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تسجيل الدخول إلى النظام

1( بعد الدخول إلــــــى رابط النظام تظهر الشاشة التالية، حيث يتم إدخال بيانات 
الزر  على  الضغط  يتم  ثم  المرور(،  كلمة  الهوية/الإقامة،  )رقم  المستخدم 

)تسجيل الدخول(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد4

إدخاله في  ليتم  المستخدم  التحقق على جوال  إرسال رمز  يتم  2( وبعدها 
التالية. )دخول( كما في الشاشة  الزر  )رمز التحقق(، ثم الضغط على  الحقل 
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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 الخيار )الرخص الحرفية( كما في الشكل 
أدناه.
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2( وبعدها تظهر الشاشة أدناه، والتي تضم خدمات الرخص الحرفية، وسيتم 
شرحها بالتفصيل.
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إصدار رخصة حرفية جديدة

يمكن  حيث  أدناه،  الشاشة  تظهر  جديدة(  حرفية  رخصة  )إصدار  اختيار  بعد   )1
 .. والغرامات  الاشتراطات  المتطلبات،  التقديم،  )طريقة  معرفة  للمستخدم 

إلخ(.

ولبدء إجراءات التقديم للخدمة؛ يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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2( الشاشة أدناه، تمثل )المتطلبات(.
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3( الشاشة أدناه، تمثل )الاشتراطات والغرامات(.

ثم يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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صفة  باختيار  للمستخدم  النظام  يسمح  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  ثم   )4
منشأة(. عن  مفوض  منشأة،  مالك/مدير  نفسي،  )عن  الطلب  مقدم 

حيث يتم أولًًا التحقق من رقم جوال المستخدم، وذلك من خلال إدخال قيمة 
الحقل )رقم الجوال(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد12

)رمز  الحقل  في  إدخاله  ليتم  المستخدم،  جوال  على  رمز  إرسال  يتم  ثم   )5
يلي. كما  )تأكيد(،  على  والضغط  التأكيد( 
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6( وبعدها يتم إظهار رسالة )شكراً، تم التحقق بنجاح( كما في الشاشة أدناه، 
ثم يتم اختيار صفة مقدم الطلب من الخيارات الثلاث.

عن نفسي

بيانات  عرض  يتم  حيث  التالي،  الشكل  يظهر  نفسي(  )عن  اختيار  حال  في   )1
الحرفية. التراخيص  وكذلك  المنشأة،  وبيانات  للمستفيد،  الشخصي  الملف 

في  المعتمدة  الأكاديمية  الجهات  إحدى  من  خريجًـــا  العامل  كان  حال  وفي 
لاشتراط  محققًــا  العامل  يُعتبر  إيجابيًــا؛  التحقق  وكان  العالي  التعليم  وزارة 

)مجاز(.  العلمي  الاعتماد 
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2( وغير ذلك، تظهر التراخيص غير المرخصة بلون أحمر، بينما تظهر المرخصة 
بلون أخضر. ويمكن تقديم طلب اعتماد علمي من خلال الزر )تقديم(، وكذلك 
تقديم طلب تدريب، كما يسمح النظام بطباعة جميع الرخص الحرفية المجازة 
من خلال الزر )طباعة كافة الرخص المجازة(، ويمكن عرض شركات التأمين من 

خلال الزر )استعراض شركات التأمين(.
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تظهر  العلمي؛  الاعتماد  طلب  أجل  من  )تقديم(  الزر  على  الضغط  بعد   )3
القسم  في  المطلوبة  الحقول  بتعبئة  النظام  يسمح  حيث  أدناه،  الشاشة 
)الاعتماد العلمي(، وتشمل إدخال قيمة الحقل )تاريخ إصدار الدرجة العلمية( 
مع تحديد نوع التقويم )هجري/ميلادي(، واختيار )الدولة التي صدرت عنها 
الدرجة العلمية، الدرجة العلمية( من القوائم المنسدلة، وإدخال قيم الحقول 
التالية )التخصص، جهة الدرجة العلمية، رقم التدريب، رقم جوال العامل، بريد 

البريد الإلكتروني، رقم جواز السفر(. العامل الإلكتروني، تأكيد 

العلمية(،  الدرجة  جهة  )بيانات  القسم  في  الحقول  قيم  تعبئة  يلزم  كما 
وإضافة المرفقات من خلال الضغط على الحقل ثم اختيار المرفق من الجهاز.

ثم بعدها يتم الموافقة على التفويض.
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المستخدم  ليقوم  )إرسال(  الزر  يظهر  التفويض  على  الموافقة  وبعد   )4
عليه. بالضغط 

مع إمكانية عرض خطاب التفويض والاطلاع عليه من خلال الضغط على الرابط 
)حفظ  الزر  خلال  من  لاحقًــا  إليه  والرجوع  الطلب  حفظ  وإمكانية  )التفويض(، 

كمسودة(.
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5( بعد الضغط على الرابط )التفويض( يظهر خطاب التفويض بالشكل التالي.
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6( وبعد الضغط على الزر )إرسال( تظهر الأزرار التالية )تأكيد الطلب، تعديل( 
كما في الشكل التالي.
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)تم  بأنه  تفيد  تأكيد  رسالة  تظهر  الطلب(،  )تأكيد  الزر  على  الضغط  وبعد   )7
إرسال طلب الاعتماد بنجاح( كما في الشكل التالي، ويمكن للمستفيد تقديم 

)تقديم(. الزر  طلب تدريب من خلال الضغط على 
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8( وتصل رسالة إلى جوال المستفيد كما في الشكل أدناه.
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9( وبعد الضغط على الزر )تقديم( من أجل تقديم طلب تدريب؛ تظهر شاشة 
بتعبئة  للمستفيد  النظام  أدناه، يسمح فيها  الشكل  فرعية صغيرة كما في 

)بريد العامل الإلكتروني، رقم جوال العامل(. قيم الحقول 

ثم يتم الضغط على الزر )إرسال(.
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10( وبعدها تظهر رسالة تأكيد كما في الشكل التالي، وتكون حالته في جدول 
التراخيص الحفرية هو )قيد المراجعة(.
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11( ثم تصل رسالة إلى جوال المستفيد كما في الشكل أدناه.
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التأمين( تظهر شاشة فرعية  )استعراض شركات  الزر  الضغط على  12( وبعد 
التأمين  شركات  النظام  فيها  يعرض  والتي  التالي،  الشكل  في  كما  صغيرة 
ليتمكن المستخدم من تقديم طلب تأمين من خلال الضغط على الزر )اضغط 

هنا(.
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مالك/مدير منشأة

1( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة(؛ يظهر الشكل 
الزر  الضغط على  التجاري( ثم  )السجل  الحقل  التالي، حيث يتم إدخال قيمة 

)استعراض(.
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المنشأة  بيانات  يتم عرض  المدخل صحيح؛  التجاري  السجل  كان  2( وفي حال 
كما في الشكل التالي، وتشمل )رقم السجل التجاري 700، اسم المنشأة(. 

بالمنشأة. الخاصة  النشاطات  بيانات  بالإضافة إلى جدول يضم 

ثم يضغط المستخدم على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية.
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3( وبعدها يظهر الشكل التالي والذي يمثل )بيانات الأفراد المسجلين على 
التالية  البحث  محددات  خلال  من  فرد  أي  عن  البحث  يمكن  حيث  المؤسسة(، 
المهنة،  الجنسية،  التجارية،  الرخصة  رقم  الهوية/الإقامة،  رقم  )الاسم، 

الترخيص(. حالة 

مع ملاحظة أن اللون الأخضر يعني أن الفرد مرخص، واللون الأصفر يعني أن 
الفرد مرخص بشكل جزئي، واللون الأحمر يعني أن الفرد غير مرخص، أما اللون 

الرمادي فيعني أن الفرد لا يخضع أصلًًا للترخيص الحرفي.
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4( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )الاسم(.
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5( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )رقم الهوية/الإقامة(.
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6( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )رقم الرخصة التجارية(.
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ويظهر  الترخيص(،  )حالة  الحقل  خلال  من  البحث  على  مثال  التالي  الشكل   )7
فيه الخيارات الموجودة في القائمة المنسدلة، وتشمل )لا يخضع للترخيص 

مرخص(. غير  جزئيًــا،  مرخص  مرخص،  الحرفي، 
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8( وبعد اختيار الخيار )مرخص( للقائمة المنسدلة )حالة الترخيص( قام النظام 
بحصر الأفراد الذين حالتهم )مرخص( فقط كما في الجدول التالي.
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9( ويمكن للمستفيد أن يقوم بطباعة كافة الرخص المجازة )أي التي حالتها 
)مرخص( ولونها في الجدول )أخضر((، وذلك من خلال الضغط على الزر )طباعة 

كافة الرخص المجازة( كما في الشكل التالي.

وبعد الضغط على الزر )طباعة كافة الرخص المجازة( يتم تحميل ملف من نوع 
)PDF( أسفل يسار الشاشة.
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10( وبعد الضغط على الملف يظهر الشكل التالي، والذي يضم الرخص المجازة 
التقييم، وسيتم شرح ذلك  إجراء  أجل  الكود من  النظام، ويمكن قراءة  في 

لاحقًـــا.
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11( وفي حال وجود تراخيص حرفية لأي فرد، يمكن عرضها من خلال الضغط على 
الزر )استعراض( كما في الشكل التالي، وبعد ظهور الحقل )تاريخ الميلاد(، يتم 
)هجري،  اختيار قيمته من خلال الرزنامة الإلكترونية، مع اختيار نوع التقويم 

ميلادي(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.
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12( وبعدها يقوم النظام بعرض جميع التراخيص الحرفية للفرد، مع إمكانية 
طباعة الرخص المجازة للفرد من خلال الضغط على الزر )طباعة كافة الرخص 

المجازة( إن وجدت. 

الرخص المجازة: الرخص التي حالتها )مرخص( ولونها )أخضر( في الجدول.
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في  المحصورين  العمال  بيانات  باستخراج  يقوم  أن  للمستفيد  ويمكن   )13
الجدول على صيغة ملف إكسل، وذلك من خلال الضغط على الزر )استخراج( 

التالي. الشكل  في  كما 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد38

إكسل أسفل  نوع  تحميل ملف من  تم  )استخراج(  الزر  الضغط على  14( وبعد 
الموظفين(. )بيانات  باسم  الشاشة  يسار 
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الموظفين  يضم  والذي  التالي،  الشكل  يظهر  الملف  على  الضغط  وبعد   )15
الجدول.  في 
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مفوض عن منشأة

1( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مفوض عن منشأة(؛ يظهر الشكل 
التالي، حيث يتم اختيار قيمة القائمة المنسدلة )السجل التجاري/رقم 700( 

ثم الضغط على الزر )استعراض(.
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)رقم  التالي، وتشمل  الشكل  المنشأة كما في  بيانات  2( وبعدها يتم عرض 
بيانات  يضم  جدول  إلى  بالإضافة  المنشأة(.  اسم   ،700 التجاري  السجل 

بالمنشأة. الخاصة  النشاطات 

ثم يضغط المستخدم على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية.
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3( وبعدها يظهر الشكل التالي والذي يمثل )بيانات الأفراد المسجلين على 
التالية  البحث  محددات  خلال  من  فرد  أي  عن  البحث  يمكن  حيث  المؤسسة(، 
المهنة،  الجنسية،  التجارية،  الرخصة  رقم  الهوية/الإقامة،  رقم  )الاسم، 

الترخيص(. حالة 

مع ملاحظة أن اللون الأخضر يعني أن الفرد مرخص، واللون الأصفر يعني أن 
الفرد مرخص بشكل جزئي، واللون الأحمر يعني أن الفرد غير مرخص، أما اللون 

الرمادي فيعني أن الفرد لا يخضع أصلًًا للترخيص الحرفي.
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4( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )الاسم(.
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5( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )رقم الهوية/الإقامة(.
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6( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )رقم الرخصة التجارية(.
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7( الشكل التالي مثال على البحث من خلال الحقل )حالة الترخيص(، حيث قام 
المستفيد باختيار القيمة )مرخص( ليقوم النظام بحصر الأفراد الذين حالتهم 

)مرخص( فقط كما في الجدول التالي.
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8( ويمكن للمستفيد أن يقوم بطباعة كافة الرخص المجازة، أي التي حالتها 
)مرخص( ولونها في الجدول )أخضر(، وذلك من خلال الضغط على الزر )طباعة 

كافة الرخص المجازة( كما في الشكل التالي.

وبعد الضغط على الزر )طباعة كافة الرخص المجازة( يتم تحميل ملف من نوع 
)PDF( أسفل يسار الشاشة.
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9( وبعد الضغط على الملف يظهر الشكل التالي، والذي يضم الرخص المجازة 
التقييم، وسيتم شرح ذلك  إجراء  أجل  الكود من  النظام، ويمكن قراءة  في 

لاحقًـــا.
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10( وفي حال وجود تراخيص حرفية لأي فرد، يمكن عرضها من خلال الضغط 
)تاريخ  الحقل  ظهور  وبعد  التالي،  الشكل  في  كما  )استعراض(  الزر  على 
نوع  اختيار  مع  الإلكترونية،  الرزنامة  خلال  من  قيمته  اختيار  يتم  الميلاد(، 

)تحقق(. الزر  على  الضغط  ثم  ميلادي(،  )هجري،  التقويم 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد50

11( وبعدها يقوم النظام بعرض جميع التراخيص الحرفية للفرد، مع إمكانية 
طباعة الرخص المجازة للفرد من خلال الضغط على الزر )طباعة كافة الرخص 

المجازة( إن وجدت. 

الرخص المجازة: الرخص التي حالتها )مرخص( ولونها أخضر في الجدول.



51 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

في  المحصورين  العمال  بيانات  باستخراج  يقوم  أن  للمستفيد  ويمكن   )12
الجدول على صيغة ملف إكسل، وذلك من خلال الضغط على الزر )استخراج( 

التالي. الشكل  في  كما 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد52

أسفل  إكسل  نوع  من  ملف  تحميل  تم  )استخراج(  الزر  على  الضغط  وبعد   )13
الموظفين(. )بيانات  باسم  الشاشة  يسار 



53 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

14( وبعد الضغط على الملف يظهر الشكل التالي، والذي يضم الموظف في 
الجدول. 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد54

طلباتي

1( بعد اختيار )طلباتي( تظهر الشاشة أدناه، والتي تمثل كل الطلبات التي قام 
بتقديمها المستخدم، وإذا كانت حالة الترخيص هي )مرخص( سيظهر الطلب 
باللون الأخضر، أما إذا كانت حالة الترخيص هي )غير مرخص( فسيظهر الطلب 

باللون الأحمر كما في الشكل التالي.

مع إمكانية استعراض تفاصيل الطلب من خلال الزر )استعراض(.



55 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

2( بعد الضغط على الزر )استعراض( يتم عرض كامل تفاصيل الرخصة كما في 
الشاشة أدناه، وتشمل )بيانات العامل، بيانات المنشأة، بيانات الرخصة(.

ويمكن طباعة الرخصة من خلال الضغط على الزر )طباعة الرخصة(، وذلك في 
حال كانت حالة الرخصة هي )مرخص(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد56

 )PDF( نوع  من  ملف  تحميل  يتم  الرخصة(  )طباعة  الزر  على  الضغط  وبعد   )3
الشاشة. يسار  أسفل 



57 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

4( وبعد الضغط على الملف يظهر الشكل التالي، والذي يضم نموذج الرخصة، 
ويمكن قراءة الكود من أجل إجراء التقييم.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد58

الشكل  في  كما  الحرفية  الرخصة  تفاصيل  عرض  يتم  الكود  قراءة  وبعد   )5
في  النجوم  عدد  اختيار  خلال  من  التقييم  إجراء  للمستخدم  ويمكن  التالي، 

)التقييم(. الزر  على  الضغط  ثم  الحرفي(  )تقييم  القسم 



59 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

6( يظهر في الشكل أدناه أن المستخدم قام باختيار عدد النجوم لكل بند من 
بنود التقييم.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد60

7( وبعد الضغط على الزر )التقييم( يتم حفظ التقييم بنجاح مع إظهار رسالة 
تفيد بذلك، كما في الشكل أدناه. 



61 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

إضافة خريجي المعاهد

يمكن  حيث  أدناه،  الشاشة  تظهر  المعاهد(  خريجي  )إضافة  اختيار  بعد   )1
طريقتين: خلال  من  الخريجين  إضافة  للمستخدم 

- تعبئة ملف الإكسل ورفعه.

- إضافة خريج يدويًــا.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد62

2( بعد الضغط على الزر )تنزيل نموذج قوائم الخريجين(، يتم تنزيل النموذج 
أسفل يسار الشاشة كما في الشكل التالي.



63 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وبعد الضغط على النموذج، يظهر بصيغة إكسل كما في الشكل أدناه، ليتم 
تعبئته ببيانات الخريجين.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد64

4( ثم يتم الضغط على الزر )رفع قائمة الخريجين(، حيث تظهر شاشة فرعية 
صغيرة كما يلي، ليتم اختيار ملف الإكسل فيها.



65 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

5( في حال وجود أخطاء/ملاحظات خلال تعبئة ملف الإكسل؛ تظهر رسائل تنبيه 
باللون الأحمر كما في الشكل التالي، ليقوم المستخدم بتصحيحها.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد66

إظهار  فسيتم  الخريجين،  بيانات  على  ملاحظات  وجود  عدم  حال  في  أما   )6
يلي. كما  الشاشة،  على  الإكسل،  ملف  في  الموجودة  البيانات 



67 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

7( ويمكن من خلال الضغط على المربع الأخضر الموجود في العمود )الإجراءات( 
أن يتم عرض جميع الخيارات الممكن عملها. 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد68

8( وتضم الخيارات )تعديل، مسح(.



69 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

9( بعد الضغط على الزر )مسح( يتم حذف السجل من الجدول.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد70

10( أما بعد الضغط على الزر )تعديل( فسيتم عرض البيانات كما في الشكل 
التالي، حيث يسمح النظام للمستخدم بالتعديل على البيانات ثم الضغط على 

الزر )حفظ(.



71 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

11( ويمكن إضافة خريج يدويًــا من خلال الضغط على الزر )إضافة خريج(، حيث 
تظهر شاشة فرعية صغيرة كما في الشكل أدناه، ليتم تعبئة قيم الحقول، 

ثم الضغط على الزر )إضافة خريج(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد72

12( وبعدها يظهر الخريج في الجدول كما في الشكل التالي.



73 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

13( ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(، حيث يتم إنشاء الطلب بنجاح، مع إظهار 
رسالة تأكيد تفيد بذلك.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد74

14( وكذلك تصل رسالة إلى جوال المستفيد كما في الشكل أدناه.



75 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

طلبات الرخص الحرفية لخريجي المعاهد

تاريخ محدد، وذلك من خلال  الطلبات خلال  يمكن عرض  الشاشة  1( في هذه 
تفاصيل  عرض  يمكن  كما  الطلب(.  )تاريخ  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  اختيار 

)استعراض(. الزر  خلال  من  الطلب 

- تكون حالة الطلب )تحت الإجراء( في حال وجود ملاحظات عليه.

الخريج  بيانات  إذا كان لا يوجد ملاحظات على  )منتهي(  الطلب  - وتكون حالة 
له. ترخيص فوري  إصدار  وتم 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد76

2( بعد الضغط على الزر )استعراض( يتم عرض بيانات الخريجين في الطلب.



77 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

)تعديل، مسح( على  الأزرار  أو حذفه من خلال  بيانات خريج  3( ويمكن تعديل 
التوالي.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد78

التالي،  الشكل  البيانات كما في  )تعديل( يتم عرض  الزر  الضغط على  4( بعد 
الزر  على  الضغط  ثم  البيانات  على  بالتعديل  للمستخدم  النظام  يسمح  حيث 

)حفظ(.



79 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

5( وبعدها تختفي الملاحظة من العمود )الملاحظات(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد80

بنجاح، مع إظهار رسالة  )حفظ(، يتم إنشاء الطلب  الزر  6( وبعد الضغط على 
بذلك. تفيد  تأكيد 



81 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

7( يظهر في الشكل التالي اختيار قيمة من القائمة المنسدلة )تاريخ الطلب(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد82

8( ليقوم النظام بعرض الطلبات خلال الفترة المختارة.



83 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

البحث عن الأفراد المرخصين الحرفيين

له  أدناه، حيث يسمح  الشاشة  للمستخدم  الخدمة، تظهر  اختيار هذه  بعد   )1
النظام بالبحث عن الأفراد المرخصين )الحرفيين( من خلال تعبئة محددات البحث 
التالية أو بعضها )رقم السجل التجاري، اسم المنشأة(، ثم الضغط على الزر 

)بحث(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد84

2( وبعدها يتم عرض نتيجة البحث في الجدول السفلي حسب محددات البحث.



85 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وفي الجزء اليسار من الجدول يوجد تقييم العامل وبيانات التواصل.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد86

4( كما يمكن البحث من خلال الزر )بحث متقدم( حيث تظهر حقول جديدة، تضم 
)المنطقة، المدينة، المهنة، التأمين(.



87 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

تعديل رخصة حرفية

1( بعد اختيار هذه المهمة تظهر الشاشة أدناه، حيث يسمح النظام للمستخدم 
عن  مفوض  منشأة،  مالك/مدير  نفسي،  )عن  الطلب  مقدم  صفة  باختيار 

منشأة(.

لكن يتم أولًًا التحقق من رقم جوال المستخدم، وذلك من خلال إدخال قيمة 
الحقل )رقم الجوال(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد88

)رمز  الحقل  في  إدخاله  ليتم  المستخدم،  جوال  على  رمز  إرسال  يتم  ثم   )2
يلي. كما  )تأكيد(،  على  والضغط  التأكيد( 



89 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وبعدها يتم إظهار رسالة )شكراً، تم التحقق بنجاح( كما في الشاشة أدناه، 
ثم يتم اختيار صفة مقدم الطلب من الخيارات الثلاث.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد90

بيانات  عرض  يتم  حيث  التالي،  الشكل  يظهر  نفسي(  )عن  اختيار  حال  في   )4
التراخيص  تعديل  وكذلك  المنشأة،  وبيانات  للمستفيد،  الشخصي  الملف 

الحرفية.



91 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

5( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة(؛ يظهر الشكل 
الزر  الضغط على  التجاري( ثم  )السجل  الحقل  التالي، حيث يتم إدخال قيمة 

)استعراض(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد92

6( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مفوض عن منشأة(؛ يظهر الشكل 
التالي، حيث يتم اختيار قيمة القائمة المنسدلة )السجل التجاري/رقم 700( 

ثم الضغط على الزر )استعراض(.



93 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

7( وأسفل الشاشة يتم الضغط على الزر )تعديل( كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد94

تعديل  ليتم  أدناه  الشكل  في  كما  صغيرة  فرعية  شاشة  تظهر  وبعدها   )8
الرخصة. في  المهن 



95 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

9( ثم يتم الضغط على الزر )إرسال(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد96

10( وبعدها تظهر رسالة للمستفيد ليختار المربع، ثم يضغط على الزر )إرسال(.



97 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

11( ثم يتم التحديث بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد بذلك.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد98

ربط رخصة مهنية لعامل برخصة تجارية

1( بعد اختيار هذه المهمة تظهر الشاشة أدناه، حيث يسمح النظام للمستخدم 
باختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة، مفوض عن منشأة(.

لكن يتم أولًًا التحقق من رقم جوال المستخدم، وذلك من خلال إدخال قيمة 
الحقل )رقم الجوال(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.



99 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

)رمز  الحقل  في  إدخاله  ليتم  المستخدم،  جوال  على  رمز  إرسال  يتم  ثم   )2
يلي. كما  )تأكيد(،  على  والضغط  التأكيد( 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد100

3( وبعدها يتم إظهار رسالة )شكراً، تم التحقق بنجاح( كما في الشاشة أدناه، 
ثم يتم اختيار صفة مقدم الطلب من الخيارات.



101 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

4( في حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مفوض عن منشأة(؛ يظهر الشكل 
التالي، حيث يتم اختيار قيمة القائمة المنسدلة )السجل التجاري/رقم 700( 

ثم الضغط على الزر )استعراض(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد102

5( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة(؛ يظهر الشكل 
الزر  الضغط على  التجاري( ثم  )السجل  الحقل  التالي، حيث يتم إدخال قيمة 

)استعراض(.

وبعدها يتم عرض بيانات المنشأة، والأنشطة التجارية، كما يتم عرض الرخص 
التجارية التابعة للسجل التجاري السارية والموقوفة منها.



103 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

6( لا يسمح النظام بعمل ربط إذا كانت الرخصة موقوفة.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد104

7( أما الرخصة السارية فيمكن ربطها من خلال اختيارها ثم الضغط على الزر 
)التالي(.



105 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

8( بعدها تظهر الشاشة التالية والتي يظهر فيها بيانات الأفراد المسجلين 
المؤسسة. على 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد106

9( بعد اختيار الاسم يتم الضغط على الزر )ربط الرخص الحرفية(.



107 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

مع  )موافق(،  الزر  على  ليضغط  للمستفيد  تنبيه  رسالة  تظهر  وبعدها   )10
)إلغاء(. الزر  خلال  من  الرابط  عملية  إلغاء  إمكانية 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد108

11( بعد الضغط على الزر )موافق( يتم ربط العامل/العاملين بالمهن الحرفية 
بالرخصة التجارية بنجاح، مع عرض رسالة تأكيد تفيد بذلك.



109 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

فك ربط الرخصة المهنية برخصة تجارية

1( بعد اختيار هذه المهمة تظهر الشاشة أدناه، حيث يسمح النظام للمستخدم 
باختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة، مفوض عن منشأة(.

لكن يتم أولًًا التحقق من رقم جوال المستخدم، وذلك من خلال إدخال قيمة 
الحقل )رقم الجوال(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد110

)رمز  الحقل  في  إدخاله  ليتم  المستخدم،  جوال  على  رمز  إرسال  يتم  ثم   )2
يلي. كما  )تأكيد(،  على  والضغط  التأكيد( 



111 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وبعدها يتم إظهار رسالة )شكراً، تم التحقق بنجاح( كما في الشاشة أدناه، 
ثم يتم اختيار صفة مقدم الطلب من الخيارات.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد112

4( في حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مفوض عن منشأة(؛ يظهر الشكل 
التالي، حيث يتم اختيار قيمة القائمة المنسدلة )السجل التجاري/رقم 700( 

ثم الضغط على الزر )استعراض(.
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5( وفي حال تم اختيار صفة مقدم الطلب )مالك/مدير منشأة(؛ يظهر الشكل 
الزر  الضغط على  التجاري( ثم  )السجل  الحقل  التالي، حيث يتم إدخال قيمة 

)استعراض(.

وبعدها يتم عرض بيانات المنشأة، والأنشطة التجارية، كما يتم عرض الرخص 
التجارية التابعة للسجل التجاري السارية والموقوفة منها.
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6( يسمح النظام بعمل فك ربط إذا كانت الرخصة موقوفة، على عكس عملية 
الربط.
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7( بعد اختيار الرخصة المراد فك ربطها؛ يتم الضغط على الزر )التالي(.
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8( بعدها تظهر الشاشة التالية والتي يظهر فيها بيانات الأفراد المسجلين 
المؤسسة. على 
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9( بعد اختيار الاسم يتم الضغط على الزر )فك الربط للرخصة المهنية(.
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مع  )موافق(،  الزر  على  ليضغط  للمستفيد  تنبيه  رسالة  تظهر  وبعدها   )10
)إلغاء(. الزر  خلال  من  الرابط  عملية  إلغاء  إمكانية 
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بالمهن  العامل/العاملين  ربط  فك  يتم  )موافق(  الزر  على  الضغط  بعد   )11
بذلك. تفيد  تأكيد  رسالة  عرض  مع  بنجاح،  التجارية  بالرخصة  الحرفية 



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 


