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 مقدمة

 
ً
ماكز رعاية المستفيدين )مشاوع تواصل( على الافع من مستوى أداء المنسقين وكذلك الافع من جودة  منحاصا

الحلول المقدمة والتي تعكس رؤية وزارة التعليم في خدمة المستفيدين من خلال رفع مستوى الشفافية ممثلتا في 

المشاكل وإيجاد الحلول المناسبة فقد تم اصدار بعض الخدمات الجديد في النظام والتي نأمل أن يتم التعاف معافة 

 على دليل المستخدم.  الاطلاععليها من خلال 

 

 

 خصائص هامة يدعمها النظام

 تعيين مشاف للجهة مع إمكانية منح صلاحياته لمستخدم آخا وذلك في حال الإجازات مثلا. -

 ضافة وإلغاء صلاحية المنسقين.إمكانية إ -

خاصية إضافة تعليق من مستخدم إلى مستخدم آخا بحيث لا تظها للمستفيد وذلك حسب نطاق كل  -

 جهة

 تمكين مشاف الخدمة من الإضافة والتعديل على افادة المنسقين قبل اعتمادها. -

 مؤششاات أداء شاملة لجميع الخدمات تظها للمشافين وذلك حسب نطاق الجهة. -

 اات أداء على مستوى الخدمة فقط للمنسق المسؤشول.مؤشش -

 ربط الخدمات بالمستخدمين -
 



 

 

 

  المستخدمون للنظام 

 مشرف:  .1

 -مهام عمل المشرفين: 

 اعتماد الطلبات المعالجة من المستخدمين. -

 التأكد من جودة الحلول المقدمة. -

 افادة المستفيدين. -

 تصعيد الطلب )إدارة التعليم(. -

 (الاختصاصات الغاء التصعيد )جه -

 داخلية )تابعة لإدارات التعليم(. إحالة الطلب لجهة أخاى  -

 خارجية )إدارات التعليم(. إحالة الطلب لجهة أخاى  -

 متابعة أداء المستخدمين. -

 تعايف وإلغاء خدمات المستخدمين. -

 تعيين المستخدمين وربطهم بالخدمة المكلف بها. -

 نشا التوعية وتدريب المنسقين. -

 بالتعاميم الواردة. تزويد المنسقين -

 

 مستخدم عادي: .2

  -مهام عمل المستخدم العادي: 

 معالجة الطلبات كل فيما يخصه. -

 على التعاميم المتعلقة. الاطلاع -

 

 



 

 الدخول للنظام 

 :الاابط التاليالدخول للنظام عبر يتم 

https://ecs.moe.gov.sa/ 

(:1كما في المافق أدناه رقم ) لخطوات التاليةومن ثم اتباع ا  

I. .ادخال اسم المستخدم 

II. .ادخال الاقم الساي 

III. .ادخال كلمة التحقق ثم الضغط على ايقونة دخول كما في المافق أدناه 

 

 

 

 
 (1مافق رقم )

https://ecs.moe.gov.sa/


 

 الرئيسيةصفحة ال 

   وهي: ئيسيةر  قوائمثلاث  على وي تتح نظام والتيلل الائيسية الصفحة بعد تسجيل الدخول تظها

 ( (2رقم ) صورة ), تقاريا  مؤششاات، أساسية،بيانات 

 قائمة البيانات الأساسية

 : (2مافق رقم ) أدناه عند الضغط على قائمة البيانات الأساسية ستظها لك البيانات التالية كما في المافق

 

 
 (2رقم ) صورة



 

 اختيار المنسقين وربطهم بالخدمات 

 لمستخدمين.آلية منح الصلاحيات ل

 

 المشافين(/بعد الدخول على البيانات الأساسية يتم النقا على أيقونة ) توزيع الخدمات على المنسقين

 بعد الدخول على الخدمة يقوم المشاف بالتالي:

 أولا: تعريف المستخدمين:

 مشاف( والتي تمكنه من اختيار المستخدم وربطة بالخدمة \يقونة )إضافة منسقالنقا على ا -

 (3صورة رقم ) اختيار المستخدم -

 (4صورة رقم ). اختيار نوع الصلاحية -

 (5صورة رقم ) (للاعتمادتحديد صلاحية المستخدم في حل الطلب )اعتماد الطلب مباشاة أو الاجوع للمشاف  -

 ل الضغط على أيقونة الحفظ. من خلا حفظ التغييرات -
 

 

 
 (3صورة رقم )



 

 
 (4صورة رقم )

 

 
 (5صورة رقم )

 ثاني
 
 لخدمة با المستخدمينربط : ا



 

  للمنسقين الخدمة آلية إسناد 

 قائمة بالخدمات ) نوع المشكلات ( .صورة رقم ) النقا على ايقونة )إضافة خدمة للمنسقين( -
ً
 ( 6سيظها النظام آليا

 المناسبة للمستخدم ) الموضحة بياناته بالخلفية ( الخدمةاختيار  -

 .من خلال الضغط على أيقونة الحفظ حفظ التغييرات -

 

 (6صورة رقم )



 

 
 (7صورة رقم )



 
 

 للطلبات  المتابعةشاشة 

 

اض من الطلبات ومعافة حالتها حسب التصنيف التالي )جديد، طلبات متأخاة، اعتر تهدف هذه الشاشة إلى متابعة 

 المستفيد، المصعد، طلبات تم حلها(.

  .البيانات الأساسيةقائمة  النقا علىيتم   -1

 .المتابعةشاشة  اختيار  -2

  عاض الطلباتيتم وهنا 
ً
 (8صورة رقم ) أدناهفي الصور  كما حسب التصنيفآليا

 

 

 
 (8صورة رقم )

 يل التالية:ومن ثم ستظها التفاص عاضبعد اختيار الطلب يتم النقا على أيقونة 

 (:9ستظها شاشة تحتوي على القوائم التالية كما في المافق أدناه مافق رقم )وهنا 

I.  قائمة بيانات: والتي تحتوي على بيانات الطلب 
II.  وطباعة المافقات. الاطلاعقائمة المافقات: والتي يمكن من خلالها 
III. لى الطلب مسبقا من قبل الجهات قائمة التعليقات: والتي يمكن من خلالها معافة الإجااء الذي تم ع

 الأخاى ذات العلاقة.
IV.  قائمة بيانات المستفيد: والتي يمكن من خلالها معافة بيانات المستفيد والطلبات التي تم رفعها من

 قبل المستفيد في السابق.
 



 

 
 (9صورة رقم )



 
والاطلاع على  بفتح الطلبهنا  المشاف خلال ويقومامل معه من سيظها الحل المقترح من المنسق والذي يمكن التع )عاض(بعد الضغط على أيقونة   

 :من خلال النهائي واختيار الحلحل الطلب المبدئي 

 
ً
 هي:ثلاث طاق  بإحدى لأخد باأي المنسق في حل الطلبا-أولا

 (9صورة رقم )  المستفيد.وإفادة  .للمنسقاعتماد الحل المبدئي  .1

 (.11)( 10م )صورة رق اعتماد رأي المنسق حول التصعيد .2

 اعتماد رأي المنسق حول الإحالة الخارجية / الداخلية. .3

 

:
ُ
 الطلب من جديد. والتعامل مع( الطلب )إلغاءمن خلال اختيار أيقونة   .المنسقالتعامل مع الطلب مباشاة وإلغاء رأي  ثانيا

 

 خطوات( أو  3خلال  )منلاعتماده  لحلورأيه بامن قبل المنسق ما هي الطلبات التي تم التعامل معها  المنسق( يبينيظها له عمود )رأي  المشرف:*

 إلغاءه.

 
 

 

(10صورة رقم )



 

 
 (11صورة رقم )

 

 (12صورة رقم ) 



 

 

 .اعتماد رأي المنسق حول التصعيد أو الإلغاء 

 

 
( 13صورة رقم )



 

 الاحالات

 : 
ً
 خارجية(الإحالات ال إلى جهة أخاى ) الإحالاتأولا

  هناو )*   الحل  جااءاتإ
ً
 (.يتم تسجيل هذه التعامل مع الطلب للمنسق و المشاف معا

 ( . 13اعتماد رأي المنسق . وستظها هنا قائمة بالجهات المقترحة للإحالة . صورة رقم ) -1

 اختيار الجهة المناسبة .  -2

 اختيار أيقونة ) موافق( . -3

 

 
 ( 14صورة رقم )



 

 

 
ً
 (الداخلية الإحالات ) داخليةإلى جهة  الإحالات:  ثانيا

 (.لمشافليتم تسجيل هذه التعامل مع الطلب  هناو )*   الحل  جااءاتإ

 ( .14صورة رقم ) تغيير نوع الخدمة  من خلال قائمة ) نوع الطلب ( . -1

 . خدمة المناسبةاختيار ال -2

 ( .أيقونة ) حفظ  اختيار  -3

 
(14صورة رقم ) 



 

 : التعامل مع الطلب مباشرة وإلغاء رأي المنسق
ُ
 . ثانيا

 

 
(14صورة رقم ) 



 
 

 وهنا ستظهر قائمة خيارات جديدة للتعامل مع الطلب كما يلي :

 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 طلباتالن بحث عال شاشة
 

 

 .(9مافق رقم الطلب )تتيح هذه الخدمة للمستخدم إمكانية البحث عن الطلبات ومعافة الإجااء الذي تم على 

o خصائص الخدمة 

i. البحث باقم الطلب. 

ii. باقم الهوية البحث. 

iii. البحث باقم الجوال. 

iv. إمكانية طباعة الطلب. 

 

 
 (9مرفق رقم )

 

 

 

 



 

 ؤششراتالمقائمة 

 .الطلب حالة و  فترةحسب الالطلبات شاشة 

وذلك بإتباع معافة مؤششاات تعكس مستوى أداء الجهة في معالجة الطلبات  تتيح هذه الشاشة للمستخدم

 :التاليةالخطوات 

 :(12-11-10مافق رقم الطلب )شاشة الطلبات حسب الفترة وحالة فوق نقا قائمة مؤششاات والأدخل  -1

 

 
 10مرفق رقم 

 

 
 11مرفق رقم 

 
 12مرفق رقم 

 



 

 تقاريرال

o رير حسب الفترة ونوع الطلباتق 

في التدفق على هيئة تقايا  وفق المعايير المحددة تهدف هذه الشاشة إلى عاض تفاصيل الطلبات خلال فترة معينة أو 

 التالية:تباع الخطوات وذلك بإ

 أدناه:كما في الشكل  حسب الفترة ونوع الطلب شاشة الطلباتفوق قائمة تقارير والنقر  اختيار  -1

 

 
 

 أدناه:في الصورة  البحث كمامعايير اختيار  -2

 
 

 .على زر طباعة التقرير النقر  -3

 

 اظهار تقرير تفصيلي بالطلبات يتم -4
 
 دناه:كما في الصورة أ آليا

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 المستخدم العادي
 

 

 

 1.1الإصدار 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة



 
 من

ً
ماكز رعاية المستفيدين )مشاوع تواصل( على الافع من مستوى أداء المنسقين وكذلك الافع من جودة الحلول المقدمة والتي  حاصا

خلال رفع مستوى الشفافية ممثلتا في معافة المشاكل وإيجاد الحلول المناسبة فقد تعكس رؤية وزارة التعليم في خدمة المستفيدين من 

 على دليل المستخدم.  الاطلاعتم اصدار بعض الخصائص الجديدة في النظام والتي نأمل أن يتم التعاف عليها من خلال 

 

 خصائص هامة يدعمها النظام

 

 آخا وذلك في حال الإجازات مثلا. تعيين مشاف للجهة مع إمكانية منح صلاحياته لمستخدم -

 إمكانية إضافة وإلغاء صلاحية المنسقين. -

 خاصية إضافة تعليق من مستخدم إلى مستخدم آخا بحيث لا تظها للمستفيد وذلك حسب نطاق كل جهة -

 تمكين مشاف الخدمة من الإضافة والتعديل على افادة المنسقين قبل اعتمادها. -

 ات تظها للمشافين وذلك حسب نطاق الجهة.مؤششاات أداء شاملة لجميع الخدم -

 مؤششاات أداء على مستوى الخدمة فقط للمنسق المسؤشول. -

 ربط الخدمات بالمستخدمين -

 : تقسيم المستخدمين الى قسمين: 
 
 أولا

I.  :مشاف 

 -مهام عمل المشافين: 

 اعتماد الطلبات المعالجة من المستخدمين. -

 التأكد من جودة الحلول المقدمة. -

 تفيدين.افادة المس -

 تصعيد الطلب )إدارة التعليم(. -

 داخلية )تابعة لإدارات التعليم(. إحالة الطلب لجهة أخاى  -

 خارجية )إدارات التعليم(. إحالة الطلب لجهة أخاى  -

 متابعة أداء المستخدمين. -

 تعايف وإلغاء خدمات المستخدمين. -

 تعيين المستخدمين وربطهم بالخدمة المكلف بها. -

 المنسقين.نشا التوعية وتدريب  -

 تزويد المنسقين بالتعاميم الواردة. -

II. :مستخدم عادي 

  -مهام عمل المستخدم العادي: 

 معالجة الطلبات كل فيما يخصه. -

 على التعاميم المتعلقة. الاطلاع -



 
 

 ثانيا : الدخول للنظام

 يتم الدخول للنظام عبر الاابط التالي:

https://ecs.moe.gov.sa/ 

(:1ومن ثم اتباع الخطوات التالية كما في المافق أدناه رقم )  

IV. .ادخال اسم المستخدم 

V. .ادخال الاقم الساي 

VI. .ادخال كلمة التحقق ثم الضغط على ايقونة دخول كما في المافق أدناه. 

 

 
 (1مرفق رقم )

 

 

https://ecs.moe.gov.sa/


 
 

: الصفحة الرئيسية
 
 ثانيا

   رئيسية وهي: ثلاث قوائم على تحتوي  للنظام والتي يةالائيس الصفحة بعد تسجيل الدخول تظها

  أساسيةبيانات. 

 مؤششاات. 

 تقاريا. 

 

 
 (2مرفق رقم )

 

 قائمة البيانات الأساسية 1.1.1

 (: 3عند الضغط على قائمة البيانات الأساسية ستظها لك البيانات التالية كما في المافق أدناه مافق رقم )
 

 
 (3مرفق رقم )

 

 



 
 

 

 شاشة المتابعة -2

تهدف هذه الشاشة إلى متابعة الطلبات ومعافة حالتها حسب التصنيف التالي )جديد، طلبات متأخاة، اعتراض من 

 المستفيد، المصعد، طلبات تم حلها(.

 يتم النقا على قائمة البيانات الأساسية ثم النقا على شاشة المتابعة.  -3

 عاض الطلبات حسب التصنيف كما في الصورة أدناه م -4
ً
 (:4افق رقم )يتم آليا

 

 
 (4مرفق رقم )

 

 بعد اختيار الطلب يتم النقر على أيقونة عرض ومن ثم ستظهر التفاصيل التالية: -5
 

 (:5ستظها شاشة تحتوي على القوائم التالية كما في المافق أدناه مافق رقم )

V. قائمة بيانات: والتي تحتوي على بيانات الطلب والمستفيد 

VI. وطباعة المافقات. الاطلاعن خلالها قائمة المافقات: والتي يمكن م 

VII.  قائمة التعليقات: والتي يمكن من خلالها معافة الإجااء الذي تم على الطلب مسبقا من قبل الجهات الأخاى

 ذات العلاقة.

VIII. .قائمة بيانات المستفيد: والتي يمكن من خلالها معافة طلبات المستفيد السابقة 
 



 

 
 (5مرفق رقم )

 

 

 

 لب آلية التعامل مع الط -6

 

 أولا: دراسة وتقييم الطلب

 حيث يتيح النظام للمستخدم الخصائص التالية: 
 

 

I. (.6هام جدا( )مرفق رقم -هام-تحديد درجة الأهمية: تتيح هذه الخدمة للمستخدم تحديد أهمية الطلب )عادي 
 

 
 (6مرفق رقم )

 

 

II. حفظ الطلب: تتيح هذه الخاصية حفظ التغييرات التي تمت على الطلب 
 

 

 

 



 
 

 انيا: معالجة الطلبث
 

I.  .حل الطلب: تمكن هذه الخاصية المستخدم من إفادة المستفيد عبر تقديم إجابة وافية 
 

 خطوات حل الطلب:
 

بعد النقا على ايقونة ) الحل المقترح ( سينتقل النظام آليا إلى شاشة أخاى تتيح للمستخدم كتابة الحل والذي  -

 سيطلع علية المشاف .

 (7يحدد المعالجة المقترحة للطلب ) حل, تصعيد, إحالة( كما في المافق أدناه مافق رقم )علما بأن المستخدم 
 

 

 
 ( 7مرفق رقم )                                                

 

 



 
 

 

 البحث عن طلبات شاشة -2

 

 (:11)مافق رقم  تتيح هذه الخدمة للمستخدم إمكانية البحث عن الطلبات ومعافة الإجااء الذي تم على الطلب

 خصائص الخدمة

 البحث باقم الطلب -

 البحث باقم الهوية -

 البحث باقم الجوال -

 إمكانية طباعة الطلب -
 

 

 

 
 (11مرفق رقم )



 

 . قائمة مؤششرات3

 الطلب الطلبات حسب الفترة و حالةشاشة  

 داء الجهة في معالجة الطلبات وذلك بإتباع الخطوات التالية:تتيح هذه الشاشة للمستخدم معرفة مؤششرات تعكس مستوى أ

 (:14-13-12أدخل قائمة مؤششرات والنقر فوق شاشة الطلبات حسب الفترة وحالة الطلب )مرفق رقم  -2
 

 
 12مرفق رقم 

 

 
 13مرفق رقم 

 

 
 14مرفق رقم 

 

 



 
 

 

 تقارير- 4

 تقرير حسب الفترة ونوع الطلب 1.3

اض تفاصيل الطلبات خلال فترة معينة أو وفق المعايير المحددة في التدفق على هيئة تقايا وذلك بإتباع تهدف هذه الشاشة إلى ع

 الخطوات التالية:

 أدخل قائمة تقاريا والنقا فوق شاشة الطلبات حسب الفترة ونوع الطلب كما في الشكل أدناه: -5

 

 
 

 اختر معايير البحث كما في الصورة أدناه:-2

 
 طباعة التقرير. انقر على زر -3

 اظهار تقرير تفصيلي بالطلبات كما في الصورة أدناه:-4
 
 يتم آليا

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 فقدان كلمة المرور 

 

تعتبر ) إعادة تهيئة الاقم الساي ( إحدى الخدمات الجديدة التي تم توفيرها في بيئة مستخدم النظام . لذا، وعند فقدان كلمة السا و 

 :ةتاليخطوات اليقوم المستخدم بال ة الاقم الساي ئلإعادة تهي

 .ادخال رقم المستخدم 

  أو أخا رقم ساي يتذكاه( المتوقع) ادخال الاقم الساي / 

 الموضح عند فتح النظام (. ادخال رمز التوثيق ( 

 .) (.مافق الصورة)النقا على ايقونة ) نسيان كلمة الماور 
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 يقوم المستخدم بالتالي:و (.مرفق الصورة)اشة جديده سيقوم النظام آليا بفتح ش

 .ادخال رقم الهوية 

 .ادخال رقم المستخدم 

 .الضغط على ايقونة موافق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  تسجيلهوالذي تم بريد المنسق إلى آليا بإرسال الرقم السري الجديد سيقوم النظام عند ذلك 
 
 في النظام. مسبقا
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 دليلانتهى ال

 

 

 عند وجود ملاحظات او مقترحات على الدليل

 

 يرجى التواصل عبر

 

 Tawasul@moe.gov.saالبريدي الإلكتروني: 

 


