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في ظل التحول الرقمي الذي تشهده المدارس وتحديث نظام التعامل مع "
روني عبر التجهيزات المدرسية، برزت الحاجة لفهم دقيق لطريقة الرجيع الإلكت

ط هذا الملف هو اجتهاد شخصي ومبادرة مني لتقديم شرح مبس". فارس"نظام 
وواضح لعملية الرجيع الإلكتروني، من أجل مساعدة مسؤولات العهدة في 

تي قد تنجم عن المدارس على تنفيذ العملية بكفاءة ودقة، متجنبين بذلك المشاكل ال
ون آمل أن يسُهم هذا الملف في تعزيز التعا. عدم وضوح الخطوات المطلوبة

."وتبادل المعرفة بين جميع من يعملون في هذا المجال

المقدمة



ت تعُد من العمليات الأساسية في إدارة المخزون والتجهيزا:عملية الرجيع
المدرسية، وقسم المستودعات، حيث تساهم في الحفاظ على جودة الأدوات

.المدرسية، وأصناف العهد المختلفة، وتحديثها بشكل دوري
ة وتجنب الانتقال إلى النظام الإلكتروني للرجيع يهدف إلى تسهيل هذه العملي

الإجراءات الورقية المعقدة، مما يوفر الوقت والجهد ويضمن دقة المعلومات
.لة وسرعتها في التعامل مع أصناف الرجيع، والمحافظة على ممتلكات الدو

:أهمية الرجيع في المدارس



:خطوات البحث عن الرجيع

البحث عن عهدة المدرسية ❖
وقف يكون مستند الارجاع كامل لكل الرجيع ويت

500البحث عند الصف 
(الصنف)البحث برقم الأصل ❖
(اسم الصنف)البحث بالبيان ❖



الخطوات العملية 
:للرجيع



الدخول من الشرطات-1



اختيار مستند الإرجاع المدرسي

اختيار مستند الارجاع 1

2



هنا نجد تبليغات طلبات الصرف والاحتياج 
وطلبات الرجيع

واجهة الصفحة الرئيسية للرجيع

ثاني خيار )نختار بحث عن العهدة المدرسية 
(في القائمة التبويب في اعلى الشريط

في حال ادخال الرجيع وتم حفظه لوقت لاحق 
نجده اسفل الصفحة تحت قائمة التبليغات

أو في التبويب أعلى الصفحة في مستندات 
الإرجاع المدرسي المحفوظة

3



:الطريقة الأولى
:للبحث عن أصناف الرجيع

البحث عن العهدة كاملة



للبحث عن العهدة 
اضغط على العدسة

واجهة صفحة البحث عن العهدة المدرسية



123

4

5

للبحث عن عهدة المدرسة كاملة في نظام التجهيزات 
المدرسية لابد ان تكون الأصناف مضافة في بطاقة 

( المديرة)العهدة في حساب فارس 
:الخطوات

تغيير اسم الموظف إلى رقم الموظف من خلال -1
السهم الصغير بجانب كلمة الاسم

.يحذف اسم المدرسة ويكتب السجل  المدني للمديرة-2
.نضغط انتقال-3
يظهر اسم المديرة، ويتم احتيار-4
اضغط على اختيار-5

بعد الضغط على العدسة تظهر هذه الصفحة



123

1

2

:تكملة الخطوات
.يظهر اسم المديرة في قائمة البحث-1
.نضغط على ذهاب-2

بعد الضغط على اختيار تظهر هذه 
الصفحة



هنا نجد قائمة أصناف العهدة
.البحث الصنف المطلوب للإرجاع-1
اختيار جميع الأصناف المراد -2

.إرجاعها مرة واحدة

نختار كل الرجيع مرة واحدة /ملاحظة



تتوقف قائمة البحث عن الأصناف عند 
500الصفوف 

و لم نجد الأصناف المطلوبة 500عندما يتوقف البحث عند / ملاحظة
(الصنف)للرجيع نبحث برقم الأصل 



:الطريقة الثانية
:للبحث عن أصناف الرجيع

(الصنف)البحث برقم الأصل -1
(اسم الصنف)أو بالبيان -2



(نفاصل الص)شرح طريقة الرجيع بالبحث برقم البطاقة 
:الخطوات

.الضغط على العدسة-1
(.الصنف)إدخال رقم الاصل -2
.اضغط على انتقال-3
.اختيار الصنف، ثم اضغط على اختيار-4

نرجع لنفس الصفحة نقوم بنفس الخطوات : ملاحظة
السابقة من

.تغيير اسم الموظف إلى رقم الموظف-5
حذف اسم المدرسة وإدخال السجل المدني للمديرة-7
انتقال-8
اختيار الاسم ثم اضغط على اختيار اسفل القائمة-9



(نفاصل الص)شرح طريقة الرجيع بالبحث برقم البطاقة 
:الخطوات

:ملاحظة مهمه

معتمد من الأكسل اليأخذ برقم الأصل في الحقل الخاص ( الصنف)ادخال رقم .1
س من الإدارة والمرسل على إميل المدرسة أو في التبليغات في نظام فار

.، او يتم طلبة من إدارة المخزون(المديرة)الخاص بالموظف 
رسي ك: واختيار المسمى مثلا( العدسة)نبحث عن الصنف بعد الضغط على .2

.  دوار قصير
ار اسم ثم اختي( السجل المدني للمديرة)تغير اسم المدرسة إلى رقم الموظف .3

.المديرة
بيكون الرجيع عبارة عن جدول مكون من صف واحد فقط وهو الصنف .4

. الذي تم إدخاله
.أضافة الصنف إلى مستند الارجاع.5
لاختيار صنف اخر، نضغط على ايقونة البحث عن المزيد من الأصول.6



(نفاصل الص)شرح طريقة الرجيع بالبحث برقم البطاقة 
:الخطوات

:ملاحظة مهمه عند البحث عن كمية كبيرة من الرجيع لنفس الصنف

الة طريقة البحث عن الصنف برقم الأصل مفيدة اذا كان عدد الأصناف قليل، أما في ح
أريد : من نفس النوع، أو اكثر مثلا( 10)البحث عن كمية كبير من الرجيع يتجاوز عددها 

، هل من المعقول إدخالها صنف ثم البحث من جديد عن (ج)كرسي طالبة فئة50إرجاع 
.الصنف الأخر الى أن انتهي، بطبع لا

.أما البحث في كامل الرجيع أو البحث باسم البيان/ الحل

انظر )نسخ اسم الصنف من الاكسل في متسند الإرجاع في صفحة البحث عن الرجيع.1
.، أو من الاكسل المرسل من الإدارة(12صفحة

.البيانادخال الاسم في حقل .2
.اتباع نفس الخطوات السابقة.3
في حال البحث المسبق عن الأصناف، ثم أردت البحث مرة أخرى عن صنف أخر .4

.قةاضغط على أيقونة البحث عن المزيد من الأصول، ثم اكمل نفس الخطوات الساب



2

( فالصن)تطبيق عملي لطريقة الرجيع بالبحث برقم الأصل 
:بالخطوات

1

يتبع

3



يظهر جدول يحتوي على اسم الصنف 

إضافة الصنف الى سند الارجاع 5

(ذهاب)نضغط على  4



البحث عن المزيد 
من الأصول

.للعودة للبحث عن المزيد من الأصناف



طريقة
البحث عن أصناف الرجيع

(اسم الصنف)بالبيان 



اختيار العدد، *ذهاب، * تغيير اسم الموظف ، *في حقل البيان ، ( اسم الصنف)كتابة 
إضافة الصنف إلى مستند الارجاع* 

1

(.لسم الصنف)البحث بالبيان 

دولاب لوكرالبيان
تغيير اسم الموظف2

ذهاب3

5

4



مثال آخر
(ج)كرسي طالب فئة  البيان

اختيار العدد، *ذهاب، * تغيير اسم الموظف ، *في حقل البيان ، ( اسم الصنف)كتابة 
.إضافة الصنف إلى مستند الإرجاع* 



مستند بعد الانتهاء من إضافة جميع الأصناف، نضغط على 
وننتقل الى صفحة جديدة لإكمال عملية الرجيعالإرجاع 

مستند 
الإرجاع

هنا الحذف
عند وجود صنف زائد أو تم 

اختياره بالغلط



تالف

صفحة جديدة

سبب 
الإرجاع

نكتب اسم المدرسة، وسبب الإرجاع
تالف

إضافة مرفق

1

2

3
PDFالمرفق عبارة عن صورة لكامل الرجيع يتم تحويلها 

PDFثم تحويلها الى ( مستند ورد)يفضل ضغط الملف، أو إضافة الصورة في 



الصفحة بعد إضافة المرفق

يالتال

نضغط على التالي

تالف



تظهر هذه الصفحة نضغط التالي

يالتال



.تظهر هذه الصفحة نضغط على تحديث المجموعة، نختار الجميع، ثم التالي

تحديث كمجموعة

يالتال



تظهر هذه الصفحة، نكتب اسم الموظف المسؤول في إدارة المستودعات، ثم تطبيق

.من خلال عدسة البحثالموظف

تطبيق



تظهر هذه الصفحة نضغط على التالي

يالتال

الصفحة الأخيرة تقديم



طريقة
عرض مستند الإرجاع بعد إرساله

الواجهة الرئيسة لنظام فارس
الدخول إلى الجرس.1
فتح كل البلاغات.2
في حقل البلاغات اختار الصادر مني.3
ذهاب.4
ثم لطباعة المستند، نضغط زر الماوس الأيمن.5

.نختار طباعة



طريقة
عرض مستند الإرجاع بعد إرساله وطباعته

فتح التبليغات من زر الجرس1

نقل إلى قائمة العمل بالكامل2



نضغط على السهم الصغير بجانب التبليغات المفتوحة1

2
يطلع قائمة منسدلة 

نختار تبليغات صادرة مني، ثم ذهاب



شكل الصفحة بعد الضغط على ذهاب

نضغط على المستند

شكل المستند بعد الفتح



.باعةلطباعة المستند، نضغط زر الماوس الأيمن ثم نختار ط

قائمة الطباعة

ملاحظة 
اذا أردت حفظ الملف على 
سطح المكتب نفتح قائمة 

PDFالطباعة ونختار حفظ 
Save) )ثم حفظ 

هنا لتحويل الطباعة بالعرض



وتم بحمد الله رفع الرجيع

بالدماموالسبعونمسؤولة العهدة في الابتدائية الحادية 

نوال الشمراني/ المساعد الإداري


