
  
  المعنية: المدرسة موظفيفيما يخص أولاً: 
  بضرورة تحديث بياناتهم بالاستمارة الإلكترونية منتسبي المدرسةيجب تعميم وإبلاغ جميع. 
  رة ، وذلك في المدرسةيجب التأكد من إجراء تحديث بيانات جميع منتسبيѧѧالفتѧѧوم مѧѧق ن يѧѧين الموافѧѧوبر٥الأثنѧѧم ٢٠٢٠أكت

 .م٢٠٢٠أكتوبر  ١٢الموافق  الأثنينوحتى يوم 
  لءѧѧب مѧѧة يجѧѧتمارة الخاصѧѧدارسالاسѧѧات"  بالمѧѧديث البيانѧѧن تحѧѧاء مѧѧد الانتهѧѧتمارة تأكيѧѧل  اسѧѧن قبѧѧا مѧѧدير " واعتمادهѧѧم

بعѧѧد الانتهѧѧاء والتأكѧѧد مѧѧن إتمѧѧام عمليѧѧة تحѧѧديث بيانѧѧات جميѧѧع المѧѧوظفين بالجهѧѧة المعنيѧѧة وإرسѧѧالها إلѧѧى البريѧѧد  المدرسѧѧة
 م.٢٠٢٠ كتوبرأ ١٤الموافق  الأربعاءفي موعد أقصاه يوم  )anpower@moe.bhHR_mالإلكتروني (

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

  

 ً   فيما يخص البيانات الشخصية: :ثانيا
  الإلكترونية الاستمارةبعلى الموظف التحقق من جميع البيانات المسجلة. 

  ي  محاولة واحدة فقطللموظفѧѧحيح فѧѧكل صѧѧلتحديث وإرسال بياناته الأساسية، وعليه يرجى التأكد من إدخال البيانات بش
  .٣٦٥س كل قسم، بعد تسجيل الدخول على تطبيقات الاوفي

  ْالإلزامية والمعلمّة برمز (*)الحقول جميع  ءيجب مل. 

 ة.يالمخصصة وذلك للأهم اتفي الخان الصحيح البريد الالكتروني يجب التأكد من أرقام الهواتف وكتابة 

 .يجب كتابة جميع الحقول التي تتطلب الأرقام باللغة الإنجليزية 
   ف رة الموارد البشرية بالتواصل مع تغيرّ اسم الموظف، سيقوم المختصون بإدافي حالѧѧخة الموظѧѧدهم بنسѧѧي لتزويѧѧالمعن

 من المستندات المطلوبة.
  عѧѧل مѧѧرية بالتواصѧѧوارد البشѧѧإدارة المѧѧون بѧѧيقوم المختصѧѧة، سѧѧة الاجتماعيѧѧر الحالѧѧّف في حال تغيѧѧي الموظѧѧدهم المعنѧѧلتزوي

  بنسخة من المستندات المطلوبة.
 

  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.
  

 :المدرسةمنتسبي رابعاً: اعتماد الاستمارة الخاصة بالانتهاء من تحديث بيانات جميع 
  اء المدرسةمنتسبي كد من الانتهاء من تحديث جميع بيانات بعد التأѧѧة بالانتهѧѧد الخاصѧѧتمارة التعهѧѧيرجى التكرم بملء اس ،

مѧѧѧن تحѧѧѧديث بيانѧѧѧات جميѧѧѧع المѧѧѧوظفين واعتمادهѧѧѧا وختمهѧѧѧا مѧѧѧن قبѧѧѧل الجهѧѧѧة المعنيѧѧѧة، وإرسѧѧѧالها إلѧѧѧى البريѧѧѧد الإلكترونѧѧѧي 
)HR_manpower@moe.bh.( 

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

  

  خامساً: تعليمات استخدام الاستمارة الإلكترونية:
 

ياناتѧѧك بالѧѧدخول عليهѧѧا مѧѧرة واحѧѧدة فقѧѧط، ستسمح لѧѧك الاسѧѧتمارة الإلكترونيѧѧة لتحѧѧديث بملاحظة هامة: 
  وعليك مراجعة صحة جميع البيانات الواردة فيها، قبل الضغط على زر "تقديم".

 الѧѧدخول علѧѧى أو  )  https://bit.ly/2ZJKxtN(يرجѧѧى الضѧѧغط علѧѧى الوصѧѧلة الآتيѧѧة  - ١
) أو تصѧѧوير رمѧѧز الاسѧѧتجابة  www.moe.gov.bh موقѧѧع وزارة التربيѧѧة والتعلѧѧيم (

 “ Open) بكѧѧاميرا هاتفѧѧك المحمѧѧول، حيѧѧث سѧѧيظهر لѧѧك خيѧѧار (QR Codeالسѧѧريعة (
forms.office.com” in Safari(  (الآيفون) ك  في أجهزة أبلѧѧال وذلѧѧبيل المثѧѧى سѧѧعل

، ثѧѧم قѧѧم بالضѧѧغط  )QR Codeوضع الكاميرا فѧѧي وضѧѧع التصѧѧوير فѧѧوق صѧѧورة (بمجرد 
 عليه.

 
 

  

  (المدارس)إرشادات هامة لتحديث البيانات الأساسية للموظف ضمن الاستمارة الإلكترونية 
  
 



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

"Yes.ًللبقاء متصلا " 

  
 

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 
 

جميع الحقول التي تحتوي على زر (*) هѧѧي حقѧѧول إلزاميѧѧة ومطلوبѧѧة، ولѧѧن  - 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
بتهѧѧا، حيѧѧث أن المعلومѧѧات غيѧѧر الصѧѧحيحة أو المظللѧѧة تѧѧؤدي إلѧѧى قمѧѧت بكتا
 مسائلتك.

 
  :فقط) المدرسةمن تحديث بياناتهم (خاص بإدارة  منتسبي المدرسةبعد انتهاء جميع موظفي : تعليمات سادساً 

كترونيѧѧة متابعѧѧة جميѧѧع مѧѧوظفيهم والتأكѧѧد مѧѧن قيѧѧامهم بتحѧѧديث بيانѧѧاتهم عبѧѧر الاسѧѧتمارة الإل بالمدرسѧѧةعلѧѧى المختصѧѧين  - ١
 بحسب الخطوات أعلاه.

 
، المرفقѧѧة مѧѧع هѧѧذا التعمѧѧيموفقѧѧط  المدرسѧѧةاستمارة تأكيد الانتهاء من تحѧѧديث البيانѧѧات والخاصѧѧة بمسѧѧؤول  ملءيرجى  - ٢

 ، ثѧѧم إرسѧѧالها عبѧѧر البريѧѧد الإلكترونѧѧي إلѧѧى:واعتمادهѧѧا وختمهѧѧا مѧѧن قبѧѧل المدرسѧѧة ومѧѧلء جميѧѧع الحقѧѧول المطلوبѧѧة
)HR_manpower@moe.bh ،( وظفينѧѧع المѧѧة لجميѧѧماء الرباعيѧѧبالأس (ديلѧѧل للتعѧѧقاب) لѧѧف أكسѧѧا ملѧѧق بهѧѧمرف

  .م٢٠٢٠ كتوبرأ ١٤الموافق  الأربعاءمع أرقامهم الشخصية الصحيحة في موعد أقصاه يوم  بالمدرسة
  
  
  

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

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

 O365@moe.bh 

  


