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...وصحبه وسلم آلهالحمد لله وحده والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا محمد وعلى 

بداية أعمال اللقطة المعلوماتية ظهرت أهمية كبرى لمعرفة كيفية معالجة البيانات والمعلومات عبر نظام نور خاصة ما يتعلق منها مع 

.عبر شاشة متابعة العمليات( المدرسة الصفوف والفصول المعلمين الطلاب)بالتقارير 

ولما تحمله هذه التقارير من بيانات ضخمة ومهمة كانت الحاجة إلى تكوين فريق فني لإعداد دليل بيانات اللقطة المعلوماتية، بحيث 

.تكون هناك آلية واضحة ومرنة تعين الميدان على تلافي الأخطاء ومعالجتها؛ كمبادرة تطويرية على مستوى المناطق التعليمية

ولعل من الجيد في هذا المقام الإشارة إلى إيجابية حوكمة أعمال اللقطة المعلوماتية وإدارة المعرفة ونشرها معتمدين على مبدأ إدارة 

.وتشكيل الفرق وحصر عناصر اللقطة المعلوماتية والمجالات الخاصة بكل عنصر من العناصر 

علومات  وقد عمل الفريق بالفعل بعد صدور تعميم اللقطة المعلوماتية في ضوء الدليل على وضع هذا التصور حول كيفية تصحيح الم

ميع  بإسناد العناصر إلى جهة التصحيح وطريقة المعالجة والجهات المساندة لها في مهام المعالجة؛ ليكون الدليل هو المرجعية الفنية لج

.العاملين على تصحيح بيانات نظام نور

.نتمنى أن يكون أثر هذه الجهود المباركة معينًا على دعم التعليم في بلادنا وتحقيق مستوى متقدم من النتائج

والله الموفق

المقدمة
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والفصولالصفوفتقارير

 طلاببهاليسصفوف1

 فصلبرائدمرتبطةغيرفصول2

 بقاعاتمرتبطةغيرفصول3

 طلاببهاليسفصول4

الطلابتقارير

 السابقبالعامراسب1

أمورأولياءلهمليسطلاب2

جنسيةبدون3

قيدحالةبدون4

النقلمدرستينبينعالق5

مرفعغير6

مرحلغير7

دراسينظاملهليس8

صفلهمسندغير9

قسملهليس10

فصللهمسندغير11

جنسلهمسندغير12

بناتمدارسفيبنينطلاب13

بنينمدارسفيبناتطلاب14

مفعلوملفهمقيدهمالمطويالطلاب15

ميلادتاريخلهمليس16
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المدارستقارير

الاولالفصلتغلقلم1

الثانيالفصلتغلقلم2

الثانيالدورتغلقلم3

مدارس بدون سنة التأسيس4

مدارس لم تحدد حالة المدرسة5

مباني حكومية ولها إيجار6

مباني غير حكومية وبدون إيجار7

ليس لها جدول8

(مستخدمنوع)مديربلامدرسة9

إداريةمنطقةلهاليس10

محافظةلهاليس11

اداريمركزلهاليس12

قريةأومدينةلهاليس13

ليس لها مكتب تربية14

15

/ تحفيظ / نهاري / ليلي ) ليس لها نوع مدرسة 

(تربية خاصة 

مديرمنبأكثرمدرسة32

33

المدرسةتحددولممشتركةمدرسة

معهاالمشتركة

34

وعددطالب40منأقلطلابهاعددمدرسة

فصول3منأكثرفصولها

35

افيهسعوديينالغيرالطلابنسبةمدرسة

%40منأكثر

مدرسة بلا معلمين36

(مستثناه من النقل)الشرائح المغلقة 37

38

مديرين مدرستين مشتركة بالإدارة ولها 

مختلفين

%10مدرسة فيه طلاب الانتساب أكثر من 39

40

قاً  استحقاق التشكيلات المدرسية وفتطبق 

لأعداد الطلاب والمرحلة

تعليمليست مربوطة بنوع 16

17

،، معهدأهليحكومي ، ) ليس لها تصنيف 

(جامعة الإمام

طلاببهايوجدلامدرسة18

مدرسة لا يوجد بها صفوف19

مدرسة لا يوجد بها فصول20

ليس لها بريد الكتروني21

مدرسة بدون مباني22

مباني بدون قاعات23

مدرسة بلا قطاع24

مدرسة بلا شريحة كبرى25

مدرسة بلا شريحة صغرى26

مدرسة بلا أفضلية27

مدرسة بلا مرحلة دراسية28

مدرسة بلا نوع تعليم29

ممدرستين مشتركة بنفس المرحلة ونوع التعلي30

(حاليعمل)مديربلامدرسة31
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المعلمينتقارير
معلمين غير مفعلين1

بدون جنسية2

(  النقل ) عالق بين مدرستين 3

معلمين بنين في مدارس البنات4

معلمات البنات في مدارس البنين5

ليس له علاقات تدريسية6

غير محدد المجال التدريسي7

غير مربوط في مدرسة 8

غير محدد له المدرسة الاصلية9

معلم ليس له تاريخ ميلاد10

معلم ليس له مادة تدريس11

معلم ليس له مسمى وظيفي  12

معلمين ليس لهم مرحلة مؤهل13

من التشكيلات المدرسية( داخلي) متقدم لحركة النقل 14

متكررة  رغبات نقل 15

نقل وليس له رغبة أولى  رغبة معلم له 16

17

الوظيفي  ودرجة الاداء ( الخارجي )متقدم لحركة النقل 

60من أقل 

18

ودرجة الاداء الوظيفي  ( الداخلي ) متقدم لحركة النقل 

60من أقل 

19

وسلطة ملاك المعلم  ( الخارجي ) متقدم لحركة النقل 

أهلي  تعليم 

لا يكون فارغاًأن اسم الجد 40

-يكون أن اسم الجد 41

فارغاًأن يكون اسم العائلة 42

-يكون أن اسم العائلة 43

يكون تاريخ المباشرة فارغاًأن 44

يكون تاريخ المؤهل فارغاًأن 45

يكون المعدل فارغاًأن 46

أن يكون المعدل أكبر من المعدل من  47

48

يكون  المعدل  أن يجب 100أن يكون المعدل من يساوي 

50أقل من 

أن يكون المعدل من يساوي صفر49

100أو 5أو 4يساوي أحد القيم لا أن يكون المعدل من 50

51

وليس أكبر  60من أقل أن يكون الاداء السابق كون 

100من  

100يكون الاداء السابق من لا يساوي أن 52

يكون الاداء السابق فارغاًأن 53

يكون الاداء السابق من فارغاًأن 54

1400يسبق المباشرة عام أن 55

1390يسبق  عام أن يسبق تاريخ المؤهل أن 56

له طلب نقل خارجي وليس داخل في الحركة57

وليس داخل في الحركةداخلي له طلب نقل 58

أهليوسلطة ملاك المعلم ( الداخلي )متقدم لحركة النقل 20

1439وسنة التقدم قبل الأولى نقل خارجي على الرغبة 21

معلم له رغبات نقل خارجي وليس له سنة تقدم  22

معلم اساسي في لم الشمل ولم يرتبط بسجل المعلمة  23

(  خارجي ) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 24

(داخلي ) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 25

(الاحتياج ) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 26

الرغبات لمدارس مستثناة أو مغلقة  27

من التشكيلات المدرسية( خارجي ) متقدم لحركة النقل 28

29

الغياب بدون عذر  أيام ومجموع النقل خارجي متقدم لحركة 

15من أكبر 

30

الغياب بدون عذر  داخلي ومجموع أيام متقدم لحركة النقل 

15من أكبر 

لا يكون السجل المدني رقماًأن 31

لا يتكون السجل المدني من عشرة خاناتأن32

أن يكون رقم الجوال فارغا33ً

خانة12رقم الجوال أن لا يتكون من 34

966بيبدأ لا أن رقم الجوال 35

يكون فارغاًأن البريد الالكتروني 36

يكون التخصص فارغاًأن 37

–اسم الأب أن يكون 38

لا يكون فارغاًأن  اسم الاب 39
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العملياتمتابعةشاشةتقارير

عنبياناتعلىتحتوينورنظامفيتقاريرهي

.المعلمين، المدرسة،الطلاب،والصفوفالفصول
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شاشة متابعة العمليات

1
2
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العملياتمتابعةشاشةتقاريرأنواع

2

الطلابتقارير

المدارستقارير1

3

المعلمينتقارير

ولوالفصالصفوفتقارير4

تقرير40

تقرير 58

تقرير 16

تقارير 4

123 
تقرير
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المعلوماتيةاللقطةعناصرتقاريرحجم

34%

المدارستقارير

14%

الطلابتقارير

3%

والفصولالصفوفتقارير

49%

المعلمينتقارير

والفصولالصفوفلملاحظاتتقارير (4)

المدرسةة/مديرحساب :المعالجةجهة

والقبولالتقويمإدارة :المساندةالجهة

المدرسيالتخطيطإدارة+ 

الطلابلملاحظاتتقرير (16)

المدرسةة/مديرحساب:المعالجةجهة

المدرسة:المساندةالجهة

والقبولالتقويمإدارة+ 

المدارستخصلملاحظاتتقرير (40)

المدرسةة/مديرحساب:المعالجةجهة

المدرسيالتخطيطإدارة:المساندةالجهة

المعلمينلملاحظاتتقرير (58)

المدرسةة/مديرحساب:المعالجةجهة

المعلمينشؤونإدارة:المساندةالجهة
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العملياتمتابعةشاشةتقاريرمعالجة
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والفصولالصفوفتقارير

1

2
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والفصولالصفوفتقارير
 والفصولالصفوف المجال

 ةالمعالجفيالمساندةالجهة للعنصرالمعالجةمسار المعالجةجهة العنصر م

 المدرسةة/مدير طلاببهاليسصفوف1

.حذف-4إختيار الصف والقسم ثم بحث -3الصفوف والأقسام -2الإعدادات

ف ثم حذبياناتهم إذا كان هناك طلاب منقطعين مرتبطين بالصف تتم أرشفة : ملاحظة

.القسم 

والقبولالاختباراتإدارة

 المدرسيالتخطيطإدارة

2

ائدبرمرتبطةغيرفصول

 الفصل
.حفظتحديد رائد الفصل ثم -4إختيار الفصل ثم بحث -3الفصول -2الإعدادات-1 المدرسةة/مدير

شؤونإدارة+التعليممكتب

 المعلمين

 المدرسةة/مدير اعاتبقمرتبطةغيرفصول3

امام كل فصل القاعات -٥خيارات -4إختيار الفصل ثم بحث -3الفصول -2الإعدادات-1

.حفظتحديد القاعة ثم -٦

إذا لم توجد قاعات  يتم إضافة القاعة من رابط  الإعدادات إعدادات أخرى  :  ملاحظة

.القاعات الصفية  إضافة القاعة  ثم ربطها بالفصل 

والقبولالاختباراتإدارة

المدرسيالتخطيطإدارة

 المعلوماتتقنيةإدارة

.حذف-4الصف و القسم -3الفصول -2الإعدادات-1 المدرسةة/مدير طلاببهاليسفصول4

والقبولالاختباراتإدارة

 المدرسيالتخطيطإدارة

الرجوع للقائمة
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الطلابتقارير

1
2
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الطلابتقارير
الطالبالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرراسب بالعام السابق1

-5اختيار الصف -4لتعيين صفوف الطلبة في العام الجديد -3الطلاب -2شؤون الطلاب-1

-7( النظام الدراسي والصف والقسم و الفصل:) إدخال البيانات التالية-6اختيار الطلاب 

نقل الطلبة الذين اختبروا بشكل نهائي-10حفظ وعودة -9تحديد الطلاب -8عرض 

النظامواختيار  اذ لم يوجد اسم الطالب مع الطلبة الراسبون يتم رفع بطاقة دعم فني 

.اختباراتالرئيسي 

في التعليم الأجنبي وبرامج التربية الخاصة التي لم تعتمد خططها لابد من: ملاحظة

الطلابتعريف نتائج 

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

المدرسةة /مديرطلاب ليس لهم أولياء أمور2

ة إضاف–بيانات ولي الأمر تعديل –الدخول على ملف الطالب –الطلاب -شؤون الطلاب

.حفظ–ولي أمر جديد 

إدارة الاختبارات والقبول

المدرسةة /مديربدون جنسية3

لإرسال طلب تعديل بيانات -4الدخول على ملف الطالب-3الطلاب -2شؤون الطلاب-1

.حفظ -6تعديل الجنسية -5الطالب 

إدارة الاختبارات والقبول

المدرسةة /مديربدون حالة قيد4

بيانات المستخدم -5تعديل -4الدخول على ملف الطالب -3الطلاب -2شؤون الطلاب-1

.حفظ-7-حالة القيد -6الاكاديمية 

إدارة الاختبارات والقبول

الرجوع للقائمة
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الطالبالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرعالق بين مدرستين النقل5

: الطلاب -شؤون الطلاب-1
ن إلى المدرسة .حفظ–موافقة –منقول إلى المدرسة -:  طلاب منقولي 

.حفظ -موافقة –طلب نقل من مدرسة 
:الطلاب –شؤون الطلاب -2
ن من المدرسة-أ منقول من المدرسة: طلاب منقولي 

.معالجة وضع الطلاب–طلب نقل إلى المدرسة : ب

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

المدرسةة /مديرغير مرفع6

لترفيع الطلاب -4لتعين صفوف الطلبة في العام الجديد -3الطلاب -2شؤون الطلاب-1

.نهائيبشكل 

ي النظام الرئيسواختيار في حال كان الرابط باللون الأسود يتم رفع بطاقة دعم فني 

.اختبارات

في التعليم الأجنبي وبرامج التربية الخاصة التي لم تعتمد خططها لابد من: ملاحظة

.الطلابتعريف نتائج 

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

المدرسةة /مديرغير مرحل7

لتعين صفوف الطلبة في العام الجديد -3الطلاب -2شؤون الطلاب-1

.اختيار الطلاب: مرحلة ابتدائية وتعليم كبار: أ-4

.ترفيع إلى الأول الثانوي: مرحلة متوسطة: ب

.ارسال-6المدرسة واختيار الطالب اختيار -5

في التعليم الأجنبي وبرامج التربية الخاصة التي لم تعتمد خططها لابد من: ملاحظة

.الطلابتعريف نتائج 

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

الطلابتقارير

الرجوع للقائمة
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الطلابتقارير
الطالبالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

ليس له نظام دراسي8

المدرسةة /مدير

الطلابشؤون-1

الطلاب-2

الطالبملفعلىالدخول-3

تعديل-4

الاكاديميةالمستخدمبيانات-5

-/(الفصل)/(القسم)(/الصف/)(دراسينظام)إضافة-6

.حفظ-7

إدارة الاختبارات والقبول

غير مسند له صف9

ليس له قسم10

غير مسند له فصل 11

المدرسةة /مديرغير مسند له جنس12

بيانات الطلابرفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي 

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

الرجوع للقائمة
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الطلابتقارير
الطالبالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرطلاب بنين في مدارس بنات13

بيانات الطلابالنظام الرئيسي واختيار رفع بطاقة دعم فني 

والتعليم الأهلي ( أقسام البنين)مع مراعاة مرحلة رياض الاطفال و مدارس  الدمج 

(.تعليم أجنبي مشترك)والأجنبي 

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

رفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي بيانات الطلابالمدرسةة /مديرطلاب بنات في مدارس بنين14

إدارة الاختبارات والقبول

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة 

15

م الطلاب المطوي قيدهم وملفه

مفعل

والقبولإدارة الاختبارات .رفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي بيانات الطلابالمدرسةة /مدير

إدارة الاختبارات والقبول.بياناتارسال طلب تعديل -4الدخول على ملف الطالب -3الطلاب -2شؤون الطلاب -1المدرسةة /مديرليس لهم تاريخ ميلاد16

الرجوع للقائمة
17



المدارستقارير

1

2

18



المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

لم تغلق الفصل الاول1

المدرسةة /مدير

إغلاق -3الدرجات  -2الاختبارات  -1يبدأ العمل بهذه الخاصية بنهاية اعمال الاختبارات 

.الدرجاتإدخال 

إدارة الاختبارات والقبول

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

لم تغلق الفصل الثاني2

لم تغلق الدور الثاني3

الرجوع للقائمة
19



المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرمدارس بدون سنة التأسيس4

دارس التخطيط المدرسي للمدارس الحكومية أو التعليم الأهلي لمبطاقة دعم لإدارةيرفع 

"التعليم الأهلي والأجنبي 

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة تقنية المعلومات

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

دعم الوزارة

مدارس لم تحدد حالة المدرسة5

المدرسةة /مدير

للتعليم الأهلي

والأجنبي حساب 

مالك المدرسة

التخطيط المدرسي للمدارس الحكوميةيرفع بطاقة دعم لإدارة

حالة –أ : وبطاقة دعم فني للتعليم الأهلي لمدارس التعليم الأهلي والأجنبي ويقصد بها 

سة المدرسة الأساسية في المبنى المشترك هي المدر)مشترك أساسي -2-مستقل -1: المبنى

(الصباحية

(.مسائية مثلًا–المدرسة الملحقة في المبنى المشترك )مشترك ملحق -3

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة تقنية المعلومات

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

دعم الوزارة

المدرسةة /مديرمباني حكومية ولها إيجار6

عن البيانات تعديل -4المباني المدرسية   -3إعدادات أخرى -2الإعدادات المدير من حساب 

.الايجاريوضع صفر عند قيمة -5ملكية المبنى  

إدارة التخطيط المدرسي 

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

دعم الوزارة

7

مباني غير حكومية وبدون 

إيجار

المدرسةة /مدير

عن البيانات تعديل -4المباني المدرسية   -3إعدادات أخرى -2الإعدادات -1المدير من حساب 

.الايجار يوضع قيمة -5ملكية المبنى  

إدارة التخطيط المدرسي 

اإدارة الشؤون المالية لإضافته

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

المدارستقارير

الرجوع للقائمة
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المدارستقارير

المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرليس لها جدول8

المدرسيالجدول -1

الجدولإعدادات -2

الإعدادات اختيار -3

.الجدول تنفيذ الجدول ثم تثبيت الجدول ثم نشر -4

إدارة شؤون المعلمين

إدارة الاختبارات والقبول

التربويإدارة الإشراف 

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

إدارة تقنية المعلومات

الرجوع للقائمة
21



المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

9

نوع ) مدير مدرسة بلا 

(مستخدم 

إدارة شؤون 

المعلمين

مكتب التعليم 

الأهلي والأجنبي

ليالأهللتعليمدعموبطاقةالحكوميةللمدارسالمعلمينشؤونلإدارةدعمبطاقةيرفع

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

إدارية ليس لها منطقة 10

المدرسةة /مدير

موقع -4معلومات إضافية  -3إعدادات أخرى -2الإعدادات -1: المدرسة الأساسية

.المدرسة 

حفظ فيتحدث -3لعرض بيانات المدرسة -2بياناتي الشخصية : المدرسة الملحقة

.الأساسيةالارتباط بالمدرسة 

هلي في حالة تعذر التعديل يرفع بطاقة دعم لإدارة التخطيط المدرسي أو التعليم الأ

.المدرسةحسب نوع 

:ملاحظة 

ي حال كانت المدرسة ملحقة يكون التعديل على بيانات المدرسة الملحقة الأساسية والتغيي  
ن
ف

سينعكس على المدرسة الملحقة 
كة  ي حال كانت بيانات المدرسة الأساسية صحيحة ولم ينعكس يجب على المدرسة المشير

ن
ف

ة  الأساسية عمل تعديل ثم حفظ فقط وسينعكس مباشر

إدارة التخطيط المدرسي 

المعلوماتإدارة تقنية 

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

ليس لها محافظة 11

ليس لها مركز اداري 12

قرية أو ليس لها مدينة 13

الرجوع للقائمة
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المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

ليس لها مكتب تربية14

المدرسةة /مدير

.الحكومية يرفع بطاقة دعم لإدارة التخطيط المدرسي للمدارس 

.حكومية يرفع بطاقة دعم التعليم الأهلي والأجنبي للمدارس الغير 

إدارة التخطيط المدرسي 

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

دعم الوزارة

15

/ ليلي ) ليس لها نوع مدرسة 

تربية / تحفيظ / نهاري 

(خاصة 

تعليمليست مربوطة بنوع 16

17

حكومي ، ) ليس لها تصنيف 

(جامعة الإمام،، معهدأهلي

مدرسة لا يوجد بها طلاب18

ة المدرسة/مدير

التخطيط 

المدرسي 

مكتب الأهلي 

والأجنبي 

.المغلقة حسب اجراءات المدارس 

.الحكومية يرفع بطاقة دعم لإدارة التخطيط المدرسي للمدارس 

.حكوميةيرفع بطاقة دعم للتعليم الأهلي والأجنبي للمدارس الغير 

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة الاختبارات والقبول

الرجوع للقائمة
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المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرمدرسة لا يوجد بها صفوف19

المدرسة مدير مع فك ارتباط المغلقة حسب اجراءات المدارس : إذا كانت المدرسة مغلقة

.تعديل 

:كانت المدرسة قائمة إذا 

.الصفوفإضافة -3الصفوف الأقسام -2الإعدادات -1

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة شؤون المعلمين

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

إدارة الاختبارات والقبول

المدرسةة /مديرمدرسة لا يوجد بها فصول20

المدرسةمدير حسب اجراءات المدارس المغلقة مع فك ارتباط : إذا كانت المدرسة مغلقة 

:كانت المدرسة قائمة إذا 

.فصلحذف / بحث وإضافة فصل -4إختيار الصف  -3الفصول    -2الإعدادات -1

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة شؤون المعلمين

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

إدارة الاختبارات والقبول

.حفظ -4إضافة البريد الإلكتروني -3لعرض بيانات المدرسة -2بياناتي الشخصية -1المدرسةة /مديرليس لها بريد الكتروني21

إدارة التخطيط المدرسي

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

المدرسةة /مديرمدرسة بدون مباني22

تعبئة جميع الحقول -5مبنى إضافة -4المباني المدرسية -3الإعدادات الأخرى -2إعدادات -1

.حفظ-6

إدارة التخطيط المدرسي

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

حذف المبنى المكرر-4المباني المدرسية -3الإعدادات الأخرى -2إعدادات -1المدرسةة /مديرمباني بدون قاعات23

إدارة التخطيط المدرسي 

مكتب التعليم الأهلي والأجنبي

المدارستقارير

الرجوع للقائمة
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المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

مدرسة بلا قطاع24

ة المدرسة/مدير

.الحكوميةيرفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين للمدارس 

.حكوميةيرفع بطاقة دعم للتعليم الأهلي والأجنبي للمدارس الغير 

ي : ملاحظة 
ن
ائح لأنها لا تدخل ف عملية هناك مدارس لا تدخل ضمن الملاحظة ولا تضاف لها شر

النقل
ات)ـ التعليم المستمر 1 ( .تعليم الكبار وتعليم الكبي 
ي 2 .ـ التعليم الأهلىي والأجنب 

إدارة التخطيط المدرسي 

بيمكتب التعليم الأهلي والأجن

إدارة شؤون المعلمين

دعم الوزارة

مدرسة بلا شريحة كبرى25

مدرسة بلا شريحة صغرى26

مدرسة بلا أفضلية27

مدرسة بلا مرحلة دراسية28

إدارة التخطيط 

المدرسي

مكتب التعليم 

الأهلي والأجنبي

إدارة التخطيط المدرسي(.مدرسة مغلقة)لا يوجد معالجة ويكتب 

مدرسة بلا نوع تعليم29

30

مدرستين مشتركة بنفس 

المرحلة ونوع التعليم

ة المدرسة/مدير

إدارة التخطيط 

المدرسي

مكتب التعليم 

الأهلي والأجنبي

رسة  بعرض بيانات المد( المشترك الأساسي والمشترك الملحق) مراجعة بيانات المدرسة 

غالباً يكون فيه خطأ في لعرض بيانات المدرسة -2بياناتي الشخصية -1لمراجعة البيانات

.إحدى المدرستين في حالة الاستقلالية ونوع الاشتراك 

م لإدارة التخطيط المدرسي للمدارس الحكومية وبطاقة دعم للتعلي)رفع بطاقة دعم 

((.الأهلي للمدارس الأهلية

إدارة التخطيط المدرسي 

بيمكتب التعليم الأهلي والأجن

الرجوع للقائمة
25



المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

(عمل حالي)مدير مدرسة بلا 31
إدارة شؤون المعلمين

ي مكتب التعليم الأهل

والأجنبي

.لإدارة شؤون المعلمين للمدارس الحكوميةرفع بطاقة دعم 

.يرفع بطاقة دعم للتعليم الأهلي والأجنبي للمدارس غير حكومية

إدارة التخطيط المدرسي 

إدارة شؤون المعلمين

مديرمدرسة بأكثر من 32
إدارة تقنية المعلومات 

إدارة شؤون المعلمين

33

مدرسة مشتركة ولم تحدد 

المدرسة المشتركة معها

ة المدرسة/مدير

إدارة التخطيط 

المدرسي

ي مكتب التعليم الأهل

والأجنبي

درسة  بعرض بيانات الم( المشترك الأساسي والمشترك الملحق) مراجعة بيانات المدرسة 

غالباً يكون فيه خطأ فيلعرض بيانات المدرسة -2بياناتي الشخصية -1لمراجعة البيانات

.إحدى المدرستين في حالة الاستقلالية ونوع الاشتراك 

لإدارة التخطيط )رفع بطاقة دعم :  ة  المدرسة /عند تعذر المعالجة  من حساب مدير

(.المدرسي للمدارس الحكومية وبطاقة دعم للتعليم الأهلي للمدارس الأهلية

المدرسي إدارة التخطيط 

دعم الوزارة

34

40مدرسة عدد طلابها أقل من 

طالب وعدد فصولها أكثر من 

فصول3

المدرسةة /مدير

-1:التأكد من صحة البيانات من ناحية عدد الفصول والطلبة المرتبطين بالفصل

إذا كانت -حذف الفصول الزائدة  -4الطلبة ارتباط فك -3الفصول -2الإعدادات 

المدرسيالبيانات صحيحة رفع بطاقة دعم لإدارة التخطيط 

إدارة التخطيط المدرسي

إدارة الاختبارات والقبول

35

مدرسة نسبة الطلاب الغير 

%40سعوديين فيها أكثر من 

إدارة الاختبارات 

إدارة الاختبارات والقبولرفع بطاقة دعم لإدارة الاختبارات والقبولوالقبول

الرجوع للقائمة
26



المدارستقارير
المدرسةالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرمدرسة بلا معلمين36

رفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين: حكومي 

التأكد من أن ملفات المعلمين أصلية: أهلي 

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

37

مستثناه من)الشرائح المغلقة 

(النقل

إدارة شؤون 

المعلمين

رفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين

إدارة شؤون المعلمين

دعم الوزارة 

38

مدرستين مشتركة بالإدارة 

مختلفينمديرين ولها 

ة المدرسة/مدير

إدارة التخطيط 

المدرسي

مكتب التعليم 

الأهلي والأجنبي

(  المشترك الأساسي والمشترك الملحق) مراجعة بيانات المدرسة 

غالباً يكون فيه خطأ في عرض بيانات المدرسة -2بياناتي الشخصية -1لمراجعة البيانات

.إحدى المدرستين في حالة الاستقلالية ونوع الاشتراك 

ي لإدارة التخطيط المدرس)رفع بطاقة دعم :  ة المدرسة /عند تعذر المعالجة  من حساب مدير

(.للمدارس الحكومية وبطاقة دعم للتعليم الأهلي للمدارس الأهلية

دعم الوزارة

39

مدرسة فيه طلاب الانتساب 

%10أكثر من 

ة المدرسة/مدير

إدارة الاختبارات 

والقبول

إدارة التخطيط المدرسيرفع بطاقة دعم لإدارة الاختبارات والقبول

إدارة الاختبارات والقبول

40

استحقاق التشكيلاتتطبق 

المدرسية وفقاً لأعداد الطلاب 

والمرحلة

المدرسةة /مدير

التشكيلات المدرسية يقصد بها تفريغ مسؤول المصادر ويكون حسب عدد الفصول

وأيضاً رواد النشاط والمرشدين حسب عدد الطلاب وكذلك مسؤولين الموهوبين

.المعلمينرفع بطاقة دعم لإدارة شؤون 

مكتب التعليم

إدارة شؤون المعلمين

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير

1
2

28



المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

معلمين غير مفعلين1

ة المدرسة  /مدير

ة/المعلم

-5اختيار حالة الملف غير مفعل ثم بحث -4توليد كلمة سر-3المعلمين-2شؤون المعلمين-1

حدد الكل حفظ وبعدها عرض كشف تسليم المستخدم جماعي يطبع ويسلم للمعلمين

:  ملاحظة*

لن يتم تفعيل حساب المعلم الا بعد دخوله على النظام والتفعيل عن طريق بريده 

الالكتروني

إدارة تقنية المعلومات

المدرسةة /مديربدون جنسية2

رفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين من نظام نور: حكومي-أ

تعديل الجنسية ثم -5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظ

إدارة تقنية المعلومات

الوزارةدعم 

(  النقل ) عالق بين مدرستين 3

حساب المعلم على

نظام فارس 

المدرسةة /مدير

ع  ورفع المباشرة من صفحة المعلمة في فارس مع رفإنهاء إجراءات إخلاء الطرف : حكومي-أ

.نوربطاقة دعم من نظام فارس ورفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين من نظام 

قبول -4المعلمون المنقولون من وإلى المدرسة-3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.الرفضعملية النقل او 

دعم فارس

إدارة شؤون المعلمين 

إدارة تقنية المعلومات

اتمعلمين بنين في مدارس البن4

اتترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي تقني في حال ظهور تقرير بالملاحظالمدرسةة /مدير

إدارة تقنية المعلومات

دعم الوزارة

ينمعلمات البنات في مدارس البن5

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرليس له علاقات تدريسية6

حدد المادة والفصل -4إسناد العلاقات التدريسية -3إعدادات الجدول -2الجدول المدرسي -1

.حفظثم 

المعلوماتإدارة تقنية 

المدرسةة /مديرغير محدد المجال التدريسي7

تحديد مادة التدريس -5الصفحة الرئيسية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

.حفظاضافة مادة التدريس ثم -6

إدارة تقنية المعلومات

المدرسةة /مديرغير مربوط في مدرسة 8

ل ظهور شؤون المعلمين في حاترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي : حكومي-أ

.بالملاحظاتتقرير 

ير ترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي تقني في حال ظهور تقر: أهلي-ب

.بالملاحظات

إدارة شؤون المعلمين 

إدارة تقنية المعلومات

المدرسةة /مديرغير محدد له المدرسة الاصلية9

ور ترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي شؤون المعلمين في حال ظه: حكومي-أ

.تقرير بالملاحظات

بيانات المستخدم -5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظتعدل المدرسة إلى أصلية ثم -6الاكاديمية 

الملف  -5الصفحة الرئيسية -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -: طريقة أخرى

.حفظالضغط على علامة التحرير واختيار نعم  ثم -6" لا"الأصلي 

إدارة شؤون المعلمين 

إدارة تقنية المعلومات

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديرمعلم ليس له تاريخ ميلاد10

تعديل تاريخ -4كتابة رقم هوية المعلم -3التعديل على تاريخ الميلاد-2شؤون المعلمين -1

.حفظالميلاد  ثم 

إدارة تقنية المعلومات

المدرسةة /مديرمعلم ليس له مادة تدريس11

تحديد مادة التدريس -5الصفحة الرئيسية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

.حفظإضافة مادة التدريس ثم -6

إدارة تقنية المعلومات

معلم ليس له مسمى وظيفي 12

إدارة شؤون 

المعلمين

المدرسةة /مدير

ترفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين في حال ظهور تقرير بالملاحظات : حكومي-أ

اختيار المسمى -5البيانات الإضافية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.الوظيفي ثم حفظ 

بيانات المستخدم -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: طريقة أخرى

.حفظاختيار المسمى الوظيفي  ثم -5الاكاديمية 

إدارة شؤون المعلمين 

إدارة تقنية المعلومات

معلمين ليس لهم مرحلة مؤهل13

إدارة شؤون 

المعلمين

ة المدرسة/مدير

ترفع بطاقة دعم لإدارة شؤون المعلمين في حال ظهور تقرير بالملاحظات : حكومي-أ

اختيار المسمى -5البيانات الإضافية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.الوظيفي ثم حفظ 

بيانات المستخدم -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: طريقة أخرى

.حفظاختيار المسمى الوظيفي  ثم -5الاكاديمية 

إدارة تقنية المعلومات

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

العنصرم

جهة

المعالجة

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسار

14

ت من التشكيلا( داخلي) متقدم لحركة النقل 

المدرسية

إدارة 

شؤون 

المعلمين

ور التعديل بطلب من المعلم فترة تحديث البيانات الخاصة بالمعلم وذلك عند صد

.النقلالتعميم الخاص بحركة 

إدارة تقنية المعلومات

متكررة رغبات نقل 15

نقل وليس له رغبة أولى رغبة معلم له 16

17

ودرجة ( الخارجي )متقدم لحركة النقل 

60من أقل الوظيفي الاداء 

18

ودرجة ( الداخلي ) متقدم لحركة النقل 

60من أقل الاداء الوظيفي 

19

وسلطة ( الخارجي ) متقدم لحركة النقل 

أهلي ملاك المعلم تعليم 

20

وسلطة ( الداخلي )متقدم لحركة النقل 

أهليملاك المعلم تعليم 

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

21

وسنة التقدم قبل الأولى نقل خارجي على الرغبة 

1439

شؤون إدارة 

المعلمين

مين التعديل بطلب من المعلم فترة تحديث البيانات الخاصة بالمعل

.النقلوذلك عند صدور التعميم الخاص بحركة 

إدارة تقنية المعلومات

معلم له رغبات نقل خارجي وليس له سنة تقدم 22

علمة معلم اساسي في لم الشمل ولم يرتبط بسجل الم23

(  خارجي ) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 24

(داخلي ) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 25

(الاحتياج) بيان بالمعلمين المستثنون من النقل 26

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

الرغبات لمدارس مستثناة أو مغلقة 27

شؤون إدارة 

المعلمين

ند صدور التعديل بطلب من المعلم فترة تحديث البيانات الخاصة بالمعلمين وذلك ع

التعميم الخاص بحركة النقل

إدارة تقنية المعلومات

28

من ( خارجي ) متقدم لحركة النقل 

التشكيلات المدرسية

29

(  خارجي) متقدم لحركة النقل 

أكبر الغياب بدون عذر أيام ومجموع 

يوم15من 

30

(  داخلي ) متقدم لحركة النقل 

أكبر الغياب بدون عذر أيام ومجموع 

يوم15من 

لا يكون السجل المدني رقماًأن 31

المدرسةة /مدير

 حال ترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي شؤون المعلمين في: حكومي-أ

.الهويةمع ضرورة إرفاق صورة من ظهور تقرير بالملاحظات

ترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي تقني في حال ظهور:أهلي-ب

.الهويةمع ضرورة إرفاق صورة من تقرير بالملاحظات

ة تعديل الملف الأكاديمي ثم بحث بالهوية الوطنية  /المديرالتعديل من يوزر 

ة ثم تدقيق لمنسوبي التعليم ثم فتح المستخدم ثم تعديل ثم كتابة الهوية الوطني

.حفظثم 

إدارة شؤون المعلمين 

إدارة تقنية المعلومات

32

لا يتكون السجل المدني من عشرة أن

خانات

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

أن يكون رقم الجوال فارغا33ً

المدرسةة /مدير

الضغط -6الجوال -5الصفحة الرئيسية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

.على علامة التحرير وكتابة رقم الجوال ثم حفظ 

966لابد من كتابة رقم الجوال بحيث يبدأ ب : ملاحظة

إدارة تقنية المعلومات
خانة12رقم الجوال أن لا يتكون من 34

966بيبدأ لا أن رقم الجوال 35

المدرسةة /مديراًيكون فارغأن البريد الالكتروني 36

الإلكتروني  البريد -5الصفحة الرئيسية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

.حفظالضفط على علامة التحرير وكتابة البريد الإلكتروني ثم -6

إدارة تقنية المعلومات

يكون التخصص فارغاًأن 37

المعلم لتحديث

بياناته

المدرسةة /مدير

هور ترفع بطاقة دعم فني واختيار النظام الرئيسي شؤون المعلمين في حال ظ: حكومي-أ

تقرير بالملاحظات

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية-4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1:أهلي-ب

.حفظاختيار التخصص ثم -7تعديل -6الأكاديمية 

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

–اسم الأب أن يكون 38

المعلم لتحديث 

بياناته

المدرسةة /مدير

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

.حفظكتابة اسم الأب ثم -5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

لا يكون فارغاًأن  اسم الاب 39

لا يكون فارغاًأن اسم الجد 40
ثم من  شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

كتابة اسم الجد ثم حفظ-5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب -يكون أن اسم الجد 41

فارغاًأن يكون اسم العائلة 42

المعلم لتحديث 

بياناته

ة المدرسة/مدير

هام ويؤجل عند التحديث: حكومي-أ

كتابة اسم العائلة ثم -5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظ

-يكون أن اسم العائلة 43

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

كتابة اسم العائلة ثم -5تعديل -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

حفظ

اًيكون تاريخ المباشرة فارغأن 44

المعلم لتحديث 

بياناته

المدرسةة /مدير

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.طلب تعديل خدمات شؤون المعلمين 

كتابة تاريخ -5البيانات الإضافية -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظ المباشرة ثم 

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

يكون تاريخ المؤهل فارغاًأن 45

المعلم لتحديث 

بياناته

المدرسةة /مدير

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظكتابة عام التخرج ثم -7تعديل -6الأكاديمية 

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

يكون المعدل فارغاًأن 46

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.تعديل المعلمين طلب خدمات شؤون 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظكتابة المعدل ثم -7تعديل -6الأكاديمية 

47

أن يكون المعدل أكبر من المعدل

من 

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظكتابة المعدل الصحيح وكتابة المعدل من بشكل صحيح ثم -7تعديل -6الأكاديمية 

48

100أن يكون المعدل من يساوي 

50يكون  المعدل أقل من يجب أن 

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.تعديل طلب خدمات شؤون المعلمين 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

.حفظ كتابة المعدل الصحيح وكتابة المعدل من بشكل صحيح ثم -7تعديل -6الأكاديمية 

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

رأن يكون المعدل من يساوي صف49

المعلم لتحديث 

بياناته

المدرسةة /مدير

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.تعديل المعلمين طلب خدمات شؤون 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2إشؤون المعلمين -1: أهلي-ب

كتابة المعدل الصحيح وكتابة المعدل من بشكل صحيح ثم حفظ-7تعديل -6الأكاديمية 

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

50

يساوي لا أن يكون المعدل من 

100أو 5أو 4أحد القيم 

المعلم لتحديث 

بياناته

المدرسةة /مدير

ثم من شؤون المعلمينالمدير المعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من : حكومي-أ

.طلب تعديل خدمات شؤون المعلمين 

المؤهلات -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1: أهلي-ب

كتابة المعدل الصحيح وكتابة المعدل من بشكل صحيح ثم حفظ-7تعديل -6الأكاديمية 

.وليس قيمة أخرى100أو 5أو 4بمعنى أن يكون المعدل من هو أحد القيم 

51

أقلأن يكون الاداء السابق كون 

100وليس أكبر من  60من 

المدرسةة /مدير

طباعة الإشراف إدارة  تقارير التأكد من صحة الأداء الوظيفي للمعلمة من رابط التقارير 

ثم من حساب ة /المديرالأداء الوظيفي ومخاطبة مكتب التعليم في حالة وجود خطأ من حساب 

إبداء رأي ) و إكمال الخطوات ( المكتب) ة /ثم الاعتماد من حساب مدير( إبداء الرأي)ة /المشرف

(  المشرف في تقويم الأداء الوظيفي

مكتب التعليم 

إدارة شؤون المعلمين

إدارة تقنية المعلومات

52

يكون الاداء السابق من لا أن 

100يساوي 

المدرسةة /مدير

الأداء الوظيفي للعام -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

ثم ( إبداء الرأي)ة /ثم من حساب المشرفة /المديرالسابق والتأكد من صحة الأداء من حساب 

إبداء رأي المشرف في تقويم الأداء ) و إكمال الخطوات ( المكتب) ة /الاعتماد من حساب مدير

( .الوظيفي

الرجوع للقائمة
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المعلمينتقارير
المعلمالمجال

المعالجةفيالمساندةالجهةللعنصرالمعالجةمسارالمعالجةجهةالعنصرم

المدرسةة /مديريكون الاداء السابق فارغاًأن 53

مخاطبة مكتب التعليم لاعتماد الأداء الوظيفي للعام السابق في حال وجود بطاقة أداء

-2شؤون المعلمين -1ة  إذا لم يوجد بطاقة أداء وظيفي فيتم الدخول على /وظيفي للمعلم

إضافة -6الأداء الوظيفي للعام السابق -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين 

ثم ( إبداء الرأي)ة /ثم من حساب المشرفة /المديرالأداء الوظيفي ثم حفظ  من حساب 

داء إبداء رأي المشرف في تقويم الأ) و إكمال الخطوات ( المكتب) ة /الاعتماد من حساب مدير

مكتب التعليم (الوظيفي

شؤون المعلمينإدارة 

إدارة تقنية المعلومات

المدرسةة /مديراًيكون الاداء السابق من فارغأن 54

الأداء الوظيفي للعام -5الصفحة الرئيسية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1

إضافة الأداء الوظيفي ثم حفظ-6السابق 

المعلم لتحديث 1400يسبق المباشرة عام أن 55

بياناته

المدرسةة /مدير

ة النقل التعديل بطلب من المعلم فترة تحديث المعلم للبيانات التي تسبق حرك: حكومي-أ

.المعلمينثم شؤون ة /المديرالمعلم يرفع طلب تعديل ويعتمد من 

.تعديلطلب خدمات شؤون المعلمين 

كتابة  -5البيانات الإضافية  -4اختيار المعلم -3المعلمين -2شؤون المعلمين -1:أهلي-ب

.حفظتاريخ المباشرة ثم 

56

بق  يسأن يسبق تاريخ المؤهل أن 

1390عام 

57

له طلب نقل خارجي وليس 

شؤون إدارة داخل في الحركة

المعلمين

ر التعميم التعديل بطلب من المعلم فترة تحديث البيانات الخاصة بالمعلمين وذلك عند صدو

الخاص  بحركة النقل 

إدارة تقنية المعلومات

58

وليس داخلداخلي له طلب نقل 

في الحركة

الرجوع للقائمة

39



تم بحمد الله   
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