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أ . نظرة عامة على منصة مدارس 
vcv

المقدمــــــة

.

04

منصة مدارس 
ا�مور  أولياء  ومساعدة  للمدارس  إلك�رونية  حلول  ل�قديم  متكاملة  منصة  هي 
إمكانية  مع  ف�ها  والتسجيل  �بنا�هم  المناسبة  الخاصة  المدارس  اختيار  على 
البحث عن المدارس الق��بة وا�ط�ع على �ق��ما�ها وصور المرافق والخدمات 
المتوفرة ف�ها، كما توفر المنصة قنوات دفع م�نوعة �ولياء ا�مور لسداد الرسوم 

الدراسية وتوثيق العقد مع المدرسة. 

(madares.sa) :ويمكنك الدخول على المنصة من خ�ل الرابط ال�الي
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-المستخدم: هو الموظف الذي يقوم بتسجيل المدرسة في منصة مدارس، ويجب 
أن يكون أحد منسوبي المدرسة. 

الرئيس  أو  ف�ها  ا�دارة  مجلس  رئيس  أو  المدرسة  مالك  هو  المنشأة:  -مم�ل 
ال�نفيذي للمدرسة. 

-مسؤول النظام: هو من يملك ص�حية الدخول على منصة مدارس، ويمكن له 
إعطاء ص�حيات أخرى م�ل ص�حية تع��ن مسؤول نظام جديد. 

-المفوض: هو كل شخص مخوّل رسميًا بالتوق�ع نيابة عن مم�ل المنشأة؛ وبذلك 
تصديق  يتم  أن  ويجب  مدارس،  منصة  في  ا�شتراك  نموذج  على  التوق�ع  يمكنه 

خطاب التفويض عبر الغرفة التجار�ة.

-عقد ال�أسيس: هو عقد مخصص للشركات فقط، ويُنشأ عن ط��ق وزارة التجارة 
عند �أسيس الشركة المالكة للمدرسة.

ب . مصطلحات خاصة بالمنصة 
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اختيار نوع الحساب كمنشأة تعليمية. 
نرجو ال�أكد من توفر جم�ع المتطلبات الموضحة أدناه قبل البدء بإنشاء حساب 

جديد للمدرسة الخاصة، و��ضمن المتطلبات ما يلي: 
توفر نسخة لعقد ال�أسيس (ينطبق فقط في حال كانت الجهة التعليمية   .1

تُعد شركة)
وجود نسخة من السجل التجاري   .2

وجود نسخة من شهادة الض��بة والدخل   .3
وجود نسخة من شهادة الزكاة   .4

وجود نسخة من وثيقة العنوان الوطني   .5
وجود نسخة من خطاب التفويض مصدّق من الغرفة التجار�ة  .6

م�حظة:   •
تمت إضافة م�ال لنموذج محتوى خطاب التفويض (يمكن تحميل النموذج مع 

إمكانية التعديل على الملف ليتوافق مع الهوية البص��ة ل�قار�ر المدرسة).

المتطلبات ال�زمة �نشاء حساب جديد للمدرسة



         التحقق من السجل التجاري

عند ال�أكد من توفر جم�ع المتطلبات السابقة، يتم ا�ن�قال لصفحة التسجيل 
رقم  إدخال  يتم  التجاري،  السجل  خانة  وفي  "ال�الي".  على  الضغط  خ�ل  من 
السجل التجاري والمكون من (10 أرقام) وإضافة �ار�خ ان�هاء السجل التجاري 
إضافة  خ�ل  بأنه  علمًا  المضافة،  المعلومات  صحة  من  التحقق  ليتم  وذلك 
المعلومات والب�انات يمكنك حفظ الب�انات المضافة بشكل مستمر من خ�ل 
التسجيل  لخطوات  الرجوع  ليسهل  �حقًا"؛  وم�ابعة  "حفظ  على  الضغط 

واستكمال عملية إدخال الب�انات في أي وقت.
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.1

.1.1

البدء بإجراءات التسجيل

السجل التجاري 



استكمال معلومات المدرسة   

المعلومات  جم�ع  آليًا  ستظهر  ا�ن�هاء،  و�ار�خ  السجل  رقم  من  التحقق  بعد 
 - موضح  هو  كما   - التجارة  وزارة  في  التعليمية  للمنشأة  المسجلة  ا�ساسية 
و��ضمن ما يلي: (ا�سم ورقم السجل التجاري – �ار�خ ا�صدار وا�ن�هاء – الرقم 
فيتوجد  المعلومات،  بقية  أما  المختصر)،  الوطني  العنوان   – الموحد  الوطني 
الرقم   - التعليمية  الجهة  (نوع  وهي:  المستخدم،  قبل  من  يدويًا  إضافتها 
الض��بي)، كما يتوجب إرفاق جم�ع المس�ندات المطلوبة والتي تُعد متطلبات 

إلزامية، وذلك بعد توضيح ما إن كانت المدرسة تم�لك إعفاء ض��بي أم �.

• م�حظة: 
في حال اختيار نوع الجهة التعليمية  كـ "شركة"، فيتوجب عندئذ إرفاق عقد ال�أسيس.

08
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.2

في هذه الخطوة، يتعين على المستخدم إدخال الب�انات الخاصة بمم�ل المنشأة 
التعليمية والتي تشمل على رقم هويته و�ار�خ المي�د؛ عندها سيظهر للمستخدم 
التحقق من صحة  ليتم  الموحد)؛ وذلك  الوطني  النفاذ  (بوابة  التحقق عبر  رمز 
المعلومات، بعد التحقق من الب�انات المضافة ستظهر معلومات مم�ل المنشأة 
المسجلة في (مركز المعلومات الوطني)، علمًا بأنه � يمكن للمستخدم تغ��ر أو 
إدخال أي معلومة باس��ناء إضافة رقم الجوال وعنوان الب��د ا�لك�روني، ثم يتم 

الضغط على "ال�الي" �ستكمال عملية التسجيل.

مم�ل المنشأة التعليمية



10

.3

عن  مسؤول  تع��ن  المستخدم  على  يتوجب  الب�انات،  صحة  من  التحقق  بعد 
النظام، ويمكن له أن يحدد ما إذا كان مم�ل المنشأة هو نفسه مسؤول النظام 

أو أن يتم تع��ن مسؤول آخر، وذلك من خ�ل ا�باع أحد المسار��ن:  

المسار ا�ول   

في المسار ا�ول يمكن للمستخدم أن يخ�ار ا�ختيار ا�ول وهو: "نعم، أود اختيار 
مم�ل المنشأة (المضاف مسبقًا) كمسؤول نظام"، وبذلك ي�لقى مم�ل المنشأة 
المنصة  ب�ن  ا�شتراك  نموذج  إجراءات  مراحل  بتحدي�ات  الخاصة  ا�شعارات 
وعند  المنشأة،  ومم�ل  النظام  مسؤول  خصا�ص  بجم�ع  ويتمتع  والمدرسة 
المنشأة  معلومات  صفحة  إلى  مباشرة  بذلك  ين�قل  "ال�الي"،  على  الضغط 

التعليمية.

مسؤول النظام

.3.1



11

المسار ال�اني    

يُتيح المسار ال�اني للمستخدم أن يخ�ار شخص آخر غير مم�ل المنشأة ليكون 
مسؤولًا للنظام (مفوض) من خ�ل اختيار "�، أر�د إضافة مسؤول نظام"، لتظهر 
(رقم  على  تشمل  والتي  جديد  نظام  مسؤول  ب�انات  �دخال  إضافية  صفحة 
الهوية – �ار�خ المي�د)، عندها سيظهر للمستخدم رمز التحقق عبر (بوابة النفاذ 
المعلومات، ويتطلب في هذه  التحقق من صحة  ليتم  الموحد)؛ وذلك  الوطني 
الجديد، بعد  النظام  الخاص بمسؤول  ا�لك�روني  الب��د  المرحلة إضافة عنوان 
إلى صفحة  ل�ن�قال  "ال�الي"  على  الضغط  يتم  السابقة،  الخطوات  ا�ن�هاء من 

"التفويض" كما هو موضح. 

.3.2
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.4

في حال تع��ن مسؤول نظام ليكون مفوضًا لمم�ل المنشأة، يقوم المستخدم 
في هذه الخطوة بإدخال "معلومات التفويض" والتي تشمل على (رقم الوثيقة) 
المكون من (15 رقم) وإضافة خطاب التفويض المصدّق من الغرفة التجار�ة، 
وعند ا�ن�هاء من هذه الخطوة، يتم الضغط على "ال�الي" ل�ن�قال إلى "معلومات 

المنشأة".  

التفويض



معلومات المنشأة  
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.5

بأن  علمًا  بدقة،  المنشأة  ومعلومات  ب�انات  تسجيل  يتم  الحالية،  الخطوة  في 
الملفات ذات الصلة وهي  الب�انات والمعلومات يتوجب تعب��ها وإضافة  بعض 
كال�الي: (اسم المدرسة باللغة ا�نجلي��ة – الب��د ا�لك�روني للمنشأة – الموقع 
ا�لك�روني للمنشأة – رقم ترخيص المنشأة من وزارة التعليم – نسخة من ملف 
الترخيص – رقم الحساب المصرفي "ا��بان" ونسخة من شهادة "ا��بان")، كما 
يوجد بعض المعلومات ا�ختيار�ة التي يمكن تعب��ها �حقًا وهي: (الرقم الوزاري 

- رقم الها�ف/الجوال للمنشأة – رقم الفاكس). 
ا�ن�قال للخطوة ما قبل  ا�لزامية، يمكن للمستخدم  الب�انات  عند تعبئة جم�ع 

ا�خيرة من خ�ل الضغط على "ال�الي".

ال�الي



العنوان الوطني
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.6

معلومات  ستظهر  حيث  التسجيل،  �تمام  ا�خيرة  قبل  ما  الخطوة  هذه  تُعد 
صحة  من  ال�أكد  المسؤول  على  ويتوجب  بالمنشأة،  الخاصة  الوطني  العنوان 
جم�ع الب�انات والمعلومات والتي تشمل على ما يلي: (المدينة – الحي – الشارع 
– رقم المبنى – الرمز الب��دي – الرقم ا�ضافي – رقم الوحدة)، وفي حال كانت 
العنوان  تحديث  يرجى  عندها  صحيحة،  غير  الموضحة  والمعلومات  الب�انات 

الوطني في المنصات الخاصة بذلك.
إرفاق  الب�انات والمعلومات صحيحة ومؤكدة، يرجى  أما في حال كانت جم�ع 
نسخة من ملف العنوان الوطني في المكان الموضح في ا�سفل، ثم ا�ن�قال 

للخطوة النها�ية من خ�ل الضغط على "ال�الي". 



إرسال الطلب .7

تُعد خطوة مراجعة وإرسال الطلب آخر خطوة �تمام تسجيل المدرسة، حيث 
جم�ع  في  المضافة  والب�انات  المعلومات  جم�ع  الصفحة  هذه  في  ستظهر 
ليتم مراجعتها وال�أكد من صحتها، وفي حال وجود  الخطوات السابقة؛ وذلك 
ب�انات يتوجب تعديلها عندها يمكن للمستخدم الرجوع للخطوات السابقة من 
المعلومات  جم�ع  أن  من  ال�أكد  تم  حال  وفي  "السابق".  على  الضغط  خ�ل 
المعلومات  جم�ع  بأن  وا�قرار  الموافقة  المستخدم  على  يتوجب  صحيحة، 
المضافة في الطلب صحيحة، با�ضافة إلى الموافقة على سياسة الخصوصية 
وا�ستخدام والموافقة على شروط وأحكام نموذج ا�شتراك في منصة مدارس 

بعد ا�ط�ع عل�ها عبر الرابط المرفق.
عند ا�ن�هاء من جم�ع الخطوات السابقة، يمكن للمستخدم إرسال الطلب عبر 
الضغط على "إرسال الطلب"، عندها ستظهر نافذة ل�أكيد إرسال الطلب يرجى 
قبل  من  عليه  والموافقة  الطلب  مراجعة  ليتم  ا�رسال"؛  "�أكيد  اختيار  عندها 
الخاص  الطلب  رقم  الصفحة  نفس  في  وسيظهر  مدارس،  منصة  ف��ق 
الجوال  رقم  على  رسالة  ستصل  الطلب  مراجعة  اك�مال  وعند  بالمدرسة، 

المسجل والب��د ا�لك�روني الخاص بمسؤول النظام.
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لم�ابعة حالة الطلب في أي وقت، يمكن للمستخدم الدخول على الرابط ال�الي: 
(صفحة م�ابعة حالة الطلب) أو من خ�ل الرابط المرسل عبر الب��د ا�لك�روني 
الموحد  الرقم  أو  التجاري  السجل  أو  الطلب  رقم  إدخال  ثم  ومن  المسجل، 
"استع�م"،  على  الضغط  ثم  التجارة،  وزارة  من  والمعتمد  بـ"700"  والمبتدئ 
أحد  على  تشمل  قد  والتي  الطلب  حالة  توضح  ا�سفل  في  رسالة  ستظهر 

الخيارات ال�الية: 
ب��د  وسيصل  إضافي،  إجراء  أي  يتطلب   � الحالة  هذه  في  مك�مل:   .1

إلك�روني خاص لتوضيح معلومات الدخول على المنصة.
طلب  إكمال  المستخدم  من  سيتطلب  الحالة  هذه  في  مك�مل:  غير   .2

التسجيل، وسيتم توضيح ا�سباب. 
مرفوض: في هذه الحالة لم يتم الموافقة على طلب التسجيل، وسيتطلب   .3

ذلك �قديم طلب جديد. 
4.  قيد المراجعة: في هذه الحالة يقوم ف��ق مدارس بمراجعة الطلب و� 

يتطلب من المستخدم ا�خاذ أي إجراءات إضافية. 

م�ابعة حالة الطلب
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الب�انات  الرجوع واستكمال تسجيل  كما تم توضيحه سابقًا، يمكن للمستخدم 
في أي وقت وإكمال بقية الخطوات من خ�ل الضغط على "حفظ وم�ابعة �حقًا" 
في أعلى الصفحة، لذا نرجو منك حفظ الطلب بعد ا�ن�هاء من كل خطوة ليتم 
للصفحة  الرجوع  من  ليتمكن  للمستخدم  تسه�لًا  وذلك  النظام،  في  حفظها 

واستكمال تسجيل بقية الب�انات في أي وقت. 

م�ابعة عملية التسجيل
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في حال واجه�ك أي مشكلة، يمكنك التواصل مع الدعم الفني من خ�ل إنشاء 
جم�ع  إضافة  من  ال�أكد  مع  للمشكلة  واضح  وصف  و�قديم  جديدة  تذكرة 
السجل  الهوية/رقم  رقم   - (ا�سم  على:  تشمل  والتي  ا�لزامية  المعلومات 
الوصف)   – الطلب  عنوان   – ا�لك�روني  الب��د  عنوان   - الجوال  رقم   - التجاري 
العام والتصنيف الفرعي للمشكلة وإرفاق ملف  با�ضافة إلى اختيار التصنيف 

توضيحي للمشكلة. 

الدعم الفني
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نرجو أن تكون خدما�نا
حـــــــــازت علـــــــى رضـــــــاك.

�ابعنا على حسابنا الرسمي في منصة

تواصل معنا

من خ�ل صفحة ”الدعم الفني“

madares.sa

@madares_sa


