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أولًًا: 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 

شكل السهم الدائري.
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2( وبعدها يتم إرسال كود التحقق على جوال المستخدم ليتم إدخاله في 
الحقل )كود التحقق(، ثم الضغط على الزر )دخول( كما في الشاشة التالية.
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3( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
أدناه. الشكل 

ثم يتم الضغط على الزر )عرض المنتجات(. 
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ثانيًا: خطوات طلب الخدمة

1(  لبدء التقديم للخدمة؛ يتم اختيار قائمة )الرخص التجارية( كما في الشكل 
أدناه.
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2( وبعدها يتم البحث عن )خدمة إضافة رخصة تجارية قديمة( كما في الشاشة 

أدناه.
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يمكن  حيث  أدناه،  الشكل  في  كما  الخدمة،  تعريف  شاشة  تظهر  وبعدها   )3
 .. والغرامات  الاشتراطات  المتطلبات،  التقديم،  )طريقة  معرفة  للمستخدم 

إلخ(.
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4( الشكل التالي يمثل قائمة )المتطلبات(.
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5( الشكل التالي يمثل قائمة )الأسئلة الشائعة للخدمة(.

ويقوم المستخدم بالضغط على الزر )بدء الخدمة(.
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6( وبعدها تظهر الشاشة أدناه، حيث يقوم المستخدم بالاستعلام عن بيانات 
الرخصة، من خلال تعبئة قيم القوائم المنسدلة التالية )رقم الرخصة القديم، 

الأمانة، البلدية(.

ثم يتم الضغط على الزر )استعراض(، لمعرفة هل الرخصة موجودة مسبقًـــــــا 
أم أنها جديدة ويمكن إضافتها.
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كما  معلوماتها  بإظهار  النظام  سيقوم  موجودة  الرخصة  كانت  حال  في   )7
في الشكل التالي، مع إظهار رسالة تفيد بأنها )موجودة ولا يمكن إضافتها(.
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فستظهر  مسبقًـــــــا؛  موجودة  وغير  جديدة  الرخصة  كانت  حال  في  أما   )8
للمستخدم الرسالة التالية )عزيزي المستفيد .. يمكنك إضافة الرخصة( كما 

أدناه. بالشكل 
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التالية، حيث يختار المستخدم نوع الرخصة المراد  9( وبعدها تظهر الشاشة 
تجارية، رخصة عربة متجولة(.  )رخصة  إضافتها، ويوجد نوعين 
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رخصة تجارية

مرحلة  للمستخدم  تظهر  تجارية(؛  )رخصة  الرخصة  نوع  اختيار  تم  حال  في   )1
ثم  الجوال(،  )رقم  الحقل  قيمة  إدخال  يتم  حيث  يلي،  كما  الطلب(  )بيانات 

)تحقق(. الزر  على  الضغط 
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)رمز  الحقل  المستفيد في  المرسل على جوال  الرمز  إدخال  يتم  2( وبعدها 
)تأكيد(.  الزر  على  الضغط  ثم  التأكيد(، 
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نوع  اختيار  يتم  يلي،  كما  بنجاح(  التحقق  تم  )شكرا  رسالة  ظهور  وبعد   )3
الهوية(.   )نوع  المنسدلة  القائمة  من  قيمة  واختيار  كشك(،  )محل،  المنشأة 
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4( ثم يتم تعبئة الحقول والضغط على الزر )استعراض(.
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الخيار  اختيار  تم  حال  وفي  لا،  أم  ملغية  الرخصة  هل  اختيار  يتم  وبعدها   )5
)نعم(؛ يعرض النظام الحقول التالية )تاريخ إلغاء الرخصة، تاريخ إصدار الرخصة، 
تاريخ انتهاء الرخصة( كما بالشكل أدناه، ليقوم المستخدم باختيار قيمها من 

الإلكترونية. الرزنامة 

ثم بعدها يقوم المستخدم بالضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية 
جوع  للطلب، مع إمكانية الضغط على الزر )حفظ كمسودة( لحفظ الطلب والــــرُّ

إليه لاحقًا.
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قيم  اختيار  يتم  حيث  النشاط(،  )بيانات  مرحلة  إلى  المستفيد  ينتقل  ثم   )6
القوائم المنسدلة )نشاط ISIC، النشاط التفصيلي(، ويتم إدخال قيمة الحقل 
)المساحة الكلية للمحل(، كما يتم اختيار نوع العاملين والذي يضم الخيارات 

)رجال، نساء، رجال ونساء(. التالية 

مع  التالية،  للمرحلة  للانتقال  )التالي(  الزر  على  الضغط  يتم  الانتهاء  وبعد 
)رجوع(، ويمكن  الزر  الضغط على  السابقة من خلال  للمرحلة  الرجوع  إمكانية 

كمسودة(.  )حفظ  الزر  خلال  من  لاحقًا  واستكماله  كمسودة  الطلب  حفظ 
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7( ثم ينتقل المستفيد إلى المرحلة الثالثة )بيانات الموقع الجغرافي(، حيث 
اختر  البلدية،  اختر  الأمانة،  )اختر  التالية  المنسدلة  القوائم  قيم  اختيار  يتم 
قيم  بتعبئة  النظام  ليقوم  الخريطة  على  الضغط  أو  الشارع(،  اختر  الحي، 

تلقائيًـــــا. المنسدلة  القوائم 
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8( وبعدها يتم الضغط على الزر )موافق(.
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يتم  ثم  الخريطة،  على  الموقع  حسب  الحقول  قيم  تعبئة  يتم  وبعدها   )9
الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية، مع إمكانية الرجوع للمرحلة 
كمسودة  الطلب  حفظ  ويمكن  )رجوع(،  الزر  على  الضغط  خلال  من  السابقة 

كمسودة(.  )حفظ  الزر  خلال  من  لاحقًا  واستكماله 
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10( ثم ينتقل المستفيد إلى مرحلة )بيانات المحل واللوحات(، حيث يتم إدخال 
بيانات المحل )اسم المحل، رقم المحل، عنوان المحل(، وإدخال )رقم الصك(، 
)نوع  المنسدلة  القائمة  قيمة  اختيار  خلال  من  اللوحات  بيانات  إضافة  ويتم 
اللوحة(، وإدخال قيمة الحقل )مساحة اللوحة بالمتر المربع(، ثم الضغط على 

الزر )إضافة(. 
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للمرحلة  للانتقال  )التالي(  الزر  على  بالضغط  المستخدم  يقوم  وبعدها   )11
الطلب  لحفظ  كمسودة(  )حفظ  الزر  على  الضغط  إمكانية  مع  للطلب،  التالية 
للمرحلة  للرجوع  )رجوع(  الزر  على  الضغط  وإمكانية  لاحقًا،  إليه  جوع  والــــرُّ

السابقة.



25 دليل المستخدم لخدمة إضافة رخصة تجارية قديمة - المستفيد

12( ثم ينتقل المستفيد إلى المرحلة الخامسة )بيانات المرفقات(، حيث يتم 
إضافة المرفق من خلال الضغط على الحقل ثم اختيار المرفق المطلوب من 

الجهاز.

إلى  الطلب  إرسال  ليتم  الطلب(  )إرسال  الزر  الضغط على  يتم  الانتهاء  وبعد 
البلدية، مع إمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الضغط على الزر )رجوع(، 
ويمكن حفظ الطلب كمسودة واستكماله لاحقًا من خلال الزر )حفظ كمسودة(. 
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13( ثم تظهر رسالة كما في الشكل أدناه تفيد بأنه تم إرسال الطلب.
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رخصة عربة متجولة

1( وفي حال تم اختيار نوع الرخصة )رخصة عربة متجولة(؛ تظهر للمستخدم 
العربة  نشاط  نوع  هو  )ما  اختيار  يتم  حيث  يلي،  كما  الطلب(  )بيانات  مرحلة 

المتجولة(.
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التفصيلي(، ثم  )النشاط  المنسدلة  القائمة  اختيار قيمة من  2( وبعدها يتم 
الجوال(  )رقم  الحقل  قيمة  إدخال  خلال  من  الطلب  مقدم  من  التحقق  يتم 

)تحقق(. الزر  على  والضغط 

)رمز  الحقل  في  المستخدم  جوال  على  المرسل  الرمز  إدخال  يتم  وبعدها 
)تأكيد(.  الزر  على  الضغط  ثم  التأكيد( 
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3( وبعد ظهور رسالة )شكرا تم التحقق بنجاح( كما يلي، يتم اختيار قيمة من 
القائمة المنسدلة )نوع الهوية(. 
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الحقل  إدخال قيمة  يتم  )سجل تجاري(؛  الهوية  اختيار نوع  4( وفي حال تم 
الزر  على  الضغط  ثم   ،)700 برقم  التجاري/منشأة  الهوية/السجل  )رقم 

)استعراض(.
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5( وبعدها يقوم النظام باسترجاع معلومات المنشأة، ويعرض بياناتها في 
حال  وفي  لا،  أم  ملغية  الرخصة  هل  اختيار  يتم  ثم  المنشأة(.  )اسم  الحقل 
تم اختيار الخيار )لا(؛ يعرض النظام الحقول التالية )تاريخ إصدار الرخصة، تاريخ 
من  قيمتها  باختيار  المستخدم  ليقوم  أدناه،  بالشكل  كما  الرخصة(  انتهاء 

الإلكترونية.  الرزنامة 

ثم بعدها يقوم المستخدم بالضغط على الزر )حفظ كمسودة( لحفظ الطلب 
جوع إليه لاحقًا، مع إمكانية الضغط على )التالي( للانتقال للمرحلة التالية  والــــرُّ

للطلب. 
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المستخدم  يقوم  حيث  العربة(،  )بيانات  الثانية  المرحلة  تظهر  وبعدها   )6
المركبة،  ارتفاع  المركبة،  عرض  المركبة،  )طول  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة 

الهيكل(. رقم  اللوحة،  رقم  الصنع،  سنة  السيارة،  موديل 

ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية للطلب، مع إمكانية 
جوع إليه لاحقًا، وإمكانية  الضغط على الزر )حفظ كمسودة( لحفظ الطلب والــــرُّ

الضغط على الزر )رجوع( للرجوع للمرحلة السابقة.
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7( وبعدها تظهر المرحلة الثالثة )بيانات الطلب(، حيث يقوم المستخدم بإدخال 
قيمة الحقل )اسم العربة(، ثم يقوم بإضافة بيانات اللوحات من خلال اختيار 
قيمة القائمة المنسدلة )نوع اللوحة( وإدخال قيمة الحقل )مساحة اللوحة 

بالمتر المربع( ثم الضغط على الزر )إضافة(.
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8( وبعدها يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية للطلب، مع 
جوع إليه لاحقًا،  إمكانية الضغط على الزر )حفظ كمسودة( لحفظ الطلب والــــرُّ

وإمكانية الضغط على الزر )رجوع( للرجوع للمرحلة السابقة.
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المستخدم  يقوم  حيث  الموقع(،  )اختيار  الرابعة  المرحلة  تظهر  وبعدها   )9
القوائم  قيم  اختيار  خلال  من  المتجولة  للعربة  الجغرافي  الموقع  باختيار 

المتاحة(. المسارات  )الحي،  التالية  المنسدلة 

ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال للمرحلة التالية للطلب، مع إمكانية 
جوع إليه لاحقًا، وإمكانية  الضغط على الزر )حفظ كمسودة( لحفظ الطلب والــــرُّ

الضغط على الزر )رجوع( للرجوع للمرحلة السابقة.
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10( وبعدها تظهر المرحلة الخامسة )بيانات المرفقات(، حيث يقوم المستخدم 
ثم  الحقل،  على  الضغط  خلال  من  القديمة(  الرخصة  )صورة  المرفق  بإضافة 

اختيار المرفق من الجهاز.

ثم يتم الضغط على الزر )إرسال الطلب( ليتم إرسال الطلب لموظفي البلدية، 
إليه  جوع  والــــرُّ الطلب  لحفظ  كمسودة(  )حفظ  الزر  على  الضغط  إمكانية  مع 

لاحقًا، وإمكانية الضغط على الزر )رجوع( للرجوع للمرحلة السابقة.
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11( وبعدها يقوم النظام بإرسال الطلب، مع إظهار رسالة تفيد بذلك، كما في 
الشكل أدناه.



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 


