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

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

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

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





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

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

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

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

وتم تحضير دليل مستخدم خاص بكل مستفيد من العملية التعليمية ليساعده في تنفيذ الوظائف المطلوبة منه والاستفادة من المنظومة بشكل 
 .كامل
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 مقـدمــة
. ، حيث يتم تعيين وكيل واحد لكل مدرسةالمدرسة في نظام المقرراتفي نظام المقررات من قبل مدير  وكيل التسجيلتتم إضافة ملف 

الدراسية وشعب الشعب من فصول دراسية وتعريف  هاالمدرسة التي تم تعيينه فيفي  معظم العمليات التي تتمإدارة  وكيل التسجيلويستطيع 
 المعلمين، وتعريف جداول الاختبارات، وإرشاد الطلاب وإدخال درجاتهم وإدخال السلوك والمواظبة، وإنشاء مجموعة من التقارير، وغيرها من

 العمليات.
 

في نظام  كوكيل تسجيلا جميع العمليات التي يمكنك تم تقسيم هذا الدليل إلى أجزاء بحسب صفحات النظام الرئيسية، حيث يناقش كل منه
 المقررات القيام بها بالتفصيل، والأجزاء هي:

 إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين لتفعيل الصفحات الخاصة بك والقيام بالمهام الموكلة إليك.: الدخول إلى النظام
 ية وتعديل جزء من بياناتك الشخصية.: الاطلاع على بياناتك الشخصية والأكاديمبياناتي الشخصية
وتحديد تاريخ بداية وانتهاء الاختبار النهائي في كل منها، وما إذا  المدرسةاختيار الفصول الدراسية التي تريد تطبيقها في  :الفصول الدراسية

 كان الفصل الحالي أو لا.
 سابقة وتوزيع الدرجات لكل مقرر.الاطلاع على المقررات التي يتم تدريسها وعرض المتطلبات ال :المقررات

 : تعريف شعب المقررات الدراسية المتوفرة في الفصول الدراسية المختلفة وتحديد سعة كل شعبة وقاعتها وجدولها الدراسي. الشعب الدراسية
 إضافة المجالات التعليمية التي سيقوم المعلم بتدريسها. :المجالات التعليمية

 مقررات التي سيقوم المعلمون بتدريسها.تحديد شعب ال :شعب المعلمين
 تعريف جدول الاختبارات بإضافة الاختبارات النهائية لشعب المقررات وتحديد فترة كل اختبار. :جدول الاختبارات

 رفضها. الإرشادية، وعرض الجداول الدراسية للطلاب، والموافقة عليها أو أو مدير المدرسة : إضافة الطلاب إلى قوائم المعلمينالإرشاد
 تسجيل جداول الطلاب الدراسية والموافقة على جداولهم أو رفضها، وعرض الشعب الدراسية وعرض عدد الطلاب المسجلين فيها.: التسجيل
 .والموافقة عليها إدخال درجات الطلاب في المقررات التي يدرسون وتحديد حالة حضور كل منهم للاختبار :الدرجات

 .مقرر أو تعديلها أو حذفهاالتي درسها، وإضافة نتيجة  المقرراتمات الطالب في عرض علا :تعديل كشف الدرجات
 : عرض تقديرات المقررات وتقديرات الطلاب المطبقة في مدارس المقررات.التقديرات

 .المدرسة: إدخال درجات سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في السلوك والمواظبة
الطلاب المسجلين في المدرسة التي تم تعيينك كوكيل تسجيل فيها من حيث كشف المقررات المتبقية من طباعة التقارير المتعلقة ب: التقارير

 .، الخخططهم الدراسية وأعداد الطلاب المسجلين في الشعب وكشوفات بالطلاب حسب الترتيب الأبجدي والرقم الأكاديمي

 

الذي يعرض الرسائل التي قد تظهر أثناء استخدامك للنظام وتؤدي إلى  لتنبيهيةالرسائل ابالإضافة إلى الأجزاء السابقة، فقد تمت إضافة ملحق 
 عدم استكمال العملية التي تريد بسبب عدم إدخال كافة البيانات أو لأي سبب آخر.



 



  
 

 ١ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 . الدخـول إلى النظـام١
بك حتى تتمكن من الدخول إلى النظام والقيام  أول عملية عليك القيام بها عند تشغيل النظام هي إدخال اسم المستخدم وكلمة السر الخاصين

ن أن يقوم بمختلف العمليات المسموح لك القيام بها والتي يحددها نوع المستخدم، فمثلاً، مدير النظام يمكنه القيام بعدد من الوظائف التي لا يمك
 لآخرين.بها مدير المدرسة أو المعلم، كما أن هناك صفحات معينة تظهر لبعض المستخدمين دون ا

هذه الخاصية تميز النظام حيث تضمن الحماية الكاملة لخصوصية البيانات وإمكانية القيام بمختلف الوظائف، وتمنع المستخدمين غير 
 المرخّصين من الدخول إلى النظام.

 كما الشكل التالي: الدخولتظهر صفحة 

 
 للدخول إلى النظام، اتبع الخطوات التالية:

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

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

 



  
 

 ٢ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 من خلاله بتنفيذ الوظيفة. ، أما القسم الأيسر فتقومكوكيل تسجيلتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأيمن منها قائمة بالوظائف المطلوبة منك 
 كما تعرض الصفحة شريط متحرك يعرض دورك واسم المدرسة وإدارة التربية والتعليم.

 
في حال قرر مدير المدرسة منحك أدواراً إضافية غير دورك كوكيل تسجيل، بأن تكون مثلاً وكيل تسجيل ومعلم في نفس الوقت، تظهر قائمة 

 ور، كما في الشكل التالي: هذا الد في الصفحة الرئيسية تبين

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

  
 :انقر الرابط الذي يمثل الدور، تظهر الصفحة التالية

  
ل الاستخدام ، وللمزيد من المعلومات عن كيفية تنفيذ هذه المهام، انظر دليبمعلم في مدارس المقرراتتعرض الصفحة قائمة المهام الخاصة 

 الخاص به.
 

 تظهر في الحالتين التاليتين: الدخولبالإضافة إلى ما تم ذكره فإن صفحة 
 عند الخروج من النظام بنقر رابط "خروج" الموجود في كل صفحة. .١
تركت النظام يعمل بعد مرور عشرين دقيقة على فتح النظام دون القيام بأية عملية، وهذه تعتبر ميزة مهمة لحماية بياناتك حيث أنك إذا  .٢

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



  
 

 ٣ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

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

 .هذه الصفحة خاصة بك لا يمكن لأي مستخدم آخر الاطلاع عليها، كما هو الحال في جميع صفحات النظامو وأرقام الهواتف. 
 على الشكل التالي: بياناتي الشخصيةتظهر صفحة 

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

 وتغيير كلمة السر باتباع الخطوات الواردة في البنود التالية. البيانات

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

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

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

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



  
 

 ٤ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

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

 ،كلمة السر تأكيد دخلأ .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

 
"، يظهر الجدول " ركما تستطيع الاطلاع على عدد المرات التي قمت فيها بتغيير كلمة السر بنق

 :التالي

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

 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 "

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

 النظام.

 تعديل البيانات الشخصية ٢-٢
 تباع الخطوات التالية: اوذلك ب يمكنك التعديل على بياناتك الشخصية

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



  
 

 ٥ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
م إدخالها عند تعريف ملفك، حيث يمكنك التعديل عليها جميعاً الشخصي التي تتقسم الصفحة إلى قسمين: يعرض الأول بيانات ملفك 

تلاحظ ظهور إشارة (*) بجانب بعض الحقول للدلالة  واللغة.واسم الدخول والجنس وتاريخ الهوية رقم السجل المدني الجنسية و عدا 
 .دون إدخالهاعلى أنها حقول إجبارية ولن تكتمل عملية الحفظ 

 اديمية التي تظهر على الشكل التالي:ويعرض الثاني بياناتك الأك

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

نجليزية، على أن يكون الاسم سم العائلة باللغتين العربية والإأدخل التعديلات التي تريد على اسمك الأول واسم الأب واسم الجد وا .٢
 أحرف فقط، من اً مكون

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



  
 

 ٦ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
 ،اختر السنة .أ 

 ،اختر الشهر .ب 

 انقر اليوم الذي تريد لتحديد التاريخ، .ج 

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

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

 اختر نوع السكن وملكيته والحالة الاجتماعية، كل من قائمته، .٥

 اختر المدينة والحي، .٦

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

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

 انقر (عودة). .٩



  
 

 ٧ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 ةـدراسيـال ولـصـالف. ٣
س المقررات، حيث يقوم بتحديد الفصول الدراسية التي ستعطى في سنة تبدأ عملية إضافة الفصول الدراسية من قبل مدير النظام في مدار 

التي تم تعيينك وكيل تسجيل المدرسة دراسية معينة من فصل أول وثاني وصيفي. لتقوم بعدها باختيار الفصول الدراسية التي تريد تطبيقها في 
. بالإضافة إلى تعريف عدد الحصص الصفية د الفصل الدراسي الحاليوتحديفيها وتحديد تاريخ بداية وانتهاء الاختبار النهائي في كل منها، 

 لأيام الأسبوع في كل فصل دراسي.
 كما في الشكل التالي: الفصول الدراسيةتظهر صفحة 

  
ائي، وما إذا تعرض الصفحة قائمة بفصول دراسية تم تعريفها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها السنة الدراسية وتاريخ بداية ونهاية الاختبار النه

 كان الفصل فصلاً حالياً. لاحظ أنه لا يوجد إلا فصل حالي واحد، ولتحديد الفصل على أنه الفصل الحالي، انقر المربع المجاور له.
ل وتستطيع ترتيب القائمة بحسب أي من هذه البيانات بنقر الرابط الذي يمثل الترتيب الذي تريد من أعلى الجدول. كما تستطيع استرجاع فص

 معين باختيار الفصل والسنة الدراسية كل من قائمته المخصصة ثم نقر زر (ابحث).
 يمكنك إضافة المزيد من الفصول وتعديل وحذف أي منها كما هو موضح تالياً.

 إضافة فصل دراسي ١-٣
 أخيراً الصيفي.تتم عملية إضافة الفصول الدراسية بشكل تسلسلي، أي تقوم بإضافة الفصل الدراسي الأول ثم الثاني و 

 لإضافة فصل دراسي، اتبع الخطوات التالية:
 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١

 



  
 

 ٨ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

اختر الفصل الدراسي، تظهر في هذه القائمة الفصول التي قام مدير النظام في مدارس المقررات بتعريفها، وفي حال قمت بإضافة  .٢
 ،كل الفصول تظهر غير مفعلة

النهائي ونهايته بنقر أيقونة التقويم الهجري الخاصة بكل منهما، يظهر التاريخ الميلادي المرادف للتاريخ  تبارالاختاريخ بداية  حدد .٣
 يلادي أولاً ليظهر مرادفه الهجري،الهجري الذي اخترت في الحقل أسفل حقل التاريخ. وتستطيع تحديد التاريخ الم

 ،ذا أردتالفصل كفصل حالي، إ انقر المربع المخصص لاختيار هذا .٤

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

 انقر زر (عودة). .٦

 تعديل فصل دراسي ٢-٣
 لتعديل فصل دراسي، اتبع الخطوات التالية:

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

 
 ،ونهايتهأدخل التعديلات التي تريد تاريخي بداية الاختبار النهائي  .٢

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

 انقر زر (عودة). .٤

 حذف فصل دراسي ٣-٣
 لحذف فصل دراسي، اتبع الخطوات التالية:

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

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

 دة).انقر زر(عو  .٣

 .في حال وجود أحداث مرتبطة بالفصل المراد حذفه، لن تتمكن من ذلك وتظهر رسالة تعلمك بذلك

 الحصص الصفية ٤-٣
لاحقاً عند تعريف الجداول الدراسية لشعب  ، ليتم استخدامهاتستطيع تعريف عدد الحصص الصفية لأيام الأسبوع في كل فصل دراسي

 المجاور للفصل الدراسي الذي تريد، تظهر الصفحة التالية: المقررات. انقر رابط "الحصص الصفية"



  
 

 ٩ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
تعرض الصفحة السنة الدراسية والفصل الدراسي المختار وقائمة بأيام الأسبوع. لتعريف عدد الحصص الصفية لأيام الأسبوع في الفصل 

 الدراسي المختار، اتبع الخطوات التالية:
 تفعيل الحقل المجاور له،انقر المربع المجاور لليوم الذي تريد، يتم  .١

 أدخل عدد الحصص الصفية في الحقل المجاور لليوم المختار، بحيث لا يتجاوز عدد الحصص ثماني حصص، .٢

 كرر الخطوتين السابقتين لكافة أيام الأسبوع، .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

 
 عدد الحصص وتظهر الرسالة التالية: تعديلتها مسبقاً للفصل المختار، لن تتمكن من في حال وجود شعب دراسية تمت إضاف

 
 يتعين عليك حذف الشعب الدراسية أولاً. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

 
 



  
 

 ١٠ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 الـمـقـررات. ٤
ة وتوزيع الدرجات لكل مقرر بحسب ما قام مدير تمكنك هذه الصفحة من الاطلاع على المقررات التي يتم تدريسها وعرض المتطلبات السابق

 النظام في مدارس المقررات بإضافته.
 كما في الشكل التالي: المقرراتتظهر صفحة 

  
تعرض الصفحة المقررات الموافقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منها وصفه ومجاله والمجال التعليمي وجنس المقرر وحالته. لعرض 

 ت البحث التي تريد ثم انقر (ابحث).قائمة أخرى حدد مدخلا
 

 لعرض المتطلبات السابقة لمقرر معين، انقر رابط "متطلبات المقرر" المجاور له، تظهر الصفحة التالية:

  
 تعرض الصفحة متطلبات المقرر السابقة وحالة كل منها.

 
 ه، تظهر الصفحة التالية:ولعرض توزيع الدرجات الخاص بمقرر معين، انقر رابط "توزيع الدرجات" المجاور ل



  
 

 ١١ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
 تعرض الصفحة الاختبارات والدرجة الصغرى والعظمى لكل منها بحسب ما قام مدير النظام بتعريفه، بالإضافة إلى درجة الغياب.

 .للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة)



  
 

 ١٢ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 الشـعـب الـدراسيـة. ٥
ية المتوفرة في الفصول الدراسية المختلفة وتحديد سعة كل شعبة وقاعتها وجدولها تقوم من خلال هذه الصفحة بتعريف شعب المقررات الدراس

 فيها.الطلاب  ربطها بالمعلمين وتسجيلحتى يتم لاحقاً الدراسي، 
 قبل أن تقوم بتعريف الجدول الدراسي للشعبة. شعب المعلمينويفضل أن تقوم بربط الشعب الدراسية بالمعلمين من صفحة 

 على الشكل التالي: ب الدراسيةالشعتظهر صفحة 

  
للمقررات في الفصول الدراسية المختلفة، حيث يظهر لكل منها وصف المقرر وعدد التي أضيفت  بالشعب الدراسيةتعرض الصفحة قائمة 

عب التي تمت الطلاب الحالي والحد الأدنى والأعلى للطلاب واسم المعلم الذي يدرس الشعبة والفصل الدراسي وحالة الشعبة. لعرض الش
 إضافتها لمقرر معين أو لعرض شعب فصل دراسي معين، حدد أي من مدخلات البحث ثم انقر زر (ابحث).

ا، كما هو موضح دراسية وجدول حصصهقاعة كل شعبة ، بالإضافة إلى تحديد أو تعديلها وحذف أي منها الشعبالمزيد من  إضافةيمكنك 
 البنود التالية. في

 يةإضافة شعبة دراس ١-٥

 لإضافة شعبة دراسية، اتبع الخطوات التالية:
 انقر زر (إضافة)، تظهر الصفحة التالية: .١



  
 

 ١٣ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
 اختر الفصل الدراسي، .٢

 اختر المقرر، .٣

 أدخل الحد الأدنى والأعلى للطلاب كل في حقله المخصص، .٤

 أدخل الملاحظات إذا أردت، .٥

 حد المسؤولين المخولين بتسجيله له،انقر المربع إذا أردت منع الطالب من سحب المقرر التي قام هو أو أ .٦

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

 انقر زر (عودة). .٨

 تعديل شعبة دراسية ٢-٥
 لتعديل شعبة دراسية، اتبع الخطوات التالية:

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

 
 تي تريد على أي من البيانات الظاهرة باتباع نفس الخطوات الواردة في البند السابق،أدخل التعديلات ال .٢

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

 انقر زر (عودة). .٤

 حذف شعبة دراسية ٣-٥
 لحذف شعبة دراسية، اتبع الخطوات التالية:

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



  
 

 ١٤ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

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

 انقر زر (عودة). .٣

 
 في حال وجود طلاب مسجلين في الشعبة المراد حذفها، لن تتمكن من ذلك وتظهر الرسالة التالية:

  
 انقر زر (عودة).

 تعريف جدول شعبة دراسية ٤-٥
بطها بالمعلم الذي سيدرسها، تقوم الآن بتعريف جدول الشعبة الدراسية من حيث القاعة والحصص بعد أن قمت بإضافة الشعبة الدراسية ور 

 الأسبوعية. للقيام بهذه العملية، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "الجدول الدراسي" المجاور للشعبة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 
 ي:اختر القاعة، تظهر الصفحة على الشكل التال .٢



  
 

 ١٥ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
كما تلاحظ، تظهر بعض المربعات مفعلة فقط للأيام والحصص التي تكون فيها القاعة المختارة غير مشغولة ولا يدرس المعلم الذي 

 اخترته لتدريسها أي مقرر آخر في نفس الوقت، والتي قمت بإضافة حصص صفية لها مسبقاً.
 معينة بحسب الحالة التي يرمز لها كل لون.   من الجدير بالذكر أن بعض المربعات تظهر ملونة في حصص أيام

 انقر المربع المجاور لليوم وتحت عمود الحصة التي تريد،  .٣

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

 
 انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية إضافة الجدول الدراسي للشعبة، .٥

 انقر زر (عودة). .٦

 
 .لخطوات السابقةولتعديل جدول شعبة، أعد تطبيق ا



  
 

 ١٦ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 المـجـالات التعـليمـيـة. ٦
 ت. تمكنك هذه الصفحة من إضافة المجالات التعليمية التي سيقوم المعلم بتدريسها لتتمكن لاحقاً من ربط المعلمين بشعب مقررات هذه المجالا

 كما في الشكل التالي: المجالات التعليميةتظهر صفحة 

  
 ن لتدريس مقرراته، اتبع الخطوات التالية:لإضافة مجال تعليمي إلى معلم معي

 اختر المعلم، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .١

  
تعرض الصفحة قائمة بكافة المجالات التعليمية التي قام مدير النظام بتعريفها مسبقاً، وتظهر إشارة التحديد داخل المربعات المجاورة 

 للمجالات التي قمت بإضافتها للمعلم المختار.
 المربع المجاور للمجال الذي تريد أن يدرسه المعلم، تستطيع إضافة أكثر من واحد في نفس الوقت، انقر .٢

 تستطيع إيقاف معلم عن تدريس مجال معين بنقر المربع المجاور للمجال لإزالة الإشارة منه.

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

 انقر (عودة). .٤



  
 

 ١٧ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 نـميـلـالمع بـعـش. ٧
 نك هذه الصفحة من تحديد شعب المقررات التي سيقوم المعلمون بتدريسها والمرتبطة بالمجال التعليمي الذي قمت باختياره للمعلم سابقاً.تمك

 كما في الشكل التالي: شعب المعلمينتظهر صفحة 

  
الذي اخترته لتدريسها، إن وجد، والشعبة تعرض الصفحة كافة شعب المقررات التي قمت بإضافتها مسبقاً، حيث يظهر لكل منها اسم المعلم 

وعدد الطلاب الحالي والحد الأدنى للطلاب والحد الأعلى للطلاب وعدد الساعات المعتمدة والفصل الدراسي وحالة الشعبة. لعرض قائمة شعب 
 المقررات لمعلم معين في أحد الفصول الدراسية، حدد مدخلات البحث التي تريد ثم انقر زر(ابحث).

 .يع إضافة المزيد من الشعب للمعلم وحذف أي منها كما هو موضح تالياً تستط

 إضافة شعبة ١-٧
 معلم، اتبع الخطوات التالية:للإضافة شعبة 

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

 
 ،اختر المعلم الذي تريد .٢

 اختر الفصل الدراسي، تظهر القائمة التالية: .٣



  
 

 ١٨ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
 .رتبطة بمجالات التعليم التي تم تعيين المعلم المختار لتدريسها وغير المرتبطة بأي معلمتعرض الصفحة شعب المقررات الم

 انقر المربع المجاور للمقرر، يمكنك اختيار أكثر من شعبة في نفس الوقت، .٤

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

 (عودة).زر انقر  .٦

 حذف شعبة ٢-٧
 التالية:لحذف شعبة، اتبع الخطوات 

 انقر رابط "حذف" المجاور للشعبة، تظهر الرسالة التالية: .١

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

 (عودة).زر انقر  .٣



  
 

 ١٩ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 الاختـبـارات جـدول. ٨
 بار.تمكنك هذه الصفحة من تعريف جدول الاختبارات بإضافة الاختبارات النهائية لشعب المقررات وتحديد فترة كل اخت

 تظهر الصفحة كما في الشكل التالي:

  
 لعرض جدول اختبارات معين، اختر الفصل الدراسي واختر أي من مدخلات البحث ثم انقر زر (ابحث)، تظهر النتيجة على الشكل التالي:

  
ظهر لكل مقرر الشعبة وفترة تعرض الصفحة جدول الاختبارات الذي تمت إضافته للفصل الدراسي المختار والمطابق لمدخلات البحث، حيث ي

 الاختبار النهائي والوقت وتاريخ الاختبار النهائي والفصل الدراسي.
 .تستطيع إضافة مواعيد اختبارات نهائية جديدة وحذف أي منها

 إضافة اختبار نهائي ١-٨
 لإضافة اختبار نهائي، اتبع الخطوات التالية:

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



  
 

 ٢٠ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
 الفصل الدراسي، اختر .٢

 اختر المقرر، يتم استرجاع شعبه في قائمة "شعبة المقرر" تلقائياً، .٣

 اختر شعبة المقرر، .٤

 اختر فترة الاختبار النهائي، يظهر الوقت الذي قام مدير النظام في مدارس المقررات بتحديده للفترة المختارة على الشكل التالي: .٥

 
 يتجاوز فترة الاختبارات النهائية التي قمت بتعريفها للفصل الدراسي المختار، حدد تاريخ الاختبار النهائي، على أن لا .٦

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

 انقر زر (عودة). .٨

 
 التالية:في حال قمت بإضافة فترة اختبار لشعبة مقرر قمت بإضافة نفس فترة الاختبار لها مسبقاً، لن تتمكن من ذلك وتظهر الرسالة 

 
 .انقر زر (عودة)

 حذف اختبار نهائي ٢-٨
 لحذف اختبار نهائي، اتبع الخطوات التالية:

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

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

 انقر زر (عودة). .٣
 



  
 

 ٢١ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 ادـالإرش. ٩
ليتمكنوا من الاطلاع على جداول الطلاب  أو مدير المدرسة لصفحة بإضافة الطلاب إلى قوائم المعلمين الإرشاديةتقوم من خلال هذه ا

، والموافقة عليها أو رفضها، كما تقوم بعرض الجداول الدراسية الدراسية لمساعدتهم في اختيار المقررات المناسبة لهم بناء على مقاييس معينة
 للطلاب.

والموافقة على  المدرسة التي تم تعيينك كوكيل تسجيل فيهاأنه يمكنك الاطلاع على جميع جداول الطلاب المسجلين في  رمن الجدير بالذك
 أيضاً. التسجيلجداولهم أو رفضها من خلال صفحة 

 على الشكل التالي: الإرشادتظهر صفحة 

  
الذي تريد، تظهر الصفحة على  المرشد، اختر أو لمدير المدرسة لعرض قائمة الطلاب الذين تمت إضافتهم للقائمة الإرشادية لمعلم معين

 الشكل التالي:

  
المختار مسبقاً، حيث يظهر لكل منهم تاريخ الإرشاد. يمكنك إضافة  المرشدتعرض الصفحة قائمة الطلاب الذين تمت إضافتهم إلى قائمة 

 منهم، بالإضافة إلى عرض جداول الطلاب الدراسية.الإرشادية وحذف أي  أو المدير المزيد من الطلاب إلى قائمة المعلم
تم تعيينك كوكيل تسجيل فيها واسم مدير من الجدير بالذكر أن أسماء المرشدين في قائمة "المرشد" هي كافة أسماء المعلمين في المدرسة التي 

 .أيضاً  المدرسة

 مرشدإضافة طالب لقائمة  ١-٩
 ، اتبع الخطوات التالية:دير المدرسةملإضافة طالب لقائمة إرشاد معلم معين أو 

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



  
 

 ٢٢ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
 تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب غير المرتبطين بقائمة أي مرشد بعد، حيث يظهر لكل منهم رقمه.

 اختر اسم المرشد الذي تريد، .٢

 تار،انقر المربع المجاور لاسم الطالب المراد إضافته لقائمة المرشد المخ .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

 حذف طالب من قائمة مرشد ٢-٩

 لحذف طالب من قائمة مرشد، اتبع الخطوات التالية:
 ،اسم المرشداختر  .١

 انقر المربع المجاور لاسم الطالب المراد حذفه من قائمة المرشد، .٢

 لية:انقر زر (حذف)، تظهر الرسالة التا .٣

 
 تعلمك بنجاح عملية الحذف،رسالة انقر زر (نعم)، تظهر  .٤
 انقر زر (عودة). .٥

 طالب مقرراتعرض جدول  ٣-٩
 لعرض جدول مقررات طالب معين في الفصل الحالي، اتبع الخطوات التالية:

 اختر اسم المرشد، .١

 ة:انقر رابط "عرض جدول المقررات" المجاور للطالب الذي تريد، تظهر الصفحة التالي .٢



  
 

 ٢٣ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 
تعرض الصفحة قائمة بالمقررات التي تم تسجيلها للطالب، حيث يظهر لكل منها وقت الحصة والقاعة. في المثال الظاهر في الصفحة 

ولم يقم الطالب بإرساله إلى مرشده الأكاديمي وفي حال أرسله،  السابقة ما زال جدول الطالب قيد التسجيل، أي لم يتم تثبيته ولم يتم رفضه
 . لة الجدول "بانتظار موافقة المرشد الأكاديمي"تظهر حا

 
 في حال تم رفض جدول الطالب، تظهر الصفحة على الشكل التالي:أما 

  
 
 في حال تم تثبيت جدول الطالب، تظهر الصفحة على الشكل التالي:و 



  
 

 ٢٤ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
 قائمة الطلاب المسجلين بالفصل".عرض  ٣-١٠، انظر بند "للمزيد من المعلومات حول كيفية الموافقة على جدول الطالب أو رفضه



  
 

 ٢٥ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 التـسجيـل. ١٠
من خلال هذه الصفحة بتسجيل جداول الطلاب الدراسية وتحديد المقررات التي سيدرسونها في فصل التسجيل والموافقة على جداولهم أو  تقوم

والطالب صلاحية تسجيل الجدول  مدرسةمدير الرفضها، كما تقوم بعرض الشعب الدراسية وعرض عدد الطلاب المسجلين فيها. يمتلك كل من 
 الدراسي.

مدير المدرسة التي تم تعيينك قوم التي يمن الجدير بالذكر أنه يمكنك القيام بعملية التسجيل والموافقة على الجداول أو رفضها فقط خلال الفترة 
 بتحديدها لهذه العملية.كوكيل تسجيل فيها 

 كما في الشكل التالي: التسجيلتظهر صفحة 

  
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 عرض الشعب الدراسية ١-١٠
 تستطيع الاطلاع على الشعب الدراسية بحسب ما قمت بتعريفه والاطلاع على عدد الطلاب المسجلين في كل شعبة وحذف أي منهم.

 انقر رابط "عرض الشعب الدراسية"، تظهر الصفحة التالية:

  
 لعرض الشعب الدراسية في فصل معين، اختر الفصل الدراسي الذي تريد، تظهر القائمة التالية:



  
 

 ٢٦ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
تعرض الصفحة الشعب الدراسية التي قمت بتعريفها، ويظهر لكل منها الحد الأدنى والأعلى من الطلاب وعدد الطلاب المسجلين في كل 

 شعبة. 
 ينة، انقر الرابط الذي يمثل عدد الطلاب، تظهر الصفحة التالية:للاطلاع على قائمة الطلاب المسجلين في شعبة مع

  
 تعرض الصفحة الطلاب المسجلين في الشعبة التي اخترت، وتستطيع حذف أي منهم باتباع الخطوات التالية:

 انقر المربع المجاور لاسم الطالب، تستطيع اختيار أكثر من واحد في نفس الوقت، .١

 ة التالية:انقر زر (حذف)، تظهر الرسال .٢

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

 (عودة). زر انقر .٤

 تسجيل الطلاب ٢-١٠
تقوم من خلال هذه الصفحة بتسجيل شعب المقررات التي سيقوم الطالب بدراستها في الفصل التالي، بحيث يمكنك تسجيل المقررات التي 

 التجاوز عن بعض قواعد التسجيل كالتعارض والمتطلبات السابقة. ةلديها شعب متوفرة ومفتوحة فقط، مع إمكاني
ويوفر النظام ميزة مهمة تسهل عليك عملية التسجيل وتختصر عليك الوقت، وهي إمكانية تسجيل أكثر من مقرر لأكثر من طالب في 

 نفس الوقت.



  
 

 ٢٧ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 لتسجيل جدول الطالب الدراسي، اتبع الخطوات التالية:
 ب"، تظهر الصفحة التالية:انقر رابط "تسجيل الطلا .١

 
 اختر الفصل الدراسي والخطة الدراسية كل من قائمته المخصصة، .٢

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

 
تعرض الصفحة قائمة بأسماء المقررات التي قام مدير النظام في مدارس المقررات بإضافتها للخطة التي قمت باختيارها، حيث تظهر 

 لكل منها، كما تعرض قائمة بأسماء الطلاب الذين تم ربط ملفاتهم الأكاديمية بالخطة الدراسية المختارة. الشعبة
 انقر المربع المجاور لقاعدة التسجيل التي تريد تجاوزها، سواء أكانت المتطلب السابق أو التعارض، .٤

 ختيار أكثر من مقرر في نفس الوقت،انقر المربع المجاور لشعبة المقرر التي تريد تسجيلها للطالب، يمكنك ا .٥

 انقر المربع المجاور للطالب المراد تسجيل شعب المقررات له، يمكنك اختيار أكثر من طالب في نفس الوقت، .٦

 انقر زر (حفظ)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح تسجيل الشعب للطلاب، .٧

 انقر زر (عودة). .٨



  
 

 ٢٨ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

ي تم ذكرها ولم تحقق الشعب المختارة هذه القواعد، تظهر رسالة تعلمك بذلك كما وفي حال لم تقم باختيار تجاوز أي من قواعد التسجيل الت
 في المثال التالي:

  
 يمكنك تجاوز هذه القواعد كما ذكر مسبقاً، أو اختر شعب مقررات أخرى لتسجيلها للطالب. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).

 
 ارة للطالب في نفس الفصل في وقت سابق، تظهر رسالة تعلمك بذلك كما في الشكل التالي:أما في حال تم تسجيل شعبة المقرر المخت

  
 يظهر اسم المقرر الذي لم يتم تسجيله للطالب والخطأ الذي حدث. 

 
 وفي حال تجاوز الشعبة المختارة للحد الأقصى من الطلاب، لن تتمكن من تسجيلها وتظهر الرسالة التالية:

  
 حة السابقة، انقر زر (عودة).للرجوع إلى الصف

 وفي حال حدث أي خطأ آخر، تظهر رسالة لتعلمك به.

 عرض قائمة الطلاب المسجلين بالفصل ٣-١٠
، والذين قمت أنت أو أحد المدرسة التي تم تعيينك كوكيل تسجيل فيهاتقوم من خلال هذه الصفحة بعرض الطلاب المسجلين في 

الدراسية، وتقوم أيضاً بالاطلاع على هذه الجداول وتثبيتها أو رفضها بناء على معايير معينة دون  المسؤولين المخولين بتسجيل جداولهم
 الحاجة إلى انتظار موافقة المرشدين الأكاديميين.

 انقر رابط "عرض قائمة الطلاب المسجلين بالفصل"، تظهر الصفحة التالية:

  



  
 

 ٢٩ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 تر الفصل الدراسي، تظهر الصفحة على الشكل التالي:لعرض قائمة الطلاب المسجلين في فصل دراسي معين، اخ

  
تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب الذين تم تسجيل جداولهم الدراسية، حيث يظهر لكل منهم الرقم الأكاديمي. ويمكنك الاطلاع على 

 تظهر الصفحة التالية:الجدول الدراسي لطالب معين وتثبيته أو رفضه، وذلك بنقر رابط "الجدول الدراسي" المجاور له، 

  
تعرض الصفحة اسم الطالب المختار وبعض بياناته الأكاديمية كاسم مرشده ومعدله وعدد ساعاته المقطوعة، الخ، كما تعرض المقررات 

 التي تم تسجيلها للطالب، حيث يظهر لكل منها وقت الحصة والقاعة. 
ن تثبيت ورفض باختلاف حالة جدول الطالب، ففي المثال الظاهر في الصفحة تختلف العملية التي يمكنك القيام بها على جدول الطالب م

، ويمكنك القيام بأي من ولم يقم الطالب بإرساله إلى مرشده الأكاديمي السابقة الجدول قيد التسجيل، أي أنه لم يتم تثبيته أو رفضه
 العمليتين. 

 
 لتثبيت جدول الطالب، اتبع الخطوات التالية:

 يت)، تظهر الرسالة التالية:انقر زر (تثب .١

  
 انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢



  
 

 ٣٠ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
 .تلاحظ أنه تمت إزالة زر (تثبيت)، وتظهر حالة الجدول "مقبول"

 لإعادة اختيار المقررات، أو لتتمكن أنت من اختيار المقررات، اتبع الخطوات التالية:ا لرفض الجدول وإرجاعه للطالب أم
 رفض)، تظهر الرسالة التالية:انقر زر ( .١

  
 انقر زر (عودة)، تظهر الصفحة على الشكل التالي: .٢

  
 . تلاحظ أنه تمت إزالة زر (رفض)، وتظهر حالة الجدول الدراسي "مرفوض"

 للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر (عودة).
 

أو بانتظار  تم تثبيته أو رفضه أو ما يزال قيد التسجيل من الجدير بالذكر أنه بغض النظر عن حالة الجدول الدراسي للطالب، ما إذا
 .، فإنه يمكنك مواصلة إضافة مقررات جديدة أو حذف أي من المقررات التي تمت إضافتها مسبقاً موافقة المرشد الأكاديمي

 



  
 

 ٣١ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 الـدرجـــات. ١١
ضور كل منهم للاختبار، حيث تتم هذه العملية في تمكنك هذه الصفحة من إدخال درجات الطلاب في المقررات التي يدرسون وتحديد حالة ح

بتحديدها لإدخال الدرجات. كما تمكنك الصفحة من الموافقة على  يقوم مدير المدرسةالفصل الدراسي الفعال، بغض النظر عن الفترة التي 
 نتهاء فترة إدخال الدرجات.جميع الدرجات المدخلة لجميع الشعب في آنٍ واحد أو الموافقة على درجات كل شعبة على حدة بعد ا

بعدها من رفض أي من المسؤولين المخولين تمكن جات الطلاب في شعب المقررات، لن يمن الجدير بالذكر أنه بعد أن تقوم بإدخال در 
 جداولهم الدراسية إن استدعت الحاجة.

 كما في الشكل التالي: الدرجاتتظهر صفحة 

  
ل الدراسي المختار، حيث يظهر لكل شعبة اسم المقرر ورقم الشعبة وعدد الطلاب. لعرض تعرض الصفحة كافة شعب المقررات في الفص

 شعب المقررات في فصل دراسي معين، اختر الفصل الدراسي الذي تريد واسم المقرر كل من قائمته المخصصة ثم انقر زر (ابحث).
 

بتعريفها، حيث يمكنك الموافقة على الدرجات  يقوم مدير المدرسةي تظهر الصفحة على الشكل السابق في حال انتهت فترة إدخال الدرجات الت
 المدخلة لجميع الشعب في آن واحد أو كلٍ على حدة، وتظهر الروابط الخاصة بهذه العمليات مفعلة. 

"الدرجات"  في حال عدم وجود طلاب مسجلين في الشعبة أو في حال لم تتم الموافقة على جداول الطلاب الدراسية بعد، يظهر رابطي
 و"الموافقة على الدرجات" المجاورين لشعبة المقرر غير مفعلين.

 
 أما في حال كانت فترة إدخال الدرجات ما تزال فعالة، تظهر الصفحة على الشكل التالي:



  
 

 ٣٢ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

  
الموافقة غير مفعلة. وفي لاحظ أنه لا يمكنك الموافقة على العلامات قبل انتهاء فترة إدخال الدرجات، حيث تظهر الروابط الخاصة بعمليات 

 حال عدم وجود طلاب مسجلين في الشعبة، يظهر رابط "الدرجات" المجاور لشعبة المقرر غير فعال.
 تناقش البنود التالية كافة العمليات التي يمكنك القيام بها.

 إدخال الدرجات ١-١١
 وذلك باتباع، رجات التي يقوم مدير المدرسة بتعريفهابغض النظر عن فترة إدخال الد إدخال درجات الطلابكما ذكر مسبقاً، يمكنك 

 الخطوات التالية:
 انقر رابط "الدرجات" المجاور للشعبة التي تريد، تظهر الصفحة التالية: .١

 



  
 

 ٣٣ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

قائمة بأسماء الطلاب المسجلين في الشعبة، والاختبارات اسم المقرر والشعبة واسم المعلم الذي يدرسها، كما تعرض تعرض الصفحة 
 جة الحضور التي يتعين عليك إدخالها. مع مراعاة أنه قد لا يكون للمقرر درجة غياب.ودر 

كما تلاحظ، تظهر مجموعة من الروابط أعلى الصفحة لمجموعة من الإرشادات التي قد تساعدك في كيفية إدخال الدرجات، وذلك 
 بنقر الرابط الذي يمثل العملية التي تريد.

 الدرجات كما يلي: وتوجد أكثر من طريقة لإدخال
 إدخال درجات جميع الطلاب، وذلك بنقر المربع المجاور لـ "رقم الطالب"، يتم تفعيل كافة الحقول والقوائم. -

إدخال درجات طالب معين، وذلك بنقر المربع المجاور له، يتم تفعيل كافة حقول الاختبارات ودرجة الحضور وقائمة "حالة  -
 فعيل باقي الحقول.الحضور" الخاصة به فقط وإلغاء ت

إدخال درجات اختبار معين لكافة الطلاب، وذلك بنقر المربع المجاور للاختبار الذي تريد، يتم تفعيل الحقول الخاصة به فقط  -
 لكل الطلاب وإلغاء تفعيل باقي الحقول.

فقط لكل الطلاب وإلغاء إدخال درجات الحضور، وذلك بنقر المربع المجاور لدرجة الحضور، يتم تفعيل الحقول الخاصة بها  -
 تفعيل باقي الحقول.

 
 يناقش هذا المثال كيفية إدخال درجات جميع الطلاب في كافة الاختبارات.

 انقر المربع المجاور لـ "رقم الطالب"، .٢

أدخل درجة كل طالب في كل اختبار وفي درجة الحضور على أن لا تتجاوز الحد الأعلى، تلاحظ ظهور المجموع النهائي بشكل  .٣
 لي،آ

 اختر حالة الحضور من القائمة المجاورة لكل طالب، .٤

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

 انقر زر (عودة). .٦

 أعد تطبيق الخطوات السابقة لإدخال جميع درجات الطلاب في جميع المقررات.
 ولتعديل الدرجات، أعد تطبيق الخطوات السابقة.

 الموافقة على الدرجات ٢-١١
، يمكنك أن تقوم بالموافقة على هذه شعب المقرراتبعد انتهاء فترة إدخال الدرجات وبعد أن تقوم بإدخال درجات الطلاب المسجلين في 

 ، فقط في حال تمت الموافقة على جداولهم الدراسية. الدرجات وترحيلها ليتم اعتمادها في كشوفات درجات الطلاب
 خلة لجميع الشعب الدراسية في آنٍ واحد أو كلٍّ على حدة.ويمكنك الموافقة على الدرجات المد

 
 الخطوات التالية: للموافقة على جميع الدرجات المدخلة لجميع الشعب الدراسية، اتبع

 "، تظهر الرسالة التالية:للموافقة على جميع الدرجات المدخلة لجميع الشعبانقر رابط " .١

  



  
 

 ٣٤ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 لية الموافقة على الدرجات،انقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عم .٢

 تظهر رسالة على الشكل التالي: انقر زر (عودة). .٣

 
 تعلمك الرسالة بأن الدرجات قد تم ترحيلها في التاريخ الظاهر.

 
 أما للموافقة على الدرجات المدخلة لشعبة مقرر معينة، اتبع الخطوات التالية:

 ، تظهر الرسالة التالية:قرر التي تريدالمجاور لشعبة الم "الموافقة على الدرجاتانقر رابط " .١

  
 ،درجات شعبة المقرر المختارةانقر زر (نعم)، تظهر رسالة تعلمك بنجاح عملية الموافقة على  .٢

 انقر زر (عودة). .٣

 
 من الجدير بالذكر أنه يمكنك تعديل الدرجات بعد الموافقة عليها.

 



  
 

 ٣٥ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 تعديـل كشـف الـدرجـات. ١٢
جة الطالب النهائية في المقررات التي درسها، كما تمكنك من إضافة درجته النهائية في مقرر أو تعديلها أو تمكنك هذه الصفحة من عرض در 

 حذفها، بالإضافة إلى تعديل حالة الطالب، الخ.
 على الشكل التالي: تعديل كشف الدرجاتتظهر صفحة 

  
 ل التالي:أدخل رقم الطالب الذي تريد ثم انقر زر (ابحث)، تظهر الصفحة على الشك

  
تعرض الصفحة قائمة بالمقررات درسها الطالب وتمت إضافة نتيجته النهائية فيها مسبقاً، حيث يظهر لكل مقرر الفصل الدراسي وعدد ساعاته 

 المعتمدة ورمز الدرجة والدرجة النهائية وحالة الطالب.
، فلن التسجيلابقة من قبل المسؤولين المخولين عن طريق صفحة من الجدير بالذكر أنه في حال تم تسجيل المقررات الظاهرة في الصفحة الس

 تتمكن من تعديل درجة الطالب في أي منها ولا تعديل حالة الطالب ولا حذفه، حيث يظهر المربع المجاور للمقرر غير مفعل.
 يمكنك إضافة نتيجة الطالب في مقرر معين وتعديلها أو حذفها، كما هو موضح في البنود التالية.

 إضافة نتيجة مقرر ١-١٢
التي تقوم بإضافتها من هذه الصفحة هي فقط التي يمكنك إجراء تعديلاتك عليها لاحقاً أو حذفها.  نتيجة الطالب في مقرر معين وحالته

 لإضافة نتيجة مقرر للطالب المختار، اتبع الخطوات التالية:

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

 



  
 

 ٣٦ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 سي، يتم استرجاع المقررات المتوفرة فيه في قائمة "المقرر" تلقائياً،اختر الفصل الدرا .٢

 اختر المقرر، .٣

 اختر حالة الطالب، .٤

 أدخل درجة الطالب النهائية في المقرر المختار، .٥

 أدخل الملاحظات التي تريد، .٦

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

 انقر زر (عودة). .٨

 
 نتيجة مقرر تمت إضافتها مسبقاً، تظهر الرسالة التالية:في حال إضافة 

 
 انقر زر (عودة).

 تعديل نتيجة مقرر ٢-١٢

، اتبع تعديل كشف الدرجاتفقط في حال تمت إضافة النتيجة من صفحة  لتعديل درجة الطالب النهائية في مقرر معين وتعديل حالته
 الخطوات التالية:

اد تعديل درجة الطالب النهائية فيه، يتم تفعيل حقل "الدرجة النهائية" وقائمة "حالة الطالب" المجاورة انقر المربع المجاور للمقرر المر  .١
 للمقرر المختار،

 أدخل درجة الطالب النهائية الجديدة في الحقل المجاور للمقرر المختار، .٢

 اختر حالة الطالب التي تريد، .٣

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

 انقر زر (عودة). .٥

 حذف نتيجة مقرر ٣-١٢

لحذف نتيجة مقرر، اتبع . تعديل كشف الدرجات كما ذكر مسبقاً، يمكنك حذف نتيجة مقرر فقط في حال تمت إضافتها من صفحة
 الخطوات التالية:

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

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

 انقر زر (عودة). .٣



  
 

 ٣٧ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 التقـديـرات. ١٣
يمكنك من خلال هذه الصفحة عرض تقديرات المقررات وتقديرات الطلاب المطبقة في مدارس المقررات، حيث تظهر هذه البيانات في شهادات 

 الطلاب.
 على الشكل التالي: التقديراتتظهر صفحة 

  
 نقر رابط "تقديرات المقررات"، تظهر الصفحة التالية:لعرض تقديرات المقررات، ا

 
تعرض الصفحة قائمة بتقديرات المقررات، حيث يظهر لكل تقدير الرمز والدرجة الصغرى والعظمى، تظهر هذه البيانات لغايات العرض فقط 

 ولا يمكنك إضافة تقدير جديد أو تعديله أو حذف أي منها.
 ر زر (عودة).للرجوع إلى الصفحة السابقة، انق

 
 أما لعرض تقديرات الطلاب، انقر رابط "تقديرات الطلاب"، تظهر الصفحة التالية:

  
تعرض الصفحة قائمة بتقديرات الطلاب، من حيث الرمز والدرجة الصغرى والعظمى وحالة الطالب. للرجوع إلى الصفحة السابقة، انقر زر 

 (عودة).



  
 

 ٣٨ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 السـلـوك والمـواظبـة. ١٤
 .كوكيل تسجيل فيهاالمدرسة التي تم تعيينك صفحة من إدخال درجات سلوك ومواظبة الطلاب المسجلين في تمكنك هذه ال

 تظهر الصفحة على الشكل التالي:

  
 لإدخال درجات السلوك والمواظبة للطلاب، اتبع الخطوات التالية:

 اختر سنة الالتحاق والفصل الدراسي كل من قائمته المخصصة، .١

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

 
 تعرض الصفحة أسماء الطلاب المطابقة لمدخلات البحث، حيث يظهر لكل منهم سنة الالتحاق والفصل الدراسي.

 أدخل درجة المواظبة ودرجة السلوك لكل طالب كل في حقله المخصص، على أن لا تتجاوز أي منهما مئة، .٣

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

 
 انقر زر (عودة). .٥

 ولتعديل درجات السلوك والمواظبة، اتبع نفس الخطوات السابقة.



  
 

 ٣٩ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 التـقـاريــر. ١٥
من حيث كشف المقررات  تم تعيينك كوكيل تسجيل فيهاتمكنك هذه الصفحة من طباعة التقارير المتعلقة بالطلاب المسجلين في المدرسة التي 

ب المسجلين في الشعب وكشوفات بالطلاب حسب الترتيب الأبجدي والرقم الأكاديمي، الخ. تظهر المتبقية من خططهم الدراسية وأعداد الطلا
 كما في الشكل التالي: التقاريرصفحة 

  
 .تناقش البنود التالية كيفية إنشاء هذه التقارير بالتفصيل

 تعريف طالب ١-١٥

ثبت أن الطالب كان منتظماً في المدرسة في العام الدراسي تستطيع من خلال هذه الصفحة طباعة شهادة تعريف طالب منتظم والتي ت
 الحالي. لطباعة الشهادة لطالب معين، اتبع الخطوات التالية:

 انقر رابط "تعريف طالب"، تظهر الصفحة التالية: .١

  
 أدخل الجهة المقدم إليها واختر اسم الطالب، إذا أردت، .٢

 ي:انقر زر (عرض)، تظهر الشهادة كما في الشكل التال .٣

 
يعرض التقرير شهادة تعريف طالب منتظم والتي تثبت أن الطالب كان منتظماً في المدرسة في العام الدراسي الحالي، وتعرض 

 .الشهادة بعض بيانات الطالب المختار كالجنسية وسنة الالتحاق، الخ



  
 

 ٤٠ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 ) لطباعة التقرير.انقر ( .٤

 
 ، كما يلي:زرار تمكنك من القيام بوظائف مختلفةشريط الأدوات الذي يحتوي على عدّة أ التقرير ما يوفرك

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

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

) من لوحة المفاتيح. من Enterل إلى صفحة معينة، وذلك بإدخال رقم الصفحة التي تريد ثم ضغط مفتاح (: الانتقا
 الجدير بالذكر أن رقم الصفحة التي تكون فيها يظهر في الحقل المخصص ويظهر بجانبه رقم صفحات التقرير.

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

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

 : تغيير حجم الصفحة.

 : البحث عن كلمة أو نص معين، وذلك باتباع الخطوات التالية:
 ل المخصص، يتم تفعيل رابط "بحث"،أدخل الكلمة التي تريد البحث عنها في الحق

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

 من الجدير بالذكر أنه يمكنك الانتقال إلى الظهور الثاني للكلمة التي تبحث عنها إن وجد بنقر رابط "التالي". .٢
 ل، تظهر رسالة تعلمك بذلك.في حال لم يتم العثور على النص المدخ

 

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

 انقر الأيقونة، تظهر القائمة التالية: .١

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

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

 



  
 

 ٤١ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

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

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

 كشف طلاب المدرسة مرتب أبجدياً  ٢-١٥
يمكنك طباعة تقرير يعرض أسماء الطلاب المسجلين في المدرسة حسب الترتيب الأبجدي. لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات 

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

 
 تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب مرتبين حسب الأحرف الأبجدية، ويظهر لكل منهم الرقم الأكاديمي.

 ).انقر ( .٢

 كشف طلاب المدرسة مرتب بالرقم الأكاديمي ٣-١٥
اتبع  يمكنك طباعة تقرير يعرض أسماء الطلاب المسجلين في المدرسة مرتبة حسب أرقامهم الأكاديمية. لعرض التقرير وطباعته،

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

 
 تعرض الصفحة قائمة بأسماء الطلاب مرتبين حسب أرقامهم الأكاديمية.

 ).انقر ( .٢



  
 

 ٤٢ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 أعداد الطلاب في الشعب ٤-١٥
فرة في الفصل الدراسي الفعال كما تم تعريفه مسبقاً. يمكنك طباعة تقرير يعرض أعداد الطلاب المسجلين في شعب المقررات الدراسية المتو 

 لعرض التقرير وطباعته، اتبع الخطوات التالية:
 انقر رابط "أعداد الطلاب في الشعب"، تظهر الصفحة التالية: .١

  
 تعرض الصفحة قائمة بشعب المقررات الدراسية المتوفرة، حيث يظهر لكل منها عدد الطلاب المسجلين فيها.

 ).انقر ( .٢

 كشف المقررات المتبقية ٥-١٥
يمكنك طباعة تقرير يعرض المقررات التي لم يدرسها الطالب بعد من الخطة الدراسية التي تمت إضافتها له. لعرض التقرير وطباعته، اتبع 

 الخطوات التالية:
 انقر رابط "كشف المواد المتبقية"، تظهر الصفحة التالية: .١

  
كاديمي وقائمة بالمقررات المتبقية من خطته الدراسية التي لم يدرسها بعد. يمكنك عرض طالب تعرض الصفحة اسم الطالب ورقمه الأ

 ).آخر وقائمة مقرراته المتبقية بنقر أحد أزرار الانتقال مثل (

 ).انقر ( .٢
 . في نظام المقررات بوكيل التسجيلالمستخدم الخاص وبهذا البند ينتهي دليل 



  
 

 ٤٣ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 يــةالتـنبيـهالـرسائـل  :ملـحـق
يعرض هذا البند جميع الرسائل التي تظهر عند حدوث بعض الأخطاء خلال استخدامك لمنظومة التعلم الإلكتروني، والتي تؤدي إلى عدم 
ذه استكمال العملية التي تريد القيام بها، كإدخالك لبيانات خاطئة في بعض الحقول أو إبقاء حقول إجبارية فارغة. كما سنوضح أسباب ظهور ه

له الدور الأكبر  ائل والحلول التي تساعدك على تجنبها. ومن الجدير بالذكر أن اتباعك للخطوات المذكورة بالتفصيل في دليل المستخدمالرس
 في تجنب الأخطاء.

 جرى ترتيب الرسائل التنبيهية بحسب الصفحات التي وردت فيها، كما يلي:

 الدخول إلى النظام
 الحل السبب الرسالة

و/أو كلمة السر غير  اسم المستخدم
 صحيحين.

عدم إدخال كلمة السر و/أو اسم المستخدم، 
 أو إدخال أي منهما بشكل خاطئ.

تأكد من إدخال اسم المستخدم وكلمة السر 
 بشكل صحيح.

 
 بياناتي الشخصية

 الحل السبب الرسالة
 سم الأول باللغة العربية.أدخل الا عدم إدخال الاسم الأول باللغة العربية. أدخل الاسم الأول بالعربية.

 أدخل اسم الأب باللغة العربية. عدم إدخال اسم الأب باللغة العربية. أدخل اسم الأب بالعربية.
 باللغة العربية. الجدأدخل اسم  باللغة العربية. الجدعدم إدخال اسم  أدخل اسم الجد بالعربية.

 أدخل اسم العائلة باللغة العربية. اللغة العربية.عدم إدخال اسم العائلة ب أدخل اسم العائلة بالعربية.
 أدخل الاسم الأول باللغة الإنجليزية. عدم إدخال الاسم الأول باللغة الإنجليزية. نجليزية.أدخل الاسم الأول بالإ

 أدخل اسم الأب باللغة الإنجليزية. عدم إدخال اسم الأب باللغة الإنجليزية. .بالإنجليزيةأدخل اسم الأب 
 أدخل اسم الجد باللغة الإنجليزية. عدم إدخال اسم الجد باللغة الإنجليزية. .بالإنجليزيةأدخل اسم الجد 

 أدخل اسم العائلة باللغة الإنجليزية. عدم إدخال اسم العائلة باللغة الإنجليزية. .بالإنجليزيةأدخل اسم العائلة 
أدخل الاسم الأول بالشكل الصحيح على أن 

اغ أو يحتوي رموز خاصة، وأن لا يبدأ بفر 
 يكون وفق اللغة المطلوبة.

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %) أو 
 أرقام أو بدء الاسم بفراغ.

أدخل الاسم الأول باللغتين العربية والإنجليزية 
كل في حقله المخصص على أن يتكون كل 
منهما من أحرف فقط، وتأكد من أن لا يبدأ 

 الاسم بفراغ.
ب بالشكل الصحيح على أن لا أدخل اسم الأ

يبدأ بفراغ أو يحتوي رموز خاصة، و أن 
 يكون وفق اللغة المطلوبة.

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %) أو 
 أرقام أو بدء الاسم بفراغ.

أدخل اسم الأب باللغتين العربية والإنجليزية 
كل في حقله المخصص على أن يتكون كل 

يبدأ  منهما من أحرف فقط، وتأكد من أن لا
 الاسم بفراغ.

أدخل اسم الجد بالشكل الصحيح على أن لا 
يبدأ بفراغ أو يحتوي رموز خاصة، و أن 

 يكون وفق اللغة المطلوبة.

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %) أو 
 أرقام أو بدء الاسم بفراغ.

أدخل اسم الجد باللغتين العربية والإنجليزية 
كل في حقله المخصص على أن يتكون كل 

نهما من أحرف فقط، وتأكد من أن لا يبدأ م
 الاسم بفراغ.

أدخل اسم العائلة بالشكل الصحيح على أن 
لا يبدأ بفراغ أو يحتوي رموز خاصة، و أن 

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %) أو 
 أرقام أو بدء الاسم بفراغ.

ية أدخل اسم العائلة باللغتين العربية والإنجليز 
كل في حقله المخصص على أن يتكون كل 



  
 

 ٤٤ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 منهما من أحرف اللغة الخاصة به فقط. يكون وفق اللغة المطلوبة.
 اختر الديانة. عدم اختيار الديانة. اختر الديانة.

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو  .أدخل أرقام موجبة وصحيحة فقط
<) ( إشارةأحرف أو أرقام عشرية، أو إدخال 

 بدلاً من أرقام صحيحة.أو (>) 

 خل أرقاماً صحيحة فقط.أد

أدخل رقم الهاتف بشكل صحيح على أن 
 .يتكون من أرقام موجبة وصحيحة فقط

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

بدلاً من أرقام <) أو (>) ( إشارةإدخال 
 صحيحة وموجبة.

 أدخل أرقاماً صحيحة وموجبة فقط.

لجوال بشكل صحيح على أن أدخل رقم ا
 . يتكون من أرقام موجبة وصحيحة فقط

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

بدلاً من أرقام <) أو (>) ( إشارةإدخال 
 صحيحة وموجبة.

 أدخل أرقاماً صحيحة وموجبة فقط.

 لكتروني بشكل صحيح مثلأدخل البريد الإ
)example@example.com.( ) عدم احتواء البريد الإلكتروني على إشارة. (

 ).@أو (

 أدخل البريد الإلكتروني بشكل كامل وصحيح
 كما في المثال التالي:

)example@example.com( 
 لكتروني بشكل صحيح مثلأدخل العنوان الإ

)http://www.domain.com.( 
إدخال العنوان الإلكتروني بشكل خاطئ أو 

 خاله باللغة العربية.إد
أدخل العنوان الإلكتروني بشكل صحيح كما 

 في المثال التالي:
)http://www.domain.com( 

 أدخل كلمة السر القديمة. عدم إدخال كلمة السر القديمة. .أدخل كلمة السر
 أدخل كلمة السر الجديدة. عدم إدخال كلمة السر الجديدة. أدخل كلمة السر.
 أدخل تأكيد كلمة السر. عدم إدخال تأكيد كلمة السر. ة السر. أدخل تأكيد كلم

إدخال تأكيد كلمة السر بشكل غير مطابق  يجب أن تتطابق كلمة السر مع تأكيدها.
 لها.

 أدخل تأكيد كلمة السر بشكل مطابق لها.

 

 الفصول الدراسية
 الحل السبب الرسالة

 لفصل الدراسي.اختر ا عدم اختيار الفصل الدراسي. .اختر الفصل
 حدد تاريخ بداية الاختبار النهائي. عدم تحديد تاريخ بداية الاختبار النهائي. .النهائي بداية تاريخ الاختبار حدد
 حدد تاريخ نهاية الاختبار النهائي. عدم تحديد تاريخ نهاية الاختبار النهائي. .النهائي نهاية تاريخ الاختبار حدد

الاختبار النهائي  يجب أن يكون تاريخ نهاية
 بعد تاريخ البداية.

تحديد تاريخ نهاية الاختبار يسبق تاريخ بداية 
 الاختبار.

حدد تاريخ نهاية الاختبار على أن يكون بعد 
 تاريخ بداية الاختبار.

 ٠عدد الحصص يجب أن يكون رقم بين 
 .٨و

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
لبة، أو أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سا

بدلاً من رقم صحيح <) أو (>) ( إشارةإدخال 
 .٨وموجب أقل من أو يساوي 

أدخل رقماً صحيحاً وموجباً أقل من أو يساوي 
٨. 



  
 

 ٤٥ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 الشعب الدراسية
 الحل السبب الرسالة

 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل.
 .اختر المقرر عدم اختيار المقرر. اختر مقرر.

 أدخل الحد الأدنى للطلاب. عدم إدخال الحد الأدنى للطلاب. أدخل الحد الأدنى. 
إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو  أدخل رقم صحيح وموجب فقط.

أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 
بدلاً من رقم صحيح <) أو (>) ( إشارةإدخال 

 وموجب.

 أدخل رقماً صحيحاً وموجباً فقط.

 أدخل الحد الأعلى للطلاب. عدم إدخال الحد الأعلى للطلاب. أدخل الحد الأعلى. 
يجب أن يكون الحد الأعلى رقم صحيح 

 وموجب وأكبر من الحد الأدنى.
إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

<) أو (>) أو رقم أصغر من ( إشارةإدخال 
بدلاً من رقم صحيح وموجب نى، الحد الأد

 وأكبر من الحد الأدنى.

أدخل رقماً صحيحاً وموجباً فقط على أن 
 يكون أكبر من الحد الأدنى.

 اختر القاعة. عدم اختيار القاعة. اختر القاعة.
 

 شعب المعلمين
 الحل السبب الرسالة

المراد نقر زر (حفظ) قبل اختيار الشعب  اختر شعبة مقرر واحدة على الأقل.
 إضافتها للمعلم ليقوم بتدريسها.

 اختر الشعب التي تريد ثم انقر زر (حفظ).

 
 جدول الاختبارات

 الحل السبب الرسالة
 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل الدراسي.

 اختر المقرر. عدم اختيار المقرر. اختر المقرر.
 اختر شعبة المقرر. شعبة المقرر. عدم اختيار اختر شعبة المقرر.

 اختر فترة الاختبار النهائي. عدم اختيار فترة الاختبار النهائي. اختر فترة الاختبار النهائي.
 حدد تاريخ الاختبار النهائي. عدم تحديد فترة الاختبار النهائي. حدد تاريخ الاختبار النهائي.

تاريخ الاختبار النهائي يجب أن لا يسبق 
 خ اليوم.تاري

تحديد تاريخ الاختبار النهائي يسبق تاريخ 
 اليوم.

حدد تاريخ الاختبار النهائي على أن يكون 
 بعد تاريخ اليوم.

  
 الإرشاد

 الحل السبب الرسالة
 اختر المرشد. عدم اختيار المرشد. اختر المرشد.

اختر الطلاب الذين تريد ثم انقر زر (حفظ) نقر زر (حفظ) أو زر (حذف) قبل اختيار  اختر طالب واحد على الأقل.



  
 

 ٤٦ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 أو زر (حذف). ب.الطلا
 

 التسجيل
 الحل السبب الرسالة
 عرض الشعب الدراسية
 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل الدراسي.

اختر طالب واحد على الأقل لإجراء عملية 
 الحذف.

 نقر زر (حذف) قبل اختيار الطلاب بالمراد
 حذفهم من شعبة المقرر المختارة.

اختر الطلاب الذين تريد ثم انقر زر 
 (حذف).

 تسجيل الطلاب
 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل.

 اختر الخطة الدراسية. عدم اختيار الخطة الدراسية. اختر الخطة الدراسية.
اختر على الأقل شعبة مقرر واحدة وطالب 

 حد.وا
نقر زر (حفظ) قبل اختيار شعب المقررات 

 والطلاب المراد تسجيلهم فيها.
اختر شعب المقررات والطلاب الذين تريد 

 تسجيلهم فيها ثم انقر زر (حفظ).
اختيار شعب مقررات يوجد تعارض في  يوجد تعارض في وقت الشعب المختارة.

 أوقاتها.
اختر شعب المقررات التي تريد على أن لا 

 تعارض في أوقاتها. يوجد
اختيار مقرر له متطلب سابق لم يأخذه  .الطالب له متطلب سابق لم يأخذه

 الطالب المختار.
 اختر مقرر آخر.

اختيار شعبة مقرر وصل عدد الطلاب فيها  .ستيعاب الشعبةالا يسمح بتجاوز 
 إلى الحد الأقصى.

 اختر مقرر آخر.

يار مقرر تم تسجيله للطالب المختار في اخت .المادة مسجلة للطالب في نفس الفصل
 نفس الفصل.

 اختر مقرر آخر.

 عرض قائمة الطلب المسجلين بالفصل
 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل الدراسي.

 
 الدرجات 

 الحل السبب الرسالة
 سي.اختر الفصل الدرا عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل الدراسي.

إدخال درجة أقل من الدرجة الصغرى أو أكبر  .٥٠ - ٢٥الدرجة من 
 من الدرجة العظمى. 

أدخل الدرجة على أن تكون مساوية للدرجة 
 العظمى أو الصغرى أو بينهما.

يجب أن تكون الدرجة رقم موجب وصحيح 
 فقط.

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
ة، أو أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالب

بدلاً من رقم صحيح <) أو (>) ( إشارةإدخال 
 وموجب.

 أدخل رقماً صحيحاً وموجباً فقط.

  



  
 

 ٤٧ -لوكيل التسجيل  المستخدمدليل 

 تعديل كشف الدرجات
 الحل السبب الرسالة

 أدخل رقم الطالب. عدم إدخال رقم الطالب. دخل رقم الطالب. أ
 إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو .٩ - ٠ن يكون رقم بين أرقم الطالب يجب 

<) ( إشارةأحرف أو أرقام عشرية أو إدخال 
 بدلاً من رقم صحيح.أو (>)، 

 أدخل رقماً صحيحاً فقط.

 أدخل رقم طالب صحيح. إدخال رقم طالب غير صحيح. رقم الطالب غير صحيح.
 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل الدراسي.

 اختر المقرر. عدم اختيار المقرر. اختر المقرر.
أدخل التعديلات على الدرجة النهائية أو حالة 

 الطالب أو كليهما.
عدم اختيار حالة الطالب أو عدم إدخال 

 الدرجة النهائية.
اختر حالة الطالب أو أدخل الدرجة النهائية، 

 أو كليهما.
 -٠النهائية رقم بين  ن تكون الدرجةأيجب 
١٠٠. 

، أو إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

<) أو (>) أو رقم أكبر من ( إشارةإدخال 
١٠٠. 

أدخل رقماً صحيحاً وموجباً أقل من أو يساوي 
١٠٠. 

نقر زر (حفظ) دون إجراء أي تعديلات على  ي مقرر للحفظ.ألم يتم التعديل على 
 نتيجة الطالب المختار في المقرر.

تي تريد ثم انقر زر أدخل التعديلات ال
 (حفظ).

الرجاء التأكد من عدم تغيير رقم الطالب 
 وإرجاع الرقم الأصلي.

 أرجع رقم الطالب الأصلي. تغيير رقم الطالب ثم نقر زر (حفظ).

  

 السلوك والمواظبة
 الحل السبب الرسالة

 اختر الفصل الدراسي. عدم اختيار الفصل الدراسي. اختر الفصل.
 أدخل درجة المواظبة. عدم إدخال درجة المواظبة. واظبة.أدخل درجة الم

 ٠يجب أن تكون درجة المواظبة رقم بين 
 .١٠٠و

إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

<) أو (>) أو رقم أكبر من ( إشارةإدخال 
١٠٠. 

أدخل رقماً صحيحاً وموجباً أقل من أو يساوي 
١٠٠. 

 أدخل درجة السلوك. عدم إدخال درجة السلوك. أدخل درجة السلوك.
 ٠يجب أن تكون درجة السلوك رقم بين 

 .١٠٠و
إدخال رموز خاصة مثل (@، #، %)، أو 
أحرف أو أرقام عشرية أو أرقام سالبة، أو 

<) أو (>) أو رقم أكبر من ( إشارةإدخال 
١٠٠. 

ساوي أدخل رقماً صحيحاً وموجباً أقل من أو ي
١٠٠. 

   
 

 


