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شؤون الطلاب
.01



إضافة ملف طالبة

1

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون الطالبات < الطالبات

انقر هنا لإضافة ملف طالب2

تعبئة البيانات عن طريق الهوية ثم التدقيق أو بدون هوية من الخيار المتاح3



إضافة ملف طالب

4

جميــلة العيــادة

في حال لا يوجد هوية يتم النقر على على خيار بدون إثبات هوية ثم التالي

النقر على خيار نعم5

تعبئة البيانات ثم النقر على حفظ6



ربط الطالب بولي أمرها

1

2

3

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون الطالبات < الطالبات

النقر على خيار البحث دون الحاجة لتعبئة البيانات

الضغط على اسم مستخدم الطالب المطلوب



ربط الطالبة بولي أمرها

4

5

6

جميــلة العيــادة

لتعديل بيانات ولي الأمر

لإضافة ولي أمر جديد وللتعديل يلزم حذف العلاقة الأولى 

إضافة ولي الأمر عن طريق الهوية ثم التدقيق أو بدون هوية من الخيار المتاح



ربط الطالبة بولي أمرها

7

8

جميــلة العيــادة

في حال لا يوجد هوية النقر على الـ   عند خيار بدون إثبات هوية ثم التالي

تعبئة البيانات ثم النقر على خيار الحفظ



رصد غياب الطالبات

12

3

جميــلة العيــادة

الضغط على إدخال السلوك والمواظبةالدخول من المهارات < السلوك والمواظبة

تعبئة البيانات ثم النقر على خيار البحث

اختيار الطالبة المراد رصد غيابها وتحديد نوع المخالفة ثم النقر على حفظ4



تحويل سجل الطالبة الحالي

1

2

3

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون الطالبات < الطالبات

النقر على خيار البحث دون الحاجة لتعبئة البيانات

الضغط على اسم مستخدم للطالب المطلوب



تحويل سجل الطالبة الحالي

4

5

جميــلة العيــادة

لتعديل بيانات ولي الأمر

تعبئة البيانات ثم النقر على حفظ



تحويل سجل الطالبة من انتظام لانتساب والعكس

1

2

3

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون الطالبات < الطالبات

النقر على خيار البحث ويمكن إكمال الخطوة دون الحاجة لتعبئة البيانات

الضغط على اسم مستخدم الطالب المطلوب



تحويل سجل الطالبة من انتظام لانتساب والعكس

4

5

6

جميــلة العيــادة

لتعديل بيانات ولي الأمر

من بيانات المستخدم الأكاديمية تحديد النظام الدراسي منتظم أو منتسب 

التعهد بصحة البيانات ثم النقر على حفظ



شؤون المعلمات
.02



رصـد غيــاب وتأخير/انصراف المعلـمـات

1

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون المعلمات < المعلمات

البحث عن طريق تعبئة الخانة أو من خلال الضغط على أيقونة البحث2

الضغط على اسم مستخدم المعلم المطلوب3



رصـد غيــاب المعلـمـات

4

5

6

جميــلة العيــادة

لإضافة الغياب انقر هنا

تعبئة البيانات ومن ثم النقر على الحفظ

لإضافة غياب أو البحث عن غيابات سابقة

لتعديل أو حذف على الغيابات السابقة6



رصـد تأخير وإنصراف المعلـمـات

4

5

6

جميــلة العيــادة

لإضافة التأخير أو الاصراف انقر هنا

تعبئة البيانات ومن ثم النقر على الحفظ

لإضافة التأخير/الانصراف



تعريف مدخل السلوك والمواظبة

1

جميــلة العيــادة

الدخول من المهارات < السلوك والمواظبة

الضغط على تعريف مدخل السلوك والمواظبة2

تحديد المعلمة واختيار الأقسام المتاحة3



إعطاء صلاحية إدخال الدرجات للمعلمات

1

جميــلة العيــادة

الدخول من المهارات < صلاحية إدخال المهارات / الدرجات للمعلمين

الضغط على السماح للمعلمين بإدخال المهارات / الدرجات2

اختيار المعلمات المراد إعطائهم صلاحية إدخال الدرجات ثم النقر على حفظ3



استكمال بيانات الهيئة التعليمية

1

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون المعلمات < المعلمات

البحث عن طريق تعبئة الخانة أو من خلال الضغط على أيقونة البحث2

الضغط على اسم المستخدم للمعلم المطلوب3



استكمال بيانات الهيئة التعليمية

4

5

جميــلة العيــادة

اختيار البيانات المراد إكمالها

تعبئة البيانات ثم النقر على حفظ



لتعديل البريد الإلكتروني واسم المستخدم للمعلمة

1

جميــلة العيــادة

الدخول من شؤون المعلمات < المعلمات

البحث عن طريق تعبئة الخانة أو من خلال الضغط على ايقونة البحث2

الضغط على اسم مستخدم المعلم المطلوب3



لتعديل البريد الإلكتروني واسم المستخدم للمعلمة

4

6

5

جميــلة العيــادة

لتعديل البريد الضغط على أيقونة التعديل وكتابة البريد الجديد ثم الضغط على علامة الـ  

كتابة المستخدم الجديد والتدقيق ثم النقر على حفظ

لتعديل اسم المستخدم الضغط على الرقم



الجدول المدرسي
.03



إعداد الجدول المدرسي

1

جميــلة العيــادة

2

الدخول من الجدول المدرسي < إعداد وتنفيذ الجداول

تخطي هذه النافذة بالنقر على التالي

تعبئة البيانات ثم النقر على ابحث3



إعداد الجدول المدرسي

4

جميــلة العيــادة

5

التأكد من مجموع عدد حصص المواد ثم التالي

توزيع الحصص اليومية لكل صف بحيث تتطابق مع مجموع نصاب حصص الخطة

اختيار البيانات ثم النقر على ابحث6



إعداد الجدول المدرسي

7

8

8

جميــلة العيــادة

إسناد المادة للمعلمات عن طريق اختيار    أمام كل معلمة

تعبئة البيانات والعدد الافتراضي لحصص التتابع ثم النقر على حفظ

توزيع حصص الانتظار ومساواة نصاب الحصص بمجموع الإسناد بشكل آلي عن طريق انقر هنا 



إعداد الجدول المدرسي

9

جميــلة العيــادة

10

لإضافة مجموعة إدخال اسمًا لها ثم النقر على إضافة ويمكن التعديل عليها أو حذفها 

اختيار المجموعة المطلوبة والنقر على ابحث

حجز الحصص للمجموعة عن طريق الـ x ثم النقر على حفظ11

لتسهيل إعداد الجدول إلغاء جميع الحجوزات



إعداد الجدول المدرسي

12

13

14

جميــلة العيــادة

اختيار المادة ثم النقر على ابحث

حجز الحصص للمادة عن طريق الـ 

اختيار المعلم ثم النقر على ابحث

لتسهيل إعداد الجدول إلغاء جميع الحجوزات

لتسهيل إعداد الجدول إلغاء جميع الحجوزات



إعداد الجدول المدرسي

15

جميــلة العيــادة

16

حجز الحصص للمعلم عن طريق اختيار الـ X ثم النقر على حفظ

توزيع الحصص الأخيرة بشكل آلي

لتوزيعها بشكل يدوي يتم اختيار المعلم وتوزيع الحصص الأخيرة والتتابع ويفضل بشكل آلي17



إعداد الجدول المدرسي

18

جميــلة العيــادة

19

تحديد أوقات الفُسح بحيث لا تزيد عن 3 فُسح

تثبيت الجدول ونشره ويفضل التأكد من عدم وجود أخطاء

تم التأكد من عدوم وجود أخطاء في إنشاء الجدول20



إعداد الجدول المدرسي بشكل يدوي 

1

2

3

جميــلة العيــادة

ولإنشاء جدول بشكل يدوي

تعبئة البيانات والنقر على ابحث علمًا أن الجدول يعمل على مبدأ السحب والإفلات 

سحب المادة من الصف وإفلاتها عند المعلم المطلوب وبعد الانتهاء يتم النقر على حفظ



إعداد الجدول المدرسي بشكل يدوي 

4

جميــلة العيــادة

ويتم تثبيت الجدول ونشره




