخال الدرجات "نهاية فصل"، "و

  حال وجود طلاب مكملين في المادة كما يظهر في المثال التالي:

  

"، يظهر كما كما تلاحظ، تظهر أسماء الطلاب المكملين باللون الأحمر ولعرض كشف بهم، انقر "

  في المثال التالي:

  

يعرض الكشف قائمة بأسماء الطلاب المكملين، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية ونوع الإكمال، سواء فصل أول أو فصل ثاني أو 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر (عودة). كامل المقرر، والملاحظات إن وجدت.



 
 

  ١٥٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ملاحظات هامة:

 .(لمادة لغتي الخالدة فقط) ونهاية فصل : أولى وثانية وثالثةيوجد للنظام الدراسي المنتظم أربع فترات إدخال درجات هي -

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

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

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

) + (أدوات ٣درجة نهاية الفصل = ( (اختبار قصير فترة أولى+ اختبار قصير فترة ثانية+ اختبار قصير فترة ثالثة) /  •

  .اختبار نهاية الفصل) ) +٣تقييم فترة أولى+ أدوات تقييم فترة ثانية+ أدوات تقييم فترة ثالثة) / 

 .فصل فقطالاختبار نهاية  تساوي درجة من نوع "تحريري"بعض المواد درجة نهاية الفصل ل •

  مكونة من اختبارات أعمال سنة ونهاية فصل: من نوع "تحريري"بعض المواد درجة نهاية الفصل ل •

ة أولى+ أدوات تقييم فترة ) + (أدوات تقييم فتر2/ درجة نهاية الفصل = ( (اختبار قصير فترة أولى+ اختبار قصير فترة ثانية) 

  .) + اختبار نهاية الفصل)2/ ثانية)

تصبح  ٤٩.٢= ل، مثلاً، إذا كان مجموع الدرجاتليتم الوصول إلى درجة نهاية الفصلأعلى لمجموع الدرجات ثم يتم التقريب 

 .٥٠درجة نهاية الفصل 

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

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

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

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

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

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

 فصل فقط:الن اختبار نهاية مكونة م "مستمرمن نوع "بعض المواد درجة نهاية الفصل ل •

 درجة نهاية الفصل= (مجموع فترات اختبار نهاية الفصل) / عدد الفترات

  مكونة من اختبارات أعمال سنة ونهاية فصل: "مستمرمن نوع "بعض المواد درجة نهاية الفصل ل •

ات اختبار أدوات التقييم) / عدد درجة نهاية الفصل = ( (مجموع فترات الاختبارات القصيرة) / عدد الفترات) + (مجموع فتر

  .الفترات) + (مجموع فترات اختبار نهاية الفصل) / عدد الفترات )

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

  .٥٠درجة نهاية الفصل 

 إدخال د الطلاب، يمكنك تعديلها بإعادة تطبيق نفس الخطوات السابقة بشرط عدم إغلاقفي حال قمت بتسجيل درجة خاطئة لأح -

 الدرجات.

  لمادتي السلوك والمواظبة فترة نهاية فصل فقط. -

  إغلاق إدخال الدرجات ٣-١-١١

توفرة في مدرستك بعد أن تقوم بإدخال درجات جميع الطلاب في جميع المواد تستطيع أن تقوم بإغلاق إدخال الدرجات للصفوف الم

  .بعد تفعيله لتتمكن من إدخال درجات الفصل الدراسي الثاني

  انقر رابط "إغلاق إدخال الدرجات"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ١٥٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  لإغلاق إدخال درجات صف معين، اتبع الخطوات التالية:وتعرض الصفحة الصفوف المتوفرة في المدرسة. 

 ر للصف الذي تريد، تظهر الرسالة التالية:انقر رابط "إغلاق إدخال الدرجات" المجاو .١

 

 انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإغلاق وتظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

  

  تظهر حالة الدرجات "تم إغلاق إدخال الدرجات" بجوار الصف المختار.

  

 درجات وتظهر الرسالة التالية:في حال لم تقم بإدخال كافة الدرجات لجميع الطلاب، لن تتمكن من إغلاق ال

  

  تأكد من إدخال درجات جميع الطلاب وأعد محاولة إغلاق الدرجات.

  كما لن تتمكن من إغلاق الدرجات في حال وجود طلبات نقل طلاب معلقة، وتظهر الرسالة التالية:

  

  تأكد من معالجة كافة طلبات النقل وأعد محاولة إغلاق الدرجات لاحقاً.

  ت العام السابقدرجا ٤-١-١١

مواد التجاوز وإغلاق درجات الدور  وتحديدالثاني للعام السابق و الأول المنظومة إمكانية إدخال درجات الدور توفركما ذكر مسبقاً، 

  .هو الفصل الفعال الفصل الأول حال كان الثاني، وذلك فقط في



 
 

  ١٥٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  انقر "درجات العام السابق"، تظهر الصفحة التالية:

  

تظهر حالة الدرجات الصفوف المتوفرة في مدرستك التي لم يتم إغلاق درجات الدور الثاني لها في العام السابق. تعرض الصفحة 

  .أسفل العمود المخصص للفترة في حال تم إغلاقها "تم إغلاق إدخال الدرجات" بجوار الصف المختار

ير البيانات المفقودة". للمزيد من المعلومات حول هذا التقرير، لعرض تقرير بالبيانات المفقودة في الدور الأول أو الثاني، انقر "تقر

  ".المفقودة البيانات تقرير ٥-٤- ١٢انظر بند "

تتم هذه العملية بعد أن تقوم بإدخال درجات وتحديد مواد التجاوز لطلاب النظام المنتظم والكبيرات والليلي المفتوح فقط،  وتستطيع

  ".التجاوز مواد ٤-٢-١١"مواد التجاوز" ثم اتبع نفس الخطوات الواردة في بند "انقر رابط الفصل الثاني وتغلقها. 

  

كما تستطيع إدخال درجات الطلاب في اختبارات كافة المواد التي تدرس لهم في فصل معين، وذلك بنقر رابط "الطلاب" المجاور 

  للصف الذي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  



 
 

  ١٥٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

الصف المختار في العام السابق، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدم الخاص به ورقم السجل تعرض الصفحة قائمة بأسماء طلاب 

المدني والنظام الدراسي والصف والقسم والفصل. يمكنك البحث عن الطالب الذي تريد بتحديد أي من مدخلات البحث ما عدا الصف 

  ثم نقر زر (ابحث).

 "طالب درجات إدخال. ٣المجاور له ثم اتبع نفس الخطوات الواردة في بند " لإدخال درجات طالب معين، انقر رابط "الدرجات"

  .تعديل ملف طالب" ٢- ٢-٥المندرج تحت بند "

الفصل الأول أو الثاني أو الدور الثاني، انقر الرابط المخصص لذلك ثم انقر زر (نعم). للمزيد من لإغلاق إدخال الدرجات في أما 

  ".الدرجات إدخال إغلاق ٣- ٢- ١١المعلومات، انظر بند "

  الفصل الدراسي الثاني ٢-١١

كما سبق وذكر تستطيع إدخال درجات الطلاب في الفصل الدراسي الثاني بعد أن تقوم بإدخال درجات الطلاب في الفصل الدراسي 

  :كما في الشكل التالي الدرجاتبعد أن يتم تفعيل الفصل الدراسي الثاني، حيث تظهر صفحة وإغلاقها والأول 

  

  ."الدرجات إدخال حالة ١-١- ١١" ، اتبع نفس الخطوات الواردة في بندالثانيلتحديد حالة إدخال درجات الفصل 

  قها.تناقش البنود التالية كيفية إدخال الدرجات ثم إغلاقها لتتمكن من الانتقال إلى الدور الثاني لتقوم بإدخال درجاته ومراجعتها ثم إغلا

  إدخال الدرجات ١-٢-١١

بع عملية إدخال درجات الطلاب في الفصل الدراسي الثاني نفس الخطوات التي اتبعتها عند إدخال درجاتهم في الفصل الدراسي تت

  .إدخال الدرجات" ٢-١-١١لمزيد من المعلومات، انظر بند "لالأول. 

  إدخال درجات المراجعة ٢-٢-١١

ات سواء مدير المدرسة أو المعلم قبل إغلاق درجات الفصل يحق للطالب مراجعة اختبار نهاية الفصل من خلال مدخل الدرج

الدراسي الثاني، حيث يستطيع مراجعة حتى أقرب أربعة مجاميع للنجاح، ويقوم مدخل الدرجات بمراجعة اختبارات الطالب وإما 

لطالب في صفحة إدخال زيادة الدرجة أو إنقاصها أو الإبقاء عليها كما هي، حيث تنعكس الدرجات بعد المراجعة على درجات ا

  الدرجات ولا يمكن تعديلها. انقر "إدخال درجات المراجعة"، تظهر الصفحة التالية:

  



 
 

  ١٦٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  لإدخال درجات المراجعة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 اختر النظام الدراسي، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم، .٢

 للصف المختار في القوائم المخصصة،اختر القسم، يتم استرجاع الفصول والمواد التابعة له و .٣

 اختر الفصل ثم المادة كل من قائمته المخصصة،  .٤

 انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي: .٥

 

  تعرض الصفحة أسماء الطلاب ودرجاتهم في المادة قبل المراجعة. وتظهر درجاتهم بعد المراجعة كما في الشكل التالي:

  

  المراجعة: "تم مراجعتها وزيدت" و "تم مراجعتها ونقصت"، و "لا تستحق".يوجد ثلاث حالات لدرجة 

 درجات مراجعة للطالب، تظهر رسالة تعلمك بذلك. عدم وجودفي حال 

 أدخل درجة الطالب بعد المراجعة في الحقول المخصصة لها، .٦

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بأن العملية تمت بنجاح، .٧



 
 

  ١٦١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ة لمراجعة درجات الطالب وإعطائه الدرجات المستحقة.أعد تطبيق الخطوات السابق .٨

  

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

  على الشكل التالي:

  

  لاحظ أنك لن تتمكن من تعديل درجات الطالب.ت

  إغلاق إدخال الدرجات ٣-٢-١١

لفصل الثاني، لتتمكن بعدها من درجات اعد أن تقوم بإدخال درجات جميع الطلاب في جميع المواد تستطيع أن تقوم بإغلاق إدخال ب

  إدخال درجات الدور الثاني وإغلاقها.التجاوز ثم  تحديد مواد

  انقر "إغلاق إدخال الدرجات"، تظهر الصفحة التالية:

  

  رستك.تعرض الصفحة الصفوف المتوفرة في مد



 
 

  ١٦٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

كما تلاحظ، يمكنك إغلاق إدخال درجات الفصل الثاني للصف الذي لم يتم إغلاق إدخال درجاته بعد، حيث يظهر رابط "إغلاق 

إدخال الدرجات" بجانبه، كما يمكنك أن تقوم بإغلاق إدخال درجات الدور الثاني، حيث يظهر رابط "إغلاق إدخال درجات الدور 

  يتم إغلاقها له وبعد أن يتم إغلاق إدخال درجات الفصل الثاني له.الثاني" بجانب الصف الذي لم 

  

  لإغلاق إدخال الدرجات، اتبع الخطوات التالية:

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

 

تم إغلاق إدخال فصل الثاني للصف المختار إلى "انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية وتتغير حالة إدخال درجات ال .٢

 ".الدرجات

 في حال لم تقم بإدخال كافة الدرجات لجميع الطلاب، لن تتمكن من إغلاق الدرجات وتظهر الرسالة التالية:

  

  تأكد من إدخال درجات جميع الطلاب وأعد محاولة إغلاق الدرجات.

  

  لخطوات التالية:أما لإغلاق إدخال درجات الدور الثاني، اتبع ا

 انقر رابط "إغلاق إدخال درجات الدور الثاني" المجاور للصف الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

تم إغلاق إدخال انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية وتتغير حالة إدخال درجات الدور الثاني للصف المختار إلى " .٢

 درجات الدور الثاني".

  جاوزمواد الت ٤-٢-١١

تمكنك هذه الصفحة من تحديد مواد التجاوز لطلاب النظام المنتظم والكبيرات والليلي المفتوح فقط، حيث أن طلاب نظام الانتساب لا 

يمكن تنجيحهم بالتجاوز. كما سبق وذكر تتم هذه العملية بعد أن تقوم بإدخال درجات الفصل الثاني وتغلقها. ولا يتم احتساب مواد 

  لمعدل.التجاوز في ا

من الجدير بالذكر أنه في حال كان الطالب في الصف "الأول ثانوي" أو "الأول متوسط" يتوجب عليك اختيار مادتين لينجح فيهما 

بالتجاوز فقط إذا كان مكملاً، أما بالنسبة لطلاب الصفين الثاني والثالث ثانوي فمن الممكن أن يكون لهم مواد تجاوز أو لا فقط في 

  جحين، حيث تستطيع اختيار مادة واحدة.حال كانوا نا



 
 

  ١٦٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  انقر "مواد التجاوز"، تظهر الصفحة التالية

  

أن رابط "مواد التجاوز للناجحين" لا يظهر إذا كانت المدرسة "مرحلة متوسطة"، لأن طلاب المرحلة المتوسطة كما  تجدر الإشارة إلى

  جحين.كون لهم مواد تجاوز في حال كانوا نالا يمكن أن ت ذكر مسبقاً

  . مواد التجاوز للمكملين١

كما سبق وذكر تستطيع تحديد مواد التجاوز للمكملين من الصف الأول ثانوي والأول متوسط فقط، أما طلاب الصفوف الثاني 

  والثالث ثانوي والثاني متوسط والثالث متوسط المكملين فلا مواد تجاوز لهم.

  تالية:لتحديد مواد التجاوز للمكملين، اتبع الخطوات ال

 انقر "مواد التجاوز للمكملين"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 اختر القسم والفصل الدراسي، تظهر الصفحة التالية: .٤

 

 انقر رابط "المواد" المجاور لاسم الطالب، تظهر الصفحة التالية: .٥



 
 

  ١٦٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 
 ط التجاوز، حيث يظهر لكل مادة نوع إكمالها.تعرض الصفحة المواد التي حققت شر

 انقر الدائرة المجاورة للمادة والخاصة بـ "تجاوز" أو "إكمال" بحسب ما تريد، .٦

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بأنه قد تمت العملية بنجاح، .٧

  انقر (عودة). .٨

  . مواد التجاوز للناجحين٢

ثاني والثالث ثانوي فقط، حيث تستطيع اختيار مادة تجاوز واحدة لن يتم تستطيع تحديد مواد التجاوز للناجحين من الصفين ال

  احتسابها في المعدل.

  لتحديد مواد التجاوز للناجحين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "مواد التجاوز للناجحين"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 نوي فقط، تظهر قائمة "القسم"،اختر الصف، حيث يظهر الصفين الثاني والثالث ثا .٣

 اختر القسم والفصل الدراسي، .٤



 
 

  ١٦٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر رابط "المواد" المجاور لاسم الطالب، تظهر الصفحة التالية: .٥

 

 تعرض الصفحة المواد التي حققت شرط التجاوز.

 انقر الدائرة المجاورة للمادة والخاصة بـ "تجاوز" أو "إكمال" بحسب ما تريد، .٦

 تعلمك بأنه قد تمت العملية بنجاح، انقر (حفظ)، تظهر رسالة .٧

 انقر (عودة). .٨

  إدخال درجات الدور الثاني ٥-٢-١١

بعد أن قمت بإدخال درجات الدور الأول أي الفصلين الدراسيين الأول والثاني وإغلاق درجاتهما، تستطيع إدخال درجات الدور 

  الثاني للطلاب الذين أكملوا في الدور الأول.

  ور الثاني"، تظهر الصفحة التالية:انقر "إدخال درجات الد

  

  لإدخال درجات الدور الثاني لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 اختر النظام الدراسي، .١

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



 
 

  ١٦٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

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

 

 خل درجة الطالب في كل اختبار،أد .٥

 اختر نوع الحضور، .٦

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .٧

  أعد تطبيق الخطوات السابقة لجميع المواد. .٨

  إدخال درجات مراجعة الدور الثاني ٦-٢-١١

وللمزيد  ة للفصل الدراسي الثاني.تتبع عملية إدخال درجات المراجعة للدور الثاني نفس الخطوات الواردة في إدخال درجات المراجع

  .إدخال درجات المراجعة" ٢- ٢-١١"من المعلومات، انظر بند 

  الطلاب الغائبون بعذر ٣-١١

تمكنك هذه الصفحة من عرض الطلاب الذين كان الغياب سبب رسوبهم بسبب تغيبهم عن اختبارات الدور الأول والدور الثاني، حيث 

جاتهم وتحديد مواد التجاوز لطلاب الصفين الثاني والثالث الثانوي، وفي النهاية تقوم بإغلاق إدخال تقوم بتأكيد غيابهم ثم إدخال در

  درجات الطلاب الغائبين بعذر.

  في الفصل الأول كما في الشكل التالي: الدرجاتتظهر صفحة 



 
 

  ١٦٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

وجود طلاب غائبين بعذر من السنة الدراسية فقط في حال  فعالةمن الجدير بالذكر أن الروابط الخاصة بالطلاب الغائبين بعذر تظهر 

  السابقة.

  الطلاب الغائبون بعذر ١-٣-١١

تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على أسماء الطلاب الذين تغيبوا عن اختباراتهم في الفصول الدراسية للسنة الدراسية السابقة، حيث 

  الجديدة. يتم تفعيل هذا الرابط عند انتهاء السنة الدراسية وتفعيل السنة 

  للاطلاع على قائمة الغائبين بعذر وتأكيد الغائبين منهم للمتابعة في عملية إدخال درجاتهم ومراجعتها، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "الطلاب الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 الفصل، كل من قائمته المخصصة،اختر النظام الدراسي والصف ثم القسم ثم  .٢

 كما في الشكل التالي: النتيجةث)، تظهر انقر (ابح .٣

 

 تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب الغائبين بعذر والموافقون لمدخلات البحث،

 انقر المربع المجاور لاسم الطالب الذي تريد الموافقة على أنه غائب بعذر،  .٤

 ،تظهر رسالة تعلمك بنجاح العمليةانقر (حفظ)،  .٥

 الشكل التالي: علىانقر (عودة)، تظهر الصفحة  .٦



 
 

  ١٦٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

  تلاحظ ظهور رابط "المواد" ليمكنك من الاطلاع على المواد التي تغيب الطالب في اختباراتها.

 انقر رابط "المواد" المجاور لاسم الطالب، تظهر الصفحة التالية: .٧

 

 تعرض الصفحة المواد التي تغيب الطالب عن اختباراتها ونوع الإكمال لكل منها.

 انقر (عودة). .٨

  

  أن يتم إغلاق درجات الغائبين بعذر، تظهر صفحة الطلاب الغائبين بعذر كما في الشكل التالي: بعد

  

  لاحظ أنك لا تستطيع التأكيد على قائمة الطلاب الغائبين بعذر.ت

  إدخال درجات الطلاب الغائبين بعذر ٢-٣-١١

للقيام بذلك، اتبع الخطوات م في المواد التي تغيبوا عنها. هبعد أن قمت بتحديد الطلاب الغائبين بعذر يتعين عليك الآن إدخال درجات

  :ةالتالي



 
 

  ١٦٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر "إدخال درجات الطلاب الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 اختر الصف ثم القسم ثم المادة كل من قائمته المخصصة،  .٣

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

 

 جة الطالب في كل اختبار،أدخل در .٥

 اختر نوع الحضور، .٦

 انقر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية، .٧

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لجميع المواد. .٨

  مواد التجاوز للطلاب الغائبين بعذر ٣-٣-١١

دخال مواد التجاوز للطلاب لية إتتبع عمو يمكنك تحديد مواد التجاوز للطلاب الغائبين بعذر في الصفين الثاني والثالث ثانوي فقط.

  ن بعذر نفس الخطوات الواردة في إدخال مواد التجاوز للفصل الدراسي الثاني.الغائبي

  ".التجاوز مواد ٤-٢-١١انظر بند "للمزيد من المعلومات، 



 
 

  ١٧٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ن بعذرإغلاق إدخال درجات الطلاب الغائبي ٤-٣-١١

الطلاب الغائبين واد التي تغيبوا عنها تستطيع أن تقوم بإغلاق إدخال درجات بعد أن تقوم بإدخال درجات جميع الطلاب في جميع الم

  وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:بعذر. 

 انقر "إغلاق إدخال درجات الطلاب الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة كما في المثال التالي: .١

 

جات الطلاب الغائبين بعذر للصف الذي لم يتم إغلاق يمكنك إغلاق إدخال درلصفحة الصفوف المتوفرة في مدرستك، وتعرض ا

  إدخال درجاته بعد، حيث يظهر رابط "إغلاق إدخال درجات الطلاب الغائبون بعذر" بجانبه.

 انقر "إغلاق إدخال درجات الطلاب الغائبون بعذر" المجاور للصف الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .٢

 

 ح العملية كما في المثال التالي:انقر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجا .٣

  

  تظهر عبارة "درجات الطلاب الغائبون بعذر مغلقة" بجوار الصف الذي اخترت.

في حال لم تقم بإدخال كافة الدرجات لجميع الطلاب الغائبين بعذر، لن تتمكن من إغلاق الدرجات وتظهر رسالة تعلمك بذلك، 

  طلاب وإعادة محاولة إغلاق الدرجات.ويتوجب عليك التأكد من إدخال درجات جميع ال



 
 

  ١٧١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  التـقـاريــر. ١٢
وطلبات الانتساب الجزئي وتقارير تمكنك هذه الصفحة من عرض وطباعة بعض التقارير المتعلقة بالطلاب كأسماء الطلاب المحولين 

ب، الخ، بالإضافة إلى التقارير وشهادات الطلا إشعار درجات أعمال السنة، وبعض التقارير المتعلقة بالدرجات كتقرير غياب الطلاب

، والتقارير المتعلقة بغياب المعلمين وتأخرهم، حيث تستطيع عرض البيانات المتعلقة استمارة قياس المستوى العام لنجاح الطلبةالإحصائية ك

  .مدرستكبالمستخدمين المسجلين في 

  كما في الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

  

ارير التي تظهر تتغير تبعاً للفصل الفعال، حيث توجد بعض التقارير الخاصة بالفصل الأول كتقرير مبيضات من الجدير بالذكر أن التق

  الغائبون بعذر ومسودات الغائبون بعذر، وبعض التقارير التي تظهر فقط في الفصل الثاني كإشعار بمواد الإكمال، الخ.

  .تناقش البنود التالية كيفية إنشاء التقارير بالتفصيل

  تقارير المعلمين ١-١٢

  تستطيع إنشاء تقارير تعرض غياب المعلمين المسجلين في مدرستك عن الدوام وتأخرهم. انقر "تقارير المعلمين"، تظهر القائمة التالية:

  

  فيما يلي كيفية إنشاء هذه التقارير.

  كشف غياب معلم عن الدوام ١-١-١٢

  الخطوات التالية:معينة، وذلك باتباع معين عن الدوام في فترة طباعة تقرير يعرض كشف غياب معلم عرض وتستطيع 

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



 
 

  ١٧٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٢

ف للتاريخ يظهر التاريخ الميلادي المرادالهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية،  حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم .٣

 ،الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٤

 

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

بند  انظركشف شريط الأدوات الذي يحتوي على عدة أزرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفة، للمزيد من المعلومات يوفر الو

  ".. أدوات عرض التقارير١٨"

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٥

  كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام ٢-١-١٢

  عن بداية الدوام بالدقائق كما قمت بتعريفه مسبقاً. يمكنك طباعة تقرير يعرض كشف زمن تأخر معلم معين مسجل في مدرستك 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

  

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٢

 النهاية، حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ .٣



 
 

  ١٧٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٤

 

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

  ) لطباعة التقرير.انقر ( .٥

  كشف زمن تأخر معلم عن بداية الدوام لفترة معينة ٣-١-١٢

ير يعرض كشف بمجموع زمن تأخر معلم معين مسجل في مدرستك عن بداية الدوام في فترة معينة كما قمت يمكنك طباعة تقر

  الخطوات التالية:، وذلك باتباع بتعريفه مسبقاً

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

  

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٢

 بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية،حدد الفترة  .٣

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير كما في الشكل التالي: .٤

 

تعرض الصفحة كشف زمن تأخر المعلم المختار عن بداية الدوام في فترة معينة، حيث يظهر مجموع زمن تأخره بالدقيقة 

 م وتاريخ نهاية الفترة.والساعة ويوم وتاريخ بداية الفترة ويو

 ).انقر ( .٥



 
 

  ١٧٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  خلاصة الغياب والتأخر للمعلمين ٤-١-١٢

من حيث مجموع أيام الغياب ومدة التأخير  لمدرستك تستطيع طباعة تقرير يعرض خلاصة الغياب والتأخير للمعلمين التابعين

  بالدقائق، الخ. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

  الغياب والتأخر للمعلمين"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "خلاصة  .١

  

 اختر اسم المعلم الذي تريد، .٢

حدد الفترة بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية، يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ  .٣

 لتاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،وتستطيع تحديد ا اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ،الهجري الذي 

  اختر نوع الغياب إذا أردت، .٤

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

 

تعرض الصفحة خلاصة الغياب والتأخير للمعلمين المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم عدد أيام الغياب بعذر 

 ومدة التأخير بالدقائق.وبدون عذر ومجموع أيام الغياب 

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦

  تحويل موظف للوحدة الصحية ٥-١-١٢

  :لوحدة صحية لأي من المعلمين والإداريين في مدرستك، وذلك باتباع الخطوات التالية تحويلتستطيع طباعة 

  "، تظهر الصفحة التالية:تحويل موظف للوحدة الصحيةانقر رابط " .١



 
 

  ١٧٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 حيث تحتوي القائمة على كافة المعلمين والإداريين في مدرستك، ،ي تريدالموظف الذاختر  .٢

 ،أدخل رقم الوظيفة والمستوى والدرجة كل في حقله المخصص .٣

  أدخل رقم هاتف الطوارئ الخاص بمدرستك، .٤

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

 

بالإضافة إلى يظهر اسم الموظف وبياناته التي قمت بإدخالها، تحويل الموظف المختار لوحدة صحية، حيث تعرض الصفحة 

 .من المدرسة ومن الوحدة الصحية تعبئتها يدوياً الخانات التي تظهر فارغة لتتمبعض 

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦

  طلب إجازة اضطرارية ٦-١-١٢

  :وذلك باتباع الخطوات التالية طلب إجازة اضطرارية لأي من المعلمين المسجلين في مدرستك،تستطيع طباعة 

  "، تظهر الصفحة التالية:طلب إجازة اضطراريةانقر رابط " .١



 
 

  ١٧٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 المعلم الذي تريد،اختر  .٢

 ،أدخل رقم الوظيفة والمستوى والدرجة كل في حقله المخصص .٣

 كما في الشكل التالي: الطلبانقر زر (عرض)، يظهر  .٤

 

تار، حيث يظهر اسم المعلم ورقم هويته وبياناته التي قمت بإدخالها، طلب الإجازة الاضطرارية للمعلم المختعرض الصفحة 

 .بالإضافة إلى بعض حقول البيانات التي يجب تعبئتها يدوياً

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٥

  تعريف موظف ٧-١-١٢

تربية والتعليم وللمدرسة وأن ، بحيث تؤكد أنه ينتسب لإدارة اللأي من المعلمين المسجلين في مدرستك شهادة تعريفتستطيع طباعة 

   .، سواء ستدخلها يدوياً أو من خلال الصفحةالمعلومات التي ستقوم بإدخالها له صحيحة

  لعرض وطباعة الشهادة، اتبع الخطوات التالية:

  "، تظهر الصفحة التالية:تعريف موظفانقر رابط " .١



 
 

  ١٧٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 لا تقم بإدخال أي من هذه المعلومات. في حال أردت طباعة شهادة تعريف فارغة لتقوم بتعبئتها يدوياً،

 المعلم الذي تريد،اختر  .٢

 ،أدخل رقم الوظيفة والمستوى والدرجة كل في حقله المخصص .٣

 أدخل صافي الراتب والمبلغ بدل غلاء المعيشة ومبلغ بدل النقل كل في حقله المخصص، .٤

 أدخل مصدر الهوية وتاريخ الحصول عليها كل في حقله المخصص، .٥

 كما في الشكل التالي: تظهر الشهادةض)، انقر زر (عر .٦

 

 .والبيانات التي قمت بإدخالها مسبقاًلمعلم المختار، حيث يظهر اسم المعلم شهادة تعريف اتعرض الصفحة 

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٧

  الجدول الشامل ٨-١-١٢

في أيام الأسبوع  الحصص التي يدرسها ثمن حي، بأي من المعلمين في مدرستكالجدول الدراسي الخاص  عرض وطباعةتستطيع 

  .والصفوف والأقسام التي يدرسها

  ، اتبع الخطوات التالية:الجدول لمعلم أو أكثرلعرض وطباعة 

  "، تظهر الصفحة التالية:الجدول الشاملانقر رابط " .١



 
 

  ١٧٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 .تعرض الصفحة قائمة بأسماء كافة المعلمين في مدرستك

 يمكنك اختيار أكثر من معلم في نفس الوقت، يد،لمعلم الذي ترل انقر المربع المجاور .٢

 الشكل التالي: تظهر النتيجة علىانقر زر (عرض)،  .٣

 

بحيث يظهر لكل منهم الحصة التي  ،فحة حصص الجدول الأسبوعي الخاص بكل من المعلمين الذين اخترتتعرض الص

 .يدرسها في كل يوم والصف والقسم الذي يدرسه، الخ

  لتقرير.) لطباعة اانقر زر ( .٤

  تقارير الطلاب ٢-١٢

يمكنك طباعة تقارير تتعلق بالطلاب وتوزيعهم في الفصول وبياناتهم حسب التقدير والمادة وبيان بأسماء الطلبة المحولين، وشهادات 

  :القائمة التاليةتظهر . انقر "تقارير الطلاب"، الطلاب وغيرها من التقارير



 
 

  ١٧٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

، حيث تظهر قائمة التقارير والمرحلة الدراسية المطبقة في مدرستك هر تتغير تبعاً للفصل الفعالأن التقارير التي تظمن الجدير بالذكر 

أما إذا كانت مرحلتها متوسطة، فتظهر تقارير ، الأول ومرحلة مدرستك ثانويةفي الصفحة السابقة إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو 

  جديدة على الشكل التالي:

  

خول الدور الثاني في مدة تجاوز" ولا تقرير "الناجحين في الدور الأول بالتجاوز ويرغبوا في التقدم للدور ولن يظهر تقرير "طلب د

  الثاني".

  

  :للمرحلة الثانوية فتظهر القائمة على الشكل التالي الثانيأما إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل 



 
 

  ١٨٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 يان بأسماء الطلاب الناجحين وبيان بأسماء الطلبة المكملين ومواد إكمالهمتوجد بعض التقارير الخاصة بالفصل الثاني كتقرير ب

  . وتختلف بعض التقارير باختلاف المرحلة الدراسية التي توفرها مدرستك كما هو موضح في مكانه.وغيرها

  فيما يلي كيفية إنشاء كافة هذه التقارير.

  توزيع الطلاب في الفصول ١-٢-١٢

  فصل معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:مفصل بالطلاب الذين تم تسجيلهم في صف وقسم و طباعة تقريرعرض ويمكنك 

 انقر رابط "توزيع الطلاب في الفصول"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ١٨١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

 قائمة "الفصل" حسب اختيارك للصف،اختر القسم، تظهر خياراته في  .٣

 أردت، اختر الفصل، إذا .٤

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

 

رقمه واسمه ورقم  منهملصف والقسم اللذين قمت باختيارهما، حيث يظهر لكل المسجلين في ايعرض التقرير قائمة بالطلاب 

 الفصل المسجل فيه.

 ).انقر ( .٦

  مادة بحسب معين تقدير على الحاصلين بالطلاب بيان ٢-٢-١٢

ض الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في اختبار لمادة معينة في فترة إدخال درجات معينة. لعرض التقرير يمكنك عر

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ١٨٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 اختر اسم الاختبار، .٤

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" وقائمة "تقدير الدرجات" على الشكل التالي: .٥

 

 ، اختر القسم، تظهر فصوله في قائمة "الفصل" ومواده في قائمة "المادة" حسب اختيارك للصف .٦

 اختر الفصل، .٧

 اختر المادة وتقدير الدرجات كل من قائمته المخصصة، .٨

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

 

لصف والفصل اللذين قمت باختيارهما والذين حصلوا على التقدير المختار في المسجلين في ايعرض التقرير قائمة بالطلاب 

 ، حيث يظهر لكل طالب رقم الفصل ودرجة الاختبار والنسبة.التي اخترتالاختبار المختار للمادة 

 ).انقر ( .١٠



 
 

  ١٨٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  والمادة التقدير حسب الطلاب بيان ٣-٢-١٢

يمكنك عرض الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في مادة معينة في فترة إدخال درجات معينة. لعرض التقرير وطباعته، اتبع 

  الخطوات التالية:

 انقر رابط "بيان الطلاب حسب التقدير والمادة"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،كل من قائمته المخصصةفترة إدخال الدرجات وي اختر النظام الدراس .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" وقائمة "تقدير الدرجات" على الشكل التالي: .٣

 

 حسب اختيارك للصف، ومواده في قائمة "المادة" في قائمة "الفصل"  فصولهاختر القسم، تظهر  .٤

 اختر الفصل، .٥

 خصصة،اختر المادة وتقدير الدرجات كل من قائمته الم .٦

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

 

لصف والفصل اللذين قمت باختيارهما والذين حصلوا على التقدير المختار في المسجلين في ايعرض التقرير قائمة بالطلاب 

 ، حيث يظهر لكل طالب رقم الفصل وعلامته في كل اختبار والنسبة.التي اخترتالمادة 



 
 

  ١٨٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ).انقر ( .٨

  ٣والمادة  التقدير حسب الطلاب بيان ٤-٢-١٢

تستطيع عرض الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين في نسبة مجموع درجات اختبارات مادة معينة. لعرض التقرير وطباعته، 

  اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:٣انقر رابط "بيان الطلاب حسب التقدير والمادة  .١

 

 ي،اختر النظام الدراس .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" وقائمة "تقدير الدرجات" على الشكل التالي: .٣

 

 ، اختر القسم، تظهر فصوله في قائمة "الفصل" ومواده في قائمة "المادة" حسب اختيارك للصف .٤

 اختر الفصل، .٥

 اختر المادة وتقدير الدرجات كل من قائمته المخصصة، .٦

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

 

يعرض التقرير قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما والذين حصلوا على التقدير المختار في 

 كافة اختبارات المادة والمجموع والنسبة. ودرجاتالمادة المختارة، حيث يظهر لكل طالب رقم الفصل 



 
 

  ١٨٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ).انقر ( .٨

  الطلاب بيانات كشف ٥-٢-١٢

  الخطوات التالية:نات الطلاب المسجلين في المدرسة، وذلك باتباع كشف مفصل ببيا وطباعة عرض يمكنك

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

 

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٢

 اختر القسم، يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"، .٣

 ،يدالأخرى التي تر حدد أي من مدخلات البحث .٤

 انقر زر (عرض)، يظهر الكشف على الشكل التالي: .٥

 

يعرض الكشف بيانات الطلاب المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم الجنسية وبيانات الهوية ورقم جواز السفر 

 وتاريخ الميلاد وبيانات القيد والملاحظات.

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٦



 
 

  ١٨٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

    للفصل رالتقدي حسب الطلاب مستوى ٦-٢-١٢

تستطيع طباعة تقرير بدرجات الطلاب وتقديرهم في المواد التي تدرس لهم في الفصل الحالي وأعداد الطلاب الذين حصلوا على 

  تقدير معين ونسبتهم بالنسبة لعدد الطلاب الكلي. 

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية: التقريرلعرض 

 تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "مستوى الطلاب حسب التقدير للفصل"،  .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"اختر القسم، يتم  .٤

 اختر الفصل، .٥

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

 

ت باختيارهما، حيث يظهر لكل طالب الدرجة والتقدير في قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قم التقريريعرض 

 .بالنسبة لعدد الطلاب الكلي كل مادة تدرس له، كما يعرض عدد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين ونسبتهم

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٧

    الفصل نهاية في المواد حسب الطلاب مستوى ٧-٢-١٢

وأعداد الطلاب الذين  نهاية الفصل وتقديرهم في المواد كما أدخلت في فترة إدخال درجات يمكنك طباعة تقرير بدرجات الطلاب

  حصلوا على تقدير معين ونسبتهم بالنسبة لعدد الطلاب الكلي في نهاية الفصل.

  لعرض الكشف وطباعته، اتبع الخطوات التالية:



 
 

  ١٨٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 حة التالية:انقر رابط "مستوى الطلاب حسب المواد في نهاية الفصل"، تظهر الصف .١

 

 تلاحظ عدم إمكانية اختيار فترة إدخال درجات أخرى غير "نهاية فصل"، حيث تظهر القائمة المخصصة غير فعالة.

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"اختر القسم، يتم  .٤

 اختر الفصل، .٥

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

 

يعرض الكشف قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما، حيث يظهر لكل طالب الدرجة والتقدير في 

 ، كما يعرض عدد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين ونسبتهم."نهاية فصل"المواد كما تم إدخالها في فترة إدخال الدرجات 

 ).ر (انق .٧

    الدرجات لتقسيمات المواد حسب الطلاب مستوى ٨-٢-١٢

التي أدخلت في فترة إدخال درجات معينة لاختبار معين للمواد التي تدرس لهم.  وتقديراتهمتستطيع طباعة تقرير بدرجات الطلاب 

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية: التقريرلعرض 

 مات الدرجات"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "مستوى الطلاب حسب المواد لتقسي .١



 
 

  ١٨٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، يتم تفعيل قائمة "فترة إدخال الدرجات"، .٢

 قائمة "اسم الاختبار"، استرجاع اختباراتها فياختر فترة إدخال الدرجات، يتم  .٣

 الطلاب فيه، درجاتاختر اسم الاختبار الذي تريد عرض  .٤

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

 اختر القسم، يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"،  .٦

 اختر الفصل، .٧

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

 

قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما، حيث يظهر لكل طالب الدرجة والتقدير في  التقريريعرض 

 تم إدخالها في فترة إدخال الدرجات المختارة. الاختبار الذي قمت باختياره كما

 ).انقر ( .٩

    الفترات معدل في المواد حسب الطلاب مستوى ٩-٢-١٢

 التقريرفي المواد التي تدرس لهم. لعرض  كافة فترات إدخال الدرجاتيمكنك طباعة تقرير بمعدل درجات الطلاب وتقديرهم في 

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 مستوى الطلاب حسب المواد في معدل الفترات"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



 
 

  ١٨٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 اختر القسم، يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"، .٤

 اختر الفصل، .٥

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

 

ه في بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما، حيث يظهر لكل طالب معدل درجاتقائمة  التقريريعرض 

 .بالنسبة لعدد الطلاب الكلي الفترات والتقدير لكل مادة، كما يعرض عدد الطلاب الذين حصلوا على تقدير معين ونسبتهم كافة

 ).انقر ( .٧

  المحولين الطلاب بأسماء بيان ١٠-٢-١٢

باعة تقرير بأسماء الطلاب الذين تم تحويل النظام الدراسي المسجلين فيه إلى نظام دراسي آخر، حيث يتم التحويل في تستطيع ط

  . هفترة إدخال درجات تم إغلاقالفصل الدراسي الثاني فقط في حال 

  لعرض البيان وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ١٩٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

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

 يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل"، اختر القسم، .٤

 اختر الفصل، إذا أردت، .٥

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

 

والذين تم تحويل النظام الدراسي المسجلين  اقمت باختيارهم اللذينقائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل  التقريررض يع

  فيه إلى النظام الدراسي المختار، حيث يظهر لكل طالب رقم الهوية وتاريخ التحويل وسبب التحويل والملاحظات.

  ).انقر ( .٧

  والإرشاد التوجيه لجنة قرار ١١-٢-١٢

وتتم يمكنك طباعة قرار لجنة التوجيه والإرشاد في حق طالب معين بسبب رسوبه المتكرر بالصف وتجاوزه للسن المسموح به، 

  فارغاً لتتم تعبئته يدوياً. طباعة القرار

  لطباعة القرار، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "قرار لجنة التوجيه والإرشاد"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"النظام الدراسي، يتم اختر  .٢



 
 

  ١٩١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 ، يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل" اختر القسم، .٤

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

 تظهر الخانات فارغة لتتم تعبئتها يدوياً.ويعرض التقرير قرار لجنة التوجيه والإرشاد في حق الطالب المختار. 

 ) لطباعة القرار.انقر ( .٧

  الجزئي الانتساب طلب ١٢-٢-١٢

 م طباعة النموذجوتتيمكنك طباعة نموذج طلب انتساب جزئي للطالب المختار في المواد التي رسب فيها في العام الدراسي السابق، 

    ، اتبع الخطوات التالية:للقيام بذلك فارغاً لتتم تعبئته يدوياً.

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

 

 ،استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"اختر النظام الدراسي، يتم  .٢

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

 ، يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل" القسم،اختر  .٤



 
 

  ١٩٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

يعرض التقرير نموذج طلب انتساب جزئي للطالب المختار في المواد التي رسب فيها في العام الدراسي السابق، ويعرض 

 كما تلاحظ، تظهر الخانات فارغة لتتم تعبئتها يدوياً.واً بعض التعليمات والملاحظات حول الانتساب الجزئي. التقرير أيض

 ).انقر ( .٧

  بيان بأسماء الطلبة المكملين ومواد إكمالهم ١٣-٢-١٢

  .فقط الفصل الثانيفي هذا التقرير تستطيع طباعة تقرير بأسماء الطلاب الذين لم ينجحوا والمواد التي أكملوا فيها. يظهر 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

  

 اختر النظام الدراسي، .٢

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



 
 

  ١٩٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  ،حسب اختيارك للصف يتم استرجاع فصوله في قائمة "الفصل" اختر القسم، .٤

 ، اختر الفصل .٥

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

  

لمدخلات البحث والذين أكملوا في بعض المواد التي درسوها، حيث يظهر لكل  رير قائمة بأسماء الطلاب المطابقينيعرض التق

  ، الخ.ونوع الإكمالمنهم رقم الهوية وعدد المواد التي أكملوا فيها وقائمة بمواد الإكمال 

 ).انقر ( .٧

  بيان بأسماء الطلاب الناجحين ١٤-٢-١٢

إغلاق  يتملن تتمكن من عرض هذا التقرير في حال لم ، ويمكنك طباعة بيان بأسماء الطلاب الناجحين ومعدلاتهم وتقديرهم وترتيبهم

  . في الفصل الثاني إدخال الدرجات

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر النظام الدراسي وفترة الاختبار كل من قائمته المخصصة، .٢

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

 ، "الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤



 
 

  ١٩٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفصل، .٥

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

 

التقرير قائمة بأسماء الطلاب الناجحين والمطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم مجموع الدرجات والمعدل يعرض 

 والتقدير والترتيب الذي يظهر بناء على المعدلات.

 ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٧

  طلب دخول الدور الثاني في مادة تجاوز ١٥-٢-١٢

هذا التقرير فقط للمدارس  يظهرالثاني.  الدور لاختبار بالتجاوز الأول الدور في ناجح ينطالب مع تقدم يمكنك طباعة نموذج طلب

  .في حال تم إغلاق إدخال الدرجات ، ويمكن عرضه فقط للطلاب المسجلين في الصفين الثاني الثانوي والثالث الثانويالثانوية

  لطباعة النموذج، اتبع الخطوات التالية:

 دور الثاني في مادة تجاوز"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "طلب دخول ال .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، "الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

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



 
 

  ١٩٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

للتقدم  بالتجاوز عن المادة الموضحة في التقرير الأول الدور في الناجح الطالب المختار تقدم طلب يعرض التقرير نموذج

الثاني، ويعرض التقرير أيضاً بعض الشروط اللازمة لتنفيذ الطلب. كما تلاحظ، تظهر بعض  في هذه المادة في الدور للاختبار

 .الخانات فارغة لتتم تعبئتها يدوياً

 ).انقر ( .٧

  بيان بأسماء الطلاب الناجحين بالتجاوز ١٦-٢-١٢

إغلاق  يتملن تتمكن من عرض هذا التقرير في حال لم وتستطيع طباعة بيان بأسماء الطلاب الناجحين بالتجاوز في دور معين، 

  إدخال الدرجات. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 ب الناجحين بالتجاوز"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "بيان بأسماء الطلا .١

 

 اختر النظام الدراسي وفترة الاختبار كل من قائمته المخصصة، .٢

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

 ، "الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤



 
 

  ١٩٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفصل، .٥

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

 

رض التقرير قائمة بأسماء الطلاب الناجحين بالتجاوز في الدور المختار والمطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم يع

 إن وجدت. ،رقم الهوية ومواد التجاوز والملاحظات

 ).انقر ( .٧

  الناجحين في الدور الأول بالتجاوز ويرغبوا في التقدم للدور الثاني ١٧-٢-١٢

 التجاوز. مادة في الثاني الدور لاختبار التقدم في ويرغبوا بالتجاوز الأول الدور في الناجحين الطلاب بأسماء يمكنك طباعة تقرير

  ويمكن عرض هذا التقرير فقط في حال تم إغلاق إدخال الدرجات.

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، حسب اختيارك للصف "الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل، .٥

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



 
 

  ١٩٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 مادة في الثاني الدور لاختبار التقدم في ويرغبوا تجاوزبال الأول الدور يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب الناجحين في

 .، الخالتجاوز والمطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية ومادة التجاوز

 ).انقر ( .٧

  بيان بأسماء الطلاب الراسبين في الدور الثاني ومواد رسوبهم ١٨-٢-١٢

 يتمالتقرير في حال لم  ولن تتمكن من عرض هذادور الثاني ومواد رسوبهم، يمكنك طباعة بيان بأسماء الطلاب الراسبين في ال

  إغلاق إدخال درجات الدور الثاني. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر نظام الدراسة، .٢

 ئياً،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقا .٣

 ، للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل، .٥

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



 
 

  ١٩٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 يعرض التقرير بيان بأسماء الطلاب الراسبين في الدور الثاني ومواد رسوبهم، حيث يظهر لكل طالب رقم الهوية والمواد التي

 وعددها. هارسب في

 ).انقر ( .٧

  منتظم طالب تعريف شهادة ١٩-٢-١٢

  يمكنك هذا التقرير من طباعة شهادة تعريف طالب منتظم والتي تثبت أن الطالب كان منتظماً في مدرسته في العام الدراسي الحالي.

  لطباعة الشهادة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 ر الصفحة التالية:انقر رابط "شهادة تعريف طالب منتظم"، تظه .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 ،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" .٣

 ،اسم الطالب"تظهر قائمة " ،اختر القسم .٤

 اختر اسم الطالب الذي تريد، .٥

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في الشكل التالي: .٦



 
 

  ١٩٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

في العام الدراسي الحالي،  المدرسةمنتظماً في يعرض التقرير شهادة تعريف طالب منتظم والتي تثبت أن الطالب المختار كان 

  وتعرض الشهادة بعض بيانات الطالب المختار كالجنسية ورقم الهوية والصف والقسم، الخ.

 ) لطباعة الشهادة.انقر ( .٧

  الأمر لولي استدعاء ٢٠-٢-١٢

  الخطوات التالية:باع أي من الطلاب لزيارة المدرسة لسبب معين، وذلك باتيمكنك طباعة طلب استدعاء لولي أمر 

 انقر رابط "استدعاء لولي أمر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

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

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

 اختر القسم واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٤

 الي:انقر زر (عرض)، يظهر الطلب كما في الشكل الت .٥

 



 
 

  ٢٠٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

ورقم الهوية  كجنسيته، ويعرض الطلب بعض بيانات الطالب اخترتيعرض التقرير طلب استدعاء لولي أمر الطالب الذي 

 والصف والقسم، الخ.

 ) لطباعة الاستدعاء.انقر ( .٦

  مدرسة في طالب قبول خطاب ٢١-٢-١٢

أي لم تتم الموافقة عليه ولم  ،اء على الطلب بعدفقط في حال لم يتخذ أي إجرطالب في مدرسة تستطيع عرض وطباعة نموذج قبول 

    لطباعة النموذج، اتبع الخطوات التالية: يتم رفضه.

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، "اسم الطالب"قائمة  تظهراختر القسم،  .٤

 ،، إذا أردتاسم الطالب اختر .٥

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

 

يعرض التقرير نموذج طلب قبول الطالب المختار في المدرسة والذي قد تم نقله من مدرسة أخرى إلى المدرسة التي تديرها، 

الرباعي وجنسيته ورقم الهوية والصف والقسم  أي إجراء بعد على طلب النقل، ويظهر في النموذج اسم الطالب تتخذحيث لم 

بالإضافة إلى قائمة الوثائق التي يجب أن يقوم المنقول منها والمنقول إليها،  المدارس والإداراتالذي طلب النقل إليهما وأسماء 

 .الطالب بتوفيرها

 ).انقر ( .٧



 
 

  ٢٠١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

    المنطقة داخل – الدراسة عن منقطع عودة ٢٢-٢-١٢

 في العودة ويرغب، ذج طلب دراسة حالة طالب منقطع عن الدراسة، أي طوي قيده من السنة السابقةيمكنك عرض وطباعة نمو

  تتم طباعته فارغاً لتتم تعبئته يدوياً.و. المنطقة داخل مدرسة في للدراسة

    لطباعة النموذج، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 تر السنة الدراسية والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة،اخ .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 ، تظهر قائمة "اسم الطالب"اختر القسم،  .٤

 ،إذا أردت اختر اسم الطالب .٥

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

 

ة المختار، حيث يقسم إلى عدة أقسام: معلومات تعبأ من المدرسة يعرض التقرير نموذج دراسة حالة الطالب المنقطع عن الدراس

تظهر الخانات في كافة هذه الأقسام فارغة والاختبارات والقبول. دائرة وإقرار الطالب المنقطع عن الدراسة ومعلومات تعبأ من 

 لتتم تعبئتها يدوياً.

 ).انقر ( .٧



 
 

  ٢٠٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

    المنطقة خارج – الدراسة عن منقطع عودة ٢٣-٢-١٢

 في العودة نك عرض وطباعة نموذج طلب دراسة حالة طالب منقطع عن الدراسة، أي طوي قيده من السنة السابقة، ويرغبيمك

  المنطقة. وتتم طباعته فارغاً لتتم تعبئته يدوياً. خارج أخرى مدرسة في للدراسة

    لطباعة النموذج، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر السنة الدراسية والنظام الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٢

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

 اختر القسم، تظهر قائمة "اسم الطالب" تلقائياً،  .٤

 ،، إذا أردتاختر اسم الطالب .٥

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

 

نموذج دراسة حالة الطالب المنقطع عن الدراسة المختار والذي يرغب في العودة للدراسة في مدرسة أخرى يعرض التقرير 

خارج المنطقة، حيث يقسم النموذج إلى عدة أقسام: معلومات تعبأ من المدرسة وإقرار الطالب المنقطع عن الدراسة ومعلومات 

 كافة هذه الأقسام فارغة لتتم تعبئتها يدوياً. تظهر الخانات فيوالاختبارات والقبول. دائرة تعبأ من 

 ).انقر ( .٧

  الشهر أيام مستوى على الغياب تقرير ٢٤-٢-١٢

إذا كان الغياب بعذر أو بدون ما تستطيع طباعة تقرير يعرض غياب الطلاب المسجلين في صف معين على مستوى أيام الشهر و

  عذر.



 
 

  ٢٠٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 نقر رابط "تقرير الغياب على مستوى أيام الشهر"، تظهر الصفحة التالية:ا .١

 

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

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

 للصف، اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

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

 اختر الشهر والسنة كل من قائمته المخصصة، .٦

 انقر المربع إذا أردت عرض كشف غياب فارغ على مستوى أيام الشهر المختار، .٧

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

 

حالة  ، حيث تظهرالطلاب المطابقين لمدخلات البحثتقسم النتيجة إلى أعمدة تمثل أيام الشهر المختار وصفوف تمثل أسماء 

   الذي غاب الطالب فيه بعذر.اليوم  أسفل عمود )غ(واليوم الذي غاب الطالب فيه بدون عذر،  أسفل عمود) غب( الغياب



 
 

  ٢٠٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ).انقر ( .٩

  حصة مستوى على الغياب تقرير ٢٥-٢-١٢

عين على مستوى الحصص في فترة معينة. لعرض تستطيع طباعة تقرير يعرض غياب وتأخير الطلاب المسجلين في صف م

  التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

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

 ،للصف اختيارك حسبو"المادة" " الفصل" قائمتي في ومواده فصوله سترجاعا يتم القسم، اختر .٤

 الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة،اختر  .٥

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

 حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل منهما، .٧

 دت عرض كشف غياب فارغ على مستوى حصة،انقر المربع إذا أر .٨

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



 
 

  ٢٠٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

وصفوف تمثل أسماء الطلاب المطابقين لمدخلات  الحصص التي تدرس في أيام الفترة المختارة تقسم النتيجة إلى أعمدة تمثل

 اغاب الطالب فيه في حالبدون عذر، و(غ)  الطالب فيهغاب ا التي الحصةغ) أسفل عمود بالبحث، حيث تظهر حالة الغياب (

  . و(ت) في حال تأخر الطالب عنها بعذر

  ).انقر ( .١٠

    الطالب مستوى على الغياب تقرير ٢٦-٢-١٢

تستطيع طباعة تقرير يعرض الأيام التي غاب فيها الطلاب المسجلين في صف معين ونسبة غيابهم. لعرض التقرير وطباعته، اتبع 

  لتالية:الخطوات ا

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

 

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



 
 

  ٢٠٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر اسم الطالب إذا أردت، .٥

 لفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل منهما،حدد تاريخ بداية ا .٦

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

 

، حيث يظهر اليوم والتاريخ الفترة التي قمت بتحديدهافيها في  اسم الطالب المختار وقائمة بعدد الأيام التي غابتعرض الصفحة 

 لكل غياب ونسبة غياب الطالب.

  ).نقر (ا .٨

  تحويل طالب للوحدة الصحية ٢٧-٢-١٢

  :تحويل لوحدة صحية لأي من الطلاب المسجلين في مدرستك، وذلك باتباع الخطوات التاليةتستطيع طباعة 

  "، تظهر الصفحة التالية:تحويل طالب للوحدة الصحيةانقر رابط " .١

  

 ائمة "اسم الطالب"،اختر نظام الدراسي، يتم استرجاع كافة الطلاب المسجلين فيه في ق .٢

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٣

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤



 
 

  ٢٠٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اسم الطالب، إذا أردت،اختر  .٥

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

 

، بالإضافة إلى وصفه وجنسيته وعنوان سكنهاعي لمختار لوحدة صحية، حيث يظهر اسمه الربا الطالبتحويل تعرض الصفحة 

 .تعبئتها يدوياً من الوحدة الصحية الخانات التي تظهر فارغة لتتمبعض 

  ) لطباعة التقرير.انقر زر ( .٧

  إقرار طلب تذكرة داخلية مخفضة للطلاب السعوديين ٢٨-٢-١٢

. للقيام بذلك، اتبع سفرهم داخل المملكة لتسهيل ديينحيث تمنح للطلاب السعوب تذكرة داخلية مخفضةإنشاء وطباعة طلب تستطيع 

  الخطوات التالية:

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 اختر القسم، تظهر القوائم التالية: .٤



 
 

  ٢٠٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،اختر الفصل ثم اسم الطالب، إذا أردت .٥

 اختر المدينة التي سيسافر منها الطالب والمدينة التي سيسافر إليها، كل من قائمته المخصصة، .٦

 انقر زر (عرض)، يظهر الطلب على الشكل التالي: .٧

 

من المدينة التي سيسافر منها وتلك  يعرض التقرير طلب تذكرة داخلية مخفضة للطالب المختار، حيث تظهر تفاصيل الطلب

مجموعة من الشروط العامة التي يجب تطبيقها يها والعام الدراسي ورقم هوية الطالب وغيرها، بالإضافة إلى التي سيسافر إل

  ليعتبر الطلب فاعلاً.

  ).انقر ( .٨

  إشعار ولي أمر الطالب بتحويل ملف ابنه ٢٩-٢-١٢

من  بتحويل ملف ابنهفيعهم الذين قمت بترأي من طلاب الصف الثالث المتوسط ولي أمر إشعار لإعلام طباعة عرض ويمكنك 

  .فقط ويظهر هذا التقرير في حال كانت المدرسة التي تديرها متوسطة، المرحلة المتوسطة إلى الثانوية

  الخطوات التالية: للقيام بذلك، اتبع

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



 
 

  ٢٠٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 النظام الدراسي،اختر  .٢

 ،"الفصل" قائمة في الفصول التابعة له وللصف الثالث المتوسط استرجاع يتم القسم، اختر .٣

 اختر الفصل ثم اسم الطالب، إذا أردت، .٤

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

 

اً عبر المرحلة المتوسطة وبأن ملف ابنه تم تحويله آليإشعار لولي أمر الطالب المختار يعلمه فيه بتخريج ابنه من يعرض التقرير 

 النظام إلى المرحلة الثانوية، ويظهر اسم المدرسة الثانوية التي تم ترفيع الطالب إليها ورقم الطلب وتاريخه، وغيرها.

  ).انقر ( .٦

  بيان بأسماء طلاب الصف الأول الثانوي المحولين من المرحلة المتوسطة ٣٠-٢-١٢

ين تم إرسال طلبات تحويلهم من مدارس المرحلة المتوسطة إلى الذ تستطيع عرض وطباعة بيان بأسماء طلاب الصف الأول ثانوي

  مدرستك الثانوية وعرض حالة طلباتهم. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢١٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 تعرض الصفحة اسم مدرستك والإدارة التي تتبع لها.

 اختر حالة الطلب، .٢

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

  

يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب الذين طلبات تحويلهم من مدارس المرحلة المتوسطة مطابقة لحالة الطلبات التي اخترت، 

في مدرستك  حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية والجنسية والمدرسة المتوسطة المحول منها والنظام الدراسي فيها والنظام الدراسي

  وحالة الطلب ورقم الإرسالية والتاريخ.

  .)انقر ( .٤

  بيان بأسماء طلاب الصف الثالث المتوسط المحولين إلى المرحلة الثانوية ٣١-٢-١٢

 الثانويةالمرحلة  إلىالذين تم إرسال طلبات تحويلهم  الثالث المتوسط في مدرستكتستطيع عرض وطباعة بيان بأسماء طلاب الصف 

  ة طلباتهم. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:وعرض حال

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



 
 

  ٢١١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 تعرض الصفحة اسم مدرستك والإدارة التي تتبع لها.

 اختر حالة الطلب، .٢

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

 

لبات تحويلهم إلى مدرستك مطابقة للحالة التي اخترت، حيث يظهر لكل منهم رقم يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب الذين ط

الهوية والجنسية والمدرسة الثانوية المحول إليها والنظام الدراسي فيها والنظام الدراسي في مدرستك وحالة الطلب ورقم 

 الإرسالية والتاريخ.

  .)انقر ( .٤

  تقارير الدرجات ٣-١٢

ير متعلقة بدرجات الطلاب مثل كشف مراجعة درجات الطلاب وإشعار درجات أعمال السنة والمسودات يمكنك إنشاء وطباعة تقار

  وغيرها من التقارير التي تظهر على الشكل التالي: في الدور والمبيضات وإحصائية الطلاب الناجحين



 
 

  ٢١٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

ئمة التقارير في الصفحة السابقة إذا كان الفصل ، حيث تظهر قاأن التقارير التي تظهر تتغير تبعاً للفصل الفعالمن الجدير بالذكر 

  الدراسي الفعال هو الثاني، أما إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الفصل الأول فتظهر القائمة على الشكل التالي:



 
 

  ٢١٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

إشعار الثاني كتوجد بعض التقارير الخاصة بالفصل الأول كمبيضات الغائبون بعذر ومسودات الغائبون بعذر، وتقارير خاصة بالفصل 

  .، الخوكشف رصد درجات الفصل الأول (مسودة) بمواد الإكمال

  فيما يلي كيفية إنشاء كافة هذه التقارير.

  درجات لهم ترصد لم الذين بالطلاب بيان ١-٣-١٢

  تستطيع طباعة تقرير مفصل بالطلاب المسجلين في صف معين والذين لم يتم إدخال درجاتهم في فصل معين. 

  تقرير، اتبع الخطوات التالية:لطباعة ال

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

 



 
 

  ٢١٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفصل الدراسي، .٢

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

 اختر فترة إدخال الدرجات، .٤

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

 للصف،  اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٦

 ،اختر الفصل .٧

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

 

تعرض الصفحة قائمة بالطلاب المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل طالب رقمه واسمه وأسماء المواد ونوع الاختبار 

 ا) في المواد أم لا.وما إذا تم رصد درجاتهم (إدخاله

 ).انقر ( .٩

   الطلاب شهادات ٢-٣-١٢

. وتختلف شهادة مفصلة بدرجات طالب معين مسجل في مدرستك، كما تمكنك من تصدير شهادات الطلابيمكنك عرض وطباعة 

  ث الثانوي.ثانوي والمرحلة المتوسطة عن التي تظهر للصف الثاني الثانوي والثالالالشهادات التي تظهر لطلاب الصف الأول 

في حال تم إغلاق فترة نشر الدرجات، حيث لن تتمكن من عرض  فعالمن الجدير بالذكر أن رابط "شهادات الطلاب" يظهر غير 

  الشهادات، كما لن تتمكن من عرض الشهادات ما لم يتم إغلاق إدخال درجات الفصل الثاني.

  لعرض وطباعة شهادة طالب معين، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢١٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

  غير فعالة. قائمتها المخصصة، حيث تظهر لة دراسية أخرى غير مرحلة مدرستكاختيار مرح

 اختر السنة الدراسية، .٢

لن تتمكن من ، مدرستك في السنة الدراسية المختارة ل لم يقم مدير النظام بتفعيل طباعة الشهادات للإدارة التي تتبع لهافي حا

 تظهر رسالة تعلمك بذلك.عرض وطباعة شهادة الطالب و

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

 ،لدراسيةما عدا المرحلة ا حدد أي من مدخلات البحث الأخرى التي تريد .٤

)، يظهر PDFفي ملف من نوع ( الشخصي حاسوبك فيإذا أردت حفظ الشهادات المطابقة لمدخلات البحث  انقر زر (تصدير) .٥

 التالي: الصندوق

  

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

)Cancel.( 

 المربع المخصص لتصدير الملف لإزالة علامة التحديد منه، يظهر زر (عرض) بدلاً من (تصدير)،انقر  .٦

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في المثال التالي: .٧



 
 

  ٢١٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

يعرض التقرير مثال بكشف درجات طالب مسجل في الصف الأول المتوسط، والذي يعرض بعض بياناته الشخصية كالجنسية 

  خ الميلاد، الخ، كما يعرض قائمة بالمواد التي تدرس له والدرجة التي حصل عليها في كل منها.ورقم الهوية وتاري

الطالب، حيث يظهر على الشكل  فيهمامن الجدير بالذكر أن شكل الكشف يختلف باختلاف المرحلة الدراسية والصف المسجل 

وي. أما في حال كان مسجلاً في ثاني ثانوي وثالث ثانوي السابق في حال كان الطالب مسجلاً في المرحلة المتوسطة أو أول ثان

  .فتظهر بيانات أخرى

  ) لطباعة الشهادة.انقر ( .٨

  للفصل طالب درجات ٣-٣-١٢

  الخطوات التالية:الطلاب في فصل معين، وذلك باتباع طباعة تقرير مفصل بالدرجات التي حصل عليها عرض ويمكنك 

 الصفحة التالية:انقر رابط "درجات طالب للفصل"، تظهر  .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤



 
 

  ٢١٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر الفصل، .٥

 ،اختر اسم الطالب إذا أردت .٦

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

 

تي حصل عليها أحد الطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما في المواد التي تعرض الصفحة الدرجات ال

تدرس له، ويمكنك عرض درجات أعمال طالب آخر بالانتقال إلى صفحة أخرى باستخدام شريط الأدوات الموجود أعلى 

 التقرير.

 ).انقر ( .٨

  الفصل درجات إشعار ٤-٣-١٢

ات أعمال الطلاب في المواد التي تدرس لهم في الفصل الحالي ونسبة معدلاتهم بالنسبة لمعدلات يمكنك طباعة تقرير مفصل بدرج

  لن تتمكن من عرض هذا التقرير ما لم تقم بإغلاق إدخال الدرجات أولاً. والصف. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢١٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 .وطباعتها أو تصديرها ليتم حفظها في حاسوبك الشخصي إشعارات درجات الفصليمكنك من خلال هذه الصفحة عرض 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 للصف،  اختيارك حسب القوائم المخصصة فيومواده  فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 ،لطالب كل من قائمته المخصصة، إذا أردتثم اسم ا اختر الفصل .٥

)، يظهر PDFفي ملف من نوع ( إذا أردت حفظ الإشعارات المطابقة لمدخلات البحث في حاسوبك الشخصي انقر زر (تصدير) .٦

 الصندوق التالي:

  

لعملية انقر زر )، ولإغلاق الصندوق وإلغاء اSave)، لحفظ الملف في حاسوبك الشخصي انقر زر (Openلفتح الملف انقر زر (

)Cancel.( 

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

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



 
 

  ٢١٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

سيته ورقم هويته كتاريخ ميلاده وجنحد طلاب الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما لأ الشخصية بياناتالالتقرير بعض يعرض 

د التي تدرس له في في اختبارات كافة المواالطالب الدرجات التي حصل عليها ويعرض التقدير ورقم جواز سفره، الخ، كما 

، بالإضافة إلى رسم بياني يوضح والملاحظات العامة التي قمت بإدخالها عدد أيام الغياب وعدد مواد الضعفالفصل الحالي و

  الصف في كل مادة، الخ.  درجاتلنسبة لمعدل الطالب با درجاتمعدل 

 ويمكنك عرض درجات أعمال طالب آخر بالانتقال إلى صفحة أخرى باستخدام شريط الأدوات الموجود في أعلى التقرير.

 ).( انقر .٩

  الطلاب درجات مراجعة كشف ٥-٣-١٢

المواد التي تدرس لهم. لعرض الكشف في كافة  ينتستطيع طباعة كشف مفصل بدرجات الطلاب المسجلين في صف وفصل معين

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "كشف مراجعة درجات الطلاب"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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



 
 

  ٢٢٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ، للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 الفصل،اختر  .٥

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

 

باختيارهما ودرجاتهم في كل مادة ومجموعها ونسبتها  قمتيعرض الكشف قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين 

ار مظللة بلون مختلف ، في حال كان الطالب غائباً في اختبار مادة معينة تظهر الخانة المخصصة لدرجة هذا الاختبوالتقدير

 .وتظهر الحالة فيها "غائب"

  ).انقر ( .٧

  المواد درجات رصد متابعة ٦-٣-١٢

لعرض  .في فصل دراسي معين ينصف وفصل معين المسجلين فيطباعة تقرير مفصل بالدرجات التي لم ترصد للطلاب  يمكنك

  التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:المواد متابعة رصد درجاتانقر رابط " .١

 

 ،اختر النظام الدراسي .٢



 
 

  ٢٢١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 "القسم" تلقائياً، تظهر قائمةاختر الصف،  .٣

 ، للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 ،اختر الفصل .٥

 اختر الفصل الدراسي، .٦

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

 

التي لم يتم إدخالها بعد في  الدرجاتباختيارهما وعدد  قمتقائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين يعرض التقرير 

 اختبارالطالب في  درجاتكل ) فهذا يدل على أن 0وفي حال كان الرقم الظاهر هو ( ،كافة المواد التي تدرس لهم اختبارات

 .المادة المختار مدخلة

 .)انقر ( .٨

  للفصل مادة درجات رصد كشف ٧-٣-١٢

تستطيع طباعة كشف رصد الدرجات التي تم إدخالها في اختبارات مادة معينة للطلاب المسجلين في الصف والفصل والنظام 

  الدراسي الذين تقوم باختيارهم.

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٢٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 للصف،  اختيارك حسب القوائم المخصصة في ومواده فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

لمسجلين في الصف والقسم اللذين قمت باختيارهما، حيث يظهر لكل طالب اسمه ورقم جلوسه يعرض الكشف قائمة بالطلاب ا

 والدرجة التي سجلت له في اختباراته القصيرة وأدوات التقييم المتنوعة واختبار نهاية الفصل والمجموع.

 ).انقر ( .٧

    السنة أعمال درجات مراجعة كشف ٨-٣-١٢

عليها الطلاب في اختبارات مادة معينة في فصل دراسي معين في الفترة الأولى والثانية.  يمكنك طباعة كشف بالدرجات التي حصل

  لعرض الكشف وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:كشف مراجعة درجات أعمال السنةانقر رابط " .١



 
 

  ٢٢٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 للصف،  اختيارك حسب القوائم المخصصة في ومواده فصوله استرجاع يتم لقسم،ا اختر .٤

 اختر الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٥

 اختر الفصل الدراسي، .٦

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

 

يظهر لكل طالب الدرجة التي حصل  يعرض الكشف قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والقسم اللذين قمت باختيارهما، حيث

 عليها في كل اختبار في الفترة الأولى والثانية ومعدل درجات هذه الفترات.

  ).انقر ( .٨

    بالفصول خاصة الإجابة أوراق استلام كشف ٩-٣-١٢

 تعبئته بشكل يدوي لتتمفارغاً  ، بحيث يطبعفي الصف والفصل اللذين تقوم باختيارهما المسجلين يمكنك طباعة كشف مفصل بالطلاب

  بتسليم أوراق إجاباتهم. منهم الذين قاموا  وتحديد

  لطباعة الكشف، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:ستلام أوراق الإجابة خاصة بالفصولاكشف انقر رابط " .١



 
 

  ٢٢٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ، للصف اختيارك حسب القوائم المخصصة في ومواده فصوله جاعاستر يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل والمادة كل من قائمته المخصصة، .٥

 اختر الدور، .٦

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

 

وياً كزمن يعرض الكشف قائمة بالطلاب المسجلين في الصف والفصل اللذين قمت باختيارهما والخانات التي يجب تعبئتها يد

 الخروج والتوقيع والملاحظات، الخ.

 ).انقر ( .٨

  السنة أعمال درجات إشعار ١٠-٣-١٢

تستطيع طباعة إشعار لولي الأمر يعرض مستوى الطالب في فصل دراسي معين في فترة إدخال درجات معينة. لعرض التقرير 

  وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "إشعار أعمال درجات السنة .١



 
 

  ٢٢٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر الفصل الدراسي، .٢

 ،استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"اختر النظام الدراسي، يتم  .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٤

 ، للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٥

 اختر الفصل، .٦

 اختر فترة إدخال الدرجات، .٧

 اختر اسم الطالب إذا أردت، .٨

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

 

مستوى بعض بيانات الطالب الشخصية كتاريخ ميلاده وجنسيته ورقم هويته ورقم جواز سفره، الخ، كما يعرض يعرض التقرير 

التي يدرسها وتقديره فيها وعدد أيام  التي حصل عليها في المواد الدرجاتالطالب في الفصل الدراسي المختار من حيث 



 
 

  ٢٢٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

، وترتيبه على الصف الصف في كل مادة درجاتالطالب بالنسبة لمعدل  درجاتالغياب، بالإضافة إلى رسم بياني يوضح معدل 

  الخ.

 ).انقر ( .١٠

  )مسودة( الأول الفصل درجات رصد كشف ١١-٣-١٢

هذا التقرير ويظهر والمسجلين في الصف والقسم اللذين تختارهما. ن في كل نظام دراسي عرض تقرير بعدد الطلاب المتقدمييمكنك 

  الثاني فقط.  الدراسي في الفصل

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ر القسم، اخت .٤

 انقر زر (عرض)، تظهر إحدى صفحات التقرير على الشكل التالي: .٥

 



 
 

  ٢٢٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

دة تدرس له ، حيث يظهر لكل منهم درجات اختبارات كل ماالمطابقين لمدخلات البحثقائمة بأسماء الطلاب  يعرض التقرير

لمسجلين في الصف والقسم اللذين قمت واأعداد الطلاب في النظام الدراسي المختار  ، بالإضافة إلى، الخوالمجموع والملاحظات

 .من ذوي الجنسية السعودية وغيرها باختيارهما

 ).انقر ( .٦

  المسودات ١٢-٣-١٢

الدراسيين للطلاب المسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم  الفصلين نهاية واختباري السنة أعمال بدرجات يمكنك طباعة كشف

  ال كانت حالة إدخال الدرجات مفتوحة.هذا التقرير فقط في ح يمكن عرضباختيارهما. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "المسودات"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،كل من قائمته المخصصة النظام الدراسيالسنة الدراسية واختر  .٢

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

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" ائمةق في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل،  .٥

 ،، يتم تفعيل قائمة "حالة الطالب"اختر فترة الاختبار .٦

 اختر حالة الطالب، إذا أردت، .٧

 انقر زر (عرض)، تظهر صفحة من صفحات التقرير على الشكل التالي: .٨



 
 

  ٢٢٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

كافة اختبارات  رقم هويته ودرجته فيمنهم لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل  رير قائمة بأسماء الطلاب المطابقينيعرض التق

 .والمعدل، الخ المواد التي تدرس له والملاحظات والتقدير

  ).انقر ( .٩

  المبيضات ١٣-٣-١٢

الدراسيين للطلاب المسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم  الفصلين نهاية واختباري السنة أعمال بدرجات يمكنك طباعة كشف

  فقط في حال كانت حالة إدخال الدرجات مغلقة. يمكن عرض هذا التقريرات معينة. باختيارهما في فترة اختبار

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "المبيضات"، تظهر الصفحة التالية: .١

 



 
 

  ٢٢٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ،كل من قائمته المخصصة النظام الدراسيالسنة الدراسية واختر  .٢

 اً،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" تلقائي .٣

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل،  .٥

 ،، يتم تفعيل قائمة "حالة الطالب"اختر فترة الاختبار .٦

 اختر حالة الطالب، إذا أردت، .٧

 انقر زر (عرض)، فيما يلي صفحة من صفحات التقرير التي تظهر: .٨

 

طابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم رقم هويته ودرجته في كافة اختبارات يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلاب الم

كما يعرض التقرير أعداد الطلاب المتقدمين وعدد المكملين والناجحين  المواد التي تدرس له والملاحظات والتقدير والمعدل، الخ.

 منهم ونسبة النجاح.

 ).انقر ( .٩

  الإكمال بمواد إشعار ١٤-٣-١٢

هذا التقرير فقط في  يظهر ينجح فيها الطالب في الفصل الأول، حيثبالمواد التي لم  أي من الطلابطباعة إشعار لولي أمر تستطيع 

  الفصل الثاني. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "إشعار بمواد الإكمال"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٢٣٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، إذا أردت،  .٥

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

 

، كما الأول، حيث تظهر خانات البيانات فارغة لتتم تعبئتها يدوياً يعرض التقرير إشعار بمواد إكمال الطالب المختار في الفصل

 .يعرض مجموعة من الملاحظات الهامة بما يتعلق بالإكمال وأحكام التجاوز

  ).انقر ( .٧

  الأوائل العشر الطلاب بأسماء بيان ١٥-٣-١٢

ر بالذكر أنك لن تتمكن ي جميع الفصول، من الجديتستطيع طباعة بيان بأسماء الطلاب العشر الأوائل ومعدلاتهم وتقديرهم وترتيبهم ف

  إغلاق إدخال الدرجات.  يتمالتقرير في حال لم  من عرض هذا

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:



 
 

  ٢٣١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

 "القسم" تلقائياً ويتم تفعيل قائمة "فترة الاختبار"،اختر الصف، تظهر قائمة  .٣

 للصف،  اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر الفصل وفترة الاختبار والجنسية كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

ب العشر الأوائل والمطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم الجنسية ومجموع يعرض التقرير قائمة بأسماء الطلا

 الملاحظات إن وجدت.، بالإضافة إلى الدرجات والمعدل والتقدير والترتيب الذي يظهر بناء على المعدلات

 ).انقر ( .٧

  بالرسوب أمر ولي إشعار ١٦-٣-١٢

لن تتمكن من و، ها ومجموعة من الملاحظات الهامةلمواد التي رسب فيعين والذي يعرض اتستطيع طباعة إشعار رسوب طالب م

   .عرض هذا التقرير لسنة دراسية لم يتم إغلاق إدخال درجات الدور الثاني فيها

  الخطوات التالية:، اتبع للقيام بذلك

 انقر رابط "إشعار ولي أمر بالرسوب"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٢٣٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 الدراسي كل من قائمته المخصصة،اختر السنة الدراسية والنظام  .٢

فيها، حيث تظهر رسالة  إغلاق إدخال درجات الدور الثانيلسنة دراسية لم يتم لن تتمكن من عرض هذا التقرير  كما ذكر مسبقاً،

 تعلمك بذلك.

 ،ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في قائمة "اسم الطالب"اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"  .٣

 للصف،  اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع تمي القسم، اختر .٤

 إذا أردت، اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

 ة.ها ومجموعة من الملاحظات الهاموالذي يعرض المواد التي رسب في يعرض التقرير إشعار رسوب الطالب المختار

 ).انقر ( .٧

  الدور في الناجحين للطلاب إحصائية ١٧-٣-١٢

لن تتمكن من عرض والمدرسة.  مستوى على دور معين في والناجحين الذي تقوم باختياره الصف لطلاب يمكنك طباعة إحصائية

  هذا التقرير ما لم تقم بإغلاق إدخال الدرجات أولاً.

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٣٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، إذا أردت، .٢

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

 ، يتم استرجاع الفصول التابعة له وللصف المختار في قائمة "الفصل"اختر القسم،  .٤

 اختر الفصل وفترة الاختبار كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

الجنسية السعودية وغيرها وعدد الطلاب الناجحين في الدور  من ذوي مدرستكيعرض التقرير عدد الطلاب المتقدمين في 

 المختار بتجاوز وبدون تجاوز وعدد الطلاب المكملين وإجمالي الناجحين ونسبة النجاح، الخ.

 ).انقر ( .٧

  الدورين في الناجحين إحصائية ريرتق ١٨-٣-١٢

لن تتمكن من عرض و. على مستوى المدرسة الدورين في للطلاب الناجحين عامة تستطيع عرض وطباعة تقرير يوضح إحصائية

  هذا التقرير ما لم يتم إغلاق فترة إدخال درجات الفصل الثاني للصف الذي تختار.

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٣٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 أردت، إذااختر النظام الدراسي  .٢

 أردت، تظهر قائمة "القسم" تلقائياً، إذااختر الصف  .٣

 أردت، إذااختر القسم  .٤

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

 

الجنسية السعودية وغيرها وعدد الطلاب الناجحين في الدور الأول  من ذوي مدرستكي يعرض التقرير عدد الطلاب المتقدمين ف

 والثاني بتجاوز وبغير تجاوز وعدد الطلاب الراسبين وإجمالي الناجحين ونسبة النجاح، الخ.

  ).انقر ( .٦

   الثاني بالدور الراسبين الطلاب بدرجات إشعار ١٩-٣-١٢

في ملف الطالب في نهاية العام ، حيث يوضع هذا الإشعار ذين رسبوا في الدور الثانييمكنك طباعة إشعار بدرجات الطلاب ال

عند الرغبة في التقدم للاختبار كطالب انتساب جزئي في  والتي رسب فيها المواد التي نجح فيها الدراسي لمراجعة تفاصيل درجات

  إغلاق إدخال درجات الدور الثاني. يتمالتقرير في حال لم  لن تتمكن من عرض هذاو، التالي مباشرة العام

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٣٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 ،كل من قائمته المخصصةنظام الدراسة، السنة الدراسية واختر  .٢

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

 التالية: القوائماختر القسم، تظهر  .٤

  

 تحتوي هذه القوائم على كافة الفصول والطلاب التابعين للقسم والصف اللذين اخترت.

 اختر الفصل واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، .٥

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

 

لثاني، حيث تظهر الدرجات التي حصل عليها يعرض التقرير إشعار بدرجات الطالب المختار والذي رسب في اختبارات الدور ا

 في كافة اختبارات المواد التي درسها في الفصلين ومجموع درجاته وتقديره.

 ).انقر ( .٧

   بعذر نالغائبي مبيضات ٢٠-٣-١٢

ملين تستطيع طباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب الناجحين بتجاوز وبدون تجاوز في الدورين الأول والثاني وأعداد الطلاب المك

المسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم باختيارهما، ويعرض التقرير أيضاً قائمة بدرجات كافة اختبارات المواد التي درسها الطالب 

  الغائب بعذر عن اختبار مادة أو أكثر. 



 
 

  ٢٣٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  .عذرب هذا التقرير فقط في الفصل الأول، ولن تتمكن من عرضه ما لم تقم بإغلاق إدخال درجات الغائبين يظهر

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "مبيضات الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 دت،اختر حالة الطالب، إذا أر .٥

 انقر زر (عرض)، تظهر صفحة من صفحات التقرير على الشكل التالي: .٦

 

، صفحة قائمة بالدرجات التي حصل عليها الطالب الغائب بعذر في كافة اختبارات المواد التي درسها والملاحظاتالتعرض 

 .ين منهم ونسبة النجاح، الخصفحات أخرى من التقرير قائمة بأعداد المتقدمين من الطلاب وعدد الناجحين والراسب وتعرض

 ).انقر ( .٧

    بعذر نالغائبي مسودات ٢١-٣-١٢



 
 

  ٢٣٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 يظهرتستطيع طباعة تقرير يعرض قائمة بالدرجات التي حصل عليها كل طالب غائب بعذر في كافة اختبارات المواد التي درسها. 

  ل درجات الغائبين بعذر مفتوحة.إدخاحالة ولن تتمكن من عرضه إلا إذا كانت  ولهذا التقرير يظهر فقط في الفصل الأ

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "مسودات الغائبون بعذر"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ،للصف اختيارك حسب" الفصل" قائمة في فصوله استرجاع يتم القسم، اختر .٤

 اختر حالة الطالب، إذا أردت، .٥

 انقر زر (عرض)، تظهر صفحة من صفحات التقرير على الشكل التالي: .٦

 

تعرض الصفحة قائمة بالدرجات التي حصل عليها الطالب الغائب بعذر في كافة اختبارات المواد التي درسها والملاحظات، 

قبل  ، وذلكلاب وعدد الناجحين والراسبين منهم ونسبة النجاحصفحات أخرى من التقرير قائمة بأعداد المتقدمين من الط وتعرض

 .ن بعذرت الغائبيأن يتم إغلاق فترة إدخال درجا

  ).انقر ( .٧

  ن بعذرشهادات الطلاب الغائبي ٢٢-٣-١٢



 
 

  ٢٣٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

هذه  تصدير من تمكنك ن بعذر في الدور الأول والدور الثاني في السنة الدراسية السابقة، كمامكنك طباعة شهادات الطلاب الغائبيي

  وتختلف الشهادات باختلاف المرحلة والصف المسجل به الطالب.الشهادات ليتم حفظها في حاسوبك الشخصي. 

وبعد إدخال درجات الطلاب الغائبين في مدرستك تفعيل سنة جديدة في الفصل الأول تم  إذالن تتمكن من عرض هذا التقرير إلا 

  بعذر وإغلاق إدخال درجاتهم.

  دة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:لطباعة الشها

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

  

 الشخصي. في حاسوبك حفظها ليتم تصديرها أو وطباعتها الشهادات عرض يمكنك

 ،اختر النظام الدراسي .٢

 قائمة "اسم الطالب"،اختر الصف، تظهر قائمة "القسم" ويتم استرجاع الطلاب المسجلين فيه في  .٣

 اختر القسم واسم الطالب كل من قائمته المخصصة، إن أردت، .٤

 يظهر )،PDFفي ملف من نوع ( الشخصي حاسوبك في البحث لمدخلات المطابقة الشهادات حفظ أردت إذا) تصدير( زر نقر .٥

 التالي: الصندوق

 

 ،)تصدير( من بدلاً) عرض( زر ريظه منه، التحديد علامة لإزالة الملف لتصدير المخصص المربع انقر .٦

 انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في الشكل التالي: .٧



 
 

  ٢٣٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

كشف درجات الطالب المختار الغائب بعذر في الدور الأول والثاني في السنة الدراسية السابقة، والذي يعرض يعرض التقرير 

يجة الطالب وقائمة بالمواد التي درسها والدرجة التي بعض بياناته كالجنسية ورقم الهوية وتاريخ الميلاد، الخ، كما يعرض نت

  حصل عليها في كل منها ومعدله وتقديره العام، الخ.

ه الطالب، حيث يظهر على الشكل السابق في حال كان المرحلة الدراسية والصف المسجل في شكل الكشف باختلاف يختلف

ثانوي فتظهر الثالث ال وأثاني الأما في حال كان مسجلاً في  ،الثانويول الصف الأالطالب مسجلاً في المرحلة المتوسطة أو 

  بيانات أخرى.

  ).انقر ( .٨

  التقارير الإحصائية ٤-١٢

وغيرها من التقارير التي تظهر  وتحاليل إحصائية عن الغياب ومستويات النجاحيمكنك إنشاء تقارير إحصائية متعلقة بنتائج الطلاب 

  على الشكل التالي:

  

لتعرض بيانات العام السابق التقارير بعض  وتظهرلتقارير في الصفحة السابقة إذا كان الفصل الدراسي الفعال هو الثاني، تظهر قائمة ا

  :كما يظهر في الصفحة التاليةالفصل الأول  إذا كان الفصل الفعال هو



 
 

  ٢٤٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  فيما يلي كيفية إنشاء كافة هذه التقارير.

  إحصائية عامة عن المدرسة ١-٤-١٢

كالمنطقة الإدارية التي تتبع لها واسم  الخاصة بالمدرسة التي تديرهافحة تقرير مفصل بالإحصائيات والبيانات العامة تعرض الص

  .المطبق فيها، وغيرها من المعلوماتمدير المدرسة ونوع التعليم 

  لعرض وطباعة التقرير، اتبع الخطوات التالية:

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

  

كتصنيفها ومديرها وأرقام هواتفها وأعداد الطلاب المحولين  بمدرستكيعرض التقرير البيانات والإحصائيات العامة الخاصة 

  ، الخ. المطبق فيهامنها وإليها ونوع التعليم 



 
 

  ٢٤١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 .)انقر ( .٢

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  مواد الرسوبإحصائية توزيع الراسبين على  ٢-٤-١٢

 يمكنتستطيع طباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب الذين رسبوا في المواد والمسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم باختيارهما. 

  فقط إذا قمت بإغلاق إدخال درجات الدور الثاني.هذا التقرير في الفصل الثاني عرض 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 .المطبقة في مدرستكالمرحلة  فعالة وتعرضلاحظ أن قائمة "المرحلة الدراسية" تظهر غير ت

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 اختر القسم، .٤

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

 

الجنسية السعودية  ا في المواد الظاهرة في القائمة، من ذويرض التقرير عدد الطلاب المطابقين لمدخلات البحث والذين رسبويع

  وغيرها.

  ).انقر ( .٦



 
 

  ٢٤٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  إحصائية عامة لنتائج اختبارات الدورين معا ٣-٤-١٢

والمسجلين في الصف والقسم اللذين تقوم  يمكنك طباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب الذين رسبوا في اختبارات المواد في الدورين

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:باختيارهما. 

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

  

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 ما في الشكل التالي:اختر القسم ثم انقر زر (عرض)، يظهر التقرير ك .٤

 

في المواد في الدورين وعدد الطلاب منهم الذين رسبوا وعدد  المسجلين في الصف المختار يعرض التقرير عدد الطلاب

 ومجموع الطرفين. الناجحين

 ).انقر ( .٥

  استمارة قياس المستوى العام لنجاح الطلبة ٤-٤-١٢

المدرسة والمسجلين في الصف  مستوى في فصل دراسي معين على بالطلا لنجاح العام تستطيع طباعة تقرير يعرض المستوى

  لن تتمكن من عرض هذا التقرير ما لم تكن حالة إدخال الدرجات مغلقة للصف الذي تختار.ووالقسم اللذين تقوم باختيارهما. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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



 
 

  ٢٤٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر النظام الدراسي، .٢

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

 اختر القسم والفصل الدراسي كل من قائمته المخصصة، .٤

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

 

لوا على معدل معين في الفصل الذين حصو في مدرستك من المسجلين في الصف المختار المتقدمينيعرض التقرير عدد الطلاب 

  .من ذوي الجنسية السعودية وغيرها الدراسي المختار

 ).انقر ( .٦

  تقرير البيانات المفقودة ٥-٤-١٢

لم يكتمل إدخال درجاتهم في اختبارات المواد التي تدرس لهم، في مختلف فترات تستطيع طباعة تقرير يعرض أسماء الطلاب الذين 

  ير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:. لعرض التقرإدخال الدرجات

 تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تقرير البيانات المفقودة"،  .١

 

 اختر الصف، يتم تفعيل قائمة "الفصل"، .٢

 اختر الفصل الدراسي، .٣



 
 

  ٢٤٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 يظهر التقرير كما في الشكل التالي:انقر زر (عرض)،  .٤

 

في اختبارات المواد التي  درجاتهمإدخال  يكتملالذين لم  رالمسجلين في الصف المختا تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب

، حيث يظهر لكل منهم رقم الهوية والصف والقسم والنظام الدراسي والفصل واسم المادة تدرس لهم في الفصل الدراسي المختار

 واسم الاختبار وفترة إدخال الدرجات والملاحظات.

 ).انقر ( .٥

  بتحليل إحصائي للحضور والغيا ٦-٤-١٢

. في فصل دراسي معين تستطيع طباعة تقرير يعرض غياب الطلاب المسجلين في صف معين في مادة معينة ومجموع غياباتهم فيها

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 ل من قائمته المخصصة،اختر الفصل الدراسي والنظام الدراسي ك .٢

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



 
 

  ٢٤٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٤

 اختر اسم الطالب، .٥

 حدد تاريخ بداية الفترة وتاريخ نهايتها بنقر أيقونة التقويم الخاصة بكل منهما، .٦

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

 

 حة قائمة بتواريخ غياب الطالب المختار في مادة معينة ومجموع غياباته فيها.تعرض الصف

 ).انقر ( .٨

  نسبة إنجاز المدارس في إدخال الدرجات ٧-٤-١٢

  مدرستك في إدخال الدرجات، وذلك باتباع الخطوات التالية:طباعة تقرير يعرض نسبة إنجاز عرض وتستطيع 

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

 

 يتم استرجاع صفوفها في قائمة "الصف"، ،اختر المرحلة المطبقة في مدرستك .٢

 اختر الصف، إذا أردت، .٣

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير على الشكل التالي: .٤



 
 

  ٢٤٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

التي قامت بإدخال و في نفس إدارة التعليم التي تتبع لها مدرستك يعرض التقرير قائمة بالمدارس التي تطبق المرحلة المختارة

ويختلف لون التظليل الظاهر في حال لم يكتمل  نسبة إدخال الدرجات.لكل منها درجات الطلاب المسجلين فيها، حيث يظهر 

  إدخال الدرجات في أي منها.

  ).انقر ( .٥

  تقرير الجدول الدراسي ٨-٤-١٢

ول المتوفرة في مدرستك أو على مستوى المعلمين. تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض وطباعة الجداول الدراسية على مستوى الفص

 ، تظهر الصفحة التالية:"تقرير الجدول الدراسي"انقر 

 

تعرض الصفحة تلقائياً حقول البحث عن جدول دراسي على مستوى الفصل، ويمكنك البحث عن جدول على مستوى المعلم بنقر 

  الدائرة المخصصة، تظهر الصفحة على الشكل التالي:

 

  يلي شرح كيفية عرض جدول بالطريقتين: فيما



 
 

  ٢٤٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 على مستوى الفصل، اتبع الخطوات التالية: -

 انقر الدائرة المجاورة لـ "الفصل"، .١

 اختر الصف إذا أردت، تظهر قائمة القسم، .٢

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

 :زر (عرض)، يظهر التقرير على الشكل التاليانقر  .٤

 

أية تعديلات تطرأ على الجدول تنعكس مباشرة على ، وبالفصل المختارحصص الجدول الأسبوعي الخاص  ريريعرض التق

  دائماً الجدول الأحدث. يعرضبحيث  التقرير

 .)انقر ( .٥

 على مستوى المعلم، اتبع الخطوات التالية: -

 انقر الدائرة المجاورة لـ "المعلم"، تتغير حقول البحث، .١

 ،اختر المعلم الذي تريد .٢

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

 

كما يعرض عدد حصص المعلم الكلي وعدد حصص ، بالمعلم المختارحصص الجدول الأسبوعي الخاص  يعرض التقرير

  دائماً الجدول الأحدث. يعرضبحيث  التقريرأية تعديلات تطرأ على الجدول تنعكس مباشرة على و. الفراغ

 ).انقر ( .٤



 
 

  ٢٤٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  البيانات الخاصة بالإرشاد الطلابي ٩-٤-١٢

تستطيع حفظ الملف الخاص ببيانات الإرشاد الطلابي في جهاز الحاسوب الخاص بك، حيث يحتوي الملف على أسماء كافة طلاب 

ا المدرسة وأرقام هوياتهم وهواتفهم وصفوفهم، والمواد التي تدرس في كافة الصفوف وبيانات درجات كافة اختباراتها وعدد حصصه

  .من البيانات وغيرها ،وحالة التجاوز لكل منها

  لتصدير الملف، أي حفظه في حاسوبك الشخصي، اتبع الخطوات التالية:

 انقر "البيانات الخاصة بالإرشاد الطلابي"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر الفصل الدراسي الذي تريد،  .٢

تمكن من اختيار غيره، أما إذا كان الفصل الثاني هو الفعال في حال كان الفصل الأول هو الفصل الفعال في مدرستك لن ت

 ستتمكن من اختيار أي من الفصلين.

 انقر زر (تصدير)، يظهر الصندوق التالي: .٣

  

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

)Cancel.( 

  قاعدة بيانات الإشراف ١٠-٤-١٢

تستطيع حفظ الملف الخاص ببيانات الإشراف في جهاز الحاسوب الخاص بك، حيث يحتوي على الرمز المعرف لمدرستك ورقمها 

  الوزاري والأسماء الرباعية لكافة طلاب المدرسة وأرقام هوياتهم وصفوفهم، الخ.

  لتالية:لتصدير الملف، أي حفظه في حاسوبك الشخصي، اتبع الخطوات ا

 انقر "قاعدة بيانات الإشراف"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 انقر زر (تصدير)، يظهر الصندوق التالي: .٢



 
 

  ٢٤٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

)Cancel.( 

  بيانات شاغلي الوظائف ١١-٤-١٢

بالبيانات الأكاديمية والوظيفية وبيانات التواصل وغيرها لأي من المعلمين أو  تقرير خلال هذه الصفحة بعرض وطباعة تقوم من

  الإداريين في مدرستك. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "بيانات شاغلو الوظائف"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

يتم استرجاع كافة أسمائهم  ،الذين تريد عرض بياناتهم، سواء من المعلمين أو الإداريينالدائرة المخصصة لنوع الموظفين انقر  .٢

 في قائمة "اسم الموظف"،

 ،اسم الموظف إذا أردتاختر  .٣

 انقر زر (عرض)، يظهر التقرير على الشكل التالي: .٤

 

لأكاديمية من مؤهلات علمية وتواريخها اسم الموظف المختار وجنسيته وبيانات هويته من رقم وتاريخ وبياناته ايعرض التقرير 

والتخصصات، ويعرض بياناته الوظيفية من رقم الوظيفة وتاريخ المباشرة في العمل في الوزارة والمدرسة ومستواه ودرجته 

  .وعدد حصصه، بالإضافة إلى أرقام هواتفه والملاحظات



 
 

  ٢٥٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ).انقر ( .٥

  تقرير أسماء المواد ١٢-٤-١٢

 في ملف التصحيح الإلكتروني م هذه المواد، حيث تستخدم هذه الأرقامسماء المواد التحريرية وأرقايمكنك عرض وطباعة تقرير بأ

الذي يحتوي على درجات الطلاب في اختبار نهاية الفصل لكل من المواد التحريرية ليتم تحميله إلى النظام بدلاً من إدخال درجاتهم 

  يدوياً.

  لية:لعرض وطباعة التقرير، اتبع الخطوات التا

 انقر "تقرير أسماء المواد"، يظهر على الشكل التالي: .١

 

يعرض التقرير قائمة بأسماء المواد التحريرية التي قام مسؤول النظام بإضافتها لصفوف مدرستك، حيث يظهر لكل منها رقم 

 المادة.

 .)انقر ( .٢

  

  

  



 
 

  ٢٥١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  المـعـدل السـابـق. ١٣
تبعاً لمرحلة  ، وذلكفقطوالثاني والثالث المتوسط لاب الصفوف الثاني والثالث ثانوي تمكنك هذه الصفحة من إدخال المعدلات السابقة لط

   إضافة معدلاتهم عند تعريف ملفاتهم. تتم، وإضافة المعدلات السابقة للطلاب الذين لم مدرستك

  كما في الشكل التالي: المعدل السابقتظهر صفحة 

  

  لي:لتعديل المعدل السابق لأحد الطلاب، اتبع ما ي

  اختر الصف من قائمته المنسدلة، .١

  اختر القسم من قائمته المنسدلة وذلك حسب اختيارك للصف، تلاحظ ظهور زر (ابحث)، .٢

  اختر الفصل من قائمته المنسدلة وذلك حسب اختيارك للصف والقسم، .٣

  انقر زر (ابحث)، تظهر النتائج كما يلي: .٤

  

  .، حيث يظهر لكل منهم اسم المستخدمختيارهتعرض الصفحة الطلاب المسجلين في الصف الذي قمت با

 أدخل التعديلات الذي تريد على معدلات الطلاب كل في الحقل المجاور لاسمه، .٥



 
 

  ٢٥٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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



 
 

  ٢٥٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . نـظـام الـدعـم الـفنــي١٤
وربطهم بالمدارس وإدارات التربية والتعليم وعنونة  نظام من إدارة عملية الدعم الفني، وذلك من خلال إضافة موظفي الدعماليمكن 

  المشاكل التي تواجه المستخدمين عند استخدامهم للنظام وإرسال هذه المشاكل إلى مستويات الدعم الفني المسؤولة عن حلها ومتابعتها.

  من ثلاثة مستويات:  الدعم الفنييتكون نظام 

وتتلخص ، عن التعامل المباشر مع الموظفين لحل مشكلاتهم العامة والأساسية ونلسؤوالمستوى الأول ممثل بمدراء المدارس وهم م -

لمحاولة حلها أو تصعيدها إلى من خلال تحليل الأعراض  والتعرف عليها وتحديد المشكلة الموظففي جمع المعلومات من تهم مهم

 مستخدمي مستوى الدعم الثاني. 

باتخاذ الإجراءات  ء الإدارات التعليمية، حيث يقومواوربطهم بالمدارس من قبل مدراالمستوى الثاني ممثل بمستخدمين يتم تعريفهم  -

 المناسبة بخصوص المشاكل التي لا يمكن حلها من قبل المستوى الأول، وهي مشاكل تقنية عامة.

ي قد تحتاج إلى تعديل على عالية المستوى التشاكل التقنية النظام بتعريفهم لحل الم مسؤولالمستوى الثالث ممثل بمستخدمين يقوم  -

  الرمز المصدري للنظام أو غيره.

التي قمت  الطلباتوعرض  ،وإرسالها إلى مستخدمي مستوى الدعم الثاني فني واقتراحات طلبات دعمكمدير مدرسة يمكنك إضافة 

شائعة وإجاباتها التي يقوم مدير النظام ، بالإضافة إلى عرض الأسئلة البإضافتها مسبقاً ومتابعة حالتها ما إذا تم حلها أو إلغاؤها، الخ

  .بإضافتها

  على الشكل التالي: نظام الدعم الفنيتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية جميع العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  أسئلة شائعة ١-١٤

ظام بإضافتها، حيث تساعدك هذه الأسئلة في فهم التي يقوم مدير النبعض الأسئلة الشائعة وإجاباتها  تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض

   كيفية عمل صفحات النظام بشكل أفضل وفي معالجة بعض المشاكل التي قد تواجهك.

  :انقر رابط "أسئلة شائعة"، تظهر الصفحة التالية



 
 

  ٢٥٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  تعرض الصفحة قائمة بالأسئلة التي قام مدير النظام بإضافتها. لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

  

  كما يمكن الدخول إلى هذه الصفحة بنقر "مساعدة" الموجود أعلى كافة صفحات النظام، حيث تظهر القائمة التالية: 

  

  "، تظهر صفحة الأسئلة الشائعة.انقر رابط "الأسئلة الشائعة

  

  لعرض إجابة سؤال معين، انقر الرابط الذي يمثل السؤال الذي تريد، تظهر إجابته على الشكل التالي:

  

  ، انقر الرابط الذي يمثل السؤال مرة أخرى.، تظهر إجابة السؤال أسفل السؤال. ولإخفائهاكما تلاحظ

  إضافة طلب دعم ٢-١٤

تبدأ عملية إرسال طلب دعم فني بإدخال بياناته ثم إرساله إلى مستخدم مستوى الدعم الثاني، وتكون حالة الطلب في هذه المرحلة 

، وعند إغلاقه مستخدم مستوى الدعم الثاني أو الثالث إلغاءه تصبح "ملغي" ت أنت أول"، وفي حال قرر"مفتوح"، عند حله تصبح "محلو

  .تصبح "أغلقت" وإذا قمت بإعادة فتحه بعد حله تصبح "إعادة فتح"

  جديد وإرساله إلى مستخدمي مستوى الدعم الثاني، اتبع الخطوات التالية: طلب دعملإضافة 

  ، تظهر الصفحة التالية:عم"رابط "إضافة طلب دانقر  .١



 
 

  ٢٥٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

ومعلومات النموذج، حيث يعرض كل قسم  النظامتقسم الصفحة إلى ثلاثة أقسام تعرض بمجملها معلومات المستخدم ومعلومات 

حقول البيانات التي يجب إدخالها مع ملاحظة أن الحقول التي بجانبها إشارة (*) هي حقول إجبارية لن تتم عملية الإضافة دون 

  ها.إدخال

في  هر الحقول التاليةتظ، انقر الدائرة المجاورة لـ "نعم" في حال أن المشكلة حدثت معك أو "لا" في حال حدثت مع مستخدم آخر .٢

 الحالة الثانية:

 

 اختر نوع المستخدم الذي حدثت معه المشكلة والذي قد يكون طالب أو معلم أو إداري، .٣

 ،مشكلةعه الم حدثتالذي  للمستخدماسم الدخول أدخل  .٤

 الهاتف،أدخل رقم  .٥

 ،الذي حصل العطل فيه النظام الفرعياختر  .٦

انقر  على ذلك ولعرض مثال في النظام، يتعين عليك إدخال نفس اسمها الظاهرحيث  أدخل اسم الصفحة التي حدث العطل فيها، .٧

 )، تظهر الصفحة التالية:(



 
 

  ٢٥٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 ق).لإغلاق الصفحة والرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (إغلا

)، يظهر التاريخ الميلادي المرادف في الحقل الثاني، وتستطيع بنقر أيقونة التقويم الأولى ( حدد تاريخ ظهور المشكلة الهجري .٨

 تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

 ،المشكلةأدخل وصف  .٩

 ج التالي:، يظهر النموذالدعم الفني لطلبانقر زر (تحميل) إذا أردت إضافة مرفقات  .١٠

 

 اختر الملف المراد إرفاقه مع النموذج، .أ 

 )،Openانقر زر ( .ب 

 ،الطلب)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية حفظ معلومات إرسالانقر زر ( .١١

 انقر زر (عودة). .١٢

  على الشكل التالي: بحثالذي قمت بإرساله في صفحة  الطلبيظهر 



 
 

  ٢٥٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

وتتغير لاحقاً كما يظهر مسار الطلب "مرفوع للمستوى التالي"، فور إرساله تجدر الإشارة إلى أن درجة أهمية الطلب تظهر "منخفض" 

  بناء على الإجراءات التي يقوم بها مستخدم مستوى الدعم الثاني أو الثالث. 

. لخ، اأو إغلاقه هومتابعة حالته ما إذا تم حله أو إلغاؤوعرض تفاصيله  الذي قمت بإرساله الطلبعرض من خلال هذه الصفحة يمكنك 

  ".بحث ٤-١٤للمزيد من المعلومات، انظر بند "



 
 

  ٢٥٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  إضافة اقتراح ٣-١٤

، حيث تبدأ عملية إضافة اقتراح ، الخيمكنك من خلال هذه الصفحة تقديم اقتراح حول تعديل معين تريده في صفحة من صفحات النظام

يقوم مستخدم مستوى الدعم ح في هذه المرحلة "مفتوح"، بإدخال بياناته ثم إرساله إلى مستخدم مستوى الدعم الثاني، وتكون حالة الاقترا

الثاني بإرسال الاقتراح لمستخدم مستوى الدعم الثالث والذي بدوره يقوم بتحويل الاقتراح وإرساله للشركة في حال وجده مناسباً، حيث 

  تك.إلغاء أي من اقتراحاخدمي الدعم من تصبح حالته "تم تحويله للشركة"، كما يتمكن أي من مست

  وإرساله إلى مستخدمي مستوى الدعم الثاني، اتبع الخطوات التالية: اقتراحلإضافة 

  "، تظهر الصفحة التالية:اقتراحانقر رابط "إضافة  .١

 

تقسم الصفحة إلى ثلاثة أقسام تعرض بمجملها معلومات المستخدم ومعلومات النظام ومعلومات النموذج، حيث يعرض كل قسم 

يجب إدخالها مع ملاحظة أن الحقول التي بجانبها إشارة (*) هي حقول إجبارية لن تتم عملية الإضافة دون حقول البيانات التي 

  إدخالها.

 قد يكون طالب أو معلم أو إداري،و قدم الاقتراحاختر نوع المستخدم الذي  .٢

 ،قدم الاقتراحاسم الدخول للمستخدم الذي أدخل  .٣

 أدخل رقم الهاتف، .٤

 ،اختر النظام الفرعي .٥

 )،، ويتعين عليك إدخال نفس اسمها الظاهر ولعرض مثال انقر (تريد تقديم اقتراح يتعلق بهاخل اسم الصفحة التي أد .٦

)، يظهر التاريخ الميلادي المرادف في الحقل الثاني، وتستطيع تحديد التاريخ بنقر أيقونة التقويم الأولى (الهجري تاريخ الحدد  .٧

 ري،الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهج



 
 

  ٢٥٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 ،الاقتراحأدخل وصف  .٨

 ، يظهر النموذج التالي:للاقتراحانقر زر (تحميل) إذا أردت إضافة مرفقات  .٩

 

 ،الاقتراحاختر الملف المراد إرفاقه مع  .أ 

 )،Openانقر زر ( .ب 

 انقر زر (إرسال)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية حفظ معلومات الطلب، .١٠

 انقر زر (عودة). .١١

  على الشكل التالي: بحثاله في صفحة الذي قمت بإرس الاقتراحيظهر 

  

همية تظهر "منخفض" فور إرساله كما يظهر مسار الطلب "مرفوع للمستوى التالي"، وتتغير لاحقاً بناء الأتجدر الإشارة إلى أن درجة 

  على الإجراءات التي يقوم بها مستخدم مستوى الدعم الثاني أو الثالث. 

أو إلغاؤه،  تحويله للشركةالذي قمت بإرساله وعرض تفاصيله ومتابعة حالته ما إذا تم  تراحالاقيمكنك من خلال هذه الصفحة عرض 

 بحث". ٤-١٤الخ. للمزيد من المعلومات، انظر بند "



 
 

  ٢٦٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  بحث ٤-١٤

التي قمت بإضافتها وإرسالها إلى مستخدمي مستوى الدعم الثاني بغض النظر عن حالتها  الطلباتعرض من خلال هذه الصفحة يمكنك 

لتتمكن من متابعتها والاطلاع على الردود التي تقوم أنت أو أي من مستخدمي مستوى الدعم الثاني أو الثالث بإدخالها، كما يمكنك إلغاء 

كما يمكنك إضافة المزيد من طلبات . وإغلاقها أي من الطلبات التي لم يتخذ أي إجراء عليها بعد وإعادة فتح الطلبات التي تم حلها

  والاقتراحات. الدعم الفني

  :"بحث"، تظهر الصفحة التالية رابط انقر

  

، حيث يظهر لكل منها الرقم واسم المستخدم الذي التي حالتها "محلول"بطلبات الدعم الفني والاقتراحات قائمة  تلقائياً تعرض الصفحة

والحالة وتاريخ الحل ونوع النموذج ومسار  قام بإضافتها ووصف المشكلة أو الاقتراح ودرجة الأهمية وتاريخ الظهور وتاريخ الإنشاء

تبعاً للعملية التي تقوم بها أنت ومستخدمو مستويات الدعم، ففي حال تم إلغاؤه تظهر الحالة "ملغي"، وفي  الطلبوتتغير حالة  .الطلب

  م إغلاقه فتظهر "مغلق".حال تم حله تظهر الحالة "محلول" وإذا تمت إعادة فتحه بعد حله تظهر الحالة "إعادة فتح"، أما إذا ت

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

  يمكنك البحث عن الطلبات التي تريد بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:



 
 

  ٢٦١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

مدير النظام بتحديدها بحيث يدل كل منها  تلاحظ ظهور بعض الطلبات المفتوحة أو التي تمت إعادة فتحها مظللة بألوان مختلفة يقوم

على الفترة التي انقضت منذ إنشاء الطلب. ولعرض القائمة التفسيرية للألوان، انقر الرابط المخصص والذي يظهر فقط في حال قام 

  مدير النظام بتعريف إعدادات الألوان الخاصة بنظام الدعم الفني، يظهر الصندوق التالي:

  



 
 

  ٢٦٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . لإغلاق الصندوق، انقر زر (إغلاق).إعداداتها ة ونهايتها بالساعات لكل من الألوان التي تم تعريفتظهر بداية الفتر

   

". دعم طلب إضافة ٢- ١٤" ثم اتبع نفس الخطوات المذكورة في بند "لإضافة طلب دعم فني، انقر رابط "

  ".اقتراح إضافة ٣- ١٤"" ثم اتبع نفس الخطوات المذكورة في بند أما لإضافة اقتراح، انقر رابط "

  

أو اقتراح  حالته "مفتوح" في حال كان دعم فني أو اقتراح ، تظهر الصفحة التاليةلهانقر رابط "عرض" المجاور لعرض طلب معين، 

  :" تحويله للشركة الطلب تمحالته "

  

يمكنك إلغاؤه باتباع الخطوات . واقاً، حيث لا يمكنك تعديل أي منهالمختار كما قمت بتحديدها مسب الطلبتعرض الصفحة بيانات 

  التالية:

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

 

 أدخل الرد أو سبب الإلغاء، .٢

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

ن صفحات إلى "ملغي" ويظهر الرد الذي قمت بإدخاله عند عرضه، كما تمت إزالته م الطلبانقر زر (عودة). تغيرت حالة  .٤

  مستخدمي مستوى الدعم.

  



 
 

  ٢٦٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  أما في حال كانت حالة الطلب "ملغي" أو "إعادة فتح" أو "أغلقت"، تتمكن فقط من عرض تفاصيله والردود التي تمت إضافتها إليه.

  في حال كانت حالة الطلب "محلول"، تظهر الصفحة على الشكل التالي: بينما

  

ي مستويات الدعم بإضافتها، حيث يظهر لكل رد تاريخ الحل واسم المستخدم الذي قام تلاحظ ظهور قائمة الردود التي قام مستخدم

  باتخاذ الإجراء. لإخفاء قائمة الردود، انقر الرابط الذي يمثل وصف مشكلة أو اقتراح الطلب المختار.

لمستخدم مستوى الدعم الثاني، اتبع  لإغلاق الطلب، انقر زر (إغلاق)، تصبح حالته "أغلقت". أما لإعادة فتح الطلب وإرساله مجدداً

  الخطوات التالية:

 انقر زر (إعادة فتح)، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ،إعادة الفتحأدخل الرد أو سبب  .٢

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

  لب إلى "إعادة فتح".انقر زر (عودة)، تم إرسال الطلب مجدداً لمستخدم مستوى الدعم الثاني وتغيرت حالة الط .٤

  

 الصندوق، إن وجد، وذلك بنقر رابط "معاينة"، يظهر بغض النظر عن حالته الطلبعرض الملف الذي قمت بإرفاقه مع  وتستطيع

  التالي:



 
 

  ٢٦٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

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

)Cancel.(  

  

  

  



 
 

  ٢٦٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  جـدول الاختـبـارات. ١٥
كما يمكنك نسخ  طلاب في معرفة مواعيد اختباراتهم،تستطيع تعريف جدول الاختبارات الخاص بمراحل وصفوف مدرستك لمساعدة ال

  .، الخجدول الاختبارات الذي قام مدير الإدارة بتعريفه

  كما في الشكل التالي: جدول الاختباراتتظهر صفحة 

  

د التالية كيفية الاطلاع على جدول الاختبارات الذي قام مدير الإدارة بإضافته لتتمكن من نسخه، وكيفية إضافة جدول اختبارات تناقش البنو

  .وتعديله، الخ خاص بمدرستك

  جدول الاختبارات الخاص بإدارة التربية والتعليم ١-١٥

نسخه  تعديله ثم الإدارة بإضافته لمدارس الإدارة، حيث تستطيعتمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على جدول الاختبارات الذي قام مدير 

  لاستخدامه في مدرستك بدلاً من الذي قمت بإضافته.

  تظهر الصفحة كما يلي:انقر الرابط المخصص، 

  

ضافته، تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع جدول الاختبارات الخاص بالصف الذي تريد والذي قام مدير الإدارة بإ

  حيث يمكنك تحديد أي منها باستثناء نوع الاختبارات والمرحلة الدراسية والفصل الدراسي الفعال.

  لعرض جدول معين، اتبع الخطوات التالية:

 ،اختر فترة الاختبار ونظام الدراسة كل من قائمته المخصصة .١

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

 :لنتيجة على الشكل التالياانقر (ابحث)، تظهر  .٣



 
 

  ٢٦٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

، حيث تظهر مواعيد اختبار كل مادة من يوم وتاريخ الخاص بالإدارة والمطابق لمدخلات البحث تعرض الصفحة جدول الاختبارات

  )." ثم نقر (ووقت بداية ونهاية. تستطيع طباعة الجدول بنقر " اختبار وفترة

  

كما يمكنك نسخ الجدول الذي  الخطوات الواردة في البند التالي.عديلها باتباع نفس يمكنك حذف أي من مواعيد اختبارات المواد أو ت

  تريد لتقوم باستخدامه في مدرستك، وذلك باتباع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الخاص بعملية النسخ، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 .كما هو موضح في البند التالي يله وحذفهنسخ الجدول ويمكنك تعدانقر (نعم). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية  .٢

  جدول الاختبارات الخاص بالمدرسة ٢-١٥

تمكنك هذه الصفحة من تعريف جدول الاختبارات الخاص بمراحل وصفوف مدرستك، حيث تستطيع تعريف مواعيد الاختبارات للمواد 

  .ختبارات في صفحات الطلابالامواعيد  وتظهروقت بداية ونهاية كل اختبار.  وتعريفالتي تدرس في الصفوف 

نسخه لتقوم باستخدامه في ، وتتمكن لاحقاً من ف جدول الاختبارات الخاص بمدرستكيتمكن مدير الإدارة من تعري ذكر مسبقاً، كماو

  .أو حذفه تعديلهمدرستك و

  :التاليةتظهر الصفحة انقر الرابط المخصص، 



 
 

  ٢٦٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

، سواء قمت أنت بإضافته أو قمت بنسخه عن جدول دول اختبارات معينتعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع ج

نوع الاختبارات والمرحلة  وتلاحظ عدم إمكانية اختيار .وتعريف جدول بحسب المدخلات التي تختار الاختبارات الخاص بالإدارة،

  .الدراسية والفصل الدراسي الفعال

  لخطوات التالية:لإضافة جدول اختبارات خاص بصف وقسم معينين، اتبع ا

 ،اختر فترة الاختبار ونظام الدراسة كل من قائمته المخصصة .١

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

 :النتيجة كما يليانقر (ابحث)، تظهر  .٣

 

 :الحقول التاليةانقر (إضافة)، تظهر  .٤

 



 
 

  ٢٦٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

اخترت في الحقل أسفل حقل دي المرادف للتاريخ الهجري الذي حدد تاريخ الاختبار بنقر أيقونة التقويم، حيث يظهر التاريخ الميلا .٥

 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري، التاريخ،

إضافتها لجدول الاختبارات  تتماختر مادة الاختبار، حيث تتغير المواد المعروضة في القائمة بحسب مدخلات البحث والتي لم  .٦

 بعد،

 ار،اختر فترة الاختب .٧

 ، على أن يسبق وقت بداية الاختبار وقت نهايته،المخصصةحدد ساعة بداية الاختبار ونهايته كل من القوائم  .٨

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

التأكد  حيث يتعين عليكبتاريخ اختبار مادة أخرى، تظهر رسالة تعلمك بذلك، وتاريخ إضافة المادة وجود تعارض بين في حال 

 وجد فيهما اختبارات.اختيار تاريخ ووقت لا ت من

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لتحديد جداول اختبارات كافة المواد، حيث يظهر الجدول كما في الشكل التالي: .١٠

 

 وفترةتعرض الصفحة جدول الاختبارات بحسب معايير البحث التي اخترت، حيث تظهر مواعيد اختبار كل مادة من يوم وتاريخ 

ووقت بداية ونهاية. تستطيع إعادة ترتيب الجدول بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من  اختبار

  )." ثم نقر (أعلى الجدول. كما تستطيع طباعة الجدول بنقر "

  

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

  

  ، اتبع الخطوات التالية:معينةاختبار مادة  مواعيدلحذف 

 في نفس الوقت، اختبار، تستطيع اختيار أكثر من لاختبار المادة التي تريدانقر المربع المجاور  .١

 انقر (حذف)، تظهر الرسالة التالية: .٢

  



 
 

  ٢٦٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

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

  ــدادات. الإع١٦
وغيرها  انتظارمن أنصبة حصص وأنصبة معلمين وحصص بجداول الحصص تمكنك هذه الصفحة من تعريف إعدادات مدرستك المتعلقة 

الإضافية مثل الموقع الصفية ومباني المدرسة ومعلوماتها  القاعاتتعريف ء الجداول الدراسية آلياً ونشرها. كما تمكنك من إنشالتقوم بعدها ب

  ، الخ.إشعار درجات الفصلعلى  العامة إدخال العمل الإشرافي للمعلمين وإدخال الملاحظات بالإضافة إلىف وغيرها، وعدد الغر

  كما في الشكل التالي: الإعداداتتظهر صفحة 

  

  بالتفصيل. إعدادات جدول الحصص وغيرهاتناقش البنود التالية كيفية تعريف 

  إعدادات جدول الحصص ١-١٦

تبعاً للمعلومات التي تقوم بتحديدها من عدد الحصص في كل يوم دراسي  مكانية إنشاء الجداول الدراسية بشكل آليتوفر المنظومة إ

وعدد حصص تتابع المواد والمعلمين وعدد حصص انتظار المعلمين وحجز حصص المواد وغيرها، لتقوم بعد تعريف هذه البيانات 

  .لتقوم بعد ذلك بنشره جدول المناسب منهابإنشاء مجموعة من الجداول الدراسية وتثبيت ال

  انقر "إعدادات جدول الحصص"، تظهر القائمة التالية:

  

  من الجدير بالذكر أنه قد يظهر رابط "نشر الجداول الدراسية" بدلاً من "إلغاء نشر الجداول الدراسية" في حال لم يتم نشر الجداول بعد.

  راسية وإنشاء الجداول وإلغاء نشرها، الخ، كما هو موضح تالياً.تستطيع تعريف بيانات وإعدادات الجداول الد

  إعدادات جدول الحصص ١-١-١٦

إنشاء الجداول في لاحقاً في كل يوم دراسي لتستخدم  لكل من صفوف مدرستك تمكنك هذه الصفحة من تعريف عدد الحصص

  ، اتبع الخطوات التالية:لصف معين لتعريف جدول الحصص .الدراسية

 عدادات جدول الحصص"، تظهر الصفحة التالية:انقر "إ .١



 
 

  ٢٧٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  اختر الصف الذي تريد، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

  

 يمكن إعطاؤها في اليوم الواحد عدد الحصص التيحد لتعرض الصفحة أيام الأسبوع وقائمة مجاورة لكل يوم تعرض أقصى 

  المربع المجاور له لإزالة علامة التحديد منه.لتحديد يوم معين بأنه ليس يوم دراسي، انقر  .للصف المختار

 انقر المربع المجاور لليوم الذي يعتبر يوم دراسي، .١

 كل يوم اخترته،المجاورة لاختر عدد الحصص من القائمة  .٢

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

 انقر (عودة). .٤

  تستطيع تعديل الإعدادات بنفس الطريقة.

  في المدرسةأنصبة الحصص  ٢-١-١٦

ليتم اختيار هذه الحصص وأخذها بعين  بتعريف عدد حصص التتابع لكل من المواد وحجز حصصهاتقوم من خلال هذه الصفحة 

  .الاعتبار عند الحجز الأوتوماتيكي في الجداول الدراسية

 هو كما دراسيةال الحصص نصاب ضبط إعادةكما تقوم بتعديل عدد حصص كل من المواد التي تدرس في صفوف مدرستك و

  وذلك فقط في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض". بالوزارة، معرف

  انقر رابط "أنصبة الحصص في المدرسة"، تظهر الصفحة التالية:

  



 
 

  ٢٧١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  لعرض عدد حصص مواد صف معين، اتبع الخطوات التالية:

 اختر النظام الدراسي، .١

 اختر الصف، تظهر قائمة "القسم"، .٢

 اختر القسم، .٣

 :في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "كامل" قر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التاليان .٤

 

تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي تدرس للصف والقسم اللذين اخترت، حيث يظهر لكل منهم عدد الحصص كما قام مسؤول النظام 

  لمعرف لمدرستك "مخفض"، تظهر الصفحة على الشكل التالي:أما في حال كان نوع الخطة ابتعريفه ولن تتمكن من تعديله. 



 
 

  ٢٧٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

للرجوع إلى  تلاحظ إمكانية تعديل عدد الحصص التي تدرس في كل مادة وإعادة ضبط نصاب الحصص كما هو معرف بالوزارة.

  الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

  حصة . حجز١

ليتم اختيار هذه الحصص وأخذها بعين الاعتبار لمادة معينة، المحجوزة  حصص أيام الأسبوعتقوم من خلال هذه الصفحة بتحديد 

  عند الحجز الأوتوماتيكي في الجداول الدراسية. 

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 ية:، تظهر الصفحة التال"حجز حصة" المجاور للمادة التي تريدانقر  .١

 



 
 

  ٢٧٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

). " ثم نقر (، ويمكنك طباعته بنقر رابط "الأسبوعيتعرض الصفحة جدول الحصص 

، تظهر كما وتستطيع عرض مجموعة من الإرشادات التي تساعدك في عملية حجز الحصص وذلك بنقر الرابط المخصص

  يلي:

  

، أما ةالمختار للمادةجز الأوتوماتيكي ) بجانب اليوم أسفل عمود الحصة على أن هذه الحصة ستستخدم في الحتدل إشارة (

 ) ليتم استثناؤها.عند نقرها تصبح (

 في الفصل الفعال عند الحجز الأوتوماتيكي، المادةأدخل عدد حصص التتابع وهو الحد الأعلى لتتابع حصص  .٢

تيكي، أو أبقها كما ) ليتم استثناؤها من الحجز الأوتوما) بجانب اليوم أسفل عمود الحصة التي تريد لتصبح (انقر ( .٣

 هي،

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



 
 

  ٢٧٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  . تعديل عدد الحصص٢

تعديل عدد حصص كل من المواد التي تدرس في صفوف مدرستك فقط في حال كان نوع الخطة المعرف يمكنك كما ذكر مسبقاً، 

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية: لمدرستك "مخفض".

 رابط "تعديل" المجاور للمادة التي تريد، تظهر الصفحة التالية:انقر  .١

 

 أدخل عدد حصص المادة المختارة الجديد، .٢

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

الخطوات من الجدير بالذكر أنه يمكنك إلغاء أية تعديلات تقوم بها على عدد حصص المواد وإعادة ضبط نصابها، وذلك باتباع 

  الواردة في البند التالي.

  . إعادة ضبط نصاب الحصص٣

 معرف هو كما الدراسية الحصص نصاب ضبط إعادةذكر مسبقاً، يمكنك إلغاء أية تعديلات قمت بها على عدد الحصص وكما 

  ، وذلك فقط في حال كان نوع الخطة المعرف لمدرستك "مخفض".من قبل مسؤول النظام بالوزارة

  ، اتبع الخطوات التالية:للقيام بذلك

 "، تظهر الرسالة التالية:انقر " .١

 

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

  نصاب المعلم ٣-١-١٦

 فصل دراسي معينفي  يننصاب المعلم الحد الأقصى لحصص التتابع لجميع المعلمين، وتحديدمن خلال هذه الصفحة بتحديد تقوم 

  م.بتدريسها وعدد حصص الانتظار له واالحصص التي يقوممن حيث عدد 

  انقر رابط "نصاب المعلم"، تظهر الصفحة التالية:

  

  اختر الفصل الدراسي الذي تريد إعداد نصاب المعلمين فيه، تظهر الصفحة على الشكل التالي:



 
 

  ٢٧٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  تناقش البنود التالية كيفية تعريف هذه البيانات.

  بع. الحد الأقصى لحصص التتا١

  في فصل معين باتباع الخطوات التالية: تستطيع تعريف الحد الأقصى لحصص التتابع لجميع المعلمين

 اختر الفصل الذي تريد، .١

 انقر رابط "الحد الأقصى لحصص التتابع"، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

 

 أدخل الحد الأقصى لحصص التتابع، .٣

  ية الحفظ.رسالة تعلمك بنجاح عملانقر زر (حفظ)، تظهر  .٤

من خلال صفحة تعديل  وز الحد الأقصى الذي قمت بتعريفه، وذلكيتجالا ويمكنك تعريف عدد حصص التتابع لكل معلم على أن 

  ."معلم ملف تعديل ٢- ١- ٥المندرج تحت بند " "لمعلم حصة حجز. ١٠. للمزيد من المعلومات، انظر بند "ملفه

  . نصاب الحصص وحصص الانتظار٢

بتدريسها  كل منهم عدد الحصص التي يقومأنصبة المعلمين في فصل دراسي معين من حيث هذه الصفحة بتحديد تقوم من خلال 

  م. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:وعدد حصص الانتظار له

 اختر الفصل الدراسي الذي تريد، .١

 :على الشكل التالي، تظهر الصفحة رابط "نصاب الحصص وحصص الانتظار"انقر  .٢



 
 

  ٢٧٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

من عدد الحصص وحصص الانتظار  نصابهض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين في مدرستك، حيث قد يظهر لكل منهم تعر

 في الفصل الدراسي المختار، إن تم تعريفها مسبقاً.

 انقر المربع المجاور للمعلم المراد تحديد نصابه من الحصص، يتم تفعيل الحقول المجاورة له، .٣

 صص الانتظار، كل في حقله المخصص،أدخل عدد حصص المعلم وعدد ح .٤

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

  وعدد حصص الانتظار الخاصة به، اتبع نفس الخطوات السابقة. أي من المعلمينولتعديل عدد حصص 

 "المعلم نصاب تحديد. ٨ر بند "يمكنك أيضاً تحديد نصاب أي من المعلمين من خلال صفحة تعديل ملفه. للمزيد من المعلومات، انظ

  ."معلم ملف تعديل ٢- ١-٥المندرج تحت بند "

  تخفيض نصاب المعلم ٤-١-١٦

تقوم من خلال هذه الصفحة بتخفيض أنصبة المعلمين من حيث عدد الحصص التي يقوموا بتدريسها في الفصل الحالي لأسباب 

الذين تريد ثم حفظها وإدخال أسباب التخفيض والتوصيات، لتقوم  معينة، حيث تبدأ العملية بإدخال عدد حصص التخفيض للمعلمين

  بعد ذلك بترحيل واعتماد التخفيض ليتم عكس أثره في النظام.

  انقر رابط "تخفيض نصاب المعلم"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٢٧٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

نك عرض الإرشادات ، حيث يظهر لكل منهم رقم هويته وعدد حصصه. يمكتعرض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين في مدرستك

  الخاصة بترحيل التخفيض وإلغائه بنقر الرابط المخصص لكل منها.

  ، اتبع الخطوات التالية:وترحيل التخفيض لتخفيض نصاب معلم معين

 أدخل عدد حصص التخفيض في الحقل المجاور للمعلم الذي تريد، .١

 يظهر رابط جديد على الشكل التالي:انقر رابط "حفظ" المجاور له، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ و .٢

 

تلاحظ ظهور الحالة "تم إدخال التخفيض" للمعلم الذي قمت بتخفيض نصابه من الحصص، كما يظهر رابط "ترحيل التخفيض" 

 بجانبه. 

انقر رابط "سبب التخفيض" المجاور للمعلم الذي قمت بتخفيض نصابه من الحصص لإدخال السبب إذا أردت، تظهر الصفحة  .٣

 لتالية:ا

 

 أدخل سبب التخفيض، .أ 

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

 انقر زر (إغلاق)، .ج 

 :، تظهر الصفحة التاليةالذي قمت بتخفيض نصابه من الحصص " المجاور للمعلمالتوصيةانقر رابط " .٤



 
 

  ٢٧٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 أدخل التوصية، .أ 

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

 زر (إغلاق)،انقر  .ج 

 انقر رابط "ترحيل التخفيض" المجاور للمعلم، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الترحيل ويظهر رابط جديد على الشكل التالي: .٥

  

تلاحظ أن عدد حصص المعلم تغير تبعاً لعدد حصص التخفيض التي قمت بإدخالها وتغيرت الحالة إلى "تم ترحيل التخفيض"، حيث أن 

عكسه في ملف المعلم وصفحات النظام المخصصة. ولن تتمكن من تعديل عدد حصص التخفيض لهذا المعلم بعد  هذا التغيير تم

  الترحيل، حيث يظهر الحقل المخصص غير فعال.

لعرض سبب التخفيض والتوصية التي قمت بإدخالها، انقر الرابط المخصص لأي منهما، حيث يمكنك فقط عرض هذه البيانات دون 

  يلها.إمكانية تعد

  

  وترحيله باتباع الخطوات التالية: لسبب معين تستطيع إلغاء التخفيض

 تظهر روابط جديدة على الشكل التالي:تتغير الحالة إلى "تم إدخال إلغاء التخفيض" وانقر "إلغاء التخفيض" المجاور للمعلم،  .١

 

 سالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.للتراجع عن عملية إلغاء التخفيض، انقر رابط "حذف إلغاء التخفيض"، تظهر ر

 انقر رابط "ترحيل إلغاء التخفيض"، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.  .٢

  تم حذف عدد حصص التخفيض التي قمت بإدخالها وتفعيل الحقل مجدداً، كما تم حذف أسباب التخفيض والتوصية.

  حصص الانتظار للمعلمين ٥-١-١٦

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:حصص الانتظار للمعلمين في أيام الأسبوع الدراسية تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف

 انقر رابط "حصص الانتظار للمعلمين"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٢٧٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر اليوم الذي تريد تعريف حصص انتظار المعلمين فيه، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

 

عدم ظهور قائمة يدل في اليوم المختار.  ةي مدرستك وأعمدة تمثل الحصص الدراسيتقسم الصفحة إلى صفوف تمثل أسماء معلم

لصف معين في هذه الحصة في اليوم  إحدى الموادعلى أن هذا المعلم يدرس عمود حصة معينة بجانب معلم معين  أسفل

 المختار.

 ،)ساعة مكتبية، مناوبة، الخسواء (انتظار،  دلمجاورة له أسفل الحصة التي ترياختر نوع حصة انتظار معلم معين من القائمة ا .٣

كرر الخطوة السابقة لاختيار أنواع جميع حصص انتظار كافة المعلمين، مع ملاحظة عدم اختيار عدد حصص من نوع "انتظار"  .٤

 أكبر من عدد حصص انتظار المعلم التي قمت بتعريفها مسبقاً،

 انقر زر (حفظ)، تظهر الرسالة التالية: .٥

 

 عودة).انقر زر ( .٦

في حال اختيار حصص من نوع "انتظار" لمعلم معين أكبر من نصاب حصص الانتظار المعرفة له، لن تتمكن من حفظ البيانات 

  وتظهر الرسالة التالية:



 
 

  ٢٨٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

تعرض الصفحة اسم المعلم الذي لم يتم الحفظ بسبب إدخال حصص انتظار له أكبر من نصاب حصص الانتظار المعرف له، كما 

  به عدد الحصص الزائدة عن نصابه. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).يظهر بجان

  بنجاح، قم بإدخال حصص انتظار للمعلمين بما يتطابق مع نصابهم من حصص الانتظار.إتمام العملية لتتمكن من 

المندرج تحت  "الانتظار وحصص الحصص نصاب. ٢، انظر بند "حول نصاب المعلمين من حصص الانتظار للمزيد من المعلومات

  ."المعلم نصاب ٣-١- ١٦بند "

  الجداول الدراسية ٦-١-١٦

للفصول التي تمت إضافتها للصفوف المتوفرة في مدرستك تبعاً للإعدادات  آلياً تقوم من خلال هذه الصفحة بإنشاء الجداول الدراسية

بحيث ثم نشره ، لتقوم لاحقاً بتثبيت الجدول الذي تريد التي قمت بتعريفها مسبقاً من أنصبة حصص ومعلمين وحصص تتابع وغيرها

  يتم اعتماده في المدرسة.

يجب أن تقوم بتحديد جميع العلاقات التدريسية في مدرستك، أي ربط جميع المواد التي تدرس  قبل أن تبدأ بإنشاء الجداول الدراسية

الحصص بعد إضافة علاقاتهم التدريسية مطابق لنصاب أن يكون نصاب المعلمين الفعلي من بالإضافة إلى  ،صفوف بمعلمينلل

  .حصصهم الذي قمت بتعريفه لكل منهم

  انقر رابط "الجداول الدراسية"، تظهر الصفحة التالية:

  

الجداول الدراسية التي قمت بإنشائها بشكل آلي مسبقاً، إن وجدت. يمكنك إنشاء المزيد من الجداول أسماء تعرض الصفحة قائمة ب

تثبيت أي منها لاحقاً، كما يمكنك عرض الجداول التي قمت بإنشائها لصفوف وفصول مدرستك، وعرض حصص الانتظار لتقوم ب

  التي تم توزيعها، والأخطاء الموجودة في الجدول إن وجدت، بالإضافة إلى حذف الجداول التي لا تريد تثبيتها.

  كافة هذه العمليات موضحة تالياً.

  . إنشاء جداول دراسية١

  ، وذلك باتباع الخطوات التالية:قوم من خلال هذه الصفحة بتحديد العدد الذي تريد إنشاءه من الجداول الدراسية وإنشائهات



 
 

  ٢٨١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر زر (إنشاء جداول دراسية)، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 أدخل عدد الجداول التي تريد إنشاءها، .٢

 انقر زر (إنشاء)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإنشاء. .٣

ولكن تجدر الإشارة إلى أنه في حال وجود نواقص في الجدول سواء مواد لم يتم ربطها بمعلمين ليدرسوها أو تعارض أنصبة 

  المعلمين الفعلية مع ما تم تعريفه لهم، لن تتمكن من إنشاء الجداول الدراسية وتظهر رسالة تعلمك بذلك على الشكل التالي:

  

  نواقص الجدول". ٨- ١-١٦ض نواقص الجداول الدراسية، انظر بند "للمزيد من المعلومات عن كيفية عر

  . عرض الجداول الدراسية٢

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض الجداول الدراسية التي قمت بإنشائها بشكل آلي لصفوف وفصول مدرستك تبعاً للبيانات 

  والإعدادات التي قمت بتعريفها. 

  لاسم الجدول الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: انقر رابط "الجداول الدراسية" المجاور

  

  يمكنك البحث عن الجدول الدراسي الذي قام النظام بإنشائه لمعلم معين أو لفصل معين، فيما يلي شرح الطريقتين.

 البحث باستخدام أسماء المعلمين، وذلك باتباع ما يلي: -

 ر زر (بحث) وتظهر القائمة التالية:انقر الدائرة المخصصة للبحث باستخدام أسماء المعلمين، يظه .١

 

 اختر اسم المعلم الذي تريد عرض جدوله، .٢

 انقر زر (ابحث)، يظهر الجدول على الشكل التالي: .٣



 
 

  ٢٨٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

التي تريد  ، ويمكنك القيام بالتعديلاتالأسبوعي الذي قام النظام بإنشائه آلياً للمعلم المختار جدول الحصصتعرض الصفحة 

  ."الحصص جدول ٤-٤حة الفصول، وللمزيد من المعلومات، انظر بند "صفعليه يدوياً من خلال 

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

 :، وذلك باتباع ما يليالبحث باستخدام الفصول -

 انقر الدائرة المخصصة للبحث باستخدام الفصول، يظهر زر (بحث) وتظهر القوائم التالية: .١

 

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

 اختر القسم، يتم استرجاع الفصول التابعة له وللصف المختار في قائمة "الفصل"، .٣

 اختر الفصل الذي تريد عرض جدوله، .٤

 انقر زر (ابحث)، يظهر الجدول على الشكل التالي: .٥



 
 

  ٢٨٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

التي تريد  بالتعديلات . ويمكنك القيامتعرض الصفحة جدول الحصص الأسبوعي الذي قام النظام بإنشائه آلياً للفصل المختار

  ".الحصص جدول ٤-٤عليه يدوياً من خلال صفحة الفصول، وللمزيد من المعلومات، انظر بند "

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

  . تثبيت الجداول الدراسية٣

، لتقوم بعد ذلك بنشره ليتم اعتماده بإنشائها آلياً قمتالتي  جدول دراسي واحد فقط من الجداولتقوم من خلال هذه الصفحة بتثبيت 

   .الخاصة به صفحاتالظهر في في المدرسة ولي

  لتثبيت جدول دراسي معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تثبيت" المجاور لاسم الجدول الذي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

 ملية التثبيت وتظهر الصفحة على الشكل التالي:ظهر رسالة تعلمك بنجاح عانقر زر (نعم) لتأكيد عملية التثبيت، ت .٢



 
 

  ٢٨٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

قبل إنشاء الجدول الدراسي، لن تتمكن من  في بعض الحصص والطلاب في حال وجود مخالفات للمعلمينمن الجدير بالذكر أنه 

  وتظهر رسالة تعلمك بذلك.تثبيته 

. كما تمت إزالة رابط ابط "حذف" المجاور لهإزالة ر تمتتلاحظ عدم إمكانية حذف الجدول الدراسي الذي قمت بتثبيته، حيث 

  . "تثبيت" المجاور لباقي الجداول الدراسية، حيث لن تتمكن من تثبيت أكثر من جدول

  

  ، باتباع الخطوات التالية:وتستطيع إلغاء تثبيت جدول معين

 انقر رابط "إلغاء التثبيت" المجاور للجدول المثبت، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  يمكنك الآن حذف الجدول إذا أردت وتثبيت جدول آخر.

  . عرض حصص الانتظار٤

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض حصص الانتظار الخاصة بجدول معين في أيام الأسبوع الدراسية كما قام النظام بإنشائها آلياً 

  بتعريفها. لعرض حصص انتظار المعلمين في يوم معين وطباعتها، اتبع الخطوات التالية: تبعاً للبيانات التي قمت

  انقر "حصص الانتظار" المجاور للجدول الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

  

 اختر اليوم الذي تريد، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢



 
 

  ٢٨٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

لأسبوعي لحصص الانتظار الخاصة بهم. للرجوع إلى الصفحة تعرض الصفحة قائمة بأسماء المعلمين في مدرستك والجدول ا

 السابقة، انقر زر (عودة).

  )." ثم انقر (انقر رابط " .٣

  . عرض الأخطاء٥

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض الأخطاء التي حدثت عند إنشاء أي من الجداول الدراسية آلياً، وهي عبارة عن حصص المواد 

لفصول في مدرستك. للتتمكن من تتبعها وتعديلها يدوياً في الجداول الدراسية وذلك ام الأسبوع الدراسية، التي لم يتم توزيعها على أي

  لعرض أخطاء جدول معين وطباعتها، إن وجدت، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "الأخطاء" المجاور للجدول الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 

في الجدول الدراسي، حيث يظهر  الأسبوع الدراسية تي لم يتم توزيع كامل حصصها على أيامتعرض الصفحة قائمة بالمواد ال

 لكل مادة الصف والقسم والفصل وعدد الحصص المتبقية.

  .)" ثم انقر (انقر رابط " .٢

  . حذف جداول دراسية٦

  اتباع الخطوات التالية:وذلك ب ولم تقم بتثبيتهاتستطيع حذف أي من الجداول الدراسية التي تم إنشاؤها آلياً 

 انقر رابط "حذف" المجاور للجدول المراد حذفه، تظهر الرسالة التالية: .١



 
 

  ٢٨٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

  وإلغاء نشرها نشر الجداول الدراسية ٧-١-١٦

 اليتم اعتمادهلذي تريد منها، تقوم بنشر الجداول الدراسية كما ذكر مسبقاً، بعد أن تقوم بإنشاء الجداول الدراسية آلياً وتثبيت الجدول ا

  ا عند المستخدمين المخولين.ظهر في الصفحات الخاصة بهتفي المدرسة ول

  تظهر قائمة إعدادات جدول الحصص كما يلي:

   

الجداول الدراسية لكل من  ، انقر رابط "نشر الجداول الدراسية"، تظهر رسالة تعلمك بنجاح العملية. تظهرةلنشر الجداول الدراسي

  صفوف وفصول مدرستك في صفحاتها الخاصة.

  وفي حال عدم وجود جداول دراسية للنشر، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

  

  اتبع الخطوات التالية:لغاء نشر الجداول الدراسية، أما لإ

 ية:تظهر الرسالة التالانقر رابط "إلغاء نشر الجداول الدراسية" الذي يظهر بعد النشر،  .١

 

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

  نواقص الجدول ٨-١-١٦

، سواء المواد التي لم يتم التي بسببها لم يتم إنشاء الجداول بنجاح نواقص الجداول الدراسية وتتبع تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض

  .غير المتطابقة ربطها بمعلمين بعد أو أنصبة المعلمين

  انقر "نواقص الجدول"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٢٨٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  تناقش البنود التالية كيفية عرض هذه النواقص.

  . المواد التي لم ترتبط بمعلمين١

  لعرض وطباعة المواد التي تم ترتبط بمعلمين بعد، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط المخصص، تظهر الصفحة التالية: .١

 

التي لم يتم ربطها بمعلمين في الجداول الدراسية، لذا لم يتم إنشاؤها بنجاح، حيث يظهر لكل  تعرض الصفحة قائمة بالمواد

مادة الصف والقسم والفصل. قم بمراجعة الإعدادات التي قمت بتعريفها للحصص أو العلاقات التدريسية للمعلمين أو غيرها 

 من البيانات لتفادي ظهور هذه النواقص مجدداً.

  .)م انقر (" ثانقر رابط " .٢

  . نصاب المعلمين٢

نصاب المعلمين الفعلي من الحصص بعد إضافة علاقاتهم اختلاف في  يتم إنشاء الجداول الدراسية بنجاح بسبب وجود لا قد

  نصاب حصصهم الذي قمت بتعريفه لكل منهم.والتدريسية 

  ، اتبع الخطوات التالية:لعرض وطباعة هذه البيانات

 ، تظهر الصفحة التالية:ين"رابط "نصاب المعلمانقر  .١



 
 

  ٢٨٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

بأسماء معلمي مدرستك، حيث يظهر لكل منهم نصابه من الحصص كما قمت بتعريفه له ونصابه تعرض الصفحة قائمة 

الفعلي الذي يظهر بناء على علاقاته التدريسية، حيث يجب أن يكون النصابين متطابقين لكل من المعلمين ليتم إنشاء الجداول 

هذا لتفادي ظهور  لهمأو العلاقات التدريسية  لأنصبة المعلمينالإعدادات التي قمت بتعريفها  وتعديل ة. قم بمراجعبنجاح

 مجدداً. الاختلاف

  .)" ثم انقر (انقر رابط " .٢

  إعدادات أخرى ٢-١٦

الموقع وعدد الغرف الإضافية مثل ومعلوماتها الصفية  هاقاعاتبمبانيها وتمكنك هذه الصفحة من تعريف إعدادات مدرستك المتعلقة 

  ، الخ.إشعار درجات الفصلوغيرها، كما تمكنك من إدخال العمل الإشرافي للمعلمين وإدخال الملاحظات على 

  انقر رابط "إعدادات أخرى"، تظهر القائمة التالية:

  

  تناقش البنود التالية كيفية تعريف هذه الإعدادات بالتفصيل.

  المباني المدرسية ١-٢-١٦

وغيرها. انقر "المباني  تأسيسهوسنة  ومساحتهل هذه الصفحة بتعريف مباني المدرسة وتفاصيلها مثل رقم كل مبنى تقوم من خلا

  المدرسية"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٢٨٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

  مبنى مدرسة تمت إضافته في وقت سابق، تستطيع إضافة المزيد من المباني وتعديل وحذف أي منها. علىتعرض الصفحة مثال 

  )." ثم انقر (مة، انقر رابط "لطباعة القائ

  

  لإضافة مبنى، اتبع الخطوات التالية:

 انقر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 

تعرض الصفحة بيانات مبنى المدرسة التي يتعين عليك إدخالها، مع مراعاة أن الحقول التي بجانبها (*) حقول إجبارية لن تكتمل 

 عملية الإضافة دون إدخالها.

 المبنيين الداخلي والخارجي، كل في الحقل المخصص له، أدخل رقمي .٢



 
 

  ٢٩٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 حدد ما إذا كان المبنى ملائماً لذوي الإعاقات الحركية، .٣

 أدخل المساحة الملائمة للبناء وعدد الطوابق، كل في الحقل المخصص له، .٤

 ة للخيار المتوفر،حدد ما إذا يوجد في المبنى مخرج طوارئ ومصلى ونوع التيار الكهربائي، بنقر الدائرة المجاور .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

 ة المجاورة للخيار المتوفر،حدد ما إذا يوجد في المبنى صرف صحي وغرفة إسعاف وحارس وغرفة اجتماعات، بنقر الدائر .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

 انقر (حفظ). تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ. .١٣

  

ر رابط "تعديل" المجاور له وأدخل التعديلات التي تريد باتباع نفس الخطوات التي قمت بها لإضافة لتعديل بيانات أي مبنى، انق

  المبنى.

  

  اتبع الخطوات التالية:فلحذف مبنى، أما 

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

  

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

  المعلومات الإضافية ٢-٢-١٦

، وأقرب المدارس إليها حسب المرحلة موقعها وعنوانها مثل بمدرستكتمكنك هذه الصفحة من إدخال المعلومات الإضافية المتعلقة 

الأساسية كما تم تعريفها من ، بالإضافة إلى عرض بياناتها الصفية والصالح منها للتدريس، وغيرها من المعلومات غرفهاومعلومات 

  .إدارة المعلومات في الإدارةبل مدير ق

من الجدير بالذكر أنك لن تتمكن من إدخال أي من هذه المعلومات أو تعديلها إن كانت حالة مدرستك غير "أصلية"، تستطيع فقط 

   عرضها.

  انقر "المعلومات الإضافية"، تظهر الصفحة التالية:

  



 
 

  ٢٩١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

ية التي يتعين عليك إدخالها، والتي تعرض عند تفعيلها قسم "أقرب مدرسة حسب تقسم الصفحة إلى خمسة أقسام تمثل البيانات الإضاف

  المراحل". وللقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 قم بتعريف بيانات أقرب مدرسة حسب المراحل كما يلي: .١

 يتم استرجاع مدارسها الابتدائية في القائمة المخصصة، ،اختر إدارة التربية والتعليم .أ 

 يتم تفعيل قائمة "حالة الطريق"، ،سة الابتدائيةاختر المدر .ب 

 ،المختارةأدخل المسافة بين مدرستك والمدرسة  .ج 

 اختر حالة الطريق، .د 

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لأقرب مدرسة متوسطة وثانوية ولأقرب روضة، .ه 

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



 
 

  ٢٩٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 المتعلقة به، تظهر الصفحة كما يلي: انقر "موقع المدرسة" لتعريف البيانات .٢

 

 تلاحظ عدم إمكانية تغيير المنطقة الإدارية، حيث تظهر تلقائياً المنطقة الإدارية التي تتبع لها الإدارة التعليمية.

 أدخل بعد الطرق الإسفلتية والترابية والجبلية، كل في الحقل المخصص له، .أ 

 العرض)، كل في حقله المخصص،أدخل إحداثيات الموقع الجغرافي (خط الطول و .ب 

 أدخل رقم المبنى والعنوان الذي بجانبه، .ج 

 اختر المحافظة ثم المركز الإداري والحي والشارع الرئيسي والفرعي، كل من قائمته، .د 

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

 فحة كما يلي:انقر "معلومات الغرف الصفية" لتعريف البيانات المتعلقة بها، تظهر الص .٣

 



 
 

  ٢٩٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

أدخل أعداد الغرف الصالحة للتدريس والمستخدمة للتدريس والمستخدمة في الإدارة والأنشطة الطلابية وعدد المعامل  .أ 

 والغرف والمختبرات، كل في الحقل المخصص له،

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

 بمرافق المدرسة وغيرها، تظهر الصفحة كما يلي:انقر "معلومات أخرى" لتعريف المعلومات المتعلقة  .٤

 

قابل للنمو، بنقر الدائرة  ةحدد ما إذا كانت المدرسة ضمن مجمع وإذا كانت توجد مكتبة ومقصف، وما إذا كانت في حال .أ 

 المجاورة للخيار المناسب،

 اختر حالة المياه، .ب 

 حدد ما إذا يوجد إنترنت أم لا، .ج 

 كل في حقله المخصص، ،ربائيوالتيار الكه 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:

  

باللغتين العربية  كرقمها الوزاري واسمها إدارة المعلومات في الإدارةكما أدخلها مدير  تديربيانات المدرسة التي تعرض الصفحة 

  وغيرها من البيانات. ،والإنجليزية ووقتها وتصنيفها وسنة تأسيسها



 
 

  ٢٩٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  قاعات صفية ٣-٢-١٦

تمكنك هذه الصفحة من تعريف القاعات الصفية التي تستخدم عند تعريف جداول الحصص. انقر "قاعات صفية"، تظهر الصفحة 

  التالية:

  

حيث يظهر لكل منها رقم المبنى الموجودة فيه واستيعابها من إضافتها مسبقاً، ب قمتتعرض الصفحة قائمة بالقاعات الصفية التي 

  وتستطيع إضافة المزيد من القاعات وتعديل وحذف أي منها.الطلاب. 

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

  

  ة:لإضافة قاعة، اتبع الخطوات التالي

 أدخل اسم القاعة، .١

 اختر رقم المبنى الموجودة فيه القاعة، .٢

 أدخل عدد الطلاب الذي تستوعبه القاعة، .٣

 انقر رابط "إضافة". تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الإضافة. .٤

  

  ، اتبع الخطوات التالية:معينة قاعة معلوماتلتعديل 

 :التالية تظهر الحقولانقر رابط "تعديل" المجاور للقاعة التي تريد،  .١

 

 ،أي من البيانات الظاهرةأدخل التعديلات التي تريد على  .٢



 
 

  ٢٩٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 انقر رابط "حفظ". تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية التعديل. .٣

  

  ولحذف قاعة، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "حذف" المجاور للقاعة التي تريد، تظهر الرسالة التالية: .١

 

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

  ملاحظة عامة على إشعار درجات الفصل ٤-٢-١٦

تقوم من خلال هذه الصفحة بإدخال ملاحظاتك العامة التي ستظهر في إشعار درجات الفصل الحالي لطلاب مدرستك، وذلك باتباع  

  الخطوات التالية:

 انقر "ملاحظة عامة على إشعار درجات الفصل"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 ملاحظات التي تريد،أدخل ال .٢

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

  العمل الإشرافي للمعلم ٥-٢-١٦

ويتمكن ، الدراسية أيام الأسبوعتقوم من خلال هذه الصفحة بإضافة العمل الإشرافي لأي من المعلمين المسجلين في مدرستك في 

  .الخاصة مفي صفحاته الإشرافية أعمالهممن عرض  المعلمون

  لعرض قائمة الأعمال الإشرافية لمعلم معين في أيام الأسبوع، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "العمل الإشرافي للمعلم"، تظهر الصفحة التالية: .١



 
 

  ٢٩٦ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 اختر اسم المعلم الذي تريد، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

 

" ثم ، انقر رابط "ولطباعتهاها عمل إشرافي. تظهر قائمة بالأيام التي يوجد لدى المعلم المختار في

  يمكنك إضافة المزيد من الأعمال الإشرافية في أيام أخرى وتعديل أي منها أو حذفها. ).انقر (

 تحديد. ٩تجدر 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

  

  لإضافة عمل إشرافي لمعلم معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر اليوم المراد إضافة عمل إشرافي للمعلم فيه، .٢

 أدخل وصف العمل الإشرافي في اليوم المختار، .٣

 ر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ.ظهانقر زر (حفظ)، ت .٤

  

  ولتعديل عمل إشرافي لمعلم معين، اتبع الخطوات التالية:

 تظهر قائمة أعماله الإشرافية، اختر اسم المعلم الذي تريد، .١

 انقر رابط "تعديل" المجاور للعمل الإشرافي المراد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .٢



 
 

  ٢٩٧ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

 العمل الإشرافي، أدخل التعديلات التي تريد على وصف .٣

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

  

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

 تظهر قائمة أعماله الإشرافية، اختر اسم المعلم الذي تريد، .١

 الية:انقر رابط "حذف" المجاور للعمل الإشرافي الذي تريد، تظهر الرسالة الت .٢

 

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

  لوائح التقويم ٦-٢-١٦

أسماء كتب المناهج الدراسية التي تدرس لصفوف مدرستك والوحدات التي تدرس منها في كل بعرض تقوم من خلال هذه الصفحة 

جموعة من قوانين وزارة التربية والتعليم المتعلقة بتقويم من الفصول الدراسية، بالإضافة إلى عرض لوائح التقويم التي تحتوي على م

  الطلاب في المواد التي تدرس لهم، حيث أن مسؤول النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف هذه المعلومات.

  انقر "لوائح التقويم"، تظهر الصفحة التالية:

  

  التالي: اختر الصف الذي تريد ثم انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشكل



 
 

  ٢٩٨ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

تعرض الصفحة قائمة بالمواد التي تدرس للصف المختار، حيث يمكنك عرض اسم المنهج الدراسي وبعض تفاصيله لكل من هذه 

 للدلالة ي من المواد أسفل أي من العمودينبجانب أتظهر "غير محدد"  تلاحظ أن الحالةالمواد وعرض لائحة التقويم الخاصة بها. 

  هذه المعلومات بعد.م يقم بتعريف على أن مسؤول النظام ل

  كيفية عرض هذه المعلومات موضحة تالياً.

  . المنهاج الدراسي١

  لعرض المنهاج الدراسي لمادة معينة، انقر الرابط المجاور لها أسفل عمود "المنهج الدراسي"، تظهر الصفحة التالية:

  

طبعة واسم المؤلف. ولعرض الفصول الدراسية المقررة لهذا تعرض الصفحة المادة المختارة واسم الكتاب الذي يدرس فيها وال

  المنهاج والوحدات الدراسية التي تدرس في كل منها، انقر رابط "الفصول المقررة"، تظهر الصفحة التالية:



 
 

  ٢٩٩ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  

النظام تعرض الصفحة الفصول الدراسية التي يدرس فيها المنهاج والوحدات الدراسية التي تدرس في كل منها كما قام مسؤول 

  بتعريفه.

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  . لائحة التقويم٢

، انقر مادة معينةالتقويم التي تحتوي على مجموعة من قوانين وزارة التربية والتعليم المتعلقة بتقويم الطلاب في  لائحةلعرض 

  ية:"، تظهر الصفحة التاللائحة التقويمالرابط المجاور لها أسفل عمود "

  

لائحة التقويم المتعلقة بالمادة المختارة التي تدرس للصف المختار كما مسؤول النظام بتعريفها، حيث يظهر اسم تعرض الصفحة 

  اللائحة ورقمها والسنة ورقم القرار وتاريخه. 

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  

  

  

  



 
 

  ٣٠٠ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  مــويـتقـ. ال١٧
، وذلك بتعريف وقت مدرستكوقتك ومواعيدك الهامة والأحداث على المستوى الشخصي أو على مستوى  تساعدك هذه الصفحة على تنظيم

  وتاريخ كل حدث وتحديد فترته، فمثلاً، يمكنك تحديد وقت اجتماع المعلمين على مدى يوم كامل.

آخر الاطلاع عليها، بينما يمكن  وتجدر الإشارة إلى أن الأحداث على المستوى الشخصي هي خاصة بك أنت فقط ولا يمكن لمستخدم

  الأحداث المدرسية التي تقوم بإضافتها من قبل المسؤولين المخولين.عرض 

  على الشكل التالي: التقويمتظهر صفحة 

 



 
 

  ٣٠١ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

تلقائياً يظهر فيه تاريخ اليوم مظلل، وبإمكانك اختيار أن تظهر الصفحة على شكل تقويم  هجري تظهر الصفحة على شكل تقويم شهري

يمكنك اختيار عرض تقويم هجري أو ميلادي ووعي بنقر زر (أسبوعي) أعلى التقويم، أو نقر زر (يومي) لعرض اليوم الحالي فقط. أسب

  بنقر الدائرة المناسبة ثم نقر زر (ابحث).

ظهر الأحداث يمكنك البحث عن حدث معين، وذلك باختيار مستوى الحدث وتحديد فترة البحث ثم نقر زر (ابحث). كما تلاحظ، تكما 

مظللة بلون مختلف في التاريخ المحدد لها تبعاً لنوع الحدث. من الجدير بالذكر أن مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن إضافة أنواع 

  الأحداث ولون كل نوع وصورته.

  

  ويمكنك التنقل بين الأشهر أو بين الأسابيع أو الأيام بحسب التقويم الذي تقوم باختياره كما يلي:

  : الانتقال إلى الشهر أو الأسبوع أو اليوم السابق. -

  : الانتقال إلى الشهر أو الأسبوع أو اليوم التالي. -

: الانتقال إلى صفحة التقويم التي تحتوي اليوم الحالي، ويظهر هذا الزر فعال فقط في حال كان اليوم الحالي ليس ضمن  -

 المعروض في التقويم. الشهر أو الأسبوع الذي تقوم بعرضه أو ليس اليوم

  حقل "اذهب إلى". ل المجاورتحديد تاريخ معين لاسترجاع أحداثه، وذلك بنقر زر التقويم  -

  

 حدث معين، اتبع الخطوات التالية:تفاصيل لعرض 

  اختر مستوى الحدث، .١

  حدد فترة البحث إذا أردت ثم انقر زر (ابحث)، .٢

  اختر طريقة عرض التقويم كما ذكر مسبقاً، .٣

  بط الذي يمثل الحدث الذي تريد، يظهر الصندوق على الشكل التالي في حال كنت أنت من أضاف الحدث:انقر الرا .٤

  

يظهر موضوع الحدث ومكانه وموعده، ويمكنك تعديل بيانات هذا الحدث أو حذفه. لإغلاق الصندوق والرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر 

  الحدث، يظهر الصندوق على الشكل التالي: زر (إلغاء). أما في حال كان مستخدم آخر قد أضاف

  

  كما تلاحظ، لن تتمكن من تعديل الحدث أو حذفه، يمكنك فقط عرض معلوماته.

تستطيع إضافة مواعيد أحداث جديدة وتعديل أي من الأحداث التي قمت بإضافتها وحذف أي منها بحسب حاجتك، كما هو موضح في 

  البنود التالية.



 
 

  ٣٠٢ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  إضافة حدث ١-١٧

  أو على المستوى الشخصي بحيث يمكنك أنت فقط عرضه. المدرسة التي تديرهايمكنك إضافة الأحداث على مستوى كر مسبقاً، كما ذ

  لإضافة حدث معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اختر مستوى الحدث، .٢

 أدخل موضوع الحدث، .٣

 اختر نوع الحدث،  .٤

 لمستخدم المسؤول عن تعريف كافة أنواع الأحداث وتحديد لون كل منها وصورتها.مدير النظام هو ا

 حدد تاريخ بداية الحدث وتاريخ نهايته بنقر زر التقويم المخصص لكل منهما، .٥

حدد موعد بداية ونهاية الحدث، وذلك بإدخال الساعة والدقيقة والثانية كل في حقله المخصص، أو بوضع المؤشر في الحقل  .٦

 ) لإنقاص القيمة،) لزيادة القيمة أو (ص لكل منهم ونقر (المخص

 أدخل المكان، .٧

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٨

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

  يظهر الحدث في التقويم مظللاً بلون معين تبعاً لنوعه.

  تعديل حدث ٢-١٧

  الخطوات التالية:الأحداث التي قمت أنت بإضافتها، وذلك باتباع  ي منكما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل معلومات أ

 انقر الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد والذي قمت أنت بإضافته، .١

 انقر زر (تعديل)، تظهر الصفحة التالية: .٢



 
 

  ٣٠٣ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

نفس خطوات الإضافة في تعرض الصفحة معلومات الحدث المختار كما قمت بتحديدها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع 

 البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٣

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

  حذف حدث ٣-١٧

  كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف أي من الأحداث التي قمت أنت بإضافتها. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 انقر الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد، .١

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

 

 انقر زر (نعم). .٣



 
 

  ٣٠٤ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

  أدوات عـرض التقـاريـر. ١٨
يوفر النظام أدوات متقدمة تمكنك من عرض التقارير بالشكل الذي تريد والبحث عن نص معين ضمن التقرير وحفظه في حاسوبك 

  ، إن وجدت، وغيرها من العمليات. الشخصي والتنقل بين الصفحات

  يظهر شريط الأدوات على الشكل التالي:

  

  :يمكنك الاستفادة من هذه الأدوات كما يلي

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

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

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

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

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

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

  : تغيير حجم الصفحة.

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

 "،بحثأدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط " .١

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

"التالي". وفي حال لم يتم العثور على النص المدخل، تظهر  يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها، إن وجد، بنقر رابط

  رسالة تعلمك بذلك.

  

: تصدير التقرير، أي أنه يمكنك حفظ صفحات التقرير المطابقة لمدخلات البحث في حاسوبك الشخصي، وذلك باتباع الخطوات 

  التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 

). وتختلف هذه Word) أو (PDF) أو (Excelات التي يمكنك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كان (تعرض القائمة أنواع الملف

 الأنواع باختلاف التقرير.

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



 
 

  ٣٠٥ - في النظام العام مدرسةمدير دليل المستخدم ل

 

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

)Cancel.(  

  

  : طباعة التقرير.

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

  

 . عامالنظام في البمدير مدرسة وبهذا البند ينتهي دليل المستخدم الخاص 

  

  

  

  

 

  


