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: من المعلمين  أنشطة التطوير المهني ) إضافة (  تسجيلخدمة أولاً : 

 

 الدخول على بوابة فارس واتباع الخطوات

 التالية: 

 كلمة السرمستخدم و ادخل اسم ال 

  تسجيل الدخول على أيقونةاضغط 
  

عند مواجهة مشكلة يمكنك الرجوع 
 للدعم الفني في نظام فارس
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 فارسلبوابة الواجهة الرئيسية 

للموظف ) شاغل الوظيفة 

 التعليمية (
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من القائمة 

 الرئيسية ثم

 النقر على

قائمة صلاحية 

الخدمة الذاتية 

 للموظف
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على التطوير المهني  والنقراختيار 

 للمعلمين
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الواجهة الرئيسية ل طلب خدمة التطوير المهني 

لإضافة أنشطة التطوير المهني ومن ثم  للمعلمين

وجود مدير مباشر للمعلم مع التأكد إرسالها للمدير 

 ومسؤول المباشر للمدير والرجوع فارس،في نظام 

 فارس بالإدارة في حال وجود مشكلة في ذلك
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 معتمد صحيح و رقم هاتف محمول  التأكد من إدخال

للتواصل واستقبال الرسائل النصيةللموظف   
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: لتسجيل نشاط جديد  

 الضغط على بيانات الأنشطة للتطوير المهني ومن ثم ضغط إضافة 

بيانات النشاط تسجيلل  
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: النشاط بياناتيتم تعبئته بناء على  )فارغ ( سيظهر جدول لبيانات الأنشطة  

، تاريخ بداية  )ويتم اختياره من القائمة( كاملاَ ,الجهة المنفذة النشاط ) اسم

)ويتم اختياره من  ونهاية النشاط ، هل الموظف منفذ للنشاط  أم مستفيد

نوع المدة )ويتم اختياره ( ، ويتم اختياره من القائمة)، نوع النشاط  القائمة(

. من القائمة (، مدة النشاط بعدد الساعات للنشاط (  

خصصية ، البحوث يراعى في أنشطة الإنتاج المعرفي وهي  ) المؤلفات الت -

الإجرائية ، أوراق العمل ، الحقائب التدريبية ( اختيار نوع المدة ) فارغ(  

  ولايسجل مدة لهذه الأنشطة . 
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النشاط ، الجهة ، تحديد تاريخ البداية  اسمتعبئة بيانات الجدول ) 

والنهاية ، اختيار )منفذ او مستفيد (، واختيار نوع النشاط ، ومدة 

 النشاط. 
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اضغط على حفظ بعد إدخال بيانات النشاط   
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لكل  تظهر رسالة تأكيد عند إدخال البيانات

بشكل صحيح نشاط  
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 متابعة إضافة الأنشطة 
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 إضافة جميع الأنشطة

 ويلاحظ

أنشطة الإنتاج المعرفي وهي  ) المؤلفات  

التخصصية ، البحوث الإجرائية ، أوراق 

العمل ، الحقائب التدريبية ( اختيار نوع المدة 

  ) فارغ(  ولايسجل مدة لهذه الأنشطة .  
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للتأكد من صحة البيانات الخاصة بالأنشطة الضغط على فحص 

الأنشطة ليتم التعرف على صحة البيانات وفي حالة وجود خطأ 

يحتاج الى تعديل الذي صحيح والستظهر رسالة توضح النشاط غير 

وذلك حسب الشروط الخاصة بالنشاط ونوعه مع إمكانية التعديل 

 ل بجانب النشاط.والحذف للنشاط من خلال الحذف والتعدي
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ظهور رسالة خطأ لنشاط بعد النقر على فحص 

 الأنشطة 
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عند الانتهاء من فحص الأنشطة وعدم الحاجة لإضافة 

نشاط اخر ..يتم اختيار الإقرار بصحة البيانات ومن ثم 

 الضغط على حفظ ليتم حفظ الأنشطة 

1 

2 



Page 18 of 38 

 

 

للموافقة ليتم اعتمادها من بعد ذلك الضغط على إرسال 

 .قبل الرئيس المباشر

 للموافقة  بالضغط على أيقونة إرسال

 تنبيه هام جدا 
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للاعتماد لن تتمكن من في حال وجود أنشطة مرفوعة 

إضافة أي نشاط قبل انتهاء المدير المباشر من اعتماد 

 الأنشطة السابقة
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 : مديرمن قبل ال أنشطة التطوير المهني عتماداخدمة  ثانياً:

 

 

لبوابة فارس الواجهة الرئيسية 

 للمدير 
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طلبات اعتماد يتم الدخول على 

من قائمة العمل  الأنشطة  
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الواجهة الرئيسية للطلبات 

 الأنشطة المرسلة 
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لن يتمكن المدير المباشر من 

في حال لم يعتمد  الاعتماد الكلي

أو  حدة،كل نشاط مرسل على 

عند وجود نشاط مرسل 

  معادللمستفيد سابقاً وهو 

 للتعديل
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تفاصيل بيانات يتم الضغط على 

  النشاط
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 واجهة بيانات الأنشطة 
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، مقبوليتم اختيار الإجراء المناسب لكل نشاط  ) 

وفق وثائق النشاط التي  رفض، معاد للتعديل (

يسلمها المستفيد ورقياً للمدير المباشر للمطابقة 

والاعتماد وفق الضوابط الواردة في التعميم 

( ويتحمل المدير كامل المسؤولية حيال 91192)

 تدقيق ذلك
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يتم كتابة الملاحظات في المكان 

 المخصص إن وجدت
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1 

2 

 

 

بعد الانتهاء من اتخاذ الإجراء وكتابة 

 ةالملاحظات يتم الموافقة على مراجعة ومصادق

 البيانات ثم الضغط على حفظ  
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الحاجة يتم الضغط على بيانات الطلب عند 

الوظيفة  )شاغلللموظف  عادة الأنشطةلإ

للتعديل التعليمية(  
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كتابة الملاحظات المطلوب 

 تعديلها من الموظف

 ثم يتم الضغط على تنفيذ 

بعد ذلك ستظهر الصفحة الرئيسية 

 وفيها طلبات الاعتماد  
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يتم الضغط على اعتماد في حال انتهاء 

 عملية الاعتماد من قبل المدير    
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بعد ذلك ستظهر الصفحة الرئيسية 

 وفيها طلبات الاعتماد  
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 : تشغيل التقارير الخاصة بأنشطة التطوير المهني للمعلم و للمدير المباشر: ثالثا
 

  معلم(تقرير أنشطة التطوير المهني  يتم طلب التقرير الخاص بالمعلم من خلال صلاحية الخدمة الذاتية للموظف بالمعلم:التقارير الخاصة( 
 

 

يتم الضغط على استمرار بعد 

 اختيار قيمة السجل المدني    
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يتم الضغط تقديم ليتم تشغيل الطلب 

وسيتم تشغيل الطلب والانتقال الى 

 حالة الطلب    
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يتم الضغط على مخرجات ليتم 

عرض مخرجات التقرير على 

وذلك بعد اكتمال  صيغة ملف اكسل

التقرير من خلال الضغط على 

، ويتم ذهاب وتحول الحالة الى تام

حفظه ثم فتحه والاطلاع على 

البيانات الخاصة بالتطوير المهني 

ويحتوي على بيانات الأنشطة 

المدرجة وحالة اعتمادها وتاريخ 

 ادراجها
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 تقرير أنشطة التطوير المهني )المدير المباشر( تحت صلاحية الخدمة الذاتية . تقرير أنشطة التطوير المهني للمدير المباشر وذلك تحت مسمى 

 

يتم الضغط على استمرار بعد 

اختيار قيمة السجل المدني للمعلم 

المراد معرفة أنشطة التطوير 

 المهني الخاصة به    
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يتم الضغط تقديم ليتم تشغيل الطلب 

وسيتم تشغيل الطلب والانتقال الى 

 حالة الطلب    
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يتم الضغط على مخرجات ليتم 

عرض مخرجات التقرير على 

صيغة ملف اكسل وذلك بعد اكتمال 

التقرير من خلال الضغط على 

ذهاب وتحول الحالة الى تام، ويتم 

حفظه ثم فتحه والاطلاع على 

نات الخاصة بالتطوير المهني البيا

ويحتوي على بيانات الأنشطة 

المدرجة وحالة اعتمادها وتاريخ 

 ادراجها


