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ب�سم الله الرحمن الرحيم

المقدمة

و�صحبه  و�آله  محمد  �سيدنا  المر�سلين  �أ�شرف  على  وال�سلام  العالمين،وال�صلاة  رب  لله  الحمد 

�أجمعين وبعد،،،

نظرا ل�سعي وزارة التربية والتعليم الدائم  لتحقيق التطور والتحديث في الحقل التربوي، قامت   

ال�سلطنة  مدار�س  في  الإدارية  التكنولوجيا  لإدخال  اللازمة  الإمكانيات  جميع  بتوفير  الوزارة 

القرن  ت�سعينيات  منت�صف  ومنذ  ال�صدد  هذا  في  بد�أت  وقد  متعددة  تربوية  لأهداف  ت�أكيدا 

الما�ضي بتوفير برنامج الإدارة المدر�سية كخطوة �أولى على دروب هذا التطوير الجاد والهادف 

الإدارة  برنامج  تطبيق  بداية  كانت  وقد  التربوي،  المجتمع  في  الحديثة  التقانة  لا�ستخدام 

المدر�سية  الإدارة  برنامج  قاعدة  تو�سعت  ثم  ومن  ال�سلطنة  مدار�س  على عدد  من  المدر�سية  

لت�شمل تدريجيا جميع المدار�س في كافة  المناطق التعليمية.

يعد  التعليمية  المناطق  ال�سلطنة وب�صورة مت�اسوية في  المحو�سبة  في مدار�س  الأنظمة  توفر  �إن 

الإدارية  المعاملات  المدر�سي من  الإداري  العمل  ؛ وذلك لانتقال  النجاح  بتوقع  خطوة جديرة  

التقليدية والذي ي�شمل المعاملات الورقية وال�سجلات  �إلى النظام  المحو�سب ويعتبر دليلا �آخر 

على تحقيق م�ستقبل مثالي في مجال التقانة  �سعت الوزارة لتحقيقه على �أر�ض الواقع التربوي، 

�أهداف  الرامية لجعل  الجهود  للم�شاركة في  يت�اسبقون  التربويين   هذه الخطوات جعلت  فكل 

الوزارة في التطوير والتحديث مو�ضع التنفيذ ؛ وبرنامج الإدارة المدر�سية هو الركيزة الأ�اس�سية 

وقاعدة البيانات التقنية الأولى على م�ستوى الوزارة، والتي مهدت لتطبيق حلم بوابة �سلطنة 

عمان التعليمية.

والفنية  والتدري�سية  الإدارية  الهيئة  التي تخ�ص  ال�سجلات  العديد من  البرنامج على  وي�شتمل 

وما يخ�ص نظام التقويم التربوي والم�ؤ�شرات الإح�اصئية  ونظام تقييم الأداء المدر�سي ؛ كما 

وكيفية   ، للبرنامج  الاحتياطية  الن�سخة  عمل  طريقة  على  بالبرنامج  الخا�ص  الدليل  ي�شتمل 

التي  التحديات  من  عدد  �إلى  بالإ�اضفة  الملفات«  »مختلف  �إلى  فيه  الواردة  التقارير  ت�صدير 

واجهت بع�ض المدار�س في تطبيق بع�ض النوافذ وطرق حلها.

والله ولي التوفيق،،
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برنامج الإدارة المدر�سية ..الن��شأة والتطبيق

بدايات البرنامج:

مدار�س  في  الإدارية  التكنولوجيا  لإدخال  اللازمة  الإمكانيات  جميع  بتوفير  الوزارة  قامت 

ال�سلطنة �سعيا لتحقيق �أهداف تربوية عدة  وقد بد�أت  بتوفير برنامج الإدارة المدر�سية �ضمن 

م�شروع حيوي وطموح  لحو�سبة الأعمال الإدارية في مدار�س ال�سلطنة  ك�أول خطوة على دروب 

هذا التطوير وتم تطبيقه على )100( مدر�سة موزعة على بع�ض مناطق ال�سلطنة مابين عامي 

والاقتراحات  الملاحظات  لر�صد  المعلومات  نظم  دائرة  قبل  من  متابعتها  وتم   1998 و   1994

الواردة من المدار�س الموظفة للبرنامج. وفي العام الدرا�سي 2001-2002 تم تحديث البرنامج 

المدار�س  ارتفع عدد  ثم  ال�سلطنة  لي�شمل )400( مدر�سة على م�ستوى  التطبيق  وتو�سيع نطاق 

المطبقة للنظام �إلى ال�ضعف مع ا�ستمرارية توزيعه لي�شمل )850( مدر�سة ثم بالتدريج �شمل 

�إ�اضفتها في برنامج  البرنامج  جميع مدار�س ال�سلطنة .ومن �أهم هذه التحديثات التي جرى 

الإدارة المدر�سية التغيير الحا�صل في نظام التقويم الجديد والذي هو من �أهم نوافذ برنامج 

ا�شتملت  ع�شر،كما  والثاني  ع�شر  الحادي  لل�صف  الدرا�سية  الخطة  وكذلك  المدر�سية  الإدارة 

التحديثات على �آلية لنقل بيانات طلبة الثاني ع�شر �إلى البرنامج » التجميعي » �أو المورد البياني 

كما ا�صطلح على ت�سميته م�ؤخرا. 

خطوات تطبيق البرنامج:

بالركب  للالتحاق  )1994م-1995م(  الفترة  تلك  في  الوزارة  �سعت  فقد  �اسبقا  ذكر  كما 

�إطلاق م�شروع الحو�سبة  ، من بين  المدر�سية   الإدارة  التقنية الحديثة في  وتطبيق  الإلكتروني 

الإدارية وقد تم اختيار برنامج الإدارة المدر�سية من بين عدد من البرامج التي تقدمت لهذا 

الم�شروع ، وذلك لما يقدمه هذا البرنامج من تطبيق الأعمال الإدارية الم�شابهة لما هو معمول به 

في مدار�س ال�سلطنة.

الحقل  يلائم  بما  المتتالية  الأعوام  في  النظام   هذه  بتحديث  المعلومات  نظم  دائرة  قامت  ثم 

التربوي ا�ستنادا على المتغيرات التربوية المتطورة فمن خلال ملاحظات واقتراحات المدار�س 

بخ�صو�ص الأنظمة المطبقة تم بناء تحديث جديد ليلبي احتياجاته ويتغلب على التحديات التي 

قد تمثل عقبة �أمام توظيف هذه الأنظمة.ومن �أهم هذه التحديثات في ذلك الحين: التغييرات 

الدرا�سية  الخطة  وكذلك  المدر�سي  الأداء  تطوير  ونظام  الجديد  التقويم  نظام  في  تمت  التي 

لل�صف الحادي ع�شر والثاني ع�شر.

العوامل التي ا�ستدعت �إلى �إطلاق البرنامج:

التي  الم�ستقبلية  الر�ؤية  لتحقيق  تهيئة   المدار�س  في  المحو�سبة  الأنظمة  ب�إدخال  الوزارة  قامت 
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تهدف �إليها و�صولا �إلى الهدف العام وهو �إطلاق بوابة �سلطنة عمان التعليمية. ومن �أهم فوائد 

هذه الأنظمة وفي مقدمتها برنامج الإدارة المدر�سية توفير الإدارة المحو�سبة في المدار�س و�إجراء 

معاملات الإدارة المدر�سية ب�أ�سلوب تقني منظم. و تخلي�ص المعاملات الإدارية ب�سرعة وي�سر. 

البيئة المدر�سية  التقنيات الحديثة المتوفرة في  الهيئة الإدارية والتدري�سية  �إك�اسب  �إلى  �إ�اضفة 

البيانات  المختلفة التي يحتاجها المعلم. و�إعداد قاعدة بيانات �شاملة  وت�سهيل الح�صول على 

للمدر�سة والح�صول على �إح�اصئيات �شاملة للمديريات والوزارة.

�أهداف البرنامج:.

توفير قاعدة بيانات مركزية على م�ستوى الوزارة. ll

�إجراء معاملات الإدارة المدر�سية المختلفة ب�أ�سلوب تقني منظم. ll

الح�صول على البيانات المدر�سية المختلفة ب�سهولة وي�سر. ll

الجهات المنفذة للبرنامج:

وزارة التربية والتعليم  بالتعاون مع �شركة متخ�ص�صة لبرامج الحا�سب الآلي من خلال اتفاقيات 

الإ�شراف على تطبيق  ويتم  المدر�سية  الإدارة  برنامج  لتطبيق  الما�ضية  ال�سنوات  �أبرمت على مدار 

وتحديث هذا البرنامج من قبل دائرة نظم المعلومات بالمديرية العامة لتقنية المعلومات في الوزارة.

مدة تنفيذ البرنامج :

فيما  تطبيقه  ا�ستمرارية  مع  م(  ll2006 وحتى   1994 )من  المدر�سية  الإدارة  برنامج  طبق 

تلاها من �أعوام في المناطق التعليمية التي لم تطبق فيها البوابة التعليمية بعد .

الإمكانيات التي تحققت لنجاح هذا البرنامج:

توفير الأجهزة الحا�سوبية وملحقاتها لجميع مدار�س ال�سلطنة . ll

توفير ربط ال�شبكة ال�سلكية واللا�سلكية بمراكز ومختبرات الحا�سب الآلي لربط النظام  ll

بعدد �أكبر من الأجهزة .

تحقيق جميع المتطلبات الإدارية والفنية التي يحتاجها الطالب والمعلم و�إدارة المدر�سة في  ll

النظام .

�إعداد خطة تدريبية موزعة على اخت�اص�اصت كل فئة من فئات الهيئة الإدارية والتدري�سية  ll

وتم تطبيقها في المناطق التعليمية ويتم تكرارها كل عام درا�سي.

متابعة الحقل المدر�سي من قبل مخت�صين بالبرنامج في الوزارة والمناطق التعليمية لا�ستقبال  ll

الملاحظات وتحديد المتطلبات التي يحتاجها الم�ستخدم لتراعي احتياجاته من النظام.

الجوانب الإيجابية بعد تنفيذ برنامج الإدارة المدر�سية :

ll.تحويل �إدارة المعاملات الإدارية المدر�سية التقليدية �إلى �إدارة تقنية منظمة
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الإدارة  توظيف  ب�أهمية  المدر�سي  المجتمع  فئات  مختلف  بين  التربوي  الوعي  زيادة  ll

الإلكترونية في المدر�سة.

التوا�صل الإيجابي بين مختلف الدوائر المعنية بمتابعة الأنظمة المدر�سية  في المدار�س. مما  ll

ي�اسعد في ا�ستمرارية  تطبيقها �أو تحديثها .

ا�ستبدال  ال�سجلات والا�ستمارات الورقية في معظم مدار�س ال�سلطنة ب�سجلات محو�سبة. ll

تهيئة و�إعداد المناطق التعليمية والمدار�س التابعة لها لا�ستقبال وتطبيق البوابة التعليمية. ll

ومن �إيجابيات البرنامج على م�ستوى المناطق التعليمية التوا�صل المثمر بين الدوائر المعنية  ll

�سل�سة  ب�صورة  يتم  تحديثها  �أو  تطبيقها  يجعل  مما  المدار�س  في  المدر�سية  الأنظمة  بمتابعة 

وم�ستمرة . 

�أهم التحديات التي واجهت البرنامج  و�آلية تذليلها:

عند تطبيق �أي نظام في الواقع المدر�سي قد يواجه بع�ض التحديات منها ما هو متعلق بالبرنامج 

الكادر  �أو  المنا�سبة  الأجهزة  توفر  عدم  جهة  من  �أي�اض  و  بالم�ستخدمين  متعلق  هو  ما  ومنها 

الإداري بالعدد الكافي ، ومن خلال المتابعة الم�ستمرة تم ر�صد جميع هذه التحديات وتم تحليلها 

وو�ضع الحلول لها من خلال المعالجة الفنية للبرنامج بما يتلاءم مع النظام الإداري المدر�سي 

المناطق  في  والتدري�سية  الإدارية  الهيئة  تدريب  على  القادرة  الب�شرية  الكوادر  تدريب  و�أي�اض 

التعليمية ومن بين تلك التحديات  �أي�اض :

عدم وعي  بع�ض الم�ستخدمين بالقدر الكافي لطرق التعامل مع البرنامج.  ll

�ضعف جودة بع�ض الأجهزة الم�ستخدمة بالمدار�س. ll

قلة �أو ندرة وجود الأجهزة في بع�ض المدار�س.  ll

الجهاز  على  الازدحام  ي�سبب  مما  المدار�س  بع�ض  في  للأجهزة  ربط   �شبكة  وجود  عدم  ll

الواحد . 

ح�صر م��سؤولية �إدخال البيانات على �شخ�ص �أو �شخ�صين فقط من قبل �إدارة المدار�س. ll

ت�أخير و�صول الإ�صدارات والتحديثات للمدر�سة.  ll

قلة متابعة تطبيق وتفعيل البرنامج من قبل الم�سئولين بالمديريات التعليمية. ll

تطبيقية  و�ضع خطة  كما تم  المدر�سة؛  العاملين في  على   المهام  توزيع  �آلية  و�ضع  وقد  تم  هذا 

مرحلية  للتوعية والدعم الفني والتوجيه ت�ست�شرف الم�ستقبل للتغلب على تلك التحديات.

نتائج تقييم البرنامج  :

من �أهم النتائج التي انبثقت عن تطبيق برنامج الإدارة  المدر�سية  ويمكن اعتبارها في ذات 

الوقت خدمات يقدمها البرنامج في مجال الإدارة الإلكترونية ما يلي :
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توظيف النظام الآلي في  الح�ضور والان�صراف .. ll

�إجراء جميع المعاملات الإدارية للطالب وولي الأمر با�ستخدام النظام. ll

توظيف نظام التقويم التربوي بوا�سطة البرنامج. ll

توظيف جميع �سجلات المن�سق والأخ�اصئي الاجتماعي وم�شرف الأن�شطة ومدير المدر�سة  ll

في البرنامج.

انتقال جميع معاملات مدير المدر�سة �إلى البرنامج. ll

�آلي  ب�أ�سلوب  �أخرى  �إلى  مدر�سة  من  والتدري�سية  الإدارية  والهيئة  الطلبة   بيانات  انتقال  ll

بحت.

توفير قاعدة بيانات مركزية للمدر�سة والمنطقة التعليمية والوزارة. ll

ت�صدير بيانات الطالب والمعلم من البرنامج �إلى نظام البوابة التعليمية. ll

التغذية الراجعة من تقييم �أنظمة الحو�سبة الإدارية :

قامت دائرة  نظم المعلومات بالمديرية العامة لتقنية المعلومات بتحديث هذه الأنظمة بما  ll

المتغيرات  على  ا�ستنادا  وذلك  للمدار�س  الفعلية  والاحتياجات  التربوي  الحقل  يلائم  

التربوية المتلاحقة فمن خلال ملاحظات واقتراحات الحقل التربوي في الأنظمة المطبقة 

التي قد تكون عقبة في توظيف  لتلبي احتياجاته وتتلافي تحدياته  تم بناء تحديث جديد 

التقويم  التغير الحا�صل  في نظام  �آنفا  التحديثات كما ذكر  �أهم هذه  الأنظمة.ومن  هذه 

الجديد والذي هو من �أهم نوافذ برنامج الإدارة المدر�سية وكذلك التحديث الحا�صل في 

برنامج  في  حديثا  �أ�ضيف  والذي  ع�شر  والثاني  ع�شر  الحادي  لل�صف  الدرا�سية  الخطة 

التعلم  م�اصدر  بمركز  والخا�ص  المعرفة  �آفاق  برنامج  تطوير  تم  كما  المدر�سي  الجدول 

ليتلاءم مع �أهداف البوابة التعليمية.

من خلال الزيارات الميدانية الخا�صة بمتابعة توظيف هذه الأنظمة و التي ت�شرف عليها  ll

التعليمية  بالمناطق  المعنيين  من  الجيد  الاهتمام  ملاحظة  تم  الوزارة  في  جهة  من  �أكثر 

بتعزيز ا�ستخدام الأنظمة المحو�سبة  التي وفرتها الوزارة للمدار�س . كما لوحظ من خلال 

على  الإقبال  �أن  التعليمية   المناطق  في  البرامج  على  الم�شرفين  من  الواردة  الإح�اصئيات 

الأمور م�ؤ�شر جيد لما يتحقق في  يتزايد ب�صورة جيدة. فكل هذه  ا�ستخدام تلك البرامج 

تطبيق هذه الأنظمة.

تتوزع المهام الإدارية والفنية لمتابعة �آلية تنفيذ هذه الأنظمة فهناك عدد من دوائر الوزارة  ll

المحو�سبة   البرامج  لهذه  تفعيلها  ومدى  المدار�س  لمتابعة  الخا�صة  �آلياتها  بو�ضع  معنية 

وجميعها تن�صب في تحقيق هدف تطوير الأداء المدر�سي المحو�سب.   كما تم �إعداد نماذج 

لتقارير  تقيمية  يتم توظيفها في الزيارات الميدانية لتوثيق الملاحظات والاقتراحات التي 

تنبثق من الحقل المدر�سي.
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دواعي ا�ستمرار نظام الإدارة المدر�سية بعد تد�شين بوابة �سلطنةعمان التعليمية:

مع  تقنيا  للتعامل  التربوي  للحقل  مبكرا  و�إعدادا   تهيئة  كان  المدر�سية  الإدارة  برنامج  �إن 

الأنظمة المحو�سبة والتمر�س في ا�ستخدام التقانة في الإدارة المدر�سية من هنا فتطبيق الأنظمة 

المحو�سبة وعلى ر�أ�سها برنامج الإدارة المدر�سية  �سيظل م�ستمرا  في المناطق التعليمية التي لم 

تطبق فيها البوابة التعليمية بعد ا�ستفادة من الخدمات المتعددة التي يوفرها البرنامج للإدارة 

التدرج  �إطار  المنظور في  الم�ستقبل  ما في  يوما  فيها  التعليمية  البوابة  لتطبيق  وتهيئة  المدر�سية 

التي  الرائدة  والتقنية   التربوية  الم�شاريع  �أهم  تعد   التي  التعليمية  البوابة  الحا�صل في تطبيق 

جاءت كامتداد طبيعي لم�شروع الحو�سبة في  برنامج الإدارة المدر�سية  وقامت الوزارة بتطبيق 

الم�شروع  هذا  ليعمل  2007م   دي�سمبر   9 في  وتد�شينها  الواقع  �أر�ض  على  التعليمية   البوابة 

الحيوي والا�ستراتيجي على �إيجاد قاعدة بيانات مركزية مكتملة في الوزارة . وفي ربط وزارة  

التربية والتعليم ب�أكبر قطاع ممكن من جمهورها العري�ض من خلال تقديم خدمات �إلكترونية 

وذلك عن طريق   ، مهم  التعليمية  العملية  تعزيز الجودة في  �أن  كما   ، بياناتهم  لهم وتحديث 

توفير تعليم جذاب تفاعلي با�ستخدام �أدوات وتقنيات متطورة ومبتكرة ، وهذا بدوره �سي�ؤدي 

�إلى تح�سين عمليات التقويم والتقييم وتطوير المناهج الدرا�سية وطرق التدري�س وجودة التعليم 

طريق  عن   ، ال�صفية  الحجرة  نطاق  خارج  التعليم  توفير  �إلى  الم�شروع  يهدف  كما  �أي�اًض. 

ا�ستخدام التقنيات 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�سة المرئية Virtual classrooms والتعليم الجماعي.

�إ�اضفة �إلى �أن ذلك �سيُ�اسعد على تطوير العمل المكتبي ، بابتكار نظام لإدارة الوثائق و�أر�شفتها 

وهي محاولة للإقلال من ا�ستهلاك الأوراق ، بالإ�اضفة �إلى ت�سهيل الإجراءات الإدارية وو�ضع 

في  خ�صو�اًص  والتقارير  للإح�اصئيات  الدقيقة  البيانات  توفير  في  �سيُ�سهم  كما  لمتابعتها،  �آلية 

 ، التنظيم  م�ستوى  رفع  في  التعليمية  البوابة  ت�اسهم  �أن  ونتوقع  التربوي،  التخطيط  مجال 

�إلى دمج  ف�إن ذلك �سي�ؤدي  الوقت نف�سه  الوقت. وفي  و�أهمها  الم�ستهلكة  الموارد  وبالتالي توفير 

الوزارة �ضمن �إطار الحكومة الإلكترونية ، حيث �ستتمكن الوزارة من �إمداد الوزارات الأخرى 

بالبيانات المطلوبة بطريقة �إلكترونية دقيقة وبالمقابل ا�ستقبال البيانات منها، كما �أننا نهدف 

�أنه ب�سبب الطرق التقليدية في الإدارة ، ف�إن الموظف يقوم �إلى جانب  �إذ  �إلى الإبداع المهني ، 

�أن يتكفل م�شروع  نتوقع  ، ولذا  �أعبائه  �أخرى تزيد من  بالتزامات  مهام اخت�اص�اصت وظيفته 

قدراته  توظيف  على  الموظف  تُ�اسعد  �إلكترونية  �إدارة  وتوفير  العمل  بتنظيم  التعليمية  البوابة 

للابتكار والإبداع والتطوير  في مجال العمل..

الم�شرف العام.
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 الف�صل الأول 

بيانات المدر�سة

تجهيز النظام بيانات المدر�سة – ��

بيانات مدر�سية �أ�سا�سية : ��

قبل ت�سجيل �أي بيان في البرنامج لابد من �إدخال البيانات الأ�اس�سية في النافذة التالية وعمل 

حفظ  

ملاحظة : 

)عند تغيير المنطقة التعليمية والولاية والمنطقة ال�سكنية �ستتغير جميع المناطق ال�سكنية 

للطلاب والتي تم �إدخالها �اسبقا في �سجلات الطلبة الم�سجلين لذا يجب عدم التغيير فيها(

طلبة وف�صول بيانات مدر�سية – ��

نحدد المرحلة الدرا�سية وعند �سعة ال�صف نكتب العدد الفعلي للطلاب في هذه المرحلة  ) في 

حالة تجاوز عدد الطلاب ال�سعة المكتوبة تظهر ر�اسلة في �سجلات الطلبة الم�سجلين ب�أن �سعة 

ال�صف قد تجاوز الحد(

تفا�صيل �شرح النافذة في ت�سجيل بيانات طالب
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مبنى المدر�سة :  بيانات مدر�سية – ��

يتم  �إدخال بيانات عامة عن المدر�سة في النافذة التالية وتظهر البيانات في �سجل الإح�اصء في 

البيانات العامة للمدر�سة في الكرا�س الإح�اصئي.

موظفين /مكتبة/�أثاث :   بيانات مدر�سية – ��

يتم كتابة الأعداد لكل جزء وعند خانة الأثاث المدر�سي تم �إدراج كافة  �أجزاء العهدة التي 

ت�ستلمها المدر�سة  ثم كتابة عدد ال�اصلح وغير ال�اصلح منها، وبعد ذلك يتم الحفظ .
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مرافق المدر�سة:  ��

بيانات ال�صيانة:  ��

ويتم �إدراج �أعمال ال�صيانة اليومية والطويلة من تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء والعن�صر و�سبب 

ال�صيانة و الجهة المكلفة بال�صيانة والعنوان كما هو مو�ضح بال�صورة.

الترميز:  ��

ن�ستخدم هذه ال�شا�شة في �إدخال العبارات الو�صفية عند خانة ملاحظات و�إدخال اللجان عند 

خانة اللجان المدر�سية وتعتبر هذه النافذة من النوافذ المهمة جدا في البرنامج لارتباطها بعدة 

نوافذه �أخرى .
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ال�شعب المدر�سية :  ��

يتم تحديد المرحلة بعد ذلك عند عمود بنات �أو بنين ح�سب نوع المدر�سة يتم كتابة عدد ال�شعب 

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

تقارير �أخرى مدرجة في هذا الف�صل: ��

طباعة الترميز . ll

طباعة ح�ضور وغياب الحافلات. ll

طباعة بيانات العام الدرا�سي. ll

ll.تقرير البيانات الناق�صة
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 الف�صل الثاني

الت�سجيل وال�شهادات

بيانات الطالب - الت�سجيل وال�شهادات ��

ت�سجيل بيانات طلاب م�سجلين :  ��

لت�سجيل بيانات طالب في برنامج الإدارة المدر�سية لابد و�ضع �إعدادات هامة مدرجة في  نافذة 

بيانات المدر�سة) الف�صل الأول( نتبع الخطوات التالية:

1- �شا�شة بيانات المدر�سة

تجهيز النظام  -  ال�شعب المدر�سية  - ثم 

اختيار نوع التعليم الخا�ص بالمدر�سة بعد 

ذلك ت�سجل �أعداد  ال�شعب لكل �صف في 

العمود الخا�ص بالمرحلة وعمل حفظ 

للبيانات.

2- من نافذة تجهيز النظام: 

نختار بيانات �أ�اس�سية طلبة وف�صول يظهر في خانة )ف�صول( �أعداد ال�شعب الم�سجلة من قبل 

في نافذة ال�شعب المدر�سية  بعد ذلك يتم تحديد  وكتابة ف�صول و�سعة ال�صف لكل مدر�سة 

وعمل حفظ للبيانات �أما في خانة )طلاب( فتظهر �أعداد الطلاب تلقائيا بعد الت�سجيل في 

نافذة �سجلات الطلبة الم�سجلين .
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3– في قائمة بداية العام:

 يتم اختيار بيانات 

العام الدرا�سي 

وت�سجل البيانات 

الخا�صة بكل 

مدر�سة كذلك 

ي�سجل ال�سن و 

الفترات الدرا�سية 

وبيانات عدد 

ال�شهور لجميع 

ال�صفوف في 

المدر�سة وعمل 

حفظ للبيانات في 

كل خطوة .

4- بيانات ال�شهور : 

ت�سجل بيانات ال�شهور كما هو مو�ضح بال�صورة على �أن تتغير في كل �سنة لتنا�سب العام 

الدرا�سي الجديد.
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ملاحظة : 

يتم تغيير ال�سنة في بداية كل عام  بعد الإقفال ومن ثم عمل ح�اسب الأعمار لل�صفوف 

بالمدر�سة وفي حالة �إجراء �أي تغيير في النافذة لابد من عمل ح�اسب الأعمار للطلاب .
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5- تجهيز النظام 

يتم اختيار نافذة ترميز الحافلات ثم ال�ضغط على خانة �إدراج  وت�سجيل بيانات حافلات 

المدر�سة وعمل حفظ لكل البيانات لكي تظهر الحافلات في نافذة �سجلات الطلبة الم�سجلين 

عند اختيار حافلة المدر�سة.

 –  �سجلات الطلبة الجدد ��

لا ت�ستخدم �إلا للم�ستجدين فقط ملاحظة ) لا يتم ترحيل البيانات عند �إقفال نهاية العام  في 

هذه القائمة(

توزيع الطلاب الجدد على الف�صول:�� 

بعد �إدخال الطلاب الجدد في �سجلات الطلبة الجدد يتم توزيعهم على �شعب المدر�سة بعد 

الإقفال من نافذة تحويل الطلاب الجدد بين الف�صول .

 –  �سجلات الطلبة الم�سجلين ��

هي القائمة التي يف�ضل الت�سجيل فيها لاحتوائها على جميع البيانات ال�شاملة  للطالب والتي 

تعتبر الملف الإلكتروني للطالب.

 –  بيانات الطلاب الجدد ال�شخ�صية والمدر�سية ��

ت�سجيل طلاب  جدد في ال�صف دون تحديد ال�شعبة وت�ستخدم هذه النافذة للبحث عن بيانات 

الطالب الم�سجل.
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 –  بيانات الطلاب الم�سجلين ال�شخ�صية والمدر�سية ��

ت�سجيل طلاب في ال�صف وال�شعب دون ت�سجيل البيانات ال�شاملة . وت�ستخدم هذه النافذة 

للبحث عن بيانات الطالب الم�سجل.

ملاحظات :

لت�سجيل بيانات الطلاب ال�شاملة يتم طباعة نموذج من تقارير بيانات الطلبة ال�شاملة  ll

وتوزيعها على الطلبة لتعبئة البيانات.

الرقم المدر�سي للطالب : الرقم المدر�سي يجب �أن يكون رقما فقط ولا ي�ستخدم فيه �أي  ll

رمز �أو  علامة .

متو�سط دخل الأ�سرة: يجب كتابة رقم في هذه الخانة حتى لو كان الرقم �صفرا. ll

�ضمان اجتماعي: �إذا كان الطالب لي�س من فئة ال�ضمان الاجتماعي تترك الخانة فارغة. ll

المعاملات اليومية- الت�سجيل وال�شهادات. ��

تحويل طلاب بين الف�صول ��

في هذه النافذة يمكن تحويل طالب من �شعبة �إلى �شعبة �أخرى وذلك بتحديد المرحلة وال�صف 

ثم تحديد الف�صليْن المراد التحويل بينهما حيث يتم تظليل ا�سم الطالب وال�ضغط على ال�سهم 

المفرد الذي يحول للف�صل الآخر مع �ضرورة الانتباه �إلى عدم ال�ضغط على ال�سهمين لكي لا 

يتحول جميع الطلاب للف�صل الآخر ) هذه النافذة لا يحتاج فيها حفظ(
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تحويل طالب بين ال�صفوف: ��

�أما في حالة ت�سجيل طالب بالخط�أ في �صف غير �صفه يتم تعديل �صف الطالب من نافذة 

�سجلات الطلبة الم�سجلين-بحث -اختيار ا�سم الطالب-موافق-يتم تعديل ال�صف وعمل حفظ

الغياب والت�أخر ال�صباحي  ��

تحتوي هذه النافذة على ق�سمين : ق�سم يدرج فيه الغياب وق�سم يدرج فيه ت�أخير الطلبة  حيث 

يتم اختيار المرحلة وال�صف والف�صل وا�سم الطالب ثم عمل �إدراج على الغياب �أو الت�أخر ومن 

ثم كتابة التاريخ )تلقائيا يظهر اليوم( ثم تحديد نوع الغياب بعذر و�سبب الغياب.
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ملاحظة : 

يجب عمل حفظ قبل تغيير طالب �آخر ll

بالن�سبة لخانة �إجمالي الغياب بعذر �أو بدون عذر �أو الت�أخير لا يتم الكتابة فيها و�إنما  ll

تظهر تلقائيا.

�إنهاء قيد طالب : ��

�أولا : 

يجب الت�أكد من �أن الطالب غير م�شارك  في �أي ن�شاط وم�سحه من نوافذ الأن�شطة في حال 

م�شاركته.

ثانيا: 

عمل �إدراج فتظهر نافذة نختار منها المرحلة وال�صف والف�صل وا�سم الطالب و�سبب �إنهاء 

القيد وتاريخ �إنهاء القيد ثم عمل حفظ وبذلك يتم �إنهاء قيده  ويندرج مع الطلبة المنهي 

قيدهم  ويجب الانتباه �إلى �أن الإح�اصئيات الخا�صة بالطلبة �سوف يظهر فيها �أعداد الطلبة 

المنهي قيدهم لذلك في حال �إنهاء القيد نهائيا يجب نقل بيانات الطالب خارج البرنامج.

ثالثا : 

في حالة �إعادة قيد الطالب مرة �أخرى يتم التظليل على ا�سم الطالب ونختار �إعادة قيد 

الطالب فيرجع الطالب تلقائيا �إلى قاعدة بيانات المدر�سة.
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�إنهاء م�ؤقت لقيد طالب:  ��

نف�س الخطوات المتبعة في �إنهاء قيد طالب.

 ملاحظة:

عند عمل �إنهاء قيد طالب يختفي ا�سم الطالب من كل ال�سجلات بينما عند عمل �إنهاء  ll

م�ؤقت يظهر ا�سم الطالب في ال�سجلات ويظهر حرف)م ( عند ا�سم الطالب في قوائم 

الف�صول وهذا يعني �أن الطالب منهي قيده م�ؤقتا.

لاظهار كلمة )بن-بنت(ll في �أ�سماء الطلاب في الك�شوفات وقوائم الف�صول نختار - �أدوات 

– خيارات -طباعة الأ�سماء-�إظهار) بن /بنت ( في كل الأ�سماء-تطبيق موافق –نرجع 
مرة �أخرى لنف�س ال�شا�شة ونختار الخيار الثاني كما هو  في ال�صورة – تطبيق موافق
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تحويل طلب �إلى مدر�سة �أخرى��

لتحويل طلاب �إلى مدر�سة �أخرى- ن�ضغط �إدراج – يتم تحديد )المرحلة - ال�صف - ف�صل 

- طالب معين (- اختيار مكان تحويل الطلبة �أو الطالب- ت�سجيل التاريخ وا�سم المدر�سة كما 

تو�ضح ال�صورة عمل حفظ وبذلك يتم تحويل الطالب.

ملاحظة: 

في حالة ظهور ر�اسلة ب�أن الطالب م�شارك في ن�شاط معين نقوم بم�سح ن�شاط الطالب من 

نافذة رغبات الأن�شطة للطلاب ونقوم بعملية التحويل مرة �أخرى.

بعد تحويل طالب – يتم طباعة ا�ستمارات التحويل من التقارير قبل تحويل طالب خارج البرنامج

وفي حالة عدم تحول الطالب �أو رجوعه �إلى المدر�سة: يتم التظليل على ا�سم الطالب وال�ضغط 

على �إلغاء تحويل فترجع بيانات الطالب مرة �أخرى للبرنامج.

ملاحظة: 

قبل عمليات النقل الجماعي يجب عمل ن�سخة احتياطية للبرنامج ll
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النوع هل  ll – يجب الانتباه في عملية النقل في تحديد ) ال�صف – الف�صل- طالب معين

الطلبة ذكور �أو �إناث (

نقل بيانات الطلاب المحولين �إلى مدر�سة �أخرى��

يظهر في هذه النافذة جميع الطلبة الذين  تم تحويلهم �إلى مدار�س �أخرى وذلك  ll

بتحديد) المحولين �إلى( ثم و�ضع علامة �صح عند الطالب المراد نقل بياناته ثم 

ال�ضغط على) تحويل طلبة ( فتظهر ر�اسلة ) جميع الطلبة المختارين �سيتم م�سحهم 

من قاعدة البيانات هل تريد الا�ستمرار( -  نختار نعم فتظهر نافذة مكان تخزين 

البيانات )�سطح المكتب مثلا(،نكتب ا�سم الطالب و ثم حفظ ، ننتظر قليلا حتى تظهر 

ر�اسلة ) تم نقل بيانات الطلاب ( بعد ذلك نجد ملف الطالب  على �سطح المكتب 

وي�سلم للطالب المنقول ليتم تخزينه في المدر�سة الأخرى.

نقل  ll ( المدر�سة المحول �إليها الطالب تقوم المدر�سة التي انتقل �إليها الطالب بفتح نافذة

بيانات الطلاب المحولين �إلى مدر�سة �أخرى( وتختار من هذه النافذة) �إ�اضفة طلبة(- 

يتم اختيار ملف الطالب المخزن على �سطح المكتب- عمل حفظ وبذلك تنتقل بيانات 

الطالب �إلى قاعدة البيانات.

ت�صدير بيانات الموظفين والطلبة: ��

هذه النافذة يتم فيها ت�صدير البيانات الخا�صة بالموظفين �أو الطلبة وتر�سل �إلى ق�سم 

الإح�اصء و خطوات ا�ستخدام هذه ال�شا�شة مو�ضحة على ال�صور التالية :
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وبعد ذلك يتكون مجلد بعنوان ))ت�صدير البيانات من برنامج الإدارة المدر�سية(( في الم�اسر 

)c(   .ويكون عبارة عن ملف �أك�س�س
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ملاحظة:

عند ال�ضغط على ت�صدير البيانات يجب الانتظار قليلا حتى تظهر ر�اسلة �إما بنق�ص  ll

البيانات �أو تم ت�صدير البيانات بنجاح.

ل�ضبط �إح�اصئية الطلاب والموظفين يجب الت�أكد من �إجراء عملية نقل بيانات الطلاب  ll

والموظفين المحولين من المدر�سة خارج قاعدة برنامج الإدارة المدر�سية وكذلك الت�أكد 

من خلو نافذة �إنهاء  القيد  من �أي طلاب.

�سجل مقابلة �أولياء الأمور��

ت�ستخدم هذه النافذة لتوثيق زيارة �أولياء الأمور حيث يتم عمل �إدراج ومن ثم تعبئة البيانات 

وعمل حفظ قبل الخروج من النافذة �أو تغيير طالب �آخر.

التقارير ��

تنق�سم معظم نوافذ البرنامج �إلى ق�سمين:

)�إدخال(ll وهي نوافذ يتم ت�سجيل البيانات فيها

llتقارير( وهي نوافذ لطباعة البيانات المدخلة في قائمة الإدخال(
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تقارير ونوافذ �أخرى مدرجة في هذا الف�صل: ��

الطلبة المتقدمون للالتحاق بالمدر�سة ll)ك�شف ح�اسب طالب )ولي �أمر ll

الطلبة المحولون من و�إلى المدر�سة llالطلاب الم�سجل عليهم م�ستحق معين ll

ك�شف البيانات الأ�اس�سية للطلبة llك�شف �سداد الم�ستحقات خلال فترة ll

ال�سجلات ال�شاملة للطلبة llتقارير الغياب ll

-طباعة البيانات الو�صفية llالت�أخير ال�صباحي ll

هواتف الطلبة ll تقرير تجميعي للغياب والـت�أخير ll

والإجراءات والمواقف اليومية

الطلبة المحتاجون لرعاية خا�صة llالطلبة المنهي قيدهم م�ؤقتا ll

الطلبة المعفون من ممار�سة الريا�ضة llالطلبة المنهي قيدهم ll

طلبة لهم �ضمان اجتماعي llك�شف جماعات الن�شاط ll

القوائم  llقوائم الطلاب الع�شوائية ll

ك�شوف الطلاب ح�سب حالتهم بال�صف llشهادة ح�سن �سير و�سلوك� ll

ك�شوف الطلاب ح�سب الجن�سيات llشهادة انتماء� ll

ك�شوف الطلاب ح�سب المناطق ال�سكنية llخطاب تحويل للوحدة ال�صحية ll

قائمة بالطلاب و�أعمارهم llدعوة ولي الأمر ل�ش�أن يتعلق بالطالب ll

قوائم الف�صول llدعوة ولي الأمر لمجل�س الآباء/الأمهات ll

الطلبة الذين تنتهي �إقامتهم llإقرار طلب تذكرة مخف�ضة� ll

الطلبة الذين تنتهي �إقامة �أولياء �أمورهم  llإ�شعار تطعيم� ll

ك�شف الم�ستحقات llإ�شعار ولي �أمر بغياب طالب� ll

ك�شف �سداد الم�ستحقات llإ�شعار انتقال طالب� ll

�إخطار بترك الدرا�سة ll
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 الف�صل الثالث

�سجلات الأن�شطة التربوية

 – الأن�شطة التربوية - تندرج عدد منها في الت�سجيل وال�شهادات ��

المعاملات اليومية

رغبات الأن�شطة للطلاب :  ��

يتم في هذه 

النافذة تحديد 

ن�شاط كل 

طالب م�شارك 

في الأن�شطة 

المدر�سية حيث 

يتم تحديد 

المرحلة 

وال�صف 

والف�صل وا�سم 

الطالب ثم 

ال�ضغط على 

رغبة �أولى 

وتحديد الن�شاط ثم عمل حفظ  بعد ذلك ننتقل �إلى طالب �آخر ونحدد ن�شاطه ، في حالة عدم 

معرفة  �صف الطالب نختار بحث ونحدد ا�سم الطالب.

توزيع جماعات  ��

الن�شاط �آليا :

ت�ستخدم هذه ال�شا�شة في 

توزيع الطلاب ع�شوائيا في 

جماعات الأن�شطة وذلك عند 

�إدخال �أكثر من رغبة للطالب 

في رغبات الأن�شطة للطلاب .
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توزيع جماعات الن�شاط يدويا:  ��

 يحدد ا�سم المعلم الم�شرف على الن�شاط – بعد ذلك يظهر ا�سم الن�شاط تلقائيا ) تم تحديده 

م�سبقا من �شا�شة م�شرفي جماعات الأن�شطة في �سجلات الم�شرف �أول للأن�شطة(- تحدد 

المرحلة وال�صف والف�صل فيظهر طلاب الف�صل – يظلل ا�سم الطالب الم�شترك في الن�شاط 

– ثم ي�ضغط توزيع – نختار طالب �آخر من نف�س الف�صل �أو ف�صل �آخر وهكذا يتم توزيع باقي 
الطلبة على الأن�شطة المختلفة.

ملاحظة : 

لتن�شيط هذه ال�شا�شة يجب �أولا تحديد م�شرفي الأن�شطة ll

عند عمل توزيع الكل ف�سينتقل كل الطلاب �إلى الن�شاط المحدد ll

يجب عمل حفظ قبل الانتقال �إلى ف�صل �آخر �أو ن�شاط �آخر. ll

ال�سجلات المدر�سية - �سجلات الم�شرف الاول للأن�شطة المدر�سية ��

خطة الم�شرف الأول للأن�شطة المدر�سية  ��

ويتم ت�سجيل خطة الم�شرف عن طريق: 1-تحديد ال�شهر 2-عمل �إدراج    3 -كتابة البيان وهو 

ما �سيقوم بعمله الم�شرف 4- كتابة رقم الأ�سبوع الذي �سيتم فيه تنفيذ العمل 5- يمكن  كتابة 

�أي ملاحظة 6- عمل حفظ قبل الخروج من هذه النافذة
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م�شرفو جماعات الأن�شطة التربوية و ريادة الف�صول ��

ت�شمل هذه النافذة على جزئين :

�أ. الأن�شطة المدر�سية: 

حيث يتم تحديد ا�سم المعلم ثم و�ضع علامة )√( عند الن�شاط الذي ي�شرف عليه ويحدد 

مكان الن�شاط وعدد الطلاب ون�اصب المعلم من الح�ص�ص الدرا�سية ثم عمل حفظ قبل 

الانتقال �إلى معلم �آخر وهكذا..(
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ب. ريادة الف�صول :  

يتم تحديد ا�سم المعلم ثم و�ضع علامة )√( عند الف�صل والت�أكد من ظهور ا�سم الف�صل في 

خانة )بحث عن ف�صل ( ثم عمل حفظ قبل الانتقال �إلى معلم �آخر

طباعة روّاد الف�صول : 

ومن هنا يمكن ا�ستخراج ك�شف ب�أ�سماء روّاد الف�صول وف�صولهم �سواء باختيار كل المدر�سة �أو 

مرحلة معينة �أو �صف معين.
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طباعة �أ�سماء م�شرفي الأن�شطة :

ومن هنا يتم ا�ستخراج ك�شف ب�أ�سماء م�شرفي الأن�شطة ويمكن اختيار جميع الأن�شطة �أو ن�شاط 

معين وعمل طباعة ليظهر الك�شف.

محا�ضر اجتماعات الم�شرف الأول للأن�شطة المدر�سية    ��

لتفعيل النافذة يتم عمل التالي:

كتابة رقم الاجتماع   ll

التاريخ  ll

مكان الاجتماع  ll

ا�ستكمال باقي مح�ضر الاجتماع         ll

عمل حفظ وتلقائيا يظهر رقم الاجتماع في �أعلى النافذة ll

البرامج العامة : ��

وفيها يتم كتابة �أن�شطة وفعاليات المدر�سة والتي تقوم بانجازها الجماعات المختلفة.

وذلك بعمل �إدراج وكتابة الفعالية وتاريخ تنفيذها)يمكن بدل كتابة التاريخ يدويا النقر مرتين 
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عند خانة التاريخ فيظهر تقويم يتم منه تحديد التاريخ وعمل موافق( بعد ذلك ت�ستكمل باقي 

البيانات وعمل حفظ

الم�سابقات الواردة للمدر�سة ��

عمل �إدراج وكتابة البيانات ومن ثم عمل حفظ قبل الخروج من النافذة.
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متابعة م�شرفي جماعات الأن�شطة ومربي الف�صول ��

في هذه النافذة يقوم الم�شرف الأول بت�سجيل ملاحظاته على �إنجاز الجماعة �أو الف�صل 

فبالن�سبة لمربي الف�صول يتم تحديد ال�صف والف�صل ثم كتابة تاريخ المتابعة و�أهم الملاحظات 

والتو�صيات وبعد عمل حفظ �سيدرج تاريخ هذه المتابعة تلقائيا في خانة متابعات �اسبقة للرجوع 

�إليها عند الحاجة.

�أما لمتابعة الأن�شطة: 

يتم اختيار النافذة الفرعية )�سجلات و�أعمال م�شرفي جماعات الأن�شطة التربوية (في نف�س 

النافذة ال�اسبقة الخا�صة بالمتابعة ومن ثم تحديد ا�سم الجماعة وتاريخ المتابعة و�أهم 

الملاحظات والتو�صيات ثم عمل حفظ قبل الانتقال �إلى جماعة �أخرى.
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الطلاب الموهوبون والمتميزون في جماعات الأن�شطة. ��

ديد الن�شاط  llتح

تحديد ا�سم الطالب من )قائمة الطلاب الم�شاركين في الن�شاط(  ll

اختيار موهبة الطالب من )موهبة جديدة( ll

ازات والنتائج التي حققها الطالب  llكتابة �أبرز الإنج

بعد عمل حفظ تندرج  ll

الموهبة تلقائيا في خانة 

)مواهب الطالب( ويمكن 

كتابة �أكثر من موهبة 

للطالب وذلك بال�ضغط 

على بيان جديد.

ت�شكيل جماعات الأن�شطة�� 

التربوية:

ي�ستخدم م�شرف الن�شاط هذه 

النافذة لتحديد ر�ؤ�اسء و�أع�اضء الجماعة وذلك بعد �إدراج جميع الطلبة الم�شاركين في الن�شاط 

من الت�سجيل وال�شهادات – المعاملات اليومية – رغبات الأن�شطة للطلاب

رغبات الأن�شطة للطلاب : 

يتم في هذه النافذة 

تحديد ن�شاط كل 

طالب م�شارك في 

الأن�شطة المدر�سية 

حيث يتم تحديد 

المرحلة وال�صف 

والف�صل وا�سم 

الطالب ثم ال�ضغط 

على رغبة �أولى 

وتحديد الن�شاط ثم 

عمل حفظ  بعد 

ذلك ننتقل �إلى 

طالب �آخر ونحدد 

ن�شاطه ، في حالة عدم معرفة  �صف الطالب نختار بحث ونحدد ا�سم الطالب.



3233

وللعمل في نافذة )ت�شكيل جماعات الأن�شطة (: ��

�أولا: 

نذهب �إلى �سرية الموظفين من نافذة �ش�ؤون الموظفين ونحدد م�شرف الن�شاط ويتم �إعط�اؤه رقما �سريا

ثانيا: 

نحدد الن�شاط الم��سؤول عنه الموظف
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ثالثا:

عند فتح �شا�شة جماعة الأن�شطة المدر�سية يطلب كتابة رقم الموظف والرقم ال�سري وبعد ذلك 

يظهر الن�شاط الخا�ص بالموظف فقط ثم يتم اختيار- ا�سم الطالب من القائمة - تحديد 

مركز الطالب في الن�شاط )رئي�س �أو نائب �أو مقرر �أو ع�ضو( - عمل �إدراج  - بعد ذلك نختار 

طالبا �آخر وهكذا بعمل حفظ قبل الخروج من النافذة.

خطة الجماعة: ��
وت�شتمل هذه النافذة على جزء خا�ص بخطة الجماعة ) ال�شهر-البرنامج-التنفيذ- الأ�سباب( 

والجزء الآخر خا�ص بالأهداف العامة لخطة الجماعة.ولتفعيل هذه النافذة يتم عمل التالي:

-حفظ ll3 عمل �إدراج 2-ا�ستكمال البيانات

م�شاريع وانجازات الجماعة: ��

- حفظ ll3 عمل �إدراج 2-ا�ستكمال البيانات
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محا�ضر اجتماعات الجماعة : ��

- عمل  ll4 ت�سجيل م�سل�سل الاجتماع 2- ت�سجيل التاريخ 3- ا�ستكمال باقي البيانات

حفظ وفي حالة عمل حفظ نهائي ف�إنه لا يجوز التعديل في المح�ضر.

النوافذ الخا�صة برواد الف�صول : ��

�آلية تفعيل هذه النوافذ مثل نوافذ م�شرفي الأن�شطة ال�اسبق �شرحها :

تنبيه : نافذة لجان مجل�س الف�صل لا تحتاج �إلى تحديد ال�صف والف�صل ففي هذه النافذة يتم 

�إدراج جميع الف�صول لكل لجنة على النحو التالي :

د اللجنة llتحدي

ال�صف  ll

ال�شعبة  ll

تحديدll �أ�سماء الطلاب في هذه اللجنة

قبل الانتقال �إلى اللجنة الأخرى يتم عمل حفظ ll
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 الف�صل الرابع

المواد الاختيارية

الت�سجيل وال�شهادات – الاختبارات – تحديد المواد الاختيارية للطلاب��

تحديد المواد الاختيارية للطلاب. ��

�أولا:

نختار من 

الت�سجيل 

وال�شهادات 

– الاختبارات 
– تحديد 

المواد 

الاختيارية 

للطلاب .

ثانيا: 

تحديد العام 

الدرا�سي – المرحلة – ال�صف - الف�صل

تظهر نافذة بها �أ�سماء الطلاب والمواد الاختيارية ثم نحدد لكل طالب المواد التي اختارها 

حيث توجد ثلاث مجموعات )المجموعة الأولى وهي مجموعة اللغة الإنجليزية ونختار منها 

ماده واحدة ، 

المجموعة 

الثانية وهي 

مجموعة 

الريا�ضيات، 

والمجموعة 

الثالثة وبها 

مجموعة 

العلوم  وبقية 

المواد 

الاختيارية(.
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ملاحظة :

في خانة العام الدرا�سي : 

يوجد العام الدرا�سي الحالي لخيارات الطلاب لهذا العام، والعام الدرا�سي القادم لتحديد 

خيارات ال�صف العا�شر والحادي ع�شر للعام القادم.

قبل الانتقال �إلى �صف �آخر يجب عمل حفظ. ll

في حالة عدمll الدقة في  تحديد  الخيارات للطلاب عند عمل حفظ تظهر ر�اسلة تنبيه 

تحدد ا�سم الطالب والخط�أ الموجود كما يظهر في ال�صورة التالية:

ك�شف ب�أ�سماء الطللاب ح�سب المواد الاختيارية: ��

من الت�سجيل وال�شهادات – الاختبارات – ك�شف ب�أ�سماء الطلاب ح�سب المواد الاختيارية
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في هذه النافذة يتم تحديد 

)�صف معين �أو ف�صل معين( 

– العام الدرا�سي الحالي – 
المرحلة- ال�صف- الف�صل – 

ثم طباعة.

عند عمل طباعة يظهر الك�شف 

التالي وفي نهاية �صفحات 

الك�شف توجد �إح�اصئية بعدد 

الطلاب وموادهم الاختيارية:

ملاحظة : 

يمكن من هذه النافذة اختيار) ك�شف تف�صيلي( وعمل طباعة:
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الك�شف  التف�صيلي يو�ضح  البيانات الهامة لكل طالب بالإ�اضفة �إلى مواده الاختيارية كما في 

ال�صورة التالية:

�إح�صائية المواد الاختيارية: ��
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يتم تحديد المرحلة وال�صف ثم طباعة.

تظهر �إح�اصئية تو�ضح عدد ال�شعب الدرا�سية وعدد الطلاب لكل مادة من المواد الاختيارية.

يمكن معرفة الطلاب الذين لم يتم اختيار مواد لهم من نافذة )تقرير بالبيانات الناق�صة للطلاب(
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ت�صدير الا�ستمارات والتقارير : ��

يمكن ت�صدير �أي ك�شف في برنامج الإدارة المدر�سية )للإك�سل( �أو )الوورد( كما يلي:

�أولا: 

الت�صدير )للوورد(:

عند طباعة الك�شف يتم ال�ضغط على �أيقونة )export( في �أعلى الك�شف كما يظهر في 

ال�شا�شة التالية:

ثم تظهر نافذة �صغيرة يتم منها اختيار من Format)Exact(Text Rich ( format( ثم  

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

�صورة للك�شف بعد ت�صديره )للوورد(  ويمكن تعديل �أي بيانات فيه .

ثانيا : 

طريقة الت�صدير )للإك�سل(.

عند طباعة الك�شف يتم ال�ضغط على �أيقونة )export( في �أعلى الك�شف فتظهر نافذة يتم 

اختيار من Extended()XLS(5.0 Excel[   Format([ ثم موافق
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تظهر هذه النافذة ونختار 

)موافق(.

بعد ذلك يتم تحديد 

مكان ت�صدير 

الك�شف ويتم تغيير 

العنوان ومن ثم 

عمل حفظ .
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�صورة للك�شف 

الذي تم 

ت�صديره 

)للإك�سل(  

ويمكن تعديله 

وحذف �أو 

�إ�اضفة �صفوف 

�أو �أعمدة 

وتن�سيقه ب�صورة 

منا�سبه.

ملاحظة: 

يمكن ت�صدير �أي تقرير من برنامج الإدارة المدر�سية بالطريقة ال�اسبقة

�إعدادات المواد الاختيارية للطلاب. ��

ربط المواد بال�صفوف للعام القادم��

يتم تحديد خيارات الطلاب للعام القادم على النحو التالي :

 من النافذة التالية )ربط المواد بال�صفوف للعام القادم ( يتم ربط المادة بال�صف وتحديد 

المادة في حال كونها اختيارية �أو �أ�اس�سية.
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مجموعة المواد الاختيارية للعام القادم ��

في النافذة المن�سدلة من نافذة) مجموعات المواد الاختيارية للعام القادم( ي�ضغط على زر 

�إدراج ومن ثم  يتم كتابة  ا�سم المجموعة وعدد المواد المختارة من المجموعة في نافذة تفا�صيل 

مجموعة المواد علما ب�أن المواد �ستظهر تلقائيا بعد ربط المواد بال�صفوف للعام القادم من 

خلال النافذة ال�اسبقة .

تحديد المواد الاختيارية للطلاب: ��

بعد الانتهاء من �إدراج المجموعات الثلاث نذهب �إلى نافذة تحديد المواد الاختيارية للطلاب 

ونختار العام القادم ويتم توزيع الطلاب على الذي تو�ضحه ال�صورة:
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ك�شف ب�أ�سماء الطلاب ح�سب المواد الاختيارية: ��

بعد تحديد المواد الاختيارية للطلاب يمكن طباعة ك�شف �أ�سماء الطلاب ح�سب المواد 

الاختيارية للعام القادم بعد تحديد العام كما هو مو�ضح بال�صورة:
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 الف�صل الخام�س

الت�سجيل وال�شهادات - الاختبارات

تجهيز النظام �إعدادات الاختبارات – بيانات المدر�سة – ��

الترميزات : ��

 من نافذة بيانات 

المدر�سة – تجهيز 

النظام-الترميز – 

نختار من الترميز 

)ملاحظات( – يتم 

كتابة العبارة الو�صفية 

ثم عمل �إ�اضفة،ويتم 

كتابة جميع العبارات 

لجميع المواد )يمكن 

كذلك تعديل وم�سح �أية عبارة و�صفية من خلال هذه النافذة (

و�صف �أداء المواد:  ��

يمكن توزيع العبارات الو�صفية لكل مادة بحيث �إذا �سجل المعلم مادة معينة فقط : مثال :مادة 

الريا�ضيات تظهر العبارات الو�صفية لتلك المادة.

نحدد ا�سم المادة – ونعمل �إ�اضفة – تظهر قائمة بها جميع العبارات الو�صفية التي تم 

�إدراجها في 

الملاحظات من 

الترميز ون�ضع 

علامة )√ ( على 

العبارات الو�صفية 

الخا�صة بالمادة 

ومن ثم موافق كما 

هو في ال�صورة
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الت�سجيل وال�شهادات - الاختبارات �إدخال الدرجات –��

�سرية نظام �إدخال الدرجات ��

بعد توزيع العبارات الو�صفية لكل مادة نذهب �إلى �سرية �إدخال الدرجات ونعطي ال�سرية 

للم�ستخدم على ح�سب الخطوات التالية كما هي مو�ضحة في ال�صورة

كتابة ا�سم الم�ستخدم  ll

كتابة كلمة ال�سر ll

ال�ضغط على ) م�ستخدم جديد( ، حتى يظهر ا�سم الم�ستخدم في القائمة ll

اختيار الف�صل  ll

يتم تحديد المرحله وال�صف ll

وبعد ذلك نقوم باختيار ال�صفوف والمواد التي يدر�سها المعلم . ll

نعمل حفظ ll

بعد عمل ال�سريه نذهب �إلى نافذة �إدخال الدرجات لإدخال العبارات الو�صفية كما تو�ضح 

ال�صورة :
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�إدخال العبارات الو�صفية- �إدخال الدرجات ��

ن�ضغط على )نفذ( لظهور النافذة  فتظهر العبارات الو�صفية �أمام ا�سم الطالب  ويتم اختيار 

العبارة المنا�سبة للطالب كما هو مبين في ال�صورة :
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ملاحظة : 

يمكن عمل حفظ بعد مجموعة من الطلاب �أو في النهاية

) ال�صفوف من 1-4 ال�شهرالأول-ال�شهرالثاني-ال�شهرالثالث “و�صفي”(

) ال�صفوف من 5-12 منت�صف الف�صل الأول+ منت�صف الف�صل الثاني “و�صفي”(

) ال�صفوف من 1-4 اختبار نهاية العام” �إدخال درجات”(

)5-12 نهاية الف�صل الأول+نهاية الف�صل الثاني “�إدخال درجات”(

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

يتم طباعة التقرير من- نافذة الاختبارات- التقارير- تقرير �أداء الطالب في منت�صف الف�صل.

�� �إدخال الدرجات : 

قبل �شرح طريقة �إدخال الدرجات يجب على الم�ستخدم عدم  التغيير فيها �إلا بعد الرجوع 

للفني الم�سئول عن المدر�سة و النوافذ هي: 

بيانات المراحل وال�صفوف- �إدخال الف�صول الدرا�سية- �إدخال الاختبارات - �إدخال المواد- 

�إدخال عنا�صر المواد - ربط المواد بال�صفوف - ربط المواد بعنا�صرها-  تحرير  تفا�صيل المواد 

الدرا�سية- قواعد الر�سوب-  ترميز التقديرات -  ن�سب التقديرات

في حالة الخط�أ في الإدخال في النوافذ ال�اسبقة قد يحدث التالي : 1- لا يتم الاحت�اسب بال�صورة 

ال�صحيحة-2- خط�أ في الدرجات-3- م�شاكل في الإقفال و الك�شوفات النهائية والتقارير- 

4-خط�أ في قرار لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي-5- �إعادة �إدخال الدرجات من البداية .
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 ) �إدخال الدرجات  من ال�صف)��10-1

بعد عمل �سرية �إدخال الدرجات نذهب �إلى نافذة الاختبارات – �إدخال الاختبارات- نختار المرحلة- 

ال�صف – الف�صل ثم نختار )نفذ( ون�سجل ال�سرية تظهر نافذة �إدخال الدرجات ويتم الت�سجيل فيها.

طريقة طباعة التقارير و الك�شوف  كالتالي :

( )اختيار نهاية  ll12 -5 عمل الاحت�اسب ) الف�صل الأول +الف�صل الثاني لل�صفوف

العام لل�صفوف من 4-1(

يتم رفع الدرجات في حال كانت المدر�سة بحاجة لرفع درجات طلاب معينين على  ll

ح�سب الخطوات المو�ضحة بال�صورة :
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بعد الرفع نعمل احت�اسب الدرجات مرة �أخرى ll

بعد الاحت�اسب نذهب الى نافذه قرار لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي  ح�سب  ll

الخطوات التي تو�ضحها ال�صورة :

بعد )نقل طلاب( في نافذة قرار لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي يجب �أن ي�سجل  ll

للطلاب المنقولين بقرار اللجنة خطة علاجية  في �سجلات الطلبة الم�سجلين 

بعد اتباع الخطوات ال�اسبقة يمكن طباعة التقارير والك�شوفات للطلاب كما تو�ضح  ll

ال�صور الآتية :
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ملاحظة : 

يجب التقيد بالخطوات ال�اسبقة حتى تظهر الك�شوفات بال�صورة ال�صحيحة:

�إدخال الدرجات ال�صف ) الحادي ع�شر( ��

يتم تحديد المواد الاختيارية للطلاب كما تو�ضح ال�صورة : ll
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ll يتم توزيع الطلاب على �شعب المواد الاختيارية كما هو مو�ضح بال�صورة :

)تم �شرح الخطوات �اسبقا( ll عمل �سرية �إدخال الدرجات

الف�صل  ll – نذهب �إلى نافذة الاختبارات – �إدخال الاختبارات- نختار المرحلة- ال�صف

ثم نختار )نفذ( ون�سجل ال�سرية تظهر نافذة �إدخال الدرجات ويتم الت�سجيل فيها. 

)تم �شرح الخطوات �اسبقا(

طريقة طباعة التقارير والك�شوف  كالتالي  ��

عمل الاحت�اسب )الف�صل الأول +الف�صل الثاني ( ll

رفع الدرجات )في حال كانت المدر�سة بحاجة لرفع درجات طلاب معينين. ll

بعد الرفع نعمل - احت�اسب الدرجات مرة �أخرى ll

قرار لجنة  ll

التح�صيل 

الدرا�سي

من �سجلات  ll

الطلبة 

الم�سجلين 

يتم كتابة 

قرار لجنة 

متابعة 

التح�صيل 

الدرا�سي
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طباعة التقارير والك�شوف ll

ll )10-1( ملاحظه:النقاط 1-6 تم �شرح خطواتها بال�صور في �إدخال الدرجات لل�صفوف

بالن�سبة لل�صف العا�شر الأ�اس�سي يتم طباعة نموذجين لتقرير �أداء الطالب: ll

التقرير الأول :

ال�شهادة العامة ll

التقرير الثاني: 

وهو تقرير �أداء الطالب ويتم اختيار )�إظهار الح�ص�ص( ليظهر ن�اصب الح�ص�ص في  ll

تقرير الأداء

نموذج ال�شهادة العامة
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ملاحظة : 

يجب التقيد بالخطوات ال�اسبقة حتى تظهر الك�شوفات بال�صورة ال�صحيحة.

ملاحظات هامة : ��

الملاحظة الأولى: 

في حالة عدم ظهور �أ�سماء الطلاب في نافذة �إدخال الدرجات يجب الت�أكد من الآتي:

الحل الأول:

�سرية �إدخال الدرجات

وفي هذه النافذة يتم �إعطاء الم�ستخدم �سرية �إدخال الدرجات بالن�سبة لل�صفوف التي 

يدر�سها، عن طريق هذه الخطوات:

كتابة ا�سم الم�ستخدم  ll

كتابة كلمة ال�سر ll

ثم ال�ضغط على ) م�ستخدم جديد( ، حتى يظهر ا�سم الم�ستخدم في القائمة ll

ثم عمل حفظ. ll

وبعد ذلك نقوم باختيار ال�صفوف والمواد التي يدر�سها المعلم . ll

ونحفظ قبل الخروج من هذه النافذة. ll
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الحل الثاني. 

بالن�سبة لطلبة الحادي ع�شر يجب الت�أكد من :

تحديد المواد الاختيارية لهم ll
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توزيع الطلاب على �شعب المواد الاختيارية ll

�إذا ظهر �أ�سماء الطلاب في النافذة اليمنى كما في ال�صورة التالية يجب تحويلهم �إلى النافذة 

الي�سرى من خلال ال�ضغط على ال�سهمين اللذين يتجهان �إلى الجهة الي�سرى.

الملاحظة الثانية : 

عند عمل الاحت�اسب تظهر ر�اسلة خط�أ )ERRORE( ( ولا تتم عملية الاحت�اسب.
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لحل هذه الملاحظة يجب الت�أكد من تحرير تفا�صيل المواد الدرا�سية و�أنه مكتمل البيانات 

لجميع المواد وللف�صلين الأول والثاني.

نقوم �أولا باختيار نظام التعليم في المدر�سة وليكن التعليم الأ�اس�سي ، نلاحظ �أن هذه النافذة 

مق�سمة �إلى جزئين ، الجزء الأول يتكون من ال�صفوف والمواد ، �أما الجزء الثاني فيتكون من 

الدرجة ،  والف�صول ، والاختبارات ، وعنا�صر المادة .
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بالن�سبة لعنا�صر المادة :في الحلقة الثانية والثالثة تكون درجات التقييم لمنت�صف الف�صل 

الدرا�سي الأول والثاني  فارغ ، وذلك لأنه عبارة عن تقييم و�صفي .
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�أما نهاية الف�صل فيتم �إ�اضفة اختبار وو�ضع الدرجة مع الت�أكيد على �أنه ما تم عمله في الف�صل 

الأول يجب عمله في الف�صل الثاني.
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الملاحظة الثالثة : 

عدم ظهور درجات مادة في تقرير �أداء الطالب �أو ك�شوف النتائج بالرغم الت�أكد من �إدخال 

الدرجات لهذه المادة.

�سبب هذه الملاحظة هو عدم �إدخال الن�سب لهذه المادة في نافذة ن�سب التقديرات

ن�سب التقديرات:  

يتم اختيار نظام التعليم ) �أ�اس�سي �أو عام( ويوجد بهذه ال�شا�شة ثلاثة �أق�اسم يجب الت�أكد من 

كتابة الن�سب عند كل تقدير منها وهي ) تقديرات المجموع الكلي، تقديرات المادة، تقديرات 

العنا�صر(

تقديرات المجموع الكلي: بعد كتابة الن�سب نختار كل المراحلll وحفظ وبذلك تكون 

الن�سب قد حفظت في جميع المراحل 

و حفظ فتحفظ  ll تقديرات المادة: يتم اختيار مادة واحدة ثم تحدد عبارة كل المراحل

في كل المواد.

نف�س الطريقة في تقديرات العنا�صر. ll

بعد ذلك يتم عمل احت�اسب مرة �أخرى و�ستظهر درجات المادة.
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الملاحظة الرابعة: 

ظهور الرقم ال�سري بدل �أ�سماء الطلبة في �شا�شة �إدخال الدرجات كما في ال�صورة التالية:

لحل هذه الملاحظة نذهب �إلى �أدوات – خيارات

تظهر النافذة التالية نختار منها الأرقام ال�سرية – ن�ضغط على عدم �إظهار الأرقام ال�سرية- 

ثم تطبيق – ثم موافق
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بعد ذلك �ستظهر �أ�سماء الطلبة في �شا�شة �إدخال الدرجات

الملاحظة الخام�سة: 

ظهور خط�أ في ك�شوف النتائج في نهاية العام مثال) طلبة منقولون ب�سبب بقائهم لعامين 

متتاليين بالرغم من �أن حالة القيد بلن�سبة لم هي: منقول(

لحل هذه الملاحظة يجب اتباع التالي:

عمل احت�اسب لنتائج للف�صلين الأول والثاني. ll

ار لجنة متابعة التح�صيل الدرا�سي وتحديد المرحلة وال�صف وعمل )نفذ( llالذهاب �إلى قر

يظهر ك�شف به جميع الطلبة الحا�صلين على تقدير )هـ( في �أكثر من مادة  ll

ll.تقوم اللجنة بو�ضع علامة للحكم على الطلبة بالنقل لل�صف الأعلى �أو البقاء في نف�س ال�صف

عمل حفظ وبعد ذلك �ستظهر الك�شوف �صحيحة. ll
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الملاحظة ال�ساد�سة: 

يظهر في ك�شوف النتائج في نهاية العام مثلا) طلبة منقولين لل�صف العا�شر( والطلبة �أ�صلا 

في ال�صف ال�اسبع ويفتر�ض �أن يكون) طلبة منقولين لل�صف الثامن(

�سبب الملاحظة هو قيام الم�ستخدم بالتعديل في نافذة بيانات المراحل وال�صفوف 

وحل هذه الم�شكلة لا يتم �إلا برمجيا لذلك يجب الت�أكيد على عدم التعديل في هذه النافذة 

وعدم حذف �أية مرحلة �أو �صف لا يطبق بالمدر�سة.

تقارير ونوافذ �أخرى مدرجة في النظام : ��

طباعة بيانات القاعات ll الن�سبة المئوية لنتائج نهاية العام على ll

م�ستوى ال�صفوف

طباعة �أرقام الجلو�س ll أ�سماء الطلاب الذين تقترب درجاتهم� ll

من النهايه ال�صغرى

يومي ll – طلاب تم رفع درجاتهم طباعة �أرقام الجلو�س ll

ك�شف الأرقام ال�سرية llالطلاب ال�ضعاف في مادة ll

ك�شف مقارنة الأرقام ال�سرية ll/ ك�شف ب�أ�سماء الطلاب المنقولون ll

المرفوعون /الباقون

بيانات الطلاب و�أرقامهم ال�سرية llك�شف �أوائل الطلاب ll

طباعة مواعيد الاختبارات ll إ�شعارات لجنة م�ستوى التح�صيل� ll

الدرا�سي

طباعة غياب عن الاختبارات llبيانات القاعات ll

ال�شهادة العامة llأرقام الجلو�س بالقاعات� ll

اح�اصئية بنتائج الطلبة llمواعيد الاختبارات ll

نموذج مفرغ llغياب عن الاختبارات ll

ك�شوف نتائج الطلاب على م�ستوى  ll

المادة

تخليق الأرقام ال�سرية ll

الن�سبة المئوية لنتائج نهاية العام على  ll

م�ستوى المواد

ك�شوف نتائج الطلاب ll
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 الف�صل ال�ساد�س

��شؤون الموظفين

��شؤون الموظفين ��

�سجلات الموظفين :  ��

بداية يتم اختيار رقم للموظف حيث ي�ستخدمه في توقيع الح�ضور والان�صراف ويكون لكل 

موظف رقم لا يتكرر مع موظف �آخر وبعد ذلك يتم كتابة البيانات ال�شخ�صية والبيانات 

الأخرى و�إذا كان المعلم م�شرف �أول �أن�شطة مدر�سية يتم تحديد ذلك في خانة )تعيين( �أما في 

خانة تدري�س فيتم كتابة عدد الح�ص�ص التي يدر�سها المعلم في المرحلة المخ�ص�صة له.

وبعد الحفظ يتم اختيار موظف جديد لإ�اضفة موظف �آخر مع ملاحظة انه لن يتم حفظ 

بيانات الموظف �إلا بعد ا�ستكمال جميع البيانات من تعيين وم�ؤهل درا�سي.

ملاحظة : 

بالن�سبة لرقم الت�سل�سل يتم و�ضع رقم ت�سل�سل لجميع الموظفين بالمدر�سة بحيث �أن الموظفين 

الذين لهم نف�س الوظيفة يتم اعط�اؤهم نف�س الت�سل�سل. مثال) مدير المدر�سة الرقم 

1والم�اسعد 2 والمن�سقين 3 وجميع فنيو المختبرات 4 ومعلم �أول ا�سلامية 5 وجميع معلمي مادة 
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التربية الإ�سلامية الرقم6 وهكذا...وهذا الخطوة هامة ل�ضبط التقرير ) �أعداد الموظفين 

ح�سب الم�سميات الوظيفية(

المعاملات اليومية: ��

تحتوي نافذة المعاملات اليومية على �أربعة بنود :

غياب /ت�أخر : ون�ستخدم هذا الجزء بعد الانتهاء من توقيع الموظفين للح�ضور حيث  ll

تندرج التواريخ تلقائيا في هذه النافذة �سواء تاريخ )غياب �أو ت�أخير �أو ان�صراف 

مبكر( فقط يتم التحديد �إذا كان بعذر وال�سبب على �أن يتم الحفظ قبل الانتقال �إلى 

موظف �آخر.

ملاحظة:  

في حالة تم التوقيع لموظف غائب يتم عمل �إدراج عند خانة ت�سجيل الغياب ثم كتابة التاريخ 

و�سبب الغياب.

مخالفة /جزاء: يتم ت�سجيل و�إدراج �أية مخالفة ت�صدر من الموظف في الخانة  ll

المذكورة.
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دورة تدريب:  يتم ت�سجيل الم�شاغل والدورات التدريبية التي يح�ضرها الموظف حيث  ll

يتم ت�سجيل ا�سم الم�شغل وتاريخ بدايته ونهايته ، وتفيد هذه النافذة في حجب توقيع 

الح�ضور للموظف كذلك الرجوع لها للتعرف على الم�شاغل والدورات التدريبية التي 

ح�ضرها الموظف.
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الإجازات: بعد تحديد ا�سم الموظف يتم عمل �إدراج ثم تحديد تاريخ بداية الإجازة  ll

ونهايتها واختيار نوع الإجازة من القائمة وكتابة �سبب الإجازة �أما عدد الأيام فتظهر 

تلقائيا عند كتابة التاريخين.

ملاحظة :

نافذتي )دورة تدريب( و )الإجازات ( بمجرد �إدراجهما لا يمكن ت�سجيل ح�ضور  ll

للموظف حيث تظهر ر�اسلة عند التوقيع بان الموظف في دورة �أو �إجازة.

في نهاية النافذة يوجد الإقفال العام ومنه يتم حذف كل المعاملات اليومية لجميع  ll

الموظفين لذا يف�ضل عدم ا�ستخدامه  لأنه �سيقوم ب�إلغاء الدورات التدريبية والإجازات 

للموظفين خا�صة �إذا كانت المدر�سة تحتاج هذه البيانات ل�سنوات قادمة ويف�ضل �أن 

تكتفي المدر�سة با�ستخدام )م�سح كل( للبيانات غير المهمة لكل موظف وعمل حفظ 

قبل الانتقال لموظف �آخر 

نقل موظف �إلى مدر�سة �أخرى :  ��

يتم عمل �إدراج ثم النقر مرتين على خلية ا�سم الموظف فتظهر النوافذ كما هي في ال�شكل �أدناه 

يتم اختيار الموظف المنقول وعمل موافق بعد ذلك يكتب ا�سم المدر�سة المنقول �إليها والوظيفة 

وتاريخ النقل ثم عمل حفظ.
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نقل بيانات الموظفين المحولين �إلى مدر�سة �أخرى: ��

يظهر في هذه النافذة جميع الموظفين المنقولين ولنقل بياناتهم  �إلكترونيا من مدر�سة لأخرى 

يتم عمل الآتي: و�ضع �إ�شارة  )√( بجانب ا�سم الموظف  ثم ال�ضغط على )تحويل موظف ( 

فتظهر ر�اسلة )جميع الموظفين المختارين �سيتم م�سحهم من قاعدة البيانات – هل تريد 

الا�ستمرار ( نختار )نعم (بعد ذلك يتم تحديد مكان التخزين وكتابه ا�سم الموظف عند ا�سم 

الملف ثم حفظ و �سنجد ملف با�سم الموظف المنقول في المكان الذي قمنا بالتخزين فيه ي�سلم 

الملف للموظف المنقول لت�سليمه للمدر�سة المنقول �إليها.

ولإ�اضفة بيانات موظف منقول �إلى المدر�سة  نذهب �إلى نف�س النافذة ال�اسبقة نختار )�إ�اضفة 

موظف ( ثم نحدد المكان الذي تم تخزين الموظف فيه ونظلل عليه ثم فتح  فيتم النقل ويندرج 

ا�سم الموظف في �سجلات الموظفين .  
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مواقيت الح�ضور والان�صراف :  ��

توقيت الح�ضور و يتم فيه تحديد �آخر موعد ي�سجل فيه الموظف ح�ضوره �أما حدود الت�أخير 

فيتم تحديد الدقائق التي ي�سمح فيها بح�ضور الموظف دون �أن يح�سب له ت�أخير ولتكن  خم�س 

دقائق مثلا �أما توقيت الان�صراف  فيحدد الوقت الذي ي�سمح فيه بتوقيع الان�صراف .

جدول المناوبة ال�شهرية:  ��

يتم في هذه النافذة تحديد المناوبات ح�سب نظام المدر�سة .

زوار المدر�سة:  ��

ويقوم كل زائر للمدر�سة �سواء م�شرف مادة �أو �أي زائر �آخر للمدر�سة بكتابة بياناته بت�سجيل 

رقم له وا�سمه ووظيفته وجهة عمله ثم عمل حفظ وعندما ينتقل لكتابة زيارته للمدر�سة 

�سيجد بياناته موجودة.

�سرية الموظفين:  ��

في هذه ال�شا�شة يتم اعطاء الرقم ال�سري للدخول في الزيارات الا�شرافية للمعلمين �أو 

الإداريين و لم�شرفي الأن�شطة  ومربي الف�صول ولأية �شا�شة لا يمكن فتحها �إلا برقم �سري حيث 

يتم تحديد ا�سم الموظف �أو الم�شرف ثم كتابة الرقم ال�سري في خانة كلمة ال�سر ثم عمل حفظ. 
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طباعة بيانات الموظفين :   ��

وتعطى كافة البيانات الخا�صة بموظف  ما في ا�ستمارة �شاملة يمكن ا�ستخدامها في  �إدخال 

بيانات موظف جديد في �سجلات الموظفين .

في �آخر قائمة من �أنواع الوظائف يمكن اختيار) كل الوظائف(
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طباعة بيانات المدر�سين: ��

حيث يمكن طباعة كافة البيانات الخا�صة بالموظفين في ك�شفين )التقرير1 والتقرير2( ويدرج 

هذا الك�شف في ال�سجل الإح�اصئي العام.

طباعة المعاملات اليومية:  ��

هذه النافذة تعتبر من مخرجات ما تم �إدخاله في المعاملات اليومية حيث يتم اختيار نوع 

الوظيفة وا�سم الموظف �أو كل الموظفين في الوظيفة المحددة ونوع التقرير ثم يتم تحديد تاريخ 

اليوم المطلوب �أو الفترة الزمنية المطلوبة.

�أعداد الموظفين ح�سب الم�سميات الوظيفية :  ��

ك�شف ب�أعداد الموظفين بالمدر�سة وهو من �ضمن البيانات المطلوبة في ال�سجل الإح�اصئي.

ملاحظة هامة: 

حتى يتم ترتيب الوظائف في هذه النافذة يوجد في �سجلات الموظفين خانة )رقم الت�سل�سل( 

يتم �إعطاء الم�سميات الوظيفية الم�شتركة في نف�س الم�سمى الوظيفي  رقم موحد مثال: ) معلمي 

مادة العلوم يكون لهم نف�س الرقم  وهكذا...
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الموظفون المنقولون لمدر�سة:  ��

ويمكن طباعة ك�شف بكل الموظفين المنقولين وذلك قبل �إجراء عملية نقل بياناتهم لمدر�سة 

�أخرى.

طباعة الح�ضور اليومي للموظفين :  ��

ويمكن طباعة ك�شف ح�ضور الموظفين اليومي وكذلك ك�شف الغياب وذلك بتحديد كل الموظفين 

واختيار نوع الك�شف المطلوب )ح�ضور �أو غياب �أو ت�أخر...( .
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�إذا كان المطلوب هو  ك�شف ليوم واحد يتم تحديد )يوم ( و�إذا كان لفترة زمنية يتم تحديد 

)عن فترة( وكتابة التاريخ المطلوب.

كما يمكن في نافذة طباعة الح�ضور اليومي عند التقرير اختيار) �إ�شعار( بدل) ك�شف(

 وتكمن �أهمية ) �إ�شعار(في �أنه من خلاله يمكن �إطلاع الموظف وتوقيعه على غياب �أو ت�أخير �أو 

مخالفة مع ر�أي الرئي�س المبا�شر وهو مدير المدر�سة.

تقرير المناوبة ال�شهرية :  ��

طباعة المناوبة وذلك بال�ضغط على تقرير المناوبة ثم طباعة فيظهر  ك�شف المناوبة. 

�إح�صائية بيانات الموظفين:  ��
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تقارير مبا�شرة العمل الجماعي للموظفين :  ��

ويتم اختيار نوع الرحلة للوافدين و�سبب التخلف �أو الت�أخر عن مبا�شرة العمل وتاريخ مبا�شرة 

العمل ثم عمل حفظ.

وعند عمل طباعة يتم تحديد نوع  التقرير المراد طباعته من ال�شا�شة التالية:
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 الف�صل ال�سابع

�سجلات �إدارية متنوعة- �سجلات مختبرات العلوم- 

�سجلات الم�شرف ال�صحي

�سجلات متنوعة:  ال�سجلات المدر�سية – ��

وهي عبارة عن ال�سجلات الإدارية المعتمدة لإدارة  المدر�سة.

مقدمة الخطة المدر�سية :  ��

يتم فيها �إدخال المقدمة و�أهداف المدر�سة ور�ؤيتها وغيرها من البيانات ولا يتم طباعة الخطة 

كاملة �إلا بعد �إدخال البيانات في هذه ال�شا�شة .

الخطة المدر�سية:  ��

تفعل هذه النافذة كالتالي:

-نختار المجال )التعليم �أو التعلم �أو الإدارة - عمل �إدراج - تظهر نافذة تفا�صيل  ll1

الهدف ت�شمل فروع الخطة يتم كتابة الفروع ثم عمل حفظ للنافذة - بعد عمل حفظ 

يظهر الهدف - لعمل هدف �آخر يتم ال�ضغط على �إدراج ...وهكذا - لتعديل �أي  هدف 

يتم النقر على الهدف مرتين فتظهر النافذة  ويتم التعديل فيها ثم عمل حفظ .

ملاحظة: 

قبل الانتقال �إلى مجال �آخر يجب عمل حفظ.
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م��سؤوليات الخطة المدر�سية : ��

وفي هذه النافذة تتوزع مهام الخطة على م��سؤول تنفيذ الخطة بعد الانتهاء من �إدخال الخطة 

المدر�سية.

خطة الزيارات الإ�شرافية :  ��

وفي هذه النافذة يتم تحديد مواعيد الزيارات ال�صفية التي �سيقوم بها المدير �أو م�اسعده �أو 

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

ملاحظة: 

قبل الدخول في الزيارات الإ�شرافية للإداريين �أو المعلمين نتبع الخطوات التالية:

من نافذة �ش�ؤون الموظفين نختار:

زوار المدر�سة:  ��

ويقوم كل زائر للمدر�سة �سواء م�شرف مادة �أو �أي زائر �آخر للمدر�سة بكتابة بياناته وت�سجيل 

رقم له وا�سمه ووظيفته وجهة عمله ثم عمل حفظ وعندما ينتقل لكتابة زيارته للمدر�سة 

�سيجد بياناته موجودة.
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�سرية الموظفين:  ��

في هذه ال�شا�شة يتم �إعطاء الرقم ال�سري للدخول في الزيارات الا�شرافية للمعلمين �أو 

الإداريين و لم�شرفي الأن�شطة  ومربي الف�صول ولأية �شا�شة لا يمكن فتحها �إلا برقم �سري حيث 

يتم تحديد ا�سم الموظف �أو الم�شرف ثم كتابة الرقم ال�سري في خانة كلمة ال�سر ثم عمل حفظ. 

من نافذة  ال�سجلات المدر�سية – �سجلات متنوعة

�سرية دخول الزيارات الإ�شرافية :  ��

من هذه النافذة يتم تحديد الزائر بعد ذلك نحدد الموظف الذي �سيقوم الزائر بزيارته من 

القائمة �أ ونقله للقائمة ب.
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ا�ستمارات الزيارات الإ�شرافية :  ��

عند الدخول في ) ا�ستمارات الزيارات الإ�شرافية يطلب الرقم ال�سري (

بعد عمل موافق يتم الدخول �إلى �شا�شة الزيارات الإ�شرافية:

وي�ستخدم هذه النافذة كل من ) المدير وم�شرف المادة وم�اسعد المدير والمعلم الأول( وطريقة 

ا�ستخدامها كالتالي:

ا�ستكمال جميع البيانات الأ�اس�سية في النافذة ) نوع الا�ستمارة -ا�سم الموظف المزار  ll

– عنوان  الح�صة  –ال�صف-  – المرحلة  – المادة  الزيارة  – تاريخ  الزيارة  – رقم 
الدر�س ( في حالة عدم ا�ستكمال �أي منها فلن يتم الحفظ

تحتوي الا�ستمارة على جزئيين : ll

1 - )التقييم: يتم فيه �إعطاء المعلم درجه لكل عن�صر من عنا�صر التقييم( 	

2 - )التوجيهات : ويتم فيها كتابة جوانب التميز والجوانب التي بحاجة �إلى تطوير  	 

 	        بالإ�اضفة �إلى التو�صيات(

عمل حفظ والت�أكد من ظهور ر�اسلة ) تم الحفظ( ll
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ويمكن بعد ذلك طباعة ا�ستمارة الزيارة الإ�شرافية .
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الزيارات الإ�شرافية للإداريين:  ��

ت�ستخدم النافذة لتقييم الإداريين والفنيين الموجودين بالمدر�سة .

الا�ستبانات: ��
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ويوجد �أي�اض في نافذة الا�ستبانات : ا�ستمارة تحليل �أعمال الطلاب و �آلية تفعيلها هي نف�س �آلية 

تفعيل باقي الا�ستمارات في الا�ستبانة كما هو مو�ضح في ال�شكل ال�اسبق :

تقارير تطوير الأداء المدر�سي: ��

وتنق�سم �إلى جزئين : 

الجزء الأول: 

التقرير ويحتوى على )ملخ�ص الأداء – ملخ�ص الأداء لمادة – تقرير تجميعي – مواطن 

القوة و�أولويات التطوير- تقرير �أداء الإدارة المدر�سية(

الجزء الثاني: 

النوع ويحتوي على :)ا�ستمارات تقويم الأداء الخا�صة بالمعلمين والإداريين، وكذلك 

الا�ستمارات الخا�صة بلاا�ستبانات المختلفة و�أخيرا ا�ستمارة تحليل �أعمال الطلاب(

في البداية نختار من التقرير نوع الك�شف المطلوب هل هو ملخ�ص �أو تقرير تجميعي �أو مواطن 

القوة �أو تقرير �أداء الإدارة المدر�سية.

ثانيا من النوع نحدد الا�ستمارة المراد معرفة التحليل الخا�ص بها.
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محا�ضر اجتماعات الهيئة الإدارية والتدري�سية : ��

تفعل النافذة كما هو مو�ضح بال�صورة وبعد ا�ستكمال البيانات يتم عمل حفظ قبل الخروج من النافذة.

�سجل التعميم والن�شرات الداخلية :  ��

تفعل النافذة كما هو مو�ضح بال�صورة وبعد ا�ستكمال البيانات يتم عمل حفظ قبل الخروج من النافذة.

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

تفعل النافذة كما هو مو�ضح بال�صورة وبعد ا�ستكمال البيانات يتم عمل حفظ قبل الخروج من النافذة.
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ت�شكيل مجل�س الآباء / الأمهات :  ��

بعد فتح النافذة وعمل �إدراج يتم النقر مرتين على خانة الا�سم فتظهر نافذة �صغيرة يتم  

تحديد المعلم �أو ولي الأمر ثم اختيار الا�سم وعمل ) تم ( 

ملاحظة : 

ت�ستغل ) نافذة اختيار ع�ضو( في مدار�س الإناث  للمعلمات  فقط  �أما الأمهات فيتم كتابة 

الا�سم  يدويا في خانة الا�سم بعد عمل �إدراج ، في حين مدار�س البنين يمكن �أن ي�ستخدموا 

)نافذة اختيار ع�ضو( لأولياء الأمور الذكور.
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ت�شكيل لجان مجل�س الآباء / الأمهات:  ��

يتم تفعيل النافذة كالتالي: يتم تحديد ا�سم اللجنة - عمل �إدراج – تحديد ا�سم الع�ضو – 

�صفة الع�ضوية – عمل حفظ قبل الانتقال �إلى لجنة �أخرى

خطة مجل�س الآباء / الأمهات :  ��

يتم تفعيل النافذة كالتالي: كتابة العام  الدرا�سي  - النقر على طباعة كل ) لتن�شيط باقي 

الأيقونات ( – تحديد ال�شهر – عمل ادراج – ا�ستكمال البيانات المطلوبة – عمل حفظ قبل 

الخروج من النافذة.

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

نف�س الخطوات المتبعة في كتابة محا�ضر الاجتماعات ال�اسبقة.
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الزيارات :  ��

يقوم زوار المدر�سة بكتابة تقرير عن  زيارتهم للمدر�سة على النحو التالي :

�إدخال بيانات الزائر في �شا�شة زوار المدر�سة من نافذة �ش�ؤون الموظفين – اختيار ا�سم الزائر 

من القائمة – عمل نفذ- ت�سجيل التقرير – يجب الت�أكد من �إدخال تاريخ الزيارة ب�صورة 

�صحيحة - عمل حفظ

ملاحظة:

في حالة عمل )حفظ نهائي( ف�إنه لا يجوز التعديل في الزيارة . ll

في حالة عمل )م�سح كل( ف�إن جميع الزيارات ال�اسبقة الخا�صة بالزائر �سوف تحذف. ll
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برامج الإنماء المهني :  ��

يتم كتابة الم�شاغل والفعاليات التي تنفذ داخل المدر�سة .

ويتم ذلك بعمل �إدراج وكتابة البيانات ثم حفظها.

ت�شكيل اللجنة المدر�سية:  ��

)لجنة م�اسبقة المحافظة على النظافة وال�صحة في البيئة المدر�سية(

تفعل هذه النافذة كالتالي:

تحديد الا�سم - تحديد من�صب الموظف باللجنة - عمل �إدراج – عمل حفظ قبل الخروج من النافذة 
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اجتماعات اللجنة المدر�سية:  ��

نف�س الآلية المتبعة في الاجتماعات ال�اسبقة 

زيارات اللجنة المدر�سية :  

كتابة م�سل�سل الزيارة – التاريخ – ا�ستكمال باقي البيانات وعمل حفظ – فيندرج رقم 

الزيارة تلقائيا – لعمل زيارة �أخرى يتم ال�ضغط على بيان جديد

�إجراءات وتو�صيات اللجنة :  ��

هذه النافذة مرتبطة  بزيارات اللجنة المدر�سية  حيث يندرج رقم الزيارة تلقائيا  ومن ثم يتم 

كتابة التو�صية والإجراءات وعمل حفظ قبل الخروج من النافذة.	

طباعة الزيارات المدر�سية :  ��

وهنا يمكن طباعة ك�شف بالزيارات التي قام بها زوار المدر�سة  . ويتم تحديد يوم �أو فترة 

الزيارة وعمل طباعة.
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ملاحظة: 

في حال �إ�صدار �أمر طباعة وظهور ر�اسلة خط�أ فهذا يعني �أنه تم �إدخال تاريخ خاطئ في 

الزيارات من قبل �أحد الزوار .

�سجل اللجان المدر�سية :   ��

في البداية يتم  كتابة اللجان المختلفة بالمدر�سة في  نافذة بيانات المدر�سة – تجهيز النظام – 

الترميز – اللجان المدر�سية. وعند فتح �سجل اللجان المدر�سية �سنجد �أن اللجان قد �أدرجت 

في ال�سجل.

بعد ذلك : نختار اللجنة – نكتب مهام اللجنة  – نحدد ا�سم الموظف – نحدد المن�صب – 

نعمل �إدراج- ثم نحدد الموظف الآخر – المن�صب – �إدراج وهكذا...- 

قبل الانتقال للجنة �أخرى نقوم بعمل حفظ
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خطة المعلم الأول:  ��

نحدد ال�شهر الذي فيه يتم تنفيذ الخطة – نحدد المادة – عمل �إدراج – كتابة بيانات الخطة 

- عمل حفظ .

�� �سجلات مختبرات العلوم :

بيانات مختبرات العلوم :  ��

يتم كتابة و�ضع المختبرات الموجودة بالمدر�سة من ناحية الاكتمال �أو ال�صيانة �أو الت�أثيث 

ويتم تفعيل هذه ال�شا�شة كالتالي: عمل �إدراج – كتابة رقم المختبر – اختيار نوع المختبر من 

القائمة المن�سدلة – اختيار و�ضع المختبر – كتابة ال�صيانة المطلوبة – عمل حفظ قبل الخروج 
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من ال�شا�شة - وفي حال عدم وجود �صيانة يتم و�ضع علامة )-( حتى يتم الحفظ  - بعد ذلك 

يمكن طباعة ك�شف ببيانات مختبرات العلوم.

لجنة مختبرات العلوم : ��

يتم اختيار الا�سم – تحديد من�صب الموظف باللجنة – عمل �إدراج – اختيار ا�سم �آخر - 

تحديد من�صب الموظف باللجنة- عمل �إدراج وهكذا... – عمل حفظ قبل الخروج من ال�شا�شة 

الأ�صناف المخبرية :  ��

نحدد النوع الرئي�سي من القائمة – نحدد النوع الفرعي -  نحدد ا�سم ال�صنف – نكتب  الر�صيد 

ال�اسبق كرقم – عمل حفظ – �أما بالن�سبة للتو�صيف فهو موجود م�سبقا ولا يمكن التعديل فيه.
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الأعمال الإدارية لمختبرات العلوم :  ��

وت�شمل العديد من العمليات  ) كالوارد والمن�صرف والاحتياج الم�ستقبلي والمحا�ضر( حيث يتم 

اختيار العملية – تحديد النوع الرئي�سي – تحديد النوع الفرعي – ا�سم ال�صنف – عمل 

�إدراج وكتابة البيانات – عمل حفظ

الخطة الأ�سبوعية لمختبرات العلوم : ��

نحدد المختبر – ال�شهر – �أ�سبوع التنفيذ – عمل �إدراج – ا�ستكمال البيانات –عمل حفظ 

�سجل تح�ضير التجارب والا�ستك�شافات العلمية لمواد العلوم : ��

ll)يحتوي على ثلاث نوافذ هي ) بيانات الا�ستك�شاف – بيانات الت�سجيل – بيانات الأ�صناف
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خطة �إجراء التجارب والا�ستك�شافات العلمية: ��

تحديد الف�صل )الأول �أو الثاني – تحديد المرحلة – ال�صف – المادة – النوع )ا�ستك�شاف �أو 

تجربة( –بعد ذلك تظهر قائمة بلاا�ستك�شافات �أو التجارب الخا�صة بال�صف ومادته.
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نحدد الا�ستك�شاف �أو التجربة التي �ستنفذ ون�ضغط عليها مرتين فتظهر �شا�شة �أخرى  ن�ستكمل 

فيها البيانات المطلوبة ونعمل حفظ

وعند عمل طباعة تظهر الخطة بال�صورة التالية:

بيان بالأ�صناف المخبرية :  ��

نختار نوع التقرير ثم عمل طباعة 
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�سجلات الم�شرف ال�صحي: ��

�سجل الم�شرف ال�صحي : ��

خطة ال�صحة المدر�سية :  ��

تحديد الم�سئول – تحديد ال�شهر – عمل �إدراج – 

اختيار الأ�سبوع الذي �سيتم فيه تنفيذ الخطة – 

ا�ستكمال باقي البيانات – يجب عمل حفظ قبل 

تغيير الم�سئول 

خطة التثقيف ال�صحي : ��

تحديد ال�شهر – عمل �إدراج – ا�ستكمال البيانات - و�ضع علامة )-( في �أي خانة لا يتم 

الكتابة فيها حتى يتم الحفظ

جوانب متابعة نظافة البيئة المدر�سية :  ��

تحديد ال�شهر – عمل �إدراج – ا�ستكمال البيانات - و�ضع علامة )-( في �أي خانة لا يتم 

الكتابة فيها حتى يتم الحفظ
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المواد التثقيفية: ��

م�سابقة منهج البحث: ��

الأن�شطة :  ��

تحديد نوع 

الن�شاط – كتابة 

رقم الن�شاط – 

ا�ستكمال 

البيانات – عمل 

حفظ – لكتابة 

ن�شاط �آخر 

ن�ضغط على 

)بيان جديد(



100101

 الف�صل الثامن

�سجل الأخ�صائي الاجتماعي – �سجل الطلبة الم�ستحقين

�سجل الأخ�صائي الاجتماعي ال�سجلات المدر�سية – ��

�سجل الحالات الفردية: ��

تفعل النافذة كالتالي: 1.�إدراج 2.ا�ستكمال البيانات الأخرى 3. عمل حفظ

ملاحظة :

عند خانة الرمز يتم �إدخال رمز المدر�سة مع رقم للطالب مثال : )�إذا كان رمز  ll

المدر�سة )4456( ي�سجل  رقم الطالب  )44561(

ما يتم �إدخاله في هذه النافذة �سيظهر في بقية النوافذ الأخرى التي تخ�ص الحلاات  ll

المدرجه في النافذة. 

المواقف  ��

اليومية :

ويتم كتابة 

المخالفات التي 

يقوم بها 

الطالب 

والإجراءات 

التي تتبعها 

�إدارة المدر�سة 
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طباعة الإجراءات :  ��

يتم طباعة ما تم �إدخاله في نافذة المواقف اليومية 

طباعة المواقف اليومية: ��

النافذة تطبع ك�شف بالمواقف المدرجة في نافذة المواقف اليومية

التكوين الأ�سري:

في هذه النافذة يتم كتابة البيانات العامة للطالب الذي تم �إدخال ا�سمه في �سجل الحلاات 

الفردية .
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نحدد المرحلة- ال�صف- الف�صل – فيظهر ا�سم الطالب – عمل �إدراج لإدخال بيانات الأ�سرة 

– كتابة الحالة الاقت�اصدية والاجتماعية وال�صحية والثقافية – عمل حفظ 

ا�ستمارة بحث حالة:  ��

تحديد المرحلة – ال�صف – الف�صل- رمز الحالة – فتظهر بيانات الطالب- ن�ستكمل باقي 

البيانات – ثم حفظ.
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معلومات تهم الحالة:  ��

تعتبر هذه ال�شا�شة ا�ستكملاا 

لباقي المعلومات التي تخ�ص 

الطالب.

ت�شخي�ص وعلاج ومتابعة  ��

الحالة: 

تحتوي هذه ال�شا�شة على ثلاث 

نوافذ )ت�شخي�ص الحالة 

–العلاج –      المتابعة (،بعد 
�إدخال البيانات في) ت�شخي�ص الحالة(يتم عمل حفظ حتى يمكن الانتقال �إلى )العلاج( 

وهكذا...
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�سجل رعاية الطلاب:  ��

يتم اختيار فئة الطلاب – عمل �إدراج – كتابة البيانات – عمل حفظ قبل تغيير فئة �أخرى 

وفي حالة عدم ا�ستكمال بع�ض البيانات يتم و�ضع علامة)-( حتى يتم الحفظ.

�سجل البرامج التوجيهية: ��

يقوم الأخ�اصئي في هذه النافذة بت�سجيل البرامج التوعوية للطلبة وذلك بعمل الخطوات 

التالية :

1- �إدراج 2- كتابة البيانات المطلوبة وو�ضع علامة )-( في �أي خانة لا يتم الكتابة فيها حتى 

يتم الحفظ.
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ا�ستمارة زيارة �إ�شرافية لمتابعة عمل الأخ�صائي الاجتماعي:  ��

يتم تفعيل النافذة كالتالي:

1- كتابة التاريخ 2- ا�سم الزائر3- رقم الزيارة  ونوعها 4- بعد ا�ستكمال جميع البيانات يتم 

الحفظ

وتتكون هذه الا�ستمارة من ثلاث �صفحات.

خطة عمل الأخ�صائي الاجتماعي :  ��

يتم تفعيل النافذة 

كالتالي:

عمل �إدراج وت�سجيل 

البيانات ثم حفظ 
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البرنامج الزمني لخطة عمل الأخ�صائي الاجتماعي :  ��

يتم تفعيل النافذة كالتالي:

1- تحديد ال�شهر 2- كتابة البرنامج 3- تحديد رقم الأ�سبوع الذي �سيتم فيه تنفيذ البرنامج 

4-ا�ستكمال باقي البيانات وعمل حفظ

�سجلات الطلبة الم�ستحقين : ��

�سجل الطلبة الم�ستحقين ��

يتم تحديد المرحلة و ال�صف وال�شعبة. ll

ال�ضغط على ا�ستيراد بيانات الطلبة الجدد. ll
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�صورة الك�شف عند 

عمل طباعة ل�سجل 

الطلبة الم�ستحقين

م�صروفات الطلبة  ��

الم�ستحقين: 

هذه النافذة يتم فيها 

ال�صرف اليومي للطلبة 

وذلك بكتابة التاريخ 

وتحديد فئة الطلبة 

الذين �سيتم ال�صرف 

لهم ) مرحلة �أو �صف 

�أو �شعبة معينة �أو طالب معين( ثم ال�ضغط على �صرف .

ملاحظات على ا�ستخدام هذه النافذة:

في حال �إدراج غياب للطالب قبل ال�صرف ف�إنه �سيتم حجب ا�سم الطالب ولن يتم ال�صرف  له               ll

ويظهر عدد) الأيام الدرا�سية ( للطالب في ك�شف الم�صروفات ال�شهرية �أقل .

في حال تم القيام بال�صرف لجميع الطلبة ثم عمل �إلغاء ال�صرف  لأحد الطلبة ف�إن  ll

)عدد الأيام الدرا�سية( في ك�شف الم�صروفات ال�شهرية تكون كاملة ويظهر الخ�صم في 

)عدد غير م�صروف(
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تقارير الطلبة الم�ستحقين :  ��

تعطي هذه النافذة عددا من التقارير كما هو مو�ضح بال�صورة :

�أولا : 

البيانات ال�شخ�صية لطالب م�ستحق:
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ثانيا:

ك�شف م�صروفات يومي:

ثالثا : 

ك�شف م�صروفات �شهري :يظهر في هذا الك�شف �أ�سماء الطلبة وعدد الأيام التي تم  فيها 

�صرف بطاقات لهم بالإ�اضفة �إلى ك�شف تجميعي بالبطاقات .
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رابعا : 

ك�شف ملخ�ص �شهري: يعطي ك�شف�أ بعدد البطاقات التي تم �صرفها والمبلغ الذي تم �صرفه فقط.

خام�سا:

بطاقات �صرف : وهي البطاقات التي توزع على الطلبة .
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�ساد�سا: 

ك�شف تفريغي �شهري لطالب معين : هنا يجب اختيار طالب معين ليظهر له ك�شف بجميع 

الأيام التي تم ال�صرف له فيها خلال �شهر معين.
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 الف�صل التا�سع

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

ال�صادر والوارد

الـعـهدة: ��

ترميز الموردين :  ��

ويتم �إدراج الجهات التي تقوم ب�صرف العهدة للمدار�س من و�اسئل تعليمية و�أجهزة و�أثاث الخ...

بيانات الأر�صدة الافتتاحية:  ��

ويتم �إدراج كافة تفا�صيل العهدة الموجودة بالمدر�سة ويمكن عمل حفظ بعد �إدراج كل �صنف 

على حده �أو عمل حفظ بعد �إدراج كل الأ�صناف.
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الأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة: ��

يتم فيها توزيع العهدة على الموظفين وفائدة هذه النافذة �أنه في حالة �صرف لموظف عهدة 

معينة ولم يتم �إرجاعها بعد الإقفال يظهر فيها نوع ال�صنف والعدد الذي لم يتم �إرجاعه .

م�ستندات �صرف �إرجاع عهدة : ��

مورد ( لل�صرف �أو الإرجاع ll – تحديد نوع الحركة للجهة ) موظف – طالب

كتابة رقم الم�ستند على �أن يكون تاريخ الم�ستند بعد تاريخ الجرد في �شا�شة الأر�صدة  ll

الافتتاحية ومن ثم تحديد ا�سم ال�صنف والكمية وعمل موافق ومن ثم حفظ) وكذلك 

عند الإرجاع (

ملاحظة :  

قبل عمل  الإقفال للعهدة يجب عمل �إرجاع للعهد التي تم �صرفها للموظف �أو الطالب حتى لا 

تنق�ص من ر�صيد ال�صنف في بيانات الأر�صدة الافتتاحية .
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�إهلاك موجودات : ��

تحديد رقم الم�ستند وت�سجيل التاريخ ومن ثم �إدراج وتحديد ال�صنف الذي �سوف ي�ستهلك 

والكمية التي �سوف ت�ستهلك ومن ثم موافق وحفظ.
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لا تتغير الأر�صدة الافتتاحية �إلا بعد عمل �إقفال للعهدة ��

جدول يبين نوافذ الإدخال و التقارير

التقرير الخا�ص بها�شا�شة الإدخال

تقرير بجرد الأ�صناف بيانات الأر�صدة الافتتاحية

تقرير بجرد �صنف على م�ستوى الموظفين والطلبةالأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة

تقرير بيان عهدة موظف/ طالب في تاريخ معينالأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة

بطاقة �صنف بالمخزنم�ستندات �صرف/�إرجاع عهده

الأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة 

وم�ستندات  �صرف و�إرجاع

بطاقة العهدة لموظف/طالب

ملاحظات عامة على نوافذ الإدخال:

�أولا : 

بيانات الأر�صدة الافتتاحية :

لا يجوز تغيير ر�صيد ال�صنف بمجرد عمل حركة �صرف �أو �إرجاع  لهذا ال�صنف   ll

ثانيا: 

الأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة:

عند الإقفال يتم م�سح كل البيانات الموجودة فيها ll

في حالة عدم �إرجاع العهدة من الموظف  ف�إنه بعد الإقفال تتحول عهدة ال�صنف �إلى  ll

نافذة الأر�صدة الافتتاحية للموظفين والطلبة.

يف�ضل  عدم �إدراج �أي بيان في هذه النافذة ll

ثالثا: 

م�ستندات �صرف / �إرجاع عهدة:

تاريخ الم�ستند يجب �أن يكون بعد تاريخ الجرد ll

يتم �إ�اضفة العهدة التي ترد �إلى المدر�سة بعد تاريخ الجرد في هذه النافذة )عند  ll

مورد,�صرف(

رابعا: 

م�ستندات �إهلاك موجودات:

لا يجوز عمل �إهلاك عهدة �إلا بعد ا�سترجاعها من الموظف �أو الطالب من نافذة  ll

م�ستندات �صرف/ �إرجاع عهدة.
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م�صمم التقارير: ��

طريقة ا�ستخدام م�صمم التقارير

لت�صميم قائمة �صف تتكون من) الم�سل�سل – ا�سم الطالب – الجن�سية – حالة القيد- تاريخ 

الميلاد – العمر في بداية العام – ملاحظات (

�أولا :

فتح م�صمم التقارير

نختار ت�صميم التقارير من �أعلى ال�شا�شة  ll

نختار من نوع التقرير  طلاب  ll

تقرير جديد  ll

تظهر ال�صفحة التالية : ll
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ويمكن تغيير حجم ال�صفحة �أفقي �أو عمودي من  : ملف – تجهيز الطابعة – خ�اصئ�ص 

من �أيقونة عنوان يمكن كتابة �أي عبارات في القائمة وو�ضعها في �أي مكان نريد. ll

عند اختيار العنوان يظهر  كلمة )عنوان( في المربع وفي ال�شريط �أعلى يتم م�سحها  ll

 )Enter(ون�سجل العبارات المراد كتابتها كما هي مو�ضحة في ال�شكل ومن ثم ن�ضغط زر
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لعمل جدول للقائمة ن�ستخدم �أيقونة )خط الر�سم( ll

لعمل خط عمودي للفوا�صل بعد اختيار خط �أفقي من خط الر�سم ن�ضغط مرتين على  ll

الخط نف�سه تظهر لنا خيارات �شكل خطوط الر�سم ومن ثم نعمل تم و يمكن بعد ذلك 

�أن نعمل له ن�سخ ول�صق في الأماكن المراد و�ضع خط عمودي فيها :

 

- بعد و�ضع فوا�صل القائمة يمكن كتابة عنوان العمود بوا�سطة العنوان وكذلك  ll8

تحديد الخط واللون من قائمة تحرير – خط – نحدد الحجم وال�شكل واللون ثم 
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موافق هذا بعد تحديد العبارات المراد تغيير الخط بها:

من حقل بيانات يتم اختيار البيان الذي نريده ومن ثم ن�ضغط )تم ( ون�ضعه في الخانة  ll

المخ�ص�صة له ونكرر ذلك لا�ستكمال كافة البيانات كما هو مبين بال�صورة:
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حقل  ll – لعمل ت�سل�سل لأ�سماء الطلاب نختار من قائمة حقل – �إدخال حقل جديد

نظام – نختار عدد ال�سجلات – تم  - بعد ذلك يظهر ت�سل�سل ن�ضعه في الخانة 

المخ�ص�صة له.

بعد ذلك يتم حفظ الملف با�سم مخت�صر والرجوع �إلى ال�شا�شة التالية واختيار- تنفيذ  ll

التقرير  - طلاب- تم – اختيار ا�سم الملف المخزن ومن ثم فتح – نحدد ال�صف المراد 

ومن ثم موافق 

 – ll تظهر ال�شا�شة التالية وعند التعديل يمكن الرجوع �إلى ال�شا�شة ال�اسبقة واختيار

ت�صميم التقرير– تقرير موجود- اختيار ا�سم الملف – تم - ويتم التعديل وعمل حفظ
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ان�شاء وا�سترجاع  الن�سخة الاحتياطية: ��

ان�شاء / ا�سترجاع الن�سخة الاحتياطية: ��

على �إدارة المدر�سة �إن�شاء ن�سخة احتياطية للبرنامج بين فترة و�أخرى لحفظ بياناتها في 

البرنامج ويف�ضل حفظ الن�سخ 

الاحتياطية على  cd ل�ضمان حفظ 

قاعدة بيانات المدر�سة  .

خطوات عمل الن�سخة الاحتياطية �أو 

ا�سترجاعها:

من قائمة ابد�أ اختيار  ll

)�إن�شاء( �أو ا�سترجاع الن�سخة 

الاحتياطية ) في الخادم(

تظهر ال�شا�شة التالية ا�ضغط  ll

التالي
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ا�ضغط على �إن�شاء  الن�سخة الاحتياطية  ثم التالي: ll

بعد ذلك ا�ضغط » ملف ن�سخة ») حيث يتم من خلالها تحديد المكان الذي �سيتم فيه  ll

حفظ الن�سخة (
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كتابه ا�سم الملف بت�سجيل تاريخ الن�سخة ثم-   فتح- نختار نعم عند ظهور الر�اسلة كما  ll

هو مو�ضح 

بعد عمل llOPEN تظهر �شا�شة �صغيرة ا�ضغط  موافق ثم التالي 

ا�ضغط ابد�أ وانتظر حتى تظهر ر�اسلة ) تم عمل ن�سخة احتياطية بنجاح( ll



124125

للت�أكيد لا يتم �إيقاف هذه المرحلة حتى تظهر ر�اسلة ) تم عمل ن�سخة احتياطية بنجاح( ll

ملاحظة:

)يتم ا�سترجاع الن�سخة الاحتياطية بنف�س الخطوات ال�اسبقة وبدلا من �إن�شاء نختار ا�سترجاع  

الن�سخة الاحتياطية ونختار من الملف ا�سم الن�سخة المراد ا�سترجاعها(

ll.يجب غلق �أجهزة العملاء  �أثناء عمل الن�سخة الاحتياطية في حال كان  البرنامج في �أكثر من جهاز

ال�صادر والوارد ��

بيانات ال�صادر والوارد :  ��

يتم كتابة رقم ال�اصدر ويكون الرقم ح�سب ت�سل�سل الأرقام الموجودة ، وبالن�سبة لرقم الت�سديد 

وتاريخ الت�سديد في�ستخدم في حالة ت�سجيل ت�سليم الفواتير ل�شركات  وغيرها ..
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طباعة تقارير ال�صادر والوارد :  ��

�أولا يتم تحديد نوع الر�اسلة �اصدر �أو وارد بعد ذلك يتم تحديد التاريخ �سواء ليوم محدد �أو 

لفترة زمنية معينة ثم طباعة .

ملاحظة: 

تظهر التقارير ال�اصدرة كل تقرير في �صفحة م�ستقلة وعند الرغبة في طباعتها في ك�شف واحد 

يتم تحديد �إجماليات ثم طباعة. 

بحث عن مو�ضوع معين:  ��

توجد طريقتان للبحث :

الأولى :

البحث عن طريق مو�ضوع وهنا يجب 

�أن تكون الكلمة دقيقة .

الثانية: 

البحث عن طريق رقم الخطاب 

حيث يتم كتابة الرقم المطلوب 

البحث عنه. 
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الكرا�س الإح�صائي: ��

تعطي هذه النافذة جميع البيانات الإح�اصئية للطلبة وتعتمد دقة هذه النافذة و�صحة 

مخرجاتها على ما يتم �إدخاله في )�سجلات الطلبة الم�سجلين(

وي�شمل �سجل الكرا�س الإح�اصئي على عدد من الا�ستمارات وهي:

�إح�صائية الطلبة ح�سب ال�صفوف وحالة القيد والأعمار: ��

يتم �أولا تحديد الجن�سية ثم نوع التعليم ) �أ�اس�سي �أو عام ( ثم المرحلة وعند ال�سن المبدئي يتم 

كتابة ال�سن لأ�صغر طالب بالمدر�سة وعند معدل الزيادة يكتب الرقم 1 وذلك ليتم ح�اسب 

�أعداد الطلاب الأكبر فالأكبر.... ثم عمل طباعة 

توزيع الطلبة وال�شعب ح�سب ال�صف. ll

توزيع الطلبة الم�سجلين ح�سب ال�صف والجن�سية والجن�س. ll

�إح�اصئية الطلاب داخل المناطق ال�سكنية. ll

توزيع الطلبة الم�سجلين ح�سب ال�صف والجن�سية والجن�س وحالة القيد. ll

البيانات العامة. ll
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مناطق المدر�سة ال�سكنية :  ��

وتعب�أ هذه ال�شا�شة  قبل طباعة �إح�اصئية المناطق ال�سكنية.

ملاحظة:

في جميع هذه النوافذ يتم تحديد نوع التعليم ثم )طباعة( فيظهر الك�شف. ll

الت�أكيد على �ضرورة الدقة في �إدخال بيانات الطلاب في �سجلات الطلبة الم�سجلين. ll

�ضرورة نقل بيانات الطلاب المحولين �إلى مدار�س �أخرى خارج قاعدة البيانات حتى لا  ll

تت�أثر الإح�اصئيات وذلك لوجود الطلاب المحولين داخل تلك القاعدة.

�سرية النظام ��
يخت�ص بهذه النافذة مدير المدر�سة وفيها يقوم ب�إعطاء كل موظف بالمدر�سة ال�صلاحية 

للدخول للنوافذ الخا�صة به وعدم الاطلاع على النوافذ الأخرى ويتم تفعيل �سرية النظام على 

النحو التالي:
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بال�ضغط على �سرية النظام تظهر النافذة التالية:

تكرر نف�س الخطوات لباقي الموظفين ويحتفظ مدير المدر�سة بجميع ال�صلاحيات في البرنامج.

هذا وبالله التوفيق 



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

الإعداد :

منى بنت عو�ض بخيت البرعمي    ع�ضو الفريق المركزي للأنظمة المدر�سية ll

مريم بنت عو�ض رجب �سويلم   ع�ضو الفريق المركزي للأنظمة المدر�سية ll

الإ�شراف العام 

 �إبراهيم بن �سعيد بن عبدالله الجابري

الم�شرف العام على تنفيذ محتوى �أنظمة الإدارة المدر�سية

مراجعة لغوية 

�سمير بن خليفة بن فايل العريمي 

هيئــة تقنيــة المعلــومــات
Information Technology Authority (ITA)

www.ita.gov.om



دلـــيل ا�سـتـخــدام 

النظام المحو�سب 

لـلإدارة الـمدر�سية

2م 0 0 9  - 1م  9 9 4

الطبعة الأولى

w w w. m o e . g o v. o m w w w. m o e . g o v. o m




