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3 دليل المستخدم لخدمة تصريح بالأنشطة التجارية 24 ساعة - المستفيد

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 

شكل 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.



7 دليل المستخدم لخدمة تصريح بالأنشطة التجارية 24 ساعة - المستفيد

2( وبعدها يتم البحث عن خدمة )تصريح بالأنشطة التجارية 24 ساعة( 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(.

ولبدء إجراءات التقديم للخدمة؛ يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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)رقم الرخصة  5( وبعدها تظهر الشاشة أدناه، حيث يتم إدخال قيمة الحقل 
)استعراض(. الزر  الضغط على  ثم  الموحد( 
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ليس  الرخصة  وكانت  صحيح  المدخل  الموحد(  الرخصة  )رقم  كان  حال  في   )6
لها تصريح ساري؛ سيتم استرجاع بيانات الرخصة الأساسية كما في الشكل 

عليه. بالضغط  المستخدم  ليقوم  للطلب(  )التقدم  الزر  ويظهر  التالي، 
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7( في حال كانت الرخصة لها تصريح سينتهي خلال 30 يوم أو أقل؛ سيظهر 
الزر )تجديد( ليقوم المستخدم بالضغط عليه.
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8( في حال كانت الرخصة لها تصريح سينتهي خلال أكثر من 30 يوم؛ سيمنع 
النظام إصدار تصريح جديد مع إظهار رسالة تنبيه بذلك.
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الطلب،  أول مرحلة من مراحل  تمثل  أدناه، والتي  الشاشة  9( وبعدها تظهر 
خلال  من  الطلب  مقدم  بيانات  من  التحقق  يتم  حيث  الطلب(،  )بيانات  وهي 

)تحقق(. الزر  على  الضغط  ثم  الجوال(  )رقم  الحقل  قيمة  إدخال 
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10( ثم يتم إرسال رمز إلى جوال المستخدم ليقوم بإدخاله في الحقل )رمز 
التأكيد( ثم الضغط على الزر )تأكيد( كما في الشكل التالي.
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11( وبعدها تظهر رسالة تفيد بنجاح عملية التحقق كما في الشكل التالي. ثم 
يضغط المستخدم على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة الثانية.
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12( وبعدها يتم نقل المستخدم لمرحلة )بيانات النشاط والموقع الجغرافي( 
كما في الشكل التالي. حيث يتم الموافقة على التعهد ثم الضغط على الزر 
من  السابقة  للمرحلة  الرجوع  إمكانية  مع  الثالثة،  للمرحلة  للانتقال  )التالي( 
خلال الزر )رجوع(، ويمكن حفظ الطلب والرجوع إليه لاحقًا من خلال الزر )حفظ 

كمسودة(.
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الشكل  في  كما  الرسوم(  )حساب  لمرحلة  المستخدم  نقل  يتم  وبعدها   )13
التالي. حيث يتم الضغط على الزر )حساب( ليقوم النظام بعرض تكلفة المقابل 

المالي الإجمالية.
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المستخدم  يقوم  الإجمالية  المالي  المقابل  تكلفة  عرض  يتم  أن  وبعد   )14
بالضغط على الزر )دفع المقابل المالي(، مع إمكانية الرجوع للمرحلة السابقة 

من خلال الزر )رجوع(.
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المالي،  المقابل  دفع  طريقة  باختيار  للمستخدم  النظام  يسمح  وبعدها   )15
ائتمانية(.  )بطاقة  أو  )سداد(  يختار  التالي، حيث  الشكل  كما في 

وفي حال اختيار )سداد(؛ يقوم المستخدم بالموافقة على الشروط والأحكام 
ثم الضغط على الزر )إنشاء فاتورة(.
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16( وبعدها يتم إصدار الفاتورة بنجاح كما في الشكل التالي مع إظهار رقم 
الفاتورة.
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17( وبعد الضغط على الزر )عودة( يسمح النظام للمستخدم بتقييم الخدمة 
من خلال اختيار عدد النجوم الظاهرة، كما في الشاشة التالية، وإدخال قيمة 

الحقل )ملاحظات(، ثم الضغط على الزر )أرسل التقييم(.
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18( وبعد الضغط على الزر )أرسل التقييم( يتم حفظ التقييم بنجاح كما في 
التالي. الشكل 
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في  كما  )طلباتي(  شاشة  خلال  من  الطلب  متابعة  للمستخدم  ويمكن   )19
الدفع(،  عملية  إتمام  )بانتظار  هي  الطلب  حالة  تكون  حيث  التالي،  الشكل 
ويسمح النظام للمستخدم بدفع الفاتورة من خلال الضغط على الزر )الدفع(.
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20( وبعد الضغط على الزر )الدفع( يتم إصدار فاتورة سداد كما في الشكل 
التالي.
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)منتهي( كما في  )طلباتي( هي  21( وبعدها تصبح حالة الطلب في شاشة 
الشاشة التالية، ويمكن للمستخدم عرض تفاصيل الطلب من خلال الضغط على 

شكل الورقة في العمود )استعراض(.
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في  كما  التجارية  الرخصة  وبيانات  الطلب  تفاصيل  عرض  يتم  وبعدها   )22
التالية. الشاشة 
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