
 ����� ������ א�����

������א
כ א���

��














�	
�א������



المحتويات

03

06

تسجيل الدخول إلى النظام

خطوات طلب الخدمة



3 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

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 لخدمة مستشارك البلدي - 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 



5 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

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

ثم يتم الضغط على الزر )عرض المنتجات(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد6

خطوات طلب الخدمة

1( لبدء التقديم للخدمة؛ يتم اختيار قائمة )الرخص التجارية( كما في الشكل 
أدناه.



7 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

2( وبعدها يتم البحث عن خدمة )مستشارك البلدي(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد8

)طريقة  معرفة  للمستخدم  يمكن  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )3
إلخ(.  .. والغرامات  الاشتراطات  المتطلبات،  التقديم، 

ولبدء إجراءات الخدمة يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.



9 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

4( وبعدها تظهر الشاشة التالية، حيث يمكن للمستخدم البحث عن أي دراسة 
حالة  الدراسة،  )رقم  بعضها  أو  التالية  البحث  محددات  قيم  تعبئة  خلال  من 

الدراسة( ثم الضغط على الزر )بحث(.

مع إمكانية إضافة دراسة جديدة من خلال الزر )استشارة جديدة(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد10

والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  جديدة(  )استشارة  الزر  على  الضغط  بعد   )5
تمثل مرحلة )الأسئلة(، حيث يختار المستخدم قيم القوائم المنسدلة التالية 

التوالي. على  التفصيلي(  النشاط   ،ISIC )النشاط 



11 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

6( وبعدها يتم اختيار الموقع من على الخريطة من خلال القوائم المنسدلة 
التالية )المنطقة، المدينة، الحي، الشارع( ثم الضغط على الخريطة.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد12

7( وبعدها يتم الضغط على الزر )موافق(.



13 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

8( ثم تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم الحفظ بنجاح(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد14

9( ثم يقوم المستخدم بإدخال قيمة الحقل )المساحة بالمتر المربع(، وبعدها 
يتم الضغط على الزر )التالي(.



15 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

10( ثم ينتقل المستفيد لمرحلة )متطلبات الترخيص( كما في الشكل التالي، 
التصاريح،  الرخصة،  لإصدار  المبدئية  )المتطلبات  التالية  الأقسام  تظهر  حيث 

إضافتها(.  الممكن  الأنشطة 



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد16

11( في القسم )الأنشطة الممكن إضافتها( يختار المستخدم نشاط الآيزيك 
المراد إضافته، من خلال مربع الاختيار.



17 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

12( بعد اختيار نشاط الآيزيك؛ يصبح تعبئة قيمة الحقل )المساحة( إجباري.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد18

)المساحة  الحقل  )المساحة( يتم تحديث قيمة  الحقل  13( وبعد تعبئة قيمة 
تلقائي. بشكل  للمنشأة(  الكلية 



19 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

14( ويمكن اختيار أكثر من نشاط آيزيك.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد20

قيمة  تحديث  يتم  النشاطين،  لكلا  )المساحة(  الحقل  قيمة  تعبئة  وبعد   )15
تلقائي. بشكل  للمنشأة(  الكلية  )المساحة  الحقل 



21 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

16( وفي القسم )الجهات المشرفة( تظهر القيم في الجدول حسب الأنشطة 
المختارة في القسم )الأنشطة الممكن إضافتها(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد22

17( في حال إزالة نشاطين من القسم )الأنشطة الممكن إضافتها(.



23 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

18( سينعكس ذلك في القسم )الجهات المشرفة(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد24

لسنوات  الأقصى  )الحد  يظهر  المتاحة(  النظافة  )آليات  القسم  وفي   )19
البلدية،  التفتيش  قائمة  )عرض  يلي  ما  عمل  للمستخدم  ويمكن  الترخيص(، 

اللوحات(. اشتراطات  عرض  الاشتراطات،  تحميل 

وفي القسم )مكاتب دعاية معتمدة( يمكن الضغط على الزر )تنزيل المكاتب 
.PDF لتحميل قائمة بمكاتب الدعاية المعتمدة على شكل ملف )PDF



25 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

20( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد26

21( ثم يتم نقل المستفيد لمرحلة )الدراسة المالية(، حيث يقوم المستخدم 
المتوقعة  المساحة  الترخيص،  سنوات  )عدد  وتشمل  الحقول،  قيم  بتعبئة 
للنشاط الرئيسي للمحل( ليقوم النظام بشكل تلقائي بحساب قيمة الحقل 

للمنشأة(.  الكلية  )المساحة 



27 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

22( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )عدد 
الترخيص(. سنوات 



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد28

الحقل  قيمة  تعديل  للمستخدم  يمكن  الإضافية(  )الأنشطة  قسم  وفي   )23
)المساحة  الحقل  قيمة  بتحديث  تلقائي  بشكل  النظام  ليقوم  )المساحة( 

الآيزيك. لنشاط  الاختيار  مربع  اختيار  حال  في  وذلك  للمنشأة(،  الكلية 



29 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

24( أمََّــا في حال عدم اختيار مربع الاختيار لنشاط الآيزيك، فسيتم خصم القيمة 
من )المساحة الكلية للمنشأة( كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد30

25( وفي حال اختيار مربع الاختيار لنشاط الآيزيك مرة أخرى؛ فسيطلب النظام 
إدخال قيمة الحقل )المساحة( كما في الشكل التالي.



31 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

26( مثال آخر على تعبئة قيمة الحقل )المساحة( ليقوم النظام بشكل تلقائي 
بحساب قيمة الحقل )المساحة الكلية للمنشأة(. 



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد32

27( وفي قسم )التصاريح( يمكن للمستخدم اختيار مربع الاختيار لأي تصريح 
الرسوم  )تكلفة  في  الشاشة  يسار  في  قيمته  بإضافة  النظام  ليقوم 

الإجمالية(.

)تصريح تقديم منتجات  باختيار  المستخدم قام  أن  التالي  الشكل  يظهر في 
التبغ(.



33 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

28( يظهر في الشكل التالي أن المستخدم قام باختيار )تصريح صف مركبات( 
الرسوم  )تكلفة  في  الشاشة  يسار  في  قيمته  بإضافة  النظام  ليقوم 

الإجمالية(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد34

للتصريح  الأيام(  عدد  العرض،  )الطول،  التالية  الحقول  قيم  تعديل  وعند   )29
سنة/ لمدة  التصريح  )سعر  الحقل  قيمة  تحديث  تم  رصيف(،  إشغال  )تصريح 

يوم(.



35 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

30( وكذلك الأمر بالنسبة للحقل )عدد العربات( الخاص بالتصريح )تصريح عربة 
التصريح  )سعر  الحقل  بتحديث قيمة  النظام يقوم  متنقلة غير غذائية(، فإن 

لمدة سنة/يوم( الخاص به في الجدول.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد36

31( ثم يتم اختيار )خيارات النظافة( من القائمة المنسدلة، ويظهر في الشكل 
التالي القيم الموجودة فيها.



37 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

32( وبعدها يتم إضافة )جمع النفايات( في )تكلفة الرسوم الإجمالية( على 
يسار الشاشة.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد38

33( ويتم إضافة اللوحات من خلال اختيار أحد القيم التالية )إرشادية، إعلانية( 
من القائمة المنسدلة )أنواع اللوحات( وإدخال قيمة الحقل )مساحة اللوحة( 

ثم الضغط على الزر )إضافة(.



39 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

34( ليتم إضافتها في )تكلفة الرسوم الإجمالية( على يسار الشاشة، وبعدها 
يتم الضغط على الزر )التالي(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد40

يختار  حيث  التفاعلية(،  )المرفقات  لمرحلة  المستفيد  نقل  يتم  ثم   )35
عقد  البلدية،  النظافة  )رسوم  التالية  الخيارات  من  النظافة  آلية  المستخدم 

إلكتروني(. نظافة 



41 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

36( ثم يختار أحد الخيارات التالية )نعم، لا( للسؤال )هل يوجد علامة تجارية؟(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد42

إثبات  )مستند  التالي  المرفق  إضافة  يتم  )نعم(  القيمة  اختيار  37( في حال 
المطلوبة(. )المرفقات  جدول  في  التجارية(  العلامة  ملكية 



43 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

38( كما يتم إثبات الملكية من الخيارات )عقد استثمار، عقد إيجار، صك ملكية(، 
وفي حال اختيار )عقد استثمار( تظهر الخيارات التالية )عقد استثمار مرفق، 

عقد استثمار إلكتروني(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد44

التالي  المرفق  )عقد استثمار مرفق( يتم إضافة  الخيار  اختيار  39( في حال 
المطلوبة(. )المرفقات  جدول  في  الاستثمار(  )عقد 



45 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

المرفق  يظهر  فلا  إلكتروني(  استثمار  )عقد  الخيار  اختيار  حال  في  أمََّــا   )40
المطلوبة(. )المرفقات  جدول  في  الاستثمار(  )عقد  التالي 



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد46

41( وفي حال اختيار )عقد إيجار( تظهر الخيارات التالية )عقد إيجار مرفق، عقد 
إيجار إلكتروني(.

)عقد  التالي  المرفق  إضافة  يتم  إيجار مرفق(  )عقد  الخيار  اختيار  وفي حال 
المطلوبة(. )المرفقات  جدول  في  الإيجار( 



47 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

42( وفي حال اختيار )صك ملكية( تظهر الخيارات التالية )صك ملكية مرفق، 
إلكتروني(. صك ملكية 

وفي حال اختيار الخيار )صك ملكية مرفق( يتم إضافة المرفق التالي )صورة 
صك ملكية المبنى( في جدول )المرفقات المطلوبة(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد48

43( وبعدها يتم الضغط على الزر )التالي(.



49 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

44( ثم يتم نقل المستفيد لمرحلة )مسار الطلب(، حيث يتم الضغط على الزر 
)إصدار الدراسة(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد50

الزر  الدراسة من خلال  التالية، حيث يمكن طباعة  45( وبعدها تظهر الشاشة 
)إصدار رخصة(. الزر  الرخصة من خلال  الدراسة(، كما يمكن إصدار  )طباعة 

الرخصة،  لإصدار  المبدئية  )المتطلبات  الأقسام  التالي  الشكل  في  ويظهر 
والتفصيلي(. الأساسي  الآيزيك  النشاط  بيانات 



51 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

46( بعد الضغط على الزر )طباعة الدراسة(، يتم عرض شكل الطباعة كما في 
.)Print( الشكل التالي ليقوم المستخدم بالضغط على الزر



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد52

47( يظهر في الشكل التالي الأقسام )الأنشطة الإضافية، التصاريح(.



53 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

48( يظهر في الشكل التالي القسم )بيانات الموقع الجغرافي(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد54

49( يظهر في الشكل التالي الأقسام )بيانات إثبات الملكية، قائمة الجهات 
الحكومية، قائمة المرفقات الإلزامية(.



55 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

50( يظهر في الشكل التالي الأقسام )قائمة التفتيش البلدي، آليات موافقة 
الدفاع المدني(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد56

دعاية  مكاتب  الطلب،  رحلة  )مسار  الأقسام  التالي  الشكل  في  يظهر   )51
. معتمدة(



57 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

52( يظهر في الشكل التالي الأقسام )قائمة المكاتب الهندسية المعتمدة، 
الدراسة المالية(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد58

53( يظهر في الشكل التالي )تكلفة الرسوم الإجمالية(.



59 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

تقديم  تصريح  مركبات،  صف  )تصريح  الأقسام  التالي  الشكل  في  يظهر   )54
التبغ(. منتجات 



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد60

55( يظهر في الشكل التالي القسم )القنوات الرسمية(.



61 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

56( ثم يتم الضغط على الزر )إصدار رخصة(.



دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد62

57( وبعدها يتم نقل المستخدم لخدمة )إصدار رخصة تجارية( ليقوم باستكمال 
الإجراءات.



63 دليل المستخدم لخدمة مستشارك البلدي - المستفيد

58( وبعد البحث عن الدراسة تظهر للمستخدم، ويسمح النظام بعمل الإجراءات 
التالية عليها )طباعة الدراسة، عرض الدراسة، إصدار رخصة(.
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