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  حقوق النشر

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

"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 ،(

  ن الأشكال القيام بنسخ المنظومة.ي شكل مهذه الاتفاقيات ووفقاً لبنودها، ولا يسمح بأ

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

  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 ©

  جارية مسجلة لشركة المجموعة المتكاملة للتكنولوجيا. العلامات التجارية الأخرى هي ملك لأصحابها.) هي علامات تWaveو (





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

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

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

  التفكير والاجتهاد والتعاون.

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

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

  على منه في الهيكل التنظيمي للنظام التعليمي.لوظيفته على المستخدم الأ

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

  .كامل
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  مقـدمــة
خول إلى من الد ملتمكينه ملفاتهمبتفعيل  وايقوم نوالذي التربية والتعليمإدارات مدراء من قبل  في إدارة تعليم المشرفينتتم إضافة ملفات 

للطلاب  مخالفات السلوك أو إيجابياته ومخالفات المواظبةمتابعة الإدارة  في المشرفحيث يستطيع  ،مام والقيام بالمهام المطلوبة منهالنظ

بالإضافة إلى قبول تفويضه ومنحه الصلاحية اللازمة، تم ، وإضافة أعداد الشواغر وقبولها في حال المسجلين في مدارس الإدارة

  .ناءات ورفضها وعرض الطلبات، الخالاستث

تسجيل أولياء الأمور وإضافة طلبات تسجيل الطلاب الجدد ومعالجتها من تعديل وحذف وتراجع عن حجز المقاعد، كما يستطيع المشرف 

  .وغيرها من العمليات

  

 ،في إدارة تعليم كمشرف ،يات التي يمكنكتم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منها جميع العمل

  القيام بها بالتفصيل، والأجزاء هي:

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

  .هامنلفك وتعديل جزء التي تم إدخالها عند تعريف م : الاطلاع على بياناتك الشخصيةبياناتي الشخصية

مخالفات السلوك أو إيجابياته ومخالفات المواظبة ومقدار خصم المخالفات وتواريخها، الخ، للطلاب يعرض إنشاء وطباعة تقرير  :التقارير

  .، بالإضافة إلى عرض تقرير مفصل بالمقاعد الشاغرة والمحجوزةمدارس الإدارة المسجلين في

بإضافتها، بالإضافة إلى عرض  لبات الاستثناء التي قام أولياء الأمور أو مدراء المدارس أو المشرفينقبول أو رفض ط :طلبات التسجيل

  .تفاصيلها

عرض أعمار الطلاب والاستثناءات المسموح قبولهم في الصف الأول الابتدائي وتعريف أعداد الشواغر في المدارس والمقاعد  :الإعدادات

  .بتعريفهاالاختبارات والقبول الإضافة إلى عرض بعض إعدادات التسجيل التي قام مدير المخصصة للطلاب غير السعوديين، ب

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

  عرض المعلومات الأساسية لأي من هذه المدارس. وفيها،  عرض المدارس التابعة لإدارة التربية والتعليم التي تم تعيينك مشرف :المدارس

  عرض البيانات الشخصية لأي من مدراء مدارس الإدارة التعليمية التي تم تعيينك كمشرف فيها. :تعديل ملف مستخدم

  : تعريف الأحداث على مستوى الإدارة والمدارس التابعة لها، وتعريف أحداثك الشخصية.التقويم

  الأسئلة الشائعة التي يقوم مدير النظام بإضافتها وعرض إجاباتها. : عرض بعضمساعدة

  



  



  
 

  ١ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  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

لتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمكن أن بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها وا

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

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

  المرخّصين من الدخول إلى النظام.

  كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

 

  للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

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

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



  
 

  ٢ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

تقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف المطلوبة منك كمشرف في الإدارة، أما القسم الأيسر فتقوم من خلاله بتنفيذ 

  الوظيفة.

تقويم وإضافة الأحداث والمواعيد وعرض بعض الأسئلة الشائعة كما تلاحظ، تظهر روابط في أعلى الصفحة تمكنك من عرض ال

  وأجوبتها.

  

في حال قرر أحد المسؤولين المخولين منحك أدواراً إضافية غير دورك كمشرف في الإدارة، بأن تكون مثلاً "ولي أمر" في الوقت ذاته، 

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

  

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

  

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



  
 

  ٣ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

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

  

  تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولإلى ما تم ذكره فإن صفحة  بالإضافة

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

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

جوداً، فإن النظام سيقوم بإخراجك بشكل آلي حتى لا يمكّن شخص آخر من الاطلاع على البيانات الخاصة بك يعمل دون أن تكون مو

 أو التلاعب بها. 

  



  
 

  ٤ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

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

  تظهر الصفحة على الشكل التالي: النظام.

  

بعض هذه  تعديل، ويمكنك تظهر بيانات ملفك الشخصية مثل رقمك واسم الدخول والاسم الكامل وتاريخ الميلاد بمجرد تفعيلك للصفحة

  البيانات وتغيير كلمة السر باتباع الخطوات الواردة في البنود التالية.

  تغيير كلمة السر ١- ٢

  لتغيير كلمة السر، اتبع ما يلي:

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

 

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

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

 التالي:

 



  
 

  ٥ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

 أدخل تأكيد كلمة السر، .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

  

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

  التالية:

  

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

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

  

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

  صفحات النظام. ميزة الطباعة هذه متوفرة في جميع صفحات النظام.

  تعديل البيانات الشخصية ٢- ٢

  الخطوات التالية: بياناتك الشخصية باتباع  تعديليمكنك 

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



  
 

  ٦ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

جميعاً عدا رقم جواز السفر ورقم  تعديلهاتعرض الصفحة بيانات ملفك الشخصي التي تم إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك 

  ة الاستخدام وحالة الملف.السجل المدني وتاريخ الهوية وتاريخ انتهاء الإقامة واسم الدخول والجنس والجنسية ولغة واجه

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

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

 من أحرف فقط،مكوناً 

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



  
 

  ٧ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

 اختر السنة، .أ 

 اختر الشهر، .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

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

 أولاً ليظهر مرادفه الهجري.

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

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

 ،ية ثم اختر المدينة ثم الحي، كل من قائمته المخصصةاختر المنطقة الإدار .٦

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

 البريد والفاكس، كل في حقله،

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

 انقر زر (عودة). .٩

  



  
 

  ٨ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  . التـقـاريــر٣
للطلاب المسجلين طباعة تقرير يعرض مخالفات السلوك أو إيجابياته ومخالفات المواظبة ومقدار خصم المخالفات تمكنك هذه الصفحة من 

 .للإدارةلابتدائية التابعة تفاصيل المقاعد الشاغرة والمحجوزة في كافة المدارس افي مدارس الإدارة، بالإضافة إلى عرض تقرير ب

  كما في الشكل التالي: التقاريرتظهر صفحة 

  

  كيفية عرض هذه التقارير. تناقش البنود التالية

  سجل الحضور والتأخير للطلبة ١- ٣

ب طباعة تقرير يعرض مخالفات السلوك أو إيجابياته ومخالفات المواظبة ومقدار خصم المخالفات وتواريخها، الخ، للطلا تستطيع

 .لسلوك بتعريفهمدخل اكما قام  المدارس المتوسطة والثانويةالمسجلين في 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "سجل الحضور والتأخير للطلبة"، تظهر الصفحة التالية: .١

 

 اختر نظام الدراسة، .٢

 صف"،اختر المدرسة، يتم استرجاع الصفوف المتوفرة فيها في قائمة "ال .٣

 اختر الصف، تظهر قائمة القسم تلقائياً، .٤

 اختر القسم ثم الفصل كل من قائمته المخصصة، .٥

 اختر نوع الحسم، في حال كان "سلوك" تظهر القائمة التالية: .٦

 

  وإذا كان "مواظبة"، تظهر القائمة التالية:



  
 

  ٩ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

حسم"، في حال اختيار نوع الغياب "يوم كامل" تظهر قائمة اختر نوع التقييم أو نوع الغياب تبعاً لما قمت باختياره من قائمة "نوع ال .٧

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

 إذا أردت، ،اختر نوع المخالفة والحصة والمادة كل من قائمته المخصصة .٨

 إذا أردت، ،اختر اسم الطالب .٩

يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ الهجري الخاصة بكل من تاريخ البداية وتاريخ النهاية،  الفترة بنقر أيقونة التقويمحدد  .١٠

  ،الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري

 لمثال التالي:انقر زر (ابحث)، يظهر التقرير كما في ا .١١

  

تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب المطابقين لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم اسم المخالفة ومقدار الخصم وتاريخها. 

  تختلف البيانات التي يعرضها التقرير باختلاف نوع الحسم ومعطياته المختارة.

 )." ثم انقر (انقر رابط " .١٢

  حجوزةتقرير المقاعد الشاغرة والم ٢- ٣

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض وطباعة تقرير يعرض تفاصيل المقاعد الشاغرة والمحجوزة في كافة المدارس الابتدائية التابعة 

  لإدارة التربية والتعليم، وأعداد المقبولين ونسب الشواغر والمقاعد، الخ. 

  لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:

 قاعد الشاغرة والمحجوزة"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تقرير الم .١



  
 

  ١٠ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

 اختر المدرسة ثم الصف كل من قائمته المخصصة، إذا أردت، .٢

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

 

وعدد  يعرض التقرير قائمة بالمدارس الابتدائية المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منها رقمها وعدد المقاعد الشاغرة

المقاعد المتاحة لغير السعوديين وعدد مقاعد الاحتياط وعدد المقبولين ذوي الجنسية السعودية وغيرها ونسبة الشواغر ونسبة 

 المقاعد المتاحة لغير السعوديين، الخ.

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

 

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

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

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

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

  الجدير 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.

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

  : تغيير حجم الصفحة.

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



  
 

  ١١ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 "،بحثأدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحقل المخصص، يتم تفعيل رابط " .١

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

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

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

  

الشخصي، وذلك باتباع الخطوات  في حاسوبككنك حفظ صفحات التقرير المطابقة لمدخلات البحث : تصدير التقرير، أي أنه يم

  التالية:

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

 

). وتختلف هذه Word) أو (PDF) أو (Excelتعرض القائمة أنواع الملفات التي يمكنك حفظ صفحات التقرير فيها، سواء كان (

 التقرير. الأنواع باختلاف

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

 

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

)Cancel.(  

  

 : طباعة التقرير.

  

 

  

  



  
 

  ١٢ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  طـلبـات التسـجيـل. ٤
وإعدادات التسجيل التي يقوم مدير الاختبارات والقبول والمسؤولين المخولين بتعريفها بعملية القبول. بعد أن يقوم أولياء  تتحكم المعلومات

  .لسبب معين بعرض هذه الطلبات وقبولها أو رفضها يقوم مدراء المدارسالأمور بتعبئة طلبات التسجيل الإلكترونية للطلاب وإرسالها، 

قبول أو رفض طلبات الاستثناء التي قام أولياء الأمور أو مدراء المدارس أو المشرفين بإضافتها،  إدارة تعليم كمشرف فيمن صلاحياتك 

رسة بعد أن تقوم بالموافقة عليها يتم إرجاعها للمستخدم الذي قام بإضافتها ليقوم باختيار المدارس التي يريد، ومن ثم إرسالها لمدير المد

  رفضها أو حذفها. ليقوم بالموافقة عليها أو

  على الشكل التالي: طلبات التسجيلتظهر صفحة 

  

تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع طلبات التسجيل التي تريد، وذلك بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر 

  إلى مدير الاختبارات والقبول": (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل لتالي في حال اخترت حالة الطلب "تم إرسال طلب الاستثناء

  

، حيث يظهر لكل طلب رقم "تم إرسال طلب الاستثناء إلى مدير الاختبارات والقبولتعرض الصفحة قائمة بطلبات التسجيل التي حالتها "

لأنه عند إضافة واسم ولي أمره وتاريخ ولادة الطالب والصف. تلاحظ أن اسم المدرسة لا يظهر، وذلك  الرباعي الهوية واسم الطالب

أنت أو مدير الاختبارات من اختيار المدرسة التي يريد إلا بعد أن تقوم  أو المستخدم الذي قام بإضافته طلبات الاستثناء لن يتمكن ولي الأمر

  الطلبات أو رفضها. أي من يمكنك قبول بقبول الطلب.والقبول 

مقبول من مدير الاختبارات بقبول استثنائها، وذلك باختيار " ات والقبولالاختبارأنت أو مدير عرض قائمة الطلبات التي قمت  تستطيع

  ، تظهر الصفحة على الشكل التالي:قائمة "حالة الطلب"" من والقبول



  
 

  ١٣ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

ة تختفي من هذه القائم تم قبول استثنائهايمكنك فقط عرض الطلب بنقر الرابط الذي يمثل رقم الهوية. وتجدر الإشارة إلى أن الطلبات التي 

  بعد أن يقوم أولياء الأمور باختيار المدارس وإرسال الطلبات.

" من من قبل مدير المدرسة باختيار "تمت الموافقة من قبل مدير المدرسة يمكنك استرجاع وعرض الطلبات التي تمت الموافقة عليها

ض الطلبات المرفوضة من قبل مدير التسجيل أو القائمة، حيث تظهر أسماء المدارس التي تم قبول الطلاب فيها، كما يمكنك استرجاع وعر

  المشرف باختيار الخيار الذي يمثلها.

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

  قبول طلب ١- ٤

م بالموافقة عليها يتم يمكنك قبول طلبات تسجيل الطلاب ممن أعمارهم ضمن فترة أعمار الاستثناءات، وبعد أن تقو كما ذكر مسبقاً

إرجاعها للمستخدم الذي قام بإضافتها ليقوم باختيار المدارس التي يريد، ومن ثم إرسالها لمدير المدرسة ليقوم بالموافقة عليها أو 

  لقبول طلب تسجيل معين، اتبع الخطوات التالية: رفضها أو حذفها.

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

 

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

"، حيث مقبول من مدير الاختبارات والقبول" إلى قائمة "تم إرسال طلب الاستثناء إلى مدير الاختبارات والقبولتم نقل الطلب من قائمة "

ليقوم مدير  الطلب من تعديل الطلب باختيار المدارس التي يريد وإرساله مجدداً يمكنك عرضه فقط. ويتمكن المستخدم الذي قام بإضافة

  .المدرسة المختارة من الموافقة عليه أو رفضه

  رفض طلب ٢- ٤

وذلك لسبب معين كعدم قيام ولي الأمر بتوفير الأوراق  ، يمكنك رفض طلبات تسجيل الطلاب إذا كانت استثناءات،كما ذكر مسبقاً

  يل الطالب وغيرها من الأسباب.اللازمة لتسج



  
 

  ١٤ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  لرفض طلب تسجيل معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 بإضافة أسباب رفض الاستثناءات الظاهرة في القائمة، الاختبارات والقبولاختر سبب الرفض، يقوم مدير  .٢

 ريد على رفض الطلب،أدخل الملاحظات التي ت .٣

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

 

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

الاختبارات " ونقله إلى قائمة "مرفوض من مدير تم إرسال طلب الاستثناء إلى مدير الاختبارات والقبولتمت إزالة الطلب من قائمة "

  يتمكن المستخدم الذي قام بإضافة الطلب من عرض الطلب وعرض سبب الرفض.ما والقبول" ويمكنك عرضه، ك

  عرض طلب ٣- ٤

  تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض تفاصيل أي من طلبات التسجيل التي تظهر في القوائم. لعرض طلب معين، اتبع الخطوات التالية:

 ، وحدد أي من مدخلات البحث الأخرى التي تريد اختر حالة الطلب .١

 ،والمطابقة لمدخلاتك يتم استرجاع الطلبات ضمن الحالة المختارةنقر زر (ابحث)، ا .٢

 بالطلب الذي تريد، يظهر الطلب على الشكل التالي: رابط الذي يمثل رقم الهوية الخاصانقر ال .٣



  
 

  ١٥ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

الطلب، حيث لا يمكنك  تعرض الصفحة بيانات الطالب الشخصية كما قمت أنت أو ولي الأمر أو مدير المدرسة بتحديدها عند إضافة

" تم إرسال طلب الاستثناء إلى مدير الاختبارات والقبولتعديل أي منها. تظهر الصفحة على الشكل السابق في حال كانت حالة الطلب "

ت ". أما في حال كانت حالة الطلب المختار "تممرفوض من مدير الاختبارات والقبول" أو "مقبول من مدير الاختبارات والقبولأو "

  .أيضاً"، تظهر معلومات المدرسة التي تم قبول الطالب فيها من قبل مدير المدرسة الموافقة

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).



  
 

  ١٦ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  داداتــالإع. ٥
ي الشواغر فأعداد وتعريف  المسموح قبولهم في الصف الأول الابتدائي والاستثناءات أعمار الطلاب عرضتمكنك هذه الصفحة من 

 الاختبارات والقبولعرض بعض إعدادات التسجيل التي قام مدير بالإضافة إلى  ،والمقاعد المخصصة للطلاب غير السعوديينالمدارس 

  ، الخ. بتعريفها

  على الشكل التالي: الإعداداتتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  الطلاب للقبول حسب الصفعرض أعمار  ١- ٥

تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض أعمار الطلاب المسموح قبولهم من خلال مدير المدرسة والاستثناءات الخاصة بأعمار الطلاب 

بة والمشرفين في الإدارات التعليمية، بالإضافة إلى الاستثناءات الخاصة بأعمار طل الاختبارات والقبولالمسموح قبولهم من خلال مدير 

  بتعريفه. الاختبارات والقبولرياض الأطفال، كما قام مدير 

  :انقر الرابط المخصص، تظهر الصفحة التالية

  

تعرض الصفحة فترات أعمار الطلاب المسموح قبولهم في الصف الأول الابتدائي من خلال مدير المدرسة والاستثناءات الخاصة 

  لاستثناءات الخاصة بأعمار طلبة رياض الأطفال.بأعمار الطلاب المسموح قبولهم، بالإضافة إلى ا

  لعرض الإرشادات، انقر الرابط المخصص لها. كما تلاحظ، تظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط، حيث لا يمكنك تعديل أي منها.

  

  لطباعة القائمة، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١



  
 

  ١٧ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

 ).انقر ( .٢

  ". الصفحة السابقة، انقر " للرجوع إلى

  أعداد الشواغر ٢- ٥

أو مدراء المدارس بتعريفها. كمشرف في  الاختبارات والقبولعرض أعداد الشواغر التي قمت أنت أو مدير تمكنك هذه الصفحة من 

بتفويضك  لاختبارات والقبولاإدارة تعليم لن تتمكن من إضافة أعداد الشواغر في مدارس الإدارة التي تتبع لها إلا في حال قام مدير 

  بذلك، وإذا قام بمنحك الصلاحية ستتمكن من قبول أعداد الشواغر في هذه المدارس.

  انقر رابط "أعداد الشواغر"، تظهر الصفحة التالية:

  

  لعرض أعداد الشواغر في مدرسة معينة أو في كافة مدارس الإدارة، اتبع الخطوات التالية:

 اختر المدرسة، إذا أردت، .١

 اختر الصف، .٢

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



  
 

  ١٨ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

تعرض الصفحة قائمة بالمدارس الابتدائية المطابقة لمدخلات البحث، حيث يمكنك إدخال عدد المقاعد في المدرسة ونسبة الاحتياط، 

بتفويضك  الاختبارات والقبولفي حال قام مدير بالإضافة إلى تحديد ما إذا كانت نسبة الاحتياط تشمل الطلاب السعوديين أم لا، فقط 

بهذه العملية، حيث يظهر رابط "حفظ" بجانب المدرسة، كما يمكنك الموافقة على أعداد الشواغر في حال قام بمنحك الصلاحية اللازمة، 

  حيث يظهر رابط "موافقة" بجانب المدرسة.

ولكن قام هو بإدخال أعداد الشواغر في المدرسة أو قام  ختبارات والقبولالامن الجدير بالذكر أنه في حال كنت مفوضاً من قبل مدير 

 بتعديلها أو الموافقة عليها أو إلغاء الموافقة، لن تتمكن كمشرف من القيام بأية عملية بعد ذلك، وتظهر جميع الحقول المجاورة للمدرسة

  وتتم إزالة رابطي "حفظ" و"موافقة"، كما يظهر في الصفحة السابقة. فعالةغير 

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

  

  لتعريف أعداد الشواغر في مدرسة معينة والموافقة عليها، اتبع الخطوات التالية:

 أدخل عدد المقاعد في المدرسة، .١

اعد المخصصة لغير السعوديين في الحقل المخصص تلقائياً تبعاً للمعادلة التالية: أدخل عدد المقاعد في المدرسة، يظهر عدد المق .٢

 نسب القبول لأعداد الطلبة غير السعوديين)،  (عدد مقاعد المدرسة

 تعريف نسب القبول لأعداد الطلبة غير السعوديين.المستخدم المسؤول عن هو  الاختبارات والقبولمن الجدير بالذكر أن مدير 

 نسبة الاحتياط،أدخل  .٣

 انقر رابط "حفظ" المجاور للمدرسة التي تريد، تظهر الرسالة التالية: .٤

 

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



  
 

  ١٩ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 انقر رابط "موافقة" المجاور للمدرسة التي تريد والذي يظهر في حال تم منحك الصلاحية، تظهر الرسالة التالية: .٦

 

 ر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الموافقة على أعداد الشواغر وتظهر الصفحة على الشكل التالي:انقر ز .٧

 

وتظهر الحقول المجاورة رابطي "حفظ" و"موافقة"  إزالة تمتلن تتمكن من التعديل على الأعداد بعد الموافقة عليها، حيث  كما تلاحظ

  .فعالةللمدرسة غير 

، وذلك بإلغاء الموافقة ثم إدخال الاختبارات والقبولي يمكنه التعديل على هذه الأعداد بعد الموافقة عليها هو مدير المستخدم الوحيد الذ

  التعديلات التي يريد والموافقة عليها مجدداً.

  عرض إعدادات التسجيل ٣- ٥

 الاختبارات والقبولكما قام مدير  عوديينالتي تقتطع من النسب الممنوحة لغير الس الاحتياطنسب تقوم من خلال هذه الصفحة بعرض 

  بتعريفها. انقر رابط "عرض إعدادات التسجيل"، تظهر الصفحة التالية:

  

تعرض الصفحة نسب الاحتياط التي تقتطع من النسب الممنوحة لغير السعوديين، حيث تظهر لغايات العرض فقط ولن تتمكن من 

  ر (عودة).تعديلها. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر ز

  



  
 

  ٢٠ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  لـجيـالتس. ٦
تمكنك هذه الصفحة من إضافة أولياء الأمور ليتمكنوا من الدخول إلى نظام التسجيل وتعبئة طلبات تسجيل الطلاب وإرسالها ومتابعة 

لموافقة أو لتقوم لاحقاً با أو التراجع عن حجز المقاعد، الخ، ذفهاحالاتها، كما تمكنك من إضافة طلبات تسجيل للطلاب وتعديلها أو ح

  استثناءات.الرفض على هذه الطلبات إذا كانت 

  على الشكل التالي: التسجيلتظهر صفحة 

  

  تناقش البنود التالية كيفية القيام بكافة العمليات بالتفصيل.

  تسجيل ولي أمر ١- ٦

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

  وإرسالها ومتابعتها، الخ. وستقوم لاحقاً باستخدامهم عند إضافة طلبات تسجيل لطلابهم.

  لتسجيل ولي أمر، اتبع الخطوات التالية:

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

 

  ،ل إلى نظام التسجيلسيتمكن ولي الأمر من استخدام اسم الدخول للدخو أدخل اسم الدخول، .٢

 أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة، .٣

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



  
 

  ٢١ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

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

لن تتمكن من تعديل رقم السجل المدني أو رخصة الإقامة ولغة واجهة  لية الحفظ دون إدخالها. كماإجبارية ولن تكتمل عم

تم استخدامه من قبل لولي أمر تمت  و رخصة الإقامة الذي قمت بإدخالهفي حال كان رقم الهوية أو .واسم الدخول الاستخدام

  إضافته، تظهر رسالة تعلمك بذلك.

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

 أدخل رقم جواز السفر، .٦



  
 

  ٢٢ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

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

 الاسم مكوناً من أحرف فقط،

 اختر الجنس، .٩

 زر التقويم، بنقرحدد تاريخ الميلاد  .١٠

 اختر مكان الولادة، .١١

 ،قائمته المخصصةلاجتماعية، كل من اختر الديانة ونوع السكن وملكيته والحالة ا .١٢

 اختر المنطقة الإدارية، يتم استرجاع المدن التابعة لها في قائمة "المدينة"، .١٣

 اختر المدينة ثم الحي، كل من قائمته المخصصة، .١٤

وصندوق  أدخل الشارع الرئيسي والفرعي ورقم المنزل وأرقام الهواتف والبريد والعنوان الإلكتروني والعنوان والرمز البريدي .١٥

 البريد والفاكس، كل في حقله،

 أدخل المسمى الوظيفي لولي الأمر واسم المؤسسة كل في حقله المخصص، .١٦

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

 اللازمة.انقر زر (عودة). يتمكن ولي الأمر الآن من الدخول إلى نظام التسجيل وتعبئة طلب تسجيل الطالب والقيام بالعمليات  .١٨

  تعديل معلومات ولي أمر". ١- ٢- ٦لتعديل بيانات ولي الأمر، انظر بند "

  

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

  التالية:

 انقر رابط "تسجيل ولي الأمر"، .١

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

 

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

  وكلمة السر خاصته ومتابعة القيام بالعمليات المطلوبة. 

 انقر زر (عودة). .٣

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

 

  انقر زر (عودة) للرجوع إلى الصفحة السابقة.



  
 

  ٢٣ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  تسجيل الطلاب ٢- ٦

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

إضافة طلبات تسجيل لطلابهم وتعديلها وحذفها والتراجع عنها،  تستطيعمت بإضافتها لأولياء الأمور، إن وجدت، كما التسجيل التي ق

  الخ. 

 .وغيرها كما ذكر مسبقاً، من صلاحياتك كمشرف إضافة طلب تسجيل لطالب عمره ضمن فترة أعمار استثناءات طلبة رياض الأطفال

  صفحة التالية:انقر رابط "تسجيل الطلاب"، تظهر ال

  

 

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

  الصفحة التالية:

  

ف ومدة تعرض الصفحة قائمة بطلبات التسجيل التي قمت أنت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل طلب اسم الطالب والمدرسة والص

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

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

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

  يه.أو أنت كمشرف بالموافقة عل الاختبارات والقبولمدير 

  



  
 

  ٢٤ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

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

  المسؤول المخول بقبول الاستثناء، ويمكنك حذف أي من الطلبات التي لم تتم الموافقة عليها ولم يتم رفضها.

أو لم تقم أنت بالموافقة  الاختبارات والقبوللم يقم مدير في حال كان عمر الطالب ضمن فترة أعمار الاستثناءات المسموح قبولها و

عليه بعد، لن تتمكن من تعديل الطلب، فقط يمكنك حذفه أو عرضه، وفي حال تم قبوله يتم إرجاع الطلب إليك لتقوم باختيار المدارس 

  التي تريد.

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

في حال تم قبول الطلب أو في حال لم يتخذ  التراجع عن حجز المقعد خلال الفترة التي يقوم مدير الاختبارات والقبول بتحديدها للتراجع

  .في حال لم يتخذ أي إجراء عليه الطلب أو حذفههذا تعديل أي إجراء عليه بعد، كما يمكنك 

أو المشرف على طلب الاستثناء الذي قمت بإضافته، وذلك بنقر رابط "سبب  الاختبارات والقبولما يمكنك عرض سبب رفض مدير ك

  الرفض"، يظهر السبب على الشكل التالي:

  

 

  لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

  تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها بالتفصيل.

  تعديل معلومات ولي أمر ١-٢-٦

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

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



  
 

  ٢٥ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

جميعاً عدا رقم السجل المدني أو  هاتعديلتعرض الصفحة بيانات ولي الأمر الشخصية كما قمت بتعريفها مسبقاً، حيث يمكنك 

 رخصة الإقامة واسم الدخول والجنس واللغة.

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

 ،تسجيل ولي أمر" ١- ٦"

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

 انقر زر (عودة). .٤



  
 

  ٢٦ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  تسجيل طالب جديد ٢-٢-٦

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

  الطلب استثناء، يمكنك قبوله أو رفضه كما تم شرحه مسبقاً.

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

  بتعريفها تشمل كل من:

 الطلاب ذوي الجنسية السعودية -

 الطلاب ذوي الجنسية اليمنية -

 الطلاب ممن لديهم بطاقة نزوح -

 الطلاب الذين يحملون جنسية إحدى دول مجلس التعاون الخليجي -

  أمهاتهم الجنسية السعودية تحمل الطلاب الذين -

  

  لتسجيل طالب جديد وإرسال الطلب، اتبع الخطوات التالية:

 "، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط " .١

 

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

 

 اختر نوع الإثبات، .٣

 صة الإقامة للطالب،أدخل رقم الهوية أو رخ .٤

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

 

 أدخل رقم الهوية أو رخصة الإقامة للأب، .٦

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

 تابع المثال باختيار الجنسية السعودية للطالب. ي

 حدد تاريخ الميلاد بنقر زر التقويم، .٨

 انقر زر (تدقيق)، تظهر الصفحة التالية في حال صحة وتطابق المعلومات المدخلة: .٩



  
 

  ٢٧ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

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

  إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ دون إدخالها.

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

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



  
 

  ٢٨ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

  ).لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق

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

  الصفحة التالية:

 

  لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

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

 اختر جنسية الأم، .١١

 خل رقم جواز السفر،أد .١٢

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

 وتستطيع تحديد التاريخ الميلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،

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

 الاسم مكوناً من أحرف فقط،

 اختر الجنس، .١٥



  
 

  ٢٩ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

والقبول بتحديده، تظهر حقول معلومات المدرسة  فترات أعمار استثناءات طلبة رياض الأطفال، كما قام مدير الاختبارات

 وحقول إضافة الطالب على مقاعد الانتظار على الشكل التالي:

 

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

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

 بالموافقة على الاستثناء. أو أنت كمشرف تتمكن من اختيار المدارس بعد أن يقوم مدير الاختبارات والقبول

 تسجيل ولي أمر"، ١- ٦تابع إدخال البيانات الشخصية وبيانات الاتصال بتطبيق الخطوات الواردة في بند " .١٧

نطقة الإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة في قسم "معلومات المدرسة"، إذا اختر الم .١٨

 أردت،

 اختر نوع المدرسة، .١٩

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

 

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

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

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

 انقر الدائرة المجاورة للمدرسة التي تريد تسجيل الطالب فيها، .٢١

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

 الانتظار"، إذا أردت،



  
 

  ٣٠ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

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

 الابتدائي على الشكل التالي:

  

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

على مقاعد الانتظار فيها، حيث يمكنك إضافة الطالب على مقاعد الانتظار في المدارس التي لا تحتوي على مقاعد  الطالب

 شاغرة فقط.

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

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

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

انقر زر (موافق)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ والإرسال، كما تظهر القوانين والشروط والوثائق المطلوبة على  .٢٧

 الشكل التالي:

 

تسجيلها في الصف الأول الابتدائي، لن تتمكن من تسجيل  في حال قمت بتحديد عمر طالب ليس ضمن فترات الأعمار المسموح

  الطلب وتظهر رسالة أسفل الصفحة تعلمك بذلك.



  
 

  ٣١ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 انقر زر (عودة).  .٢٨

تم حجز مقعد للطالب الآن في المدرسة المختارة في حال كان عمر الطالب ضمن فئة أعمار الطلاب المسموح قبولهم في الصف 

بعمليات القبول والحذف أو الرفض تبعاً لحالة المدرسة ما إذا كانت احتياطية أم لا، أما في حال  الأول الابتدائي، ويقوم مدير المدرسة

 ،حيث يقوم بقبوله أو رفضه، ففي ، أو المشرف الاختبارات والقبولفسيتم توجيهه إلى المسؤول المخول، سواء كان مدير كان استثناء

  تيار المدارس التي تريد.حال قام بقبوله يتم إرجاع الطلب إليك لتقوم باخ

  عرض طلب تسجيل ٣-٢-٦

كما ذكر مسبقاً، يمكنك عرض تفاصيل أيٍّ من طلبات التسجيل التي تمت الموافقة عليها من قبل مدير المدرسة أو طلبات الاستثناء 

  التي لم يتخذ أي إجراء عليها بعد.

 المثال التالي:لعرض طلب معين، انقر رابط "عرض" المجاور له، يظهر الطلب كما في 



  
 

  ٣٢ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

تعرض الصفحة بيانات الطالب الشخصية كما قمت بتحديدها عند إضافة الطلب، حيث لا يمكنك تعديل أي منها. تظهر الصفحة على 

  ".تمت الموافقة من قبل مدير المدرسةالشكل السابق في حال كانت حالة الطلب "

لأنه لم تظهر معلومات المدرسة لن "، لى مدير الاختبارات والقبولإناء رسال طلب الاستثإتم أما في حال كانت حالة الطلب المختار "

   .يتم اختيارها بعد

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).



  
 

  ٣٣ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  تعديل طلب تسجيل ٤-٢-٦

طالب يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض طلب التسجيل الذي قمت بإضافته مسبقاً وتعديل معلومات المدرسة ومعلومات إضافة ال

أو "مقبول من مدير  "مرفوض من مدير الاختبارات والقبول" وأفي حال كانت حالته "تم إرسال الطلب للمدرسة"  على مقاعد الانتظار

  ، اتبع الخطوات التالية:لتعديل طلب معين. الاختبارات والقبول"

 انقر رابط "تعديل" المجاور للطلب الذي تريد تعديله، تظهر الصفحة التالية: .١

 

تعرض الصفحة بيانات الطالب الشخصية كما قمت أنت بتحديدها، حيث لا يمكنك تعديل أي منها، كما تعرض الصفحة المدرسة 

  ، ويمكنك تعديلهما.االحالية والمدرسة الاحتياطية الحالية، إن وجدت



  
 

  ٣٤ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

لية ومدرسة الاحتياط على الشكل "، تظهر معلومات المدرسة الحامن مدير الاختبارات والقبول مقبولفي حال كانت حالة الطلب "

  التالي:

 

لهذه الحالة كما تم " ويمكنك اتباع نفس الخطوات مقبول من مدير الاختبارات والقبولعلى أن حالة الطلب ليست " تابع المثالسن

 .شرحه مسبقاً

 الرسالة التالية: انقر رابط "تعديل المدرسة" الموجود في قسم "معلومات المدرسة" لتعديل المدرسة الحالية، تظهر .٢

 

 انقر زر (نعم)، تظهر الحقول التالية: .٣

 

 اختر المنطقة الإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة، إذا أردت، .٤

 اختر نوع المدرسة، .٥

 :على الشكل التالياختر إدارة التعليم، تظهر قائمة المدارس التابعة لها والتي تحتوي على الصف الأول الابتدائي  .٦



  
 

  ٣٥ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

 

 ،انقر الدائرة المجاورة للمدرسة التي تريد تسجيل الطالب فيها .٧

انقر رابط "تعديل المدرسة" الموجود في قسم "إضافة الطالب على مقاعد الانتظار" لتعديل مدرسة الاحتياط الحالية، تظهر الرسالة  .٨

 التالية:

 

 انقر زر (نعم)، تظهر الحقول التالية: .٩

 

 طقة الإدارية ثم المحافظة ثم المركز الإداري ثم الحي كل من قائمته المخصصة، إذا أردت،اختر المن .١٠

اختر نوع المدرسة والإدارة كل من قائمته المخصصة، يتم استرجاع المدارس التابعة لها والتي تحتوي على الصف الأول  .١١

 :الابتدائي على الشكل التالي

 

لتي تحتوي على شواغر غير فعالة، حيث يمكنك اختيار مدرسة ممتلئة لا تحتوي على تظهر كافة الدوائر المجاورة للمدارس ا

 شواغر فقط لتكون مدرسة احتياطية.

 لمدرسة التي تريد وضع الطالب على مقاعد الانتظار فيها،انقر الدائرة المجاورة ل .١٢

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الحفظ، .١٣

 انقر زر (عودة). .١٤



  
 

  ٣٦ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  حذف طلب تسجيل ٥-٢-٦

أو لم تقم أنت  الاختبارات والقبوللحذف طلب تسجيل لم تتم الموافقة عليه بعد من قبل مدير المدرسة ولم يتم رفضه من قبل مدير 

  كمشرف برفضه لسبب معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

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

  تم حذف الطلب من طلبات التسجيل الظاهرة عندك وعند مدير المدرسة الذي تم إرسال الطلب لمدرسته وعند ولي الأمر.

  التراجع عن حجز المقعد ٦-٢-٦

بتحديدها  الاختبارات والقبولي يقوم مدير كما ذكر مسبقاً، يمكنك التراجع عن حجز المقعد في مدرسة الاحتياط فقط في الفترة الت

  . ، سواء تمت الموافقة على الطلب من قبل مدير مدرسة الاحتياط أو لم يتخذ أي إجراء بعدللتراجع

  للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

الية للطالب، تظهر انقر رابط "التراجع عن حجز المقعد"، والذي يظهر فقط في حال تم توفر شاغر في مدرسة الاحتياط الح .١

 الرسالة التالية:

 

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

 تم إرجاع طلب تسجيل الطالب من مدرسة الاحتياط الحالية إلى المدرسة الحالية المختارة.



  
 

  ٣٧ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  دارسـمـ. ال٧
م بعرض المعلومات ، كما تقوالتي تم تعيينك مشرف فيهاتقوم من خلال هذه الصفحة بعرض المدارس التابعة لإدارة التربية والتعليم 

  . الأساسية لأي منها

  على الشكل التالي: المدارستظهر صفحة 

  

تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع المدرسة التي تريد، وذلك بتحديد أي من مدخلات البحث ثم نقر زر (ابحث)، 

  تظهر النتيجة على الشكل التالي:

  

  )." ثم نقر (رض الصفحة قائمة بالمدارس المطابقة لمدخلات البحث. يمكنك طباعة القائمة بنقر "تع

  يمكنك عرض المعلومات الأساسية لمدرسة معينة، وذلك بنقر الرابط المخصص لهذه العملية بجانبها، تظهر الصفحة التالية:و



  
 

  ٣٨ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  

ونوع ، كرقمها الوزاري واسمها التي تتبع لها مدير الإدارة التعليميةو لمدرسةمدير ا كما أدخلها المختارةبيانات المدرسة تعرض الصفحة 

وغيرها من  والعناوين، بالإضافة إلى عدد الطلاب المسجلين فيها وعدد المعلمين والفصول وسنة تأسيسها ونظامها التعليم التي تطبقه

  البيانات.

  ).كن من تعديل أي منها. ولطباعتها، انقر (تلاحظ أنه هذه البيانات تظهر لغايات العرض فقط ولن تتم

  للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

  

  



  
 

  ٣٩ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  دمـخـف مستـل ملـديـتع. ٨
  .تم تعيينك كمشرف فيهامدارس الإدارة التعليمية التي مدراء ي من لأ البيانات الشخصيةتمكنك هذه الصفحة من عرض 

  لتالي:على الشكل ا تعديل ملف مستخدمتظهر صفحة 

  

  مدير المدرسة الذي تريد، وذلك باتباع الخطوات التالية:تعرض الصفحة حقول البحث التي تمكنك من استرجاع ملف 

 أدخل أي من بيانات حقول البحث، في حال أردت إدخال اسم المستخدم الرباعي يتعين عليك إدخال ثلاثة مقاطع على الأقل، .١

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

 

مدرستين، ويظهر له رقم المستخدم  مدير يديرتعرض الصفحة اسم المستخدم الذي وافق مدخلات البحث. في هذا المثال تم استرجاع ملف 

  واسم الدخول واسمه الرباعي ونوع المستخدم والإدارة التي يتبع لها ومدرسته.

  ، تظهر رسالة تعلمك بذلك.لاع على ملفهيس لديك صلاحية الاطفي حال قمت بالبحث عن ملف مستخدم ل

  



  
 

  ٤٠ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  انقر الرابط الذي يمثل رقم المستخدم الذي تريد بجانب المدرسة التي تريد، تظهر الصفحة التالية:

  

 لإضافة إلى اسم الإدارة والمدرسةالذي قمت باختياره من اسم وأرقام هواتف وعناوين، با مدير المدرسةتعرض الصفحة بيانات ملف 

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



  
 

  ٤١ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  مـويـقـالت. ٩
تساعدك هذه الصفحة على تنظيم وقتك ومواعيدك الهامة والأحداث على المستوى الشخصي أو على مستوى الإدارة بشكل عام أو على 

على مدى يوم  للمشرفينذلك بتعريف وقت وتاريخ كل حدث وتحديد فترته، فمثلاً، يمكنك تحديد وقت اجتماع مستوى مدرسة معينة، و

  كامل.

وجد ثلاثة أنواع من الأحداث: الأحداث الشخصية الخاصة بك والأحداث المدرسية الخاصة بمدارس الإدارة والأحداث الخاصة بالإدارة ت

المدرسية والتي على مستوى الإدارة التي تقوم بإضافتها يمكن عرضها من قبل المسؤولين  التي تم تعيينك فيها، حيث أن الأحداث

  المخولين.

  على الشكل التالي: التقويمتظهر صفحة 

 



  
 

  ٤٢ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

تظهر الصفحة على شكل تقويم شهري تلقائياً يظهر فيه تاريخ اليوم مظلل، وبإمكانك اختيار أن تظهر الصفحة على شكل تقويم أسبوعي 

(أسبوعي) أعلى التقويم، أو نقر زر (يومي) لعرض اليوم الحالي فقط. كما يمكنك اختيار عرض تقويم هجري أو ميلادي بنقر بنقر زر 

  الدائرة المناسبة ثم نقر زر (ابحث).

ظللة يمكنك البحث عن حدث معين، وذلك باختيار مستوى الحدث وتحديد فترة البحث ثم نقر زر (ابحث). كما تلاحظ، تظهر الأحداث م

 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 وذلك كما يلي:

  تقال إلى الشهر أو الأسبوع أو اليوم السابق.: الان -

  : 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  -

 في التقويم. الشهر أو الأسبوع الذي تقوم بعرضه أو ليس اليوم المعروض

  تحديد تاريخ معين لاسترجاع أحداثه، وذلك بنقر زر التقويم المخصص بجانب حقل "اذهب إلى".  -

  

 لعرض حدث معين، اتبع الخطوات التالية:

  اختر مستوى الحدث، .١

  حدد فترة البحث إذا أردت ثم انقر زر (ابحث)، .٢

  اختر طريقة عرض التقويم كما ذكر مسبقاً، .٣

  ل الحدث الذي تريد، يظهر الصندوق على الشكل التالي في حال كنت أنت من أضاف الحدث:انقر الرابط الذي يمث .٤

  

يظهر موضوع الحدث ومكانه وموعده، ويمكنك تعديل بيانات هذا الحدث أو حذفه. لإغلاق الصندوق والرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر 

  ر الصندوق على الشكل التالي:زر (إلغاء). أما في حال كان مستخدم آخر قد أضاف الحدث، يظه

  

  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.



  
 

  ٤٣ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  إضافة حدث ١- ٩

فيها، وعلى مستوى أي من المدارس التابعة للإدارة،  تم تعيينك كمشرفداث على مستوى إدارة التربية والتعليم التي يمكنك إضافة الأح

  الشخصي بحيث يمكنك أنت فقط عرضه.أو على المستوى 

  لإضافة حدث معين، اتبع الخطوات التالية:

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

 

 اخترت "مدرسي"، يظهر الحقل التالي: اختر مستوى الحدث، في حال .٢

 

 اختر المدرسة التي تريد، .٣

 أدخل موضوع الحدث، .٤

 اختر نوع الحدث،  .٥

 كما ذكر مسبقاً، مدير النظام هو المستخدم المسؤول عن تعريف كافة أنواع الأحداث وتحديد لون كل منها وصورتها.

 صص لكل منهما،حدد تاريخ بداية الحدث وتاريخ نهايته بنقر زر التقويم المخ .٦

حدد موعد بداية ونهاية الحدث، وذلك بإدخال الساعة والدقيقة والثانية كل في حقله المخصص، أو وضع المؤشر في الحقل  .٧

 ) لإنقاص القيمة،) لزيادة القيمة أو (المخصص لكل منهم ونقر (

 أدخل المكان، .٨

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٩

 جاح عملية إضافة الحدث.انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بن .١٠

  يظهر الحدث في التقويم مظللاً بلون معين تبعاً لنوعه.



  
 

  ٤٤ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  تعديل حدث ٢- ٩

  كما ذكر مسبقاً، يمكنك تعديل معلومات أي من الأحداث التي قمت أنت بإضافتها. للقيام بذلك، اتبع الخطوات التالية:

 ه،الرابط الذي يمثل الحدث الذي تريد والذي قمت أنت بإضافتانقر  .١

 انقر زر (تعديل)، تظهر الصفحة التالية: .٢

 

تعرض الصفحة معلومات الحدث المختار كما قمت بتحديدها مسبقاً، حيث يمكنك تعديل أي منها باتباع نفس خطوات الإضافة في 

 البند السابق.

 أدخل التعديلات التي تريد على أي من البيانات الظاهرة، .٣

 اح عملية تعديل الحدث.انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنج .٤

  حذف حدث ٣- ٩

  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

  

  



  
 

  ٤٥ - لمشرف في إدارة تعليم المستخدمدليل 

  مسـاعـدة. ١٠
ه الصفحة بعرض بعض الأسئلة الشائعة وإجاباتها والتي يقوم مدير النظام بإضافتها، حيث تساعدك هذه الأسئلة في فهم تقوم من خلال هذ

  كيفية عمل صفحات النظام بشكل أفضل وفي معالجة بعض المشاكل التي قد تواجهك.

  على الشكل التالي: مساعدةتظهر قائمة 

  

  ة التالية:انقر رابط "الأسئلة الشائعة"، تظهر الصفح

  

  تعرض الصفحة قائمة بالأسئلة التي قام مدير النظام بإضافتها. لإغلاق الصفحة، انقر زر (إغلاق).

  

  لعرض إجابة سؤال معين، انقر الرابط الذي يمثل السؤال الذي تريد، تظهر إجابته على الشكل التالي:

  

  انقر الرابط الذي يمثل السؤال مرة أخرى. كما تلاحظ، تظهر إجابة السؤال أسفل السؤال، ولإخفاء الإجابة،

  

 . المستخدم الخاص بمشرف في إدارة تعليموبهذا البند ينتهي دليل 


