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 المقدمة  1

ونية الخاصة تم تطوير نظام      وزارة الإدارة المحليةب الخدمات الإلكتر
دمها  قتوالذي يهدف الى أتمتة ست  إجراءات الخدمات التر

الجمهور   الوزارة  الى    الى  الواردة  الطلبات  تعالج    
التر من جانب، واتمتة ست  الإجراءات  للنظام  الامامية  الشاشات  عن طريق 

  
جانب آخر. وهذا يتطلب تعريف المستخدمي   واعطائهم الصلاحيات لاستخدام النظام وتعريف  من    الوزارة والبلديات  موظف 

 : البلدية  نظام . وفيما يلى  الخدمات المتاحة لمدير اللوائح الخاصة بالنظام 

 . تعريف المستخدمي   وخدماتهم والصلاحيات  .1

 . بالنظام تعريف اللوائح الخاصة  .2

. بات م عرض طل .3  لفات المستخدمي  

 

 

ملاحظة مهمة: تحتوي هذه الوثيقة على روابط مهمة وذلك لاستعراض آلية العمل لوظيفة معينة، حيث يمكن لقارئ هذه  

  الوثيقة عن طريق الضغط على الرابط ومن ثم الرجوع الى مكان الرابط عن طريق استخدام  
الوثيقة الانتقال الى مكان آخر ف 

alt  +left arrow  الرابط. لمتابعة التصفح من مكان 
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 النظام   اساسيات  2

 الأمان والسرية  2.1

 الدخول الى النظام  

ونية الخاص نظام اتمتة   لاستخدام  الدخول الى النظام    مدير النظام تسجيل يجب على    ، بوزارة الإدارة المحلية  الخدمات الإلكتر

 باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور عن طريق الشاشة أدناه. 

 

 شاشة الدخول الى النظام: 1شكل 

 

 ويتم الدخول بعمل الخطوات التالية: 

  الشاشة.  .1
  الحقول الظاهرة ف 

 قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور ف 

 "تسجيل الدخول". قم بالضغط على ايقونة  .2

  حال تم الدخول بنجاح ينتقل النظام الى الشاشة الرئيسية لمدير النظام. 
 ف 

 

 الخروج من النظام  

 :  لتسجيل الخروج من النظام قم بما يلى 

" ومن ثم الضغط على "تسجيل الخروج".  .1  قم بالضغط على ايقونة "حسابر 
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 : شاشة تسجيل الخروج 2شكل 

 

 المستخدمي    3

 ملفات المستخدمي    3.1

.  شاشة هذه ال تعت    بإدارة ملفات جميع أنواع المستخدمي  

 مستخدم جديد   إضافة 

 لف مستخدم يتم إتباع الخطوات التالية: لإضافة م 

  الشاشة ادناه.   ،من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار "المستخدم" .1
 كما هو ظاهر ف 
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 الشاشة الرئيسية لمدير النظام:   3شكل 

 

"، حيث تظهر الشاشة ادناه.  .2  قم بالضغط على "ملفات المستخدمي  

 

 شاشة ملفات المستخدمي   : 4شكل 

 

 ادناه. "، لإضافة ملف مستخدم جديد، حيث تظهر الشاشة مستخدم  قم بالضغط على ايقونة "إضافة .3
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 إضافة/تعديل مستخدم شاشة : 5شكل 

 

  شاشة "معلوم .4
: ات ملف المستخدمف   "، قم بالتالى 

 ". موظف البلدية، وهو نوع واحد "اختر نوع المستخدم . أ 

 ختيار البلدية والقسم. قم با . ب

 قم بتحديد ان كان الحساب فعال ام لا.  . ت

ية، اسم الاب بالعربية، اسم قم بإدخال بيانات الموظف )الاسم  . ث الأول بالعربية، الاسم الأول بالإنجلت  

ية، اسم العائلة بالعربية، اسم العائلة   ية، اسم الجد بالعربية، اسم الجد بالإنجلت   الاب بالإنجلت  

 .)  
وب  يد الالكتر ية، الهاتف الخلوي، والتر  بالإنجلت  
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 : شاشة إضافة مستخدم  6شكل 

 

الشاشة   . ج "إضافة صلاحية جديدة"، حيث تظهر  النقر على  من خلال  المستخدم  بتحديد صلاحيات  قم 

 ادناه، قم باختيار الخدمة وتحديد الصلاحيات، ثم قم بالنقر على "حفظ". 
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 : إضافة صلاحيات على الخدمة  7شكل 

 

بإضافة وظائف   . ح قم  قم  ادناه،  الشاة  النقر على "إضافة وظيفة جديدة"، حيث تظهر  إضافية من خلال 

 باختيار وظائف إضافية ثم قم بالنقر على "حفظ". 

 

 : إضافة وظائف جديدة  8شكل 

 

السر وتأكيد كلمة  . خ   قم بالنقر على "حفظ"، حيث تظهر الشاشة ادناه، قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة 

 السر ثم قم بالنقر على "حفظ" لإضافة المستخدم. 
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 : اضافة مستخدم 9شكل 

 

 تعديل معلومات ملف المستخدم  

 تعديل معلومات ملف المستخدم، قم بالخطوات التالية: ل

"، قم بالبحث عن ملف المستخدم المراد التعديل عليه .1   شاشة "ملفات المستخدمي  
  محدداتبواسطة احد   ف 

 البحث، ثم قم بالنقر على "بحث". 

 

 البحث عن ملف مستخدم: 10شكل 
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 قم بالضغط على ايقونة "تعديل".  .2

 

 : تعديل ملف المستخدم 11شكل 

 

  يسمح النظام بتعديلها.  .3
 قم بالتعديل على البيانات التر

 

 التعديل على ملف المستخدم: 12شكل 

 ملاحظة:  

  الجدول أدناه  •
 لتتمكن من تعديل نوع المستخدم، يجب حذف جميع الصلاحيات المتاحة حسب الخدمة ف 
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  حال تغيت  حالة ملف المستخدم إلى )غت  فعال(، سيتم فك حجز وإسناد جميع الطلبات الخاصة به  •
 ف 

 

 حفظ، لحفظ التعديلات. قم بالضغط على  .4
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 بالبلديات   الخاصة   اللوائح  4

 أماكن الدفن  4.1

 . دفنللأماكن تعت  هذه الشاشة بإضافة 

 أماكن دفن إضافة   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  مكانلإضافة 

  الشاشة ادناه. اللوائح من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار "  .1
 "، كما هو ظاهر ف 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 13شكل 

 

  قم بالضغط على  .2
 الشاشة ادناه.  أماكن الدفن كما ف 
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 اللوائح المنسدلةشاشة : 14شكل 

 

 أماكن الدفن. قم بالنقر على ايقونة "إضافة" من شاشة  .3

 

 للدفنمكان إضافة : 15شكل 

 

ة فعالة(.  تعبئة الحقول قم ب .4 ية، البلدية، الديانة، المقتر تيب، الرمز، الاسم بالعربية، الاسم بالإنجلت    )التر
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ة جديدة : إضافة م 16شكل   قتر

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5

 مكان دفن تعديل/حذف   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  مكان  للتعديل على 

محددات البحث ثم قم بالنقر  عن طريق  مكان معي   ، قم بالبحث عن  من شاشة أماكن الدفن على سبيل المثال .1

 على "بحث". 
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 : شاشة أماكن الدفن  17شكل 

 

 ". ن تعديل مكان الدفقم بالضغط على ايقونة "تعديل"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "  .2

  الشاشة ادناه. القم بالتعديل على أحد  .3
 حقول، كما هو ظاهر ف 

 

 أماكن الدفن التعديل على  : 18شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4



 البلديةمدير نظام  –  المستخدم دليل

 

ة  | 19 ح ف  ص

 

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". كان معي   م لحذف  •

 

 دفن مكان حذف : 19شكل 

 

 مكبات الطمم  4.2

 . مكبات الطممتعت  هذه الشاشة بإضافة 

 مكبات الطمم إضافة   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  مكبلإضافة 

  الشاشة ادناه.  .1
 من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار "اللوائح"، كما هو ظاهر ف 



 البلديةمدير نظام  –  المستخدم دليل

 

ة  | 20 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 20شكل 

 

  الشاشة ادناه.   مكبات الطممقم بالضغط على  .2
 كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 21شكل 

 

 " من شاشة أماكن الدفن. مكب  قم بالنقر على ايقونة "إضافة  .3
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 بمكإضافة : 22شكل 

 

ية، البلدية، الم قم بتعبئة الحقول  .4 تيب، الرمز، الاسم بالعربية، الاسم بالإنجلت    (. كب فعال)التر

 

 كب: إضافة م 23شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5
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 ب تعديل/حذف مك  

 يتم إتباع الخطوات التالية:  مكب  للتعديل على 

معي   عن طريق محددات البحث ثم قم بالنقر   مكبعلى سبيل المثال، قم بالبحث عن  مكبات الطمم من شاشة  .1

 على "بحث". 

 

 مكبات الطمم : شاشة  24شكل 

 

 ". المكبقم بالضغط على ايقونة "تعديل"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "تعديل  .2

  الشاشة ادناه.  .3
 قم بالتعديل على أحد الحقول، كما هو ظاهر ف 

 



 البلديةمدير نظام  –  المستخدم دليل

 

ة  | 23 ح ف  ص

 

 

 مكب التعديل على  : 25شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف".  مكب لحذف  •  معي  

 

 بمكحذف : 26شكل 
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 أماكن المناسبات العامة  4.3

 . أماكن المناسبات العامة تعت  هذه الشاشة بإضافة 

 أماكن المناسبات العامة إضافة   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  العامة  تمكان للمناسبالإضافة 

  الشاشة ادناه.  .1
 من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار "اللوائح"، كما هو ظاهر ف 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 27شكل 

 

  الشاشة ادناه.   أماكن المناسبات العامةقم بالضغط على  .2
 كما ف 
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 اللوائح المنسدلةشاشة : 28شكل 

 

 . مناسبات" من شاشة أماكن المكان قم بالنقر على ايقونة "إضافة  .3

 

 انمكإضافة : 29شكل 

 

ية، البلدية، المك .4 تيب، الرمز، الاسم بالعربية، الاسم بالإنجلت    فعال(.  ان قم بتعبئة الحقول )التر
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 ان: إضافة مك 30شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5

 ان تعديل/حذف مك  

 يتم إتباع الخطوات التالية:  ان مك للتعديل على 

 معي   عن طريق محددات البحث ثم قم بالنقر على "بحث".  ان ، قم بالبحث عن مكأماكن المناسباتمن شاشة  .1

 

 أماكن المناسبات: شاشة  31شكل 
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 ". انقم بالضغط على ايقونة "تعديل"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "تعديل المك .2

  الشاشة ادناه.  .3
 قم بالتعديل على أحد الحقول، كما هو ظاهر ف 

 

 

 ان مكالتعديل على  : 32شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف".  انلحذف مك •  معي  
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 انمكحذف : 33شكل 

 

 

 بيع الاضاح  أماكن   4.4

 . بيع الاضاح  تعت  هذه الشاشة بإضافة أماكن 

 بيع الاضاح  إضافة أماكن   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  بيع الاضاح  مكان للإضافة 

  الشاشة ادناه. من الصفحة الرئيسية لمدير  .1
 النظام، قم باختيار "اللوائح"، كما هو ظاهر ف 
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ة  | 29 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 34شكل 

 

  الشاشة ادناه. بيع الاضاح   قم بالضغط على أماكن  .2
 كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 35شكل 

 

 . بيع الاضاح  قم بالنقر على ايقونة "إضافة مكان" من شاشة أماكن  .3
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 مكانإضافة : 36شكل 

 

ية، البلدية، المكان فعال(.  .4 تيب، الرمز، الاسم بالعربية، الاسم بالإنجلت    قم بتعبئة الحقول )التر

 

 جديد  : إضافة مكان 37شكل 

 

 بالضغط على ايقونة "حفظ". قم  .5
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 تعديل/حذف مكان  

 مكان يتم إتباع الخطوات التالية:  للتعديل على 

 ، قم بالبحث عن مكان معي   عن طريق محددات البحث ثم قم بالنقر على "بحث". بيع الاضاح  من شاشة أماكن  .1

 

 بيع الاضاح  : شاشة أماكن  38شكل 

 

 ايقونة "تعديل"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "تعديل المكان". قم بالضغط على  .2

  الشاشة ادناه.  .3
 قم بالتعديل على أحد الحقول، كما هو ظاهر ف 

 

 مكان التعديل على  : 39شكل 
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 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

، يقوم المستخدم بالضغط على  •  ايقونة "حذف". لحذف مكان معي  

 

 مكانحذف : 40شكل 

 

 ي   المستخدم   ملفات   طلبات  5

 طلبات ملفات المستخدمي    5.1

 ية. في   البلدظ يت  كلمة السر لمو تعديل/ حذف مستخدمي   او تغ / إضافةاستعراض طلبات  ب شاشة هذه ال تعت  

 رض شاشة طلبات ملفات المستخدمي   ع 

 يتم إتباع الخطوات التالية:  مي   للدخول الى شاشة طلبات ملفات المستخد 

  الشاشة ادناه.   ،"طلبات ملفات المستخدمي   من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار " .1
 كما هو ظاهر ف 
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 الشاشة الرئيسية لمدير النظام:   41شكل 

 

 . تعرض الشاشة الطلبات المقدمة من البلدية وحالة كل طلب .2

 

 ملفات المستخدمي   طلبات شاشة : 42شكل 

 

 صيل الطلب. عرض" لاستعراض تفاقم بالضغط على ايقونة " .3
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 عرض الطلبشاشة : 43شكل 

 


