
 وزارة التعليم                                                                                                                       
   الإدارة العامت للتعليم بمنطقت مكت المكرمت                                                                                      

 المعلوماثإدارة تقنيت 

 إعداد
 سوسن عبدالرحمن الكباوي

 جميع الحقوق محفوظت لإدارة تقنيت المعلوماث بمكت المكرمت  
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ة /من صفحة قائد -

المدرسة ، ومن القائمة 

الرئٌسٌة نقوم بالنقر 

 .على التقارٌر 

تظهر صفحة التقارٌر  -

، نقوم بالنقر على 

 .تقارٌر الإحصائٌة 

تظهر قائمة التقارٌر  -

الإحصائٌة ، نقوم بالنقر 

على بٌانات شاغلً 

 .الوظائف 
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تظهر صفحة بٌانات شاغلً  -

الوظائف ، نقوم بتحدٌد حقول البحث 

 .الخ ..... ، معلم أو اداري أو 

ثم اسم الموظف أو نختار الكل ثم  -

 .النقر على عرض 

تظهر بٌنات الملفات الأصلٌة  -

بالمدرسة نقوم بطباعة هذا التقرٌر 

ومراجعته للتأكد من أن جمٌع 

المعلمات أو المعلمٌن موجودٌن فً 

ٌتم هذا البٌانات ، وإن وجد العكس ، 

رفع بطاقة دعم لشؤون المعلمٌن 

ة أو أي /لٌتم التعدٌل على ملف المعلم

 . مستخدم بالمدرسة
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ة المدرسة ، ومن القائمة الرئٌسٌة نقوم بالنقر على شؤون /من صفحة قائد -

 .المعلمات 

 .تظهر صفحة شؤون المعلمات ، نقوم بالنقر على المعلمات  -

 .تظهر صفحة المعلمات ، نقوم بالنقر على إضافة ملف معلمة  -

تظهر صفحة بٌانات مستخدمة معلمة ، نقوم بكتابة رقم هوٌة المعلمة ،  -

 .تدقٌق ثم النقر على 

تظهر بٌانات المعلمة ، نقوم بالنقر على حفظ بعد استكمال بٌانات  -

 .المستخدم الاكادٌمٌة 

 .تمت عملٌة الحفظ بنجاح .... تظهر رسالة  -
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ة /من صفحة مدٌر -

شؤون المعلمٌن أو 

المعلمات ، ومن القائمة 

الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر 

على شاغلو الوظائف 

 .التعلٌمٌة 

تظهر صفحة شاغلو  -

الوظائف التعلٌمٌة ، نقوم 

ة /بكتابة رقم هوٌة المعلم

، ثم النقر على ة /المنتدب

 .بحث 

ٌظهر جدول ٌحوي  -

ة ، نقوم /بٌانات المعلم

بالنقر على معلم فً 

 .عمود نوع المستخدم 

ة ، /ٌظهر ملف المعلم -

نقوم بالنقر على الندب 

 .والاكمال 

 الأصلٌة

 المندبة لها
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 .بالنقر على إضافة ثم نقوم  -

تظهر حقول الإدخال من نوع الندب وإدارة  -

التعلٌم ، والمدرسة ، ونوع المستخدم ، ونحدد 

 تارٌخ القرار ، ثم النقر على حفظ 

 المندبة لها
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تمت عملٌة ... تظهر رسالة  -

 .الحفظ بنجاح 

بالنقر على عودة ، تظهر  -

ة فً اسم مدرسة /بٌانات المعلم

الندب والاكمال اسم المدرسة 

 .التً تم اضافتها سابقاً 

 المندبة لها

 المندبة لها
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 .بالنقر على الإشراف نقوم ة ومن القائمة الرئٌسٌة /المشرفمن صفحة  -

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على ربط المشرف بمستخدم  -

، المستخدمٌن غٌر المرتبطٌن صفحة ربط المشرف ، نقوم بتحدٌد الحالة تظهر  -

 .ثم المدرسة ونوع المستخدم ، ثم النقر على بحث 

ة /المستخدمٌن بالمدرسة حسب التخصص الإشرافً للمشرفٌحوي ٌظهر جدول  -

، نقوم بتحدٌد المستخدمٌن وذلك بالنقر على المربع بجوار اسم المستخدم لتظهر 

 .ثم النقر على حفظ  علامة 

 .تمت عملٌة الحفظ بنجاح ... تظهر رسالة  -

 المندبة لها
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الشؤون ة المدرسة ، ومن القائمة الرئٌسٌة نقوم بالنقر على /من صفحة قائد -

 .التعلٌمٌة 

 .صفحة الشؤون التعلٌمٌة ، نقوم بالنقر على الإشراف تظهر  -

 .الإشرافٌة تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على الخطة  -

 .تظهر صفحة الخطة الإشرافٌة ، نقوم بالنقر على إدخال خطة جدٌدة  -
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تظهر صفحة الخطة الإشرافٌة ، نقوم باختٌار حقول البحث  -

من نوع المهمة ، الأسلوب ، الأدوات ، الفئة المستفٌدة ، 

الفصل الدراسً ، الأسبوع ، ٌوم التنفٌذ ، ثم كتابة وصف 

 .المهمة ، ثم النقر على حفظ 

ة المدرسة ، نقوم بالنقر /تظهر الخطة المضافة من قبل قائد -
 عمود الخٌارات ، كمافً على تقوٌم الأداء الوظٌفً للمعلم 

 .المدرسة حذف الخطة أو التعدٌل علٌها ة /لقائدٌمكن 

  

إدخال الخطة حسب الخٌارات المتاحة مع أهمٌة ٌتم           

(  الأدوات المستخدمة ، وتوقٌت الخطة ) مراعاة الدقة فً خٌار 

وكذلك النماذج النهائٌة المستخدمة ، وذلك لأنه سٌحدد الفئة 

 .لعمٌلة التقوٌم 

 ة كلً للمدرسة/منتدب
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ة  /للمعلمالأداء الوظٌفً تظهر صفحة تقوٌم  -

 :التالً وٌظهر أو أي مستخدم 

 .الأداء الوظٌفً /  1

 .الصفات الشخصٌة /  2

 .العلاقات مع /  3

 .الملحوظات والتوجٌهات /  4

المدرسة بإدخال الدرجات ة /قائدتقوم 

المستحقة لكل نموذج وٌمكن تعبئة الوصف 

لكل تصنٌف لعناصر التقٌٌم ثم النقر على 

 .حفظ 

 .تمت عملٌة الحفظ بنجاح ... تظهر رسالة  -
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بعد حفظ تقوٌم الأداء الوظٌفً للمعلم أو أي مستخدم واستكمال جمٌع متطلباته  -

 .وعدم الرغبة فً التعدٌل علٌه حٌث لن ٌتاح التعدٌل علٌه  أو حذفة بعد الاعتماد 

ٌتم النقر على اعتماد ، ٌظهر مربع حوار لا ٌمكن التعدٌل والحذف بعد  -

 .الاعتماد هل أنت متأكد ؟ ، ننقر على نعم 

 .تمت عملٌة الاعتماد بنجاح .. تظهر رسالة  -
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 .بالنقر على الإشراف نقوم ة ومن القائمة الرئٌسٌة /المشرفمن صفحة  -

 .نقوم بالنقر على إبداء الرأي فً تقٌٌم الأداء الوظٌفً الإشراف ، تظهر صفحة  -

تظهر صفحة إبداء الرأي ، نقوم بتعبئة حقول البحث ، ثم النقر على بحث ،  -

ة ، حٌث /ٌظهر جدول ٌحوي جمٌع المعلمٌن أو المعلمات المرتبطٌن بالمشرف

ة عرض تقٌٌم الأداء الوظٌفً  وذلك بالنقر على عرض ، بعد /ٌستطٌع المشرف

 .الاطلاع على التقٌٌم نقوم بالنقر على إبداء الرأي 
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 :ٌظهر خٌارٌن فً صفحة ابداء الرأي 

ة المكتب /سٌتاح لمدٌر( مناسب ) فً حالة اختٌار  -

 .نسخ التقٌٌم واعتماده بشكل نهائً 

سٌتم إعادة ( غٌر مناسب ) أما فً حال اختٌار  -

، بعد إلغاء الاعتماد من المدرسة ة /لقائدالتقٌٌم 

 .ة المكتب ، لٌتم التعدٌل علٌه من جدٌد /مدٌر

 :ملاحظات 
 .ة /ة المكتب اعتماد أي تقٌٌم فً حالة لم ٌتم ربط المستخدم باي مشرف/ٌمكن لمدٌر -

ة الفنً بإبداء /ة حتى ٌقوم المشرف/ة المكتب اعتماد أي تقٌٌم فً حالة ارتباط المستخدم بمشرف/ولا ٌمكن لمدٌر -

 . الرأي فً التقٌٌم
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 .نقوم بالنقر على الإشراف ، ة المكتب ومن القائمة الرئٌسٌة /مدٌرمن صفحة  -

 .نقوم بالنقر على اعتماد نتائج تقٌٌم الأداء الوظٌفً الإشراف ، تظهر صفحة  -

تظهر صفحة اعتماد نتائج تقٌٌم الأداء الوظٌفً ، نقوم بتعبئة حقول البحث ثم  -

 .النقر على بحث 
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بعد النقر على بحث ٌظهر جدول  -

ٌحوي جمٌع المعلمٌن أو المعلمات 

 .فً المدرسة المحددة 

ة /المشرفوٌظهر فً الجدول اسم  -

، نقوم بالنقر على ة /المشرفورأي 

 .تقٌٌم الاداء الوظٌفً 

تظهر الصفحة التً تحوي تقٌٌم  -

ة المختارة ، وهناك خٌار /المعلم

ة /عرض إبداء الرأي وٌمكن لمدٌر

المكتب عرض تقٌٌم الاداء الوظٌفً 

 .المدرسة ة /قائدالمضاف من قبل 

بالنقر على نسخ التقٌٌم نقوم  -

 .للاعتماد 

ٌظهر مربع حوار سوف تتم عملٌة  -

نسخ التقٌٌم للاعتماد هل أنت متأكد 

 من الاستمرار ، نقوم بالنقر على نعم 
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تمت ... تظهر رسالة  -

عملٌة نسخ التقٌٌم للاعتماد 

 .بنجاح 

ثم النقر على اعتماد فً  -

عمود الخٌارات ، ٌظهر 

مربع حوار سوف تتم 

عملٌة اعتماد نتٌجة تقٌٌم 

الاداء الوظٌفً هل أنت 

متأكد من الاستمرار ، 

 .ننقر على نعم 

تظهر رسالة تمت عملٌة  -

 .الاعتماد بنجاح 
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 .ة ومن القائمة الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر على الإشراف /من صفحة المشرف -

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على ربط المشرف بمستخدمٌن  -

، المستخدمٌن غٌر المرتبطٌن تظهر صفحة ربط المشرف ، نقوم بتحدٌد الحالة  -

 .ثم المدرسة ونوع المستخدم ، ثم النقر على بحث 

ة /ٌظهر جدول بجمٌع المستخدمٌن بالمدرسة حسب التخصص الإشرافً للمشرف -

، نقوم بتحدٌد المستخدمٌن وذلك بالنقر على المربع بجوار اسم المستخدم لتظهر 

 .ثم النقر على حفظ  علامة 

 .تمت عملٌة الحفظ بنجاح ... تظهر رسالة  -
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 ...ة /ة فً صفحة المشرف/إذا لم ٌظهر المعلم

ة /ة بالمشرف/ة آخر ، فلابد من فك ربط المعلم/ة بمشرف/ة مربوط/كون المعلمٌ

 :السابق كالتالً 

 .ة /ة السابق المربوط به المعلم/تم معرفة المشرفإذا (: 1

 .القائمة الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر على الإشراف السابق ومن ة /من صفحة المشرف -

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على ربط المشرف بمستخدمٌن  -

، ثم المستخدمٌن المرتبطٌن تظهر صفحة ربط المشرف ، نقوم بتحدٌد الحالة  -

 .، ثم النقر على بحث وبالضرورة تحدٌد نوع المستخدم المدرسة 

ة ، /التخصص الإشرافً للمشرفالمستخدمٌن المرتبطٌن حسب ٌظهر جدول بجمٌع  -

 ثم النقر على حفظ  نقوم بالنقر على المربع بجوار اسم المستخدم لحذف علامة 

 .تمت عملٌة الحفظ بنجاح ، وٌتم حذف المستخدم من الجدول ... تظهر رسالة  -
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ة فً صفحة /إذا لم ٌظهر المعلم

 ...ة /المشرف

ة /ة مربوط/كون المعلمٌ

ة آخر ، فلابد من فك /بمشرف

ة /ة بالمشرف/ربط المعلم

 السابق 

ة /لم ٌتم معرفة المشرفإذا (: 2

 :ة /السابق المربوط به المعلم

ة المدرسة ومن /من قائد -

القائمة الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر 

 .على تعدٌل ملف مستخدم 

صفحة تعدٌل ملف تظهر  -

مستخدم ، نقوم بكتابة رقم هوٌة 

، ثم ة أو أي مستخدم /المعلم

 .النقر على بحث 

ة /ٌظهر جدول ببٌانات المعلم -

 .نقوم بالنقر على رقم الهوٌة 

 ة ، /تظهر صفحة المعلم -

من العملٌات ، نقوم بالنقر على 

 .تحدٌد مادة التدرٌس 

صفحة مادة التدرٌس ، تظهر  -

التدرٌس مادة بتغٌٌر نقوم 

ثم النقر على حفظ ، ة ، /للمعلم

سٌتم ... ٌظهر مربع حوار 

إلغاء الربط بالمشرف بسبب 

تغٌٌر مادة التدرٌس ، ننقر على 

نعم ، ثم بعد ذلك نقوم بتعدٌل 

ة كما كانت /مادة التدرٌس للمعلم

 .علٌه قبل التغٌٌر 
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 مناسبغٌر  مناسب 

 أو
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 ( :غٌر مناسب ) إذا كان إبداء الرأي 

 .، ومن القائمة الرئٌسٌة ٌتم النقر على الإشراف ة /صفحة المشرفمن  -

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على إبداء الرأي فً تقٌٌم الأداء الوظٌفً  -

 .تظهر صفحة إبداء الرأي نقوم باختٌار حقول البحث ثم النقر على بحث  -

ٌظهر جدول ٌحوي المستخدمٌن المختارٌن ، فً عمود رأي المشرف التربوي نقوم  -

 .بالنقر على إبداء الرأي 

 .غٌر مناسب ة /المشرفإذا أختار ٌظهر مربع حوار  -
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 ...غٌر مناسب ة ، بأن التقٌٌم /بعد إبداء الرأي من قبل المشرف

 ، ومن القائمة الرئٌسٌة نقوم بالنقر على الإشراف ة المكتب /صفحة مدٌرمن 

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على اعتماد نتائج تقٌٌم الأداء الوظٌفً  -

تظهر صفحة اعتماد نتائج تقٌٌم الاداء الوظٌفً ، نقوم باختٌار حقول البحث ،  -

 .ثم النقر على بحث 

ة المكتب /ة المراد التعدٌل على اداءة ، تقوم مدٌر/ٌظهر نتائج التقٌٌم للمعلم -

 .بالنقر على تقٌٌم الاداء الوظٌفً فً عمود الخٌارات 
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تظهر صفحة اعتماد نتائج تقٌٌم  -

الاداء الوظٌفً ، نقوم بالنقر على إلغاء 

الاعتماد ، ٌظهر مربع حوار سوف 

تتم عملٌة إلغاء اعتماد نتٌجة تقٌٌم 

الاداء الوظٌفً هل أنت متأكد من 

 .الاستمرار ، ننقر على نعم 

تمت عملٌة إلغاء ... رسالة تظهر  -

 .الاعتماد بنجاح 

وٌتم تحوٌل الاداء الوظٌفً من جدٌد  -

ة المدرسة لتٌم التعدٌل علٌه من /لقائد

 .جدٌد 
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تقٌٌم إلغاء اعتماد وبعد غٌر مناسب ة ، بأن التقٌٌم /بعد إبداء الرأي من قبل المشرف

ة المدرسة التعدٌل على تقٌٌم الأداء /ة المكتب ، ٌمكن لقائد/الاداء الوظٌفً من مدٌر

 :الوظٌفً من جدٌد كالتالً 

، ومن القائمة الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر على الشؤون ة المدرسة /صفحة قائدمن  -

 .التعلٌمٌة 

 .تظهر صفحة الشؤون التعلٌمٌة ، نقوم بالنقر على الإشراف  -

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على الخطة الإشرافٌة  -

 .تظهر صفحة الخطة الإشرافٌة ، نقوم بتحدٌد حقول البحث ، ثم النقر على بحث  -
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أو البحث عن طرٌق رقم الهوٌة ، نقوم بكتابة رقم -

 .ة ، ثم النقر على بحث /هوٌة المعلم

ة /علٌها للمعلمجدول بالخطة المطلوب التعدٌل ٌظهر -

، تقٌٌم الأداء الوظٌفً المحددة ، نقوم بالنقر على 

ثم اعتماد التقٌٌم من للتعدٌل على الاداء ، ثم الحفظ ، 

 .جدٌد 
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 ( :مناسب ) إذا كان إبداء الرأي 

، ومن القائمة الرئٌسٌة ، نقوم بالنقر على ة المكتب /صفحة مدٌرمن  -

 .الإشراف 

 .تظهر صفحة الإشراف ، نقوم بالنقر على اعتماد نتائج  تقٌٌم الأداء الوظٌفً  -

تظهر صفحة اعتماد نتائج تقٌٌم الأداء الوظٌفً ، نقوم  باختٌار حقول البحث ،  -

 .ثم النقر على بحث 

ٌظهر جدول التقٌٌم المطلوب التعدٌل علٌه ، من عمود الخٌارات نقوم بالنقر  -

 . على تقٌٌم الأداء الوظٌفً 
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تظهر صفحة اعتماد نتائج تقٌٌم  -

ة /الاداء الوظٌفً ، تقوم مدٌر

المكتب ، بالنقر على إلغاء الاعتماد 

من عمود الخٌارات ، ٌظهر مربع 

حوار سوف تتم عملٌة إلغاء اعتماد 

نتٌجة تقٌٌم الاداء الوظٌفً هل انت 

متأكد من الاستمرار ، ننقر على نعم 

تمت عملٌة إلغاء ... ، تظهر رسالة 

 .الاعتماد بنجاح 

وٌظهر فً عمود الخٌارات ،  -

ة المكتب بالنقر /تعدٌل ، تقوم مدٌر

على تعدٌل لٌتم الدخول على 

استمارة الاداء والوظٌفً والتعدٌل 

علٌه ومن ثم النقر على حفظ ، 

 .وبعدها ٌتم الاعتماد من جدٌد 


