
   
 

  موظفي الإدارة المعنية:فيما يخص أولاً: 
  بضرورة تحديث بياناتهم بالاستمارة الإلكترونية جميع الموظفين بالقطاع/ الإدارةيجب تعميم وإبلاغ. 

  يѧѧѧك فѧѧѧاع/ الإدارة، وذلѧѧѧبي القطѧѧѧع منتسѧѧѧات جميѧѧѧديث بيانѧѧѧراء تحѧѧѧن إجѧѧѧد مѧѧѧب التأكѧѧѧرة يجѧѧѧن الفتѧѧѧق مѧѧѧد الموافѧѧѧوم الأحѧѧѧي
 .م٢٠٢٠أكتوبر  ١١الأحد الموافق  م وحتى يوم٢٠٢٠أكتوبر٤

 لء اѧѧب مѧѧاع/الإدارةيجѧѧة بالقطѧѧتمارة الخاصѧѧات"  لاسѧѧديث البيانѧѧن تحѧѧاء مѧѧد الانتهѧѧتمارة تأكيѧѧل"  اسѧѧن قبѧѧا مѧѧواعتماده 
 إلѧѧىبعѧѧد الانتهѧѧاء والتأكѧѧد مѧѧن إتمѧѧام عمليѧѧة تحѧѧديث بيانѧѧات جميѧѧع المѧѧوظفين بالجهѧѧة المعنيѧѧة وإرسѧѧالها  المسѧѧؤول بѧѧالإدارة

الموافѧѧѧѧѧѧѧѧق  الثلاثѧѧѧѧѧѧѧѧاءفѧѧѧѧѧѧѧѧي موعѧѧѧѧѧѧѧѧد أقصѧѧѧѧѧѧѧѧاه يѧѧѧѧѧѧѧѧوم  )HR_manpower@moe.gov.bhرونѧѧѧѧѧѧѧѧي (البريѧѧѧѧѧѧѧѧد الإلكت
 .م٢٠٢٠كتوبرأ١٣

  ُي بمѧѧف المعنѧѧول الموظѧѧيس إن دخѧѧات اوفѧѧى تطبيقѧѧتخدمه علѧѧي ٣٦٥سѧѧع الإلكترونѧѧة التوقيѧѧه بمثابѧѧثّ لѧѧى حѧѧه يرجѧѧوعلي ، 
 خاص بهم عند الدخول على الاستمارة الإلكترونية لتحديث البيانات.الموظفين بالدخول من المستخدم ال

  

 ً   فيما يخص البيانات الشخصية: :ثانيا

  الإلكترونية الاستمارةبعلى الموظف التحقق من جميع البيانات المسجلة. 
  حيح لتحديث وإرسال بياناته الأساسية، وعليه يرجى التأكد من إدخال البيانات محاولة واحدة فقطللموظفѧѧكل صѧѧي  بشѧѧف

  .٣٦٥، بعد تسجيل الدخول على تطبيقات الاوفيس كل قسم

  الإلزامية والمعلمّة برمز (*)الحقول جميع  ءملْ يجب. 

 ة.يللأهم المخصصة وذلك اتفي الخان الصحيح البريد الالكتروني يجب التأكد من أرقام الهواتف وكتابة 
  الإنجليزية.يجب كتابة جميع الحقول التي تتطلب الأرقام باللغة 

   الѧѧي حѧѧفѧѧّف، تغيѧѧم الموظѧѧونر اسѧѧيقوم المختصѧѧس ѧѧرية بѧѧوارد البشѧѧدهمإدارة المѧѧي لتزويѧѧع المعنѧѧل مѧѧن  بالتواصѧѧخة مѧѧبنس
 .المستندات المطلوبة

 يقوم المختѧѧة، سѧѧة الاجتماعيѧѧر الحالѧѧّع في حال تغيѧѧل مѧѧرية بالتواصѧѧوارد البشѧѧإدارة المѧѧون بѧѧف صѧѧي الموظѧѧدهم المعنѧѧلتزوي
  المطلوبة. بنسخة من المستندات

 

  فيما يخص المؤهلات والدورات والخبرات: ثالثاً:
 ي في حال حصول الموظف على مؤهل أعلىѧѧع المعنѧѧل مѧѧرية بالتواصѧѧوارد البشѧѧدهم ، سيقوم المختصون بإدارة المѧѧلتزوي

  بنسخة من المستندات المطلوبة.
  

 :ين بالقطاع/ الإدارة جميع الموظفالاستمارة الخاصة بالانتهاء من تحديث بيانات  رابعاً: اعتماد
   اتѧѧع بيانѧѧديث جميѧѧن تحѧѧاء مѧѧن الانتهѧѧد مѧѧد التأكѧѧاع/ الإدارةبعѧѧبي القطѧѧوظفين منتسѧѧدالمѧѧلء / المعهѧѧرم بمѧѧى التكѧѧيرج ،

اسѧѧتمارة التعهѧѧد الخاصѧѧѧة بالانتهѧѧاء مѧѧѧن تحѧѧديث بيانѧѧات جميѧѧѧع المѧѧوظفين واعتمادهѧѧѧا وختمهѧѧا مѧѧن قبѧѧѧل الجهѧѧة المعنيѧѧѧة، 
 ).HR_manpower@moe.gov.bh( وإرسالها إلى البريد الإلكتروني

  يѧѧا فѧѧى ذكرهѧѧباب، يرجѧѧن الأسѧѧبب مѧѧة لأي سѧѧة المعنيѧѧف بالجهѧѧات أي موظѧѧديث بيانѧѧذر تحѧѧال تعѧѧي حѧѧد فѧѧتمارة التعهѧѧاس
  الخاصة بالانتهاء من تحديث بيانات جميع الموظفين

  

  :كترونيةلالاستمارة الإخامساً: تعليمات استخدام 
 

ستسѧѧمح لѧѧك الاسѧѧتمارة الإلكترونيѧѧة لتحѧѧديث بياناتѧѧك بالѧѧدخول عليهѧѧا مѧѧرة واحѧѧدة فقѧѧط، وعليѧѧك مراجعѧѧة صѧѧحة ملاحظѧѧة هامѧѧة: 
  جميع البيانات الواردة فيها، قبل الضغط على زر "تقديم".

الѧѧدخول علѧѧى موقѧѧع أو)  https://bit.ly/3hFNG3E(يرجѧѧى الضѧѧغط علѧѧى الوصѧѧلة الآتيѧѧة  - ١
تصѧѧوير رمѧѧز الاسѧѧتجابة السѧѧѧريعة أو  ) www.moe.gov.bh والتعلѧѧيم ( وزارة التربيѧѧة

)QR Codeѧѧѧѧاميرا هاتفѧѧѧѧار () بكѧѧѧѧك خيѧѧѧѧيظهر لѧѧѧѧث سѧѧѧѧول، حيѧѧѧѧك المحمOpen “ 
forms.office.com” in Safari(  (ونѧѧالآيف) لѧѧزة أبѧѧي أجهѧѧك فѧѧال وذلѧѧبيل المثѧѧى سѧѧعل 

 ، ثم قم بالضغط عليه. )QR Codeفوق صورة (التصوير  في وضعبمجرد وضع الكاميرا 

  

  الإدارة ) ( الاستمارة الإلكترونيةإرشادات هامة لتحديث البيانات الأساسية للموظف ضمن 
  
 



 
 
 

المسѧѧتخدم الخѧѧاص  اسѧѧم ، يجѧѧب عليѧѧك إدخѧѧال٣٦٥سيتم نقلك إلى شاشة تسѧѧجيل الѧѧدخول علѧѧى تطبيقѧѧات حزمѧѧة أوفѧѧيس - ٢
، ثѧѧم اضѧѧغط علѧѧى "Sign in"، ثم قم بإدخال الرقم السريّ الخѧѧاص بѧѧك واضѧѧغط علѧѧى "Nextبك، ثم الضغط على "

"Yesء متصلاً " للبقا. 

  
 

سيتم إدخالك على الاستمارة الإلكترونية لتحديث بياناتك، حيث أنهѧѧا تحتѧѧوي علѧѧى أربعѧѧة أقسѧѧام، وعليѧѧك أن تتأكѧѧد مѧѧن  - ٣
رقѧѧام باللغѧѧة الأمѧѧع ملاحظѧѧة إدخѧѧال جميѧѧع الحقѧѧول التѧѧي تتطلѧѧب إدخѧѧال صѧѧحة جميѧѧع البيانѧѧات الѧѧواردة بكѧѧل قسѧѧم، 

 ....)1,2,3,4,5,6(فقط الإنجليزية 
 

قول التي تحتوي على زر (*) هѧѧي حقѧѧول إلزاميѧѧة ومطلوبѧѧة، ولѧѧن جميع الح - ٤
 يتم نقلك من قسم إلى آخر إلا بعد ملئها.

 
، يجѧѧب عليѧѧك أن تقѧѧرأ التعهѧѧد الѧѧوارد، وأن تقѧѧرّ فѧѧي القسѧѧم الرابѧѧع والأخيѧѧر - ٥

" بصحة البيانات الواردة فѧѧي الاسѧѧتمارة الإلكترونيѧѧة والتѧѧي  باختيارك " نعم
لومѧѧات غيѧѧر الصѧѧحيحة أو المظللѧѧة تѧѧؤدي إلѧѧى قمѧѧت بكتابتهѧѧا، حيѧѧث أن المع

 .مسائلتك
 
  :(خاص بإدارة الجهة المعنية فقط) بعد انتهاء جميع موظفي الجهة المعنية من تحديث بياناتهم: تعليمات سادساً 

والتأكѧѧѧد مѧѧѧن قيѧѧѧامهم بتحѧѧѧديث بيانѧѧѧاتهم عبѧѧѧر الاسѧѧѧتمارة  لجهѧѧѧة المعنيѧѧѧة متابعѧѧѧة جميѧѧѧع مѧѧѧوظفيهماالمختصѧѧѧين بعلѧѧѧى  - ١
 ة بحسب الخطوات أعلاه.الإلكتروني

 
، يرجى ملء استمارة تأكيد الانتهѧѧاء مѧѧن تحѧѧديث البيانѧѧات والخاصѧѧة بمسѧѧؤول الإدارة فقѧѧط والمرفقѧѧة مѧѧع هѧѧذا التعمѧѧيم  - ٢

ѧѧول المطلوبѧѧع الحقѧѧاو ةوملء جميѧѧا وختمهѧѧة  اعتمادهѧѧل الإدارة / المدرسѧѧن قبѧѧي  ،مѧѧد الإلكترونѧѧر البريѧѧالها عبѧѧم إرسѧѧث
بالأسѧѧماء الرباعيѧѧة  (قابѧѧل للتعѧѧديل) ، مرفѧѧق بهѧѧا ملѧѧف أكسѧѧل ( HR_manpower@moe.gov.bh ) إلѧѧى:

 كتѧѧوبرأ ١٣الموافѧѧق  الثلاثѧѧاءفѧѧي موعѧѧد أقصѧѧاه يѧѧوم  الصѧѧحيحة جميѧѧع المѧѧوظفين بѧѧالإدارة مѧѧع أرقѧѧامهم الشخصѧѧيةل
  .م٢٠٢٠

  
  
  

  ١٧٢٧٨٢٢٢-  ١٧٢٧٨٢٩٥ – ١٧٢٧٨٧١٦ – ١٧٢٧٨٢٢٦:  على الأرقام التاليةللاستفسار يرجى التواصل  -

 لمعلومات على البريد الإلكتروني:، يرجى التواصل مع المختصين بإدارة نظم ا ٣٦٥في حال واجهتك أي مشكلة في الدخول على حسابك الخاص بالأوفيس  -

 helpdesk@moe.bh 


