دليل المستخدم لمنظومة التعلم الالكتروني MIS-EduWave في تعبئة البيانات الاحصائية والاساسية للمدارس( ابنية ،غرف ...الخ) والمستخدمين(طلبة ،كادر، اولياء امور):
يعد قسم MIS  خطة عمل للعام الدراسي وبرنامج زمني لتنفيذ التدقيق على جميع المستويات (المدرسة، والمديرية، والوزارة ) حيث يلتزم الجميع بانهاء العمل والمهام المكلف بها في الموعد المقرر في تلك الخطة مقسمة الى المراحل التالية: 

· المرحلة الاولى: يقوم مدراء المدارس برفع كتاب رسمي الى المديرية يفيد بانتهاء التدقيق .
· المرحلة ثانية: تقوم المديرية باعداد وتعميم البرنامج الزمني للتدقيق على مدارسها ثم تقوم المديرية برفع كتاب الى الوزارة يفيد بانتهاء التدقيق على مدارسها.
· المرحلة نهائية: يقوم قسم ادارة نظام المعلومات في مركز الوزارة MIS باعداد وتعميم برنامج زمني  للتدقيق على المديريات ويتم التدقيق حسب الالية التالية:
اولا : بيانات المدرسة والبيانات الاساسية للابنية والغرف 
1- مقارنة السلطة المشرفة التي تتبع لها المدرسة  بالخانتين الاولى من اليسار للرقم الوطني للمدرسة فإذا كان الرقم يبدأ  (11) سلطة وزارة التربية والتعليم - (12) الثقافة العسكرية - (13) التدريب المهني - (14) التنمية الاجتماعية - (15)التعليم العالي- (16) وكالة الغوث- (17) التعليم الخاص.

2- تصنف المنطقة (قرية/ مدينة) وفقا للتعداد السكاني الموزع فإذا كان التعداد السكاني للمنطقة > 5000 نسمة تصنف منطقة المدرسة "مدينة" وإذا كانت أقل تصنف المنطقة "قرية".
3- مقارنة جنس المدرسة مع جنس الطلاب المدخلين في الشعب،  ويطابق جنس المدرسة مع جنس جميع الشعب في هذه المدرسة وذلك من خلال التأكد من عدم وجود ذكور في مدارس الاناث والعكس صحيح بالنسبة لمدارس الذكور .
4- المدرسة المختلطة : هي المدرسة التي  تحتوي على طلاب  ذكور + اناث .
5- مستوى التعليم للمدرسة في صفحة البيانات الاساسية للمدرسة يشمل جميع المستويات والمراحل المتوفرة في المدرسة وليس فقط أعلى مستوى أو مرحلة وحسب احد الخيارات ( روضة، اساسي ، اكاديمي، اكاديمي +مهني، مهني) .
6- التأكد من بقاء خانة الرقم الوطني للمدرسة البديلة فارغة في حال كانت المدرسة فترة واحدة وتعبئتها بالرقم الوطني للمدرسة البديلة في حال  كانت المدرسة  فترة ثانية  أو أولى (اي مبنى المدرسة  فترتين).
7- مساحة أرض المدرسة يجب ان تكون اكبر أو تساوي  مجموع المساحات (مساحة الطابق الارضي لكل مبنى  + مساحة الملاعب + مساحة الساحات + مساحة الحدائق + مساحة مواقف السيارات).
8- اذا كانت المدرسة مقامة على قطعتين يسجل رقم القطعتين مفصولاً  بفاصلة في خانة رقم القطعة .
9- اذا كانت المدرسة مقامة على قطعتين يسجل مجموع  مساحة القطعتين في خانة مساحة القطعة .
10- التأكد من رقم المبنى والمكون من 8 خانات حيث أن الخانات ال 6 الاولى من اليسار هي الرقم الوطني للمدرسة يتبعها خانتين (اول خانتين لليمين ) هي الرقم التسلسلي للبناء ويجب أن يكون تسلسل تصاعدي و دون العشوائية (01، 02،03 ) وليس (10، 20.....) فيكون الرقم الوطني للبناء الاول على سبيل المثال 11150201
11- الغرف المجمعة هي الغرف  الصفية التي تحوي على اكثر من صف في نفس الوقت -وغالبا ما تكون هذه الحالة في مدارس المناطق النائية - مثال : صف أول + صف ثاني + صف ثالث في الغرفة الصفية (001) في ذات الوقت- بينما الغرف المدورة هي الغرفة التي يشغلها صفين في أوقات مختلفة مثل الصف الأول الصناعي (يشغل الغرفة في وقت الحصة النظرية له ) في الوقت الذي يكون الصف الثاني الصناعي يأخذ المادة العملية في المشاغل وهكذا بالتوالي بين الصفين.
12-  التأكد من رقم الغرفة الصفية والذي يتكون من 3 خانات والتأكد من مطابقة  الخانة أقصى اليسار مع رقم الطابق 101 حيث يرمز رقم الطابق اقصى اليسار في هذا المثال  الى الطابق الاول ويرمز الرقمين على اليمين الى رقم الغرفة الصفية وهي الغرفة الاولى في الطابق الاول والذي يتبع نفس طريقة ترميز المبنى .
13- التأكد من اتباع التسلسل الصحيح أثناء ترقيم الغرف في طابق في مبنى ما حيث نبدأ من المدخل الرئيس للمدرسة ونبدأ بالجناح الأيمن ونمشي بعكس عقارب الساعة وصولا لنقطة البداية مع التاكيد على اتباع التسلسل بغض النظر عن نوع الغرفة صفية أو غير صفية  أي لا يتكرر ولا يتطابق  رقم الغرفة الصفية أو غير الصفية في الطابق الواحد بعدها يتم تحديد نوغ الغرفة ( صفية ، غير صفية ) اي بعد ان يتم الترقيم .
14- الغرفة المضافة هي الغرفة التي تبنى وتلحق بالمبنى الرئيس وليست ناتجة عن انقسام غرفة موجودة اصلا .
15-  في المدراس ذات الفترتين تقوم المدرستين بإدخال جميع الغرف الصفية وغير الصفية المشغولة وغير مشغولة  و تكون محتويات الغرف الصفية غير المشغولة  (غرفة صفية فارغة) وتكون محتويات الغرف غير الصفية غير المشغولة بنوع استخدامها ومحتواها ولا مانع من ادراج ما يفيد في خانة الملاحظات انها للفترة الاخرى.
16- التأكد من حذف الشعب الوهمية والصفوف والتخصصات الزائدة ومطابقة واقع المدرسة من حيث أعلى وادني صف مع الصفوف والتخصصات المنشأة على المنظومة واعداد الشعب الواقعية للمدرسة .
17- منع استخدام أرقام وطنية خاطئة وتصويب جميع الاخطاء في الارقام الوطنية الخاطئة السابقة وعدم ازدواجية الادخال في حال ظهرت الملاحظة التالية ( الرقم مستخدم يرجى ادخال رقم اخر) او ما يفيد ان الطالب قد تم ادخاله سابقا على المنظومة هنا يجب البحث عن الطالب وعدم ادخاله ( عن طريق تعديل ملف مستخدم) مع العلم ان الطالب غير الاردني يتم اعطاءه رقم متسلسل من المنظومة يجب كتابته على السجلات الورقية.
18- عدم فتح مدارس وهمية لأي سبب من الاسباب.
19- التاكد من إدخال اسم الحي والقضاء والشارع حسب تسمية البلدية ويتحمل مدير المدرسة مسؤولية التأكد من هذه المعلومة وفي حال لم يتوفر تسمية من قبل البلدية تتحمل المديرية مسؤولية تسمية الحي او القضاء أو الشارع وفقا للمسمى الشعبي المتعارف عليه والمعتمد لدى المديرية حيث يمكن التأكد من التسمية بالعودة الى الاحصاءات المدرسية ثم من تقارير احصائية نختار البيانات الاساسية للمدرسة نستطيع تحديد اللواء والقضاء والمدينة......الخ .
20- اعتماد التسمية الصحيحة والمعتمدة لدى الوزارة في تسمية المدارس حيث يتكون الاسم من ثلاث مقاطع متسلسلة كالمثال التالي : 

*-اسم المدرسة مكون من ثلاث مقاطع أروى بنت عبدالمطلب وليس( أروى) فقط  .
*-المرحلة التي تدرسها المدرسة/ الروضة : (الروضة) او  ( الأساسية)  او ( الثانوية) .
*- جنس المدرسة (بنين /بنات/ مختلطة)
· عدم استخدام رموز (س) للاساسية (ث) ثانوية (م) مختلطة (1) للاولى  ...... الخ، وتكتب كما يلي " اروى بنت عبدالمطلب الاساسية الاولى للبنات " كمثال  او "أروى بنت عبد المطلب الاساسية الثانية المختلطة "  في حال تشابه الاسم. 
· إذا كانت المدرسة بها شعبة رياض أطفال (مختلطة ) يكون جنس المدرسة مختلطة وبالتالي وجود طالب (ذكر)في مدرسة اناث  باي شعبة وبأي مرحلة يكون جنس تلك المدرسة مختلطة  .
*- فترة المدرسة في حالة الفترتين ( اولى ، ثانية ) او فترة واحدة
ثانيا : الطلاب

1. اعتماد سجل الحضور والغياب للتأكد من مطابقة اعداد الطلاب في الشعب.
2. عمل قائمة بأسماء الطلاب المتسربين في كل عام وتحفظ هذه القائمة مع استمارات السجل الاحصائي سنويا 
3. عدم نقل الطلاب المتسربين للعام الدراسي الحالي بل يتم تعديل وضع الطالب الدراسي  الى "متسرب " واختيار احد اسباب التسرب المدرجة ضمن القائمة ويبقى في مدرسته  لغايات احتساب النسب واعتمادها. 
4. يمنع منعا باتا ادخال الطالب برقم وطني خاطئ ، والتأكد ما اذا كان موجود على المنظومة في مدرسة أخرى وذلك بالبحث في (تعديل ملف مستخدم)  من خلال الاسم الرباعي للطالب وسحب الطالب الى المدرسة وتعديل رقمه الوطني وبياناته كاملة.
5. لحل مشكلة طلبة الروضة يتم التنسيق بين المدارس ذات الصف الاول مع الروضات وانشاء شعبة (روضة2 ) في مدارس الصف الاول لاستقبال طلبة الرياض ومن ثم حذف الشعب التي تم انشاءها بعد ترفيعهم الى الصف الأول أما المدارس التي لا يوجد فيها اول ثانوي يتم نقل طلبة العاشر الى مدارسهم بعد فتح شعبة عاشر واستقبال طلبة  الصف العاشر ثم ترفيعهم وتوزيعهم ومن ثم حذف الشعبة. 
6. الرجوع لضابط ارتباط  Eduwave في قسمي المصادر اوالشبكات في المديريات في حالة النقل او الادخال أو الترفيع أو غيرها من المشاكل الفنية للمنظومة في حالة تعثرالوصول الى حل.
7. الرجوع لضابط ارتباط نظام MIS  في اقسام التخطيط في المديريات فيما يتعلق بالبيانات الاحصائية والموافقة عليها والحصول على التقارير الدورية التي يتم تزويدهم بها والتي تعكس جودة ودقة ادخال المدارس ليتسنى لتلك المدارس تصويب الادخال ومتابعة الملاحظات المسجلة على بياناتهم. 
ثالثا: المعلمين( البيانات الاساسية والاحصائية،المؤهلات،الدورات)
1- التأكيد على إدخال المعلمين العاملين على حساب التعليم الاضافي (عقد لمدة سنة) وعدم ادخال معلمي "البدل " - بدل اجازة مرضية أو بدل الامومة لوجود الشاغر أصلاً.  

2- سنوات الخبرة هي سنوات الخبرة بشكل عام سواء في التعليم أو غير التعليم وسواء في وزارة االتربية أو أي جهة أخرى.
3- سنوات الخبرة في التعليم هي مجموع السنوات من تاريخ التعين للمعلم وحتى نهاية العام الدراسي السابق ولا يقصد فيها السنوات التي قضاها المعلم في الغرفة الصفية كمدرس ( الخبرة في التدريس) سواء في الوزارة أو غيرها و تشمل الكادر بشكل عام ( معلمين / اداريين).
4- صفة التعيين تكون "مصنف" للمعلمين العاملين بنظام التقاعد وهم ممن تم تعيينهم قبل 1/1/1995 أما المعلمين الذين تم تعيينهم بعد عام 1/1/1995 بنظام الضمان الاجتماعي تكون صفة التعيين لهم "غير مصنف/ دائم". 
5- توضع في خانة المؤهلات أعلى مؤهل علمي  تم الحصول عليه (دبلوم عالي أو ماجستير او دكتوراة ) وتوضع في خانة البرنامج التاهيلي (دبلوم عالي أو ماجستير التربية) اذا كان تم اخذه عن طريق وزارةالتربية والتعليم .
6- ضرورة الاحتفاظ بصورة هويات الكادر واعتمادها في التدقيق الميداني والاحتفاظ بصورة عنها في ملف المعلم وفي الاوراق المستخدمة في تدقيق المعلمين.
رابعا: التدقيق بشكل عام

· تقوم اللجنة الرباعية في المدرسة بالتدقيق على بيانات المدرسة الاحصائية كاملة (أبنية-غرف-طلاب-معلمين) ثم يرفع رئيس اللجنة  (مدير المدرسة) كتاب رسمي للمديرية بانهاء الادخال والتدقيق مصادق عليه من قبل  جميع اعضاء اللجنة المدرسية.
· تقوم المديرية بالتدقيق على بيانات المدرسة الاحصائية كاملة (أبنية-غرف-طلاب-معلمين) ويستخدم النموذج المعتمد للتدقيق حيث يختم ويصادق عليه و يوقع من قبل المدقق وتسلم نسخة منه للمدرسة بنتيجة التدقيق.
· تقوم اللجنة الرباعية في المديرية برئاسة مدير التربية برفع كتاب للوزارة بالانتهاء من عملية التدقيق على مستوى المديرية مختوما وموقعا من قبل جميع اعضاء اللجنة في المديرية .
· ادخال الاداريين جميعهم بدون استثناء ماعدا (المستخدمون: الاّذن و الحارس و السائق و الطاهي ).

· اضافة جميع الطلاب من كافة المراحل ( روضة , اساسي ,ثانوي ) و جميع السلطات و جميع الجنسيات .
· عند ادخال مختبرات الحاسوب يجب التأكد من  اختيار  حاسوب  من القائمة المنسدلة بمحتوى الغرفة غير الصفية.

· تحديد شعب جميع الطلاب وعدم ابقاء اي طالب في خانة تحديد الشعب .

· عدم حذف طلبة الروضة 2 المدخلين لهذا العام بل نقلهم الى مدارسهم.

قسم ادارة نظام المعلومات
Page 4

