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تسجيل الدخول إلى النظام

1( بعد الدخول إلى رابط النظام، يتم إدخال بيانات المستخدم )رقم الهوية 
)تسجيل  الزر  على  الضغط  يتم  ثم  المرور(،  كلمة  الإقامة(،   / وطنية  )هوية 

الموحد. الوطني  النفاذ  الدخول من خلال منصة  إمكانية  الدخول(. مع 
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2( يتم إرسال رمز التحقق إلى جوال المستخدم ليتم إدخاله في الحقل )رمز 
التحقق(، ثم الضغط على الزر )دخول(.
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.خطوات طلب الخدمة

في  كما  للمنصة  الرئيسية  الشاشة  تظهر  بلدي،  منصة  إلى  الدخول  بعد   )1
أدناه. الشكل 

ثم يتم الضغط على القائمة )الخدمات(.
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2( يتم الضغط على )عرض المزيد(.



7 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

3( تظهر قائمة خدمات بلدي، ويتم البحث عن منتج )منصة الموافقات( في 
البحث. خانة 
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4( تظهر قائمة )منصة الموافقات(، ويتم الضغط على الزر )التفاصيل(.
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5( تظهر شاشة كرت الخدمة، وتشمل )طريقة التقديم، المتطلبات، الاشتراطات 
والغرامات، الأسئلة الشائعة للخدمة(.

وللبدء بإجراءات الخدمة، يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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)إدارة  التالية  6( يتم نقل المستخدم لمنصة الموافقات، وتشمل الأيقونات 
إدارة  والاعتماد،  التنسيق  الجهات،  صلاحيات  إدارة  الجهة،  مدير  الجهات، 

الإعدادات(. إدارة  العمل،  فريق 
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1( إدارة الجهات 

بعد اختيار هذا الخيار، تظهر الشاشة التالية، والتي تضم )إدارة الجهات(.
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إدارة الجهات

1( بعد اختيارها يتم نقل المستخدم للشاشة أدناه، حيث يعرض النظام جميع 
الجهات في النظام، مع إمكانية البحث عن جهة/جهات محددة من خلال تعبئة 
رقم  الجهة،  اسم  الجهة،  )تصنيف  بعضها  أو  التالية  البحث  محددات  قيم 
المنشأة الوطني، الجهة المسؤولة، الحالة( ثم الضغط على مفتاح الإدخال 

.)Enter(

ويمكن إضافة جهة من خلال الزر )إضافة جهة جديدة(.
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2( بعد الضغط على الزر )إضافة جهة جديدة( يتم عرض الشاشة التالية، ليقوم 
تصنيف  الوطني،  المنشأة  )رقم  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة  المستخدم 

)تحقق(. الزر  الجهة( ثم الضغط على 
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3( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )تصنيف 
الجهة(.
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4( بعد الضغط على الزر )تحقق( يتم عرض تفاصيل الجهة ليقوم المستخدم 
الجهة  المسؤولة،  الجهة  )نوع  التالية  المنسدلة  القوائم  قيم  باختيار 

التوالي. على  المسؤولة( 

مع إدخال قيم الحقول التالية )اسم الجهة التابعة عربي، اسم الجهة التابعة 
إنجليزي(.
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)نوع  المنسدلة  القائمة  في  الموجودة  القيم  التالي  الشكل  في  يظهر   )5
المسؤولة(. الجهة 



17 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

6( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )الجهة 
المسؤولة(.
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جميع  اختيار  إمكانية  مع  )المكاتب(  قسم  من  التنسيق  مكاتب  اختيار  يتم   )7
الكل(.   ( المربع  المكاتب من خلال 
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8( يتم اختيار الصلاحيات في مكتب التنسيق، مع إمكانية اختيار جميع الصلاحيات 
من خلال المربع )  الكل(.
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9( بعد الانتهاء يتم الضغط على الزر )حفظ( أعلى يسار الشاشة.
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البنية  أعمال  )تنسيق  الثاني  القسم  في  المطلوبة  الحقول  تعبئة  يتم   )10
التحتية(.
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11( يتم تعبئة الحقول المطلوبة في جميع الأقسام وصولًاا إلى القسم الأخير 
)نظام رخص المباني التصور الجديد(.
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12( بعد الضغط على الزر )حفظ( تظهر للمستخدم رسالة تنبيه تفيد بأنه يجب 
إضافة مدير واحد على الأقل للجهة من أجل تفعيلها، ثم يضغط المستخدم 

على الزر )إغلاق(.
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13( يتم نقل المستخدم لشاشة )مدراء الجهة( ليقوم بإضافة مدير للجهة، 
وذلك من خلال الزر )إضافة مدير جهة(.

مع إمكانية إضافة مدير جهة من خلال الخيار )مدراء الجهة( في شاشة )إدارة 
الجهات(.
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14( تظهر شاشة فرعية صغيرة ليتم إدخال قيمة الحقل )رقم الهوية( واختيار 
)تاريخ الميلاد( من الرزنامة الإلكترونية ثم الضغط على الزر )إضافة(.
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15( يتم عرض بيانات المستخدم كما في الشكل أدناه، ويتم إدخال قيم الحقول 
التالية )البريد الإلكتروني، الجوال، رقم الجوال الإضافي(.
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16( يتم اختيار مكاتب التنسيق والصلاحيات ضمن كل مكتب تنسيق، من قسم 
. )المكاتب( من خلال مربع الاختيار 

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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17( يتم إضافة مدير الجهة بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد بذلك.
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18( يتم إضافة المدير ويكون ظاهر باللون الأحمر لأنه غير فعال.
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ــا الجهة تكون حالتها )غير فعال( لأنه لم يتم إضافة وظيفة للجهة. 19( أيًضً
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20( بعد إضافة وظيفة جديدة للجهة من خلال شاشة )إدارة صلاحيات الجهات( 
تصبح حالة الجهة هي )فعال(.
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21( تصبح حالة مدير الجهة هي فعال.

وعند الضغط على الزر  في عمود )الإجراءات(، يتم اختيار )إيقاف/تفعيل(.
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مكتب  أي  على  الجهة  مدير  تفعيل  ذيمكن  حيث  منبثقة،  شاشة  تظهر   )22
)حفظ(. الزر  على  الضغط  ثم  التنسيق  مكتب  اختيار  خلال  من  تنسيق، 
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23( يتم تنفيذ التعديلات بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد بذلك.
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24( عند الضغط على على  في عمود )الإجراءات( ثم اختيار )إيقاف/تفعيل( 
يمكن إيقاف تفعيل مدير الجهة على أي مكتب تنسيق، من خلال إزالة مربع 

الاختيار  عن مكتب التنسيق ثم الضغط على الزر )حفظ(.
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25( يتم إيقاف تفعيل مدير الجهة عن مكتب التنسيق، مع عرض مدير الجهة 
باللون الأحمر لأنه موقوف عن كل مكاتب التنسيق.
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2( مدير الجهة 

ممثلي  )إدارة  تضم  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  الخيار،  هذا  اختيار  بعد 
الجهة(.
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إدارة ممثلي الجهة

1( بعد اختيارها يتم نقل المستخدم للشاشة أدناه، حيث يسمح النظام بعرض 
الإجراءات الممكن عملها على ممثلي الجهات من خلال الضغط على  في 
عمود )الإجراءات(، وتشمل الإجراءات التالية )التفاصيل، إيقاف/تفعيل، تعديل، 

حذف(.

مع إمكانية إضافة ممثل جهة جديد من خلال الزر )إضافة ممثل جهة(.
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2( بعد الضغط على الزر )إضافة ممثل جهة( يتم عرض شاشة فرعية صغيرة 
الميلاد،  تاريخ  الهوية،  )رقم  التالية  الحقول  بتعبئة قيم  المستخدم  ليقوم 

يوم/شهر/سنة(.

وبعدها يتم الضغط على الزر )إضافة(.
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3( يتم نقل المستخدم للشاشة التالية لكي يقوم بتكملة النواقص في بيانات 
المستخدم، وتشمل )البريد الإلكتروني، الجوال، رقم الجوال الإضافي(.
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. في قسم )المكاتب(،  4( يتم اختيار مكاتب التنسيق من خلال مربع الاختيار 
مع إمكانية اختيار كل مكاتب التنسيق من خلال المربع )  الكل(.

كما يتم اختيار الصلاحيات ضمن مكتب التنسيق من خلال اختيار المربع  بجانب 
الصلاحية المرغوبة، مع إمكانية اختيار كل الصلاحيات ضمن مكتب التنسيق من 

خلال المربع )  الكل(.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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المشروعات  )تنسيق  الثاني  القسم  في  المطلوبة  الحقول  تعبئة  يتم   )5
الطريقة. بنفس  الكبرى( 
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6( يتم تعبئة الحقول المطلوبة في القسم الثالث )حظر المواقع(.
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7( بعد الضغط على الزر )حفظ( يتم حفظ بيانات ممثل الجهة، مع إظهار رسالة 
تأكيد للمستخدم تفيد بذلك.
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8( يتم إضافة ممثل الجهة الجديد مع عرضه في الجدول للمستخدم كما في 
الشكل التالي، ويمكن من خلال الضغط على علامة  أن يتم عرض التفاصيل 

التالية )الأدوار الوظيفية، مكاتب التنسيق(.

الممكن  الإجراءات  تظهر  )الإجراءات(،  عمود  في  الرمز   على  الضغط  عند 
حذف(. تعديل،  إيقاف/تفعيل،  )التفاصيل،  وتشمل  عملها، 
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9( في حال اختيار )حذف( يتم إظهار رسالة تنبيه للمستخدم لكي يضغط على 
الزر )نعم( لتأكيد عملية حذف ممثل الجهة.
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3( إدارة صلاحيات الجهات 

صلاحيات  )إدارة  تضم  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  الخيار،  هذا  اختيار  بعد 
الجهات(.
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إدارة صلاحيات الجهات

1( بعد اختيار هذه المهمة تظهر الشاشة التالية حيث يمكن استعراض صلاحيات 
الجهات والاطلاع على تفاصيلها فقط دون أي تعديلات.
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)نوع  التالية  التفاصيل  يتم عرض  أن  الضغط على علامة   2( يمكن من خلال 
التعديل(. تاريخ  الإنشاء،  تاريخ  الحالة،  الجهة،  أدوار  المسؤولة،  الجهة 

يمكن عرض الإجراءات الممكن عملها على الجهة من خلال الضغط على الرمز 
 في عمود )الإجراءات(، وتشمل )التفاصيل(.
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يلي،  كما  الجهة  تفاصيل  عرض  يتم  )التفاصيل(  الخيار  على  الضغط  بعد   )3
المكاتب(. الجهة،  )تفاصيل  وتشمل 
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4( يمكن من خلال الضغط على الزر )إضافة وظيفة جديدة( في قسم )وظائف 
الجهة( أن يتم إضافة وظيفة.
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5( بعد الضغط على الزر )إضافة وظيفة جديدة( يتم نقل المستخدم لشاشة 
)الدور،  التالية  المنسدلة  القوائم  قيم  اختيار  يتم  حيث  الجهة(  )تفاصيل 

التوالي. على  الموافقة(  فئة  الأنظمة، 

. مع إمكانية التغيير على الحقل )فعال( من خلال مربع الاختيار 
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الوظيفة  اختيار جميع خصائص  إمكانية  الوظيفة( مع  )خصائص  اختيار  يتم   )6
الكل(. من خلال المربع )  
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7( بعد الضغط على قائمة )خصائص الوظيفة( يتم عرضها ليتم الاختيار منها.
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8( تم في الشكل التالي إزالة الاختيار عن بعض الخصائص.
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9( بعد الضغط على قائمة )التصنيفات( يتم عرضها ليتم الاختيار منها.
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10( تم في الشكل التالي اختيار بعض التصنيفات.
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11( يتم اختيار )نطاق العمل( من القائمة المنسدلة في القسم )مناطق عمل 
الصلاحيات(.
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12( يتم اختيار الأمانات، وبعد الضغط على أي أمانة يتم عرض البلديات فيها 
ليتم اختيار البلديات منها.
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13( في الشكل التالي اختيار الأمانات والبلديات المطلوبة.
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14( يتم اختيار الخصائص للنظام للثاني )خدمات منصة الحفريات( كما تم في 
النظام الأول.

وبعد الانتهاء يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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وتكون  الجهة(،  )وظائف  القسم  في  إضافتها  تم  التي  الوظيفة  تظهر   )15
)فعال(. حالتها 
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16( يمكن عرض الإجراءات الممكن عملها على الوظيفة من خلال الضغط على 
الرمز  في عمود )الإجراءات(، وتشمل )التفاصيل، حذف الوظيفة(.
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17( بعد اختيار الخيار )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل الجهة كما يلي، ومن ضمنها 
خصائص الوظيفة.

مع إمكانية التعديل على قيم بعض الحقول،  وبعد الانتهاء من جميع التعديلات 
يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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18( بعد الضغط على الخيار )حذف الوظيفة( تظهر رسالة تنبيه ليتم الضغط 
على الزر )نعم( في حال الرغبة بتأكيد حذف الوظيفة.
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19( بعدها تصبح الحالة هي )الوظيفة محذوفة(.



67 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

4( إدارة فريق العمل

في قائمة )إدارة فريق العمل( تظهر الأيقونات التالية )المشرفون، المكاتب 
الهندسية الاستشارية، المقاولين(.
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المشرفون

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

في  الموجودين  المشرفين  يعرض  النظام  أن  التالي  الشكل  في  ويظهر 
الرياض(. منطقة  أمانة  تنسيق  )مكتب 

)البريد  التالية  التفاصيل  يتم عرض  أن   ، الضغط على علامة  يمكن من خلال 
الإلكتروني( كما يمكن من خلال الضغط على الرمز  في عمود )الإجراءات( 

)التفاصيل، حذف(. الخيارات  يتم عرض  أن 
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2( بعد الضغط على الخيار )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل المشرف.
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3( في حال اختيار )حذف( يتم إظهار رسالة تنبيه للمستخدم لكي يضغط على 
الزر )نعم( لتأكيد عملية حذف المشرف.
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المكاتب الهندسية الاستشارية

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

في  الموجودين  الاستشاريين  يعرض  النظام  أن  التالي  الشكل  في  ويظهر 
الرياض(. منطقة  أمانة  تنسيق  )مكتب 

)تاريخ  التالية  التفاصيل  عرض  يتم  أن   ، علامة  على  الضغط  خلال  من  يمكن 
في  الرمز   على  الضغط  خلال  من  يمكن  كما  التأهيل(  مستوى  الإنشاء، 

تعديل(. )التفاصيل،  الخيارات  عرض  يتم  أن  )الإجراءات(  عمود 
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2( بعد الضغط على الخيار )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل المكتب الاستشاري 
الهندسي.
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3( الجزء الثاني من شاشة التفاصيل.
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4( في حال اختيار )تعديل( يتم نقل المستخدم للشاشة التالية.



75 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

5( الجزء الثاني من شاشة التعديل حيث يتم التعديل على اختيار الخدمات في 
القسم )مستوى التأهيل(.
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6( يتم الضغط على الزر )حفظ( لحفظ التعديلات.
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7( بعدها تظهر التعديلات الجديدة.
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المقاولين

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

ويظهر في الشكل التالي أن النظام يعرض المقاولين الموجودين في )مكتب 
تنسيق أمانة منطقة الرياض(.

عرض  يتم  أن  )الإجراءات(  عمود  في  الرمز   على  الضغط  خلال  من  ويمكن 
الحظر(. )حالة  العمود  قيمة  حسب  وتختلف  عملها،  الممكن  الخيارات 

)لم  الحظر  حالة  لأن  تعديل(  )التفاصيل،  الخيارات  ظهرت  التالي  المثال  في 
حظره(.  يسبق 
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2( بعد الضغط على الخيار )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل المقاول.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق80

3( في حال اختيار )تعديل( يتم نقل المستخدم للشاشة التالية.
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4( الجزء الثاني من شاشة التعديل حيث يتم التعديل على اختيار الخدمات في 
القسم )مستوى التأهيل(.
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5( يظهر أنه تم إجراء بعض التعديلات على اختيار الخدمات.
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6( يتم الضغط على الزر )حفظ( لحفظ التعديلات.
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7( بعدها تظهر التعديلات الجديدة.
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لأن  الحظر(  سجل  تعديل،  )التفاصيل،  الخيارات  ظهرت  التالي  المثال  في   )8
الحظر(.  فك  )تم  الحظر  حالة 
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9( وبعد الضغط على الخيار )سجل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.

ويظهر في الشكل التالي )سجل حظر الحفريات الطارئة(.
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10( ويمكن البحث من خلال حقل البحث.
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11( يظهر في الشكل التالي )التصاريح القائمة والمتأخرة في الإغلاق(.
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12( أمََّــا إذا كانت حالة الحظر للمقاول هي )محظور( فستظهر الخيارات التالية 
)التفاصيل، تعديل، تفاصيل الحظر، سجل الحظر(.
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13( بعد الضغط على الخيار )تفاصيل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.
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14( بعد الضغط على الخيار )سجل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.

ويمكن البحث من خلال حقل البحث.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق92

15( يظهر في الشكل التالي )التصاريح القائمة والمتأخرة في الإغلاق(.
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5( إدارة الإعدادات 

بعد اختيار هذا الخيار، تظهر الشاشة التالية، والتي تضم )إدارة الإعدادات(.

مع ملاحظة أن هذه الشاشة تظهر لـــــ)ممثل مكتب التنسيق( + )موظف وحدة 
بلدي(.
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إدارة الإعدادات

1( بعد اختيار الإجراء )إدارة الإعدادات( تظهر الشاشة أدناه ليقوم المستخدم 
باختيار )الإعداد( من القائمة المنسدلة.

حيث يتم في هذه الشاشة عرض الإعدادات المتاحة في النظام.
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2( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )الإعداد(.
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3( بعد اختيار الإعداد يتم عرض محددات البحث ليتم تعبئتها من قبل المستخدم 
ثم الضغط على الزر )بحث(.

مع ملاحظة أنه يتم تصفية القيم في القائمة المنسدلة )خدمات الحفريات( 
حسب قيمة الإعداد الذي تم اختياره في القائمة المنسدلة )الإعداد(. 
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4( يتم عرض نتيجة البحث في الجدول السفلي حسب محددات البحث.
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5( مثال آخر على تعبئة محددات البحث حيث ظهرت نتائج أقل.
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6( أسفل الشاشة يسمح النظام بتعديل قيمة الإعداد من خلال إدخال قيمة 
الحقل )قيمة الإعداد( ثم الضغط على الزر )حفظ( مع ملاحظة أن قيمة الإعداد 

الحالي هي )26 ساعة(.
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7( بعد الضغط على الزر )حفظ( تظهر رسالة تنبيه يظهر فيها عدد السجلات 
التي سيتم التعديل عليها.

إلغاء  يمكنه  كما  )متابعة(  الزر  خلال  من  التعديل  متابعة  للمستخدم  ويمكن 
الأمر(. )إلغاء  الزر  التعديل من خلال  عملية 
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8( بعد الضغط على الزر )متابعة( يتم تنفيذ التعديلات بنجاح مع إظهار رسالة 
تأكيد بذلك، حيث يضغط المستخدم على الزر )إغلاق(.
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9( تتغير قيمة الإعداد من )26 ساعة( إلى )3 ساعة( كما في الشكل التالي.
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10( مثال على اختيار إعداد آخر.
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على  بناًءً  وذلك  الإعداد،  على  التعديل  خاصية  تظهر  لا  الشاشة  أسفل   )11
الحالي. المستخدم  صلاحيات 
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يتم  أن  الإعداد(  على  التعديل  )سجل  الزر  على  الضغط  خلال  من  ممكن   )12
عرض شاشة فرعية تضم جميع التعديلات التي تمت على الإعداد، مع عرض 

تفاصيلها.
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، يتم عرض تفاصيل التعديل على الإعداد. 13( بعد الضغط على علامة 
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14( يمكن تفريغ محتويات محددات البحث ومسح نتيجة البحث من خلال الضغط 
. على 
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6( التنسيق والاعتماد 

الطلبات الواردة

1( في قائمة )التنسيق والاعتماد( تظهر أيقونة )الطلبات الواردة(.



109 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

)طلبات  التالية، والتي تضم  الشاشة  الواردة(، تظهر  )الطلبات  اختيار  بعد   )2
المستقبلية(. المشاريع  طلبات  الكبرى،  المشروعات  طلبات  الحفريات، 
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1( طلبات الحفريات

فيها  يظهر  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  الحفريات(  )طلبات  اختيار  بعد   )1
من  طلب  أي  عن  البحث  للمستخدم  ويمكن  الحفريات،  في  الواردة  الطلبات 
إلخ(.  .. الطلب  نوع  التصريح،  رقم  الطلب،  )رقم  التالية  البحث  محددات  خلال 

كما يمكن عمل إجراءات على كل طلب من خلال الضغط على الرمز  الموجود 
في عمود )الإجراءات( واختيار الإجراء المرغوب. 
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طلب  )حالة  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  اختيار  خلال  من  البحث  يمكن   )2
التالي. الشكل  في  كما  التنسيق( 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق112

استعراض  أجل  من  علامة   على  الضغط  يمكن  البحث،  نتيجة  ظهور  بعد   )3
الخدمية، جهة  الجهة  المشروع،  الطلب، اسم  )تاريخ  الطلب، وتشمل  بيانات 

الرئيسي(. الاستشاري  الرئيسي،  المقاول  الحي،  البلدية،  الموافقة، 

الرمز   النظام للمستخدم بعرض تفاصيل الطلب بعد الضغط على  ويسمح 
)التفاصيل(. على  والضغط  )الإجراءات(،  عمود  في  الموجود 
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الشكل  في  كما  الطلب  تفاصيل  عرض  يتم  )التفاصيل(  على  الضغط  بعد   )4
التالي.
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5( الجزء الثاني من شاشة تفاصيل الطلب.
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القائمة المنسدلة، وإضافة  )حالة الإفادة( من  6( أسفل الشاشة يتم اختيار 
)المرفق( من خلال الضغط على )اختر ملف( واختيار المرفق من الجهاز، كما 

يمكن إدخال قيمة الحقل )الملاحظات( في حال وجود ملاحظات.

ثم يتم الضغط على الزر )إرسال الإفادة(.
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بقراءتها  ليقوم  للمستخدم  تنبيهات  تظهر  )قبول(  اختيار  حال  في   )7
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  عليها،  والموافقة 
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ليتم  الممانعة(  )أسباب  باسم  جديد  حقل  يظهر  )رفض(  اختيار  حال  في   )8
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  منه،  الاختيار 
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ثم  الملاحظات،  إدخال  يتم  إضافية(  تنسيق  مهلة  )طلب  اختيار  حال  في   )9
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط 
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10( بعد الضغط على الزر )إرسال الإفادة( تظهر رسالة تنبيه ليتم الضغط على 
الزر )نعم( في حال التأكد من إرسال الإفادة.
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بنجاح مع إظهار  الطلب  الرد على  يتم حفظ  )نعم(  الزر  الضغط على  بعد   )11
بذلك. تأكيد  رسالة 
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12( تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم القبول( للجهة.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق122

13( بعد قبول الطلب من الجهات الأخرى، تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم 
- قبول( في  التنسيق  )انتهاء  التنسيق( هي  )حالة طلب  القبول(، وقيمة  

الواردة. للطلبات  الرئيسية  الشاشة 

ويتم إصدار )رقم التصريح(.
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2( طلبات المشروعات الكبرى

1( بعد اختيار )طلبات المشروعات الكبرى( تظهر الشاشة أدناه، والتي يظهر 
فيها الطلبات الواردة في المشروعات الكبرى، ويمكن للمستخدم البحث عن 

أي طلب من خلال محددات البحث.

في  الرمز   على  الضغط  خلال  من  طلب  أي  على  إجراءات  عمل  يمكن  كما 
المطلوب. الإجراء  واختيار  )الإجراءات(  عمود 
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طلب  )حالة  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  اختيار  خلال  من  البحث  يمكن   )2
التالي. الشكل  في  كما  التنسيق( 
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3( بعد ظهور نتيجة البحث، يمكن الضغط على علامة  من أجل استعراض بيانات 
الطلب، وتشمل )تاريخ الطلب، اسم المشروع، اسم الجهة، جهة الموافقة، 

البلدية، الحي، تصنيف المشروع الرئيسي، تصنيف المشروع الفرعي(.

الرمز   النظام للمستخدم بعرض تفاصيل الطلب بعد الضغط على  ويسمح 
)التفاصيل(. على  والضغط  )الإجراءات(،  عمود  في  الموجود 
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الشكل  في  كما  الطلب  تفاصيل  عرض  يتم  )التفاصيل(  على  الضغط  بعد   )4
التالي.
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المنسدلة، وإضافة  القائمة  )حالة الإفادة( من  اختيار  يتم  الشاشة  5( أسفل 
)المرفق( من خلال الضغط على )اختر ملف( واختيار المرفق من الجهاز، كما 

)الملاحظات( في حال وجود ملاحظات. يمكن إدخال قيمة الحقل 

ثم يتم الضغط على الزر )إرسال الإفادة(.
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بقراءتها  ليقوم  للمستخدم  تنبيهات  تظهر  )قبول(  اختيار  حال  في   )6
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  عليها،  والموافقة 
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ليتم  الممانعة(  )أسباب  باسم  جديد  حقل  يظهر  )رفض(  اختيار  حال  في   )7
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  منه،  الاختيار 
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ثم  الملاحظات،  إدخال  يتم  إضافية(  تنسيق  مهلة  )طلب  اختيار  حال  في   )8
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط 
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9( بعد الضغط على الزر )إرسال الإفادة( تظهر رسالة تنبيه ليتم الضغط على 
الزر )نعم( في حال التأكد من إرسال الإفادة.
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الرد على الطلب بنجاح مع إظهار  )نعم( يتم حفظ  الزر  10( بعد الضغط على 
بذلك. تأكيد  رسالة 
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11( تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم القبول( للجهة.
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12( بعد قبول الطلب من الجهات الأخرى، تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم 
- قبول( في  التنسيق  )انتهاء  التنسيق( هي  )حالة طلب  القبول(، وقيمة  

الواردة. للطلبات  الرئيسية  الشاشة 
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3( طلبات المشاريع المستقبلية

والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  المستقبلية(  المشاريع  )طلبات  اختيار  بعد   )1
يظهر فيها الطلبات الواردة في المشاريع المستقبلية، ويمكن للمستخدم 

البحث. البحث عن أي طلب من خلال محددات 

في  الرمز   على  الضغط  خلال  من  طلب  أي  على  إجراءات  عمل  يمكن  كما 
المطلوب. الإجراء  واختيار  )الإجراءات(  عمود 
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طلب  )حالة  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  اختيار  خلال  من  البحث  يمكن   )2
التالي. الشكل  في  كما  التنسيق( 
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استعراض  أجل  من  علامة   على  الضغط  يمكن  البحث،  نتيجة  ظهور  بعد   )3
الموافقة(. جهة  المشروع،  اسم  الطلب،  )تاريخ  وتشمل  الطلب،  بيانات 

الرمز   النظام للمستخدم بعرض تفاصيل الطلب بعد الضغط على  ويسمح 
)التفاصيل(. على  والضغط  )الإجراءات(،  عمود  في  الموجود 
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الشكل  في  كما  الطلب  تفاصيل  عرض  يتم  )التفاصيل(  على  الضغط  بعد   )4
التالي.



139 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

مع  والتقاطعات  المشاريع  مع  التقاطعات  استعراض  للمستخدم  يمكن   )5
)التقاطعات(. قائمة  خلال  من  الحفريات 

جدول  في  الحالي  المستقبلي  المشروع  إصدار  طلب  ترتيب  يظهر  كما 
المشروع. وزن  على  ا  بناًءً الأصفر  باللون  المشاريع(  مع  )التقاطعات 
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بالضغط على  6( يمكن للمستخدم الاطلاع على تفاصيل تقاطعات المشاريع 
نوع  الحفر،  العمل، طريقة  )طبيعة  التالية  التفاصيل  يتم عرض  ، حيث  رمز  
ذات  بالمناطق  يقع  المسارات،  أطوال  مجموع  المشروع،  مدة  الشبكة، 

المعطيات. هذه  على  المشروع  وزن  ويعتمد  الأولوية(، 
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7( يمكن للمستخدم استعراض تقاطعات المسارات بالضغط على )استعراض 
ويمكن  المسارات،  مواقع  توضح  منبثقة  شاشة  تظهر  حيث  التقاطعات(، 

الخريطة. داخل  عليه  بالضغط  المسار  تفاصيل  معرفة 
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المنسدلة، وإضافة  القائمة  )حالة الإفادة( من  اختيار  8( أسفل الشاشة يتم 
)المرفق( من خلال الضغط على )اختر ملف( واختيار المرفق من الجهاز، كما 
يمكن إدخال قيمة الحقل )الملاحظات( في حال وجود ملاحظات، ثم يتم الضغط 

على الزر )إرسال الإفادة(.

في حال اختيار )قبول( تظهر تنبيهات للمستخدم ليقوم بقراءتها والموافقة 
عليها، ثم الضغط على الزر )إرسال الإفادة(.



143 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - ممثل مكتب التنسيق

ليتم  الممانعة(  )أسباب  باسم  جديد  حقل  يظهر  )رفض(  اختيار  حال  في   )9
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  منه،  الاختيار 
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10( في حال اختيار )إعادة الطلب بملاحظات( يظهر حقل جديد باسم )أسباب 
)إرسال  الزر  على  الضغط  ثم  الطلب،  إعادة  سبب  تحديد  ليتم  الطلب(  إعادة 

الإفادة(.
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ثم  الملاحظات،  إدخال  يتم  إضافية(  تنسيق  مهلة  )طلب  اختيار  حال  في   )11
الإفادة(. )إرسال  الزر  على  الضغط 
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12( بعد الضغط على الزر )إرسال الإفادة( تظهر رسالة تنبيه ليتم الضغط على 
الزر )نعم( في حال التأكد من إرسال الإفادة.
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بنجاح مع إظهار  الطلب  الرد على  )نعم( يتم حفظ  الزر  13( بعد الضغط على 
بذلك. تأكيد  رسالة 
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14( تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم القبول( للجهة.
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15( بعد قبول الطلب من الجهات الأخرى، تصبح قيمة )حالة الإفادة( هي )تم 
- قبول( في  التنسيق  )انتهاء  التنسيق( هي  )حالة طلب  القبول(، وقيمة  

)رقم المشروع(. الشاشة الرئيسية للطلبات الواردة، ويتم إصدار 

تعريف  بحسب  والاعتماد  التنسيق  دورة  داخل  الطلب  اعتماد  يكون  ملاحظة: 
الوظائف المرتبط بالخدمة وما إذا كانت هناك مرحلة ثانية من التنسيق أم لا.

التنسيق والاعتماد  إنهاء دورة  للتنسيق والاعتماد، يتم  إذا كانت هناك مرحلة واحدة   -
الجهات. إفادة  وفق 

- إذا كانت هناك مرحلة ثانية من التنسيق والاعتماد فيتم التالي:
• إتاحة الطلب للمستخدم صاحب صلاحية التنسيق والاعتماد.	
• إشعار المستخدم صاحب الاعتماد برسالة عن طريق الجوال.	
• ينتهي التنسيق إما بقبول أو رفض الطلب، حيث لا يوجد إرجاع الطلب بملاحظات في 	

هذه الحالة.
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المحادثة النصية بين الجهات

، حيث  1( يمكن للمستخدم بدء المحادثة مع الجهات بالضغط على الأيقونة 
. بدء محادثة جديدة على الطلب يتغير شكل الأيقونة إلى 

ملاحظة:

- يمكن إضافة محادثة جديدة في حال كانت حالة الطلب )مسودة / غير مكتمل 
- يوجد ملاحظات / قيد التنسيق والاعتماد / قيد التنسيق والاعتماد - المرحلة 

النهائية(.

- لايمكن إضافة محادثة جديدة في حال كانت حالة الطلب )مسودة / انتهاء 
التنسيق - رفض / انتهاء التنسيق - قبول(.
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2( تظهر نافذة منبثقة لإنشاء محادثة جديدة على الطلب مع الجهات.

يمكن للمستخدم إنشاء محادثة مع جميع الجهات على الطلب، بالضغط على 
)جميع الجهات(.
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3( يمكن للمستخدم بدء محادثة مع جهة/جهات معينة على الطلب، بالضغط 
على )اختيار جهات محددة(، واختيارها من القائمة المنسدلة.
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4( بعد تحديد الجهات وإدخال عنوان المحادثة، يتم الضغط على الزر )إضافة(.
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199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 

5( تظهر النافذة الخاصة بالمحادثة، حيث يمكن للمستخدم بدء المحادثة مع 
الجهات التي تم تحديدها، وإرسال المرفقات إن وجدت.

 / رفض   - التنسيق  انتهاء   / )مسودة  الطلب  حالة  كانت  حال  في  ملاحظة: 
المحادثة، وتكون محددة  الاطلاع على  يمكن فقط  - قبول(  التنسيق  انتهاء 

الأحمر. باللون 



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 


