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تسجيل الدخول إلى النظام

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

السهم الدائري.
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2( وبعدها يتم إرسال كود التحقق على جوال المستخدم ليتم إدخاله في 
الحقل )كود التحقق(، ثم الضغط على الزر )دخول( كما في الشاشة التالية.
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3( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
أدناه. الشكل 

ثم يتم الضغط على الزر )عرض المنتجات(.
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خطوات طلب الخدمة

1( لبدء التقديم للخدمة؛ يتم اختيار قائمة )الرخص التجارية( كما في الشكل 
أدناه.
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2( وبعدها يتم البحث عن )تعديل رخصة نشاط تجاري( كما في الشاشة أدناه.
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3( ثم تظهر الشاشة التالية، حيث يمكن للمستخدم معرفة )طريقة التقديم، 
المتطلبات، الاشتراطات والغرامات .. إلخ(.
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4( الشكل التالي يمثل قسم )الاشتراطات والغرامات(.
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5( الشكل التالي يمثل قسم )الأسئلة الشائعة للخدمة(.

ولبدء إجراءات التقديم للخدمة يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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)عن  الطلب،  مقدم  صفة  اختيار  يمكن  حيث  أدناه،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )6
نفسي، مالك/مدير منشأة، مفوض/مدير حساب منشأة(، كما يمكن إضافة 

)إضافة رخصة قديمة من قبل المستفيد(. رخصة قديمة من خلال 
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7( في حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة(؛ يقوم النظام 
السجل  رقم  بإدخال  المستخدم  ليقوم  التجاري(  )السجل  الحقل  بإظهار 
التجاري الخاص بمالك/مدير المنشأة فيه، ثم الضغط على الزر )استعراض(، 

أدناه.  الشكل  في  كما 
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8( وفي حال كان رقم السجل التجاري المدخل صحيح؛ يتم عرض جميع الرخص 
المسجلة بالسجل التجاري لمالك المنشأة، كما في الشكل أدناه. 
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9( وبعد اختيار الرخصة المراد تعديلها؛ يقوم النظام بعرض بياناتها كما في 
الشكل التالي، حيث يقوم المستخدم بالضغط على الزر )التقديم للطلب( من 

أجل البدء بعملية تعديل الرخصة.
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يطلب  حيث  والنشاط(،  المقدم  )بيانات  التالية  المرحلة  تظهر  وبعدها   )10
النظام التحقق من رقم جوال المستخدم، وذلك من خلال إدخال قيمة الحقل 

)تحقق(. الزر  الضغط على  الجوال( ثم  )رقم 
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11( وبعدها يتم إرسال رسالة فيها رمز التأكيد على جوال المستخدم، ليقوم 
بإدخاله في الحقل )رمز التأكيد(، ثم الضغط على الزر )تأكيد(، كما في الشاشة 

أدناه.
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12( وبعدها يتم إظهار رسالة )شكرًا، تم التحقق بنجاح( كما يلي. 

يتم التحقق أن النشاط التجاري الخاص بالرخصة ضمن أنشطة السجل التجاري 
الخاص بالمستفيد، وفي حالة أن النشاط ليس من ضمن الأنشطة يتم عرض 
الرسالة التالية )عزيزي المستفيد...عفواً لا يمكنك تعديل رخصتك وذلك بسبب 
إضافة  كرماً  التجاري،  السجل  على  موجودة  غير  الرخصة  على  الأنشطة  أن 
الأنشطة إلى السجل التجاري من خلال خدمات وزارة التجارة ثم تقديم طلب 

التعديل مرة أخرى(.
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رجال  نساء،  )رجال،  الخيارات  خلال  من  العاملين  نوع  اختيار  يتم  وبعدها   )13
ونساء(. كما يمكن إضافة نشاط إضافي في القسم )نشاط إضافي( من خلال 
إدخال  ثم  التفصيلي(،  النشاط   ،ISIC )نشاط  المنسدلة  القوائم  قيم  اختيار 
الضغط  ثم  المساحة(،  إجمالي  من  الإضافي  النشاط  )مساحة  الحقل  قيمة 

)إضافة(. الزر  على 

ثم يتم إدخال قيمة الحقل )سبب التعديل(.

وبعد الانتهاء يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة اللاحقة.



19 دليل المستخدم لخدمة تعديل رخصة تجارية - المستفيد

14( وبعدها يظهر الشكل أدناه، والذي يمثل ثالث مرحلة وهي )بيانات الموقع 
الجغرافي(، حيث يعرض النظام بيانات الموقع الجغرافي في الرسم، وفي 

الحقول.

الأرض(  قطعة  رقم  المخطط،  )رقم  الحقول  كانت  حال  في  أنه  ملاحظة  مع 
تساوي )-1( أو )بدون قيمة(؛ يتم إتاحة التعديل فيها وتكون إلزامية الإدخال.

مع  اللاحقة،  للمرحلة  للانتقال  )التالي(  الزر  على  الضغط  يتم  الانتهاء  وبعد 
)حفظ  الزر  خلال  من  لاحقًــا  إليه  للرجوع  كمسودة  بالطلب  الاحتفاظ  إمكانية 

السابقة. للخطوة  للعودة  )رجوع(  الزر  على  الضغط  ويمكن  كمسودة(، 
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15( وبعده يظهر الشكل أدناه، والذي يمثل رابع مرحلة وهي )بيانات المحل 
واللوحات(، حيث يتم تعبئة قيم الحقول المطلوبة، والموافقة على الإقرار.
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لديك  يوجد  )هل  للسؤال  )نعم(  اختيار  تم  أنه  أدناه  الشكل  في  يظهر   )16
المحل،  المحل، رقم  )اسم  التالية  الحقول  إدخال قيم  تجارية؟(، وتم  علامة 
المحل  )هل  التالية  الأسئلة  عن  الإجابة  يتم  كما  الفتحات(.  عدد  العقار،  رقم 

تجاري(.  مركز  في  المحل  يقع  هل  وقود،  محطة  داخل 

مع السماح بإدخال أو تعديل )اسم المحل( بحروف عربية أو إنجليزية.

ويمكن للمستخدم إضافة لوحات من خلال اختيار قيم القائمة المنسدلة )نوع 
اللوحة( والتي تضم )إرشادية، إعلانية(، وإدخال قيمة الحقل )مساحة اللوحة 
من  اللوحة  حذف  إمكانية  مع  )إضافة(.  الزر  على  الضغط  ثم  المربع(  بالمتر 

.)X( الجدول بعد إضافتها من خلال علامة
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 - لوحتي  بعقد  الخاص  الإعداد  عليها  مفعََّــــل  منطقة  اختيار  تم  حال  في   )17
كما في المثال التالي - يظهر الخيار )إضافة عقد لوحتي( في قسم )بيانات 

اللوحات(.
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18( وعند اختياره يمكن للمستخدم اختيار العقد من القائمة المنسدلة )عقود 
اللوحات(.
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19( بعدها تظهر اللوحات المضافة للعقد كما في الشكل التالي، ويستكمل 
الإجراءات. المستخدم 
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20( وبعد الضغط على الزر )التالي( يظهر الشكل أدناه، والذي يمثل مرحلة 
)بيانات المرفقات(، حيث يتم إضافة المرفقات من خلال الضغط على الحقل، 

واختيار المرفق من الجهاز.

مع  اللاحقة،  للمرحلة  للانتقال  )التالي(  الزر  على  الضغط  يتم  الانتهاء  وبعد 
)حفظ  الزر  خلال  من  لاحقًــا  إليه  للرجوع  كمسودة  بالطلب  الاحتفاظ  إمكانية 

السابقة. للخطوة  للعودة  )رجوع(  الزر  على  الضغط  ويمكن  كمسودة(، 
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21( وبعدها يظهر الشكل أدناه، والذي يمثل مرحلة )حاسبة الرسوم(، حيث 
يتم الضغط على الزر )احسب( ليقوم النظام بحساب تكلفة الرسوم الإجمالية 

وعرضها بالأسفل.
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22( وبعدها تظهر تكلفة الرسوم الإجمالية كما في الشكل التالي، مع إمكانية 
مسح المحتويات من خلال الزر )مسح(.

للخطوة  العودة  إمكانية  مع  الطلب(،  )إرسال  الزر  على  الضغط  يتم  وبعدها 
)رجوع(. الزر  الضغط على  السابقة من خلال 
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كما  بذلك،  تفيد  للمستفيد  رسالة  إظهار  مع  الطلب  إرسال  يتم  وبعدها   )23
الطلب. رقم  إظهار  مع  التالي،  الشكل  في 

النجوم  عدد  اختيار  خلال  من  الخدمة  بتقييم  للمستخدم  النظام  ويسمح 
الظاهرة، وإدخال قيمة الحقل )ملاحظات(، ثم الضغط على الزر )أرسل التقييم(.
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24( ثم يتم حفظ التقييم بنجاح مع إظهار رسالة تفيد بذلك.
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25( ويمكن للمستخدم متابعة الطلب من خلال شاشة )طلباتي(، كما يلي.
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تفاصيل  عرض  يتم  )الإجراء(  عمود  في  الورقة  رمز  على  الضغط  وبعد   )26
التالي. الشكل  في  كما  الطلب 
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حالات طلب بيانات الدفاع المدني )عند ارتباط تصريح سلامة بالرخصة(

- تعديل نشاط الرخصة.

- تعديل مساحة المحل.

- إضافة نشاط إضافي.

- تعديل مساحة أي نشاط إضافي.

أدناه مثال على )تعديل نشاط الرخصة(، حيث يكون نص الرسالة المعروضة في 
)بسبب  المدني( هو  الدفاع  إلى  الطلب  )إرسال  حالة مسار سلامة غير فوري 
المدني  الدفاع  منصة  إلى  التعديل  طلب  إرسال  سيتم  الرخصة  نشاط  تعديل 

للموافقة(.
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الجدول التالي يوضح كل الحالات:

نص الرسالة المعروضة في حالة مسار التعديل
سلامة فوري

نص الرسالة المعروضة في حالة مسار سلامة غير 
فوري )إرسال الطلب إلى الدفاع المدني(

تم تعديل 
نشاط الرخصة

بسبب تعديل نشاط الرخصة يُُــرجى 
إضافة بيانات الدفاع المدني

بسبب تعديل نشاط الرخصة سيتم إرسال طلب 
التعديل إلى منصة الدفاع المدني للموافقة

تم تعديل 
مساحة المحل 

بسبب تعديل مساحة المحل يُُــرجى 
إضافة بيانات الدفاع المدني

بسبب تعديل مساحة المحل سيتم إرسال طلب 
التعديل إلى منصة الدفاع المدني للموافقة

تم إضافة 
نشاط إضافي

بسبب إضافة نشاط )اسم النشاط 
التفصيلي المضاف( يُُــرجى إضافة 

بيانات الدفاع المدني

بسبب إضافة نشاط )اسم النشاط التفصيلي 
المضاف( سيتم إرسال طلب التعديل إلى منصة 

الدفاع المدني للموافقة

تم تعديل 
مساحة أي 

نشاط 

بسبب تعديل مساحة النشاط )اسم 
النشاط التفصيلي( يُُــرجى إضافة بيانات 

الدفاع المدني

بسبب تعديل مساحة النشاط )اسم النشاط 
التفصيلي( سيتم إرسال طلب التعديل إلى منصة 

الدفاع المدني للموافقة

أدناه مثال على )تعديل نشاط الرخصة(، حيث يكون نص الرسالة المعروضة في 
حالة مسار سلامة فوري هو )بسبب تعديل نشاط الرخصة يُُــرجى إضافة بيانات 

الدفاع المدني(.
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رسائل SMS للمستفيد

أدناه الرسائل التي تصل للمستفيد بعد الانتهاء من تقديم الطلب:

الاطلاع  يمكنك   792162016044 رقم  الرخصة  تعديل  تم  المستفيد  عزيزي   -
 http://10.80.140.100:9003/commonapi/clp/5c0183ba0a3c42808daaf9e114ed62 عليها على الرابط

وسوف يتم زيارة الموقع خلال 72 ساعة
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تواصل معنا

يمكن التواصل مع بوابة )بلدي( من خلال قنوات التواصل التالية:

- هاتف: 199040

@Balady_CS :حساب تويتر -

- مواعيد العمل يوميًًــا )8:00 - 22:00(



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 
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