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دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد2

تسجيل الدخول إلى النظام

1( بعد الدخول إلــــــى رابط النظام تظهر الشاشة التالية، حيث يتم إدخال بيانات 
المستخدم )رقم الهوية/الإقامة، كلمة المرور، رمز التحقق(، ثم يتم الضغط 
الضغط  خلال  من  التحقق  رمز  تغيير  إمكانية  مع  الدخول(.  )تسجيل  الزر  على 

على السهم الدائري



3 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

في  إدخاله  ليتم  المستخدم  جوال  إلى  التحقق  رمز  إرسال  يتم  وبعدها   )2
التالية )دخول( كما في الشاشة  الزر  )رمز التحقق(، ثم الضغط على  الحقل 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد4

خطوات طلب الخدمة

1( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
أدناه. الشكل 

ثم يتم الضغط على الزر )عرض جميع المنتجات(.



5 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

البنية  أعمال  تنسيق  )خدمات  المنتج  عن  بالبحث  المستخدم  يقوم  ثم   )2
المنتج(. )تفاصيل  الزر  على  والضغط  التحتية(، 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد6

3( وبعدها تظهر الخدمات، حيث يتم البحث عن خدمة )حظر موقع عمل(.



7 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

4( وبعدها تظهر شاشة كرت الخدمة، وتضم القوائم التالية )طريقة التقديم، 
المتطلبات، الاشتراطات والغرامات .. إلخ(.

ثم يقوم المستخدم بالضغط على الزر )بدء الخدمة(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد8

)إصدار  خيارات  ثلاثة  تضم  والتي  التالية  للشاشة  المستخدم  نقل  يتم  ثم   )5
الصادرة(. الطلبات  الحظر،  مواقع  عمل،  موقع  حظر 



9 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

6( في حال اختيار )إصدار حظر موقع عمل( تظهر الشاشة أدناه والتي تمثل 
مرحلة )بيانات الطلب(، حيث يعرض فيها النظام )بيانات مقدم الطلب، بيانات 

الجهة الخدمية(.

ويسمح النظام للمستخدم باختيار )مكتب التنسيق( من القائمة المنسدلة.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد10

7( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )مكتب 
التنسيق(.

أعلى  الموجود  )التالي(  الزر  على  الضغط  يتم  التنسيق  مكتب  اختيار  وبعد 
يسار الشاشة للانتقال إلى المرحلة الثانية، مع إمكانية حفظ الطلب كمسودة 
الرجوع  وإمكانية  كمسودة(،  )حفظ  الزر  خلال  من  وذلك  لاحقًًا،  إليه  للرجوع 

)رجوع(. الزر  خلال  من  السابقة  للشاشة 



11 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

يضغط  حيث  التالي،  الشكل  في  كما  الحظر(  )موقع  مرحلة  تظهر  ثم   )8
الحظر(. طبقات  )قائمة  الأداة  على  المستخدم 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد12

9( وبعدها تظهر الأدوات اللازمة لرسم مناطق الحظر، حيث يقوم المستخدم 
)رسم  )+(، ثم يتم الضغط على الأداة  الزائد  الخريطة من خلال علامة  بتكبير 

مضلع( للبدء بتحديد مناطق الحظر على الخريطة.



13 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

على  حظر  منطقة  بتحديد  قام  المستخدم  أن  التالي  الشكل  في  يظهر   )10
الحظر(. نطاق  )اسم  الحقل  قيمة  بإدخال  يقوم  ثم  الخريطة، 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد14

11( بعد الانتهاء من الرسم من خلال الضغط المزدوج على نقطة النهاية، يتم 
.)Zone 1( إضافة منطقة الحظر باسم



15 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

12( تم في الشكل التالي إدخال قيمة الحقل )اسم نطاق الحظر(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد16

على  الضغط  خلال  من  ويمكن  حظر،  منطقة  من  أكثر  إضافة  إمكانية  مع   )13
الخريطة. على  الحظر  منطقة  تحديد  يتم  أن  )تحديد(  الأداة 



17 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

14( بعد الضغط على أداة )تحديد( تم تحديد منطقة الحظر على الخريطة كما 
في الشكل التالي.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد18

15( مثال آخر على تحديد منطقة حظر مختلفة على الخريطة، ويمكن من خلال 
الضغط على الأداة )تقريب( أن يتم تقريب منطقة الحظر على الخريطة.



19 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

16( بعد الضغط على أداة )تقريب( تم تقريب منطقة الحظر على الخريطة كما 
في الشكل التالي.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد20

17( مثال آخر على تقريب منطقة حظر مختلفة على الخريطة.



21 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

مع  بنجاح،  الحظر  بيانات  تحليل  تم  النطاق(  )حظر  الزر  على  الضغط  وبعد   )18
بذلك. تأكيد  رسالة  إظهار 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد22

19( وبعدها يظهر القسم )بيانات الحظر( أسفل الشاشة، حيث يتم اختيار قيم 
القوائم المنسدلة )طبيعة الحظر، نوع الحظر( على التوالي.

ويتم تعبئة قيم الحقول التالية )سبب الحظر، وصف سبب الحظر(. 



23 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

20( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )طبيعة 
الحظر(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد24

)نوع  المنسدلة  القائمة  القيم الموجودة في  التالي  21( يظهر في الشكل 
)حظر كلي، حظر جزئي(. الحظر(، وتشمل 



25 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

22( في حال اختيار القيمة )حظر كلي( يتم اختيار كل الخدمات الموجودة في 
القسم )الخدمات المحظورة( بشكل تلقائي دون إمكانية التعديل عليها.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد26

23( في حال اختيار القيمة )حظر جزئي( يتم السماح للمستخدم بالاختيار من 
الخدمات الموجودة في القسم )الخدمات المحظورة(.



27 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

24( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )سبب 
الحظر(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد28

تم  التي  الثلاثة  الحظر  مواقع  تظهر  الجغرافية(  )البيانات  القسم  في   )25
إضافتها، ويمكن عرض تفاصيل أي موقع من خلال الضغط على المربع الأسود.



29 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

تفاصيله  الأول تم عرض  الحظر  المربع الأسود لموقع  الضغط على  بعد   )26
أدناه. الشكل  كما في 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد30

27( بعد الضغط على المربع الأسود لموقع الحظر الثاني تم عرض تفاصيله 
كما في الشكل أدناه.



31 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

الثالث تم عرض تفاصيله  28( بعد الضغط على المربع الأسود لموقع الحظر 
أدناه. كما في الشكل 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد32

29( ثم يتم تعبئة قيم الحقول الموجودة في القسم )الخطة الزمنية للحظر( 
وقت  الحظر،  بداية  وقت  الحظر،  انتهاء  تاريخ  الحظر،  بداية  )تاريخ  وتشمل 

الحظر(. انتهاء 

ثم يتم الضغط على الزر )التالي( الموجود أعلى يسار الشاشة.



33 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

تظهر  أخرى،  حظر  مواقع  مع  ومكانية  زمانية  تداخلات  وجود  حال  في   )30
رسالة منع للمستخدم كما في الشكل التالي، ويتم عرض جدول يضم مواقع 
الحظر، ويجب على المستخدم أن يقوم بإعادة ضبط الموقع وفترة الحظر.

تفاصيل  عرض  أجل  من  التقاطعات(  )استعراض  الزر  على  الضغط  إمكانية  مع 
التقاطعات.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد34

31( بعد الضغط على علامة الزائد الخضراء  يتم عرض البيانات التالية )البلدية، 
الأمانة( ويمكن من خلال اختيار )تفاصيل( في عمود )الإجراءات( عرض تفاصيل 

موقع الحظر المتداخل زمانيًًــا ومكانيًًــا مع مواقع الحظر الحالية.



35 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

32( في حال عدم وجود تداخلات زمانية ومكانية مع مواقع حظر أخرى، يتم 
نقل المستخدم لمرحلة )الطلبات والتصاريح ومواقع العمل المتأثرة(.

وفي حال وجود طلبات وتصاريح ومواقع عمل متأثرة يتم عرضها للمستخدم، 
أمََّــا في حال عدم وجود ذلك، يتم عرض رسالة تفيد بأنه )لا يوجد طلبات أو 
التالية  للخطوة  الانتقال  يمكنك  الحظر،  من  متأثرة  عمل  مواقع  أو  تصاريح 

الطلب(. واستكمال 

إمكانية  التالية، مع  المرحلة  إلى  للانتقال  )التالي(  الزر  الضغط على  يتم  ثم 
حفظ الطلب كمسودة للرجوع إليه لاحقًًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(، 

وإمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الزر )رجوع(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد36

33( ثم يتم نقل المستخدم لمرحلة )المرفقات(، حيث يتم إضافة المرفق من 
خلال الضغط على الحقل ثم اختيار المرفق من الجهاز.

مع إمكانية رفع مرفقات جديدة من خلال تعبئة قيمة الحقل )اسم المرفق( 
والضغط على الحقل )المرفق( واختيار المرفق من الجهاز، ثم الضغط على 

الزر )رفع(.

مع ملاحظة أنه في حال عدم وجود أي جهة للتنسيق والاعتماد فإن المرفق 
يصبح إجباري بشكل تلقائي.



37 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

34( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية، مع إمكانية 
حفظ الطلب كمسودة للرجوع إليه لاحقًًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(، 

وإمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الزر )رجوع(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد38

35( ثم يتم نقل المستخدم لمرحلة )الاشتراطات والتعهدات( حيث يتم قراءة 
الاشتراطات والتعهدات ثم الموافقة عليها.



39 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

36( ثم يتم الضغط على الزر )إرسال الطلب(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد40

37( ثم تظهر رسالة تنبيه للمستخدم ليقوم بالضغط على الزر )نعم( في حال 
رغبته بإرسال الطلب.



41 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

38( ثم يتم إرسال الطلب إلى جهات التنسيق والاعتماد للموافقة مع إظهار 
رسالة تأكيد تفيد بذلك.

مع السماح للمستخدم بتقييم الخدمة من خلال اختيار عدد النجوم الظاهرة، 
وإدخال قيمة الحقل )ملاحظات(، ثم الضغط على الزر )أرسل التقييم(.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد42

39( ثم تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم حفظ تقييمك بنجاح(.



43 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

40( وبعدها يتم نقل المستخدم لشاشة )الطلبات الصادرة( لمتابعة الطلب، 
الإجراءات  عرض  ويمكن  والاعتماد(،  المراجعة  )قيد  الطلب  حالة  تكون  حيث 
الممكنة على الطلب من خلال الضغط على علامة المربع في عمود )الإجراءات( 

وتشمل )التفاصيل، حذف الطلب(.

التالية  التفاصيل  لعرض  الخضراء   الزائد  علامة  على  الضغط  إمكانية  مع 
الحظر(. نوع  الحظر،  طبيعة  الحي،  )البلدية، 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد44

41( وبعد اعتماد طلب موقع الحظر من قبل الموظف تصبح حالته )مقبول(.



45 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

في  كما  الطلب  تفاصيل  عرض  يتم  )التفاصيل(  الزر  على  الضغط  وبعد   )42
التالي. الشكل 



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد46

43( الشكل التالي يمثل الجزء الثاني من تفاصيل الطلب.



47 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

44( الشكل التالي يمثل الجزء الثالث من تفاصيل الطلب.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد48

تضم  والتي  التالية  الشاشة  عرض  يتم  الحظر(  )مواقع  اختيار  حال  في   )45
جميع مواقع الحظر، وعند البحث عن موقع الحظر الذي تم إضافته يظهر كما 

التالي. الشكل  في 

الممكنة  الإجراءات  عرض  ويمكن  يبدأ(،  لم  )معتمد  هي  الحظر  حالة  وتكون 
على الطلب من خلال الضغط على علامة المربع في عمود )الإجراءات( وتشمل 

)التفاصيل، إلغاء حظر موقع عمل، تعديل(.

التالية  التفاصيل  لعرض  الخضراء   الزائد  علامة  على  الضغط  إمكانية  مع 
الحظر(. نوع  الحظر،  طبيعة  الحي،  )البلدية، 

مع ملاحظة أن طريقة عرض الطلبات في هذه الشاشة هو )عرض الجدول(.



49 دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد

)عرض الخريطة( يتم عرض مواقع الحظر على  46( وبعد الضغط على الأداة 
الخريطة.



دليل المستخدم لخدمات تنسيق أعمال البنية التحتية - حظر موقع عمل - المستفيد50
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47( في حال اختيار )الطلبات الصادرة( يتم عرض الشاشة التالية والتي تضم 
كما  يظهر  إضافته  تم  الذي  الطلب  عن  البحث  وعند  الصادرة،  الطلبات  جميع 

التالي. الشكل  في 

وتكون حالة الطلب هي )مقبول(، ويمكن عرض الإجراءات الممكنة على الطلب 
من خلال الضغط على علامة المربع في عمود )الإجراءات( وتشمل )التفاصيل(.

التالية  التفاصيل  لعرض  الخضراء   الزائد  علامة  على  الضغط  إمكانية  مع 
الحظر(. نوع  الحظر،  طبيعة  الحي،  )البلدية، 
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