
رصد الحضور والغياب 
للطلاب في منصة مدرستي، ومتابعته 

مــن خلال لوحة أدائها
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مقدمة

في هذا الدليل المبسط سيتم توضيح ما يلي:

أولا: آليــــة رصــــد الحضـــــور والغيــــــاب فــي منصـــة مدرستـــــي من قبــــل المعلـــــــــم.

ثانيا: الكيفيــــــــة التي يتعــــرف من خلالها الطالــــب على نسبــــة حضــــوره وغيابـــــــــه.

ثالثــا: الكيفيــة التــي يتــم مــن خلالهــا اطــلاع قائــد المدرســة وولــي الأمــر علــى غيــاب 

الطلاب.

عبــر  التعليــم  إدارات  فــي  والغيــاب  الحضــور  لمتابعــة  المعتمــدة  الكيفيــة  رابعــا: 

لوحــة متابعــة الحضــور والغيــاب علــى منصــة مدرســتي لـــ )إدارات التعليــم(، والتــي 

تمكنهــم مــن: 

للفصــول  للطــلاب وحضورهــم  اليومــي  الدخــول  إحصــاءات  علــى  ــلاع 
ّ
الاط  .1

الافتراضيــة.

ــلاع علــى إحصــاءات دخــول )قائــد المدرســة، المشــرف، المعلــم( اليوميــة 
ّ
2. الاط

فــي منصــة، ومــدى اســتخدام المعلــم أيقونــة رصــد الغيــاب وتفعيلهــا.

3. الاطــلاع علــى نســبة دخــول المســتخدمين )معلــم، قائــد مدرســة، مشــرف 

، ومتوســط الدخــول.
ً
تربــوي، ولــي أمــر(، وتوضيــح الأكثــر دخــولا

نــوع  المدرســة،  التعليــم، اســم  الفلاتــر بحســب: )مكتــب  إمكانيّــة تطبيــق   .4

الهويــة(. رقــم  الجنــس،  المســتخدم، 

5. عرض معلومـــــــات كاملة عن المستفيديـــــن، مع بيانـــــات التواصــــل معهم.

.)Excel, PDF( 6. إمكانيّة تصديـــــر النتائج كملفـــــات وفق مستنـــدات مختلفـــــة
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: آلية رصد الحضور والغياب من قبل المعلم في منصة مدرستي 
ً
أولا

1- يســتطيع المعلــم تحميــل قائمــة اكســل )Excel( بأســماء الطــلاب الذيــن حضــروا 

باتبــاع   )Microsoft Teams( تيمــز  مايكروســوفت  برنامــج  فــي  الافتراضــي  الفصــل 

التاليــة:  الخطــوات 

2- ثــم علــى المعلــم رصــد الحضــور والغيــاب فــي منصــة مدرســتي باتبــاع الخطــوات 

التاليــة :

• الضغــط علــى أيقونــة الطــلاب << ثــم الحضــور والغيــاب << ثــم الضغــط علــى 

أيقونــة »رصــد الغيــاب« للحصــة الدراســية المــراد الرصــد لهــا. 
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• ســوف تظهــر أســماء الطــلاب فــي قائمــة، ويســتطيع المعلــم مــن خلالهــا 

الــدرس مــن خــلال قائمــة منســدلة أمــام اســم  تحديــد وضــع الطالــب فــي 

الطالــب تبيــن حالتــه:

)حاضر – غياب بعذر – غياب بدون عذر – تأخر– تأخر بعذر(

• بعد إتمام رصد حضور جميع الطلاب يتم الضغط على أيقونة »حفظ« .

: كيف يتعرف الطالب على غيابه وحضوره المرصود؟
ً
ثانيا

يمكــن للطالبـ/ـــة معرفــة رصــد حضــوره وغيابه في جميع المواد والحصص الدراســية 

مــن خــلال أيقونة الجدول الدراســي: 

 حيث يشير    اللون الأخضر        إلى حضور الطالب

                     واللون الأحمر       إلى غياب الطالب
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: اطلاع القائد وولي الأمر على الحضور  والغياب 
ً
ثالثا

يمكــن لقائــد المدرســة الإطــلاع علــى تقاريــر الحضــور والغيــاب للطلبــة، كمــا يمكــن 

ــاع الخطــوات التاليــة: ــك باتب ــه، وذل ــاب أبنائ لولــي الأمــر الاطــلاع علــى حضــور وغي

1- تسجيل الدخول باستخدام الحساب الخاص للدخول على منصة مدرستي.

2- مــن خــلال القائمــة فــي الصفحــة الرئيســية يتــم الضغــط علــى أيقونــة »التقاريــر 

والإحصائيــات«      »تقاريــر الطــلاب«       »المقــررات والمصــادر«      »تقاريــر الحضــور  

والغيــاب«.

وســوف يظهــر للقائــد  بيانــات حضــور وغيــاب الطلبــة ، ولولــي الأمــر أبنائــه وبيانــات 

حضورهــم وغيابهــم.
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:  لوحة متابعة الحضور  والغياب على منصة مدرستي
ً
رابعا

• تظهــر فــي الصفحــة الرئيســة قائمــة مــن الخيــارات، التــي مــن خلالهــا يمكــن الاطــلاع 

علــى الإحصــاءات التفصيليــة علــى مســتوى إدارة التعليــم، وللدخــول علــى إحصاءات 

الحضــور قــم بالضغــط علــى أيقونــة المســتخدمين.

• في شاشة دخول المستخدمين تظهر البيانات التالية:

1- بيانــات دخــول الطالــب علــى منصــة مدرســتي: بيانــات الطالــب، عــدد أيــام 

دخــول الطالــب علــى المنصــة، وآخــر يــوم للدخــول إلــى المنصــة.

2- بيانــات حضــور الحصــص الدراســية للطالــب: )حصــص حضرهــا، حصــص تأخــر دون 

عــذر، حصــص تأخــر بعــذر، حصــص غيــاب بعــذر، حصــص غيــاب دون عــذر(.

التعليمــي والإشــرافي)قائد المدرســة، والمشــرف  الــكادر  بيانــات دخــول   -3

التربــوي، والمعلــم( إلــى منصــة مدرســتي، وتتضمــن : )عــدد أيــام الدخــول 

علــى المنصــة، وآخــر يــوم للدخــول علــى المنصــة(.

الضغط على أيقونة المستخدميــــــــن للدخـول إلى 

شاشــــــــــــــة دخـــــــــــــول المستخدمين ومتابعة رصد 

الحضور والغياب للطلاب
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4- بيانــات رصــد المعلــم حضــور الطــلاب مــن خلال اســتخدام أيقونة رصد الحضور 

على منصة مدرســتي.

بيــانـــــات دخــــول القائــد/المشـــــــرف/
المعلم

إتمامهــا   المفتــرض  العمــل  أيــام  عــدد 
لدخــول القــادة والمعلميــن مــن تاريــخ 1 
ســبتمبر 2020 إلــى يــوم عــرض التقريــر

قائمــة المصفيـــــــــات: 
يمكـن استخدامهــــــــــا 
لتصفية البيانـات على 
حسب مكتب التعليــم 
أو المدرســـة أو نوع 

المستخدم ... إلخ

بيانات حضور الفصول الافتراضية  
للطالب

بيانات دخول الطالب على 
المنصة

عدد الأيام المقرر حضور الطالب 
فيها للدراسة من تاريخ 6 

سبتمبر 2020 إلى يوم عرض 
التقرير

هــل يســتخدم المعلــم أيقونــة الحضــور 

والغيــاب لإتمــام رصــد حضــور الطــلاب

لإعادة تعيين التصفيات إلى 

الكل

ــر )mouse ( علــى  قائمــة المســتخدمين تظهــر ثــلاث  ــد تمريــر مؤشــر الكمبيوت • عن

 .)Excel( ــج كملــف ــر النتائ نقــاط، وبالضغــط عليهــا يمكنــك تصدي
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• في الجانب الآخر من شاشة دخول المستخدمين تظهر البيانات التالية:

عدد المعلمين الذين لم يرصدوا حضور 
الطلاب ولم يستخدموا أيقونة رصد 

الحضور  والغياب

عدد  الطلاب الذين  لم يحضروا الفصول 
الافتراضية،  أو لم يُرصد حضورهم من 

قبل المعلم

متوسط الدخول لكل فئة

عدد المعلمين الذين رصدوا حضور 
الطلاب من خلال استخدام أيقونة رصد 

الحضور والغياب

عدد  الطلاب الذين حضروا الفصول 
الافتراضية

نسبة دخول المستخدمين 
يظهر اللون الأخضر نسبة المستخدمين 

الذين دخلوا المنصة.
يظهر اللون الأحمر نسبة المستخدمين 

الذين لم يدخلوا منصة مدرستي.

أعلى دخول لكل فئة: أعلى رقم تم 
تحقيقه لدخول المستخدم. ونلا حظ أن 
الرقم قد يزيد عن عدد الأيام المطلوبة 

والمذكورة في أعلى الشاشة وذلك 
يدل على دخول الفئة أيام الإجازة
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ملاحظات عامة:

• يمكــن لقائــد المدرســة اســناد »دور مســاند« لوكيــل الشــؤون الطلابيــة أو أحــد 

الإدارييــن ومنحهــم صلاحيــة الاطــلاع علــى التقاريــر، ليمكنهــم مــن حصــر الحضــور 

والغيــاب وتســجيله فــي نظــام نــور.

• يســتطيع المرشــد الطلابــي بعــد الاطــلاع علــى تقاريــر الغيــاب والحضــور تطبيــق 

لائحــة الســلوك والمواظبــة ومــا ورد فيهــا أحــكام تتصــل بغيــاب الطــلاب.

• فــي حــال لــم يســجل الطالــب الدخــول لمنصــة مدرســتي، وتــم رصــد حضــوره فــي 

الفصــول الافتراضيــة فــي ذات اليــوم مــن خــلال دخولــه المباشــر مــن مايكروســوفت 

.
ً
)تيمــز( لا يعــد الطالــب غائبــا

• إذا أشــارت الاحصــاءات إلــى أن دخــول الطالــب لمنصــة مدرســتي متــدنٍ عــن الأيــام 

 لضــرورة متابعــة أداء الطالــب في الأنشــطة التعليمية 
ً
المطلوبــة فهــذا يُعــد مؤشــرا

الأخــرى مثــل: حــلّ الواجــب، وأداء والتكليفــات المطلوبــة منــه.
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