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نبذة تعريفية

نظــام خدمــات المعلميــن يمكــن شــاغلي الوظائــف التعليميــة والإداريــة فــي المــدارس ومكاتــب التعليــم وإدارات 
التعليــم فــي وزارة التعليــم مــن تقديــم الطلبــات والخدمــات إلكترونيــاً ورفــع المســوغات اللازمــة حســب نــوع كل 
خدمــة بحيــث يتــم تســليم الطلــب إلــى صاحــب الصلاحيــة إلكترونيــاً ومــن ثــم يتــم التحقــق مــن محتويــات الطلــب 

وإحالتــه إلكترونيــاً وفــق النظــام لاتخــاذ القــرار حيالــه دون الحاجــة إلــى إرســاله ورقيــاً. 

المستفيدون

شاغلو الوظائف التعليمية والإدارية في:
• إدارات التعليم بمناطق المملكة المختلفة.	
• مكاتب إدارات التعليم المختلفة.	
• مدارس التعليم العام.	
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رابط الدخول

https//:ien.moe.gov.sa/eServices 

صفحة الدخول

كتابة رابط النظام في المتصفح كما يظهر :
 https://ien.moe.gov.sa/eServices 

 في صفحة الدخول يجب تعبئة كافة الحقول بدءاً من حقل اسم المستخدم وكلمة المرور.
يجب كتابة اسم المستخدم وكلمة المرور للمستفيد كما هي في نظام نور.

لاستعادة كلمة المرور، من قبل نظام نور. في حال نسيان كلمة المرور يمكن النقر على  

يجب إدخال الأحرف أو الأرقام كما هي موجودة أعلى الحقل. في حقل رمز الصورة  

 يمكن تغيير الصورة في حال عدم وضوح الرمز من خلال النقر على         .

 كما يمكن سماع الأحرف أو الأرقام الموجودة من خلال النقر على         .

 بعد أن يتم إدخال ) اسم المستخدم – كلمة المرور – رمز الصورة ( يجب النقر على                      .

ليتم فتح  في حال عدم التمكن من الدخول يمكن طلب المساعدة من خلال النقر على  
طلب صيانة على النظام.
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الصفحة الرئيسية 

الشريط التعريفي

للخروج من هنا يتم إظهار كافة البيانات الشخصية للمستخدم بالإضافة إلى تاريخ آخر دخول وحقل  
النظام .

الشريط الرئيسي
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قائمة الخدمات

تح��وي القائم��ة عل��ى » طلــب نقــل ذوي الظــروف الخاصــة «، والــذي يمكــن المســتفيد مــن تقديــم الطلــب إلكترونياً 
ثــم النقــر علــى تقديــم طلــب جديــد كمــا يظهــر أعــاه.وذل�ـك بالنق�ـر     

   في حال تم النقر على تقديم طلب جديد ستظهر شاشة الإقرار على صحة بيانات للمستفيد والتي تتوجب الإقرار 
عليها من خلال التأشير في أسفل الصفحة على أتعهد بأن كافة البيانات التي في الأعلى صحيحة ، كما يظهر أدناه.
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فــي حــال لــم يتــم ظهــور الصفحــة أعــاه الرجــاء التأكــد مــن خيــار الســماح للصفحــات المنبثقــة بالظهــور عــن 
طري�ـق متصف�ـح الإنترن�ـت الخ�ـاص ب�ـك.

يجــب توفيــر المرفقــات المطلوبــة لاســتكمال تقديــم الطلــب وفــق إرشــادات وشــروط اســتخدام الخدمــة، ولمعرفــة 
ذلــك يجــب النقرعلــى 

وفــي حــال وجــود ملاحظــات حــول صحــة بيانــات المســتفيد يمكــن النقــر طلــب تعديــل البيانــات مــن خــال نظــام 
نــور، ومــن ثــم تســجيل الدخــول مــرة أخــرى كمــا يظهــر أدنــاه.

بعد ذلك يتم  التأشير بالتعهد على أن كافة البيانات التي بالأعلى صحيحة كما يظهر أدناه.

 ثم يتم النقر على  

ــم  ــي ت ــات المســتفيد الرئيســية والت ــرز بيان ــى ملخــص بيانــات المســتفيد فيهــا أب ــم إظهــار شاشــة تحــوي عل ليت
�ـاه. الإق�ـرار مس�ـبقاً عل�ـى صحته�ـا كم�ـا يظه�ـر أدن
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بعــد ذلــك يجــب اختيــار نــوع الســبب إمــا ) طبــي – اجتماعــي ( فــي قســم ســبب النقــل أولاً ومــن ثــم تحديــد ســبب 
النقــل مــن خــال القائمــة المنســدلة كمــا يظهــر أدنــاه.

يجب اختيار نوع النقل ) داخلي – خارجي ( في قسم نوع النقل كما يظهر أدناه.

فـي� ح��ال ت��م اختي��ار ن��وع النق��ل -< داخلــي، ســيتم إظهــار ثلاثــة حقــول لإدخــال رغبــات الأحيــاء المطلوبــة كمــا 
يظه�ـر أدن�ـاه.
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فـي� ح��ال ت��م اختي��ار ن��وع النق��ل -< خارجــي، ســيتم إظهــار حقــل اســم إدارة التعليــم المطلوبــة بالإضافــة إلــى حقــل 
اس�ـم القط�ـاع المطل�ـوب حس�ـب إدارة التعلي�ـم المخت�ـارة كم�ـا يظه�ـر أدن�ـاه.

في قسم المرفقات يجب إرفاق كل مسوغ مذيل بكلمة “إجباري” وذلك بحسب كل سبب مع العلم أن المرفقات تختلف 
باختلاف أسباب النقل  ولإتمام عملية الإرفاق يجب النقر بجانب كل مسوغ على خيار “تحميل”، كما يظهر أدناه.
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في حال تم النقر على خيار تحميل      ستظهر نافذة تحوي الخيارات التالية:

تحميل جديد

عند النقر على تحميل جديد يجب التأكد من الشروط التالية لإتمام عملية الرفع :
 يجب أن لا يتجاوز عدد الملفات المحملة عن أربعة. 

 يجب أن يكون حجم الملف المحمل أقل من 2.0 ميجا.
]png,tif,tiff,pdf,gif,jpg,bmp[ يجب أن تكون صيغة الملف من الصيغ المسموحة وهي 

 يجب ان لا يحتوي اسم الملف على رموز خاصة.

بعد ذلك يتم النقر على حقل استعراض                           للبحث واختيار الملف المراد إرفاقه مع الطلب من داخل 
جهاز المستفيد ثم النقر على              .

إغلاق                لإغلاق النافذة .
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ــع  ــرأت جمي ــم التأشــير بـــ ق ــب ث ــع الطل ــة م ــات والمســتندات المرفق ــى صحــة البيان ــد عل ــرار والتعه يجــب الإق
الشــروط المذكــورة أعــاه، ومــن ثــم النقــر علــى خيــار تســليم لإرســال الطلــب، وبذلــك تنتهــي خطــوات تقديــم 

�ـاه . �ـل ذوي الظ�ـروف الخاص�ـة، كم�ـا يظه�ـر أدن �ـب نق طل
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قائمة خطابات الخدمة

تحــوي قائمــة خدمــة  طلــب نقــل ذوي الظــروف الخاصــة علــى خطابــات الخدمــة والتــي يمكــن طباعتهــا 
ــر. ــر المباش ــل المدي ــن قب ــا م ــاً وتوقيعه إلكتروني

بعد النقرعلى خطابات الخدمة يجب اختيار نوع سبب النقل ) طبي – اجتماعي (، كما يظهر أدناه. 	

يجب اختيار سبب النقل من خلال القائمة المنسدلة وفقاً لنوع السبب المدخل، كما يظهر أدناه. 

مــن خــال حقــل الخطــاب موجــه إلــى يجــب تحديــد نــوع الجهــة التــي ســيتم توجيــه الخطــاب لهــا، كمــا يظهــر 
أدن�ـاه.
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مــن خــال حقــل فــي مدينــة / محافظــة يجــب تحديــد المدينــة أو المحافظــة التــي تقــع فــي المنشــأة المــراد مخاطبتهــا 
كم�ـا يظه�ـر أدن�ـاه.

فــي حــال تــم اختيــار مــن حقــل الخطــاب موجــه إلــى مستشــفى ســيتم إظهــار حقــل اســم المستشــفى يجــب كتابــة اســم 
المستش�ـفى والتأك�ـد م�ـن صح�ـة الاس�ـم المدخ�ـل، كم�ـا يظه�ـر أدن�ـاه.

بعد الانتهاء من تعبئة كافة الحقول والتأشير بـ أتعهد بأن كافة البيانات التي في الأعلى صحيحة 

يمكــن النقــر علــى حقــل                       لعــرض الخطــاب والتأكــد مــن ســامة البيانــات ومــن ثــم طباعتــه وتوقيعــه 
م�ـن قب�ـل المدي�ـر المباش�ـر.

قائمة آلية التقديم

كمــا يمكــن قــراءة دليــل المســتخدم لخدمــة نقــل ذوي الظــروف الخاصــة وذلــك بالنقــر علــى آليــة التقديــم ، كمــا يظهــر 
أدناه. 
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قائمة إجراءاتي

تح��وي قائم��ة إجراءات��ي عل��ى حق��ل » طلباتــي «، مــن خــال طلباتــي يمكــن متابعــة كافــة الطلبــات فــي النظــام والتــي 
ت�ـم تقديمه�ـا م�ـن قِب�ـل المس�ـتفيد، بالإضاف�ـة إل�ـى معرف�ـة س�ـيرها وحالته�ـا والإج�ـراء ال�ـذي ت�ـم عليه�ـا.

منــ خال�ل النق��ر عل��ى طلبات��ي يمك�ـن القي�ـام بعملي�ـة البحــث م��ن خال�ل تعبئ��ة أي مــن الحقوــل التالي�ـة: ) اســم الخدمــة 
– حال�ـة الطل��ب – رق�ـم الطل��ب ( ث��م النق��ر عل��ى خي��ار بح��ث، كم��ا يظه��ر أدن��اه. 

بعــد ذلــك يمكــن للمســتفيد التعــرف علــى تفاصيــل الطلــب وحالــة الطلــب ومتابعــة ســير الطلــب مــن خــال النقــر علــى 
رقــم الطلــب أو اســم الخدمــة بالإضافــة إلــى إمكانيــة إلغــاء الطلــب م�ـن خالل النق�ـر عل�ـى زر إلغ�ـاء، كم�ـا يظه�ـر أدن�ـاه.

ــر  ــم – مدي ـ التعلي ـ المدرســة – مدي��ر مكتبـ ـ المباشــر )مديرـ ــل المديرـ �ـن قب ــب للمس��تفيد م ــم إعــادة طل ــي حــال ت وف
قس��م فيــ إدارة التعلي�ـم( أو اللجنــة )الفرعيــة – المركزي�ـة( يمكــن الاطــاع علــى الطلــب مــن خــال النقــر علــى قائمــة 

إجراءاتــي -< طلباتــي وســيظهر حالــة الطلــب » معــادة « كمــا يظهــر أدنــاه. 
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ــب أو اســم  ــم الطل ــى رق ــر عل ــك بالنق ــب وذل ــى الطل ــب للمســتفيد، يجــب الدخــول أولاً عل ــة ســبب إعــادة الطل ولمعرف
ــاه.  ــب كمــا هــو أدن ــة الطل ــى قســم ملخــص حال الخدمــة والذهــاب إل

ــع  ــي مرب ــتفيد ف ــة الملاحظــات الخاصــة بالمس ــادة وكتاب ــي ســبب الإع ــد تلاف ــرة أخــرى بع ــب م ــال الطل ــن إرس ويمك
ــاه.  ــر أدن ــا يظه ــب، كم ــار تســليم أســفل الطل ــى خي ــك عل ــد ذل ــر بع الملاحظــات والنق
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وفــي حالــة وجــود خلــل تقنــي فــي النظــام يمكــن النقــر علــى »الدعــم الفنــي« فــي الشــريط الرئيســي لطلــب المســاعدة، 
كم��ا يظه��ر أدن��اه. 

ســوف تظهــر نافــذة الدعــم الفنــي عندئــذ يجــب تعبئــة كافــة الحقــول وشــرح المشــكلة فــي حقــل الوصــف كمــا يظهــر 
أدنــاه بشــكل واضــح وبتسلســل منطقــي ليتمكــن فريــق الدعــم الفنــي مــن خدمتــك. 
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