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 النظام إلى الدخول .1
اثناء استخدام النظام هو تسجيل الدخول باستخدام أربع طرق مختلفة وهي: الدخول بالبطاقة المدنية، الدخول برقم   تقوم بها أول خطوة 

 كما في الشكل التالي:  الصفحة الرئيسية . تظهر  LDAPالهاتف النقال، الدخول كموظف، والدخول عند طريق دليل  

 

 يمكنك النقر على رابط تسجيل الدخول والذي يظهر في أعلى يسار الشاشة. 

 كما في الشكل التالي:  الدخول إلى النظام تظهر شاشة  
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 . LDAPطرق مختلفة وهي: البطاقة المدنية والهاتف النقال ودخول كموظف والدخول باستخدام  4يمكنك الدخول على النظام باستخدام 

ثم   في حال تم تفعيل هاتفك النقال للتصديق الالكتروني، انقر زر   •

 ادخل رقم هاتفك الشخصي. 

في حال تم تفعيل بطاقتك المدنية للتصديق الالكتروني ولديك جهاز قارئ البطاقات، انقر زر   •

الذي قمت بتحميله على   THEQAوتقوم باستخدام تطبيق ثقة  

 هاتفك النقال. 

 وادخل الاسم المستخدم وكلمة السر.  في حال كنت موظف، انقر زر   •

 . ، انقر زر  LDAPوللدخول باستخدام دليل   •
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 بعد تسجيل الدخول كمقدم الطلب، تظهر الشاشة التالية: 

 

 

 

  



ونية   دليل مستخدم مدير نظام الخدمات الالكتر

ات ش.م.م  ز كة المدينة للتنمية والتجهت   الصفحة  5 شر

 

 

 ومراجعة الخريطة المعمارية للتراخيص الموافقة المبدئية طلب  .2
حسب النموذج الخاص بوزارة التراث والسياحة   ومراجعة الخريطة المعمارية للتراخيص الموافقة المبدئية كمقدم الطلب، تقوم بتقديم طلب  

. ثم يتم مراجعة الطلب من قبل  ، وتقوم بإدخال البيانات المطلوبة وارسال الطلب إلى الوزارة والتي يمكن أصدرها بعد النقر على زر البدء 

 . الموافقة موظفي/رئيس قسم وزارة التراث والسياحة، وفي النهاية تقوم بعملية الدفع ثم استلام  

 الموافقة المبدئيةتقديم طلب  2.1
 ، اتبع الخطوات التالية: الموافقة المبدئية لتقديم طلب  

 وتظهر الشاشة التالية:  انقر   .1

 

 وتظهر الشاشة التالية:  انقر زر   .2



ونية   دليل مستخدم مدير نظام الخدمات الالكتر

ات ش.م.م  ز كة المدينة للتنمية والتجهت   الصفحة  6 شر

 

 

 

 " أو "شركة": فرداذا كان "   اختر نوع مقدم الطلب .3

جلب تفاصيل المستخدم من خلال  ويتم  خاص بالمستخدم بشكل تلقائي، الرقم المدني ال  يظهر ، قمت بنقر  اذا  •
 كما في الشكل التالي:  الربط مع نظام الشرطة 

 

 تظهر الشاشة التالية: ، قمت بنقر  اذا  •



ونية   دليل مستخدم مدير نظام الخدمات الالكتر

ات ش.م.م  ز كة المدينة للتنمية والتجهت   الصفحة  7 شر

 

 

 

 وتظهر التفاصيل كما يلي:  تقوم باختيار الشركة من القائمة المنسدلة

 

ثم تقوم بإدخال البيانات   في حال عدم ظهور اسم الشركة التي تريدها، يمكنك اضافتها بنقر زر  
 المطلوبة. 

 وتظهر الشاشة التالية:  انقر زر   .4
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 كما يلي:  وتظهر البيانات بشكل تلقائي   ادخل رقم الكروكي ثم انقر زر   .5
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 ادخل تاريخ اصدار الكروكي.  .6

 مساحة المبنى والطول المسموح والارتدارات. رقم المربع وادخل   .7

 ادخل تفاصيل الرهن العقاري وتفاصيل الايجار، ان وجدت.  .8

 ادخل صورة الكروكي واحداثياته.  .9

 وتظهر الشاشة التالية:  انقر زر   .10



ونية   دليل مستخدم مدير نظام الخدمات الالكتر

ات ش.م.م  ز كة المدينة للتنمية والتجهت   الصفحة  11 شر

 

 

 

روع باللغتين العربية والانجليزية  مش والنشاط وتصنيف المبنى واسم ال المبنى والتي تشمل نوع   النشاط /ادخل تفاصيل البناء  .11
 والملاحظات. 

أو بسحب الملف على الشاشة ووضعه في المكان   المطلوبة باستخدام زر   والوثائق قم برفع الملفات  .12
 المخصص. 

 وتظهر الشاشة التالية:  انقر زر   .13
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 وتظهر الرسالة التالية:  قم بمراجعة الطلب ثم انقر زر   .14

 

 : كما يلي شاشة "طلباتي"   تتغير الحالة إلى "مقدم" كما هو ظاهر فيثم ، انقر زر   .15
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 وينتقل الطلب إلى موظفي الوزارة للمراجعة. 
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 إتمام عملية الدفع  2.2
 ، يظهر الطلب في الشاشة التالية: " يمكنك إتمام عملية الدفع في انتظار الدفعفي حال وصول الطلب إلى الحالة " 

 

 المجاور للطلب وتقوم باختيار "دفع" من القائمة التالية:   وذلك بنقر زر   

 

 تظهر شاشة الدفع كما في الشكل التالي: 
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باستخدام   الموافقة   رسالة   " ويمكنك طباعةفي انتظار تسليم الخريطة"  "تم الدفع" ثم بعد إتمام عملية الدفع بنجاح، تتغير الحالة إلى

 وتظهر القائمة التالية:  زر  

 

 انقر "تحميل رسالة الموافقة" وتظهر الرسالة كما يلي: 

 

 للتأكيد.   QRيمكنك قراءة رمز الـ

  



ونية   دليل مستخدم مدير نظام الخدمات الالكتر

ات ش.م.م  ز كة المدينة للتنمية والتجهت   الصفحة  16 شر

 

 

 المتطلبات المعماريةتسليم  2.3
" حيث تقوم بتسليم المتطلبات المعمارية كما في  بانتظار المتطلبات المعماريةبعد الانتهاء من عملية الدفع، تتغير حالة الطلب إلى " 

 الشكل التالي: 

 

 للقيام بالتسليم، اتبع الخطوات التالية: 

 المجاورة للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .1

 

 " وتظهر الشاشة التالية: تقديم المتطلبات المعماريةانقر "  .2

 

 وتظهر البيانات كما يلي:  ثم انقر زر   الاستشاريادخل رقم  .3
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 ادخل تقدير المشروع.  .4

 اختر طريقة التمويل من القائمة المنسدلة.  .5

 ادخل اية ملاحظات.  .6

أو بسحب الملف على الشاشة ووضعه في المكان   قم برفع الملفات والوثائق المطلوبة باستخدام زر   .7
 المخصص. 

 وتظهر الرسالة التالية:  انقر زر   .8

 

 وتتغير الحالة إلى "تم تسليم الخريطة".  انقر زر   .9

 ويعود الطلب إلى موظفي الوزارة لإضافة ملاحظات على الخريطة وانهاء الطلب. 
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 عند موظف الوزارة الموافقةعملية  2.4
الموافقة المبدئية على ترخيص المنشآت  هذا القسم مخصص فقط لموظفي الوزارة، ويمكنك كموظف الموافقة أو رفض طلبات  

 كما في الشكل التالي:  أعماليتظهر شاشة   . الفندقية

 

 للبحث عن سجلات معينة.   يمكنك استخدام حقول الفلترة وزر  

 موظف آخرالطلب إلى  تعيين 2.4.1
 ، اتبع الخطوات التالية: لتعيين الطلب إلى موظف آخر 

 المجاور للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .1

 

 " ويظهر ما يلي: تعيينانقر "  .2

 

 اختر الموظف من القائمة المنسدلة.  .3

 الخاصة بالموظف المختار.   "أعمالي" ويظهر الطلب في شاشة  انقر زر   .4
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 رفض الطلب  2.4.2
 لرفض طلب، اتبع الخطوات التالية: 

 المجاور للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .1

 

 انقر "عرض الطلب" ويظهر ما يلي:  .2

 

 وتتغير الحالة إلى "مرفوض".  قم بمراجعة الطلب ثم انقر زر   .3

 الموافقة على الطلب 2.4.3
 للموافقة على طلب، اتبع الخطوات التالية: 

 المجاور للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .1
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 " ويظهر ما يلي: الطلب انقر "عرض  .2

 

 ، وتظهر الشاشة التالية: قم بمراجعة الطلب وانقر زر   .3

 

 ". الدفعانتظار  في  وتتغير حالة الطلب إلى "    ثم انقر زر ادخل ملاحظاتك  .4
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 إضافة ملاحظات على الخريطة  2.4.4
بعد أن قام مقدم الطلب بتسليم الخريطة أو المتطلبات المعمارية، يمكنك كموظف في الوزارة إضافة الملاحظات على  

 الخريطة وذلك باتباع الخطوات التالية: 

 المجاور للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .1

 

 انقر "إضافة ملاحظات على الخريطة" ويظهر ما يلي:  .2

 

 وتتغير الحالة إلى "في انتظار الموافقة للخريطة" كما في الشكل التالي:  انقر زر   .3
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 المجاور للطلب وتظهر القائمة التالية:  انقر زر   .4

 

 انقر "إضافة ملاحظات على الخريطة" ويظهر ما يلي:  .5
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 وتتغير حالة الطلب على مكتمل.  انقر زر   .6

 

 


