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3 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

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 لمنصة الموافقات - الموظف4

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 لمنصة الموافقات - الموظف

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

ثم يتم الضغط على الزر )عرض المنتجات(.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف6

خطوات طلب الخدمة

1( لبدء التقديم للخدمة؛ يتم اختيار الخيار )منصة الموافقات( كما في الشكل 
أدناه.



7 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

من  )التفاصيل(  الزر  على  الضغط  يتم  حيث  أدناه،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )2
الموافقات(. )منصة  أيقونة 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف8

)طريقة  الخدمة، وتشمل  كرت  تمثل  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  بعدها   )3
للخدمة(. الشائعة  الأسئلة  والغرامات،  الاشتراطات  المتطلبات،  التقديم، 

ويتم البدء بإجراءات الخدمة من خلال الزر )بدء الخدمة(.



9 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

ثلاث  وتشمل  الحكومية،  الموافقات  لبوابة  المستخدم  نقل  يتم  وبعدها   )4
وسيتم  والاعتماد(،  التنسيق  العمل،  فريق  إدارة  الجهة،  )مدير  أيقونات 

بالتفصيل. شرحها 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف10

1( مدير الجهة 

ممثلي  )إدارة  تضم  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  الخيار،  هذا  اختيار  بعد 
الجهة(.



11 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

إدارة ممثلي الجهة

النظام  يسمح  حيث  أدناه،  للشاشة  المستخدم  نقل  يتم  اختيارها  وبعد   )1
بالتعديل على أحد الخيارات من خلال الضغط على المربع الأخضر الموجود في 

)الإجراءات(. عمود 
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2( ثم تظهر الإجراءات التالية )إيقاف مؤقت، تعديل، حذف(.



13 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

3( بعد الضغط على الخيار )إيقاف مؤقت( يتم إظهار رسالة تنبيه للمستخدم 
لكي يضغط على الزر )نعم( لتأكيد العملية.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف14

4( وبعدها يتم إيقاف المستخدم مؤقتًــا وتتغير حالته من )فعال( إلى )غير 
فعال( كما في الشكل التالي.



15 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

5( وبعدها يمكن فك الإيقاف من خلال الزر )فك الإيقاف(.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف16

6( بعد الضغط على الخيار )فك الإيقاف( يتم إظهار رسالة تنبيه للمستخدم 
لكي يضغط على الزر )نعم( لتأكيد العملية.
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7( وبعد الضغط على الزر )تعديل( يتم عرض بيانات المستخدم كما في الشكل 
أدناه، حيث يمكن التعديل على قيم الحقول التالية )البريد الإلكتروني، الجوال، 

رقم الجوال الإضافي(.
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يوجد  )لا  خيارات  ثلاثة  توجد  حيث  الطلبات(  )تقديم  على  التعديل  ويمكن   )8
وإرسال(. تعبئة  فقط،  الطلبات  مسودة  تعبئة  صلاحية، 

كما يمكن التعديل على الصلاحيات في القسم )التنسيق والاعتماد( من خلال 
اختيار المربع بجانب الصلاحية المرادة.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.



19 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

لكي  للمستخدم  تنبيه  رسالة  إظهار  يتم  )حذف(  الخيار  على  الضغط  بعد   )9
المستخدم. حذف  عملية  لتأكيد  )نعم(  الزر  على  يضغط 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف20

الأدوار  تفاصيل  عرض  يتم  الخضراء   الزائد  علامة  على  الضغط  وبعد   )10
أدناه. الشكل  في  كما  للجهة،  التنسيق  ومكاتب  الوظيفية 



21 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

)إضافة مستخدم جديد( يتم عرض شاشة فرعية  الزر  11( وبعد الضغط على 
صغيرة كما في الشكل التالي ليقوم المستخدم بتعبئة قيم الحقول التالية 

تاريخ الميلاد، يوم/شهر/سنة(. )رقم الهوية، 
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12( وبعدها يتم الضغط على الزر )إضافة(.
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النواقص  بتكملة  يقوم  لكي  التالية  للشاشة  المستخدم  نقل  يتم  ثم   )13
الجوال  رقم  الجوال،  الإلكتروني،  )البريد  وتشمل  المستخدمين،  بيانات  في 

الإضافي(.
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14( ثم يتم اختيار مكاتب التنسيق من خلال مربع الاختيار.

ثلاثة  توجد  الطلبات( حيث  )تقديم  القسم  الصلاحية في  نوع  اختيار  يتم  كما 
وإرسال(. تعبئة  فقط،  الطلبات  مسودة  تعبئة  صلاحية،  يوجد  )لا  خيارات 



25 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

15( ثم يتم اختيار الصلاحيات في القسم )التنسيق والاعتماد( من خلال اختيار 
المربع بجانب الصلاحية المرادة.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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2( إدارة فريق العمل

التالية  الأيقونات  تضم  والتي  التالية،  الشاشة  تظهر  الخيار،  هذا  اختيار  بعد 
المقاولين(. المشرفون،  الاستشارية،  الهندسية  )المكاتب 

وسيتم شرحها بالتفصيل.
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المكاتب الهندسية الاستشارية

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

في  الموجودين  الاستشاريين  يعرض  النظام  أن  التالي  الشكل  في  ويظهر 
ينبع(. ببلدية  التحتية  البنية  مشاريع  تنسيق  )مكتب 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف28

2( يمكن تغيير القيمة من خلال الضغط على القائمة المنسدلة.



29 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

3( تم اختيار )مكتب تنسيق مشاريع البنية التحتية ببلدية جدة( حيث تم عرض 
الاستشاريين الموجودين في جدة.
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4( وبعد الضغط على الزر )إضافة استشاري( تظهر الشاشة التالية، حيث يتم 
تعبئة قيم الحقول التالية )رقم المنشأة الوطني الموحد 700، رقم ترخيص 

الهيئة السعودية للمهندسين(.

ثم يتم الموافقة على التعهدات، والضغط على الزر )استعراض(.
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5( وبعدها يتم استرجاع بيانات السجل التجاري كما في الشكل التالي، حيث 
تاريخ  إنجليزي،  الجهة  )اسم  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة  المستخدم  يقوم 
بداية الخبرة في المجال(. وإضافة )المرفق( من خلال الضغط على الحقل، ثم 

اختيار المرفق من الجهاز. 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف32

6( يظهر في الشكل التالي اختيار )تاريخ بداية الخبرة في المجال( من الرزنامة 
الإلكترونية.

ثم يتم إضافة بيانات مدير المشروع من خلال الضغط على الزر )إضافة(.
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7( بعدها تظهر شاشة فرعية صغيرة ليتم تعبئة قيم الحقول فيها، والتي 
تمثل بيانات مدير المشروع.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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8( وبعدها يظهر أنه تم إضافة مدير المشروع في الجدول.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ( الموجود أعلى يسار الشاشة.
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المشرفون

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

في  الموجودين  المشرفين  يعرض  النظام  أن  التالي  الشكل  في  ويظهر 
ينبع(. ببلدية  التحتية  البنية  مشاريع  تنسيق  )مكتب 
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2( يمكن تغيير القيمة من خلال الضغط على القائمة المنسدلة.
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تم  حيث  الرياض(  ببلدية  التحتية  البنية  مشاريع  تنسيق  )مكتب  اختيار  تم   )3
الرياض. في  الموجودين  المشرفين  عرض 
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يتم  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  مشرف(  )إضافة  الزر  على  الضغط  وبعد   )4
يوم/شهر/سنة(. الميلاد،  تاريخ  الهوية،  )رقم  التالية  الحقول  قيم  تعبئة 

ثم يتم الضغط على الزر )تحقق(.



39 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

5( وبعدها يتم استرجاع بيانات المشرف كما في الشكل التالي، حيث يقوم 
سنوات  عدد  الإلكتروني،  )البريد  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة  المستخدم 
الضغط  )المرفق( من خلال  الإضافي(. وإضافة  الجوال  رقم  الجوال،  الخبرة، 

الجهاز.  من  المرفق  اختيار  ثم  الحقل،  على 

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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6( وبعد إضافة المشرف يمكن عمل الإجراءات التالية عليه )عرض التفاصيل، 
حذف(. تعديل، 
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7( بعد الضغط على الزر )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل المشرف دون إمكانية 
التعديل.
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إمكانية  مع  المشرف  تفاصيل  عرض  يتم  )تعديل(  الزر  على  الضغط  بعد   )8
)حفظ(. الزر  خلال  من  التعديلات  حفظ  ثم  التعديل، 



43 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

التالي  الشكل  في  كما  تنبيه  رسالة  تظهر  )حذف(  الزر  على  الضغط  بعد   )9
)نعم(. الزر  على  بالضغط  المستخدم  ليقوم 
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المقاولين

مكتب  تغيير  يمكن  حيث  التالية  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
المنسدلة. القائمة  خلال  من  التنسيق 

ويظهر في الشكل التالي أن النظام يعرض المقاولين الموجودين في )مكتب 
تنسيق مشاريع البنية التحتية ببلدية ينبع(.
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2( يمكن تغيير القيمة من خلال الضغط على القائمة المنسدلة.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف46

تم  حيث  الرياض(  ببلدية  التحتية  البنية  مشاريع  تنسيق  )مكتب  اختيار  تم   )3
الرياض. في  الموجودين  المقاولين  عرض 
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يتم  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  مقاول(  )إضافة  الزر  على  الضغط  وبعد   )4
.)700 الموحد  الوطني  المنشأة  )رقم  التالي  الحقل  قيمة  إدخال 

ثم يتم الضغط على الزر )استعراض(.
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5( وبعدها يتم استرجاع بيانات السجل التجاري كما في الشكل التالي، حيث 
تاريخ  إنجليزي،  الجهة  )اسم  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة  المستخدم  يقوم 
بداية الخبرة في المجال(. وإضافة )المرفق( من خلال الضغط على الحقل، ثم 

اختيار المرفق من الجهاز. 
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6( ثم يتم إضافة بيانات مدير المشروع من خلال الضغط على الزر )إضافة(.
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7( بعدها تظهر شاشة فرعية صغيرة ليتم تعبئة قيم الحقول فيها، والتي 
تمثل بيانات مدير المشروع.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.
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8( وبعدها يظهر أنه تم إضافة مدير المشروع في الجدول.

ثم يتم الضغط على الزر )حفظ( الموجود أعلى يسار الشاشة.
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9( وبعدها يتم إضافة المقاول بنجاح، وعند البحث عليه من خلال )رقم المنشأة 
الوطني الموحد 700( يظهر كما في الشكل التالي.

وبعد الضغط على علامة الزائد الخضراء  يتم عرض الجهة الخدمية وتاريخ 
الإنشاء، كما في الشكل أدناه.

تظهر  )الإجراءات(  عمود  في  الموجود  الأخضر  المربع  على  الضغط  وبعد 
الإجراءات التالية )التفاصيل، تعديل، حذف( وذلك لأن حالة الحظر للمقاول هي 

حظره(. يسبق  )لم 



53 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

10( أمََّــا إذا كانت حالة الحظر للمقاول هي )تم فك الحظر( فسيظهر خيار جديد 
باسم )سجل الحظر(.
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11( وعند الضغط على الخيار )سجل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.



55 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

12( أمََّــا إذا كانت حالة الحظر للمقاول هي )محظور( فسيظهر خياران باسم 
الحظر(. الحظر، سجل  )تفاصيل 
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13( وبعد الضغط على الخيار )تفاصيل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.
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14( وبعد الضغط على الخيار )سجل الحظر( يظهر كما في الشكل التالي.
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15( ويمكن البحث من خلال حقل البحث.



59 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

16( وبعد الضغط على قائمة )سجل حظر المخالفات الغير مسددة( يظهر كما 
في الشكل التالي.
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17( ويمكن البحث من خلال حقل البحث.



61 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

3( التنسيق والاعتماد 

الطلبات الواردة

1( في قائمة )التنسيق والاعتماد( يوجد أيقونة )الطلبات الواردة(، وسيتم 
بالتفصيل. شرحها 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف62

)طلبات  التالية، والتي تضم  الشاشة  الواردة(، تظهر  )الطلبات  اختيار  بعد   )2
المشاريع(. طلبات  الحفريات، 



63 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

فيها  يظهر  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  الحفريات(  )طلبات  اختيار  بعد   )3
من  طلب  أي  عن  البحث  للمستخدم  ويمكن  الحفريات،  في  الواردة  الطلبات 

طلب.  كل  على  إجراءات  عمل  يمكنه  كما  البحث،  محددات  خلال 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف64

 )Enter( )رقم الطلب( ثم الضغط على زر الإدخال  4( بعد إدخال قيمة الحقل 
في لوحة المفاتيح يتم عرض نتيجة البحث في حال كان رقم الطلب المدخل 

صحيح. 



65 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

5( يمكن البحث من خلال تعبئة قيمة الحقل )تاريخ الطلب( ثم الضغط على زر 
الإدخال )Enter( في لوحة المفاتيح. 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف66

6( يمكن البحث من خلال اختيار قيمة من القائمة المنسدلة )نوع الطلب( كما 
في الشكل التالي.



67 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

7( بعدها تظهر نتيجة البحث.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف68

8( يمكن البحث من خلال اختيار قيمة من القائمة المنسدلة )الأمانة( كما في 
الشكل التالي.



69 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

9( بعدها تظهر نتيجة البحث.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف70

)المقاول  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  اختيار  خلال  من  البحث  يمكن   )10
التالي. الشكل  في  كما  الرئيسي( 



71 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

11( بعدها تظهر نتيجة البحث.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف72

)حالة الإفادة(  المنسدلة  القائمة  اختيار قيمة من  البحث من خلال  12( يمكن 
التالي. الشكل  كما في 



73 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

13( بعدها تظهر نتيجة البحث.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف74

بيانات الطلب، وتشمل  )+( من أجل استعراض  14( ويمكن الضغط على علامة 
)اسم المشروع، الجهة الخدمية، جهة الموافقة، البلدية، الحي، الاستشاري 

الرئيسي، حالة طلب التنسيق(.

المربع  على  الضغط  بعد  الطلب  تفاصيل  بعرض  للمستخدم  النظام  يسمح 
)التفاصيل(. على  والضغط  )الإجراءات(،  عمود  في  الموجود  الأخضر 



75 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

الشكل  الطلب كما في  تفاصيل  يتم عرض  )التفاصيل(  الضغط على  15( وبعد 
التالي.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف76

16( ويمكن من خلال الضغط على علامة السهم الدائري )إزالة خيارات البحث( 
أن يتم إعادة تعيين محددات البحث وتفريغها من القيم.



77 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

17( ثم تظهر النتيجة كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف78

18( ويمكن من خلال الضغط على رمز الفلتر  أن يتم عرض شاشة )البحث 
الضغط  البحث ثم  ليتم تعبئة قيم محددات  أدناه  المتقدم( كما في الشكل 

)بحث(. الزر  على 



79 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

فيها  يظهر  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  المشاريع(  )طلبات  اختيار  بعد   )19
من  طلب  أي  عن  البحث  للمستخدم  ويمكن  المشاريع،  في  الواردة  الطلبات 

طلب.  كل  على  إجراءات  عمل  يمكنه  كما  البحث،  محددات  خلال 



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف80

وتشمل  الطلب،  بيانات  استعراض  أجل  من   )+( علامة  على  الضغط  يمكن   )20
تصنيف  الحي،  البلدية،  الموافقة،  جهة  الجهة،  اسم  المشروع،  )اسم 

التنسيق(. طلب  حالة  الفرعي،  المشروع 

كما يسمح النظام للمستخدم بعرض تفاصيل الطلب بعد الضغط على المربع 
الأخضر الموجود في عمود )الإجراءات(، والضغط على )التفاصيل(.



81 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

الشكل  الطلب كما في  )التفاصيل( يتم عرض تفاصيل  الضغط على  21( وبعد 
التالي.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف82

22( الشكل أدناه يمثل الجزء الثاني من شاشة تفاصيل الطلب.



83 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

23( الشكل أدناه يمثل الجزء الثالث من شاشة تفاصيل الطلب.



دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف84

24( الشكل أدناه يمثل الجزء الرابع من شاشة تفاصيل الطلب.



85 دليل المستخدم لمنصة الموافقات - الموظف

بالبحث عن طلب معين من  التالي أن المستخدم قام  25( يظهر في الشكل 
البحث. محددات  خلال 
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