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 المقدمة  1

ونية الخاص   ي تقدمها  بوزارة الإدارة المحلية تم تطوير نظام الخدمات الإلكتر
  والذي يهدف الى أتمتة ستر إجراءات الخدمات التر

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

ي 
ي من جانب آخر.   لوزارةاموظف 

:   وزارة الإدارة المحلية يتيح النظام اتمتة ستر إجراءات عمل موظف   على النحو التالىي

 الدخول الى النظام  .1

 حجز الطلب للتدقيق والمراجعة   .2

 التدقيق والمراجعة   .3

كاء الخدمة  .4 ي مع شر
ون   الربط الإلكتر

كاء الخدمة  .5  اخذ اجراء على الطلب وتحويله الى شر

 تتبع حالة الطلب   .6

 الوثائق وإدخال الملاحظات ارفاق  .7

 مخرجات الخدمة وتسليم  الطباعة  .8

كة  .9  التوصيل. استلام المرتجعات من شر

 

بالإضافة    وزارة الإدارة المحليةهذه الوثيقة تقدم عرضا لستر معالجة الطلبات الواردة على الشاشات الخلفية للنظام لموظف 

 . الى الخطوات التسلسلية لإنجازها 
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 النظام   اساسيات  2

 والسرية  الأمان 2.1

 الدخول الى النظام  2.1.1

يجب على المستخدم الدخول الى النظام باستخدام اسم المستخدم وكلمة    وزارة الإدارة المحلية لاستخدام نظام اتمتة خدمات  

 المرور عن طريق الشاشة أدناه. 

 

 : شاشة الدخول الى النظام 1شكل 

 

 بعمل الخطوات التالية: ويتم الدخول 

ي الشاشة.  .1
ي الحقول الظاهرة ف 

 قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور ف 

 قم بالضغط على ايقونة "تسجيل الدخول".  .2

 

ي حال تم الدخول بنجاح ينتقل النظام الى الشاشة الرئيسية للموظف لمتابعة العمل. 
 ف 
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 الخروج من النظام  2.1.2

" ومن ثم الضغط  ي  على "تسجيل الخروج". لتسجيل الخروج من النظام قم بالضغط على ايقونة "حسان 

 

 : شاشة تسجيل الخروج 2شكل 

 

 وزارة الإدارة المحلية الشاشة الرئيسية لموظف   2.2

 الى النظام باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور ينتقل النظام الى الشاشة التالية.  وزارةالعند دخول موظف  

 

 

 وزارةال: الشاشة الرئيسية لموظف  3شكل 
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يط العلوي   الشر

يط علوي يظهر فيه ايقونات يمكن الضغط عليها للانتقال الى صفحات أخرى من النظام.   وزارةلتتكون شاشة موظف ا   من شر

 

يط العلوي 4شكل   : السرر

 

 الجدول التالىي يوضح ذلك. 

 الوصف  الرابط )الايقونة( 

 

 الانتقال الى الصفحة الرئيسية. 

 

 الانتقال الى شاشة الطلبات الجديدة. 

 

 الانتقال الى شاشة طلبات قيد الإجراء. 

 

 الانتقال الى شاشة بانتظار إجراء 

 

 الانتقال الى شاشة الطلبات المحجوزة 

 
 الانتقال الى شاشة الإستعلام. 

 

 معلومات المستخدم 

الأيمن   الجزء  ي 
ف  ، حيث تعرض  الى جزئير  الوزارة  ي شاشة موظف 

ف  الجزء الأسفل  ينقسم  المستخدم،  بينما  معلومات عن 

الوظائف الاضافية والخدمات المتاحة للمستخدم. توضح الشاشة التالية معلومات المستخدم، حيث تحتوي على معلومات  

 المستخدم، الوظائف وصلاحيات الخدمات. 
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 : شاشة معلومات المستخدم والصلاحيات والخدمات المتاحة 5شكل 

 

 الشاشة الرئيسية

الشاشة الرئيسية من شاشة موظف   ي 
ي تظهر ف 

التر ، وهي عبارة عن فلاتر على حالات  الوزارةيوضح الجدول التالىي الأيقونات 

 : الطلب

 

كة    الايقونات المشتر

 الوصف  الاسم  يقونة الأ

 

ي الخدمة تعرض هذه  طلبات جديدة 
ي قام متلفر

الأيقونة شاشة تحتوي على الطلبات التر

 بإرسالها وتم التدقيق الآلىي عليها. 

 

ي يتم العمل عليها.  طلبات قيد الاجراء 
 تعرض هذه الأيقونة شاشة تحتوي على الطلبات التر

 

إجراء من   طلبات بانتظار اجراء  بإنتظار  تحتوي على طلبات  شاشة  جهة  تعرض هذه الأيقونة 

كة  شر استلام  الشخصية،  المقابلة   ، الشخصي الاستلام  مثل  أخرى 

 . التوصيل 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 9 ح ف  ص

 

 

ي يتم حجزها من قبل الموظف لإتخاذ   طلبات محجوزة 
تعرض هذه الايقونة الطلبات التر

 اجراء عليها. 

 

 تعرض هذه الايقونة انشاء طلب للمراجعات الشخصية  انشاء طلب جديد 

 

ي 
ي طلبانر

ي الطلبات. تعرض هذه  البحث ف 
 الأيقونة شاشة بمحددات بحث للبحث ف 

 

 تعرض هذه الأيقونة شاشة للإستعلام عن طلب.  الاستعلام عن طلب 

 

 تعرض هذه الايقونة اعدادات اضافية اعدادات اضافية 

 

 تعرض هذه الايقونة طلبات التقسيط  طلبات التقسيط 

 

ي 
ي طلباتر

 
 شاشة البحث ف

ي 
ي للبحث عن طلب باستخدام محددات معينة. تستخدم شاشة البحث ف 

 طلبانر
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ي الطلبات  6شكل 
 : شاشة البحث ف 

 

 البحث باستخدام رقم الطلب حسب الخطوات التالية:  •

ي حقل رقم الطلب، حيث يقوم النظام بعرض ارقام الطلبات حسب رقم المدخل.  .1
 قم بكتابة رقم الطلب ف 

 ث إضافية حسب الخطوات التالية: البحث عن طريق محددات بح  •

1. ( التالية  البحث  محددات  أحد  بإدخال  الطلب،  اسم  قم  حالة  /الشخصي الخدمة،  ي
الوطت  مقدم  ل  الرقم 

 ، تاري    خ تقديم الطلب من، تاري    خ تقديم الطلب الى( الطلب

 قم بالضغط على ايقونة "بحث" لعرض نتائج البحث.  .2

 محددات البحث. لتفري    غ حقول "  محددات البحث قم بالضغط على ايقونة "تفري    غ  •

 الانتقال الى شاشة الطلب حسب الخطوات التالية:  •

ي جدول الطلبات الجديدة.  .1
 قم بالضغط على رابط رقم الطلب ف 

 عرض الطلبات حسب محددات البحث على شكل جدول يحتوي المعلومات التالية:  •

 رقم الطلب  .1

 الخدمة  اسم .2

 مقدم الطلب اسم  .3

 تاري    خ تقديم الطلب  .4

 حالة الطلب  .5

ي المسؤول عن اتخاذ الإجراء التالىي الدور   .6
 . الوظيف 

 . محجوز لدى  .7
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 . فك الحجز ايقونة  .8

 

 انشاء طلب جديدشاشة 

 ، اتبع الخطوات التالية لإنشاء طلب: لإنشاء طلب من قبل موظف الوزارة تستخدم شاشة انشاء طلب جديد 

 قم بتحديد نوع مقدم الطلب.  .1

 المعلومات المطلوبة حسب نوع مقدم الطلب. قم باختيار نوع الخدمة، ثم قم بتعبئة  .2

 قم بالنقر على التعهد، ثم قم بالنقر على "انشاء".  .3

 

 

ي النظام  2.3
كة ف   الشاشات المشتر

 شاشة بيانات الطلب  2.3.1

، حيث يحتوي الجزء  : من الشاشة على  الايمن تتكون شاشة بيانات الطلب من جزئير   تبويبير 

 . بيانات الطلب  .1

 . إجراءات الطلب .2

 

ي الخدمة وتكون حقول بيانات الطلب  يحتوي  
تبويب "بيانات الطلب" على بيانات الطلب كما تم استيفاء بياناته من قبل متلفر

  ،" فقط للاستعراض، ولا يمكن التعديل عليها ويمكن التنقل بير  شاشات الطلب وذلك بالضغط على ايقونة "السابق" و "التالىي

ي الشاشة أدناه. 
 كما يظهر ف 
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 : شاشة بيانات الطلب 7شكل 

 

ي تم اتخاذها على الطلب من  
ويحتوي تبويب "إجراءات الطلب" على معلومات الطلب وجدول يوضح تسلسل الإجراءات التر

 قبل مستخدمي النظام وايقونة "اتخاذ إجراء" لأخذ إجراء على الطلب، الشكل التالىي يوضح ذلك: 

 

 : شاشة إجراءات الطلب 8شكل 

 شاشة اتخاذ اجراء على الطلب  2.3.2

ي   ، عند الضغط على ايقونة "اتخاذ إجراء" من شاشة إجراءات الطلب
ينتقل النظام الى شاشة الإجراءات المتوفرة، كما يظهر ف 

 الشاشة التالية: 
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 المتوفرة الإجراءات: شاشة  9شكل 

 

القائمة  لاتخاذ   ي 
المنسدلة لنوع الإجراء، حيث حسب حالة الطلب يظهر ف  القائمة  الطلب يتم اختيار الإجراء من  إجراء على 

ي يمكن اتخاذها على الطل 
 ب. المنسدلة فقط الإجراءات التر

 

 حجز طلب للمراجعة والتدقيق  2.3.3

 لحجز طلب من الطلبات الجديدة للمراجعة والتدقيق قم بعمل الخطوات التالية: 

الشاشة الرئيسية، قم بالضغط على ايقونة طلبات جديدة، حيث ينتقل النظام الى  / الوزارةشاشة موظف  من .1

 شاشة تحتوي على طلبات جديدة. 

، حيث ينتقل النظام الى شاشة بيانات  قم باختيار أحد الطلبات والضغط على رابط رقم الطلب   .2

 الطلب. 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 14 ح ف  ص

 

 

 : شاشة بيانات الطلب 10شكل 

 

 ملاحظة:  

 الطلب باسم الموظف.  يتم حجز عند الدخول على الطلب،  •

 

 فك حجز الطلب  2.3.4

 لفك حجز الطلب قم بعمل الخطوات التالية: 

المحجوزة، حيث ينتقل النظام الى  / الوزارةمن شاشة موظف   .1 ايقونة الطلبات  بالضغط على  الشاشة الرئيسية، قم 

. شاشة تحتوي على    الطلبات المحجوزة لدى موظف معير 

 

 : فك حجز طلب محجوز  11شكل 
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 قم بالضغط على رابط "فك الحجز"، لفك حجز الطلب.  .2

 

 حذف اخر اجراء  2.3.5

 آخر إجراء قم بعمل الخطوات التالية: لحذف 

المحجوزة، حيث ينتقل النظام الى شاشة  ، قم بالضغط على ايقونة الطلبات  لوزارةالشاشة الرئيسية لموظف ا من   .1

 تحتوي على طلبات محجوزة 

رقم   .2 رابط  الطلبات والضغط على  أحد  باختيار  بيانات    ،الطلب  قم  النظام الى شاشة  ينتقل  حيث 

 الطلب. 

 قم بالضغط على تبويب "إجراءات الطلب"  .3

 

 

 : حذف اخر اجراء  12شكل 

 

 ايقونة "حذف آخر إجراء"، حيث يظهر النظام رسالة تأكيد. قم بالضغط على  .4
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 : رسالة تأكيد حذف اخر اجراء  13شكل 

 ملاحظة: 

 الحالات التالية:  عندما تكون حالة الطلب واحدة من لا يمكن حذف اخر اجراء  •

 إرسال الطلب.  .1

 

 الدخول الى الخدمة   2.3.6

الى  الخدمة  إجراءات   بالدخول  الخدمة  ي 
متلفر يقوم  النظام، حيث  تنفيذها على  يتم  ي 

التر الخطوات  ابطة من  هي سلسلة متر

النظام واختيار الخدمة وإدخال بيانات الطلب وإرساله، حيث تتم هذه الخطوات على الواجهات الأمامية للنظام. ومن ثم يتم  

واجهات الخلفية، وبناء على نتيجة التدقيق والمراجعة يتم إرسال  على ال موظف الوزارةمراجعة وتدقيق بيانات الطلب من قبل  

ي الخدمة إشعار بنتيجة القرار ليتم دفع الرسوم وتحديد آلية التوصيل. 
 الطلب وأخذ القرار. يستلم متلفر

  

ي تمر بها عملية التدقيق والمراجعة على الوجهات الخلفية 
: سلسلة الخطوات التر  لأي خدمة هي

 . الوزارةة "طلبات جديدة" من الشاشة الرئيسية لموظف  النقر على ايقون  .1

 البحث عن الطلب من خلال رقم الطلب او ادخال أحد محددات البحث.  .2

 النقر على رقم الطلب   .3
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 : شاشة الطلبات الجديدة  14شكل 

 

 النقر على تبويب " إجراءات الطلب".  .4

 ثم النقر على ايقونة "اتخاذ اجراء".  .5

 

 : شاشة إجراءات الطلب 15شكل 

 

 المناسب.  قم باختيار نوع الإجراء  .6

 قم بالنقر على ايقونة "حفظ".  .7

 

 ملاحظة:  

ي حال تم رفض الطلب.  •
 تصبح حال الطلب "مرفوض" ف 
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ي الخدمة لتعديل الطلب. قيد التعديلتصبح حال الطلب " •
ي حال تم تحويل الطلب الى متلفر

 " ف 

ي حال تم اتخاذ اجراء " تمت الموافقة حالة الطلب "تصبح  •
 ". موافقة " ف 

 يظهر النظام رسالة تأكيد، انه تم اتخاذ الإجراء بنجاح.  •

 إجراءات الطلب  2.4

 إعادة الطلب للتعديل  2.4.1

ي الخدمة.  .1
ي حال كان نوع الاجراء "إعادة الطلب للتعديل"، سيقوم هذا الاجراء بإرسال الطلب الى متلفر

 ف 

 

 : شاشة الإجراءات المتوفرة 16شكل 

 

إدارة   .2 ي الخدمة، يقوم موظف 
ارساله من قبل متلفر الطلب وإعادة  تعديل  بالنقر على ايقونة "طلبات قيد  الوزارة  عند 

 الاجراء" ومن ثم النقر على رقم الطلب. 

 واتخاذ الاجراء المناسب. النقر على تبويب "إجراءات الطلب" ثم على ايقونة "اتخاذ اجراء"،  .3

 

 تحويل الطلب الى المعهد المروري  2.4.2

ي حال اختيار نوع الاجراء "تحويل الطلب الى المعهد المروري"، سيقوم هذا الاجراء بإرسال الطلب الى  .1
 . المعهد المروري ف 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 19 ح ف  ص

 

 

 ارسال الطلب الى المعهد المروري:   17شكل 

 

ي ح .2
 . ظف" ان وجدتقل "ملاحظات المو قم بإدخال الملاحظات ف 

 تظهر رسالة تأكيد الطلب بنجاح. قم بالنقر على "حفظ"، س .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  18شكل 

 

 رفض الطلب  2.4.3

ي حال اختيار نوع الاجراء "رفض"، سيقوم هذا الاجراء بإرسال الطلب الى   .1
 . مقدم الطلب ف 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 20 ح ف  ص

 

 

 : رفض الطلب  19شكل 

 

ي حقل "ملاحظات الموظف" .2
 )حقل اجباري(.   قم بإدخال الملاحظات ف 

 تظهر رسالة تأكيد الطلب بنجاح. قم بالنقر على "حفظ"، س .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  20شكل 

 

 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 21 ح ف  ص

 

 الموافقة على الطلب  2.4.4

الى   .1 الطلب  بإرسال  الاجراء  هذا  سيقوم  "موافقة"،  الاجراء  نوع  اختيار  حال  ي 
المسؤولة ف  الخدمة    الجهة  نوع  حسب 

 وتسلسل الإجراءات. 

 

 : الموافقة على الطلب  21شكل 

 

ي حقل "ملاحظات الموظف" )حقل اختياري(.  .2
 قم بإدخال الملاحظات ف 

 تظهر رسالة تأكيد الطلب بنجاح. قم بالنقر على "حفظ"، س .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  22شكل 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 22 ح ف  ص

 

 تنفيذ الطلب من خلال طرح عطاء  2.4.5

ي حال اختيار نوع الاجراء   .1
الطلب الى  الطلب من خلال طرح عطاء"  "تنفيذ ف  الدائرة  ، سيقوم هذا الاجراء بإرسال  مدير 

 المالية. 

 

 تنفيذ الطلب من خلال طرح عطاء :  23شكل 

 

ي حقل "ملاحظات الموظف" )حقل ا .2
 (. جباريقم بإدخال الملاحظات ف 

 نجاح. قم بالنقر على "حفظ"، ستظهر رسالة تأكيد الطلب ب .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  24شكل 

 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 23 ح ف  ص

 

 تنفيذ الطلب من خلال كوادر البلدية  2.4.6

ي حال اختيار نوع الاجراء "تنفيذ الطلب من خلال كوادر البلدية"، سيقوم هذا الاجراء بإرسال الطلب الى  .1
 فريق العمل. ف 

 

 كوادر البلدية: تنفيذ الطلب من خلال   25شكل 

 

ي حقل "ملاحظات الموظف" )حقل ا .2
 (. ختياريقم بإدخال الملاحظات ف 

 قم بالنقر على "حفظ"، ستظهر رسالة تأكيد الطلب بنجاح.  .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  26شكل 

 



 وزارة الإدارة المحلية موظف  – دليل المستخدم

ة  | 24 ح ف  ص

 

 ضمن المخصصات  2.4.7

ي حال اختيار نوع الاجراء "ضمن المخص .1
، سيقوم هذا الاجراء بإرسال الطلب الى  ضمن المخصصات"صات" او "ليس ف 

 مقدم الطلب. 

 

 ضمن المخصصات:   27شكل 

 

2. ( الموظف"  "ملاحظات  حقل  ي 
ف  الملاحظات  بإدخال  ضمن  قم  ليس  الاجراء  نوع  حال  ي 

ف  اجباري  الحقل  يكون 

 المخصصات"( 

 رسالة تأكيد الطلب بنجاح. قم بالنقر على "حفظ"، ستظهر   .3

 

 : رسالة تأكيد الطلب بنجاح  28شكل 

 


