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ر   نظام شؤون المعلمين المطوَّ

 الإدارة العامة للتعليم بمنطقة المدينة المنورة · إدارة شؤون المعلمين

 

 

 

 

ر يشرح كل شاشةٍ في المنصة  حقيقية من النظام، والأسماء وأرقام   دليلٌ عملي مصوَّ
ٌ
 خطوة، وما القواعد التي تحكمها. كل صورةٍ فيه لقطة

ً
ستعمل خطوة

ُ
، وكيف ت

 على خصوصية المنسوبين. 
ً
 حفاظا

ً
بدلت عمدا

ُ
 الهويات فيها بيانات تجريبية است
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 : أساسيات مشتركة ٠الفصل 

  —لكل المستخدمين  
ً
 اقرأه أولا

صدّر. وما بعده فصلٌ لكل دور، فاقرأ فصلك وحده 
ُ
صفّي وت

ُ
 بعد هذا الفصل. هذا الفصل يشرح ما يشترك فيه الجميع: كيف تدخل، وكيف تتنقّل، وكيف تبحث وت

 تسجيل الدخول 

 الصفحة الأولى للمنصة 

دير باسمٍ يمنحه  لكل مستخدمٍ حسابٌ واحد، واسم المستخدم يختلف باختلاف نوع الحساب: المعلم يدخل برقم هويته، والمدرسة برقمها الوزاري، والمشرف والم

 مدير النظام.

ل  1 (. Edgeأو  Chrome. افتح رابط المنصة في المتصفح )يُفضَّ
ً
 حديثا

 . اكتب اسم المستخدم: رقم الهوية للمعلم · الرقم الوزاري للمدرسة · الاسم الممنوح للمشرف. 2

 . اكتب كلمة المرور، ويمكنك إظهارها بالضغط على أيقونة العين للتأكد منها. 3

رني« على جهازك الشخص ي فقط، لا على جهازٍ مشترك. 4
ّ
 . فعّل »تذك

 . اضغط »تسجيل الدخول«. 5

 لا تقلّ عن ثماني خانات فيها  تنبيه:
ً
 ورقمٌ ورمز. عند أول دخول يطلب النظام تغيير كلمة المرور المؤقتة، ولا يفتح لك أي شاشةٍ قبل تغييرها. اختر كلمة

ٌ
 حرف

المعلمين، والمشرف يراجع  نسيت كلمة المرور؟ لا يوجد استرجاعٌ ذاتي بالبريد. المعلم يراجع مدرسته من شاشة »كلمات مرور المنسوبين«، والمدرسة تراجع مشرف شؤون إرشاد:

 مدير النظام.

 
 شاشة تسجيل الدخول 

 أجزاء الشاشة



 بعد الدخول مباشرة

 علوي، ومساحة المحتوى.
ٌ
 جانبية على اليمين، وشريط

ٌ
 شكل المنصة واحدٌ في كل الشاشات: قائمة

غلق بالضغط عليها، ولا تظهر لك إلا الشاشات المصرَّح لك بها. 1
ُ
فتح وت

ُ
 . القائمة الجانبية )يمين(: مجموعاتٌ ت

سع الجدول على الشاشات الصغيرة. ☰. زر 2
ّ
 في الشريط العلوي: يطوي القائمة ليت

 . الجرس: الإشعارات غير المقروءة، ورقمها الأحمر عددها؛ الضغط على إشعارٍ يفتح الشاشة المعنية مباشرة. 3

4 .
ً
 . أيقونة القمر: التبديل بين الوضع الفاتح والليلي، ويبقى اختيارك محفوظا

 فيها »تغيير كلمة المرور« و»تسجيل الخروج«.5
ٌ
 . اسمك في أقص ى اليسار: قائمة

 بل صلاحية. راجع مدير النظام ليمنحك إياها من شاشة »الصلاحيات«. إرشاد:
ً
 في قائمتك؟ فهي ليست عطلا

ً
 لا ترى شاشة

 
 الضغط على الإشعار يفتح الشاشة المرتبطة به —شاشة الإشعارات 

 البحث والتصفية والتصدير 

 في أعلى معظم الشاشات 

 أغلب الشاشات تبدأ بصندوق تصفية. القاعدة واحدة: اختر ثم اضغط »تصفية«، ولا تتغيّر النتائج قبل الضغط. 



 اكتب أول حروف المدرسة أو التخصص بدل التمرير الطويل.  —. القوائم المنسدلة تقبل الكتابة للبحث داخلها 1

 . بعض القوائم متسلسلة: اختيار الجنس يُحمّل المدارس، واختيار المدرسة يُحمّل تخصصاتها. فاتبع الترتيب من اليمين. 2

 . حقل البحث يقبل الاسم أو الرقم الوزاري أو الاسم المختصر للمدرسة. 3

ر لتنزيل ما تراه بالتصفية نفسها. « Excel. اضغط »تصفية« لعرض النتيجة، و»تصدير 4
ّ
 حيث يتوف

: التصفية تسري على ملف  قاعدة:
ً
ر يطابق المعروض دائما صدَّ

ُ
 غير الذي تراه. Excelالم

ً
ر شيئا ّ

صد 
ُ
 كما تسري على الشاشة، فلا ت

 أزرق: الضغط عليه يفتح صفحة بياناتها الكاملة في تبويبٍ جديد، ويظهر تحته اسمها المختصر. إرشاد:
ٌ
 اسم المدرسة في كل الجداول رابط

 
 صندوق التصفية أعلى الجدول، وأسماء المدارس روابط  —شاشة المدارس 

  



 : المدرسة٤الفصل 

 يديره مدير المدرسة أو من ينيبه —حساب المدرسة نفسها 

قة، وأن ترفع ع
َّ
 ومدق

ً
ل المدرسة لا شخصك، واسم المستخدم هو رقمها الوزاري. مسؤوليتك ثلاث: أن تكون بيانات مدرستك صحيحة

ّ
جزك في وقته، وأن  حسابك يمث

 حين يُطلب منك ذلك. 
ً
 عادلا

ً
سمّي معلما

ُ
 ت

 اسم المستخدم: الرقم الوزاري للمدرسة · النوع »مدرسة«  الدخول:

 لوحة المدرسة

 القائمة ‹ لوحة المعلومات 

 أربعة أرقامٍ عن مدرستك وحدها: الفصول، والمعلمون على رأس العمل، والوفرة، والعجز.

1 
ً
 إن كان أكبر من صفر فلديك تخصصٌ ناقص.  —. راجع العجز أولا

2.
ً
 أو تدقيقا

ً
 . قارنه بواقعك؛ إن خالفه فبياناتك تحتاج تحديثا

 من آخر لقطة احتياج. فإن حدّثت بياناتك اليوم فلن تنعكس قبل إعادة الاحتساب في الإدارة.  إرشاد:
ٌ
 الأرقام محسوبة

 
 لوحة المعلومات لحساب المدرسة 

 بيانات مدرستي

 القائمة ‹ البيانات الأساسية ‹ بيانات مدرستي 

 كل ما يعرفه النظام عن مدرستك: بياناتها، ومعلموها بتخصصاتهم ورتبهم وأرقام مفاضلتهم، وفصولها وطلابها، وميزانياتها.

 . تنقّل بين التبويبات: البيانات · المعلمون · الفصول والطلاب · الميزانيات. 1

2 .
ً
 . راجع قائمة المعلمين: كل معلمٍ ناقصٍ أو زائدٍ هنا يعني رقم احتياجٍ خاطئا



 عليها يقوم حساب الحصص كله. —. راجع الفصول لكل صف  3

غ للإدار 
َّ
ح في نور ثم يصل بالاستيراد، وما لا يمكن تصحيحه هناك يُبل ل البيانات من هنا: مصدرها نور. الخطأ يُصحَّ عدَّ

ُ
 ة عبر صندوق البريد. تنبيه: لا ت

 
 بيانات مدرستي

 تدقيق بيانات المدرسة

 القائمة ‹ البيانات الأساسية ‹ تدقيق بيانات المدرسة

ر الجميع.
ّ
رك يؤخ

ّ
 إقرارك بصحّة البيانات. والإدارة تعتمد على هذا الإقرار قبل احتساب الاحتياج، فتأخ

 . راجع كل بندٍ في القائمة بندًا بندًا.1

2 .
ً
 على ما تراه خطأ

ً
ر إلى الصحيح، وسجّل ملاحظة  . أش 

قة« في متابعة الإدارة. —. احفظ التدقيق 3
َّ
 تظهر مدرستك عندها »مدق

بنى أرقام العجز والوفرة على ما أقررتَ به. قاعدة:
ُ
 التدقيق إقرارٌ لا إجراءٌ شكلي: بعده ت



 
 تدقيق بيانات المدرسة

 الطلبات  —تكليف المدرسة 

 القائمة ‹ تغطية العجز ‹ تكليف المدرسة

 طلبات مدرستك: ما رفعتَه من عجز، وما وصلك من طلبات تسميةٍ حين تكون مدرستك ذات وفرة. 

 . راجع طلباتك المفتوحة وحالة كلٍّ منها.1

 . إن وصلك طلب تسمية: افتحه، فأنت مدرسة وفرةٍ في تخصصٍ ما. 2

ّ المعلم وارفع نموذج الرغبات، ثم أرسل. 3  . سم 

 لتسمية العجز مهلة. فإن انقضت انتقل الطلب دون تسميتك، وسمّت الإدارة بنفسها.  تنبيه:



 
 تكليف المدرسة 

 رفع طلب عجز 

 تكليف المدرسة ‹ طلب جديد

 إبلاغ الإدارة بعجزٍ في تخصص، مع خطابٍ يوضّح سببه. 

 . اختر التخصص الناقص.1

 . حدّد نوع التكليف المطلوب: كلي أو جزئي.2

 . اكتب سبب العجز بدقة )نقلٌ، أو إجازة، أو زيادة فصول…(. 3

 وهو مرفقٌ إجباري. —. ارفع خطاب تأكيد سبب العجز  4

 . أرسل الطلب، وتابعه من القائمة.5

ج أسرع من »يوجد عجز«. ١٤٤٨/١/١٥السبب الواضح يختصر الطريق: طلبٌ سببه »نقل معلمة الرياضيات في  إرشاد:
َ
 ولم يصل بديل« يُعال



 
 رفع طلب عجز من المدرسة 

 كلمات مرور المنسوبين

 القائمة ‹ البيانات الأساسية ‹ كلمات مرور المنسوبين 

 دون الرجوع إلى الإدارة.  —إصدار كلمة مرورٍ مؤقتة لمعلمٍ في مدرستك نس ي كلمته 

 . ابحث عن المعلم بالاسم أو الهوية.1

مها له مباشرة.2
ّ
 . اضغط »كلمة مرور مؤقتة« وسل

ب بتغييرها عند أول دخول. 3
َ
 . سيُطال

مها لصاحبها وحده.  تنبيه:
ّ
 لا ترسلها في مجموعةٍ عامة، وسل



 
 كلمات مرور المنسوبين 

 صندوق البريد 

 القائمة ‹ التواصل ‹ صندوق البريد 

 داخل المنصة. 
ً
قة

َّ
 قناتك الرسمية مع الإدارة: استفسارٌ أو تصحيح بيانٍ أو متابعة طلب، موث

ل واكتب الموضوع. 1  . »رسالة جديدة« ثم اختر المستقب 

 . أرفق ما يلزم وأرسل. 2

 . تابع الردّ من الجرس. 3



 
 صندوق البريد 

  



 : المعلم٥الفصل 

 المعلم والمعلمة 

: تطمئنّ على صحّة بياناتك، وتتقدّم على الفرص المتاحة، وتسجّل رغباتك إن كانت مدرستك مغلقة، وتراسل إدارتك. وك 
ً
ل ما عدا ذلك يُدار حسابك مختصرٌ عمدا

 عنك.

 اسم المستخدم: رقم هويتك · النوع »معلم« الدخول:

 لوحة المعلم 

 القائمة ‹ لوحة المعلومات 

ك على شاشاتك الثلاث. لا أرقام هنا لأن أرقام المديرية لا تخصّك.
ّ
 صفحة ترحيبٍ تدل

 . انتقل إلى »بياناتي« للاطمئنان على بياناتك.1

 . تابع الجرس: نتائج الطلبات والقرارات تصلك فيه. 2

 
 لوحة المعلومات لحساب المعلم 

 بياناتي

 القائمة ‹ البيانات الأساسية ‹ بياناتي

 بياناتك كما يقرؤها النظام: الهوية والتخصص والرتبة والحالة والمؤهل والنصاب، مع القرارات الصادرة لك. ومنها تطبع بطاقة الموظف. 

 عليها يُبنى احتسابك في الاحتياج. —. راجع »التخصص« و»الرتبة« و»الحالة« 1

 . راجع »نصاب نور« ومقارنته بجدولك الفعلي. 2

 . افتح »القرارات الصادرة لي« لمتابعة تكليفٍ أو إعادة توجيه. 3



 . اضغط »طباعة بطاقة الموظف« عند الحاجة إليها.4

ح من هنا. صحّحها في نور عبر مدرستك، أو راسل إدارتك من صندوق البريد.  صحَّ
ُ
 في بياناتك؟ لا ت

ً
 تنبيه: وجدت خطأ

.  قاعدة:
ً
 لا يُحسب، وهذا هو الصحيح نظاما

ً
 أو مبتعثا

ً
 دراسيا

ً
 في مدرستك. فمن كان مجازا

ً
 لاحتسابك موجودا

ٌ
 »على رأس العمل« شرط

 
 شاشة »بياناتي« 

رص 
ُ
 التقديم على ف

رص
ُ
رص ‹ التقديم على ف

ُ
 القائمة ‹ نظام ف

 التقديم على الاحتياج المعلن في جولةٍ مفتوحة، بترتيب رغباتك.

 مفتوحة 1
ً
د أن هناك جولة

ّ
 خارج مواعيدها لا يظهر التقديم. —. تأك

 . استعرض الاحتياج المعلن: المدرسة والتخصص والمقاعد. 2

بها من الأعلى إلى الأدنى.3  . أضف رغباتك ورتّ

 . احفظ، ويمكنك التعديل ما دامت الجولة مفتوحة. 4

 . تابع النتيجة في الجرس بعد الإغلاق. 5

عاد الرغبات بعد الإغلاق. إرشاد:
ُ
ب رغباتك بصدق: الترتيب هو ما يُعتمد عند المواءمة، ولا ت

ّ
 رت



 
رص

ُ
 التقديم على ف

 المدرسة المغلقة —رغباتي 

 القائمة ‹ المدارس المغلقة ‹ رغباتي

 أو مضمومة فأنت في قائمة الانتظار، ومن هنا تسجّل المدارس التي ترغب في الانتقال إليها. 
ً
 إن كانت مدرستك مغلقة

 . استعرض المدارس المتاحة لتخصصك. 1

 . أضف رغباتك ورتّبها. 2

 لا يكتمل الحفظ بدونها.  —. بعض الرغبات إلزامية ويشير النظام إليها 3

 . احفظ وتابع القرار في الجرس.4



 
 المدرسة المغلقة  —رغباتي 

 صندوق البريد 

 القائمة ‹ التواصل ‹ صندوق البريد 

ق. 
َّ
 مراسلة مدرستك أو إدارتك داخل المنصة، فيبقى للمراسلة أثرٌ موث

ل. 1  . »رسالة جديدة« ثم اختر المستقب 

 واذكر رقم هويتك في المتن. 2
ً
 واضحا

ً
 . اكتب موضوعا

 . أرسل وتابع الردّ من الجرس. 3



 
 صندوق البريد 

  



 الفصل ب: ملحق: مشكلات شائعة 

 لكل المستخدمين 

ه فقط.
ّ
 أكثر ما يُسأل عنه، ومعه سببه لا حل

 كانت تظهر لي
ً
 لا أرى شاشة

 لا عطل. 
ٌ
 السبب في الغالب صلاحية

فتح(. 1
ُ
طوى وت

ُ
د أن الشاشة ضمن مجموعتها في القائمة )المجموعات ت

ّ
 . تأك

ث خلال دقيقة.  —. سجّل الخروج ثم الدخول 2 حدَّ
ُ
 الصلاحيات ت

 لظهور الشاشة. 3
ٌ
 فراجع مدير النظام: صلاحية »عرض« شرط

ً
 . إن بقيت غائبة

 الأرقام لم تتغيّر بعد الاستيراد

.
ً
 الاحتياج لا يُعاد حسابه تلقائيا

ل »احتساب الاحتياج«. 1
ّ
 . افتح »ميزان الاحتياج« وشغ

 الشاشات تعرض اللقطة المختارة لا الأحدث بالضرورة. —. بعد الاكتمال اختر اللقطة الجديدة في »اللقطة المعروضة« 2

 علمٌ موجودٌ في المدرسة ولا يُحسبم

 حالته في فارس ليست »على رأس العمل«.

 . افتح بيانات المعلم وراجع الحالة.1

 فصحّحها في نور، ثم استورد، ثم أعد الاحتساب. 2
ً
 . إن كانت الحالة خاطئة

 كلمة المرورن
ُ

 سيت

ا بالبريد   الإصدار بشري بقصد.  —لا استرجاع ذاتيًّ

 . المعلم: يراجع مدرسته ‹ »كلمات مرور المنسوبين«. 1

 . المدرسة: تراجع مشرف شؤون المعلمين.2

 . المشرف: يراجع مدير النظام ‹ »إدارة المستخدمين«. 3

ب صاحبها بتغييرها عند أول دخول. فلا تبقَ عليها. تنبيه:
َ
 ويُطال

ٌ
صدَر مؤقتة

ُ
 كل كلمة مرورٍ ت



 


