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أولا: يجب التأكد مما يلي:

· انشاء جميع العلاقات التدريسية الخاصة بالمعلمين وعلاقة مربي الصف باستثناء الصف الحادي عشر والثاني عشر.
· التأكد من عدم وجود علاقات تدريسية لصفوف أو  شعب وهمية  أو فارغة.
ثانيا: آلية الموافقة:
1. يقوم مدير المنظومة بتفعيل تاريخ البدء بالموافقة على العلامات وتحديد الفترة الزمنية للموافقة عليها قبل بدء الترفيعات.
2. يقوم معلم المادة بادخال علامات طلبته على المنظومة (يمكن ان تتم هذه العملية قبل بدء تاريخ الموافقة على العلامات).
3. يجب ان يقوم مربي الصف ومن خلال جدول العلامات الخاص بكل صف وشعبة بادخال خانتي احترام النظام والنتيجة السنوية لكل طالب بعد تأكده من أن جميع المعلمين قد أنهو ادخال علامات شعبته.(من شاشة مربي الصف » العلامات » للاطلاع على علامات الصف انقر هنا ).
4. بعد ادخال جميع بيانات خانتي احترام النظام والنتيجة السنوية لكل طالب ولكل شعبة على جدول العلامات وتثبيتها، يظهر عند مربي الصف وفي اسفل الصفحة الخاصة بجدول العلامات زر الموافقة على العلامات ليقوم مربي الصف بعد ذلك بالموافقة عليها وتثبيتها، وبهذا لا يستطيع معلم تلك الشعبة من اجراء أي تعديل على علاماته او أي تعديل على جدول العلامات.
5. يقم مدير المدرسة بعمل لجان داخل مدرسته للتدقيق على العلامات  (باستثناء الحادي عشر والثاني عشر) كما يلي:
· انقر على زر العلامات، انقر على زر " الموافقة على العلامات"، انقر على زر "لاضافة لجنة جديدة/ تعديل لجان التدقيق انقر هنا" ومن ثم قم باضافة اسم للجنة، وبعد ذلك قم باضافة اعضاء اللجنة من خلال زر "تعديل الاعضاء" واختيار المعلمين من القائمة  التي تظهر ثم زر "حفظ".
· بعد اتمام اختيار الأعضاء وحفظهم، قم باختيار الشعب لتلك اللجنة من خلال الضغط على زر "ربط الشعب" على أن الا يكون احد أعضاء هذه اللجنة هو مربي الصف لتلك الشعبة 0
· نكرر نفس الخطوات لكافة اللجان وكافة الشعب.
ملاحظات
· يجب تشكيل لجنة لكل شعبة، وعدد اعضاء اللجنة يجب ان لا تقل عن اثنين ولا يزيد عن ثلاثة اعضاء.
· لا يمكن لمربي الصف ان يكون عضوا في لجنة الشعبة التي هو مربي صفها.
· يمكن لمعلم ان يكون في اكثر من لجنة ويمكن ان تكون اللجنة لاكثر من شعبة.
· لا يمكن ربط الشعبة الواحدة باكثر من لجنة.
6. بعد ذلك يقوم كل عضو من اللجان بالدخول الى المنظومة بحسابه الخاص بحيث يظهر عنده زر جديد باسم "الموافقة على العلامات"  في القائمة الرئيسية ليقوم من خلاله بتدقيق علامات شعبه ومن ثم الموافقة عليها أو رفضها. حيث تظهر عبارة "لم تتم الموافقة على العلامات" عند مدير المدرسة في حال عدم موافقة جميع أعضاء اللجنة على العلامات لتلك الشعبة. وفي حال موافقة جميع أعضاء اللجان على شعبة معينة، يستطيع بعد ذلك مدير المدرسة عدم الموافقة في حال وجود خطأ في العلامات المدخلة.(يجب أن تكون جميع علامات الشعب موافق عليها من قبل اللجان المرتبطة بها حتى يستطيع مدير المدرسة الموافقة عليها).
7. في حال عدم موافقة اللجنة او مدير المدرسة للعلامات، يجب ابلاغ مربي الصف المعني والمعلم الذي لم تتم الموافقة على علاماته حتى يستطيع المعلم تعديل علاماته ومن ثم يقوم مربي الصف مرة أخرى بالموافقة عليها بنفس الطيقة السابقة.
8. عند قيام جميع أعضاء اللجانبالموافقة على العلاماتىيظهر عند مدير المدرسة عبارة "جميع اللجان قاموا بالموافقة على العلامات، للموافقة على العلامات انقر هنا" وعند الموافقة عليها تظهر عبارة "لقد قمت بالموافقة على العلامات في وقت سابق".
9. بعد موافقة مدير المدرسة، يتم ابلاغ مدير التربية للموافقة أو عدم الموافقة على علامات تلك المدرسة (وتكون الموافقة على مستوى المدرسة)، وفي حال الموافقة، يستطيع بعد ذلك مدير المدرسة من ترفيع طلبته بناءا على نتيجة كل طالب حيث يتم ترفيع فقط في الحالات التالية:
· ناجح.
· ناجح بعد تأدية الإكمال.
· يرفع تلقائيا بعد تكرار الرسوب.
· يرفع تلقائيا بسبب تجاوزه نسبة الرسوب.
10. في حال عدم موافقة مدير التربية على علامات مدرسة معينة، تحذف موافقة مدير تلك المدرسة لعلاماته، ويجب ابلاغ مدير المدرسة بذلك حتى يستطيع معلمو ومربو صفوف تلك المدرسة تعديل علاماتهم والموافقة عليها بنفس الطرقة السابقة. ويجب على مدير المدرسة إعادة الموافقة أو رفضها في حال وجود خطأ.
11. عملية الترفيع تتم من الصف الأعلى نزولاً الى الصف الأدنى.
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آلية ادخال علامات الطلبة والموافقة عليها على منظومة التعلم الالكتروني





لا





نعم





هل وافق مدير التربية على العلامات





نعم





لا





هل وافق مدير المدرسة على العلامات





نعم





لا





هل وافقت اللجنة على العلامات





لا





نعم





هل اتم جميع المعلمون ادخال جميع العلامات للطلبة





البداية





يقوم مدير التربية بالموافقة النهائية على العلامات او رفضها





يستطيع مدير المدرسة طباعة كشوف العلامات النهائية وطباعة شهادات الطلبة النهائية





يقوم مدير المدرسة بالموافقة على العلامات او رفضها





تقوم لجنة تدقيق العلامات التي قام مدير المدرسة بتشكيلها سابقا بتدقيق العلامات والموافقة عليها





يقوم مربي الصف بتدقيق جميع علامات الطلبة المدخلة ومن ثم الموافقة عليها





يقوم المعلم بحفظ العلامات التي تم ادخالها لجميع الفترات التقويمية لكل مادة





يستعرض كل معلم  أسماء الطلبة الذين يقوم بتدريسهم ويقوم بادخال علاماتهم








