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 المقدمة 
 

تقوم وزارة التربية والتعليم الأردنية بتطوير نظام معلوماتي خاص بالنظام التربوي الأردني وذلك بالتعاون مع منظمة الأمم 

. إن الهدف من وجود مثل هذا النظام هو وجود حاضنة قواعد بيانات تربوية متكاملة  UNESCOالمتحدة للثقافة والعلوم الـ 

 تساعد متخذ القرار في صنع القرار وبنائه. 

بالنظام هو فحص مجموعة الوظائف المتوافرة وجمع التغذية الراجعة ومن ثم التأكد من مدى  التوسعإن الهدف من  مرحلة 

 مناسبة هذه الوظائف للمستخدمين على مستوى المدرسة ومديرية التربية واجراء التعديلات اللازمة قبل مرحلة التعميم.  

ليه ستكون عوتحميل كافة البيانات الخاصة بالمدارس ، إدارة التخطيط والبحث التربوي في وزارة التربية  والتعليم ب موقست

البيانات الخاصة بالمدارس محملة مسبقاً على النظام ليصار فقط إلى تعديلها من قبل الفئة المستهدفة بالتدريب والتدرب على 

 إضافة السجلات في حال دعت الحاجة إلى ذلك أثناء التطبيق. 

كة، ستقوم إدارة التخطيط والبحث التربوي وبالتعاون مع مديريات التربية باختيار وبهدف تعميم التجربة على مدارس الممل

 مجموعة من المدربين للقيام بتدريب الفرق المعنية بتطبيق البرنامج وذلك كجزء من مرحلة التعميم .  

 النتاج العام للبرنامج التدريبي  :  .1

 
 يكونوا قادرين على:يتوقع من المشاركين وبعد الانتهاء من التدريب أن 

 كمدخلين للبيانات و مستخدمين لها. OpenEMISتصفح واستخدام نظام المعلومات التربوي  .1

 تقديم التغذية الراجعة بمجموعة المهام والوظائف المتوافرة .  .2

 مج التدريبي :النتاجات الخاصة بالبرنا.  2

 Open EMISتقديم  الفئة المعنية بالتدريب لنظام المعلومات التربوي الـ  -1

 تمكين مستخدمي النظام من استخدام النظام كمدخلين للبيانات.  -2

 تمكين مستخدمي النظام من استخدام مجموعة البيانات المتاحة في عمليات صنع واتخاذ القرار  -3

تحديث قاعدة البيانات الخاصة بنظام المعلومات التربوي بطريقة لامركزية من خلال مدراء المدارس وضباط  -4

 الارتباط ومعلمي المواد في المدارس وعلى مستوى أقسام التخطيط في المديريات.

 . اجعة الخاص بمجموعة الوظائف اصدار تقرير التغذية الر -5
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 ولىالوحدة الأ

 لنظام لى اإالدخول 

 الأساسيةبيانات التعبئة 

 الخروج من النظام
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 اولا : الدخول الى النظام والتعرف على مكونات الشاشة الرئيسية  وطريقة الخروج منه.

  ( باستخدام احدى مستعرضات الانترنتChrome , Firefox  : ادخال العنوان التالي ) 

jor.openemis.org/core 

 :الدخول إلى النظام .1

 

 

  والتي من خلالها تقوم بإدخال إسم المستخدم  وكلمة تظهر لك الشاشة

كما يمكنك اختيار لغة  ،)"مدير المدرسة"الا وهو(السر الخاصة بصاحب الحساب

 .الدخولواجهة النظام ثم انقر على 

 

  في حالة كانت لغة التطبيق غير اللغة التي ترغب بالعمل عليها ما عليك

الشاشة  والدخول مرة اخرى باللغة التي الا الرجوع ) الخروج( من اقصى يسار 

 تختارها من قائمة اللغة .

 

  :بعد الدخول تظهر الشاشة التالية 
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 :تعبئة البيانات الأساسية  .2

  يسار الشاشة وفي (، ادارة النظام نوالموظف، ب الطلا، مجموعة من الخيارات هي )المؤسساتمن :الشاشة /الصفحة الرئيسية تتكون

 .حيث يمكن استعراضها منفصلة  (مدير المدرسةصالح العميان /)والوظيفة مثلا حساب الصاحب اسم  يظهر

  والتي تضم بعض التفصيلات عن توزيع ) عدد الطلاب حسب  لوحة القياسعند النقر على المؤسسة من القائمة الظاهرة امامك تظهر

 السنوات والجنس، عدد الطلاب حسب الصف والجنس ، عدد المعلمين حسب الجنس( .
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 قائمة عام:  ولاً أ
 المؤسسات : تتكون من :شاشة 

بيانات المؤسسة الاساسية حيث يمكنك والتي تمكنك من استعراض : مراجعة عامةنقر على ا عام قائمةوبالعودة الى ن شاشة المؤسسات م

 النقر على الايقونات اعلى الشاشة مرتبة حسب التسلسل التالي :

 ايقونة العودة : والتي تمكنك من العودة للشاشة السابقة دون اجراء اي تعديل. -

 وجودة ومن ثم النقر على حفظ .ايقونة تحرير : والتي تمكنك من تحرير بيانات الشاشة الظاهرة واجراء اي تعديل على البيانات الم -

 شة الرئيسية دون اجراء اي تعديل، وتظهر بعد الدخول على تحرير.ايقونة القائمة : والتي تمكنك من العودة للشا -

 لمدرسة.اايقونة التصدير : والتي تمكنك من استخراج تقرير ببيانات  -

 



 

  المؤسسات - OpenEMISالـ  نظام المعلومات التربويل المستخدمدليل 

 

Page | 9  M I S  نظام المعلوماتقسم إدارة 
  

  والتي تمكنك من استعراض ملخص لما تم تحميله/ارفاقه في :  المرفقات انقر علىايضا  عام قائمةمن شاشة المؤسسات وبالعودة الى

التي تظهر اعلى الشاشة مثل  +المؤسسة/ المدرسة وذلك بالنقر على ايقونة اضافة  تخصبق كما يمكنك ارفاق اي ملف او صورة اوقت س

 لتظهر لك الشاشة التالية ........( ،)صورة القوشان، صور فعاليات المدرسة

 

  لتي اوالتعديلات من معرفة كافة التغيرات مكنك تتظهر شاشة  : التاريخايضا انقر على  عام قائمةمن شاشة المؤسسات وبالعودة الى

 حدثت على المدرسة ومن قام بها ومتى جرى التعديل كما في الشاشة امامك
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 ً  قائمة أكاديمي  : ثانيا
 : والتي تضم : قائمة أكاديميعلى قم بالنقرمن شاشة المؤسسات   

 من خلالها يمكنك استعراض فترة المدرسة والتي يتم تسجيلها للمرة الاولى وبشكل افتراضي كفترة واحدة وذلك حسب  الفترات :

 الشاشة الظاهرة امامك.

 

 

  الدراسيةالمراحل التي تمكنك من استعراض ملخص : المراحل الدراسيةاختر  اكاديمي قائمةمن شاشة المؤسسات وبالعودة الى 

: )عرض، تحرير قائمة منسدلة ومنها يمكنك النقر على احدى الخيارات المتاحة  المرحلةظهر على يسار كما يالموجودة في المؤسسة/ المدرسة  

 امكالظاهرة ام، حسب الشاشة او بالنقر المباشر على المرحلة يتم استعراضها وظهور ايقونة التعديل اذا لزم الامر )الصفوف( ( لتعديل المرحلة
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   التي تظهر اعلى الشاشة لاستحداث واضافة مرحلة جديدة  او اضافة صفوف جديدة وذلك لتظهر لك + بالنقر على ايقونة اضافة

 انقر حفظ للاضافة او الغاء للخروجوالشاشة التالية والتي تمكنك من تحديد المستوى والمرحلة  ومن ثم الصف 

 

  ووجود المؤسسة/ المدرسة شعب التي تمكنك من استعراض ملخص : الشعباختر  اكاديمي قائمةالى من شاشة المؤسسات وبالعودة

قائمة منسدلة ومنها يمكنك النقر  الفترةظهر على يسار معرفة الصفوف والشعب، كما يتحديد العام الاكاديمي وحقل اعلى الشاشة يمكنك من 

: )عرض، تحرير، حذف ( لتعديل الشعبة او حذفها او بالنقر المباشر على الشعبة يتم استعراضها وظهور ايقونة على احدى الخيارات المتاحة 

 .، حسب الشاشة الظاهرة امامكالتعديل اذا لزم الامر
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  التي تظهر اعلى الشاشة لاستحداث واضافة شعب جديدة  لصف واحد او صفوف مجمعة والعام + بالنقر على ايقونة اضافة

اء انقر حفظ للاضافة او الغالاكاديمي والفترة وعدد الشعب بالاضافة الى امكانية تحديد مربي الصف ايضا وذلك حسب الشاشة التالية ومن ثم 

 للخروج

 

  المؤسسة/ المواد الموجودة في التي تمكنك من استعراض ملخص  : المواداختر  يمياكاد قائمةمن شاشة المؤسسات وبالعودة الى

قائمة منسدلة ومنها يمكنك النقر على  المادة ظهر على يسار ووجود حقل اعلى الشاشة يمكنك من معرفة الصفوف والشعب، كما يالمدرسة 

: )عرض، تحرير، حذف ( لتعديل المبحث او حذفه او بالنقر المباشر على المبحث يتم استعراضه وظهور ايقونة احدى الخيارات المتاحة 

 التعديل اذا لزم الامر 
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  التي تظهر اعلى الشاشة لاستحداث واضافة مواد جديدة لصفوف المدرسة المختلفة يتم تحديد الصف + بالنقر على ايقونة اضافة

 انقر حفظ للاضافة او الغاء للخروجوالمواد المراد اضافتها وباستطاعتك تحديد مربي الصف ايضا ثم 

 

 : ملاحظات

ى مدير المدرسة تعديل قائمة المواد حسب جدول المدرسة تظهر على حساب مدير المدرسة كافة المواد حسب الصف المختار ويبقى عل -1

 الدراسي.

 لمزيد من المعلومات عن شاشة الطلاب وشاشة الموظفين يرجى مراجعة الوحدات اللحقة. -2
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 ً  البنية التحتية  :  ثالثا

سار قائمة ياقصى ال ظهر علىالمدرسة، كما يالبنية التحتية للمؤسسة/ والتي تمكنك من استعراض ملخص :  قائمة البنية التحتيةبالنقر على 

: )عرض، تحرير، حذف ( لتعديل البيانات او حذف او بالنقر المباشر على الخيار يتم منسدلة ومنها يمكنك النقر على احدى الخيارات المتاحة 

اختيار  يمكنكالشاشة لاستحداث واضافة جديدة التي تظهر اعلى + استعراضه وظهور ايقونة التعديل اذا لزم الامر او بالنقر على ايقونة اضافة 

 احدى الخيارات التالية :

 . ارض المدرسة : تظهر الشاشة التالية والتي تمكنك من تعديل بيانات ارض المدرسة او اضافة بيانات على الشاشة 

 

  يمكنك اضافة بيانات لكافة الخيارات المتواجدة في المستوى البنائي ضمن  القائمة  البنية التحتيةبالنقر على خيار اضافة من شاشة

المنسدلة والتي تمكنك في كل مرة من اختيار ) المباني او الطوابق او ساحات المدرسة او سور المدرسة او الغرف الصفية او الغرف غير 

 .  في كل مرة الظاهرة  وذلك حسب الشاشات التغيرات ان وجدتالصفية او الملاعب ( وتعبئة الحقول الظاهر في كل مرة وحفظ 
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 ً   قائمة الشؤون المالية :رابعا

 :  قائمة الشؤون الماليةبالنقر على 

  الحسابات المصرفية : وقم بتعبة الحقول الظاهرة امامك ومن ثم انقر حفظ .بالنقر على خيار 

 

  تظهر شاشة تمكنك  من اختيار العام الاكاديمي بالاضاضة للصف المراد  الرسومانقر على خيار  الشؤون الماليةبالعودة الى قائمة

 وبعدها قم بالنقر على خيار حفظ .
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 ً  :  قائمة المسح خامسا

 يتم استعراض المسوح الالكترونية/ الاستبيان الجديدة او المسوادات منها او المكتملة واجراء اللازم  النماذجبالنقر على خيار و :

 وذلك حسب الشاشة الظاهرة امامك. 

 

  ة وذلك حسب الشاش ير اما الجديد او المسودة منه او المكتمل واجراء اللازمد: يتم استعراض سلم التق سلالم التقديربالنقر على خيار

 ظاهرة امامك. ال
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ً دسا  : الزيارات :سا

  وذلك حسب الشاشة الظاهرة امامك المعنيتظهر شاشة تمكنك من استعراض تقارير الزيارات الميدانية التي تمت من قبل قسم. 
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 والبحث المتقدم البحثسابعاً: 

  الخيارات الاساسية للنظام والتي تظهر بخط غامق،( ضمن الطلاب او الموظفونخيار )على النقر وبمن خلال الشاشة الرئيسية 

طالب او موظف ، الذي يمكننا من البحث عن اي حقل البحثبالطلاب او الموظفين وذلك حسب اختيارك السابق حيث يظهر لك تظهر لك قائمة 

 .وذلك حسب الشاشة الظاهرة امامك الوطني اسمه أو رقمهمن خلال 

 

  والذي يمكنك من البحث من خلال احدى الخيارات التالية ) مكان السكان ، مكان الولادة ، الجنس(   قدمالبحث المتبالنقر على ايقونة :

 انقر بحث.ومن ثم 
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 ً  دارة النظامإ:  ثامنا

  تظهر قم بالنقر عليها  المجموعات: تظهر لك خيار  امنانقر على خيار إدارة النظام، قائمة على النقر وبالشاشة الرئيسية بالعودة الى

 الشاشة التالية والتي من خلالها يمكنك استعراض المستخدمين الموجودين بالمؤسسة سواء الذين تم اضافتهم يدويا او الذين تم اضافتهم من

 ين جدد .مخلال النظام او اضافة مستخد

 

 ين جدد :ملاضافة مستخد ( يرجى الدخول الى المجموعات واختيار مجموعة النظامSystem Groups ) المدرسة وتحديد اسم

ر حفظ انقثم  واضافته الى المجموعة)تم انشاؤه سابقا(، من خلالها يتم البحث عن مستخدم  ،وبالنقر على خيار التحرير تظهر الشاشة التالية

 للاضافة او الغاء للخروج
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 المجموعة يتم تحديد دور لهذا المستخدم حسب القائمة التالية ) معلم، موظف، طالب( ومن ثم انقر على حفظ  ىبعد اضافة المستخدم ال

 ) يمكنك اضافة اكثر من مستخدم في نفس الوقت واكثر من دور(

 : المسحخيار علىالنقر وب قائمة ادارة النظاممن الشاشة الرئيسية بالعودة الى 

  كما في الشاشة التالية والتي تضم : النماذجتظهر امامك خيار 

 :  الاسئلة -1

  وهي شاشة استعراض لمجموعة الاسئلة التي تم اضافتها في وقت سابق كما ويمكنك ) عرض، تحرير، حذف( اي سؤال موجود

 بعد التأكد من اختيار تبويب "الأسئلة"  +بالنقر على اشارة ، وذلك لة جديدة ئويمكنك اضافة اس
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  عة )اختيار نوع الحقل  الذي يخدم طبيوبعد تحديد الخصائص وتعبئة الحقول الظاهرة لة جديدةئساضافة أب نقوم ف الشاشة التاليةتظهر

 نقر حفظ للاضافة او الغاء للخروج .الأجوبة ونوع البيانات المراد ادخالها(، ن

 

 :  النماذج -2

 وقت سابق كما ويمكنك ) عرض، تحرير، حذف( اي نموذج موجود وهي شاشة استعراض لمجموعة النماذج التي تم اضافتها في 

 وتحديد المستوى المطلوب ) المدرسة، الطلاب، الموظفون( كما في الشاشة الظاهرة امامك

 

  الظاهرة امامك وبعد تحديد الخصائص وتعبئة الحقول  +ويمكنك من اضافة نماذج جديدة كما في الشاشة التالية بعد النقر على اشارة

 الظاهرة انقر حفظ للاضافة او الغاء للخروج .
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بعد تحديد المستوى المطلوب ) المدرسة، الطلاب، الموظفون ( وتعبئة الحقول امامك يمكنك اختيار مجموعة الاسئلة لكل نموذج حيث تبدأ 

 انقر حفظ للاضافة او الغاء للخروجكما في الشاشة التالية  الاسئلة بالظهور تباعا
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 : الحالة -3
  وهي شاشة استعراض لمجموعة النماذج التي تم اضافتها في وقت سابق وهي قيد العمل ) فعال( او تم الانتهاء منها )معطل( وذلك حسب

الفلترالاول كما ويمكنك )عرض، تحرير، حذف( اي نموذج موجود وتحديد المستوى المطلوب )المدرسة، الطلاب، الموظفون( كما في الفلتر 

 لشاشة الظاهرة امامك الثاني وكما في ا

 

 

  الظاهرة امامك وبعد  +كما في الشاشة التالية بعد النقر على اشارة  تعديل تاريخ التفعيل او التعطيلو تحديد النموذجويمكنك من

 تحديد الخصائص وتعبئة الحقول الظاهرة انقر حفظ للاضافة او الغاء للخروج
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 لحسابا: تعديل بيانات  تاسعاً 

  الى الشاشة الرئيسية او بالنقر على القائمة المنسدلة اقصى يسار الشاشة تظهر القائمة ) عن النظام: وتضم مجموعة من بالعودة

 المحاور حول النظام وترخيصه....الخ، التفضيلات، الخروج( كما في الشاشة التالية

 

  عند اختيار التفضيلات من القائمة المنسدلة السابقة تظهر الشاشة التالية والتي تقسم الى: 

 كما في الشاشة التاليةالتي تضم كافة بيانات الحساب التفصيلية : الحسابشاشة  -
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 التاليةوالتي تمكنك من تعديل كلمة السر الخاصة بالحساب كما في الشاشة :  كلمة السرشاشة  -      

 

 

 

 الخروج من النظام: عاشراً 

  الخروجعلى يسار الشاشة واختر من القائمة المنسدلة  ةالموجود القائمةيرجى النقر على : للخروج من النظام 
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 الثانية الوحدة

 بالطلا
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ار واختيمن داخل المؤسسة الطلاب بالنقر على خيار واختيار المؤسسة الحالية، نقوم بعد الدخول بحساب مدير المدرسة 

 التالية:الشاشة تظهر القائمة 

 القائمة

 -ملاحظة: يوجد خيارين للطلاب :

 "المؤسسة الحالية: وهي تحتوي الطلاب الموجودين داخل من داخل خيارات المؤسسة  "الطلاب 

 . الطلاب " من خارج خيارات المؤسسة: وهي تحتوي الطلاب الموجودين خارج المؤسسة على المنظومة" 

 -المؤسسات واسم المؤسسة الحالية ، نقوم بما يلي:بعد أن تقوم باختيار شاشة 

هذه  من خلال 

بيانات  عرضالفلاتر  يمكننا 

 همالطلاب بمختلف صفوف

  هموحالات
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  بشكل تصاعدي أو تنازلي من خلال الضغط على عناوين حقولهم التي تظهر  استعراض الطلاب الموجودين داخل المؤسسةكما يمكن

 عليها إشارة السهم المتعاكس.

  ،نلاحظ البيانات الخاصة بكل طالب من صورة، رقم تعريف، الرقم الوطني، اسم الطالب، الصف التعليمي، وشعبته، حالة الطالب

 الاجراءات والتي يمكن من خلالها القيام بعرض بيانات الطالب الحالي والتعديل عليها.

 

 

  كلعدد يمكن من خلال هذه الشاشة معرفة  بعض البيانات الخاصة بالطلاب مصنفين حسب اللون بمجرد وضع المؤشر عليه يظهر  
 مما يلي:

 
 الطلاب الكلي. 
 )كل من الذكور والاناث )حسب جنس المدرسة. 
 .طلاب كل صف من صفوف المؤسسة )المدرسة( الحالية 

 
 .يمكن التحكم بعدد السجلات المعروضة من الطلاب من أسفل الشاشة أقصى اليسار وصفحات النتائج من أقصى اليمين 

  واذا نظرنا إلى أعلى الشاشة نلاحظ عدة خيارات لما يمكن تطبيقه على الطلاب بدءا من البحث عن الطالب عن طريق رقمه أو اسمه

 بالإضافة لعدة وظائف سيتم التعرف عليها لاحقا 
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 إضافة طالب -1

 +لإضافة طالب نقوم بالضغط على زر الإضافة رمز الـ 

  فنقوم باختيار البيانات الخاصة بسجل الطالب.تظهر لنا الشاشة التالية 

 اذا كان الطالب موجودا في المدرسة لكنه غير محدد الشعبة( نلاحظ بأننا يمكننا تحديد صف الطالب وشعبته من خلال هذه الشاشة( 

  النظام بالبحث عن الطالب بحسب ما تم  نقومفي الحقل الأخير نقوم بادخال رقم أو اسم الطالب المراد إضافته فبمجرد البدء بالإدخال

 طباعته ، فإذا تم الحصول على مطابقة نقوم باختيار الطالب المطابق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، وبالضغط عليها يتم الانتقال لشاشة أخرى تحتوي على حقول البيانات  Create New<---وفي حال لم يتم ايجاده يتغير اسم خيار الحفظ 

 الأساسية للطالب ليتم تعبئتها حسب السجلات الرسمية للطالب.
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  الطلاب - OpenEMISالـ  نظام المعلومات التربويل المستخدمدليل 

 

Page | 31  M I S  نظام المعلوماتقسم إدارة 
  

 

 تابع بيانات الطالب
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 >>>تابع

 

 م بالنقر على حفظ.وقنومن ثم 

سسة ضمن خيارات المؤ )الشاشة الداخلية للطلابللمرة الأولى فقط من هذه الشاشة تم تعبئة هذه البيانات الاحصائية الخاصة بالطالب يملاحظة: 

، أما التعديل على هذه البيانات سيتم من شاشة الطلاب الخارجية، حيث باستخدام رقم التعريف الخاص بالطالب يمكن البحث عنه (الحالية

 .لية )الاحصائية(واختياره واجراء التعديلات المطلوبة على بيانات الطالب التفصي
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 سلوك الطالب -2

 -نقوم بالنقر على سلوك من القائمة أسفل الطلاب فتظهر لنا الشاشة التالية:

 .نلاحظ أن كل شاشة يتم الدخول إليها يمكننا استعراض ما هو مضاف سابقا وباستخدام الفلاتر أو البحث 

 + لإضافة السلوك نقوم بالضغط على زر الإضافة رمز الـ 

 

  يعتبر جميع الطلاب ذوي سلوك جيد في مختلف المعايير كقيمة افتراضية ، فما يتم من داخل شاشة الإضافة ملاحظة :

هو رصد لسلوك الطالب المختلف عن القيمة الافتراضية كل على حدى ، وكل طالب له عدة معايير من السلوك يتم رصدها 

الصف وحفظ كل معيار )فقط إذا خالف القيمة الافتراضية حسب الواقع الفعلي لسلوكه المرصود له ورقيا من قبل مربي 

 لمعيار السلوك(

  تظهر لنا الشاشة التالية الخاصة بالسلوك نقوم بتعبئة بيانات كل معيار من معايير السلوك لكل طالب على حدى )وذلك

 بحسب الواقع الفعلي لسلوكه والمغاير للقيمة الافتراضية(، وحفظه.
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 :الطلاب  وغيابشاشة حضور   -3

 
 -المؤسسات واسم المؤسسة الحالية ، نقوم بما يلي:بعد أن تقوم باختيار شاشة  

 الضغط على الطلاب واختيار الحضور فتظهر لنا الشاشة التالية:

نلاحظ بأن هذه الشاشة هي لاستعراض الحضور للطلاب المرصود حيث يتم التحكم بطريقة العرض باستخدام الفلاتر الموجودة بشكل متسلسل 

 :كالتالي 

 السنة الحالية. -

 الأسبوع. -

 اليوم. -

 لصف و الشعبه.ا -

  وهما:يعتبر الطلاب جميعهم حضور )كقيمة افتراضية (، حيث يوجد طريقتان لرصد الغياب- 

 من شاشة الحضور نقوم بالضغط على رمز تحرير  الطريقة الأولى : 
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 تظهر الشاشة بالشكل التالي القابل للتعديل ، فلا ننسى قبل اختيار نوع الغياب أن نحدد الصف ثم الأسبوع ثم اليوم 

 ومن ثم تغيير النوع من حاضر إلى غياب )بمشروع أو غير مشروع( ،

 

   للغياب المشروع، وحفظ التعديل.مع ذكر السبب 
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 الطريقة الثانية: حيث تستخدم هذه الطريقة للحالات الفردية في الغياب إما لفترة تتجاوز اليوم أو أقل من يوم .

الب على ط من نفس المكان نقوم بالنقر على غياب فتظهر الشاشة التالية الخاصة بالغياب ، ويجب مراعاة التسلسل بالاختيار لرصد الغياب لكل

 -حدى كما يلي:

الفترة الأكاديمية ليك تحديد ايجب ع  -1

 )السنة الحالية(

لصف اختيار الصف والشعبة ل -2

ات الصفوفليتم تحميل خيارقائمة من المطلوب 

 قائمة طلاب هذه الشعبة .

نقوم باختيار الطالب المراد رصد  -3

الغياب له من قائمة "طالب".)نلاحظ بجانب 

 الوطني(.اسم كل طالب رقمه 

 -بعدها نحدد نوع الغياب كما يلي: -4

هل هو ليوم كامل ب"نعم" ، حيث  .أ

تظهر خانتان لتحديد تاريخ أول يوم وتاريخ 

آخر يوم للغياب )حيث تظهر هذه الأيام من 

 خلال شاشة استعراض الغياب (.

أو أنه جزء من اليوم لساعات  .ب

محددة ب"لا"، فتظهر في هذه الحالة خانتان 

الوقت ونهايته لزمن الغياب  لتحديد بداية

 الجزئي.

 

، ومنها يتم تحديد نوع الغياب النوع  -5

، حيث الغياب مشروع او غير مشروع( )

المشروع له أسبابه فبمجرد اختياره تتفعل 

خانة "سبب"  بعكس الغياب الغير مشروع 

ثم ننقر على زر فلا أسباب مقبولة له،  

 "حفظ" .
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 النتائج -4

  ما يلي:والتي تحتوي على الشكل من شاشة التقويم نختار "النتائج"  كما يظهر لك- 

 جديد: الفترات التقويمية المراد ادخالها 

 مسودة : هي التقويمات التي تم ادخالها ولم يتم اعتمادها بعد لغايات التعديل وارسالها للحفظ لاحقا 

  مكتمل : التقويمات التي اعتمادها وحفظها 

 

  سجلين الممجموعة الطلبة  لنايظهر المطلوبة لالمادة  هانختارمن خلال المطلوب تظهر لنا الشاشةالتاليةالنقر على الفترة التقويمية بعد

 وادخال العلامات بحسب سجلات العلامات الورقية انقر على زر " تحرير" بعدها 
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 ثم انقر على زر "حفظ ". ) العلامة والنتيجة( الظاهرة امامكقم بتعبئة الحقول  بالنقر على زر " تحرير " تظهر الشاشة 

 

  لصف المراد تحديد سلوك طلابهتقوم باختيار ااستخراج تقرير بالنقر على " تصدير" او: 

 

 نلاحظ وجود خيارين للحفظ وهما:

  هذا الخيار بحفظ العلامات على جهاز المستخدم لغايات التعديل أو لوجود عوائق في عملية الاتصال بالخادم   نقومحفظ كمسودة: حيث

 الرئيسي ، وارسالها في وقت لاحق.

 إرسال: لحفظ العلامات وارسالها للخادم الرئيسي عبر الانترنت. 
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 نقل للطلاب -5

 الدخول للنظام بحساب مدير المؤسسة. -

 < اسم المؤسسة.اختيار المؤسسات   -

 الضغط على الطلاب < القائمة -

 البحث عن الطالب المراد نقله )باستخدام الرقم أو الاسم(، والقيام باختياره.  -

 من شاشة العرض لذلك الطالب نضغط على زر النقل  -

 الموجود بجانب زر التحرير.

 فتظهر لنا شاشة طلب النقل كالتالي:  -

 نقوم باختيار اسم المؤسسة المراد نقل الطالب إليها، وتحديد سبب النقل  -

 

 

 

 للمدرسة المستقبلةبنجاح ومن ثم الضغط على حفظ ليتم بذلك إرسال طلب النقل  -
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 :للمدرسة المرفودة في لوحة المهام كالتاليحيث يظهر هذا الطلب كإشعار على الصفحة الرئيسية   -

 

 

 للمدرستين )الرافدة والمرفودة(، فبمجرد قبول المؤسسة المرفودة لطلب النقل يتم نقله بشكل كامل.  -

 -كالتالي:لدى المدرستين ملاحظة: تختلف حالة الطالب خلال عملية النقل 
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 المؤسسة                         

 حالة الطالب
 المرفودة الرافدة

  current قبل النقل

  Pending transfer )بانتظار القبول(خلال النقل 

 Transferred Current بعد النقل )تم القبول(
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 ترفيع للطلاب -6

 الدخول للنظام بحساب مدير المؤسسة.من خلال 

 اختيار المؤسسات < اسم المؤسسة.

 الصفوف. >-ومنها اختر القائمة <  الطلاببالضغط على 

 في المؤسسة و التابعة للسنة الدراسية الحالية. تفتح لنا شاشة استعراض الصفوف الموجودة

 التخريج" الموجود في أعلى الشاشة./للقيام بعملية الترفيع نقوم بالضغط على زر "الترفيع

 -:تظهر لنا شاشة الترفيع حيث تظهر فيها كل مما يلي

 قائمة الصفوف الموجودة في المؤسسة ، نختار منها الصف المراد ترفيع طلابه 

 ل أو تحديد بعض الطلاب ()بالكام 

 حقل السنة الأكاديمية الحالية : هذا الخيار لا يمكن التعديل عليه لأنه يمثل السنة الحالية 

 حقل السنة الأكاديمية القادمة : يتم اختيار السنة المراد الترفيع إليها 

  )حيث يمكن ترفيع أكثر من سنة في بعض الحالات( 

 الآخر مع تحديد الحالة لكل طالب كالتالي: لا بد من اختيار الطلاب واحد تلو 

1. Promoted يرفَع للصف التالي:وفي هذه الحالة سيظهر لنا خانة : 

 الصف القادم صفه الذي سيرفع إليه حسب ما هو معرف في الهيكل التعليمي

2. Repeatedيعيد الصف الحالي ، هنا يظهر بجانبه الصف الحالي نفسه : 

 كما في الشاشة الظاهرة امامك

 

وبعد الانتهاء نضغط على زر حفظ لتثبيت عملية الترفيع.
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 الوحدة الثالثة

 الموظفون

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  الموظفون - OpenEMISدليل المستخدم لنظام المعلومات التربوي الـ 

 

Page | 45  M I S  نظام المعلوماتقسم إدارة 
  

 المدرسة : فيشاشة موظمكونات 

 من القائمة الجانبية المؤسسات لوحة القياس، ننقر على خيار والدخول إلى عند الدخول من خلال حساب مدير المدرسة، 

 

 تظهر الشاشة التالية والتي يمكننا من خلالها الدخول إلى مكونات المدرسة )الطلاب، الموظفون، أكاديمي، ......(

 

عدة خيارات من وهم موظفو المدرسة، وينسدل بالضغط عليه قائمة تتكون  الموظفونكما يظهر في الجانب الأيمن من الشاشة خيار 

 : سنتصفح هذه الخيارات الان بشيء من التفصيلو، سلوك، الحضور(الالقائمة،  المراكز الوظيفية، )
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 القائمة :

تصل إلى شاشة جديدة، يحوي الجزء الأوسط  منها تمثيلا   بيانيا  أو قطاعا  يمثل الموظفين الذكور ملونا  باللون القائمة بالنقر على خيار  

ر في الأزرق، والموظفات الاناث ممثلا   باللون الأسود، ويمكن قراءة قيمته من خلال التأشير عليه مع ملاحظة أن ّهذا الرسم البياني لن يظه

 ل بيانات موظفيها بعد، ويظهر بجانب هذا الرسم البياني العدد الكلي الذي يمثل عدد الموظفين في  المدرسة. المدارس التي لم تدُخ

، لاحظ أيضا ظهور زر )الموظفون(لاحظ الجزء العلوي من الشاشة والتي يظهر فيها اسم المدرسة،وبجانبه اسم الشاشة التي أنت عليها

، وكذلك Excelالذي يمكّنك من تصدير اسماء موظفي المدرسة إلى ملف  يد، وزر التصديرالذي يمكّنك من إضافة موظف جدالإضافة

ف له على نظام  زر ومربع البحث  .OpenEMISالذي يمكنك من البحث عن الموظف في قائمة الموظفين إما بواسطة اسمه أو رقمه المعرِّّ

 لوظيفية لهم حسب العام الاكاديمي.والمراكز ا همتعراض بياناتالتصفية لاسأداة استخدام واستعراض أسماء الموظفين  يمكنككما 
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 : المدرسة من شاشة موظفيالأساسية الوظائف  -1

 

 : إضافة موظف جديد وتعديل بياناته:1-1

الذي يظهر في وتتم عملية إضافة موظف جديد من خلال النقر على زر إضافة موظف جديد غير موجود على النظام :  -أ

 هذه الشاشة.

النقر ، فنبدأ بتعبئة البيانات التي تظهر بعامو  المركز الوظيفيبالدخول إلى شاشة الإضافة نلاحظ أن الصفحة تضم صفحتين فرعيتين هما 

 والتي تظهر في الشاشة التالية: المركز الوظيفيعلى زر 

 

النظام بالبحث التلقائي للنظام على هذا الموظف فإذا كان موجود على النظام يتم إضافته،  نقومنقوم بإدخال الاسم. اسم الموظفوعند حقل 

للموظف من خلال الضغط على زر  Profileالخاصة بالموظفين لإنشاء سجل جديد  عامأما إذا لم يكن موجود ننتقل إلى صفحة 

 فتظهر الشاشة التالية:
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 لتغييرات.عبئ بيانات المعلم الشخصية ثم قم بحفظ ا

يمكنك تعديل بيانات الموظفين الأساسية:اختر اسم الموظف المراد تعديل بياناته من خلال تعديل بيانات الموظفين الأساسية :  -ب

يتم الدخول إلى شاشة بيانات الموظف، وبالضغط على  من قائمة الاجراءات على يسار الاسم   تحريرالنقر على اسمه، أو اختيار 

 التالية قم بتعديل البيانات الأساسية له : زر التحرير 
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 بالنقر على خيار التحرير يمكنك من من تعديل المركز الوظيفي والبانات الخاصة بالموظف كما في الشاشة الظاهرة امامك
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 المراكز الوظيفية 

 إضافة المراكز الوظيفية وتعديلها: : 1-2

قائمة الموظفين، وذلك لأنه لابد من إضافة مراكز وظيفية للمدرسة، ومن ثم ربط الموظف بالمركز  قد تلاحظ أن الموظف الجديد الم يرد اسمه في

 الوظيفي المخصص له، وسنتعرف فيما يلي خطوات إضافة مراكز وظيفية للمدرسة.

 :ةحيث تظهر الشاشة التاليالمراكز الوظيفية: للقيام بذلك ننتقل إلى خيار إضافة مراكز وظيفية للمدرسة  -أ

 

 مركز وظيفي جديد فتظهر الشاشة التالية:لإضافة ننقر على زر



 

  الموظفون - OpenEMISدليل المستخدم لنظام المعلومات التربوي الـ 

 

Page | 51  M I S  نظام المعلوماتقسم إدارة 
  

 

 

 والنقر على زر حفظ تظهر الشاشة بالشكل التالي بعد إضافة بعض المراكز الوظيفية

 

رير حولتعديل بيانات المركز الوظيفي ننقر على المسمى الوظيفي فتظهر الشاشة التالية التي يمكن من خلالها تحرير البيانات باستخدام زر الت-ب

 

 



 

  الموظفون - OpenEMISدليل المستخدم لنظام المعلومات التربوي الـ 

 

Page | 52  M I S  نظام المعلوماتقسم إدارة 
  

 

 : ربط المركز الوظيفي بالمعلم -ج

دخال الموظف وهي ربط المركز الوظيفي بالمعلم بعد إضافة المعلم إلى النظام وإضافة المراكز الوظيفية إلى المدرسة، لابد من إتمام عملية إ

وظهور الشاشة الخاصة بإدخال الموظفين، وكما هو موضح في الحقل  ولإتمام ذلك ندخل إلى قائمة الموظفين مرة أخرى، ومن خلال زر  

سابقة، نختار إحدى تلك المركز ونعبئ الأول وهو حقل مركز وظيفي تظهر قائمة منسدلة بالمراكز الوظيفية التي قمنا بإنشائها في الخطوات ال

 الحقول الأخرى، ثم ندخل اسم الموظف المراد ربطه و نحفظ العمل، نلاحظ أن اسم الموظف ظهر في قائمة الموظفين

 .ويجدر الاشارة إلى أنه يمكن إضافة المراكز الوظيفية أولا  ثم إضافة الموظف
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وفقا  لمعايير تحددها وزارة التربية والتعليم والتي تم اختيارها تقييم الموظف واستعراض إضافة وهي الشاشة التي يمكن من خلالها سلوك: ال

ظف يتم تقييم الموحيث تتعلق بعمله من حيث تعامله مع زملائه، وإنجازه للاعمال المناطة به وفقا  لتشريعات الوزارة، وغيرها من المعايير. التي و

 لتالي :مرتين في السنة، وتظهر الشاشة كا

 الحضور: 

الذي يظهر منالقائمة  الحضور من خلال النقر على خيارإدخال غياب الموظفين استعراض الموظفين الحاضرين ويمكن استعراض ويمكن 

 :حيث تظهر الشاشة التالية، للموظفين المنسدلة

 

تظهر أسماء الموظفين الحضور في الأسبوع  ، حيثللغيابوالأخرى  للحضوروتلاحظ من الشكل أعلاه أن الشاشة تضم شاشتين إحداهما 

 الحالي، كما يمكن تصفية أسماءهم حسب العام الاكاديمي  والاسبوع واليوم.
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 Full Dayمن حقل  ”نعم“يمكن تسجيل غياب الموظفين كإجازة عن يوم كامل حيث تظهر الشاشة أدناه ويتم اختيار  وبالضغط على زر

Absents ت المتعلقة بالاجازة مثل السبب، النوع، تاريخ البدء، تاريخ الانتهاء.مع استكمال باقي البيانا 

 إلى "لا" حيث تظهر الشاشة كالتالي  Full Day Absentsأما مغادرات الموظف فيتم تسجيلها من خلال تحويل خيار 

 

 

 حيث يمكن إضافة ساعة بدء المغادرة وساعة الانتهاء منها ونوعها وسببها.
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  النظام  الأساسية من شاشة موظفيالوظائف  -1
   

لا تظهر لنا سوى شاشة  : ويمكن إضافة موظف جديد عبر هذه الشاشة غير أنه بالنقر على إشارة  إضافة موظف جديد 2-1

 لىعالنظام  وليس تتم على موظف أن عملية إضافة الوهذا يعني  المركز الوظيفيالبيانات الاحصائية للموظف مباشرة ولا نمر عبر شاشة 

بالمركز الوظيفي من خلال شاشة المعلم  ربطو 1-1في المدرسة وتتبع نفس الخطوات السابقة  البند الموظفين المدرسة، وبالدخول إلى شاشة 

 يتم تثبيت المعلم في المدرسة. ركز الوظيفيالم

تظهر قائمة بموظفي المدرسة، يمكنك اختيار اسم منشاشة الموظفين تعديل البيانات الاحصائية للموظف:      2-2

ثم الدخول إلى من قائمة الاجراءات على يسار الاسم  تحريرالموظف المراد تعديل بياناته من خلال النقر على اسمه، أو اختيار 

 التاليةلتعديل البيانات : شاشة بيانات الموظف، والضغط على زر التحرير 

 

 ت تفصيلية أخرى متعلقة بالموظف : )المؤهلات، الدورات،....(بياناواستعراض  إضافة 2-3

ل قائمة انسدتمكنك  من تصفح بيانات الموظف، فباختيار اسم الموظف بالنقر على اسمه نلاحظ ا لاحظ أن قائمة الموظفين 

التي وائم هذه القالآن سنتناول بهذا الموظف، تضم كل منها بيانات تفصيلية تتعلق ( التطوير المهني،مهنيا  ، عام فرعية تضم  خيارات مثل )

 :بالتفصيل

، المرفقات،التعليقات، يات، الجنسيات، الاتصالات، اللغاتالهو مراجعة عامة،وينسدل منها قائمة فرعية تضم): قائمة عام -أ

 التاريخ(سنتناول كل منها على حدى:

 : وتم الاشارة إليها أعلاه في الوظائف الاساسية من هذا البند. مراجعة عامة -1

: وهي الوثائق المعرفة للموظف وتظهر في القائمة المنسدلة من حقل نوع التعريف وويمكن إضافة عدة هويات من خلال الهويات  -2

 منها:زر 
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 ث تظهر له الخيارات التالية من حقل الجنسية :حي : ويمكن إضافة الجنسيات التي يتمتع بها الموظف من خلال زر الجنسيات  -3

 

 

وهي أرقام الهواتف أو العناوين البريدية التي يمكن من خلال الاتصال بالموظف وتظهر الشاشة كالتالي بعد النقر على  الاتصالات: -4

 : ولا تنسى حفظ الادخالات بالضغط على زر الحفظ:زر 
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استماعا  وكتابة وتحدثا  ويمكن إدخالها في ومدى مهارته اتقانه لتلك اللغة  وهي مجموعة اللغات التي يجيدها الموظف  اللغات : -5

 ثم الضغط على زر الحفظ لحفظ المدخلات: الشاشة التالية بعد النقر على زر 
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وتعبئة الحقول من خلال الضغط على زر وذلك لموظف الاعاقات لدى اإضافة من خلالها :ويمكن  ذوي الاحتياجات الخاصة -6

 ثم حفظ المدخلات.التالية ومن 

 

 

من خلال وذلك الموظف  سجل إلى أو غيرها من الملفات أو صور Word أو  Excelويمكن إضافة مرفقات كملفات  المرفقات: -7

 :الشاشة التالية حيث تظهرالضغط على زر  
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 وهي شاشة خاصة بالموظف يمكن ادراج التعليقات التي يرغب بها الموظف وتظهر كالتالي : التعليقات : -8

على الحقول والشاشات والوقت الذي تم فيه التعديل والشخص الذي قام التي تمت  التعديلات بمثابة أرشيف يبينوهي  التاريخ : -9

 بالتعديل
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 ) التوظيف، الشعب، المواد،مثل لموظف أو تقارير خاصة بابيانات تفصيلية يتفرع منها قائمة فرعية تضم و: قائمة مهنيا   -ب

 :الغيابات، المغادرات، السلوك، جوائز(

 هفيتصنم توالتواريخ التي  ، عملهللموظف خلال فترة  صفات التعيينتعتبر هذه الشاشة بمثابة كشف أو تقرير يبين: التوظيف -1

 أو إضافة صفة تعيين وتاريخ التعيين للموظف وذلك من خلال زر الاضافة . عديليمكن من خلال هذه الشاشة ت، كما فيها

ح تي تتيلأكاديمي افي قائمة الشعب ترتبط هذه الشاشة بشاشة ، وقدم هذه الشاشة كشفا  بالشعب التي يدرسها الموظفتُ :  الشعب -2

 لمدير المدرسة عملية ربط كل شعبة بمربي الصف.
سة درالتي تتيح لمدير المأكاديمي  في قائمةالمواد ترتبط هذه الشاشة بشاشة يدرسها المعلم و هو كشف بالمواد التيو:  المواد -3

 ربط كل مادة بالمعلم والصفوف والشعب التي يدرسها هذا المعلم .

 الاجازةكما يمكن من خلال النقر على  ،تاريخ الاجازة ونوعهاوبياناتها مثل  لموظفبإجازات اا  تقرير تقدم هذه الشاشةو: الغيابات -4

 :داخل المدرسة حيث يظهر شكل الشاشة كالتاليالموظفين  في قائمةحضور  شاشةبيانات الإجازة التي قام مدير المدرسة بتقييدها في تعديل 
التي تم تقييدها على بالمغادرات  توفر هذه الشاشة كشفا  يمكن من خلال هذه الشاشة إضافة مغادرات للموظف، كما والمغادرات : -5

فيها مدير المدرسة بتسجيل مغادارت واجازات  نقومالتي  في المدرسةالموظفونمن شاشة حضور ،وترتبط تلك الشاشة بشاشة الموظف

 المعلم.

.حيث الموظفوالتي يتم فيها إدخال تقييم في المدرسة، وظفون المشاشة  فيوترتبط هذه الشاشة بشاشة سلوك الموظف السلوك : -6

 حسب الاعوام الدراسية، وتظهر الشاشة كالتالي:يمكن استعراض كشف بتقييم المعلم 

 ويمكن من خلال هذه الشاشة إضافة واستعراض الجوائز التي حصل عليها الموظف.:  جوائز -7
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 :إضافة واستعراض بيانات متعلقة بكل من هذه الشاشة خلال ويمكن من  قائمة التطوير المهني: -ج

العلمية :وتضم كل مؤهل علمي والبيانات الخاصة به كتاريخ الحصول على المؤهل، التخصص، الجهة،  المؤهلات -1

)... 

 الأنشطة اللامنهجية :وهي الانشطة التي يصممها الموظف -2
 عضوية:وتعني عضوية الموظف في هيئات ومؤسسات أخرى كنقابة المعلمين،...( -3

 ICDL،Intel 1،2ها وزارة التربية والتعليم للموظف مثل ) التراخيص: وهي الشهادات أو التراخيص التيتمنح -4

Intel. ويتقاضى عليها علاوات )....، 

 .الدورات التدريبية: وتظهر هذه الشاشة كشفا  بالدورات التي حصل عليها الموظف -5
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  نشاء مستخدم وربطه بالمؤسسةإ

 ومن ثم إشارة الـ +  الموظفونالضغط على ب نقوم

تعبئتها مع الانتباه لخيار المستخدم وكلمة السر )تم دمج خطوة انشاء المستخدم  العمل علىب نقومتظهر شاشة البيانات الخاصة بالموظفين ، 

وبعدها الضغط على حفظ.  –بناءا على التغذية الراجعة للتدريب السابق من المختلف المدارس والمديريات  –داخل بيانات الموظف( 

 

 -بما يلي:نقوملتأكد من إضافة الموظف كمستخدم ول

 من إدارة النظام < الأمن < المستخدمون -

البحث عن اسم المستخدم الذي تم انشاؤه من بيانات بنقوم -

الموظف بطباعته في خانة البحث والضغط على اشارة 

 البحث

 نلاحظ ظهور اسم المستخدم في نتيجة البحث  -

 

 نضغط على إشارة + لإضافة مجموعة جديدة User Groupالضغط على مجموعات وبعد التأكد من أنك على تبويب ب نقومبعدها  -

 بتعبئة الحقول بالترتيب، حيث بمجرد الطباعة داخل الحقل تظهر لنا الخيارات الموجودة:نقومنلاحظ نفس الحقول سابقا  -

 -بتنفيذ خطوات انشاء المؤسسة وكل ما يتعلق بها على جهاز العرض كما يلي: نقوم

 (FDأو  Adminالدخول على حساب مسؤول ) -1

 انشاء مؤسسة بالخطوات المعروفة  -2

 النظام بشكل تلقائي بانشاء مجموعة لهذه المؤسسة تحمل نفس الاسم قوميبمجرد انشاء المؤسسة  -3

 

 -مسؤول(، بالذهاب إلى:وللتأكد من ذلك )من داخل حساب  -4

a.  إدارة النظام < الأمن < المجموعات 

b. : نلاحظ وجود تبويبينUser Groups  وSystem Groups 

c.  ما الفرق بينهما؟ 

d. User Group هي المجموعة التي يتم انشائها من قبل المستخدم المسؤول بغرض تخصيص مجموعة من المدارس )لا :

 لغايات تخدم صانعي القرار. ،(وربطها مع مستخدم ما )لا يشترط بأن يكون موظف في أي منها ،( يشترط من نفس المديرية

e. System Group وهي المجموعة المنشئة من قبل النظام بشكل تلقائي عند انشاء أي مؤسسة بغرض ربط المستخدمين :

 (.بها بصلاحيات مختلفة )مثل المدير، معلم،.....

 

، ومن خلال مربع البحث نطبع  اسم المؤسسة التي نبحث عنها، نلاحظ ظهور اسم المؤسسة في  System Groupبعد اختيار الـ  -5

 نتائج البحث، وهو اسم المجموعة ولكن بنفس اسم المؤسسة.

وسوف نقوم الآن بإضافة بيانات المستخدم وكل ما يتعلق به من مركز وظيفي وموظف يشغل هذا المركز، من خلال نفس الحساب  -6

 )يمكن أيضا قيام مدير المؤسسة فيما يتعلق بمعلمي مدرسته( للانشاء  نقوم بما يلي:المسؤول 

a. .الذهاب إلى المؤسسات < البحث عن اسم المؤسسة )أو رقمها(، واختيارها 
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b.  > المراكز الوظيفية ، وإضافة مركز وظيفي جديد لمدير المؤسسة بالنقر على إشارة الـ + ، تعبئة البيانات  الموظفون

 بالشكل الصحيح كما في الشاشة الظاهرة امامك

 

c.  اختيار الموظفون )أسفل منها( <  القائمة، ثم النقر على إشارة الـ + لإضافة موظف جديد إلى المؤسسة، فنقوم بتعبئة

بياناته ، نلاحظ الحقل الأول هو المركز الوظيفي الذي تم انشاؤه سابقا، فلولا ذلك لما أمكن انشاء الموظف لعدم توفر مركز 

 وظيفي له كما في الشاشة الظاهرة امامك
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d.  نقوم نلاحظ الحقل الأخير هو حقل البحث الذي من خلاله نحدد ما إذا كان الموظف موجودا أم لا، في حال كان موجودا

 لانشاء موظف جديد. Create newباختياره وإلا نضغط على 

e. النظام بشكل تلقائي من انشاء مستخدم لهذا الموظف وربطه بنفس مجموعة المؤسسة )التي تم انشاؤها سابقا بشكل  قومي

 تلقائي من قبل النظام(.

f. >وللتأكد من ذلك نذهب إلى إدارة النظام < الأمن < المجموعاتSystem Groups  والبحث عن اسم المجموعة الخاصة ،

 بالمؤسسة وعرضها نلاحظ وجود اسم مستخدم للموظف الذي تم انشاؤه داخل المؤسسة  .

g.  واذا أردنا عمل كلمة مرور لكل من هؤلاء المستخدمين أو تغييرها نقوم بالبحث عن اسم كل مستخدم منهم في مستخدمي

 نقوم بادخال كلمة المرور مرتين وحفظ التعديل. Account من تبويب الـالنظام )وليس من المستخدمين داخل المؤسسة(، 

 نقوم الآن بعمل خروج من حساب المستخدم المسؤول والدخول بحساب مدير المؤسسة. -7

 نقوم في البداية باختيار اسم المؤسسة من المؤسسات -8

 ودةومن الموظفون< المراكز الوظيفية ، نقوم بمراجعة المراكز الوظيفية الموج  


