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ب�صم الله الرحمن الرحيم

المقدمة

و�شحبه  واآله  محمد  �شيدن�  المر�شلين  اأ�شرف  على  وال�شلام  الع�لمين،وال�شلاة  رب  لله  الحمد 

اأجمعين وبعد،،،

نظرا ل�شعي وزارة التربية والتعليم الدائم  لتحقيق التطور والتحديث في الحقل التربوي، ق�مت   

ال�شلطنة  مدار�س  في  الإدارية  التكنولوجي�  لإدخ�ل  اللازمة  الإمك�ني�ت  جميع  بتوفير  الوزارة 

القرن  ت�شعيني�ت  منت�شف  ومنذ  ال�شدد  هذا  في  بداأت  وقد  متعددة  تربوية  لأهداف  ت�أكيدا 

الم��شي بتوفير برن�مج الإدارة المدر�شية كخطوة اأولى على دروب هذا التطوير الج�د واله�دف 

الإدارة  برن�مج  تطبيق  بداية  ك�نت  وقد  التربوي،  المجتمع  في  الحديثة  التق�نة  ل�شتخدام 

المدر�شية  الإدارة  برن�مج  ق�عدة  تو�شعت  ثم  ومن  ال�شلطنة  مدار�س  على عدد  من  المدر�شية  

لت�شمل تدريجي� جميع المدار�س في ك�فة  المن�طق التعليمية.

يعد  التعليمية  المن�طق  ال�شلطنة وب�شورة مت�ش�وية في  المحو�شبة  في مدار�س  الأنظمة  توفر  اإن 

الإدارية  المع�ملات  المدر�شي من  الإداري  العمل  ؛ وذلك لنتق�ل  النج�ح  بتوقع  خطوة جديرة  

التقليدية والذي ي�شمل المع�ملات الورقية وال�شجلات  اإلى النظ�م  المحو�شب ويعتبر دليلا اآخر 

على تحقيق م�شتقبل مث�لي في مج�ل التق�نة  �شعت الوزارة لتحقيقه على اأر�س الواقع التربوي، 

اأهداف  الرامية لجعل  الجهود  للم�ش�ركة في  يت�ش�بقون  التربويين   هذه الخطوات جعلت  فكل 

الوزارة في التطوير والتحديث مو�شع التنفيذ ؛ وبرن�مج الإدارة المدر�شية هو الركيزة الأ�ش��شية 

وق�عدة البي�ن�ت التقنية الأولى على م�شتوى الوزارة، والتي مهدت لتطبيق حلم بوابة �شلطنة 

عم�ن التعليمية.

والفنية  والتدري�شية  الإدارية  الهيئة  التي تخ�س  ال�شجلات  العديد من  البرن�مج على  وي�شتمل 

وم� يخ�س نظ�م التقويم التربوي والموؤ�شرات الإح�ش�ئية  ونظ�م تقييم الأداء المدر�شي ؛ كم� 

وكيفية   ، للبرن�مج  الحتي�طية  الن�شخة  عمل  طريقة  على  ب�لبرن�مج  الخ��س  الدليل  ي�شتمل 

التي  التحدي�ت  من  عدد  اإلى  ب�لإ�ش�فة  الملف�ت«  »مختلف  اإلى  فيه  الواردة  التق�رير  ت�شدير 

واجهت بع�س المدار�س في تطبيق بع�س النوافذ وطرق حله�.

والله ولي التوفيق،،
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برنامج الإدارة المدر�صية ..الن�صاأة والتطبيق

بدايات البرنامج:

مدار�س  في  الإدارية  التكنولوجي�  لإدخ�ل  اللازمة  الإمك�ني�ت  جميع  بتوفير  الوزارة  ق�مت 

ال�شلطنة �شعي� لتحقيق اأهداف تربوية عدة  وقد بداأت  بتوفير برن�مج الإدارة المدر�شية �شمن 

م�شروع حيوي وطموح  لحو�شبة الأعم�ل الإدارية في مدار�س ال�شلطنة  ك�أول خطوة على دروب 

هذا التطوير وتم تطبيقه على )100( مدر�شة موزعة على بع�س من�طق ال�شلطنة م�بين ع�مي 

والقتراح�ت  الملاحظ�ت  لر�شد  المعلوم�ت  نظم  دائرة  قبل  من  مت�بعته�  وتم   1998 و   1994

الواردة من المدار�س الموظفة للبرن�مج. وفي الع�م الدرا�شي 2001-2002 تم تحديث البرن�مج 

المدار�س  ارتفع عدد  ثم  ال�شلطنة  لي�شمل )400( مدر�شة على م�شتوى  التطبيق  وتو�شيع نط�ق 

المطبقة للنظ�م اإلى ال�شعف مع ا�شتمرارية توزيعه لي�شمل )850( مدر�شة ثم ب�لتدريج �شمل 

اإ�ش�فته� في برن�مج  البرن�مج  جميع مدار�س ال�شلطنة .ومن اأهم هذه التحديث�ت التي جرى 

الإدارة المدر�شية التغيير الح��شل في نظ�م التقويم الجديد والذي هو من اأهم نوافذ برن�مج 

ا�شتملت  ع�شر،كم�  والث�ني  ع�شر  الح�دي  لل�شف  الدرا�شية  الخطة  وكذلك  المدر�شية  الإدارة 

التحديث�ت على اآلية لنقل بي�ن�ت طلبة الث�ني ع�شر اإلى البرن�مج » التجميعي » اأو المورد البي�ني 

كم� ا�شطلح على ت�شميته موؤخرا. 

خطوات تطبيق البرنامج:

ب�لركب  للالتح�ق  )1994م-1995م(  الفترة  تلك  في  الوزارة  �شعت  فقد  �ش�بق�  ذكر  كم� 

اإطلاق م�شروع الحو�شبة  ، من بين  المدر�شية   الإدارة  التقنية الحديثة في  وتطبيق  الإلكتروني 

الإدارية وقد تم اختي�ر برن�مج الإدارة المدر�شية من بين عدد من البرامج التي تقدمت لهذا 

الم�شروع ، وذلك لم� يقدمه هذا البرن�مج من تطبيق الأعم�ل الإدارية الم�ش�بهة لم� هو معمول به 

في مدار�س ال�شلطنة.

الحقل  يلائم  بم�  المتت�لية  الأعوام  في  النظ�م   هذه  بتحديث  المعلوم�ت  نظم  دائرة  ق�مت  ثم 

التربوي ا�شتن�دا على المتغيرات التربوية المتطورة فمن خلال ملاحظ�ت واقتراح�ت المدار�س 

بخ�شو�س الأنظمة المطبقة تم بن�ء تحديث جديد ليلبي احتي�ج�ته ويتغلب على التحدي�ت التي 

قد تمثل عقبة اأم�م توظيف هذه الأنظمة.ومن اأهم هذه التحديث�ت في ذلك الحين: التغييرات 

الدرا�شية  الخطة  وكذلك  المدر�شي  الأداء  تطوير  ونظ�م  الجديد  التقويم  نظ�م  في  تمت  التي 

لل�شف الح�دي ع�شر والث�ني ع�شر.

العوامل التي ا�صتدعت اإلى اإطلاق البرنامج:

التي  الم�شتقبلية  الروؤية  لتحقيق  تهيئة   المدار�س  في  المحو�شبة  الأنظمة  ب�إدخ�ل  الوزارة  ق�مت 
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تهدف اإليه� و�شول اإلى الهدف الع�م وهو اإطلاق بوابة �شلطنة عم�ن التعليمية. ومن اأهم فوائد 

هذه الأنظمة وفي مقدمته� برن�مج الإدارة المدر�شية توفير الإدارة المحو�شبة في المدار�س واإجراء 

مع�ملات الإدارة المدر�شية ب�أ�شلوب تقني منظم. و تخلي�س المع�ملات الإدارية ب�شرعة وي�شر. 

البيئة المدر�شية  التقني�ت الحديثة المتوفرة في  الهيئة الإدارية والتدري�شية  اإك�ش�ب  اإلى  اإ�ش�فة 

البي�ن�ت  المختلفة التي يحت�جه� المعلم. واإعداد ق�عدة بي�ن�ت �ش�ملة  وت�شهيل الح�شول على 

للمدر�شة والح�شول على اإح�ش�ئي�ت �ش�ملة للمديري�ت والوزارة.

اأهداف البرنامج:.

توفير ق�عدة بي�ن�ت مركزية على م�شتوى الوزارة. l 

اإجراء مع�ملات الإدارة المدر�شية المختلفة ب�أ�شلوب تقني منظم. l 

الح�شول على البي�ن�ت المدر�شية المختلفة ب�شهولة وي�شر. l 

الجهات المنفذة للبرنامج:

وزارة التربية والتعليم  ب�لتع�ون مع �شركة متخ�ش�شة لبرامج الح��شب الآلي من خلال اتف�قي�ت 

الإ�شراف على تطبيق  ويتم  المدر�شية  الإدارة  برن�مج  لتطبيق  الم��شية  ال�شنوات  اأبرمت على مدار 

وتحديث هذا البرن�مج من قبل دائرة نظم المعلوم�ت ب�لمديرية الع�مة لتقنية المعلوم�ت في الوزارة.

مدة تنفيذ البرنامج :

فيم�  تطبيقه  ا�شتمرارية  مع  م(  l 2006 وحتى   1994 )من  المدر�شية  الإدارة  برن�مج  طبق 

تلاه� من اأعوام في المن�طق التعليمية التي لم تطبق فيه� البوابة التعليمية بعد .

الإمكانيات التي تحققت لنجاح هذا البرنامج:

توفير الأجهزة الح��شوبية وملحق�ته� لجميع مدار�س ال�شلطنة . l 

توفير ربط ال�شبكة ال�شلكية واللا�شلكية بمراكز ومختبرات الح��شب الآلي لربط النظ�م  l 

بعدد اأكبر من الأجهزة .

تحقيق جميع المتطلب�ت الإدارية والفنية التي يحت�جه� الط�لب والمعلم واإدارة المدر�شة في  l 

النظ�م .

اإعداد خطة تدريبية موزعة على اخت�ش��ش�ت كل فئة من فئ�ت الهيئة الإدارية والتدري�شية  l 

وتم تطبيقه� في المن�طق التعليمية ويتم تكراره� كل ع�م درا�شي.

مت�بعة الحقل المدر�شي من قبل مخت�شين ب�لبرن�مج في الوزارة والمن�طق التعليمية ل�شتقب�ل  l 

الملاحظ�ت وتحديد المتطلب�ت التي يحت�جه� الم�شتخدم لتراعي احتي�ج�ته من النظ�م.

الجوانب الإيجابية بعد تنفيذ برنامج الإدارة المدر�صية :

l .تحويل اإدارة المع�ملات الإدارية المدر�شية التقليدية اإلى اإدارة تقنية منظمة
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الإدارة  توظيف  ب�أهمية  المدر�شي  المجتمع  فئ�ت  مختلف  بين  التربوي  الوعي  زي�دة  l 

الإلكترونية في المدر�شة.

التوا�شل الإيج�بي بين مختلف الدوائر المعنية بمت�بعة الأنظمة المدر�شية  في المدار�س. مم�  l 

ي�ش�عد في ا�شتمرارية  تطبيقه� اأو تحديثه� .

ا�شتبدال  ال�شجلات وال�شتم�رات الورقية في معظم مدار�س ال�شلطنة ب�شجلات محو�شبة. l 

تهيئة واإعداد المن�طق التعليمية والمدار�س الت�بعة له� ل�شتقب�ل وتطبيق البوابة التعليمية. l 

ومن اإيج�بي�ت البرن�مج على م�شتوى المن�طق التعليمية التوا�شل المثمر بين الدوائر المعنية  l 

�شل�شة  ب�شورة  يتم  تحديثه�  اأو  تطبيقه�  يجعل  مم�  المدار�س  في  المدر�شية  الأنظمة  بمت�بعة 

وم�شتمرة . 

اأهم التحديات التي واجهت البرنامج  واآلية تذليلها:

عند تطبيق اأي نظ�م في الواقع المدر�شي قد يواجه بع�س التحدي�ت منه� م� هو متعلق ب�لبرن�مج 

الك�در  اأو  المن��شبة  الأجهزة  توفر  عدم  جهة  من  اأي�ش�  و  ب�لم�شتخدمين  متعلق  هو  م�  ومنه� 

الإداري ب�لعدد الك�في ، ومن خلال المت�بعة الم�شتمرة تم ر�شد جميع هذه التحدي�ت وتم تحليله� 

وو�شع الحلول له� من خلال المع�لجة الفنية للبرن�مج بم� يتلاءم مع النظ�م الإداري المدر�شي 

المن�طق  في  والتدري�شية  الإدارية  الهيئة  تدريب  على  الق�درة  الب�شرية  الكوادر  تدريب  واأي�ش� 

التعليمية ومن بين تلك التحدي�ت  اأي�ش� :

عدم وعي  بع�س الم�شتخدمين ب�لقدر الك�في لطرق التع�مل مع البرن�مج.  l 

�شعف جودة بع�س الأجهزة الم�شتخدمة ب�لمدار�س. l 

قلة اأو ندرة وجود الأجهزة في بع�س المدار�س.  l 

الجه�ز  على  الزدح�م  ي�شبب  مم�  المدار�س  بع�س  في  للاأجهزة  ربط   �شبكة  وجود  عدم  l 

الواحد . 

ح�شر م�شوؤولية اإدخ�ل البي�ن�ت على �شخ�س اأو �شخ�شين فقط من قبل اإدارة المدار�س. l 

ت�أخير و�شول الإ�شدارات والتحديث�ت للمدر�شة.  l 

قلة مت�بعة تطبيق وتفعيل البرن�مج من قبل الم�شئولين ب�لمديري�ت التعليمية. l 

تطبيقية  و�شع خطة  كم� تم  المدر�شة؛  الع�ملين في  على   المه�م  توزيع  اآلية  و�شع  وقد  تم  هذا 

مرحلية  للتوعية والدعم الفني والتوجيه ت�شت�شرف الم�شتقبل للتغلب على تلك التحدي�ت.

نتائج تقييم البرنامج  :

من اأهم النت�ئج التي انبثقت عن تطبيق برن�مج الإدارة  المدر�شية  ويمكن اعتب�ره� في ذات 

الوقت خدم�ت يقدمه� البرن�مج في مج�ل الإدارة الإلكترونية م� يلي :
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توظيف النظ�م الآلي في  الح�شور والن�شراف .. l 

اإجراء جميع المع�ملات الإدارية للط�لب وولي الأمر ب��شتخدام النظ�م. l 

توظيف نظ�م التقويم التربوي بوا�شطة البرن�مج. l 

توظيف جميع �شجلات المن�شق والأخ�ش�ئي الجتم�عي وم�شرف الأن�شطة ومدير المدر�شة  l 

في البرن�مج.

انتق�ل جميع مع�ملات مدير المدر�شة اإلى البرن�مج. l 

اآلي  ب�أ�شلوب  اأخرى  اإلى  مدر�شة  من  والتدري�شية  الإدارية  والهيئة  الطلبة   بي�ن�ت  انتق�ل  l 

بحت.

توفير ق�عدة بي�ن�ت مركزية للمدر�شة والمنطقة التعليمية والوزارة. l 

ت�شدير بي�ن�ت الط�لب والمعلم من البرن�مج اإلى نظ�م البوابة التعليمية. l 

التغذية الراجعة من تقييم اأنظمة الحو�صبة الإدارية :

ق�مت دائرة  نظم المعلوم�ت ب�لمديرية الع�مة لتقنية المعلوم�ت بتحديث هذه الأنظمة بم�  l 

المتغيرات  على  ا�شتن�دا  وذلك  للمدار�س  الفعلية  والحتي�ج�ت  التربوي  الحقل  يلائم  

التربوية المتلاحقة فمن خلال ملاحظ�ت واقتراح�ت الحقل التربوي في الأنظمة المطبقة 

التي قد تكون عقبة في توظيف  لتلبي احتي�ج�ته وتتلافي تحدي�ته  تم بن�ء تحديث جديد 

التقويم  التغير الح��شل  في نظ�م  اآنف�  التحديث�ت كم� ذكر  اأهم هذه  الأنظمة.ومن  هذه 

الجديد والذي هو من اأهم نوافذ برن�مج الإدارة المدر�شية وكذلك التحديث الح��شل في 

برن�مج  في  حديث�  اأ�شيف  والذي  ع�شر  والث�ني  ع�شر  الح�دي  لل�شف  الدرا�شية  الخطة 

التعلم  م�ش�در  بمركز  والخ��س  المعرفة  اآف�ق  برن�مج  تطوير  تم  كم�  المدر�شي  الجدول 

ليتلاءم مع اأهداف البوابة التعليمية.

من خلال الزي�رات الميدانية الخ��شة بمت�بعة توظيف هذه الأنظمة و التي ت�شرف عليه�  l 

التعليمية  ب�لمن�طق  المعنيين  من  الجيد  الهتم�م  ملاحظة  تم  الوزارة  في  جهة  من  اأكثر 

بتعزيز ا�شتخدام الأنظمة المحو�شبة  التي وفرته� الوزارة للمدار�س . كم� لوحظ من خلال 

على  الإقب�ل  اأن  التعليمية   المن�طق  في  البرامج  على  الم�شرفين  من  الواردة  الإح�ش�ئي�ت 

الأمور موؤ�شر جيد لم� يتحقق في  يتزايد ب�شورة جيدة. فكل هذه  ا�شتخدام تلك البرامج 

تطبيق هذه الأنظمة.

تتوزع المه�م الإدارية والفنية لمت�بعة اآلية تنفيذ هذه الأنظمة فهن�ك عدد من دوائر الوزارة  l 

المحو�شبة   البرامج  لهذه  تفعيله�  ومدى  المدار�س  لمت�بعة  الخ��شة  اآلي�ته�  بو�شع  معنية 

وجميعه� تن�شب في تحقيق هدف تطوير الأداء المدر�شي المحو�شب.   كم� تم اإعداد نم�ذج 

لتق�رير  تقيمية  يتم توظيفه� في الزي�رات الميدانية لتوثيق الملاحظ�ت والقتراح�ت التي 

تنبثق من الحقل المدر�شي.
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دواعي ا�صتمرار نظام الإدارة المدر�صية بعد تد�صين بوابة �صلطنةعمان التعليمية:

مع  تقني�  للتع�مل  التربوي  للحقل  مبكرا  واإعدادا   تهيئة  ك�ن  المدر�شية  الإدارة  برن�مج  اإن 

الأنظمة المحو�شبة والتمر�س في ا�شتخدام التق�نة في الإدارة المدر�شية من هن� فتطبيق الأنظمة 

المحو�شبة وعلى راأ�شه� برن�مج الإدارة المدر�شية  �شيظل م�شتمرا  في المن�طق التعليمية التي لم 

تطبق فيه� البوابة التعليمية بعد ا�شتف�دة من الخدم�ت المتعددة التي يوفره� البرن�مج للاإدارة 

التدرج  اإط�ر  المنظور في  الم�شتقبل  م� في  يوم�  فيه�  التعليمية  البوابة  لتطبيق  وتهيئة  المدر�شية 

التي  الرائدة  والتقنية   التربوية  الم�ش�ريع  اأهم  تعد   التي  التعليمية  البوابة  الح��شل في تطبيق 

ج�ءت ك�متداد طبيعي لم�شروع الحو�شبة في  برن�مج الإدارة المدر�شية  وق�مت الوزارة بتطبيق 

الم�شروع  هذا  ليعمل  2007م   دي�شمبر   9 في  وتد�شينه�  الواقع  اأر�س  على  التعليمية   البوابة 

الحيوي وال�شتراتيجي على اإيج�د ق�عدة بي�ن�ت مركزية مكتملة في الوزارة . وفي ربط وزارة  

التربية والتعليم ب�أكبر قط�ع ممكن من جمهوره� العري�س من خلال تقديم خدم�ت اإلكترونية 

وذلك عن طريق   ، مهم  التعليمية  العملية  تعزيز الجودة في  اأن  كم�   ، بي�ن�تهم  لهم وتحديث 

توفير تعليم جذاب تف�علي ب��شتخدام اأدوات وتقني�ت متطورة ومبتكرة ، وهذا بدوره �شيوؤدي 

اإلى تح�شين عملي�ت التقويم والتقييم وتطوير المن�هج الدرا�شية وطرق التدري�س وجودة التعليم 

طريق  عن   ، ال�شفية  الحجرة  نط�ق  خ�رج  التعليم  توفير  اإلى  الم�شروع  يهدف  كم�  اأي�شً�. 

ا�شتخدام التقني�ت الحديثة والتي تُ�شكل جزءًا من البوابة التعليمية ، حيث نتمكن بذلك من 

 ،  Self-paced learning الذاتي  والتعلم   ،  Distance learning بعد  عن  التعلم  تطبيق 

وتوفير غرف الدرا�شة المرئية Virtual classrooms والتعليم الجم�عي.

اإ�ش�فة اإلى اأن ذلك �شيُ�ش�عد على تطوير العمل المكتبي ، ب�بتك�ر نظ�م لإدارة الوث�ئق واأر�شفته� 

وهي مح�ولة للاإقلال من ا�شتهلاك الأوراق ، ب�لإ�ش�فة اإلى ت�شهيل الإجراءات الإدارية وو�شع 

في  خ�شو�شً�  والتق�رير  للاإح�ش�ئي�ت  الدقيقة  البي�ن�ت  توفير  في  �شيُ�شهم  كم�  لمت�بعته�،  اآلية 

 ، التنظيم  م�شتوى  رفع  في  التعليمية  البوابة  ت�ش�هم  اأن  ونتوقع  التربوي،  التخطيط  مج�ل 

اإلى دمج  ف�إن ذلك �شيوؤدي  الوقت نف�شه  الوقت. وفي  واأهمه�  الم�شتهلكة  الموارد  وب�لت�لي توفير 

الوزارة �شمن اإط�ر الحكومة الإلكترونية ، حيث �شتتمكن الوزارة من اإمداد الوزارات الأخرى 

ب�لبي�ن�ت المطلوبة بطريقة اإلكترونية دقيقة وب�لمق�بل ا�شتقب�ل البي�ن�ت منه�، كم� اأنن� نهدف 

اأنه ب�شبب الطرق التقليدية في الإدارة ، ف�إن الموظف يقوم اإلى ج�نب  اإذ  اإلى الإبداع المهني ، 

اأن يتكفل م�شروع  نتوقع  ، ولذا  اأعب�ئه  اأخرى تزيد من  ب�لتزام�ت  مه�م اخت�ش��ش�ت وظيفته 

قدراته  توظيف  على  الموظف  تُ�ش�عد  اإلكترونية  اإدارة  وتوفير  العمل  بتنظيم  التعليمية  البوابة 

للابتك�ر والإبداع والتطوير  في مج�ل العمل..

الم�صرف العام.
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 الف�صل الأول 

بيانات المدر�سة

تجهيز النظام بيانات المدر�سة – ��

بيانات مدر�صية اأ�صا�صية : ��

قبل ت�شجيل اأي بي�ن في البرن�مج لبد من اإدخ�ل البي�ن�ت الأ�ش��شية في الن�فذة الت�لية وعمل 

حفظ  

ملاحظة : 

)عند تغيير المنطقة التعليمية والولية والمنطقة ال�شكنية �شتتغير جميع المن�طق ال�شكنية 

للطلاب والتي تم اإدخ�له� �ش�بق� في �شجلات الطلبة الم�شجلين لذا يجب عدم التغيير فيه�(

طلبة وف�صول بيانات مدر�صية – ��

نحدد المرحلة الدرا�شية وعند �شعة ال�شف نكتب العدد الفعلي للطلاب في هذه المرحلة  ) في 

ح�لة تج�وز عدد الطلاب ال�شعة المكتوبة تظهر ر�ش�لة في �شجلات الطلبة الم�شجلين ب�أن �شعة 

ال�شف قد تج�وز الحد(

تف��شيل �شرح الن�فذة في ت�شجيل بي�ن�ت ط�لب
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مبنى المدر�صة :  بيانات مدر�صية – ��

يتم  اإدخ�ل بي�ن�ت ع�مة عن المدر�شة في الن�فذة الت�لية وتظهر البي�ن�ت في �شجل الإح�ش�ء في 

البي�ن�ت الع�مة للمدر�شة في الكرا�س الإح�ش�ئي.

موظفين /مكتبة/اأثاث :   بيانات مدر�صية – ��

يتم كت�بة الأعداد لكل جزء وعند خ�نة الأث�ث المدر�شي تم اإدراج ك�فة  اأجزاء العهدة التي 

ت�شتلمه� المدر�شة  ثم كت�بة عدد ال�ش�لح وغير ال�ش�لح منه�، وبعد ذلك يتم الحفظ .
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مرافق المدر�صة:  ��

بيانات ال�صيانة:  ��

ويتم اإدراج اأعم�ل ال�شي�نة اليومية والطويلة من ت�ريخ البدء وت�ريخ النته�ء والعن�شر و�شبب 

ال�شي�نة و الجهة المكلفة ب�ل�شي�نة والعنوان كم� هو مو�شح ب�ل�شورة.

الترميز:  ��

ن�شتخدم هذه ال�ش��شة في اإدخ�ل العب�رات الو�شفية عند خ�نة ملاحظ�ت واإدخ�ل اللج�ن عند 

خ�نة اللج�ن المدر�شية وتعتبر هذه الن�فذة من النوافذ المهمة جدا في البرن�مج لرتب�طه� بعدة 

نوافذه اأخرى .
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ال�صعب المدر�صية :  ��

يتم تحديد المرحلة بعد ذلك عند عمود بن�ت اأو بنين ح�شب نوع المدر�شة يتم كت�بة عدد ال�شعب 

في ال�شف وبمجرد  عمل حفظ يظهر الرقم  في عمود عدد ال�شعب.

تقارير اأخرى مدرجة في هذا الف�صل: ��

طب�عة الترميز . l 

طب�عة ح�شور وغي�ب الح�فلات. l 

طب�عة بي�ن�ت الع�م الدرا�شي. l 

l .تقرير البي�ن�ت الن�ق�شة
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 الف�صل الثاني

الت�صجيل وال�صهادات

بيانات الطالب - الت�صجيل وال�صهادات ��

ت�صجيل بيانات طلاب م�صجلين :  ��

لت�شجيل بي�ن�ت ط�لب في برن�مج الإدارة المدر�شية لبد و�شع اإعدادات ه�مة مدرجة في  ن�فذة 

بي�ن�ت المدر�شة) الف�شل الأول( نتبع الخطوات الت�لية:

1- �صا�صة بيانات المدر�صة

تجهيز النظ�م  -  ال�شعب المدر�شية  - ثم 

اختي�ر نوع التعليم الخ��س ب�لمدر�شة بعد 

ذلك ت�شجل اأعداد  ال�شعب لكل �شف في 

العمود الخ��س ب�لمرحلة وعمل حفظ 

للبي�ن�ت.

2- من نافذة تجهيز النظام: 

نخت�ر بي�ن�ت اأ�ش��شية طلبة وف�شول يظهر في خ�نة )ف�شول( اأعداد ال�شعب الم�شجلة من قبل 

في ن�فذة ال�شعب المدر�شية  بعد ذلك يتم تحديد  وكت�بة ف�شول و�شعة ال�شف لكل مدر�شة 

وعمل حفظ للبي�ن�ت اأم� في خ�نة )طلاب( فتظهر اأعداد الطلاب تلق�ئي� بعد الت�شجيل في 

ن�فذة �شجلات الطلبة الم�شجلين .
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3– في قائمة بداية العام:

 يتم اختي�ر بي�ن�ت 

الع�م الدرا�شي 

وت�شجل البي�ن�ت 

الخ��شة بكل 

مدر�شة كذلك 

ي�شجل ال�شن و 

الفترات الدرا�شية 

وبي�ن�ت عدد 

ال�شهور لجميع 

ال�شفوف في 

المدر�شة وعمل 

حفظ للبي�ن�ت في 

كل خطوة .

4- بيانات ال�صهور : 

ت�شجل بي�ن�ت ال�شهور كم� هو مو�شح ب�ل�شورة على اأن تتغير في كل �شنة لتن��شب الع�م 

الدرا�شي الجديد.
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ملاحظة : 

يتم تغيير ال�شنة في بداية كل ع�م  بعد الإقف�ل ومن ثم عمل ح�ش�ب الأعم�ر لل�شفوف 

ب�لمدر�شة وفي ح�لة اإجراء اأي تغيير في الن�فذة لبد من عمل ح�ش�ب الأعم�ر للطلاب .
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5- تجهيز النظام 

يتم اختي�ر ن�فذة ترميز الح�فلات ثم ال�شغط على خ�نة اإدراج  وت�شجيل بي�ن�ت ح�فلات 

المدر�شة وعمل حفظ لكل البي�ن�ت لكي تظهر الح�فلات في ن�فذة �شجلات الطلبة الم�شجلين 

عند اختي�ر ح�فلة المدر�شة.

 –  �صجلات الطلبة الجدد ��

ل ت�شتخدم اإل للم�شتجدين فقط ملاحظة ) ل يتم ترحيل البي�ن�ت عند اإقف�ل نه�ية الع�م  في 

هذه الق�ئمة(

توزيع الطلاب الجدد على الف�صول:�� 

بعد اإدخ�ل الطلاب الجدد في �شجلات الطلبة الجدد يتم توزيعهم على �شعب المدر�شة بعد 

الإقف�ل من ن�فذة تحويل الطلاب الجدد بين الف�شول .

 –  �صجلات الطلبة الم�صجلين ��

هي الق�ئمة التي يف�شل الت�شجيل فيه� لحتوائه� على جميع البي�ن�ت ال�ش�ملة  للط�لب والتي 

تعتبر الملف الإلكتروني للط�لب.

 –  بيانات الطلاب الجدد ال�صخ�صية والمدر�صية ��

ت�شجيل طلاب  جدد في ال�شف دون تحديد ال�شعبة وت�شتخدم هذه الن�فذة للبحث عن بي�ن�ت 

الط�لب الم�شجل.
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 –  بيانات الطلاب الم�صجلين ال�صخ�صية والمدر�صية ��

ت�شجيل طلاب في ال�شف وال�شعب دون ت�شجيل البي�ن�ت ال�ش�ملة . وت�شتخدم هذه الن�فذة 

للبحث عن بي�ن�ت الط�لب الم�شجل.

ملاحظات :

لت�شجيل بي�ن�ت الطلاب ال�ش�ملة يتم طب�عة نموذج من تق�رير بي�ن�ت الطلبة ال�ش�ملة  l 

وتوزيعه� على الطلبة لتعبئة البي�ن�ت.

الرقم المدر�شي للط�لب : الرقم المدر�شي يجب اأن يكون رقم� فقط ول ي�شتخدم فيه اأي  l 

رمز اأو  علامة .

متو�شط دخل الأ�شرة: يجب كت�بة رقم في هذه الخ�نة حتى لو ك�ن الرقم �شفرا. l 

�شم�ن اجتم�عي: اإذا ك�ن الط�لب لي�س من فئة ال�شم�ن الجتم�عي تترك الخ�نة ف�رغة. l 

المعاملات اليومية- الت�صجيل وال�صهادات. ��

تحويل طلاب بين الف�صول ��

في هذه الن�فذة يمكن تحويل ط�لب من �شعبة اإلى �شعبة اأخرى وذلك بتحديد المرحلة وال�شف 

ثم تحديد الف�شلينْن المراد التحويل بينهم� حيث يتم تظليل ا�شم الط�لب وال�شغط على ال�شهم 

المفرد الذي يحول للف�شل الآخر مع �شرورة النتب�ه اإلى عدم ال�شغط على ال�شهمين لكي ل 

يتحول جميع الطلاب للف�شل الآخر ) هذه الن�فذة ل يحت�ج فيه� حفظ(
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تحويل طالب بين ال�صفوف: ��

اأم� في ح�لة ت�شجيل ط�لب ب�لخط�أ في �شف غير �شفه يتم تعديل �شف الط�لب من ن�فذة 

�شجلات الطلبة الم�شجلين-بحث -اختي�ر ا�شم الط�لب-موافق-يتم تعديل ال�شف وعمل حفظ

الغياب والتاأخر ال�صباحي  ��

تحتوي هذه الن�فذة على ق�شمين : ق�شم يدرج فيه الغي�ب وق�شم يدرج فيه ت�أخير الطلبة  حيث 

يتم اختي�ر المرحلة وال�شف والف�شل وا�شم الط�لب ثم عمل اإدراج على الغي�ب اأو الت�أخر ومن 

ثم كت�بة الت�ريخ )تلق�ئي� يظهر اليوم( ثم تحديد نوع الغي�ب بعذر و�شبب الغي�ب.
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ملاحظة : 

يجب عمل حفظ قبل تغيير ط�لب اآخر l 

ب�لن�شبة لخ�نة اإجم�لي الغي�ب بعذر اأو بدون عذر اأو الت�أخير ل يتم الكت�بة فيه� واإنم�  l 

تظهر تلق�ئي�.

اإنهاء قيد طالب : ��

اأول : 

يجب الت�أكد من اأن الط�لب غير م�ش�رك  في اأي ن�ش�ط وم�شحه من نوافذ الأن�شطة في ح�ل 

م�ش�ركته.

ثانيا: 

عمل اإدراج فتظهر ن�فذة نخت�ر منه� المرحلة وال�شف والف�شل وا�شم الط�لب و�شبب اإنه�ء 

القيد وت�ريخ اإنه�ء القيد ثم عمل حفظ وبذلك يتم اإنه�ء قيده  ويندرج مع الطلبة المنهي 

قيدهم  ويجب النتب�ه اإلى اأن الإح�ش�ئي�ت الخ��شة ب�لطلبة �شوف يظهر فيه� اأعداد الطلبة 

المنهي قيدهم لذلك في ح�ل اإنه�ء القيد نه�ئي� يجب نقل بي�ن�ت الط�لب خ�رج البرن�مج.

ثالثا : 

في ح�لة اإع�دة قيد الط�لب مرة اأخرى يتم التظليل على ا�شم الط�لب ونخت�ر اإع�دة قيد 

الط�لب فيرجع الط�لب تلق�ئي� اإلى ق�عدة بي�ن�ت المدر�شة.
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اإنهاء موؤقت لقيد طالب:  ��

نف�س الخطوات المتبعة في اإنه�ء قيد ط�لب.

 ملاحظة:

عند عمل اإنه�ء قيد ط�لب يختفي ا�شم الط�لب من كل ال�شجلات بينم� عند عمل اإنه�ء  l 

موؤقت يظهر ا�شم الط�لب في ال�شجلات ويظهر حرف)م ( عند ا�شم الط�لب في قوائم 

الف�شول وهذا يعني اأن الط�لب منهي قيده موؤقت�.

لظه�ر كلمة )بن-بنت( l في اأ�شم�ء الطلاب في الك�شوف�ت وقوائم الف�شول نخت�ر - اأدوات 

– خي�رات -طب�عة الأ�شم�ء-اإظه�ر) بن /بنت ( في كل الأ�شم�ء-تطبيق موافق –نرجع 
مرة اأخرى لنف�س ال�ش��شة ونخت�ر الخي�ر الث�ني كم� هو  في ال�شورة – تطبيق موافق
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تحويل طلب اإلى مدر�صة اأخرى��

لتحويل طلاب اإلى مدر�شة اأخرى- ن�شغط اإدراج – يتم تحديد )المرحلة - ال�شف - ف�شل 

- ط�لب معين (- اختي�ر مك�ن تحويل الطلبة اأو الط�لب- ت�شجيل الت�ريخ وا�شم المدر�شة كم� 

تو�شح ال�شورة عمل حفظ وبذلك يتم تحويل الط�لب.

ملاحظة: 

في ح�لة ظهور ر�ش�لة ب�أن الط�لب م�ش�رك في ن�ش�ط معين نقوم بم�شح ن�ش�ط الط�لب من 

ن�فذة رغب�ت الأن�شطة للطلاب ونقوم بعملية التحويل مرة اأخرى.

بعد تحويل ط�لب – يتم طب�عة ا�شتم�رات التحويل من التق�رير قبل تحويل ط�لب خ�رج البرن�مج

وفي ح�لة عدم تحول الط�لب اأو رجوعه اإلى المدر�شة: يتم التظليل على ا�شم الط�لب وال�شغط 

على اإلغ�ء تحويل فترجع بي�ن�ت الط�لب مرة اأخرى للبرن�مج.

ملاحظة: 

قبل عملي�ت النقل الجم�عي يجب عمل ن�شخة احتي�طية للبرن�مج l 
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النوع هل  l  – يجب النتب�ه في عملية النقل في تحديد ) ال�شف – الف�شل- ط�لب معين

الطلبة ذكور اأو اإن�ث (

نقل بيانات الطلاب المحولين اإلى مدر�صة اأخرى��

يظهر في هذه الن�فذة جميع الطلبة الذين  تم تحويلهم اإلى مدار�س اأخرى وذلك  l 

بتحديد) المحولين اإلى( ثم و�شع علامة �شح عند الط�لب المراد نقل بي�ن�ته ثم 

ال�شغط على) تحويل طلبة ( فتظهر ر�ش�لة ) جميع الطلبة المخت�رين �شيتم م�شحهم 

من ق�عدة البي�ن�ت هل تريد ال�شتمرار( -  نخت�ر نعم فتظهر ن�فذة مك�ن تخزين 

البي�ن�ت )�شطح المكتب مثلا(،نكتب ا�شم الط�لب و ثم حفظ ، ننتظر قليلا حتى تظهر 

ر�ش�لة ) تم نقل بي�ن�ت الطلاب ( بعد ذلك نجد ملف الط�لب  على �شطح المكتب 

وي�شلم للط�لب المنقول ليتم تخزينه في المدر�شة الأخرى.

نقل  l  ( المدر�شة المحول اإليه� الط�لب تقوم المدر�شة التي انتقل اإليه� الط�لب بفتح ن�فذة

بي�ن�ت الطلاب المحولين اإلى مدر�شة اأخرى( وتخت�ر من هذه الن�فذة) اإ�ش�فة طلبة(- 

يتم اختي�ر ملف الط�لب المخزن على �شطح المكتب- عمل حفظ وبذلك تنتقل بي�ن�ت 

الط�لب اإلى ق�عدة البي�ن�ت.

ت�صدير بيانات الموظفين والطلبة: ��

هذه الن�فذة يتم فيه� ت�شدير البي�ن�ت الخ��شة ب�لموظفين اأو الطلبة وتر�شل اإلى ق�شم 

الإح�ش�ء و خطوات ا�شتخدام هذه ال�ش��شة مو�شحة على ال�شور الت�لية :
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وبعد ذلك يتكون مجلد بعنوان ))ت�شدير البي�ن�ت من برن�مج الإدارة المدر�شية(( في الم�ش�ر 

)c(   .ويكون عب�رة عن ملف اأك�ش�س
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ملاحظة:

عند ال�شغط على ت�شدير البي�ن�ت يجب النتظ�ر قليلا حتى تظهر ر�ش�لة اإم� بنق�س  l 

البي�ن�ت اأو تم ت�شدير البي�ن�ت بنج�ح.

ل�شبط اإح�ش�ئية الطلاب والموظفين يجب الت�أكد من اإجراء عملية نقل بي�ن�ت الطلاب  l 

والموظفين المحولين من المدر�شة خ�رج ق�عدة برن�مج الإدارة المدر�شية وكذلك الت�أكد 

من خلو ن�فذة اإنه�ء  القيد  من اأي طلاب.

�صجل مقابلة اأولياء الأمور��

ت�شتخدم هذه الن�فذة لتوثيق زي�رة اأولي�ء الأمور حيث يتم عمل اإدراج ومن ثم تعبئة البي�ن�ت 

وعمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة اأو تغيير ط�لب اآخر.

التقارير ��

تنق�شم معظم نوافذ البرن�مج اإلى ق�شمين:

)اإدخ�ل( l وهي نوافذ يتم ت�شجيل البي�ن�ت فيه�

l تق�رير( وهي نوافذ لطب�عة البي�ن�ت المدخلة في ق�ئمة الإدخ�ل(
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تقارير ونوافذ اأخرى مدرجة في هذا الف�صل: ��

الطلبة المتقدمون للالتح�ق ب�لمدر�شة l )ك�شف ح�ش�ب ط�لب )ولي اأمر l 

الطلبة المحولون من واإلى المدر�شة l الطلاب الم�شجل عليهم م�شتحق معين l 

ك�شف البي�ن�ت الأ�ش��شية للطلبة l ك�شف �شداد الم�شتحق�ت خلال فترة l 

ال�شجلات ال�ش�ملة للطلبة l تق�رير الغي�ب l 

-طب�عة البي�ن�ت الو�شفية l الت�أخير ال�شب�حي l 

هواتف الطلبة l  تقرير تجميعي للغي�ب والـت�أخير l 

والإجراءات والمواقف اليومية

الطلبة المحت�جون لرع�ية خ��شة l �الطلبة المنهي قيدهم موؤقت l 

الطلبة المعفون من مم�ر�شة الري��شة l الطلبة المنهي قيدهم l 

طلبة لهم �شم�ن اجتم�عي l ك�شف جم�ع�ت الن�ش�ط l 

القوائم  l قوائم الطلاب الع�شوائية l 

ك�شوف الطلاب ح�شب ح�لتهم ب�ل�شف l شه�دة ح�شن �شير و�شلوك� l 

ك�شوف الطلاب ح�شب الجن�شي�ت l شه�دة انتم�ء� l 

ك�شوف الطلاب ح�شب المن�طق ال�شكنية l خط�ب تحويل للوحدة ال�شحية l 

ق�ئمة ب�لطلاب واأعم�رهم l دعوة ولي الأمر ل�ش�أن يتعلق ب�لط�لب l 

قوائم الف�شول l دعوة ولي الأمر لمجل�س الآب�ء/الأمه�ت l 

الطلبة الذين تنتهي اإق�متهم l اإقرار طلب تذكرة مخف�شة l 

الطلبة الذين تنتهي اإق�مة اأولي�ء اأمورهم  l اإ�شع�ر تطعيم l 

ك�شف الم�شتحق�ت l اإ�شع�ر ولي اأمر بغي�ب ط�لب l 

ك�شف �شداد الم�شتحق�ت l اإ�شع�ر انتق�ل ط�لب l 

اإخط�ر بترك الدرا�شة l 
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 الف�صل الثالث

�صجلات الأن�صطة التربوية

 – الأن�صطة التربوية - تندرج عدد منها في الت�صجيل وال�صهادات ��

المعاملات اليومية

رغبات الأن�صطة للطلاب :  ��

يتم في هذه 

الن�فذة تحديد 

ن�ش�ط كل 

ط�لب م�ش�رك 

في الأن�شطة 

المدر�شية حيث 

يتم تحديد 

المرحلة 

وال�شف 

والف�شل وا�شم 

الط�لب ثم 

ال�شغط على 

رغبة اأولى 

وتحديد الن�ش�ط ثم عمل حفظ  بعد ذلك ننتقل اإلى ط�لب اآخر ونحدد ن�ش�طه ، في ح�لة عدم 

معرفة  �شف الط�لب نخت�ر بحث ونحدد ا�شم الط�لب.

توزيع جماعات  ��

الن�صاط اآليا :

ت�شتخدم هذه ال�ش��شة في 

توزيع الطلاب ع�شوائي� في 

جم�ع�ت الأن�شطة وذلك عند 

اإدخ�ل اأكثر من رغبة للط�لب 

في رغب�ت الأن�شطة للطلاب .
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توزيع جماعات الن�صاط يدويا:  ��

 يحدد ا�شم المعلم الم�شرف على الن�ش�ط – بعد ذلك يظهر ا�شم الن�ش�ط تلق�ئي� ) تم تحديده 

م�شبق� من �ش��شة م�شرفي جم�ع�ت الأن�شطة في �شجلات الم�شرف اأول للاأن�شطة(- تحدد 

المرحلة وال�شف والف�شل فيظهر طلاب الف�شل – يظلل ا�شم الط�لب الم�شترك في الن�ش�ط 

– ثم ي�شغط توزيع – نخت�ر ط�لب اآخر من نف�س الف�شل اأو ف�شل اآخر وهكذا يتم توزيع ب�قي 
الطلبة على الأن�شطة المختلفة.

ملاحظة : 

لتن�شيط هذه ال�ش��شة يجب اأول تحديد م�شرفي الأن�شطة l 

عند عمل توزيع الكل ف�شينتقل كل الطلاب اإلى الن�ش�ط المحدد l 

يجب عمل حفظ قبل النتق�ل اإلى ف�شل اآخر اأو ن�ش�ط اآخر. l 

ال�صجلات المدر�صية - �صجلات الم�صرف الول للاأن�صطة المدر�صية ��

خطة الم�صرف الأول للاأن�صطة المدر�صية  ��

ويتم ت�شجيل خطة الم�شرف عن طريق: 1-تحديد ال�شهر 2-عمل اإدراج    3 -كت�بة البي�ن وهو 

م� �شيقوم بعمله الم�شرف 4- كت�بة رقم الأ�شبوع الذي �شيتم فيه تنفيذ العمل 5- يمكن  كت�بة 

اأي ملاحظة 6- عمل حفظ قبل الخروج من هذه الن�فذة
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م�صرفو جماعات الأن�صطة التربوية و ريادة الف�صول ��

ت�شمل هذه الن�فذة على جزئين :

اأ. الأن�صطة المدر�صية: 

حيث يتم تحديد ا�شم المعلم ثم و�شع علامة )√( عند الن�ش�ط الذي ي�شرف عليه ويحدد 

مك�ن الن�ش�ط وعدد الطلاب ون�ش�ب المعلم من الح�ش�س الدرا�شية ثم عمل حفظ قبل 

النتق�ل اإلى معلم اآخر وهكذا..(
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ب. ريادة الف�صول :  

يتم تحديد ا�شم المعلم ثم و�شع علامة )√( عند الف�شل والت�أكد من ظهور ا�شم الف�شل في 

خ�نة )بحث عن ف�شل ( ثم عمل حفظ قبل النتق�ل اإلى معلم اآخر

طباعة روّاد الف�صول : 

ومن هن� يمكن ا�شتخراج ك�شف ب�أ�شم�ء روّاد الف�شول وف�شولهم �شواء ب�ختي�ر كل المدر�شة اأو 

مرحلة معينة اأو �شف معين.
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طباعة اأ�صماء م�صرفي الأن�صطة :

ومن هن� يتم ا�شتخراج ك�شف ب�أ�شم�ء م�شرفي الأن�شطة ويمكن اختي�ر جميع الأن�شطة اأو ن�ش�ط 

معين وعمل طب�عة ليظهر الك�شف.

محا�صر اجتماعات الم�صرف الأول للاأن�صطة المدر�صية    ��

لتفعيل الن�فذة يتم عمل الت�لي:

كت�بة رقم الجتم�ع   l 

الت�ريخ  l 

مك�ن الجتم�ع  l 

ا�شتكم�ل ب�قي مح�شر الجتم�ع         l 

عمل حفظ وتلق�ئي� يظهر رقم الجتم�ع في اأعلى الن�فذة l 

البرامج العامة : ��

وفيه� يتم كت�بة اأن�شطة وفع�لي�ت المدر�شة والتي تقوم ب�نج�زه� الجم�ع�ت المختلفة.

وذلك بعمل اإدراج وكت�بة الفع�لية وت�ريخ تنفيذه�)يمكن بدل كت�بة الت�ريخ يدوي� النقر مرتين 
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عند خ�نة الت�ريخ فيظهر تقويم يتم منه تحديد الت�ريخ وعمل موافق( بعد ذلك ت�شتكمل ب�قي 

البي�ن�ت وعمل حفظ

الم�صابقات الواردة للمدر�صة ��

عمل اإدراج وكت�بة البي�ن�ت ومن ثم عمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة.
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متابعة م�صرفي جماعات الأن�صطة ومربي الف�صول ��

في هذه الن�فذة يقوم الم�شرف الأول بت�شجيل ملاحظ�ته على اإنج�ز الجم�عة اأو الف�شل 

فب�لن�شبة لمربي الف�شول يتم تحديد ال�شف والف�شل ثم كت�بة ت�ريخ المت�بعة واأهم الملاحظ�ت 

والتو�شي�ت وبعد عمل حفظ �شيدرج ت�ريخ هذه المت�بعة تلق�ئي� في خ�نة مت�بع�ت �ش�بقة للرجوع 

اإليه� عند الح�جة.

اأما لمتابعة الأن�صطة: 

يتم اختي�ر الن�فذة الفرعية )�شجلات واأعم�ل م�شرفي جم�ع�ت الأن�شطة التربوية (في نف�س 

الن�فذة ال�ش�بقة الخ��شة ب�لمت�بعة ومن ثم تحديد ا�شم الجم�عة وت�ريخ المت�بعة واأهم 

الملاحظ�ت والتو�شي�ت ثم عمل حفظ قبل النتق�ل اإلى جم�عة اأخرى.
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الطلاب الموهوبون والمتميزون في جماعات الأن�صطة. ��

ديد الن�ش�ط  l تح

تحديد ا�شم الط�لب من )ق�ئمة الطلاب الم�ش�ركين في الن�ش�ط(  l 

اختي�ر موهبة الط�لب من )موهبة جديدة( l 

�زات والنت�ئج التي حققه� الط�لب  l كت�بة اأبرز الإنج

بعد عمل حفظ تندرج  l 

الموهبة تلق�ئي� في خ�نة 

)مواهب الط�لب( ويمكن 

كت�بة اأكثر من موهبة 

للط�لب وذلك ب�ل�شغط 

على بي�ن جديد.

ت�صكيل جماعات الأن�صطة�� 

التربوية:

ي�شتخدم م�شرف الن�ش�ط هذه 

الن�فذة لتحديد روؤ�ش�ء واأع�ش�ء الجم�عة وذلك بعد اإدراج جميع الطلبة الم�ش�ركين في الن�ش�ط 

من الت�شجيل وال�شه�دات – المع�ملات اليومية – رغب�ت الأن�شطة للطلاب

رغبات الأن�صطة للطلاب : 

يتم في هذه الن�فذة 

تحديد ن�ش�ط كل 

ط�لب م�ش�رك في 

الأن�شطة المدر�شية 

حيث يتم تحديد 

المرحلة وال�شف 

والف�شل وا�شم 

الط�لب ثم ال�شغط 

على رغبة اأولى 

وتحديد الن�ش�ط ثم 

عمل حفظ  بعد 

ذلك ننتقل اإلى 

ط�لب اآخر ونحدد 

ن�ش�طه ، في ح�لة عدم معرفة  �شف الط�لب نخت�ر بحث ونحدد ا�شم الط�لب.
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وللعمل في نافذة )ت�صكيل جماعات الأن�صطة (: ��

اأول: 

نذهب اإلى �شرية الموظفين من ن�فذة �شوؤون الموظفين ونحدد م�شرف الن�ش�ط ويتم اإعط�وؤه رقم� �شري�

ثانيا: 

نحدد الن�ش�ط الم�شوؤول عنه الموظف
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ثالثا:

عند فتح �ش��شة جم�عة الأن�شطة المدر�شية يطلب كت�بة رقم الموظف والرقم ال�شري وبعد ذلك 

يظهر الن�ش�ط الخ��س ب�لموظف فقط ثم يتم اختي�ر- ا�شم الط�لب من الق�ئمة - تحديد 

مركز الط�لب في الن�ش�ط )رئي�س اأو ن�ئب اأو مقرر اأو ع�شو( - عمل اإدراج  - بعد ذلك نخت�ر 

ط�لب� اآخر وهكذا بعمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة.

خطة الجماعة: ��
وت�شتمل هذه الن�فذة على جزء خ��س بخطة الجم�عة ) ال�شهر-البرن�مج-التنفيذ- الأ�شب�ب( 

والجزء الآخر خ��س ب�لأهداف الع�مة لخطة الجم�عة.ولتفعيل هذه الن�فذة يتم عمل الت�لي:

-حفظ l 3 عمل اإدراج 2-ا�شتكم�ل البي�ن�ت

م�صاريع وانجازات الجماعة: ��

- حفظ l 3 عمل اإدراج 2-ا�شتكم�ل البي�ن�ت
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محا�صر اجتماعات الجماعة : ��

- عمل  l 4 ت�شجيل م�شل�شل الجتم�ع 2- ت�شجيل الت�ريخ 3- ا�شتكم�ل ب�قي البي�ن�ت

حفظ وفي ح�لة عمل حفظ نه�ئي ف�إنه ل يجوز التعديل في المح�شر.

النوافذ الخا�صة برواد الف�صول : ��

اآلية تفعيل هذه النوافذ مثل نوافذ م�شرفي الأن�شطة ال�ش�بق �شرحه� :

تنبيه : ن�فذة لج�ن مجل�س الف�شل ل تحت�ج اإلى تحديد ال�شف والف�شل ففي هذه الن�فذة يتم 

اإدراج جميع الف�شول لكل لجنة على النحو الت�لي :

د اللجنة l تحدي

ال�شف  l 

ال�شعبة  l 

تحديد l اأ�شم�ء الطلاب في هذه اللجنة

قبل النتق�ل اإلى اللجنة الأخرى يتم عمل حفظ l 
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 الف�صل الرابع

المواد الختيارية

الت�صجيل وال�صهادات – الختبارات – تحديد المواد الختيارية للطلاب��

تحديد المواد الختيارية للطلاب. ��

اأول:

نخت�ر من 

الت�شجيل 

وال�شه�دات 

– الختب�رات 
– تحديد 

المواد 

الختي�رية 

للطلاب .

ثانيا: 

تحديد الع�م 

الدرا�شي – المرحلة – ال�شف - الف�شل

تظهر ن�فذة به� اأ�شم�ء الطلاب والمواد الختي�رية ثم نحدد لكل ط�لب المواد التي اخت�ره� 

حيث توجد ثلاث مجموع�ت )المجموعة الأولى وهي مجموعة اللغة الإنجليزية ونخت�ر منه� 

م�ده واحدة ، 

المجموعة 

الث�نية وهي 

مجموعة 

الري��شي�ت، 

والمجموعة 

الث�لثة وبه� 

مجموعة 

العلوم  وبقية 

المواد 

الختي�رية(.
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ملاحظة :

في خانة العام الدرا�صي : 

يوجد الع�م الدرا�شي الح�لي لخي�رات الطلاب لهذا الع�م، والع�م الدرا�شي الق�دم لتحديد 

خي�رات ال�شف الع��شر والح�دي ع�شر للع�م الق�دم.

قبل النتق�ل اإلى �شف اآخر يجب عمل حفظ. l 

في ح�لة عدم l الدقة في  تحديد  الخي�رات للطلاب عند عمل حفظ تظهر ر�ش�لة تنبيه 

تحدد ا�شم الط�لب والخط�أ الموجود كم� يظهر في ال�شورة الت�لية:

ك�صف باأ�صماء الطللاب ح�صب المواد الختيارية: ��

من الت�شجيل وال�شه�دات – الختب�رات – ك�شف ب�أ�شم�ء الطلاب ح�شب المواد الختي�رية
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في هذه الن�فذة يتم تحديد 

)�شف معين اأو ف�شل معين( 

– الع�م الدرا�شي الح�لي – 
المرحلة- ال�شف- الف�شل – 

ثم طب�عة.

عند عمل طب�عة يظهر الك�شف 

الت�لي وفي نه�ية �شفح�ت 

الك�شف توجد اإح�ش�ئية بعدد 

الطلاب وموادهم الختي�رية:

ملاحظة : 

يمكن من هذه الن�فذة اختي�ر) ك�شف تف�شيلي( وعمل طب�عة:
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الك�شف  التف�شيلي يو�شح  البي�ن�ت اله�مة لكل ط�لب ب�لإ�ش�فة اإلى مواده الختي�رية كم� في 

ال�شورة الت�لية:

اإح�صائية المواد الختيارية: ��
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يتم تحديد المرحلة وال�شف ثم طب�عة.

تظهر اإح�ش�ئية تو�شح عدد ال�شعب الدرا�شية وعدد الطلاب لكل م�دة من المواد الختي�رية.

يمكن معرفة الطلاب الذين لم يتم اختي�ر مواد لهم من ن�فذة )تقرير ب�لبي�ن�ت الن�ق�شة للطلاب(



4041

ت�صدير ال�صتمارات والتقارير : ��

يمكن ت�شدير اأي ك�شف في برن�مج الإدارة المدر�شية )للاإك�شل( اأو )الوورد( كم� يلي:

اأول: 

الت�شدير )للوورد(:

عند طب�عة الك�شف يتم ال�شغط على اأيقونة )export( في اأعلى الك�شف كم� يظهر في 

ال�ش��شة الت�لية:

ثم تظهر ن�فذة �شغيرة يتم منه� اختي�ر من Format)Exact(Text Rich ( format( ثم  

بنقر زر موافق مرتين.
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بعد ذلك يتم تحديد مك�ن ت�شدير الك�شف ويتم تغيير العنوان ومن ثم عمل حفظ .

�شورة للك�شف بعد ت�شديره )للوورد(  ويمكن تعديل اأي بي�ن�ت فيه .

ثانيا : 

طريقة الت�شدير )للاإك�شل(.

عند طب�عة الك�شف يتم ال�شغط على اأيقونة )export( في اأعلى الك�شف فتظهر ن�فذة يتم 

اختي�ر من Extended()XLS(5.0 Excel[   Format([ ثم موافق
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تظهر هذه الن�فذة ونخت�ر 

)موافق(.

بعد ذلك يتم تحديد 

مك�ن ت�شدير 

الك�شف ويتم تغيير 

العنوان ومن ثم 

عمل حفظ .
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�شورة للك�شف 

الذي تم 

ت�شديره 

)للاإك�شل(  

ويمكن تعديله 

وحذف اأو 

اإ�ش�فة �شفوف 

اأو اأعمدة 

وتن�شيقه ب�شورة 

من��شبه.

ملاحظة: 

يمكن ت�شدير اأي تقرير من برن�مج الإدارة المدر�شية ب�لطريقة ال�ش�بقة

اإعدادات المواد الختيارية للطلاب. ��

ربط المواد بال�صفوف للعام القادم��

يتم تحديد خي�رات الطلاب للع�م الق�دم على النحو الت�لي :

 من الن�فذة الت�لية )ربط المواد ب�ل�شفوف للع�م الق�دم ( يتم ربط الم�دة ب�ل�شف وتحديد 

الم�دة في ح�ل كونه� اختي�رية اأو اأ�ش��شية.
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مجموعة المواد الختيارية للعام القادم ��

في الن�فذة المن�شدلة من ن�فذة) مجموع�ت المواد الختي�رية للع�م الق�دم( ي�شغط على زر 

اإدراج ومن ثم  يتم كت�بة  ا�شم المجموعة وعدد المواد المخت�رة من المجموعة في ن�فذة تف��شيل 

مجموعة المواد علم� ب�أن المواد �شتظهر تلق�ئي� بعد ربط المواد ب�ل�شفوف للع�م الق�دم من 

خلال الن�فذة ال�ش�بقة .

تحديد المواد الختيارية للطلاب: ��

بعد النته�ء من اإدراج المجموع�ت الثلاث نذهب اإلى ن�فذة تحديد المواد الختي�رية للطلاب 

ونخت�ر الع�م الق�دم ويتم توزيع الطلاب على الذي تو�شحه ال�شورة:
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ك�صف باأ�صماء الطلاب ح�صب المواد الختيارية: ��

بعد تحديد المواد الختي�رية للطلاب يمكن طب�عة ك�شف اأ�شم�ء الطلاب ح�شب المواد 

الختي�رية للع�م الق�دم بعد تحديد الع�م كم� هو مو�شح ب�ل�شورة:
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 الف�صل الخام�س

الت�صجيل وال�صهادات - الختبارات

تجهيز النظام اإعدادات الختبارات – بيانات المدر�سة – ��

الترميزات : ��

 من ن�فذة بي�ن�ت 

المدر�شة – تجهيز 

النظ�م-الترميز – 

نخت�ر من الترميز 

)ملاحظ�ت( – يتم 

كت�بة العب�رة الو�شفية 

ثم عمل اإ�ش�فة،ويتم 

كت�بة جميع العب�رات 

لجميع المواد )يمكن 

كذلك تعديل وم�شح اأية عب�رة و�شفية من خلال هذه الن�فذة (

و�صف اأداء المواد:  ��

يمكن توزيع العب�رات الو�شفية لكل م�دة بحيث اإذا �شجل المعلم م�دة معينة فقط : مث�ل :م�دة 

الري��شي�ت تظهر العب�رات الو�شفية لتلك الم�دة.

نحدد ا�شم الم�دة – ونعمل اإ�ش�فة – تظهر ق�ئمة به� جميع العب�رات الو�شفية التي تم 

اإدراجه� في 

الملاحظ�ت من 

الترميز ون�شع 

علامة )√ ( على 

العب�رات الو�شفية 

الخ��شة ب�لم�دة 

ومن ثم موافق كم� 

هو في ال�شورة
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الت�صجيل وال�صهادات - الختبارات اإدخال الدرجات –��

�صرية نظام اإدخال الدرجات ��

بعد توزيع العب�رات الو�شفية لكل م�دة نذهب اإلى �شرية اإدخ�ل الدرج�ت ونعطي ال�شرية 

للم�شتخدم على ح�شب الخطوات الت�لية كم� هي مو�شحة في ال�شورة

كت�بة ا�شم الم�شتخدم  l 

كت�بة كلمة ال�شر l 

ال�شغط على ) م�شتخدم جديد( ، حتى يظهر ا�شم الم�شتخدم في الق�ئمة l 

اختي�ر الف�شل  l 

يتم تحديد المرحله وال�شف l 

وبعد ذلك نقوم ب�ختي�ر ال�شفوف والمواد التي يدر�شه� المعلم . l 

نعمل حفظ l 

بعد عمل ال�شريه نذهب اإلى ن�فذة اإدخ�ل الدرج�ت لإدخ�ل العب�رات الو�شفية كم� تو�شح 

ال�شورة :
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اإدخال العبارات الو�صفية- اإدخال الدرجات ��

ن�شغط على )نفذ( لظهور الن�فذة  فتظهر العب�رات الو�شفية اأم�م ا�شم الط�لب  ويتم اختي�ر 

العب�رة المن��شبة للط�لب كم� هو مبين في ال�شورة :
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ملاحظة : 

يمكن عمل حفظ بعد مجموعة من الطلاب اأو في النه�ية

) ال�شفوف من 1-4 ال�شهرالأول-ال�شهرالث�ني-ال�شهرالث�لث “و�شفي”(

) ال�شفوف من 5-12 منت�شف الف�شل الأول+ منت�شف الف�شل الث�ني “و�شفي”(

) ال�شفوف من 1-4 اختب�ر نه�ية الع�م” اإدخ�ل درج�ت”(

)5-12 نه�ية الف�شل الأول+نه�ية الف�شل الث�ني “اإدخ�ل درج�ت”(

تقرير اأداء الطالب في منت�صف الف�صل: ��

يتم طب�عة التقرير من- ن�فذة الختب�رات- التق�رير- تقرير اأداء الط�لب في منت�شف الف�شل.

�� اإدخال الدرجات : 

قبل �شرح طريقة اإدخ�ل الدرج�ت يجب على الم�شتخدم عدم  التغيير فيه� اإل بعد الرجوع 

للفني الم�شئول عن المدر�شة و النوافذ هي: 

بي�ن�ت المراحل وال�شفوف- اإدخ�ل الف�شول الدرا�شية- اإدخ�ل الختب�رات - اإدخ�ل المواد- 

اإدخ�ل عن��شر المواد - ربط المواد ب�ل�شفوف - ربط المواد بعن��شره�-  تحرير  تف��شيل المواد 

الدرا�شية- قواعد الر�شوب-  ترميز التقديرات -  ن�شب التقديرات

في ح�لة الخط�أ في الإدخ�ل في النوافذ ال�ش�بقة قد يحدث الت�لي : 1- ل يتم الحت�ش�ب ب�ل�شورة 

ال�شحيحة-2- خط�أ في الدرج�ت-3- م�ش�كل في الإقف�ل و الك�شوف�ت النه�ئية والتق�رير- 

4-خط�أ في قرار لجنة مت�بعة التح�شيل الدرا�شي-5- اإع�دة اإدخ�ل الدرج�ت من البداية .



5051

 ) اإدخال الدرجات  من ال�صف)��10-1

بعد عمل �شرية اإدخ�ل الدرج�ت نذهب اإلى ن�فذة الختب�رات – اإدخ�ل الختب�رات- نخت�ر المرحلة- 

ال�شف – الف�شل ثم نخت�ر )نفذ( ون�شجل ال�شرية تظهر ن�فذة اإدخ�ل الدرج�ت ويتم الت�شجيل فيه�.

طريقة طباعة التقارير و الك�صوف  كالتالي :

( )اختي�ر نه�ية  l 12 -5 عمل الحت�ش�ب ) الف�شل الأول +الف�شل الث�ني لل�شفوف

الع�م لل�شفوف من 4-1(

يتم رفع الدرج�ت في ح�ل ك�نت المدر�شة بح�جة لرفع درج�ت طلاب معينين على  l 

ح�شب الخطوات المو�شحة ب�ل�شورة :
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بعد الرفع نعمل احت�ش�ب الدرج�ت مرة اأخرى l 

بعد الحت�ش�ب نذهب الى ن�فذه قرار لجنة مت�بعة التح�شيل الدرا�شي  ح�شب  l 

الخطوات التي تو�شحه� ال�شورة :

بعد )نقل طلاب( في ن�فذة قرار لجنة مت�بعة التح�شيل الدرا�شي يجب اأن ي�شجل  l 

للطلاب المنقولين بقرار اللجنة خطة علاجية  في �شجلات الطلبة الم�شجلين 

بعد اتب�ع الخطوات ال�ش�بقة يمكن طب�عة التق�رير والك�شوف�ت للطلاب كم� تو�شح  l 

ال�شور الآتية :
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ملاحظة : 

يجب التقيد ب�لخطوات ال�ش�بقة حتى تظهر الك�شوف�ت ب�ل�شورة ال�شحيحة:

اإدخال الدرجات ال�صف ) الحادي ع�صر( ��

يتم تحديد المواد الختي�رية للطلاب كم� تو�شح ال�شورة : l 
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 l يتم توزيع الطلاب على �شعب المواد الختي�رية كم� هو مو�شح ب�ل�شورة :

)تم �شرح الخطوات �ش�بق�( l  عمل �شرية اإدخ�ل الدرج�ت

الف�شل  l  – نذهب اإلى ن�فذة الختب�رات – اإدخ�ل الختب�رات- نخت�ر المرحلة- ال�شف

ثم نخت�ر )نفذ( ون�شجل ال�شرية تظهر ن�فذة اإدخ�ل الدرج�ت ويتم الت�شجيل فيه�. 

)تم �شرح الخطوات �ش�بق�(

طريقة طباعة التقارير والك�صوف  كالتالي  ��

عمل الحت�ش�ب )الف�شل الأول +الف�شل الث�ني ( l 

رفع الدرج�ت )في ح�ل ك�نت المدر�شة بح�جة لرفع درج�ت طلاب معينين. l 

بعد الرفع نعمل - احت�ش�ب الدرج�ت مرة اأخرى l 

قرار لجنة  l 

التح�شيل 

الدرا�شي

من �شجلات  l 

الطلبة 

الم�شجلين 

يتم كت�بة 

قرار لجنة 

مت�بعة 

التح�شيل 

الدرا�شي
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طب�عة التق�رير والك�شوف l 

l  )10-1( ملاحظه:النق�ط 1-6 تم �شرح خطواته� ب�ل�شور في اإدخ�ل الدرج�ت لل�شفوف

ب�لن�شبة لل�شف الع��شر الأ�ش��شي يتم طب�عة نموذجين لتقرير اأداء الط�لب: l 

التقرير الأول :

ال�شه�دة الع�مة l 

التقرير الثاني: 

وهو تقرير اأداء الط�لب ويتم اختي�ر )اإظه�ر الح�ش�س( ليظهر ن�ش�ب الح�ش�س في  l 

تقرير الأداء

نموذج ال�شه�دة الع�مة
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ملاحظة : 

يجب التقيد ب�لخطوات ال�ش�بقة حتى تظهر الك�شوف�ت ب�ل�شورة ال�شحيحة.

ملاحظات هامة : ��

الملاحظة الأولى: 

في ح�لة عدم ظهور اأ�شم�ء الطلاب في ن�فذة اإدخ�ل الدرج�ت يجب الت�أكد من الآتي:

الحل الأول:

�شرية اإدخ�ل الدرج�ت

وفي هذه الن�فذة يتم اإعط�ء الم�شتخدم �شرية اإدخ�ل الدرج�ت ب�لن�شبة لل�شفوف التي 

يدر�شه�، عن طريق هذه الخطوات:

كت�بة ا�شم الم�شتخدم  l 

كت�بة كلمة ال�شر l 

ثم ال�شغط على ) م�شتخدم جديد( ، حتى يظهر ا�شم الم�شتخدم في الق�ئمة l 

ثم عمل حفظ. l 

وبعد ذلك نقوم ب�ختي�ر ال�شفوف والمواد التي يدر�شه� المعلم . l 

ونحفظ قبل الخروج من هذه الن�فذة. l 
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الحل الثاني. 

ب�لن�شبة لطلبة الح�دي ع�شر يجب الت�أكد من :

تحديد المواد الختي�رية لهم l 



5859

توزيع الطلاب على �شعب المواد الختي�رية l 

اإذا ظهر اأ�شم�ء الطلاب في الن�فذة اليمنى كم� في ال�شورة الت�لية يجب تحويلهم اإلى الن�فذة 

الي�شرى من خلال ال�شغط على ال�شهمين اللذين يتجه�ن اإلى الجهة الي�شرى.

الملاحظة الثانية : 

عند عمل الحت�ش�ب تظهر ر�ش�لة خط�أ )ERRORE( ( ول تتم عملية الحت�ش�ب.
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لحل هذه الملاحظة يجب الت�أكد من تحرير تف��شيل المواد الدرا�شية واأنه مكتمل البي�ن�ت 

لجميع المواد وللف�شلين الأول والث�ني.

نقوم اأول ب�ختي�ر نظ�م التعليم في المدر�شة وليكن التعليم الأ�ش��شي ، نلاحظ اأن هذه الن�فذة 

مق�شمة اإلى جزئين ، الجزء الأول يتكون من ال�شفوف والمواد ، اأم� الجزء الث�ني فيتكون من 

الدرجة ،  والف�شول ، والختب�رات ، وعن��شر الم�دة .
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ب�لن�شبة لعن��شر الم�دة :في الحلقة الث�نية والث�لثة تكون درج�ت التقييم لمنت�شف الف�شل 

الدرا�شي الأول والث�ني  ف�رغ ، وذلك لأنه عب�رة عن تقييم و�شفي .
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اأم� نه�ية الف�شل فيتم اإ�ش�فة اختب�ر وو�شع الدرجة مع الت�أكيد على اأنه م� تم عمله في الف�شل 

الأول يجب عمله في الف�شل الث�ني.
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الملاحظة الثالثة : 

عدم ظهور درج�ت م�دة في تقرير اأداء الط�لب اأو ك�شوف النت�ئج ب�لرغم الت�أكد من اإدخ�ل 

الدرج�ت لهذه الم�دة.

�شبب هذه الملاحظة هو عدم اإدخ�ل الن�شب لهذه الم�دة في ن�فذة ن�شب التقديرات

ن�صب التقديرات:  

يتم اختي�ر نظ�م التعليم ) اأ�ش��شي اأو ع�م( ويوجد بهذه ال�ش��شة ثلاثة اأق�ش�م يجب الت�أكد من 

كت�بة الن�شب عند كل تقدير منه� وهي ) تقديرات المجموع الكلي، تقديرات الم�دة، تقديرات 

العن��شر(

تقديرات المجموع الكلي: بعد كت�بة الن�شب نخت�ر كل المراحل l وحفظ وبذلك تكون 

الن�شب قد حفظت في جميع المراحل 

و حفظ فتحفظ  l  تقديرات الم�دة: يتم اختي�ر م�دة واحدة ثم تحدد عب�رة كل المراحل

في كل المواد.

نف�س الطريقة في تقديرات العن��شر. l 

بعد ذلك يتم عمل احت�ش�ب مرة اأخرى و�شتظهر درج�ت الم�دة.
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الملاحظة الرابعة: 

ظهور الرقم ال�شري بدل اأ�شم�ء الطلبة في �ش��شة اإدخ�ل الدرج�ت كم� في ال�شورة الت�لية:

لحل هذه الملاحظة نذهب اإلى اأدوات – خي�رات

تظهر الن�فذة الت�لية نخت�ر منه� الأرق�م ال�شرية – ن�شغط على عدم اإظه�ر الأرق�م ال�شرية- 

ثم تطبيق – ثم موافق
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بعد ذلك �شتظهر اأ�شم�ء الطلبة في �ش��شة اإدخ�ل الدرج�ت

الملاحظة الخام�صة: 

ظهور خط�أ في ك�شوف النت�ئج في نه�ية الع�م مث�ل) طلبة منقولون ب�شبب بق�ئهم لع�مين 

متت�ليين ب�لرغم من اأن ح�لة القيد بلن�شبة لم هي: منقول(

لحل هذه الملاحظة يجب اتب�ع الت�لي:

عمل احت�ش�ب لنت�ئج للف�شلين الأول والث�ني. l 

ار لجنة مت�بعة التح�شيل الدرا�شي وتحديد المرحلة وال�شف وعمل )نفذ( l الذه�ب اإلى قر

يظهر ك�شف به جميع الطلبة الح��شلين على تقدير )هـ( في اأكثر من م�دة  l 

l .تقوم اللجنة بو�شع علامة للحكم على الطلبة ب�لنقل لل�شف الأعلى اأو البق�ء في نف�س ال�شف

عمل حفظ وبعد ذلك �شتظهر الك�شوف �شحيحة. l 
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الملاحظة ال�صاد�صة: 

يظهر في ك�شوف النت�ئج في نه�ية الع�م مثلا) طلبة منقولين لل�شف الع��شر( والطلبة اأ�شلا 

في ال�شف ال�ش�بع ويفتر�س اأن يكون) طلبة منقولين لل�شف الث�من(

�شبب الملاحظة هو قي�م الم�شتخدم ب�لتعديل في ن�فذة بي�ن�ت المراحل وال�شفوف 

وحل هذه الم�شكلة ل يتم اإل برمجي� لذلك يجب الت�أكيد على عدم التعديل في هذه الن�فذة 

وعدم حذف اأية مرحلة اأو �شف ل يطبق ب�لمدر�شة.

تقارير ونوافذ اأخرى مدرجة في النظام : ��

طب�عة بي�ن�ت الق�ع�ت l  الن�شبة المئوية لنت�ئج نه�ية الع�م على l 

م�شتوى ال�شفوف

طب�عة اأرق�م الجلو�س l  اأ�شم�ء الطلاب الذين تقترب درج�تهم l 

من النه�يه ال�شغرى

يومي l  – طلاب تم رفع درج�تهم طب�عة اأرق�م الجلو�س l 

ك�شف الأرق�م ال�شرية l الطلاب ال�شع�ف في م�دة l 

ك�شف مق�رنة الأرق�م ال�شرية l / ك�شف ب�أ�شم�ء الطلاب المنقولون l 

المرفوعون /الب�قون

بي�ن�ت الطلاب واأرق�مهم ال�شرية l ك�شف اأوائل الطلاب l 

طب�عة مواعيد الختب�رات l  اإ�شع�رات لجنة م�شتوى التح�شيل l 

الدرا�شي

طب�عة غي�ب عن الختب�رات l بي�ن�ت الق�ع�ت l 

ال�شه�دة الع�مة l اأرق�م الجلو�س ب�لق�ع�ت l 

اح�ش�ئية بنت�ئج الطلبة l مواعيد الختب�رات l 

نموذج مفرغ l غي�ب عن الختب�رات l 

ك�شوف نت�ئج الطلاب على م�شتوى  l 

الم�دة

تخليق الأرق�م ال�شرية l 

الن�شبة المئوية لنت�ئج نه�ية الع�م على  l 

م�شتوى المواد

ك�شوف نت�ئج الطلاب l 
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 الف�صل ال�صاد�س

�صوؤون الموظفين

�صوؤون الموظفين ��

�صجلات الموظفين :  ��

بداية يتم اختي�ر رقم للموظف حيث ي�شتخدمه في توقيع الح�شور والن�شراف ويكون لكل 

موظف رقم ل يتكرر مع موظف اآخر وبعد ذلك يتم كت�بة البي�ن�ت ال�شخ�شية والبي�ن�ت 

الأخرى واإذا ك�ن المعلم م�شرف اأول اأن�شطة مدر�شية يتم تحديد ذلك في خ�نة )تعيين( اأم� في 

خ�نة تدري�س فيتم كت�بة عدد الح�ش�س التي يدر�شه� المعلم في المرحلة المخ�ش�شة له.

وبعد الحفظ يتم اختي�ر موظف جديد لإ�ش�فة موظف اآخر مع ملاحظة انه لن يتم حفظ 

بي�ن�ت الموظف اإل بعد ا�شتكم�ل جميع البي�ن�ت من تعيين وموؤهل درا�شي.

ملاحظة : 

ب�لن�شبة لرقم الت�شل�شل يتم و�شع رقم ت�شل�شل لجميع الموظفين ب�لمدر�شة بحيث اأن الموظفين 

الذين لهم نف�س الوظيفة يتم اعط�وؤهم نف�س الت�شل�شل. مث�ل) مدير المدر�شة الرقم 

1والم�ش�عد 2 والمن�شقين 3 وجميع فنيو المختبرات 4 ومعلم اأول ا�شلامية 5 وجميع معلمي م�دة 
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التربية الإ�شلامية الرقم6 وهكذا...وهذا الخطوة ه�مة ل�شبط التقرير ) اأعداد الموظفين 

ح�شب الم�شمي�ت الوظيفية(

المعاملات اليومية: ��

تحتوي ن�فذة المع�ملات اليومية على اأربعة بنود :

غي�ب /ت�أخر : ون�شتخدم هذا الجزء بعد النته�ء من توقيع الموظفين للح�شور حيث  l 

تندرج التواريخ تلق�ئي� في هذه الن�فذة �شواء ت�ريخ )غي�ب اأو ت�أخير اأو ان�شراف 

مبكر( فقط يتم التحديد اإذا ك�ن بعذر وال�شبب على اأن يتم الحفظ قبل النتق�ل اإلى 

موظف اآخر.

ملاحظة:  

في ح�لة تم التوقيع لموظف غ�ئب يتم عمل اإدراج عند خ�نة ت�شجيل الغي�ب ثم كت�بة الت�ريخ 

و�شبب الغي�ب.

مخ�لفة /جزاء: يتم ت�شجيل واإدراج اأية مخ�لفة ت�شدر من الموظف في الخ�نة  l 

المذكورة.
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دورة تدريب:  يتم ت�شجيل الم�ش�غل والدورات التدريبية التي يح�شره� الموظف حيث  l 

يتم ت�شجيل ا�شم الم�شغل وت�ريخ بدايته ونه�يته ، وتفيد هذه الن�فذة في حجب توقيع 

الح�شور للموظف كذلك الرجوع له� للتعرف على الم�ش�غل والدورات التدريبية التي 

ح�شره� الموظف.
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الإج�زات: بعد تحديد ا�شم الموظف يتم عمل اإدراج ثم تحديد ت�ريخ بداية الإج�زة  l 

ونه�يته� واختي�ر نوع الإج�زة من الق�ئمة وكت�بة �شبب الإج�زة اأم� عدد الأي�م فتظهر 

تلق�ئي� عند كت�بة الت�ريخين.

ملاحظة :

ن�فذتي )دورة تدريب( و )الإج�زات ( بمجرد اإدراجهم� ل يمكن ت�شجيل ح�شور  l 

للموظف حيث تظهر ر�ش�لة عند التوقيع ب�ن الموظف في دورة اأو اإج�زة.

في نه�ية الن�فذة يوجد الإقف�ل الع�م ومنه يتم حذف كل المع�ملات اليومية لجميع  l 

الموظفين لذا يف�شل عدم ا�شتخدامه  لأنه �شيقوم ب�إلغ�ء الدورات التدريبية والإج�زات 

للموظفين خ��شة اإذا ك�نت المدر�شة تحت�ج هذه البي�ن�ت ل�شنوات ق�دمة ويف�شل اأن 

تكتفي المدر�شة ب��شتخدام )م�شح كل( للبي�ن�ت غير المهمة لكل موظف وعمل حفظ 

قبل النتق�ل لموظف اآخر 

نقل موظف اإلى مدر�صة اأخرى :  ��

يتم عمل اإدراج ثم النقر مرتين على خلية ا�شم الموظف فتظهر النوافذ كم� هي في ال�شكل اأدن�ه 

يتم اختي�ر الموظف المنقول وعمل موافق بعد ذلك يكتب ا�شم المدر�شة المنقول اإليه� والوظيفة 

وت�ريخ النقل ثم عمل حفظ.
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نقل بيانات الموظفين المحولين اإلى مدر�صة اأخرى: ��

يظهر في هذه الن�فذة جميع الموظفين المنقولين ولنقل بي�ن�تهم  اإلكتروني� من مدر�شة لأخرى 

يتم عمل الآتي: و�شع اإ�ش�رة  )√( بج�نب ا�شم الموظف  ثم ال�شغط على )تحويل موظف ( 

فتظهر ر�ش�لة )جميع الموظفين المخت�رين �شيتم م�شحهم من ق�عدة البي�ن�ت – هل تريد 

ال�شتمرار ( نخت�ر )نعم (بعد ذلك يتم تحديد مك�ن التخزين وكت�به ا�شم الموظف عند ا�شم 

الملف ثم حفظ و �شنجد ملف ب��شم الموظف المنقول في المك�ن الذي قمن� ب�لتخزين فيه ي�شلم 

الملف للموظف المنقول لت�شليمه للمدر�شة المنقول اإليه�.

ولإ�ش�فة بي�ن�ت موظف منقول اإلى المدر�شة  نذهب اإلى نف�س الن�فذة ال�ش�بقة نخت�ر )اإ�ش�فة 

موظف ( ثم نحدد المك�ن الذي تم تخزين الموظف فيه ونظلل عليه ثم فتح  فيتم النقل ويندرج 

ا�شم الموظف في �شجلات الموظفين .  



7273

مواقيت الح�صور والن�صراف :  ��

توقيت الح�شور و يتم فيه تحديد اآخر موعد ي�شجل فيه الموظف ح�شوره اأم� حدود الت�أخير 

فيتم تحديد الدق�ئق التي ي�شمح فيه� بح�شور الموظف دون اأن يح�شب له ت�أخير ولتكن  خم�س 

دق�ئق مثلا اأم� توقيت الن�شراف  فيحدد الوقت الذي ي�شمح فيه بتوقيع الن�شراف .

جدول المناوبة ال�صهرية:  ��

يتم في هذه الن�فذة تحديد المن�وب�ت ح�شب نظ�م المدر�شة .

زوار المدر�صة:  ��

ويقوم كل زائر للمدر�شة �شواء م�شرف م�دة اأو اأي زائر اآخر للمدر�شة بكت�بة بي�ن�ته بت�شجيل 

رقم له وا�شمه ووظيفته وجهة عمله ثم عمل حفظ وعندم� ينتقل لكت�بة زي�رته للمدر�شة 

�شيجد بي�ن�ته موجودة.

�صرية الموظفين:  ��

في هذه ال�ش��شة يتم اعط�ء الرقم ال�شري للدخول في الزي�رات ال�شرافية للمعلمين اأو 

الإداريين و لم�شرفي الأن�شطة  ومربي الف�شول ولأية �ش��شة ل يمكن فتحه� اإل برقم �شري حيث 

يتم تحديد ا�شم الموظف اأو الم�شرف ثم كت�بة الرقم ال�شري في خ�نة كلمة ال�شر ثم عمل حفظ. 
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طباعة بيانات الموظفين :   ��

وتعطى ك�فة البي�ن�ت الخ��شة بموظف  م� في ا�شتم�رة �ش�ملة يمكن ا�شتخدامه� في  اإدخ�ل 

بي�ن�ت موظف جديد في �شجلات الموظفين .

في اآخر ق�ئمة من اأنواع الوظ�ئف يمكن اختي�ر) كل الوظ�ئف(
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طباعة بيانات المدر�صين: ��

حيث يمكن طب�عة ك�فة البي�ن�ت الخ��شة ب�لموظفين في ك�شفين )التقرير1 والتقرير2( ويدرج 

هذا الك�شف في ال�شجل الإح�ش�ئي الع�م.

طباعة المعاملات اليومية:  ��

هذه الن�فذة تعتبر من مخرج�ت م� تم اإدخ�له في المع�ملات اليومية حيث يتم اختي�ر نوع 

الوظيفة وا�شم الموظف اأو كل الموظفين في الوظيفة المحددة ونوع التقرير ثم يتم تحديد ت�ريخ 

اليوم المطلوب اأو الفترة الزمنية المطلوبة.

اأعداد الموظفين ح�صب الم�صميات الوظيفية :  ��

ك�شف ب�أعداد الموظفين ب�لمدر�شة وهو من �شمن البي�ن�ت المطلوبة في ال�شجل الإح�ش�ئي.

ملاحظة هامة: 

حتى يتم ترتيب الوظ�ئف في هذه الن�فذة يوجد في �شجلات الموظفين خ�نة )رقم الت�شل�شل( 

يتم اإعط�ء الم�شمي�ت الوظيفية الم�شتركة في نف�س الم�شمى الوظيفي  رقم موحد مث�ل: ) معلمي 

م�دة العلوم يكون لهم نف�س الرقم  وهكذا...
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الموظفون المنقولون لمدر�صة:  ��

ويمكن طب�عة ك�شف بكل الموظفين المنقولين وذلك قبل اإجراء عملية نقل بي�ن�تهم لمدر�شة 

اأخرى.

طباعة الح�صور اليومي للموظفين :  ��

ويمكن طب�عة ك�شف ح�شور الموظفين اليومي وكذلك ك�شف الغي�ب وذلك بتحديد كل الموظفين 

واختي�ر نوع الك�شف المطلوب )ح�شور اأو غي�ب اأو ت�أخر...( .
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اإذا ك�ن المطلوب هو  ك�شف ليوم واحد يتم تحديد )يوم ( واإذا ك�ن لفترة زمنية يتم تحديد 

)عن فترة( وكت�بة الت�ريخ المطلوب.

كم� يمكن في ن�فذة طب�عة الح�شور اليومي عند التقرير اختي�ر) اإ�شع�ر( بدل) ك�شف(

 وتكمن اأهمية ) اإ�شع�ر(في اأنه من خلاله يمكن اإطلاع الموظف وتوقيعه على غي�ب اأو ت�أخير اأو 

مخ�لفة مع راأي الرئي�س المب��شر وهو مدير المدر�شة.

تقرير المناوبة ال�صهرية :  ��

طب�عة المن�وبة وذلك ب�ل�شغط على تقرير المن�وبة ثم طب�عة فيظهر  ك�شف المن�وبة. 

اإح�صائية بيانات الموظفين:  ��



7677

تقارير مبا�صرة العمل الجماعي للموظفين :  ��

ويتم اختي�ر نوع الرحلة للوافدين و�شبب التخلف اأو الت�أخر عن مب��شرة العمل وت�ريخ مب��شرة 

العمل ثم عمل حفظ.

وعند عمل طب�عة يتم تحديد نوع  التقرير المراد طب�عته من ال�ش��شة الت�لية:
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 الف�صل ال�صابع

�صجلات اإدارية متنوعة- �صجلات مختبرات العلوم- 

�صجلات الم�صرف ال�صحي

�صجلات متنوعة:  ال�صجلات المدر�صية – ��

وهي عب�رة عن ال�شجلات الإدارية المعتمدة لإدارة  المدر�شة.

مقدمة الخطة المدر�صية :  ��

يتم فيه� اإدخ�ل المقدمة واأهداف المدر�شة وروؤيته� وغيره� من البي�ن�ت ول يتم طب�عة الخطة 

ك�ملة اإل بعد اإدخ�ل البي�ن�ت في هذه ال�ش��شة .

الخطة المدر�صية:  ��

تفعل هذه الن�فذة ك�لت�لي:

-نخت�ر المج�ل )التعليم اأو التعلم اأو الإدارة - عمل اإدراج - تظهر ن�فذة تف��شيل  l 1

الهدف ت�شمل فروع الخطة يتم كت�بة الفروع ثم عمل حفظ للن�فذة - بعد عمل حفظ 

يظهر الهدف - لعمل هدف اآخر يتم ال�شغط على اإدراج ...وهكذا - لتعديل اأي  هدف 

يتم النقر على الهدف مرتين فتظهر الن�فذة  ويتم التعديل فيه� ثم عمل حفظ .

ملاحظة: 

قبل النتق�ل اإلى مج�ل اآخر يجب عمل حفظ.
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م�صوؤوليات الخطة المدر�صية : ��

وفي هذه الن�فذة تتوزع مه�م الخطة على م�شوؤول تنفيذ الخطة بعد النته�ء من اإدخ�ل الخطة 

المدر�شية.

خطة الزيارات الإ�صرافية :  ��

وفي هذه الن�فذة يتم تحديد مواعيد الزي�رات ال�شفية التي �شيقوم به� المدير اأو م�ش�عده اأو 

المعلم الأول لمعلم معين .
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نوافذ تطوير الأداء المدر�صي : ��

ملاحظة: 

قبل الدخول في الزي�رات الإ�شرافية للاإداريين اأو المعلمين نتبع الخطوات الت�لية:

من ن�فذة �شوؤون الموظفين نخت�ر:

زوار المدر�صة:  ��

ويقوم كل زائر للمدر�شة �شواء م�شرف م�دة اأو اأي زائر اآخر للمدر�شة بكت�بة بي�ن�ته وت�شجيل 

رقم له وا�شمه ووظيفته وجهة عمله ثم عمل حفظ وعندم� ينتقل لكت�بة زي�رته للمدر�شة 

�شيجد بي�ن�ته موجودة.
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�صرية الموظفين:  ��

في هذه ال�ش��شة يتم اإعط�ء الرقم ال�شري للدخول في الزي�رات ال�شرافية للمعلمين اأو 

الإداريين و لم�شرفي الأن�شطة  ومربي الف�شول ولأية �ش��شة ل يمكن فتحه� اإل برقم �شري حيث 

يتم تحديد ا�شم الموظف اأو الم�شرف ثم كت�بة الرقم ال�شري في خ�نة كلمة ال�شر ثم عمل حفظ. 

من ن�فذة  ال�شجلات المدر�شية – �شجلات متنوعة

�صرية دخول الزيارات الإ�صرافية :  ��

من هذه الن�فذة يتم تحديد الزائر بعد ذلك نحدد الموظف الذي �شيقوم الزائر بزي�رته من 

الق�ئمة اأ ونقله للق�ئمة ب.
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ا�صتمارات الزيارات الإ�صرافية :  ��

عند الدخول في ) ا�شتم�رات الزي�رات الإ�شرافية يطلب الرقم ال�شري (

بعد عمل موافق يتم الدخول اإلى �ش��شة الزي�رات الإ�شرافية:

وي�شتخدم هذه الن�فذة كل من ) المدير وم�شرف الم�دة وم�ش�عد المدير والمعلم الأول( وطريقة 

ا�شتخدامه� ك�لت�لي:

ا�شتكم�ل جميع البي�ن�ت الأ�ش��شية في الن�فذة ) نوع ال�شتم�رة -ا�شم الموظف المزار  l 

– عنوان  الح�شة  –ال�شف-  – المرحلة  – الم�دة  الزي�رة  – ت�ريخ  الزي�رة  – رقم 
الدر�س ( في ح�لة عدم ا�شتكم�ل اأي منه� فلن يتم الحفظ

تحتوي ال�شتم�رة على جزئيين : l 

1 - )التقييم: يتم فيه اإعط�ء المعلم درجه لكل عن�شر من عن��شر التقييم(  

2 - )التوجيه�ت : ويتم فيه� كت�بة جوانب التميز والجوانب التي بح�جة اإلى تطوير    

          ب�لإ�ش�فة اإلى التو�شي�ت(

عمل حفظ والت�أكد من ظهور ر�ش�لة ) تم الحفظ( l 
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ويمكن بعد ذلك طب�عة ا�شتم�رة الزي�رة الإ�شرافية .
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الزيارات الإ�صرافية للاإداريين:  ��

ت�شتخدم الن�فذة لتقييم الإداريين والفنيين الموجودين ب�لمدر�شة .

ال�صتبانات: ��
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ويوجد اأي�ش� في ن�فذة ال�شتب�ن�ت : ا�شتم�رة تحليل اأعم�ل الطلاب و اآلية تفعيله� هي نف�س اآلية 

تفعيل ب�قي ال�شتم�رات في ال�شتب�نة كم� هو مو�شح في ال�شكل ال�ش�بق :

تقارير تطوير الأداء المدر�صي: ��

وتنق�شم اإلى جزئين : 

الجزء الأول: 

التقرير ويحتوى على )ملخ�س الأداء – ملخ�س الأداء لم�دة – تقرير تجميعي – مواطن 

القوة واأولوي�ت التطوير- تقرير اأداء الإدارة المدر�شية(

الجزء الثاني: 

النوع ويحتوي على :)ا�شتم�رات تقويم الأداء الخ��شة ب�لمعلمين والإداريين، وكذلك 

ال�شتم�رات الخ��شة ب�ل�شتب�ن�ت المختلفة واأخيرا ا�شتم�رة تحليل اأعم�ل الطلاب(

في البداية نخت�ر من التقرير نوع الك�شف المطلوب هل هو ملخ�س اأو تقرير تجميعي اأو مواطن 

القوة اأو تقرير اأداء الإدارة المدر�شية.

ث�ني� من النوع نحدد ال�شتم�رة المراد معرفة التحليل الخ��س به�.
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محا�صر اجتماعات الهيئة الإدارية والتدري�صية : ��

تفعل الن�فذة كم� هو مو�شح ب�ل�شورة وبعد ا�شتكم�ل البي�ن�ت يتم عمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة.

�صجل التعميم والن�صرات الداخلية :  ��

تفعل الن�فذة كم� هو مو�شح ب�ل�شورة وبعد ا�شتكم�ل البي�ن�ت يتم عمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة.

مح�صر اجتماعات الجمعية العمومية لمجل�س الآباء / الأمهات ��

تفعل الن�فذة كم� هو مو�شح ب�ل�شورة وبعد ا�شتكم�ل البي�ن�ت يتم عمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة.
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ت�صكيل مجل�س الآباء / الأمهات :  ��

بعد فتح الن�فذة وعمل اإدراج يتم النقر مرتين على خ�نة ال�شم فتظهر ن�فذة �شغيرة يتم  

تحديد المعلم اأو ولي الأمر ثم اختي�ر ال�شم وعمل ) تم ( 

ملاحظة : 

ت�شتغل ) ن�فذة اختي�ر ع�شو( في مدار�س الإن�ث  للمعلم�ت  فقط  اأم� الأمه�ت فيتم كت�بة 

ال�شم  يدوي� في خ�نة ال�شم بعد عمل اإدراج ، في حين مدار�س البنين يمكن اأن ي�شتخدموا 

)ن�فذة اختي�ر ع�شو( لأولي�ء الأمور الذكور.
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ت�صكيل لجان مجل�س الآباء / الأمهات:  ��

يتم تفعيل الن�فذة ك�لت�لي: يتم تحديد ا�شم اللجنة - عمل اإدراج – تحديد ا�شم الع�شو – 

�شفة الع�شوية – عمل حفظ قبل النتق�ل اإلى لجنة اأخرى

خطة مجل�س الآباء / الأمهات :  ��

يتم تفعيل الن�فذة ك�لت�لي: كت�بة الع�م  الدرا�شي  - النقر على طب�عة كل ) لتن�شيط ب�قي 

الأيقون�ت ( – تحديد ال�شهر – عمل ادراج – ا�شتكم�ل البي�ن�ت المطلوبة – عمل حفظ قبل 

الخروج من الن�فذة.

مح�صر اجتماع مجل�س الآباء / الأمهات :  ��

نف�س الخطوات المتبعة في كت�بة مح��شر الجتم�ع�ت ال�ش�بقة.
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الزيارات :  ��

يقوم زوار المدر�شة بكت�بة تقرير عن  زي�رتهم للمدر�شة على النحو الت�لي :

اإدخ�ل بي�ن�ت الزائر في �ش��شة زوار المدر�شة من ن�فذة �شوؤون الموظفين – اختي�ر ا�شم الزائر 

من الق�ئمة – عمل نفذ- ت�شجيل التقرير – يجب الت�أكد من اإدخ�ل ت�ريخ الزي�رة ب�شورة 

�شحيحة - عمل حفظ

ملاحظة:

في ح�لة عمل )حفظ نه�ئي( ف�إنه ل يجوز التعديل في الزي�رة . l 

في ح�لة عمل )م�شح كل( ف�إن جميع الزي�رات ال�ش�بقة الخ��شة ب�لزائر �شوف تحذف. l 



9091

برامج الإنماء المهني :  ��

يتم كت�بة الم�ش�غل والفع�لي�ت التي تنفذ داخل المدر�شة .

ويتم ذلك بعمل اإدراج وكت�بة البي�ن�ت ثم حفظه�.

ت�صكيل اللجنة المدر�صية:  ��

)لجنة م�ش�بقة المح�فظة على النظ�فة وال�شحة في البيئة المدر�شية(

تفعل هذه الن�فذة ك�لت�لي:

تحديد ال�شم - تحديد من�شب الموظف ب�للجنة - عمل اإدراج – عمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة 
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اجتماعات اللجنة المدر�صية:  ��

نف�س الآلية المتبعة في الجتم�ع�ت ال�ش�بقة 

زيارات اللجنة المدر�صية :  

كت�بة م�شل�شل الزي�رة – الت�ريخ – ا�شتكم�ل ب�قي البي�ن�ت وعمل حفظ – فيندرج رقم 

الزي�رة تلق�ئي� – لعمل زي�رة اأخرى يتم ال�شغط على بي�ن جديد

اإجراءات وتو�صيات اللجنة :  ��

هذه الن�فذة مرتبطة  بزي�رات اللجنة المدر�شية  حيث يندرج رقم الزي�رة تلق�ئي�  ومن ثم يتم 

كت�بة التو�شية والإجراءات وعمل حفظ قبل الخروج من الن�فذة. 

طباعة الزيارات المدر�صية :  ��

وهن� يمكن طب�عة ك�شف ب�لزي�رات التي ق�م به� زوار المدر�شة  . ويتم تحديد يوم اأو فترة 

الزي�رة وعمل طب�عة.
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ملاحظة: 

في ح�ل اإ�شدار اأمر طب�عة وظهور ر�ش�لة خط�أ فهذا يعني اأنه تم اإدخ�ل ت�ريخ خ�طئ في 

الزي�رات من قبل اأحد الزوار .

�صجل اللجان المدر�صية :   ��

في البداية يتم  كت�بة اللج�ن المختلفة ب�لمدر�شة في  ن�فذة بي�ن�ت المدر�شة – تجهيز النظ�م – 

الترميز – اللج�ن المدر�شية. وعند فتح �شجل اللج�ن المدر�شية �شنجد اأن اللج�ن قد اأدرجت 

في ال�شجل.

بعد ذلك : نخت�ر اللجنة – نكتب مه�م اللجنة  – نحدد ا�شم الموظف – نحدد المن�شب – 

نعمل اإدراج- ثم نحدد الموظف الآخر – المن�شب – اإدراج وهكذا...- 

قبل النتق�ل للجنة اأخرى نقوم بعمل حفظ
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خطة المعلم الأول:  ��

نحدد ال�شهر الذي فيه يتم تنفيذ الخطة – نحدد الم�دة – عمل اإدراج – كت�بة بي�ن�ت الخطة 

- عمل حفظ .

�� �صجلات مختبرات العلوم :

بيانات مختبرات العلوم :  ��

يتم كت�بة و�شع المختبرات الموجودة ب�لمدر�شة من ن�حية الكتم�ل اأو ال�شي�نة اأو الت�أثيث 

ويتم تفعيل هذه ال�ش��شة ك�لت�لي: عمل اإدراج – كت�بة رقم المختبر – اختي�ر نوع المختبر من 

الق�ئمة المن�شدلة – اختي�ر و�شع المختبر – كت�بة ال�شي�نة المطلوبة – عمل حفظ قبل الخروج 
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من ال�ش��شة - وفي ح�ل عدم وجود �شي�نة يتم و�شع علامة )-( حتى يتم الحفظ  - بعد ذلك 

يمكن طب�عة ك�شف ببي�ن�ت مختبرات العلوم.

لجنة مختبرات العلوم : ��

يتم اختي�ر ال�شم – تحديد من�شب الموظف ب�للجنة – عمل اإدراج – اختي�ر ا�شم اآخر - 

تحديد من�شب الموظف ب�للجنة- عمل اإدراج وهكذا... – عمل حفظ قبل الخروج من ال�ش��شة 

الأ�صناف المخبرية :  ��

نحدد النوع الرئي�شي من الق�ئمة – نحدد النوع الفرعي -  نحدد ا�شم ال�شنف – نكتب  الر�شيد 

ال�ش�بق كرقم – عمل حفظ – اأم� ب�لن�شبة للتو�شيف فهو موجود م�شبق� ول يمكن التعديل فيه.
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الأعمال الإدارية لمختبرات العلوم :  ��

وت�شمل العديد من العملي�ت  ) ك�لوارد والمن�شرف والحتي�ج الم�شتقبلي والمح��شر( حيث يتم 

اختي�ر العملية – تحديد النوع الرئي�شي – تحديد النوع الفرعي – ا�شم ال�شنف – عمل 

اإدراج وكت�بة البي�ن�ت – عمل حفظ

الخطة الأ�صبوعية لمختبرات العلوم : ��

نحدد المختبر – ال�شهر – اأ�شبوع التنفيذ – عمل اإدراج – ا�شتكم�ل البي�ن�ت –عمل حفظ 

�صجل تح�صير التجارب وال�صتك�صافات العلمية لمواد العلوم : ��

l )يحتوي على ثلاث نوافذ هي ) بي�ن�ت ال�شتك�ش�ف – بي�ن�ت الت�شجيل – بي�ن�ت الأ�شن�ف
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خطة اإجراء التجارب وال�صتك�صافات العلمية: ��

تحديد الف�شل )الأول اأو الث�ني – تحديد المرحلة – ال�شف – الم�دة – النوع )ا�شتك�ش�ف اأو 

تجربة( –بعد ذلك تظهر ق�ئمة ب�ل�شتك�ش�ف�ت اأو التج�رب الخ��شة ب�ل�شف وم�دته.
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نحدد ال�شتك�ش�ف اأو التجربة التي �شتنفذ ون�شغط عليه� مرتين فتظهر �ش��شة اأخرى  ن�شتكمل 

فيه� البي�ن�ت المطلوبة ونعمل حفظ

وعند عمل طب�عة تظهر الخطة ب�ل�شورة الت�لية:

بيان بالأ�صناف المخبرية :  ��

نخت�ر نوع التقرير ثم عمل طب�عة 
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�صجلات الم�صرف ال�صحي: ��

�صجل الم�صرف ال�صحي : ��

خطة ال�صحة المدر�صية :  ��

تحديد الم�شئول – تحديد ال�شهر – عمل اإدراج – 

اختي�ر الأ�شبوع الذي �شيتم فيه تنفيذ الخطة – 

ا�شتكم�ل ب�قي البي�ن�ت – يجب عمل حفظ قبل 

تغيير الم�شئول 

خطة التثقيف ال�صحي : ��

تحديد ال�شهر – عمل اإدراج – ا�شتكم�ل البي�ن�ت - و�شع علامة )-( في اأي خ�نة ل يتم 

الكت�بة فيه� حتى يتم الحفظ

جوانب متابعة نظافة البيئة المدر�صية :  ��

تحديد ال�شهر – عمل اإدراج – ا�شتكم�ل البي�ن�ت - و�شع علامة )-( في اأي خ�نة ل يتم 

الكت�بة فيه� حتى يتم الحفظ
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المواد التثقيفية: ��

م�صابقة منهج البحث: ��

الأن�صطة :  ��

تحديد نوع 

الن�ش�ط – كت�بة 

رقم الن�ش�ط – 

ا�شتكم�ل 

البي�ن�ت – عمل 

حفظ – لكت�بة 

ن�ش�ط اآخر 

ن�شغط على 

)بي�ن جديد(
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 الف�صل الثامن

�صجل الأخ�صائي الجتماعي – �صجل الطلبة الم�صتحقين

�صجل الأخ�صائي الجتماعي ال�صجلات المدر�صية – ��

�صجل الحالت الفردية: ��

تفعل الن�فذة ك�لت�لي: 1.اإدراج 2.ا�شتكم�ل البي�ن�ت الأخرى 3. عمل حفظ

ملاحظة :

عند خ�نة الرمز يتم اإدخ�ل رمز المدر�شة مع رقم للط�لب مث�ل : )اإذا ك�ن رمز  l 

المدر�شة )4456( ي�شجل  رقم الط�لب  )44561(

م� يتم اإدخ�له في هذه الن�فذة �شيظهر في بقية النوافذ الأخرى التي تخ�س الح�لت  l 

المدرجه في الن�فذة. 

المواقف  ��

اليومية :

ويتم كت�بة 

المخ�لف�ت التي 

يقوم به� 

الط�لب 

والإجراءات 

التي تتبعه� 

اإدارة المدر�شة 
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طباعة الإجراءات :  ��

يتم طب�عة م� تم اإدخ�له في ن�فذة المواقف اليومية 

طباعة المواقف اليومية: ��

الن�فذة تطبع ك�شف ب�لمواقف المدرجة في ن�فذة المواقف اليومية

التكوين الأ�صري:

في هذه الن�فذة يتم كت�بة البي�ن�ت الع�مة للط�لب الذي تم اإدخ�ل ا�شمه في �شجل الح�لت 

الفردية .
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نحدد المرحلة- ال�شف- الف�شل – فيظهر ا�شم الط�لب – عمل اإدراج لإدخ�ل بي�ن�ت الأ�شرة 

– كت�بة الح�لة القت�ش�دية والجتم�عية وال�شحية والثق�فية – عمل حفظ 

ا�صتمارة بحث حالة:  ��

تحديد المرحلة – ال�شف – الف�شل- رمز الح�لة – فتظهر بي�ن�ت الط�لب- ن�شتكمل ب�قي 

البي�ن�ت – ثم حفظ.
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معلومات تهم الحالة:  ��

تعتبر هذه ال�ش��شة ا�شتكم�ل 

لب�قي المعلوم�ت التي تخ�س 

الط�لب.

ت�صخي�س وعلاج ومتابعة  ��

الحالة: 

تحتوي هذه ال�ش��شة على ثلاث 

نوافذ )ت�شخي�س الح�لة 

–العلاج –      المت�بعة (،بعد 
اإدخ�ل البي�ن�ت في) ت�شخي�س الح�لة(يتم عمل حفظ حتى يمكن النتق�ل اإلى )العلاج( 

وهكذا...



104105

�صجل رعاية الطلاب:  ��

يتم اختي�ر فئة الطلاب – عمل اإدراج – كت�بة البي�ن�ت – عمل حفظ قبل تغيير فئة اأخرى 

وفي ح�لة عدم ا�شتكم�ل بع�س البي�ن�ت يتم و�شع علامة)-( حتى يتم الحفظ.

�صجل البرامج التوجيهية: ��

يقوم الأخ�ش�ئي في هذه الن�فذة بت�شجيل البرامج التوعوية للطلبة وذلك بعمل الخطوات 

الت�لية :

1- اإدراج 2- كت�بة البي�ن�ت المطلوبة وو�شع علامة )-( في اأي خ�نة ل يتم الكت�بة فيه� حتى 

يتم الحفظ.
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ا�صتمارة زيارة اإ�صرافية لمتابعة عمل الأخ�صائي الجتماعي:  ��

يتم تفعيل الن�فذة ك�لت�لي:

1- كت�بة الت�ريخ 2- ا�شم الزائر3- رقم الزي�رة  ونوعه� 4- بعد ا�شتكم�ل جميع البي�ن�ت يتم 

الحفظ

وتتكون هذه ال�شتم�رة من ثلاث �شفح�ت.

خطة عمل الأخ�صائي الجتماعي :  ��

يتم تفعيل الن�فذة 

ك�لت�لي:

عمل اإدراج وت�شجيل 

البي�ن�ت ثم حفظ 
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البرنامج الزمني لخطة عمل الأخ�صائي الجتماعي :  ��

يتم تفعيل الن�فذة ك�لت�لي:

1- تحديد ال�شهر 2- كت�بة البرن�مج 3- تحديد رقم الأ�شبوع الذي �شيتم فيه تنفيذ البرن�مج 

4-ا�شتكم�ل ب�قي البي�ن�ت وعمل حفظ

�صجلات الطلبة الم�صتحقين : ��

�صجل الطلبة الم�صتحقين ��

يتم تحديد المرحلة و ال�شف وال�شعبة. l 

ال�شغط على ا�شتيراد بي�ن�ت الطلبة الجدد. l 
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�شورة الك�شف عند 

عمل طب�عة ل�شجل 

الطلبة الم�شتحقين

م�صروفات الطلبة  ��

الم�صتحقين: 

هذه الن�فذة يتم فيه� 

ال�شرف اليومي للطلبة 

وذلك بكت�بة الت�ريخ 

وتحديد فئة الطلبة 

الذين �شيتم ال�شرف 

لهم ) مرحلة اأو �شف 

اأو �شعبة معينة اأو ط�لب معين( ثم ال�شغط على �شرف .

ملاحظات على ا�صتخدام هذه النافذة:

في ح�ل اإدراج غي�ب للط�لب قبل ال�شرف ف�إنه �شيتم حجب ا�شم الط�لب ولن يتم ال�شرف  له               l 

ويظهر عدد) الأي�م الدرا�شية ( للط�لب في ك�شف الم�شروف�ت ال�شهرية اأقل .

في ح�ل تم القي�م ب�ل�شرف لجميع الطلبة ثم عمل اإلغ�ء ال�شرف  لأحد الطلبة ف�إن  l 

)عدد الأي�م الدرا�شية( في ك�شف الم�شروف�ت ال�شهرية تكون ك�ملة ويظهر الخ�شم في 

)عدد غير م�شروف(
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تقارير الطلبة الم�صتحقين :  ��

تعطي هذه الن�فذة عددا من التق�رير كم� هو مو�شح ب�ل�شورة :

اأول : 

البي�ن�ت ال�شخ�شية لط�لب م�شتحق:
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ثانيا:

ك�شف م�شروف�ت يومي:

ثالثا : 

ك�شف م�شروف�ت �شهري :يظهر في هذا الك�شف اأ�شم�ء الطلبة وعدد الأي�م التي تم  فيه� 

�شرف بط�ق�ت لهم ب�لإ�ش�فة اإلى ك�شف تجميعي ب�لبط�ق�ت .
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رابعا : 

ك�شف ملخ�س �شهري: يعطي ك�شف�أ بعدد البط�ق�ت التي تم �شرفه� والمبلغ الذي تم �شرفه فقط.

خام�صا:

بط�ق�ت �شرف : وهي البط�ق�ت التي توزع على الطلبة .
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�ساد�سا: 

ك�شف تفريغي �شهري لط�لب معين : هن� يجب اختي�ر ط�لب معين ليظهر له ك�شف بجميع 

الأي�م التي تم ال�شرف له فيه� خلال �شهر معين.
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 الف�صل التا�صع

العهدة – م�صمم التقارير- الكرا�س الإح�صائي- 

ال�صادر والوارد

الـعـهدة: ��

ترميز الموردين :  ��

ويتم اإدراج الجه�ت التي تقوم ب�شرف العهدة للمدار�س من و�ش�ئل تعليمية واأجهزة واأث�ث الخ...

بيانات الأر�صدة الفتتاحية:  ��

ويتم اإدراج ك�فة تف��شيل العهدة الموجودة ب�لمدر�شة ويمكن عمل حفظ بعد اإدراج كل �شنف 

على حده اأو عمل حفظ بعد اإدراج كل الأ�شن�ف.
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الأر�صدة الفتتاحية للموظفين والطلبة: ��

يتم فيه� توزيع العهدة على الموظفين وف�ئدة هذه الن�فذة اأنه في ح�لة �شرف لموظف عهدة 

معينة ولم يتم اإرج�عه� بعد الإقف�ل يظهر فيه� نوع ال�شنف والعدد الذي لم يتم اإرج�عه .

م�صتندات �صرف اإرجاع عهدة : ��

مورد ( لل�شرف اأو الإرج�ع l  – تحديد نوع الحركة للجهة ) موظف – ط�لب

كت�بة رقم الم�شتند على اأن يكون ت�ريخ الم�شتند بعد ت�ريخ الجرد في �ش��شة الأر�شدة  l 

الفتت�حية ومن ثم تحديد ا�شم ال�شنف والكمية وعمل موافق ومن ثم حفظ) وكذلك 

عند الإرج�ع (

ملاحظة :  

قبل عمل  الإقف�ل للعهدة يجب عمل اإرج�ع للعهد التي تم �شرفه� للموظف اأو الط�لب حتى ل 

تنق�س من ر�شيد ال�شنف في بي�ن�ت الأر�شدة الفتت�حية .
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اإهلاك موجودات : ��

تحديد رقم الم�شتند وت�شجيل الت�ريخ ومن ثم اإدراج وتحديد ال�شنف الذي �شوف ي�شتهلك 

والكمية التي �شوف ت�شتهلك ومن ثم موافق وحفظ.
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ل تتغير الأر�صدة الفتتاحية اإل بعد عمل اإقفال للعهدة ��

جدول يبين نوافذ الإدخ�ل و التق�رير

التقرير الخ��س به��ش��شة الإدخ�ل

تقرير بجرد الأ�شن�ف بي�ن�ت الأر�شدة الفتت�حية

تقرير بجرد �شنف على م�شتوى الموظفين والطلبةالأر�شدة الفتت�حية للموظفين والطلبة

تقرير بي�ن عهدة موظف/ ط�لب في ت�ريخ معينالأر�شدة الفتت�حية للموظفين والطلبة

بط�قة �شنف ب�لمخزنم�شتندات �شرف/اإرج�ع عهده

الأر�شدة الفتت�حية للموظفين والطلبة 

وم�شتندات  �شرف واإرج�ع

بط�قة العهدة لموظف/ط�لب

ملاحظ�ت ع�مة على نوافذ الإدخ�ل:

اأول : 

بي�ن�ت الأر�شدة الفتت�حية :

ل يجوز تغيير ر�شيد ال�شنف بمجرد عمل حركة �شرف اأو اإرج�ع  لهذا ال�شنف   l 

ثانيا: 

الأر�شدة الفتت�حية للموظفين والطلبة:

عند الإقف�ل يتم م�شح كل البي�ن�ت الموجودة فيه� l 

في ح�لة عدم اإرج�ع العهدة من الموظف  ف�إنه بعد الإقف�ل تتحول عهدة ال�شنف اإلى  l 

ن�فذة الأر�شدة الفتت�حية للموظفين والطلبة.

يف�شل  عدم اإدراج اأي بي�ن في هذه الن�فذة l 

ثالثا: 

م�شتندات �شرف / اإرج�ع عهدة:

ت�ريخ الم�شتند يجب اأن يكون بعد ت�ريخ الجرد l 

يتم اإ�ش�فة العهدة التي ترد اإلى المدر�شة بعد ت�ريخ الجرد في هذه الن�فذة )عند  l 

مورد،�شرف(

رابعا: 

م�شتندات اإهلاك موجودات:

ل يجوز عمل اإهلاك عهدة اإل بعد ا�شترج�عه� من الموظف اأو الط�لب من ن�فذة  l 

م�شتندات �شرف/ اإرج�ع عهدة.
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م�صمم التقارير: ��

طريقة ا�شتخدام م�شمم التق�رير

لت�شميم ق�ئمة �شف تتكون من) الم�شل�شل – ا�شم الط�لب – الجن�شية – ح�لة القيد- ت�ريخ 

الميلاد – العمر في بداية الع�م – ملاحظ�ت (

اأول :

فتح م�شمم التق�رير

نخت�ر ت�شميم التق�رير من اأعلى ال�ش��شة  l 

نخت�ر من نوع التقرير  طلاب  l 

تقرير جديد  l 

تظهر ال�شفحة الت�لية : l 
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ويمكن تغيير حجم ال�شفحة اأفقي اأو عمودي من  : ملف – تجهيز الط�بعة – خ�ش�ئ�س 

من اأيقونة عنوان يمكن كت�بة اأي عب�رات في الق�ئمة وو�شعه� في اأي مك�ن نريد. l 

عند اختي�ر العنوان يظهر  كلمة )عنوان( في المربع وفي ال�شريط اأعلى يتم م�شحه�  l 

 )Enter(ون�شجل العب�رات المراد كت�بته� كم� هي مو�شحة في ال�شكل ومن ثم ن�شغط زر
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لعمل جدول للق�ئمة ن�شتخدم اأيقونة )خط الر�شم( l 

لعمل خط عمودي للفوا�شل بعد اختي�ر خط اأفقي من خط الر�شم ن�شغط مرتين على  l 

الخط نف�شه تظهر لن� خي�رات �شكل خطوط الر�شم ومن ثم نعمل تم و يمكن بعد ذلك 

اأن نعمل له ن�شخ ول�شق في الأم�كن المراد و�شع خط عمودي فيه� :

 

- بعد و�شع فوا�شل الق�ئمة يمكن كت�بة عنوان العمود بوا�شطة العنوان وكذلك  l 8

تحديد الخط واللون من ق�ئمة تحرير – خط – نحدد الحجم وال�شكل واللون ثم 
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موافق هذا بعد تحديد العب�رات المراد تغيير الخط به�:

من حقل بي�ن�ت يتم اختي�ر البي�ن الذي نريده ومن ثم ن�شغط )تم ( ون�شعه في الخ�نة  l 

المخ�ش�شة له ونكرر ذلك ل�شتكم�ل ك�فة البي�ن�ت كم� هو مبين ب�ل�شورة:
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حقل  l  – لعمل ت�شل�شل لأ�شم�ء الطلاب نخت�ر من ق�ئمة حقل – اإدخ�ل حقل جديد

نظ�م – نخت�ر عدد ال�شجلات – تم  - بعد ذلك يظهر ت�شل�شل ن�شعه في الخ�نة 

المخ�ش�شة له.

بعد ذلك يتم حفظ الملف ب��شم مخت�شر والرجوع اإلى ال�ش��شة الت�لية واختي�ر- تنفيذ  l 

التقرير  - طلاب- تم – اختي�ر ا�شم الملف المخزن ومن ثم فتح – نحدد ال�شف المراد 

ومن ثم موافق 

 – l  تظهر ال�ش��شة الت�لية وعند التعديل يمكن الرجوع اإلى ال�ش��شة ال�ش�بقة واختي�ر

ت�شميم التقرير– تقرير موجود- اختي�ر ا�شم الملف – تم - ويتم التعديل وعمل حفظ
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ان�صاء وا�صترجاع  الن�صخة الحتياطية: ��

ان�صاء / ا�صترجاع الن�صخة الحتياطية: ��

على اإدارة المدر�شة اإن�ش�ء ن�شخة احتي�طية للبرن�مج بين فترة واأخرى لحفظ بي�ن�ته� في 

البرن�مج ويف�شل حفظ الن�شخ 

الحتي�طية على  cd ل�شم�ن حفظ 

ق�عدة بي�ن�ت المدر�شة  .

خطوات عمل الن�شخة الحتي�طية اأو 

ا�شترج�عه�:

من ق�ئمة ابداأ اختي�ر  l 

)اإن�ش�ء( اأو ا�شترج�ع الن�شخة 

الحتي�طية ) في الخ�دم(

تظهر ال�ش��شة الت�لية ا�شغط  l 

الت�لي
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ا�شغط على اإن�ش�ء  الن�شخة الحتي�طية  ثم الت�لي: l 

بعد ذلك ا�شغط » ملف ن�شخة ») حيث يتم من خلاله� تحديد المك�ن الذي �شيتم فيه  l 

حفظ الن�شخة (
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كت�به ا�شم الملف بت�شجيل ت�ريخ الن�شخة ثم-   فتح- نخت�ر نعم عند ظهور الر�ش�لة كم�  l 

هو مو�شح 

بعد عمل l OPEN تظهر �ش��شة �شغيرة ا�شغط  موافق ثم الت�لي 

ا�شغط ابداأ وانتظر حتى تظهر ر�ش�لة ) تم عمل ن�شخة احتي�طية بنج�ح( l 
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للت�أكيد ل يتم اإيق�ف هذه المرحلة حتى تظهر ر�ش�لة ) تم عمل ن�شخة احتي�طية بنج�ح( l 

ملاحظة:

)يتم ا�شترج�ع الن�شخة الحتي�طية بنف�س الخطوات ال�ش�بقة وبدل من اإن�ش�ء نخت�ر ا�شترج�ع  

الن�شخة الحتي�طية ونخت�ر من الملف ا�شم الن�شخة المراد ا�شترج�عه�(

l .يجب غلق اأجهزة العملاء  اأثن�ء عمل الن�شخة الحتي�طية في ح�ل ك�ن  البرن�مج في اأكثر من جه�ز

ال�صادر والوارد ��

بيانات ال�صادر والوارد :  ��

يتم كت�بة رقم ال�ش�در ويكون الرقم ح�شب ت�شل�شل الأرق�م الموجودة ، وب�لن�شبة لرقم الت�شديد 

وت�ريخ الت�شديد في�شتخدم في ح�لة ت�شجيل ت�شليم الفواتير ل�شرك�ت  وغيره� ..
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طباعة تقارير ال�صادر والوارد :  ��

اأول يتم تحديد نوع الر�ش�لة �ش�در اأو وارد بعد ذلك يتم تحديد الت�ريخ �شواء ليوم محدد اأو 

لفترة زمنية معينة ثم طب�عة .

ملاحظة: 

تظهر التق�رير ال�ش�درة كل تقرير في �شفحة م�شتقلة وعند الرغبة في طب�عته� في ك�شف واحد 

يتم تحديد اإجم�لي�ت ثم طب�عة. 

بحث عن مو�صوع معين:  ��

توجد طريقت�ن للبحث :

الأولى :

البحث عن طريق مو�شوع وهن� يجب 

اأن تكون الكلمة دقيقة .

الثانية: 

البحث عن طريق رقم الخط�ب 

حيث يتم كت�بة الرقم المطلوب 

البحث عنه. 
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الكرا�س الإح�صائي: ��

تعطي هذه الن�فذة جميع البي�ن�ت الإح�ش�ئية للطلبة وتعتمد دقة هذه الن�فذة و�شحة 

مخرج�ته� على م� يتم اإدخ�له في )�شجلات الطلبة الم�شجلين(

وي�شمل �شجل الكرا�س الإح�ش�ئي على عدد من ال�شتم�رات وهي:

اإح�صائية الطلبة ح�صب ال�صفوف وحالة القيد والأعمار: ��

يتم اأول تحديد الجن�شية ثم نوع التعليم ) اأ�ش��شي اأو ع�م ( ثم المرحلة وعند ال�شن المبدئي يتم 

كت�بة ال�شن لأ�شغر ط�لب ب�لمدر�شة وعند معدل الزي�دة يكتب الرقم 1 وذلك ليتم ح�ش�ب 

اأعداد الطلاب الأكبر ف�لأكبر.... ثم عمل طب�عة 

توزيع الطلبة وال�شعب ح�شب ال�شف. l 

توزيع الطلبة الم�شجلين ح�شب ال�شف والجن�شية والجن�س. l 

اإح�ش�ئية الطلاب داخل المن�طق ال�شكنية. l 

توزيع الطلبة الم�شجلين ح�شب ال�شف والجن�شية والجن�س وح�لة القيد. l 

البي�ن�ت الع�مة. l 
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مناطق المدر�صة ال�صكنية :  ��

وتعب�أ هذه ال�ش��شة  قبل طب�عة اإح�ش�ئية المن�طق ال�شكنية.

ملاحظة:

في جميع هذه النوافذ يتم تحديد نوع التعليم ثم )طب�عة( فيظهر الك�شف. l 

الت�أكيد على �شرورة الدقة في اإدخ�ل بي�ن�ت الطلاب في �شجلات الطلبة الم�شجلين. l 

�شرورة نقل بي�ن�ت الطلاب المحولين اإلى مدار�س اأخرى خ�رج ق�عدة البي�ن�ت حتى ل  l 

تت�أثر الإح�ش�ئي�ت وذلك لوجود الطلاب المحولين داخل تلك الق�عدة.

�صرية النظام ��
يخت�س بهذه الن�فذة مدير المدر�شة وفيه� يقوم ب�إعط�ء كل موظف ب�لمدر�شة ال�شلاحية 

للدخول للنوافذ الخ��شة به وعدم الطلاع على النوافذ الأخرى ويتم تفعيل �شرية النظ�م على 

النحو الت�لي:
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ب�ل�شغط على �شرية النظ�م تظهر الن�فذة الت�لية:

تكرر نف�س الخطوات لب�قي الموظفين ويحتفظ مدير المدر�شة بجميع ال�شلاحي�ت في البرن�مج.

هذا وبالله التوفيق 



دليل ا�ستخدام النظام المحو�سب للإدارة المدر�سية

الإعداد :

منى بنت عو�ض بخيت البرعمي    ع�سو الفريق المركزي للأنظمة المدر�سية l 

مريم بنت عو�ض رجب �سويلم   ع�سو الفريق المركزي للأنظمة المدر�سية l 

الإ�سراف العام 

 اإبراهيم بن �سعيد بن عبدالله الجابري

الم�سرف العام على تنفيذ محتوى اأنظمة الإدارة المدر�سية

مراجعة لغوية 

�سمير بن خليفة بن فايل العريمي 
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