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طريقة الدخول

والتسجيل في المنصة:
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المركز البلدي للتحوّل الرقمي
01

يتم الدخـــول للمنصة 
البوابة  طريـــق  عـــن 
ثم  ببلـــدي  الخاصـــة 
ثـــم  بلـــدي  خدمـــات 
أشغال  رســـم  منصة 
مرافـــق الايواء او عن 

طريق الرابط
https://balady.gov.sa01
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الدخول  حيث يتطلـــب 
تسجيل  المنصة  على 
طريق  عـــن  الدخـــول 
خدمة النفاذ الموحد " 

أبشر "

02
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الدخول  حيث يتطلـــب 
تسجيل  المنصة  على 
طريق  عـــن  الدخـــول 
خدمة النفاذ الموحد " 

أبشر "

03
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رســـم  منصة  تحتوي 
الإيواء  مرافق  اشغال 
مـــن  العديـــد  علـــى 
الميزات التي تســـاعد 
مـــن  المســـتخدمين 
القيام بالمهام بشكل 
مرن وذكي على النحو 

04التالي:



لوحة معلومات
المنشآت
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لوحـــة  خـــلال  مـــن 
المنشـــآت  معلومات 
المستخدم  يســـتطيع 
معرفـــة العديـــد من 
المتعلقة  المعلومات 
سبيل  على  بالمنشأة 
المثـــال لا الحصر، عدد 
عـــدد  المنشـــــــــآت 
ميــــــــــــن  لمستخد ا
وتفاصيـــل الفواتيـــر.
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عرض معلومات 
المنشــــــــــآت:

المنشـــأة  أســـم  بجانب 
نضغط على الإجـــــراءات 

ثم عرض  حيث يبين خيار 
والبلدية  الأمانة  العرض 
والبيانـــات  التابعـــة 
للمنشـــأة  الأساســـية 
الخارطة  على  وموقعها 

والبيانات الإضافية.

06
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ثم رصيد المنشأة

رصيد المنشأة:
المنشـــأة  أســـم  بجانب 
نضغط على الإجـــــراءات 

حيـــث يبين هـــذا الخيار 
العديد مـــن المعلومات 
المنشـــأة،  فئة  أهمها 

وتصنيفها.
الرصيد  علـــى  والحركة 
والتـــي توضـــح عمليات 

سحب المبلغ للسدادات.
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المنشأة:  معلومات  لوحة 

بجانب أسم المنشأة نضغط 

على الإجراءات 

جميع  الخيار  هذا  يبين  حيث 
الخاصـــة  المعلومـــات 
ســـبيل  علـــى  بالمنشـــأة 
أخـــر   , الحصـــر  لا  المثـــال 
المســـتخدمين المضافين , 
 , الفواتيـــر   , الإفصاحـــات 
الســـدادات , الحركـــة على 

الرصيد.

ثم لوحة معلومات المنشأة 

08
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08
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ثم من يســـار الشاشة 
نضغط 

ثم الإفصاحات   

رفع الإفصاحات:
بجانب أســـم المنشأة 
نضغط على الإجراءات 

09
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1- ســـوف تفتـــح لك 
الإفصاحـــات  صفحـــة 
والتي  الرفع  بانتظـــار 
رفع  سيتم  خلالها  من 
عن  الإفصـــاح  ملـــف 
زر  الضغط على  طريق 

09رفع الإفصاح 
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تحميل  مـــن  2-لابـــد 
من  الإفصاح  نمـــوذج 
على  الضغـــط  خـــلال 
يســـار  الخدمة  شـــرح 
الشاشـــة ثـــم تحميل 

النموذج. 

09
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نموذج  فتـــح  بعد   -3
تعبئة  يجـــب  الإفصاح 
بيانات نموذج الإفصاح 
الصحيح  المـــكان  في 
البيانات  خانات  بنفس 
الموجـــودة مســـبقا. 
علـــى ســـبيل المثال 
D القيمة في العمود

09
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الصفحة  هذه  4-تتيح 
زر  على  الضغـــط  بعد 
اسحب الملف هنا في 
من  الصفحة  منتصف 
الإفصاحات  ملف  رفع 
للمنصـــة عـــن طريق 
تحديد مكان الملف ثم 
رفع  زر  علـــى  الضغط 
الشاشـــة  أســـفل 

باليسار.
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5-بعـــد رفـــع ملـــف 
الإفصـــاح لابـــد مـــن 
التأكيـــد علـــى صحة 
بيانـــات الإفصـــاح عن 
على  الضغـــط  طريق 
اتعهـــد بذالك يســـار 

09الشاشة.
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ثم تعديل

المنشـــأة:  بيانات  تعديل 

بجانب أسم المنشأة نضغط 

على الإجراءات 

حيث يتيح هذا الخيار تعديل 

من  ولابد  المنشـــأة  بيانات 

لإستكمال  المنشأة  توثيق 

حســـب  التعديـــل  عمليـــة 

الخطـــوات الموضحـــة في 

(أضافة منشأة).

10
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بعـــد الانتهـــاء مـــن 
الضغط  يجب  التعديل 
على زر تعديل أســـفل 
باليســـار  الشاشـــة 
تعديـــل  لاســـتكمال 

البيانات.

10
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ثم طباعة الشهادة

الشـــهادة:  طباعـــة 

بجانب أســـم المنشأة 
نضغط على الإجراءات 

11
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ثم إقرار

إقرار صحة البيانات:

بجانب أسم المنشأة نضغط 
على الإجراءات 

حيث يتيح هذا الخيار الإقرار 
بصحة جميع بيانات المنشأة 
المتاحة على المنصة ويجب 
لأستكمال  المنشأة  توثيق 
وعند  البيانات  صحـــة  إقرار 
الأنتهاء يجب الضغط أسفل 
الشاشة باليسار على إقــرار.

12



إدارة المنشآت
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إضافة منشأة:
الخيـــار   هـــذا  يتيـــح 
جديدة  منشأة  إضافة 
من خلال الضغط أعلى 
على  باليسار  الشاشة 
ولابد  منشـــأة  إضافة 
المنشـــأة  توثيق  من 
عن طريق الأجابة على 
التوثيـــق  أســـئلة 
للتحقق بثلاث خطوات

13
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لابد  التوثيق:  1-نـــوع 
من توفر رخصة تجارية 
فلابد  تتوفـــر  لم  وان 
الســـجل  رقـــم  مـــن 
يتوفر  لم  وان  التجاري 
فلابد مـــن أرفاق رقم 
مع  المالـــك  هويـــة 

صورة منها.  
13
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عنوان  أختيـــار  2-لابد 
المنشأة على الخارطة

13
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من  التحقق  3-بعـــد 
ســـتظهر  الموقـــع 
البلدية الأمانة التابعة 
وتعبئة  مـــن   ولابـــد 
الأساســـية  البيانـــات 
من  العنوان  وأختيـــار 
الخارطة وعند الأنتهاء 
الضغط أسفل الشاشة 

باليسار على إضافة.

13



قائمة
المستخدمين
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مســـتخدم:  إضافـــة 

من  الخيار  هـــذا  يتيح 
أضافة مستخدم جديد 
خلال  مـــن  للمنشـــأة 
الشاشة  يسار  الضغط 
على إضافة مستخدم.

14
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بيانـــات  تعبئـــة  ثـــم 
المســـتخدم من خلال 
المستخدم  نوع  أختيار 
عادي  او  مفـــوض  اذا 
الهوية  رقـــم  وأدخال 
الجوال  ورقم  والأسم 
علـــى  الضغـــط  ثـــم 

إضافة.
15
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كان   حـــال  *فـــي 
المستخدم عادي يجب 
اكثر  او  منشأة  تحديد 
التي  القائمـــة  مـــن 

ستظهر أدناة

16
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عــرض بـــيـــــانـــــات 
مـســـتـــخـــدم:

زر  على  الضغـــط  بعد 
لأجــراءات

بجانب أسم 
المستخدم ثم عرض.

17
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بـيــانـــــات  تــــعديل 
مـســـتـــخـــدم:

الضغط على  من خلال 
زر الإجراءات

بجانب أسم 
المستخدم ثم تعديل.

18
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بـيـانــــــات  حــــــذف 
مـســـتـــخـــدم:

الضغط على  من خلال 
زر الإجراءات

بجانب أسم 
المستخدم ثم حذف.

19



الفواتير
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البحث عن الفواتير: 

الخيـــار  هـــذا  يتيـــح 
البحث  للمستخدم من 
عن الفواتير عن طريق 
أخـتيــــار الأمـانــــة أو 
البلدية أو رقم ســـداد 
أو رقـــم الفاتـــورة أو 
اسم  أو  الفاتورة  حالة 
المنشـــأة أو السنة أو 
الضغط  ثـــم  الشـــهر 

على زر بحث.

20
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عرض الفاتورة:

الفاتورة  رقـــم  بجانب 
نضغط الأجراءات 

ثم عرض

21
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22

الفاتـــورة:  تحميـــل 

الفاتورة  رقـــم  بجانب 
نضغط الأجراءات 

ثم تحميل الفاتورة 
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ثم قائمة السدادات 

قائمـــة الســـدادات: 

الفاتورة  رقـــم  بجانب 
نضغط الأجراءات 

تبيـــن هـــذه القائمة 
الســـدادات  مجمـــوع 

التي تم دفعها.

23
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تـقـاريــــــر  تــــحميل 
الفواتيــــر:

الفواتير  قائمـــة  من 
نضغط يســـار الشاشة 

على تحميل الفواتير.

24
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تحميل  يتـــم  ســـوف 
يحتوي  أكســـل  ملف 

على الفواتير.

25



الإفصاحات
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البحث عن إفصاح:

من خلال صفحة البحث 
فــــي  المــــتـقــــدم 
اسم  نختار  الإفصاحات 
المنشـــأه أو السنة أو 
التاريخ ثم نضغط بحث.

26
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البحث  نتيجة  ستظهر 
بالأسفل

27
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ثم عرض

عرض الإفصاح:

بجانب اسم المنشأة 

نضغط على زر الأجراءات 

الاجـــراء من  يتيح هـــذا 

عرض معلومات الإفصاح 

المرفوضة  الاشغالات  و 

و الاشغالات المقبولة و 

فواتير الإفصاح.

28
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ثم التعديل على الإفصاح

التعديـــل علـــى الإفصاح: 

بجانب اسم المنشأة نضغط 
على زر الأجراءات 

الضغط  ثـــم  الملف  ورفـــع 
اسفل الشاشة باليسار على 
يســـمح  بحيـــث  رفـــع. 
التعديل  للمســـتخدم مـــن 
على ملف الأكسل ثم إعادة 

رفعة من جديد.
هذا الإجراء يتم لمرة واحدة 
فقط خـــلال اول خمس أيام 

من تاريخ الإفصاح.

29
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ثم إضافة طلب تعديل 

أضــــــــافــــــــة طـلــب
تــــعـديــــل الإفــصـــاح

(للمــرة الثـانيــة):

المنشـــأة  اســـم  بجانب 

نضغط على زر الأجراءات 

وإرفاق  السبب  أختيار  ثم 
الأكســـل والضغط  ملف 
باليسار  الشاشـــة  اسفل 

على إضافة.

30
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الضغط  بعد  الزيـــارة:  الغاء 
على زر عرض المهمة 

ثم الضغط على الإجراءات 

ثم إلغاء الزيارة 

 ولابد من اختيار سبب 

الإلغاء ويمكن كتابة 

ملاحظات ثم الضغط على 

أضافة أسفل الشاشة 

باليسار.

يتطلب  الإجـــراء  هذا 
مســـؤول  موافقـــة 
البلديـــة  او  الأمانـــة 
موافقته  حـــال  وفي 
رســـالة  ســـتصلك 
التعديـــل  بأمكانيـــة 

30على الأفصاح.
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 ثم فواتير الإفصاح 

الشاشة  هذه  تبين  حيث 
بيانات  و  المنشأة  بيانات 
فواتيـــر  و  الإفصـــاح 

الإفصاح.

فواتيـــر  معلومـــات 
الإفــصـــــاح:

المنشـــأة  اســـم  بجانب 
نضغط على زر الأجراءات 
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