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أولًًا: ما هو التفويض البلدي الإلكتروني

ــــا،  هي خدمة تهدف إلى توثيق عمليات تفويض المنشآت للمفوض إلكترونيًّ
واستخدام هذا التفويض في الخدمات التي تُــــــقدمها منصة بلدي.

ثانيًا: 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 

رمز السهم الدائري.



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد4

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



5 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

الرئيسية كما في الشكل  الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة  3( وبعد 
أدناه.

حيث يتم الضغط على الزر )عرض المنتجات(.
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ثالثًا: خطوات طلب الخدمة

البلدي الإلكتروني( كما في  )التفويض  التقديم للخدمة؛ يتم اختيار  لبدء   )1
أدناه. الشكل 
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2( ثم تظهر الشاشة أدناه، والتي تضم خدمات التفويض البلدي الإلكتروني.
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فيها  يظهر  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  )التفاصيل(،  اختيار  تم  حال  في   )3
وتفاصيلها. الخدمة  معلومات 



9 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

منشآتي

والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  الخدمة(،  )بدء  زر  على  الضغط  تم  حال  في   )1
يظهر فيها كل المنشآت الخاصة بالمستخدم، ويمكن من خلال الضغط على 

إجرائها. الممكن  العمليات  عرض  الأخضر  المربع 
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مفوض،  )إضافة  التالية  الخيارات  تظهر  الأخضر  المربع  على  الضغط  بعد   )2
الجوال(. رقم  تحديث 
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3( بعد الضغط على الخيار )إضافة مفوض( يتم نقل المستخدم لشاشة )إضافة 
مفوض( لإضافة مفوض على المنشأة.
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4( بعد الضغط على الخيار )تحديث رقم الجوال( تظهر شاشة فرعية صغيرة 
كما في الشكل التالي، ليتم التحقق من رقم الجوال من خلال إدخال قيمة 

الحقل )رقم الجوال( ثم الضغط على الزر )تحقق(.
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)رمز  الحقل  في  المستخدم  جوال  إلى  المرسل  الرمز  إدخال  يتم  بعدها   )5
)تأكيد(. الزر  على  الضغط  يتم  ثم  التأكيد( 
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6( في حال كان الرمز المدخل صحيح؛ تظهر رسالة تفيد بأنه )تم التحقق بنجاح(.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ( مع إمكانية إلغاء العملية من خلال الزر )إلغاء(.
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اعتماد / رفض

1( في حال تم اختيار )اعتماد/رفض(، تظهر الشاشة التالية، والتي تضم جميع 
طلبات التفويض المرسلة لهذا المفوض، حيث يسمح النظام للمفوض باعتماد 
الزر  الطلب من خلال  يمكنه رفض  )اعتماد(، كما  الزر  التفويض من خلال  طلب 

)رفض(.
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2( في حال الضغط على الزر )اعتماد(، تظهر الشاشة أدناه، ليقوم المستخدم 
باختيار مربع الإقرار.
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3( وبعد تفعيل زر )اعتماد التفويض( يقوم المستخدم بالضغط عليه.
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4( وبعد الضغط على الزر )اعتماد التفويض( يقوم النظام بإظهار رسالة تفيد 
بأنه )تم اعتماد طلب التفويض بنجاح( كما في الشكل أدناه.
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ليقوم  أدناه،  الشاشة  فستظهر  )رفض(،  الزر  على  الضغط  حال  في  أما   )5
التفويض(. رفض  )سبب  الحقل  في  الرفض  سبب  بإدخال  المستخدم 
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6( وبعد إدخال سبب الرفض في الحقل )سبب رفض التفويض(، يتم تفعيل الزر 
)رفض التفويض( ليقوم المستخدم بالضغط عليه.
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التفويض مع إظهار رسالة تفيد بذلك  النظام برفض طلب  7( وبعدها يقوم 
أدناه. كما في الشكل 
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إلغاء تفويض

1( في حال تم اختيار )إلغاء تفويض(، تظهر الشاشة التالية، والتي تضم جميع 
أي  بإلغاء  للمفوض  النظام  يسمح  حيث  المفوض،  بهذا  الخاصة  التفاويض 

تــفويض من خلال الضغط على الزر )إلغاء(.
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2( وبعد الضغط على الزر )إلغاء(، تظهر رسالة تنبيه كما في الشكل التالي، 
حيث يختار المستخدم الزر )موافق( لتأكيد إلغاء التفويض، مع إمكانية إلغاء 

العملية من خلال الزر )إلغاء(.
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3( وبعد الضغط على الزر )موافق(، يقوم النظام بإلغاء التفويض مع إظهار 
رسالة تأكيد تفيد بذلك كما في الشكل أدناه.
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منشآتي

فيها  يظهر  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  )منشآتي(،  اختيار  تم  حال  في   )1
كل المنشآت الخاصة بالمستخدم، ويمكن من خلال الضغط على المربع الأخضر 

عرض العمليات الممكن إجرائها.
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مفوض،  )إضافة  التالية  الخيارات  تظهر  الأخضر  المربع  على  الضغط  بعد   )2
الجوال(. رقم  تحديث 
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3( بعد الضغط على الخيار )إضافة مفوض( يتم نقل المستخدم لشاشة )إضافة 
مفوض( لإضافة مفوض على المنشأة.

ميلاد  تاريخ  المفوض،  هوية  )رقم  التالية  الحقول  قيم  تعبئة  يتم  حيث 
)تحقق(. الزر  على  الضغط  ثم  المفوض( 



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد28

4( وبعدها يتم استرجاع معلومات صاحب الهوية، كما في الشكل التالي، ثم 
يتم تعبئة قيم الحقول التالية )الجوال، البريد الإلكتروني، الجنس(.

ويتم اختيار )الخدمات لتفويض المفوض(، كما يتم اختيار قيمة الحقل )تاريخ 
انتهاء التفويض( من الرزنامة الإلكترونية.

وبعد الانتهاء يتم الموافقة على الإقرار من خلال اختيار مربع الإقرار.
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5( وبعدها يقوم النظام بتفعيل الزر )إرسال( ليتم الضغط عليه.
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6( وبعد الضغط على الزر )إرسال( يتم تقديم طلب التفويض بنجاح مع إظهار 
رسالة تأكيد تفيد بذلك كما في الشاشة التالية.
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7( بعد الضغط على الخيار )تحديث رقم الجوال( تظهر شاشة فرعية صغيرة 
كما في الشكل التالي، ليتم التحقق من رقم الجوال من خلال إدخال قيمة 

الحقل )رقم الجوال( ثم الضغط على الزر )تحقق(.
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)رمز  الحقل  في  المستخدم  جوال  إلى  المرسل  الرمز  إدخال  يتم  بعدها   )8
)تأكيد(. الزر  على  الضغط  يتم  ثم  التأكيد( 
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التحقق  )تم  بأنه  تفيد  رسالة  تظهر  صحيح؛  المدخل  الرمز  كان  حال  في   )9
بنجاح(.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ( مع إمكانية إلغاء العملية من خلال الزر )إلغاء(.
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إضافة مفوض عن منشأة

1( في حال تم اختيار )إضافة مفوض عن منشأة(، تظهر الشاشة التالية، حيث 
يتم تعبئة قيم الحقول التالية )رقم هوية المفوض، تاريخ ميلاد المفوض( 

ثم الضغط على الزر )تحقق(.
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2( وبعدها يتم استرجاع معلومات صاحب الهوية، كما في الشكل التالي، ثم 
يتم تعبئة قيم الحقول التالية )الجوال، البريد الإلكتروني، الجنس(.

)تاريخ  الحقل  قيمة  اختيار  يتم  كما  المفوض،  لتفويض  الخدمات  اختيار  ويتم 
الإلكترونية. الرزنامة  من  التفويض(  انتهاء 

وبعد الانتهاء يتم الموافقة على الإقرار من خلال اختيار مربع الإقرار.
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3( وبعدها يقوم النظام بتفعيل الزر )إرسال( ليتم الضغط عليه.
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4( وبعد الضغط على الزر )إرسال( يتم تقديم طلب التفويض بنجاح مع إظهار 
رسالة تأكيد تفيد بذلك كما في الشاشة التالية.
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حالة اعتماد طلبات تفويض

التالية،  الشاشة  تظهر  تفويض(،  طلبات  اعتماد  )حالة  اختيار  تم  حال  في   )1
والتي يظهر فيها جميع طلبات التفويض، مع عرض حالة كل طلب، مثلًًا )ملغي 
من المدير، مرفوض من المفوض، ملغي من المفوض، منشئ من المدير .. 

إلخ(.
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2( الجزء الثاني من شاشة )حالة اعتماد طلبات تفويض(.
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إلغاء مفوض عن منشأة

1( في حال تم اختيار )إلغاء مفوض عن منشأة(، تظهر الشاشة التالية، والتي 
حيث  بالمستخدم،  الخاصة  المنشأة  عن  التفويض  طلبات  جميع  فيها  يظهر 

يسمح النظام بإلغاء أي مفوض من خلال الضغط على الزر )إلغاء مفوض(.
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2( الجزء الثاني من شاشة )إلغاء مفوض عن منشأة(. 
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3( وبعد الضغط على الزر )إلغاء مفوض( تظهر رسالة التنبيه التالية، حيث يتم 
الضغط على الزر )موافق( لإتمام عملية إلغاء مفوض، مع إمكانية التراجع عن 

إتمام العملية من خلال الزر )إلغاء(.
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تعديل خدمات مفوض عن منشأة

الشاشة  تظهر  منشأة(،  عن  مفوض  خدمات  )تعديل  اختيار  تم  حال  في   )1
التالية، والتي يظهر فيها طلبات التفويض عن المنشأة الخاصة بالمستخدم، 
حيث يسمح النظام للمستخدم بتعديل خدمات مفوض من خلال الضغط على 

مفوض(. خدمات  )تعديل  الزر 
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2( الجزء الثاني من شاشة )تعديل خدمات مفوض عن منشأة(.
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3( وبعد الضغط على الزر )تعديل خدمات مفوض( تظهر الشاشة أدناه، والتي 
تحتوي على معلومات التفويض، حيث يسمح النظام للمستخدم بتعديل قيمة 
الحقل )تاريخ انتهاء التفويض( من الرزنامة الإلكترونية، وكذلك يمكنه التعديل 
على خدمات المفوض من خلال اختيار الخدمات من القوائم التالية )الخدمات 
المسجلة للمفوض، الخدمات التي لم يتم تفويض المفوض عليها(، ثم يتم 

اختيار مربع الإقرار ليقوم النظام بتفعيل زر )حفظ(.



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد46

4( وبعد تفعيل الزر )حفظ( يقوم المستخدم بالضغط عليه.
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تحويل طلب من مفوض إلى آخر

1( في حال تم اختيار )تحويل طلب من مفوض إلى آخر(، تظهر الشاشة التالية، 
حيث  بالمستخدم،  الخاصة  المنشأة  عن  التفويض  طلبات  فيها  يظهر  والتي 
يسمح النظام للمستخدم بتحويل طلب من مفوض إلى مفوض آخر، وذلك من 

خلال الضغط على الزر )طلبات التحويل(.
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2( وبعد الضغط على الزر )طلبات التحويل(، تظهر الشاشة أدناه، حيث يظهر 
قسم )طلبات التحويل(، ليقوم المستخدم بالضغط على الزر )تحويل الطلبات(.
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3( وبعد الضغط على الزر )تحويل الطلبات(، تظهر شاشة )المفوضين المفعلين 
على المنشأة( كما في الشكل أدناه، حيث يختار المستخدم المفوض المراد 

تحويل الطلب إليه.
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4( بعد أن يقوم المستخدم باختيار المفوض المراد تحويل الطلب إليه؛ يتم 
)تحويل(، ليتم الضغط عليه، ثم يتم تحويل التفويض من مفوض  تفعيل الزر 

بنجاح. لآخر 
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الاستعلام عن رخص منشأة

التالية،  الشاشة  تظهر  منشأة(،  رخص  عن  )الاستعلام  اختيار  تم  حال  في   )1
بالمنشأة من  النظام للمستخدم بالاستعلام عن الرخص الخاصة  حيث يسمح 

المنشأة(. )عرض رخص  الزر  على  الضغط  خلال 



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد52

2( وبعد الضغط على الزر )عرض رخص المنشأة( تظهر الشاشة أدناه، والتي 
تحتوي على جميع الرخص الخاصة بالمنشأة، حيث يسمح النظام للمستخدم 
بتحميل أي رخصة، وذلك من خلال الضغط على رمز الطابعة، كما يسمح النظام 
بالبحث عن رخصة، وذلك من خلال إدخال جزء من )السجل( أو )اسم المنشأة( 
أو )اسم المحل(، ليقوم النظام بحصر النتائج في الجدول السفلي بناءً على 

الجزء المدخل في حقل البحث.



53 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

الرخصة على جهاز  بتحميل  النظام  الطابعة، يقوم  رمز  الضغط على  بعد   )3
التالي. الشكل  في  كما   PDF بصيغة  المستخدم 
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4( وبعد الضغط ملف الــPDF، يظهر نموذج الرخصة كما في الشكل التالي.



55 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

الاستعلام عن طلبات منشأة

التالية،  )الاستعلام عن طلبات منشأة(، تظهر الشاشة  1( في حال تم اختيار 
بالمنشأة،  الخاصة  الطلبات  عن  بالاستعلام  للمستخدم  النظام  يسمح  حيث 

المنشأة(. طلبات  )عرض  الزر  على  الضغط  خلال  من  وذلك 



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد56

2( وبعد الضغط على الزر )عرض طلبات المنشأة( تظهر الشاشة أدناه، والتي 
تحتوي على جميع الطلبات الخاصة بالمنشأة، حيث يُــظِـــــــــــــهر النظام حالة كل 
طلب، كما يسمح النظام بالبحث عن أي طلب، وذلك من خلال إدخال جزء من 
)السجل( أو )اسم المنشأة( أو )اسم المحل( في حقل البحث، ليقوم النظام 

بحصر النتائج في الجدول السفلي بناءً على الجزء المدخل في حقل البحث.



57 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

الاستعلام عن مفوضي منشأة

1( في حال تم اختيار )الاستعلام عن مفوضي منشأة(، تظهر الشاشة التالية، 
حيث يسمح النظام للمستخدم بالاستعلام عن مفوضي المنشأة، وذلك من 

خلال الضغط على الزر )عرض مفوضي المنشأة(.
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أدناه،  الشاشة  تظهر  المنشأة(  مفوضي  )عرض  الزر  على  الضغط  وبعد   )2
والتي تحتوي على قائمة بمفوضي المنشأة، حيث يسمح النظام بالبحث عن 
د من خلال إدخال جزء من )السجل( أو )اسم المنشأة( أو )اسم  مفوض محدَّ
المفوض(، ليقوم النظام بحصر النتائج في الجدول السفلي بناءً على الجزء 

البحث. المدخل في حقل 



59 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

إضافة منشأة إلى مدير حساب

1( في حال تم اختيار )إضافة منشأة إلى مدير حساب(، تظهر الشاشة التالية، 
حيث يسمح النظام للمستخدم بإضافة منشأة لمدير الحساب، وذلك من خلال 

إدخال قيمة الحقل )السجل التجاري(، ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد60

السجل  المنشأة في حال كان  باسترجاع معلومات  النظام  2( وبعدها يقوم 
التجاري المدخل صحيح، كما في الشكل التالي، حيث يسمح النظام للمستخدم 
بإضافة المنشأة لمدير الحساب من خلال الضغط على الزر )إضافة المنشأة(، 
البريد  الجوال،  )رقم  الإضافة  قبل  التالية  الحقول  على  التعديل  إمكانية  مع 

الإلكتروني(. 



61 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

تفويض مدير حساب عن منشأة برقم 700 ومنشأة تجارية

ومنشأة   700 برقم  منشأة  عن  حساب  مدير  )تفويض  اختيار  تم  حال  في   )1
المستخدم،  يقرأها  حيث  أدناه،  الهامة  الملاحظات  شاشة  تظهر  تجارية(؛ 

)موافق(. الزر  على  ويضغط 



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد62

المنسدلة  القائمة  قيمة  اختيار  يتم  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )2
)رقم المنشأة )700(( ثم الضغط على  )نوع المنشأة(، وإدخال قيمة الحقل 

)تحقق(. الزر 



63 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

فسيتم  بلدي؛  بيانات  قواعد  في  موجودة  كانت  المنشأة  أن  حالة  وفي   )3
الإلكتروني(،  البريد  الجوال،  رقم  المنشأة،  )اسم  المنشأة  بيانات  استرجاع 
الرزنامة الإلكترونية. )تاريخ انتهاء التفويض( من  ويقوم المستخدم باختيار 

الضغط على  التفويض من خلال  بتحميل صيغة خطاب  المستخدم  كما يقوم 
التفويض من هنا(. )يرجى تحميل صيغة خطاب  الزر 
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)يرجى تحميل صيغة خطاب التفويض من هنا( يتم  الزر  4( بعد الضغط على 
أدناه. الشكل  المستخدم كما في  تنزيله على جهاز 



65 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

5( الشكل أدناه يمثل صيغة خطاب التفويض، حيث يتم تعبئته.



دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد66

6( وبعدها يتم تحميله من خلال الضغط على الحقل )خطاب تفويض مدير حساب 
عن المنشأة( ثم اختياره، ثم الضغط على الزر )تسجيل طلب مدير حساب(.



67 دليل المستخدم لخدمات التفويض البلدي الإلكتروني - المستفيد

7( بعدها تتم عملية التفويض بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد تفيد بذلك.
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8( أما في حالة أن المنشأة كانت غير موجودة في قواعد بيانات بلدي - كما 
في الشكل أدناه - فسيتم إدخال بياناتها يدويًـا، وإرفاق ما يثبت صحة رقم 

.700

199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 
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