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 مقدمة:
موقعا خاصا بالمواطنين, يعمل كبوابة الكترونية. تحتوي هذه البوابة على عدة روابط عامة يتضمن نظام البلدية الالكتروني 

يمكن لاي شخص الاطلاع عليها دون الحاجة الى اسم مستخدم وكلمة مرور. ويحتوي ايضا على تفاصيل اكثر للمواطنين ضمن 

ة مرور للدخول الى النظام والاستفادة والاطلاع على حدود البلدية ويستفيدون من خدماتها من خلال تزويدهم باسم مستخدم وكلم

 كافة محتوياته.

الموقع مصمم باللغتين العربية والاتجليزية, يستطيع المواطن التنقل من اي لغة الى الاخرى باختيار اللغة التي يريد بسهولة تامة 

 روابط مواقع التواصل الاجتماعي.تحت  في أعلى يمين الشاشة للغة العربية واعلى يسار الشاشة للغة الانجليزية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )البوابة الالكترونية(: الموقع العام
القائمة الرئيسية, قائمة الخدمات, روابط البلدية على مواقع التواصل الاجتماعي والاخبار الصورة التالية للموقع العام ويظهر فيها 

 والاعلانات الهامة. 
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 للموقع الرئيسية ةالشاش

 تتكون من: العام الرئيسية للموقع القائمة

 الرئيسية 

  البلديةحول 

 الخدمات الالكترونية 

 عطاءات 

 الدليل 

 اتصل بنا 

  ماليةتقارير 

 GIS 

 الأسئلة الشائعة 
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 الدليل:

في هذا البند من القائمة الرئيسية يجد المواطن روابط مفيدة الى معلومات وآليات مختلفة حول البلدية, قوانينها مواعيد الدوام, 

.وني, قوانين الحكم المحلي وغيرهامواعيد تقديم الخدمات والاجابة عليها, دليل المستخدم للموقع الالكتر

 

 

 اتصل بنا:

وسيلة الاتصال بالبلدية عن طريق ارسال اما شكوى او اقتراح او سؤال او ابلاغ  د المواطنلموقع العام يجفي هذا الرابط من ا

عن خطر, بتعبئة النموذج الظاهر في الصورة التالية, الحقول المعلمة باللون الاحمر اجبارية الادخال, وبالضغط على 

الالكتروني او  دهالبلدية, ومن ثم يصل الرد الى المواطن عبر بري الزر"حفظ" يتم حفظ الطلب ووصوله الى الجهة المسؤولة في

 ربما عبر الرسائل القصيرة على الهانف الخلوي.

 كما تظهر الشاشة المعلومات العامة عن البلدية وهي: العنوان, رقم الهاتف, الفاكس, والايميل )البريد الالكتروني( 
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 اتصل بنا

 آلية تقديم سؤال:

بالذهاب الى القائمة الرئيسية للموقع, يختار اتصل بنا ومن ثم يضغط على "سؤال" من القائمة كما هو موضح في يقوم المواطن 

 الصورة اعلاه.

 

 نموذج تقديم سؤال  –اتصل بنا 
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هرباء, يقوم المواطن بتعبئة النموذج المبين في الصورة اعلاه, رقم التلفون, السؤال يخص اي نوع من خدمات البلدية )خدمات الك

المياه, الحرف والصناعات الخ( يقوم باختيار نوع الخدمة من القائمة المنسدلة, اسم المواطن, البريد الالكتروني الخاص به للرد, 

وبعد ذلك يذكر موضوع السؤال والنص, واذا كان الموضوع بحاجة الى اضافة ملفات مرفقة, يقوم بسحب الملفات من جهاز 

موضع "المرفقات" كما في الصورة او بالضغط على شعار السهم عند حقل المرفقات ليفتح له قائمة الكمبيوتر الخاص به الى 

الملفات من جهازه ثم يختار ما يريد. بعد الانتهاء من ادخال المعلومات يحفظ الطلب ويرسله الى القسم المختص في البلدية 

 " اسفل النموذجحفظبالضغط على زر "

 قدم به المواطن للبلدية, تكون على شكل رسالة كما في الصورة التاليةنتيجة حفظ السؤال الذي ت

 "تم ادراج طلبك, الرجاء الحفاظ على هذا الرقم للمراجعة )رقم الطلب("

 

 رقم الطلب –تقديم سؤال 

 :آلية تقديم اقتراح

" من القائمة.اقتراح"يقوم المواطن بالذهاب الى القائمة الرئيسية للموقع, يختار اتصل بنا ومن ثم يضغط على 
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 نموذج تقديم اقتراح  –اتصل بنا 

يقوم المواطن بتعبئة النموذج المبين في الصورة اعلاه, رقم التلفون, يحدد نوع الخدمة التي تخص الاقتراح من قائمة منسدلة 

الاسم, البريد الالكتروني الخاص بأنواع الخدمات في البلدية )خدمات الكهرباء, المياه, الحرف والصناعات الخ(, ثم يقوم بادخال 

به للرد, وبعد ذلك يذكر موضوع الاقتراح والنص, واذا كان الموضوع بحاجة الى اضافة ملفات مرفقة, يقوم بسحب الملفات 

من جهاز الكمبيوتر الخاص به الى موضع "المرفقات" كما في الصورة او بالضغط على شعار السهم عند حقل المرفقات ليفتح 

ة الملفات من جهازه ثم يختار ما يريد. بعد الانتهاء من ادخال المعلومات يحفظ الطلب ويرسله الى القسم المختص في له قائم

 " اسفل النموذجحفظالبلدية بالضغط على زر "

 لب(""تم ادراج طلبك, الرجاء الحفاظ على هذا الرقم للمراجعة )رقم الطبعد حفظ الطلب يظهر له رسالة على الشاشة مفادها  

 :آلية تقديم شكوى

" من القائمة.شكوىيقوم المواطن بالذهاب الى القائمة الرئيسية للموقع, يختار اتصل بنا ومن ثم يضغط على "

 

 نموذج تقديم شكوى  –اتصل بنا 

قائمة منسدلة يقوم المواطن بتعبئة النموذج المبين في الصورة اعلاه, رقم التلفون, يحدد نوع الخدمة التي تخص الشكوى من 

بأنواع الخدمات في البلدية )خدمات الكهرباء, المياه, الحرف والصناعات الخ(, ثم يقوم بادخال الاسم, البريد الالكتروني الخاص 

به للرد, وبعد ذلك يذكر موضوع الشكوى والنص, واذا كان الموضوع بحاجة الى اضافة ملفات مرفقة, يقوم بسحب الملفات 

الخاص به الى موضع "المرفقات" كما في الصورة او بالضغط على شعار السهم عند حقل المرفقات ليفتح  من جهاز الكمبيوتر

له قائمة الملفات من جهازه ثم يختار ما يريد. بعد الانتهاء من ادخال المعلومات يحفظ الطلب ويرسله الى القسم المختص في 

 " اسفل النموذجحفظالبلدية بالضغط على زر "

 "تم ادراج طلبك, الرجاء الحفاظ على هذا الرقم للمراجعة )رقم الطلب("الطلب يظهر له رسالة على الشاشة مفادها بعد حفظ  

 

 :آلية إبلاغ عن خطر

 " من القائمة.خطريقوم المواطن بالذهاب الى القائمة الرئيسية للموقع, يختار اتصل بنا ومن ثم يضغط على "
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المبين في الصورة اعلاه, رقم التلفون, يحدد نوع الخدمة التي تخص الخطر الذي سيبلغ عنه من يقوم المواطن بتعبئة النموذج 

قائمة منسدلة بأنواع الخدمات في البلدية )خدمات الكهرباء, المياه, الحرف والصناعات الخ(, ثم يقوم بادخال الاسم, البريد 

 الالكتروني الخاص به للرد,

الخطر الذي ينوي الابلاغ عنه: أولا نوع الخطر, ويحدد من قائمة  الانواع المختلفة للأخطار وبعد ذلك يحدد المواطن تفاصيل 

مثل كلاب ضالة, مكرهة صحية الخ. ثانيا: موقع الخطر, ثالثا: المحافظة: ويتم اختيارها من قائمة فيها اسماء الحافظات, رابعا: 

افظة التي تم تحديدها. ثم يذكر موضوع الخطر والنص, واذا كان المنطقة: اي اسم المنطقة او البلدة او القرية ضمن المح

الموضوع بحاجة الى اضافة ملفات مرفقة, يقوم بسحب الملفات من جهاز الكمبيوتر الخاص به الى موضع "المرفقات" كما في 

ما يريد. بعد الانتهاء من  الصورة او بالضغط على شعار السهم عند حقل المرفقات ليفتح له قائمة الملفات من جهازه ثم يختار

 " اسفل النموذجحفظادخال المعلومات يحفظ الطلب ويرسله الى القسم المختص في البلدية بالضغط على زر "

 "تم ادراج طلبك, الرجاء الحفاظ على هذا الرقم للمراجعة )رقم الطلب("بعد حفظ الطلب يظهر له رسالة على الشاشة مفادها  

 

 نموذج الابلاغ عن خطر –اتصل بنا 

 –الاقتراحات  –في الحالات الاربعة التي من خلالها يتواصل المواطن مع البلدية من دون اسم مستخدم وكلمة مرور )الاسئلة 

الابلاغ عن اخطار( يمكن للمواطن مراجعة البلدية مباشرة للاستفسار عن الرد, او اذا ادخل بريده الالكتروني ضمن  –الشكاوى 

 الطلب يصله رسالة )ايميل( على بريده الالكتروني بالرد من قبل البلدية بيانات

 

 الدخول الى الموقع باسم مستخدم وكلمة مرور:
المستفيدين من خدمات البلدية فرصة الدخول الى الموقع يتيح نظام البلدية الالكتروني للمواطنين الساكنين في المدينة او 

الالكتروني باسم مستخم وكلمة مرور خاصة بكل مستفيد للاطلاع والوصول الى خدمات كثيرة مفتوحة لهم والتي منها على 

الجهد والوقت عل سبيل المثال القدرة على تقديم طلب خدمة من خلال الموقع بدلا من مراجعة البلدية لتقديم الطلب مما يوفر 

 المواطن, وغيرها الكثير
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في المكان اذا كان المواطن لديه اسم المستخدم وكلمة المرور فيستطيع الدخول الى النظام من خلال ادخال اسم المستخدم  

 "دخول, ثم الضغط على زر "اعلى الشاشة على الصفحة الرئيسية المكان المخصص ايضا في المخصص لذلك وكلمة المرور

 كما في الصورة التالية:

 

 الدخول الى الموقع باسم مستخدم وكلمة مرور

 . " الظاهر في الصورة أعلاهنسيت كلمة المرورواذا نسي المواطن كلمة المرور الخاصة به يستطيع استعادتها من خلال رابط "

يضغط على الرابط المعنون "نسيت  يقوم المواطن بكتابة اسم المستخدم الخاص به في المكان المخصص لاسم المستخدم, ثم

للتأكد من هوية الشخص الذي يريد  نتيجة ذلك يصل الى صفحة فيها أحد أسئلة الامان التي عرفها داخل حسابهكلمة المرور". 

 استعادة كلمة المرور كما في الصورة التالية:

 

 نسيت كلمة المرور

 

بشكل صحيح يتم ارسال رسالة عبر البريد الكتروني الى المواطن بتغيير كلمة المرور له ويرى  عند الاجابة على سؤال الامان

عبر الشاشة رسالة "يرجى التحقق من بريدك الالكتروني".  أما في حالة الاجابة الخاطئة يتم طرح سؤال اخر للاجابة  عليه 

ال ثالث وبعد ثلاث اجابات خاطئة يتم حظر الحساب بشكل صحيح, أما اذا اجيب عن السؤال الثاني بشكل خاطئ يطرح سؤ

 ويطلب مراجعة البلدية

 حسابي:
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 حسابي

 حسابي

في هذا الرابط الذي يخص المستخدم الداخل الى النظام باسم مستخدم وكلمة مرور, الوصول الى تفاصيل حسابه الشخصي بكافة معلوماته 

 الشخصية وايضا يستطيع تعديل بعض الحقول اذا حصل تغيير في عنوانه مثلا او ما شابه

 

 تفاصيل -حسابي 

 كلمة المرورتغيير 

لتغيير كلمة المرور الخاصة بالمستخدم الداخل الى الموقع, يقوم بالضغط على هذا الرابط, وعند فتح الشاشة الخاصة بذلك, 

يعرض النظام اسم المواطن, ويطلب منه ادخال كلمة المرور الحالية, ثم ادخال كلمة المرور الجديدة واخيرا تأكيد كلمة 

 المرور الجديدة. 

وارقام ورموز مثل  النظام على المستخدم ان تكون كلمة المرور من ستة حروف على الاقل وان تحتوي على حروفيشترط 

بعد ادخال كافة التفاصيل يقوم المستخدم بالضغط على زر "حفظ" لحفظ التغييرات, في حال كانت كلمة @, %و الخ. 

بقة لشروط النظام او اذا كان التأكيد لا يطابق الكلمة الموجودة المرور الحالية خاطئة او شروط كلمة المرور الجديدة غير مطا

 في حقل كلمة المرور الجديدة, يعطي النظام رسائل باللون الاحمر في اعلى الشاشة ليفهم المستخدم الخطأ الذي حصل

 ة تمت بنجاحاما في حال نجحت عملية تغيير كلمة المرور, يعطي النظام رسالة باللون الاخضر مفادها ان العملي 
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 تغيير كلمة المرور 

 أسئلة الأمان

من خلال هذا الرابط يستطيع المستخدم تعريف الاسئلة التي سيسألها النظام له في حالة نسيان كلمة المرور ومحاولة استرجاعها برابط 

 .يختارها المستخدم في هذا الرابط"نسيت كلمة المرور" لانه لن يتم تغيير كلمة المرور قبل الاجابة عن مجموعة من الاسئلة التي 

 هنا يختار ثلاثة اسئلة من قائمة منسدلة ويحدد الاجابات عليها  

 

 أسئلة الامان

 الرئيسية للمواطن بعد الدخول الى الموقع: الشاشة
يظهر من الصورة اعلاه, مكونات الشاشة الرئيسية لنظام البلدية الالكترونية بعد الدخول من قبل المواطن باسم المستخدم وكلمة 

 مراسلاتي –خدماتي  –الخدمات الالكترونية  –المرور الخاصة به. يتكون هذا الموقع من قائمة رئيسية اعلى الشاشة )الرئيسية 

(. نجد اسم المواطن مكتوب الى اليمين من القائمة الاسئلة الشائعة –اتصل بنا  –الدليل  -المرافق  –ي شتراكاتا  -فواتيري  –

المعاملات التي تقدم بها المواطن  انجليزية(. يظهر في وسط الشاشة قائمة –الرئيسية بالاضافة الى رابط تغيير اللغة )عربية 

والشروط  . وفي اسفل الشاشة يجد المواطن معلومات الاتصاللى تفاصيلهاللبلدية مع زر "تفاصيل" بجانب كل معاملة للحصول ع

 والاحكام, وسياسة الحماية والخصوصية

 

 القائمة الرئيسية



 

pg. 13 

 دليل المستخدم: نظام البلدية الالكترونية

 

 الشاشة الرئيسية بعد الدخول

 رابط الرئيسية: 

 يعيد المستخدم الى الصفحة الرئيسية للموقع

 

 رابط الخدمات الالكترونية:

التي تقدمها البلدية مقسمة الى خمسة تصنيفات هي: خدمات الصحة والبيئة  تفصيلية عن كافة الخدماتيقدم للمواطن معلومات  

, خدمات الحرف والصناعات والتراخيص, خدمات المياه, خدمات الكهرباء وخدمات الشهادات. تندرج تحتها الخدمات التي 

توضيح ألية عرض تلك الخدمات في هذا الدليل في القسم تقدم بطلبات الى البلدية كل واحدة حسب التصنيف الخاص بها. تم 

الخاص بالموقع العام الذي يتصفحه المواطن دون تسجيل الدخول, لان هذه المعلومات هي معلومات عامة لكل متصفحي الموقع.  

لنموذج الخاص بها من ا  الميزة الاضافية لهذا الرابط بعد تسجيل الدخول, يستطيع المواطن تقديم طلب الخدمة والوصول الى ا

 خلال زر جديد يظهر الى جانب اسم الخدمة في الشاشة تحت مسمى "تقديم"

 موضح في الصورة التالية
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 " مع زر "تقديم"دائرة الخدمات و الصحة قائمة الخدمات التابعة لتصنيف "

 

 رابط خدماتي:

بحث عن اي طلب , ومتاح له الالتي تقدم بها الى البلديةهذا الرابط يقدم للمواطن الذي قام بتسجيل الدخول قائمة بكل الخدمات 

, ثانيا: من تاريخ والى تاريخ, ثالثا: الحالة, وهي قائمة من القائمة المنسدلة من خلال اولا الخدمة, يقوم بإدخال اسم الخدمة

ثم الضغط على  لغي او جديد(منسدلة تعطي المستخدم حالة طلب الخدمة ) عند الموافق النهائي, غير مكنمل الوثائق, محول, م

, تاريخ تظهر نتائج البحث في الجدول في منتصف الشاشة بالمعلومات التالية: كود الطلب, اسم الطلب, حالة الطلب, زر "بحث"

 " للحصول على تفاصيل الطلب.اضغط هناالطلب وزر "
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 الحالة

 

 خدماتي

 

 تفاصيل الخدمة بعد الضغط على " اضغط هنا " للتفاصيل
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 فواتيري:رابط 

 

 قائمة فواتيري 

روابط تحت الرابط  عه المالي مع البلدية, يوجد ثلاثمن خلال رابط فواتيري يستطيع المواطن الاطلاع على تفاصيل وض

 الرئيسي

 المدفوعةالفواتير غير 

على اي قائمة منها على . كما يستطيع الحصول لم يقم المواطن بتسديدها التيافة الرسوم تظهر ك رابطهذا ال بالضغط على

وهناك ميزة البحث من تاريخ الى تاريخ للحصول على معلومات  "Export to excelشكل ملف اكسيل بالضغط على زر "

 حول فواتيره في الفترة التي يريد

 

 نوع الرسوم المستخدمة للبحث 

المسلخ او المياه او اي نوع اخر عليه  يمكن الاستعلام عن نوع الرسوم اذا كانت تخص الخدمات الدورية او الضرائب او

 مستحقات مالية من خلال القائمة المنسدلة تحت عنوان "الرسوم" كما هو موضح في الصورة السابقة



 

pg. 17 

 دليل المستخدم: نظام البلدية الالكترونية

 
 الفواتير غير المدفوعة - فواتيري

 

 مدفوعة يبين التفاصيل التالية:سابقا, الجدول الذي يظهر الرسوم غير الكما شرحنا 

 نوع الرسم

 المبلغ

 العملة

 الغرامة

 تاريخ اصدار الفاتورة

 تاريخ الاستحقاق 

 التفاصيل 

 في حال غير مدفوع( Nفي حال مدفوع و Yمدفوع )تأخذ قيمة 

 " للحصول على تقرير الفاتورةالتفاصيل  الفاتورة: عبارة عن رابط تحت اسم "
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 تفاصيل الفواتير غير المدفوعة

 الفواتير المدفوعة: 

 

 المدفوعةالفواتير 
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افة الرسوم التي قام بتسديدها.  و وفيها نوع الرسم, المبلغ, العملة, الغرامة, تاريخ اصدار تظهر ك بالضغط على هذا الرابط

الفاتورة, تاريخ الاستحقاق, رقم سند القبض, تاريخ سند القبض, الخصم واخيرا رابط التفاصيل يقود المستخدم الى تفاصيل 

 الفاتورة

 الفواتير:كافة 

تظهر قائمة الرسوم كاملة مسددة ام غير مسددة. كما يستطيع الحصول على اي قائمة منها على شكل ملف اكسيل بالضغط 

وهناك ميزة البحث من تاريخ الى تاريخ للحصول على معلومات حول فواتيره في الفترة التي  "Export to excelعلى زر "

 يريد

 

 كافة الفواتير

 :مراسلاتيرابط 
, فيعرف العامة ) الاسئلة, الابلاغ عن خطر, الشكاوى الخ( ع البلدية بخصوص الطلباتمن خلال هذا الرابط يتواصل المواطن م

الموضوع, التاريخ ثم زر "التفاصيل" الذي  ,يوضح نوع الطلب ) سؤال او شكوى او غيرها(لجدول . اردود النهائية عليهاال

 . يقود المستخدم الى تفاصيل طلبه الكاملة والتي منها يمكنه تحميل المرفق والاطلاع عليه

 "Export to excelفي ملف اكسيل بالضغط على زر " يمكن تخزين المراسلات

عن طريق القائمة المنسدلة في اعلى الشاشة  كما تحتوي شاشة مراسلاتي على ألية للبحث عن المراسلات اما حسب النوع 

 رسائل البلدية –خطر  –شكوى  –اقتراح  –التي تحتوي على انواع المراسلات والطلبات وعي: سؤال 

 كما يمكن البحث عن المراسلات بالتاريخ باستحدام الحقول "من تاريخ" "الى تاريخ" ثم الضغط على زر "بحث" 
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 مراسلاتي 
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 المراسلات التفاصيل في 

 :ياشتراكاترابط 
 من خلال هذا الرابط على القائمة الرئيسية, يستطيع المستخدم الاطلاع على تفاصيل خدمات المياه والكهرباء وملكية الاراضي

 

 : خدمات الكهرباء وخدمات المياه

المستخدم الاستعلام عنها فيختار من القائمة شاشة خدمات المياه والكهرباء, فيها قائمة منسدلة لتحديد نوع الخدمات التي يريد 

اما مياه او كهرباء, ثم يحدد الفترة الزمنية "من تاريخ" "الى تاريخ", ويضغط على زر "بحث" تظهر نتائج الاستعلام في 

 الجدول وتوضح رقم الاشتراك في الخدم, العنوان, النوع, الحوض, الحي, القطعة
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 دليل المستخدم: نظام البلدية الالكترونية

 

 :ملكية الاراضي

للمستخدم الاستعلام عن قطع الاراضي ضمن حوض معين, حيث تعمل آلية البحث على اختيار الحوض من  هذه الشاشة تتيح

 القائمة المنسدلة اعلى الشاشة ثم الضغط على زر "بحث"

 

 حرفة جديد: /تسجيل مواطن
 عدم وجود اسم مستخدم وكلمة مرور لدى المواطن, يستطيع الحصول عليها من خلال الضغط على زر تسجيل الذي وفي حال

 يعطي خيارين: الاول "تسجيل مواطن" والثاني "تسجيل حرفة"

 

 التسجيل
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 تسجيل مواطن:

 

 تسجيل مواطن

الحقول الاجبارية  عند تسجيل حساب مستخدم جديد لمواطن, يقوم المواطن بتعبئة المعلومات المطلوبة والتي جزءا منها اجباري,

ملونة بالاحمروهي: الاسم الاول باللغتين العربية والانجليزية, اسم الاب باللغتين العربية والانجليزية, اسم الجد باللغتين العربية 

جواز  رقموالانجليزية, واسم العائلة باللغتين العربية والانجليزية, رقم الهوية وهو ايضا اجباري. ثم يلي ذلك حقول اختيارية: 

السفر, تاريخ صدوره, والجهة التي اصدرت الجواز, تاريخ الميلاد, مكان الولادة, العنوان الاول والثاني, ورقم الهاتف. ثم يلي 

ذلك رقم الهاتف الخلوي )اجباري الادخال(, الايميل )اجباري الادخال(, معلومات اخرى: المهنة, اقرب شخص, عدد المعالين, 

منسدلة.بعد ذلك يدخل المواطن اسم المستخدم الذي سيتسخدمه لاحقا في الدخول الى النظام وكلمة المرور  اسم المنطقة من قائمة

 وهما حقلان اجباريان.

 يلي ذلك ادخال المرفقات التي منها صورة ممسوحة ضوئيا عن الهوية الشخصية.

في اسفل الشاشة. عندها يتم حفظ سجل هذا بعد اكتمال ادخال المعلومات وخصوصا الاجبارية يقوم بالضغط على زر "حفظ" 

 المواطن في قاعدة بيانات البلدية.

تقوم البلدية بالتحقق من المعلومات ومراجعتها وبعد التأكد منها تقوم بارسال رسالة الكترونية عبر البريد الالكتروني للمواطن 

 مفادها تثبيت تسجيله بعد الدخول اول مرة الى النظام

 

 تسجيل مهنة:

تسجيل حساب مستخدم جديد كمهنة )حرف وصناعات(, يقوم المواطن بتعبئة المعلومات المطلوبة والتي جزءا منها اجباري,  عند

الحقول الاجبارية ملونة بالاحمروهي: اسم المهنة باللغتين العربية والانجليزية, رقم رخصة المهنة, رقم التسجيل, القطاع الذي 

ن قائمة منسدلة(, البريد الالكتروني للتواصل. الحقول الاختيارية: تاريخ صدور الرخصة, عدد تتبع له المهنة )يتم اختيارها م

 الموظفين, المنطقة )من قائمة منسدلة(, عنوان المهنة.

 بعد ذلك يدخل المواطن اسم المستخدم الذي سيتسخدمه لاحقا في الدخول الى النظام وكلمة المرور وهما حقلان اجباريان.

 ادخال المرفقات والتي منها صورة ممسوحة ضوئيا عن عقد الايجار.يلي ذلك 

م حفظ سجل هذه بعد اكتمال ادخال المعلومات وخصوصا الاجبارية يقوم بالضغط على زر "حفظ" في اسفل الشاشة. عندها يت

 في قاعدة بيانات البلدية.المهنة 
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ية عبر البريد الالكتروني الخاص نها تقوم بارسال رسالة الكترونتقوم البلدية بالتحقق من المعلومات ومراجعتها وبعد التأكد م

 بعد الدخول اول مرة الى النظام سجيلتالمفادها تثبيت  بالمهنة

 

 تسجيل مهنة

 

 

 

 تقديم الطلبات:
او طلب شهادة معينة يحتاجها من البلدية بمجرد الدخول الى  يستخدم المواطن نظام البلدية الالكترونية ايضا لتقديم طلب خدمات

 النظام باسم المستخدم الخاص به وكلمة المرور.

 آلية العمل:

 " كما في الصورة التالية:دخولأولا: الدخول الى النظام باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور والضغط على زر "

 
 الدخول الى النظام

 

  ., وعند الضغط على الرابط بالفأرة تمتد لتظهر قائمة تصنيف الخدمات" في القائمة الرئيسيةالخدمات الالكترونية يظهر رابط "

 

, تظهر في بالضغط عليه مباشرة, يؤدي ذلك الى جدول يعرض الخدمات المتعلقة بهذا التصنيفختار المواطن التصنيف ي

 " تقديم"قة عليها, عدد ايام الاجابة, زر اسم الخدمة, الرسوم المستح الجدول:

 

 

 موضح في الصورة التالية:
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 اسماء وبيانات الخدمات

 

 

معلومات اكثر عن طلبعة الخدمة والتي منها الوثائق المطلوب ارفاقها مع عند الضغط على اسم الخدمة ينتقل المواطن الى 

 الطلب, والمسار الذي يمشي فيه الطلب في البلدية لاتمامه, موضحة في الصورة التالية:
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 تفاصيل الخدمة

 

 

طبعا الية  ة تقديم الطلب." ليبدأ عمليتقديمبالعودة الى الجدول الذي يبين اسماء الخدمات, يقوم المواطن بالضغط على رابط "

تقديم الطلب هي نفسها لكل الخدمات, المهم هو تحديد التصنيف, ثم تحديد الخدمة من الجدول التابع للتصنيف واستخدام رابط 

 تقديم على نفس السطر الذي فيه اسم الخدمة.

وب في أعلى الشاشة, يبدأ تعبئة الطلب في الشاشة التي ستفتح للمستخدم )المواطن( كما في الصورة التالية, اسم الخدمة مكت

بإضافة المرفقات وهي الوثائق المطلوبة لترفق مع الطلب, بالطبع يجب تحضيرها مسبقا بعمل مسح ضوئي لها, تتم اضافتها 

بالضغط على المكان المكتوب فيه "أسقط هنا أو اضغط للاختيار" عندها تظهر شاشة اختيار ملف من جهاز الكمبيوتر الخاص 

لمستخدم لاختيار الملف الذي سيرفقه. يتم تحميل المرفقات اذا كان الطلب يحتاج الى مرفقات, وليس كل الطلبات بحاجة با

 لمرفقات.

 وأخيرا يملأ المواطن ملاحظات ان وجدت في خانة الملاحظات. 

, بناء على حفظ الطلب يتم اعطاؤه رقما ويدرج في قاعدة بيانات " أسفل النموذجحفظيقوم بحفظ الطلب بالضغط على زر "

 في البلدية.البلدية وينتقل لمرحلة المتابعة في الاقسام المختصة 

 " الموجود على القائمة الرئيسية للنظام.خدماتي يستطيع المواطن تتبع طلباته في أي وقت يشاء من خلال رابط "
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 اختيار ملف "مرفق" من جهاز الكمبيوتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتهى


