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 صفحة الدخول:- 
 اسم المستخدم هو نفسه الرقم الوظيفي مثاله: 

F201201 / M201104 

و كلمة السر يتم تفعيلها عن طريق المشرف التقني )بعد أن يضيف السكرتير الموظف يظهر الرقم 
 ( ويعين الرقم السري  المشرف التقني يفعلهالوظيفي و من ثم 

 
 

  الصفحة الرئيسية بعد الدخول للسكرتير:- 
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 شؤون الطلبة:- 
 :و يضم ماهو موضح في الصورة حاليا 

 

 صفحة تسجيل الطلاب  .1

 بعض الخانات إلزامية كاسم الطالب و رقم هاتفه 
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 نوع الالتحاق 
 يفيد هذا الخيار عند معرفة عدد الطلاب و لذلك هناك ثلاث خيارات 

 ( باختيار دائم تظهر حلقات الدائمدائم)  و هذا الخيار لمن يلتحق بحلقات العام الدراسي دون
 الدورات

 ( وهذا الخيار لمن يلتحق بالدورات فقط دون باختيار دوري تظهر حلقات الدورات  ) دوري
 العام الدراسي

 و هذا الخيار لمن يلتحق بحلقات العام الدراسي مع الدورات دوري دائم و 

 معلومات ولي الأمر أو الكفيل
  .ر لاختوإلا فا ،الموضحة في الصورة و ستظهر الخانات لإضافة معلومات ولي الأمر يرجى اختيار نعم

 
 مقدار الحفظ

 هناك أربع خيارات و هي :

  لاشيء 

   خاتمة 

  متفرق 

  من إلى 

و كذلك متفرق نفس من إلى من إلى كما هو موضح في الصورة و يجب عليك اختيار رقم الجزء 
 لكن فيه اختيارات أكثر 
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 صفحة تعديل البيانات .2

في هذه الصفحة حتى يتم تعديل بيانات الطالب، يجب معرفة الرقم الطلابي أو رقم الهاتف ثم الضغط 
 على زر "اظهر المعلومات"
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 الطلبة هجائياًبحث صفحة ال .3

 في هذه الصفحة يمكن البحث عن بيانات الطلبة:

 
 الأسماء مرتبتاً ترتيبا هجائياإما عن طريق الضغط على أحد الأحرف الهجائية فتظهر 

 
 أو عن طريق كتابة الاسم في الخانة 

 
افته لحلقة ضويمكن بعد العثور على الطالب تعديل بياناته من خانة "تعديل بيانات الطالب"، وكذلك إ

 أخرى من خلال خانة "إضافة لحلقة أخرى".
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 انقطاع الطالبصفحة  .4

 في هذه الصفحة يتم تسجيل انقطاع الطالب

 
 يتم إدخال الرقم الطلابي أو رقم الهاتف للطالب أولاا 

 
 ثم الضغط على "أظهر المعلومات"، وبعد ذلك يتم تسجيل سبب الانقطاع والضغط على "انقطاع".
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  الحلقةشؤون:- 
 في الصورة ماهو موضح يضمو  

 صفحة قوائم الطلاب بالحلقات .1
 سب الحلقات قوائم للطلاب بح تظهرهذه الصفحة  في

 
الحلقات بشكل مباشر. ولذلك يتم اختيار نوع الالتحاق دوري ثم دائم وستظهر  أسماءأحيانا لاتظهر 

 .القوائم
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 و من ثم يختار الحلقة و ستظهر أسماء الطلاب

 
 لقةالحصفحة الانتقال من  .2

 إن كان طالب يريد تغيير حلقته أو لم يتناسب مع وضع الحلقة يتم نقله. الصفحةفي هذه 

 ويتم ذلك على النحو الآتي :

 
 الرقم الطلابي أو رقم الهاتف  إدخاليجب 

 ظهر المعلومات"على زر "أ الضغطومن ثم 
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 الحلقة الحالية التي يود الانتقال منها اختياريتم ثم 

 
 بة سبب النقل، ومن ثم الضغط على "نقل".كتاو ،الحلقة المراد الانضمام لها اختيارومن ثم 

 
 صفحة الإزالة من الحلقة .3

 هذه الصفحة لإزالة الطالب من الحلقة

 يجب أولا إدخال الرقم الطلابي أو رقم الهاتف

والحلقة المراد إزالته منها وسبب الإزالة. ثم الضغط على "إزالة"  ومن ثم اختبار نوع الالتحاق،
 للحفظ.
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 صفحة إضافة الطالب لحلقة أخرى .4

أكثر من حلقة )كحلقة حفظ و علم شرعي و تجويد بإن كان الطالب يود الالتحاق  الصفحةفي هذه 
 وهكذا(

 يجب إدخال الرقم الطلابي أو رقم الهاتف 

 هر المعلومات"ظأعلى زر " الضغطومن ثم 

 "حفظ". الضغط على ، ثمالحلقةاختيار ثم  
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 من الطلبة لحلقة جديدةصفحة انتقال مجموعة  .5

 الالتحاق أولا يتم اختيار نوع ، هذه الصفحة لنقل مجموعة من الطلبة لحلقة جديدة

 
لتحاق الاأحيانا لاتظهر أسماء الحلقات بشكل مباشر. ولذلك يتم اختيار نوع . والحلقةثم اختيار 

 .دوري ثم دائم وستظهر القوائم

 
بعد ذلك يتم اختيار الطلبة المراد نقلهم وذلك بالضغط على علامة المربع تحت خانة "إضافة لحلقة 

 جديدة".
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أحيانا لاتظهر أسماء الحلقات بشكل مباشر. ولذلك يتم اختيار يتم اختيار الحلقة الجديدة، و ذلكوبعد 
 .دائم وستظهر القوائمنوع الالتحاق دوري ثم 

 
 يتم اختيار الحلقة الجديدة، ومن ثم الضغط على حفظ للحلقة الجديدة.

 

 مشاهدة المتابعة اليومية للحلقةصفحة  .6

 
 يتم أولا اختيار الحلقةلمشاهدة المتابعة اليومية للحلقة 

 
 تاريخ اليوم المراد وستظهر البيانات المسجلة. تحديدومن ثم  
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 الدراسي العام الجدول:- 
 و يضم ماهو موضح في الصورة  

 دائم أو دوري تظهر هذه الصفحة النوعباختيار و

– )يتم إضافة الحلقات عن طريق الموجهالجدول الصباحي أو المسائي تظهر قائمة الحلقات  باختيارو
 أو المدير ( -المشرف الفني

 على جدول الاجازات، تظهر الاجازات الرسمية خلال السنة بالتاريخ وعدد الأيام. وبالضغط
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 شؤون قائمة الإنتظار: 
 ويضم ماهو موضح في الصورة

 ضافة لقائمة الإنتظارإ .1

 في هذه الصفحة يتم إضافة الطالب لقائمة الانتظار في حال عدم توفر مكان.

 

 بحث الانتظار هجائيا .2

يتم كتابة الاسم في خانة البحث ومن ثم الضغط على "بحث"، أو الضغط على  هجائياًلبحث الانتظار 
 أحد الحروف الهجائية فتظهر الأسماء الموجودة تحت هذا الحرف.
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ويمكن بعد ذلك تعديل بيانات الطالب من خلال خانة "تعديل بيانات الطالب"، وستظهر هذه  
 الصفحة 

 ومن ثم الضغط على "تعديل".يتم من خلالها تعديل البيانات 

 "تعديل قائمة الانتظار".وهناك طريقة أخرى لتعديل البيانات من خلال صفحة 

 تعديل قائمة الانتظار .3

لتعديل قائمة الانتظار يتم أولا كتابة رقم الانتظار أو رقم الهاتف
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يتم التعديل وبعد الانتهاء يضغط على "تعديل" ثمومن 

 

 قائمة الانتظارالمختارات للتواصل من  .4

للتواصل المشرف الذين تم اختيارهم من قبل هذه الصفحة للاطلاع على المختارات من قائمة التواصل

 
 . بعد ذلك يتم التواصل

اختيار و م الضغط على رقم الانتظار من خانة "تعديل بيانات الطالب"،ولكتابة نتيجة التواصل يت
  نتيجة التواصل، ومن ثم الضغط على "حفظ".
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 المقبولين من قائمة الانتظار .5

هذه الصفحة للاطلاع على المقبولبن من قائمة الانتظار.
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 قائمة الانتظار -نتائج التواصل  .6

هذه الصفحة للاطلاع على جميع نتائج التواصل لقائمة الانتظار.
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 شؤون الموظفين:- 
 في الصورة  موضحو يضم ماهو  

 صفحة تسجيل الموظفين .1
 يتم إضافة بيانات الموظف  الصفحةفي هذه  
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 حاليا رفع الملفات في صفحة تسجيل الموظف غير مفعل 

 يفي ظاضافة مسمى وصفحة  .2

 ظيفي يتم أولا كتابة الرقم الوظيفي أو رقم الهاتف.لإضافة مسمى و

 تتم إظافة المسمى الوظيفيوبعد ذلك 

 صفحة تعديل البيانات .3
 يتم تعديل بيانات الموظف و ذلك كالتالي  الصفحةهذه  في 

 

 .ومن ثم الضغط على زر "اظهر المعلومات" ،أو رقم الهاتف الوظيفيالرقم  إدخال يتم أولا
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 ومن ثم يتم تعديل البيانات والضغط على "تحرير".

 
 

 

 



 مشروع التحول الالكتروني
 

 27  
 

 الموظفين ةئمقاصفحة  .4
 تظهر قائمة الموظفين  الصفحةفي هذه 

 
 الاستغناء عن موظفصفحة  .5

 يتم تثبيط حساب الموظف من دون حذفه  الصفحة في هذه 

 ، ومن ثمالوظيفي أو رقم الهاتف و من ثم الضغط على زر "اظهر المعلومات" الرقمإدخال  يتم أولا
 ذكر سبب الاستغناء و الضغط على "استغناء"
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 رجاع موظفإ .6

 الاستغناء عنه سابقا، يتم أولا كتابة الرقم الوظيفي أو رقم الهاتف تملارجاع موظف 

ومن ثم كتابة سبب الإرجاع والضغط على "إرجاع"

 

 الخروج:-  
 على "خروج" لتسجيل الخروج الضغط 

 
 

 
 

 بعض الصفحات غير مفعلة ملاحظة: *


