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  :عن المشروع

يهدف المشروع الى توحيد تسجيل الدخول الى خدمات الهيئة عن طريق استخدام حساب موحد ومن ثم استعراض  

لوحة تحكم تحتوى على كل المعاملات والطلبات التى قام بها المستخدم مع امكانية استعراض مجموعة من الأحصائيات  

 الخاصة بالحالات الحالية لطلبات وشهادات المستخدم.  

 

  :ن الوثيقةالغرض م

وإرشاد المستفيد من كيفية التسجيل وإنشاء حساب بالبوابة الموحدة للخدمات وكذلك  تهدف الوثيقة الى مساعدة 

 . كيفية تسجيل الدخول سواء بالطريقة العادية او باستخدام خدمة النفاذ الموحد مع امكانية إعادة تعيين كلمة المرور 

الخاصة بحسابه وما تحتويه من طلبات    (Dashboard)التعرف على لوحة التحكم  على  أيضا تساعد الوثيقة المستخدم

 او شهادات او فواتير وغيره...
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 تسجيل الدخول  .1

 نبذة مختصرة  •

أو  عن  كب الخاصه المرور  وكلمة الموحد الالكترونى البريد  باستخدام بالنظام دخول  تسجيل  المستخدم يستطيع

 . طريق خدمة النفاذ الموحد )للمواطن أو المقيم بالمملكة العربية السعودية(

 الإجراء  •

 قوم المستخدم بالدخول على رابط البوابة الموحدة لخدمات الهيئة, فيقوم النظام بعرض الشاشة الاتية:ي

 
 

  -من تسجيل الدخول باستخدام اى من الطريقتين:  حيث يمكن للمستخدم

 باستخدام البريد الإلكترونى وكلمة المرور وذلك عن طريق الخطوات الاتية •

 إدخال البريد الالكترونى وكلمة المرور  .1

 (OTPتحديد طريقة ارسال رمز التحقق )كلمة المرور لمرة واحدة  .2

 على زر "تسجيل الدخول" الضغط .3

التحقق )كلمة المرور  لمرة واحدة( فى حالة ان بيانات الدخول   يقوم النظام إرسال رمز  .4

 صحيحة. كما هو موضح فى الشاشة التالية:
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إدخال رمز التحقق )الرمز الذى تم إرساله لك سواء على البريد الالكترونى او رقم الجوال  .5

 )وفقا للطريقة التى قمت بتحديدها((. 

  فى حالة نجاح التحقق. Dashboardيقوم النظام بتوجيه المستخدم الى لوحة القيادة  .6

 iamباستخدام النفاذ الموحد  •

 .الضغط على زر  "الدخول عن طريق النفاذ الموحد" .1

يقوم النظام بالتوجيه الى خدمة النفاذ الموحد على الرابط التالى:   .2

https://www.iam.sa/authservice//userauthservice?lang=ar 

م النظام بالتوجيه  ادخال بيانات دخول فى خدمة النفاذ الموحد وفى حالة نجاح التوثيق يقو  .3

 . Dashboardمرة اخرى الى البوابة الموحدة للخدمات وعرض لوحة القيادة 

يجب أن تكون بيانات الهوية بحسابك على البوابة مُحدثة. حيث قد يقوم النظام برفض   .4

دخولك عن طريق خدمة النفاذ الموحد فى حالة أن بيانات الهوية الخاصة بحك غير مسجل 

 هيئة. بحسابك الموحد بال

مجموعة من  حتى تتمكن من الدخول الى النظام, حيث يوجد  "نشط"حسابك حالة كما ينبغى أن يكون 

 الحالات التى قد يكون عليها حسابك.

 نشط"غير "الحساب حالة  ❖

 يقوم النظام بعرض الشاشة التالية: 

https://www.iam.sa/authservice/userauthservice?lang=ar
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 التأكد من بريدك الالكترونى والضغط على زر "إرسال بريد التفعيل". .1

 يقوم النظام بإرسال بريد الكترونى يحتوى على رابط التفعيل.   .2

 النقر على رابط التفعيل. .3

 يقوم النظام بتنشيط حسابك. .4

 " موقوفحالة الحساب " ❖

 يقوم النظام بعرض الشاشة التالية: 

 

)فى حالة ان حسابك من النوع  مسئولي النظام أو مشرف الشركةمع يجب أن تقوم بالتواصل  .1

   شركات(.
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 إعادة تعيين كلمة المرور  .2

 نبذة مختصرة  •

تهدف الخدمة الى مساعدة المستخدم بانشاء وحفظ كلمة مرور جديدة وذلك فى حالة ان المستخدم قد نس ي كلمة 

المرور الخاصة به او ان المستخدم هو مستخدم مسجل بالنظام القديم ويريد انشاء كلمة مرور خاصة على منصة 

 الخدمات الموحدة

 الإجراء  •

قوم المستخدم بالدخول على رابط البوابة الموحدة لخدمات الهيئة والضغط على زر "نسيت كلمة المرور؟", ي

 فيقوم النظام بعرض الشاشة الاتية: 

 
 

باتباع الخطوات  فى حالة أن حالة الحساب "نشط" وذلك  من إعادة تعيين كلمة المرور  حيث يمكن للمستخدم

 : الاتية

 إدخال البريد الالكترونى   .1

 (OTPتحديد طريقة ارسال رمز التحقق )كلمة المرور لمرة واحدة  .2

 الضغط على زر " تأكيد"  .3

يقوم النظام إرسال رمز التحقق )كلمة المرور  لمرة واحدة( فى حالة ان البريد الالكترونى   .4

 صحيح. كما هو موضح فى الشاشة التالية:
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 إدخال رمز التحقق  .5

 ر "تأكيد" الضغط على ز  .6

 يقوم النظام بعرض شاشة لإعادة تعيين كلمة المرور الجديدة وذلك فى حالة نجاح التحقق:  .7

 

 إدخال كلمة المرور الجديدة.  .8

 إدخال تأكيد كلمة المرور الجديدة مرة أخرى للمطابقة.  .9

 الضغط على زر "إعادة الضبط"  .10

وذلك فى حالة أن كلمة المرور يقوم النظام بحفظ كلمة المرور الجديدة الخاصة بحسابك  .11

 مطابقة للمعايير المحددة بالنظام. 

 عرض رسالة بنجاح الحفظ مع امكانية الضغط على زر "تسجيل الدخول".  .12
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 تسجيل حساب مُستهلك )أفراد(  .3

 نبذة مختصرة  •

كمستهلك )فرد( وذلك للاستفادة  الموحدة للخدمات من التسجيل بالمنصة المستفيد الخدمة الى مساعدة  فتهد

 .تحت لوحة قيادة واحدةلافراد ل المقدمة خدماتالب

 الإجراء  •

قوم المستخدم بالدخول على رابط البوابة الموحدة لخدمات الهيئة والضغط على زر "سجل بالبريد الالكترونى", ي

 فيقوم النظام بعرض الشاشة الاتية: 

 
 

 :الاتيةوذلك باتباع الخطوات  التسجيل كحساب مستهلك )أفراد(للمستفيد من حيث يمكن 

 إدخال الاسم باللغة العربية .1

 إدخال الاسم باللغة الانجليزية .2
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 )فريد وغير مكرر من قبل بالنظام( إدخال البريد الالكترونى  .3

 إدخال كلمة المرور  .4

 تحديد الدولة  .5

 إدخال رقم الجوال .6

 تحديدها هى "المملكة العربية السعودية" فى حالة أن الدولة التى تم  .7

a.  تحديد نوع البطاقة 

b. إدخال رقم البطاقة 

c. إدخال تاريخ إنتهاء البطاقة 

فى حالة أن الدولة التى تم تحديدها هى "المملكة العربية السعودية" وبعد إدخال بيانات   .8

  لوطنى البطاقة, يقوم النظام بالتكامل مع البريد السعودى لاستيراد بيانات العنوان ا

ستطيع من التسجيل  يعنوان وطنى موحد حتى  المستفيد )يجب ان يكون لديللمستفيد

, أما اذا كانت الدولة غير ذلك يقوم النظام بالسماح  (بالبوابة الموحدة لخدمات الهيئة

 للمستفيد من ادخال بيانات العنوان الاتية:

a.  رقم المبنى 

b.  الشارع 

c.  المنطقة 

d. المدينة 

e.  الرمز البريدى 

f.  الهاتف الاضافىرقم 

g. رقم الوحدة 

 الاطلاع على الأحكام والشروط ومن ثم تأكيد ذلك. .9

و فى حالة أن لديك حساب بالبوابة يمكنك الضغط على زر   "تسجيلالضغط على زر "  .10

 "تسجيل الدخول".

 بالخطوات الاتية:يقوم النظام  .11

a.  قبل بالنظامأن يكون البريد الالكترونى غير مُسجل من بالتحقق من البيانات ومن.   

b. ."حفظ بيانات حساب للمستخدم بالوظيفة "مستخدم فردي" بالحالة "غير نشط 

c. إنشاء رابط تفعيل صالح للمستخدم . 

d. إرسال رسالة بريد إلكتروني للمستخدم بها رابط التفعيل . 

المرسل اليك, فيقوم النظام  التنشيط رابط علىالنقر الوصول الى بريد الالكترونى ومن ثم   .12

 .الى شاشة تسجيل الدخول هك توجيثم  إلى "نشط" حسابكحالة بتحديث 
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 تسجيل حساب تاجر )شركات( .4

 نبذة مختصرة  •

( وذلك للاستفادة شركة) كتاجر  الموحدة للخدمات من التسجيل بالمنصة المستفيد الخدمة الى مساعدة  فتهد

 .تحت لوحة قيادة واحدة المقدمة للشركات خدمات الب

 الإجراء  •

 المستخدم بالدخول على رابط البوابة الموحدة لخدمات الهيئة والضغط على زر "سجل بالبريد الالكترونى"قوم ي

 , فيقوم النظام بعرض الشاشة الاتية: ثم الضغط واختيار  الزر "التاجر"

 
 

وذلك بإضافة بيانات الشركة ثم أضافة البيانات  (شركات) تاجر حيث يمكن للمستفيد من التسجيل كحساب 

وذلك باتباع الخطوات الشخصية لمالك الحساب الذى من الممكن أن يكون مشرف الشركة او موظف بالشركة 

 : الاتية
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 تحديد نوع الحساب )مكان تواجد الشركة ]تاجر داخل السعودية , تاجر خارج السعودية [( .1

 تحديد نوع الشركة ]مورد , مصنع[  .2

ى حالة أن نوع الحساب "تاجر من داخل السعودية" و نوع الشركة "مصنع", يجب إدخال ف .3

رقم السجل التجارى و تاريخ إنتهاء السجل التجارى ورقم السجل الصناعى وتاريخ إنتهاء  

 السجل الصناعى. 

فى حالة أن نوع الشركة "مورد", يجب إدخال رقم السجل التجارى و تاريخ إنتهاء السجل   .4

 ى.التجار 

فى حالة أن نوع الحساب "تاجر من داخل السعودية" و نوع الشركة "مورد" وبعد إدخال رقم   .5

السجل التجارى و تاريخ إنتهاء السجل التجارى, يقوم النظام بالتكامل مع وزارة التجارة  

لاستيراد بيانات الشركة)لا يستطيع المستفيد من تعديل البيانات المستردة فيما عدا "اسم 

 باللغة الانجليزية"(. الشركة 

 إدخال بيانات جهة الاتصال )اسم مسئول جهة الاتصال ورقم الهاتف( .6

 بيانات الشركة التكميليةإدخال  .7

a.   الدولة)فى حالة

ان نوع الحساب"تاجر من 

داخل المملكة" يقوم  

النظام تلقائيا بتحديد  

الدولة "المملكة العربية  

السعودية", فيما عدا 

للمستفيد من  ذلك يمكن 

 اختيار الدولة. 

b. رقم الجوال 

c.  صندوق البريد 

d. رقم الفاكس 

e.   البريد

 الالكترونى للشركة 

f.   الموقع

 الالكترونى 

فى حالة أن الدولة التى تم تحديدها هى "المملكة العربية السعودية" وبعد إدخال بيانات   .8

السعودى لاستيراد بيانات  السجل التجارى او الصناعى, يقوم النظام بالتكامل مع البريد 

العنوان الوطنى للشركة)يجب ان يكون لدي الشركة عنوان وطنى موحد حتى تستطيع  

التسجيل بالبوابة الموحدة لخدمات الهيئة(, أما اذا كانت الدولة غير ذلك يقوم النظام 

 بالسماح للمستفيد من ادخال بيانات عنوان الشركة الاتية:

a.  رقم المبنى 

b.  الشارع 

c.  المنطقة 

d. المدينة 

e.  الرمز البريدى 

f. رقم الهاتف الاضافى 

g. رقم الوحدة 
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الضغط على زر "التالى" فيقوم النظام بعرض شاشة لادخال البيانات الشخصية لصاحب   .9

 الحساب سواء كمشرف للشركة او موظف بها:

 

 إدخال الاسم باللغة العربية .10

 إدخال الاسم باللغة الانجليزية .11

 الالكترونى  )فريد وغير مكرر من قبل بالنظام(إدخال البريد  .12

 إدخال كلمة المرور  .13

 تحديد الدولة  .14

 إدخال رقم الجوال .15

 فى حالة أن الدولة التى تم تحديدها هى "المملكة العربية السعودية"  .16

h.  تحديد نوع البطاقة 

i. إدخال رقم البطاقة 

j. إدخال تاريخ إنتهاء البطاقة 
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تحديدها هى "المملكة العربية السعودية" وبعد إدخال بيانات  فى حالة أن الدولة التى تم  .17

  ,البطاقة, يقوم النظام بالتكامل مع البريد السعودى لاستيراد بيانات العنوان الوطنى 

عنوان وطنى موحد حتى تستطيع من التسجيل   المستفيد )يجب ان يكون لديللمستفيد

دولة غير ذلك يقوم النظام بالسماح  بالبوابة الموحدة لخدمات الهيئة(, أما اذا كانت ال

 للمستفيد من ادخال بيانات العنوان الاتية:

k.  رقم المبنى 

l.  الشارع 

m.  المنطقة 

n. المدينة 

o.  الرمز البريدى 

p. رقم الهاتف الاضافى 

q. رقم الوحدة 

 فى حالة الرغبة فى الرجوع الى شاشة بياانات الشركة يمكنك الضغط على زر "السابق". .18

 الأحكام والشروط ومن ثم تأكيد ذلك.الاطلاع على  .19

الضغط على زر " تسجيل" و فى حالة أن لديك حساب بالبوابة يمكنك الضغط على زر   .20

 "تسجيل الدخول".

 يقوم النظام بالخطوات الاتية: .21

a.  أن يكون البريد الالكترونى غير مُسجل من قبل بالنظامالتحقق من البيانات ومن.   

b. ام لا.  او الصناعى مُسجل من قبل بالنظامرقم السجل التجارى  التحقق من 

a. , يقوم النظام بحفظ حساب للمستخدم مع  فى حالة انه غير مُسجل

 الوظيفة "مشرف الشركة" وبحفظ ملف الشركة بالحالة "غير نشط". 

b. , يقوم النظام بحفظ حساب المستخدم مع الوظيفة فى حالة انه مُسجل

 بالشركة."مستخدم الأعمال")موظف( المرتبط 

c. "حفظ حساب المستخدم بحالة "غير نشط 

d. إنشاء رابط تفعيل صالح للمستخدم . 

e. إرسال رسالة بريد إلكتروني للمستخدم بها رابط التفعيل . 

المرسل اليك, فيقوم النظام  التنشيط رابط علىالنقر الالكترونى ومن ثم  كالوصول الى بريد .22

حالة الشركة إلى "نشطة" فى حالة ان وظيفة بتحديث و    ,إلى "نشط" حسابكبتحديث حالة 

 .الى شاشة تسجيل الدخول هك توجيثم   المستخدم "مشرف الشركة"
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 (Dashboard)  لوحة القيادة .5

 نبذة مختصرة  •

  )الشهادات, الملصقات..( من متابعة و ادارة الطلبات الخاصة به ومخرجاتها المستفيد الخدمة الى مساعدة  فتهد

واستعراض الفواتير  وادارة  بيانات الملف الشخص ى وكذلك الاطلاع على اهم الأحداث و الاخبار والفاعليات  

 .بالهيئة

 الإجراء  •

, فيقوم النظام بعد نجاح تسجيل الدخول يقوم النظام بتوجيه المستخدم الى لوحة القيادة الخاصة بالمستخدم

 بعرض الشاشة الاتية:
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 القيادة على الأقسام الاتية: تحتوى لوحة 

 الوصف القسم 

يحتوى على مجموعة من الأيقونات التى تساعد المستخدم فى الوصول السريع الى بعض   الشريط الرئيس ي

 .أقسام النظام

 
 
من والى  حذف خدمة /يحتوى على قائمة بالخدمات الأكثر طلبا مع إمكانية اضافة الخدمات الأكثر طلبا

 القائمة. 

 يحتوى على جدول بالطلبات الخاصة بالمستخدم مع امكانية متابعة الطلب وفقا لحالته.  طلباتى 
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 يحتوى على الفواتير الحالية الخاصة بالطلبات.  فواتيرى 

إدارة بيانات الملف  

 الشخص ى 

الوظيفة "مشرف  يحتوى على بيانات حساب المستخدم )بيانات حساب الشركة فى حالة 

 الشركة" او "موظف"(مع امكانية تعديل بعض البيانات.

الإحصائيات عن  

 الطلبات 

 خدمات المسجل بها المستخدم.ال في الموجودة المستخدم طلبات حول  إحصائية عرض

الإحصائيات عن  

 الشهادات

خدمات المسجل بها  ال في للمستخدم الموجودة الشهادات حول  إحصائية عرض

 المستخدم.

 خدمات المسجل بها المستخدم.ال في للمستخدم الموجودة بالشهادات قائمة عرض الشهادات

 . الأخباربأحدث  قائمة عرض الأخبار

 . القادمة الأحداث التقويم ب قائمة عرض الأحداث

 . الشائعة الأسئلة بوابة إلى  التوجيه بإعادة للمستخدم السماح الأسئلة الشائعة 

 فى موقع الهيئة.    بنا اتصل خدمة إلى  التوجيه إعادةالسماح للمستخدم ب اتصل بنا 

 

 على مجموعة من الايقونات الاتية: يحتوى   الشريط الرئيس ى  ❖

 : عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك الى موقع الهيئة. " المنزل أيقونة " .1

"الخدمات الإلكترونية": عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك الى شاشة الخدمات  زر  .2

 الإلكترونية المتاحة بالبوابة الموحدة للخدمات )النظام الحالى(.

"دليل الخدمات الإلكترونية" : عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك الى شاشة دليل  زر  .3

 الخدمات بموقع الهيئة.

"الاسئلة الشائعة" : عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك الى شاشة الأسئلة الشائعة  زر  .4

 بموقع الهيئة. 

شاشة خدمة "اتصل بنا"  "اتصل بنا" : عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك الى  زر  .5

 بموقع الهيئة. 

" : عند الضغط عليها يقوم النظام بتوجيهك لوحة القيادة الخاصة بك فى الرئيسية" زر  .6

 النظام.
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 طلبًا  الخدمات الأكثر  ❖

 لنوع حساب المستخدم ]مستهلك, تاجر[, كما يستطيع المستخدم من اضافة 
 
يقوم النظام بعرض الخدمات وفقا

   الخدمات
 
"المفضلة" للوصول اليها من خلال لوحة القيادة بشكل أسرع كما هو موضح بالشاشة  الأكثر طلبا

 الاتية: 

 
 يستطيع المستخدم من إضافة وحذف الخدمات من المفضلة عن طريق الخطوات الاتية:

 البحث عن الخدمة  .1

وعرض أيقونة الضغط على أيقونة "اضافة" يقوم النظام بإضافة الخدمة الى المفضلة   .2

 "حذف" أمام اسم الخدمة. 

الضغط على أيقونة "حذف" يقوم النظام بحذف الخدمة من المفضلة وعرض أيقونة  .3

 "إضافة" أمام اسم الخدمة. 

 طلباتى  ❖

رقم ويحتوى على الأعمدة )خاصة بالمستخدم أحدث خمسة طلبات الالنظام بعرض جدول ب يقوم .1

 ( الاجراء)وفقا لحالة الطلب(, تاريخ الطلب, حالة الطلب, اسم الخدمة, الطلب
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 يستطيع المستخدم بتصفية الطلبات وفقا للحالة .2

يمكن للمستخدم من اتخاذ الاجراء وفقا لحالة الطلب, كما يمكن للمستخدم من الضغط على زر  .3

 "عرض الكل" 

دم, كما هو  يقوم النظام بعرض شاشة بكل الطلبات الحالية للمستخدم مرتبة ومن الاحدث الى الاق .4

 موضح بالشاشة التالية:

 

 (. اسم الخدمة )يمكن للمستخدم من البحث عن اى طلب باستخدام  .5

 .و نوع النظام  يمكن للمستخدم من تصفية عناصر العرض باستخدام حالة الطلب .6

 يمكن اختيار أى طلب  فى أى حالة واستعراض تفاصيله. .7

 يمكن استكمال بيانات طلب ذو الحالة "حفظ مؤقت".   .8
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 فواتيرى  ❖

 . الضغط على أيقونة "فواتيرى" من للمستخدم يمكن .1

 يقوم انلظام بعرض تنبيه بعدد الفواتير  ذو الحالة معلق للدفع.   .2

 يقوم النظام بعرض الشاشة التالية بفواتير  المستخدم: .3

 

 البحث على فاتورة باستخدام )رقم السداد(.  يمكن .4

(, كما انه فى :الى تاريخ,حالة الفاتورة تاريخ من يمكن تصفية عناصر العرض باستخدام )اسم الخدمة,  .5

 . )بواسطة طلبحالة ان المستخدم ذو الوظيفة "مشرف الشركة" فإنه يستطيع التصفية باستخدام )

 ".إلغاء" زر  على بالضغط النتائج  كل واستعراض البحث عملية الغاء من للمستخدم يمكن .6
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 . اتفاصيله واستعراض حالة أى فى  فاتورة أى اختيار  يمكن .7

يمكن الضغط على زر "الدفع", فيقوم النظام بتوجيه المستخدم الى شاشة لاستكمال عملية الدفع  .8

 المباشر . 

 الفاتورة مدفوعة او مُنتهية.يقوم النظام بالغاء تفعيل زر "الدفع" عندما تكون حالة  .9
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 الشخص ى الملف بيانات إدارة ❖

 للمستخدم من إدارة بيانات ملفه الشخص ى وذلك بالضغط على زر "الملف الشخص ى". يمكن .1

 
بالاقسام الفرعية للملف الشخص ى وهى على قائمة جانبية وتحتوى الشاشة يقوم النظام بعرض  .2

 كالتالى:

a.  على البيانات الشخصية للمستخدم.البيانات الشخصية : تحتوى 

 

i.  يستطيع المستخدم من تحديث وتعديل بياناته الشخصية فيما عدا البريد

 الالكترونى. 

ii.  فى حالة أن الدولة "السعودية" والعنوان الوطنى للمستخدم  غير  مسجل, يجب

السعودى ان يقوم المستخدم بادخال بيانات الهوية ومن ثم يتم التكامل مع البريد 

 لاسترداد بيانات العنوان الوطنى . 
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iii.  يجب أن يمتلك المستخدم السعودى عنوان وطنى حتى يتمكن من استخدام

 خدمات الهيئة.

iv.   فى حالة أن الدولة "السعودية", فإن المستخدم لا يستطيع التعديل على بيانات

 العنوان الوطنى.

 

b.  الشركة وتعرض للمستخدم ذو الوظيفة إدارة حساب الشركة : تحتوى على حسابات موظفى

 )كما هو موضح فى الشاشة الاتية(  "مشرف الشركة".
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i.  ,"يستطيع مشرف الشركة من إضافة موظف بالضغط على زر "إضافة موظف

 فيقوم النظام بعرض الشاشة الاتية :

 

ii.  "يقوم المستخدم بتعبئة وإدخال بيانات الموظف مع تحديد "دور المستخدم

مستخدم الأعمال( ومن ثم الضغط على زر "حفظ", فيقوم النظام )مشرف أو  

 المستخدم اسم) يحتوى على المستخدم الى إلكتروني بريد بإرسالبحفظ البيانات و 

 . المرور كلمة تعيين لإعادة التفعيل ورابط( الحساب ونوع

iii. .يستطيع مشرف الشركة من تعديل بيانات أى موظف 

iv.  رفع الايقاف عن حساب موظف.  يستطيع مشرف الشركة من إيقاف أو 
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c.  بيانات الشركة : تحتوى على بيانات الشركة وتعرض فى وضع القراءة للمستخدم ذو الوظيفة

" )موظف بالشركة(, كما تعرض فى وضع التعديل للمستخدم ذو  الأعمال  مستخدم "

 ".  مشرف الشركة الوظيفة "

 

i.  نوع  ,الشركة موقععدا )يستطيع مشرف الشركة تعديل بيانات الشركة فيما  

, عربي الشركة اسم, التجاري  السجل انتهاء تاريخ, التجاري  السجل رقم, الشركة

   .انجليزي(  الشركة اسم

ii.  تفاصيل  تعديل للمستخدم يمكنلا  ،" السعودية" الدولة كانتفى حالة أن 

 . والعكس صحيح العنوان



 
 [مشروع الدخول الموحد لخدمات الهيئة]

 
 
 

ة  | 26 ح ف ص ل  ا
 

d.  المعلومات الإضافية )المرتبطة بالخدمات( : حيث تحتوى على بعض الحقول الالزامية

افرها بحساب المستخدم حتى يستطيع استخدام خدمة معينة )كما هو موضح فى   الواجب تو

  خدمة العضوية( –الشاشة الاتية 

 

 الطلبات  عن الإحصائيات ❖

  بها المسجل الخدمات في الموجودة المستخدم طلبات حالات حول  إحصائيةالنظام  عرضي

 .المستخدم

 عدد الطلبات المكتملة. •

 عدد الطلبات قيد الانتظار. •

 عدد الطلبات الملغية. •
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 الشهادات  عن الإحصائيات ❖

a. المستخدم بها المسجل الخدمات في للمستخدم الموجودة الشهادات حول  إحصائية عرض. 

 . الصلاحية منتهيةعدد الشهادات الغير  •

 عدد الشهادات التى أوشكت على الانتهاء. •

 . الصلاحية منتهيةعدد الشهادات  •

 

b.   يمكن الضغط على أى عنصر فى الاحصائية, فيقوم النظام بعرض شاشة بالشهادات وفقا

 لحالة الشهادة التى تم اختيارها.)كما هو موضح فى الشاشة الاتية( 

 

a.  البحث عن شهادة باستخدام )اسم الشهادة( وكذلك تصفية عناصر العرض  يمكن

 (.نوع النظامباستخدام )

b. .يمكن تنزيل الشهادة وذلك بالضغط على أيقونة التنزيل التى تقع بجانب الشهادة 

c. .يقوم النظام بتنزيل الشهادة الى جهاز المستخدم بصيغة البى دى اف 
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 الشهادات ❖

a. المستخدم بها المسجل الخدمات في للمستخدم شهادات جدول بأحدث أربعة. 

b.  يمكن الضغط على زر "عرض الكل", فيقوم النظام بعرض شاشة بكل شهادات

 )كما هو موضح فى الشاشة الاتية(: المستخدم.

 

c.   يمكن البحث عن شهادة باستخدام )اسم الشهادة( وكذلك تصفية عناصر العرض

 باستخدام )نوع النظام, الحالة(. 

d. ( الشهادات عن الإحصائياتيمكن البحث وتنزيل اى شهادة كما هو موضح من قبل) . 

 الأخبار ❖

a. الأخبار بأحدث قائمة عرض . 

 

b.  .يمكن استعراض تفاصيل اى خبر عن طريق الضغط على الخبر 

c. .يقوم النظام بتوجيهة المستخدم الى شاشة تفاصيل الخبر بموقع الهيئة 
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 الأحداث ❖

a. القادمة بالأحداث  التقويم قائمة عرض. 

 
b. الحدث على الضغط طريق عن  حدث اى تفاصيل  استعراض يمكن. 

c. الهيئة بموقع حدثلا تفاصيل شاشة  الى المستخدم بتوجيهة النظام يقوم . 

 الشائعة  الأسئلة ❖

a. بالضغط على أيقونة "الاسئلة الشائعة"   يمكن استعراض الاسئلة الشائعة لخدمات الهيئة

FAQ  . 

 
b. بموقع الهيئة الشائعة الأسئلة شاشة إلى التوجيهيقوم النظام ب . 

 بنا  اتصل ❖

a.   "يمكن التواصل مع خدمة الدعم الفنى بالهيئة عن طريق الضغط على أيقونة "اتصل بنا

Contact Us . 
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b. الهيئة موقع فى  بنا  اتصل خدمة إلى التوجيهب يقوم النظام . 

 


