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 المقدمة  1

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

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

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

. وفيما يلىي الخدمات المتاحة  الى تعريف الأسئلة الأكت  شيوعا   افة، هذا بالإضاللوائح الخاصة بالنظام وتعريف الدول والمناطق

 : وزارة الإدارة المحلية لمدير نظام 

 . تعريف المستخدمي   وخدماتهم والصلاحيات  .1

 . بالنظام تعريف اللوائح الخاصة  .2

 الدول والمناطق. تعريف  .3

 اعدادات الأسئلة الأكت  شيوعا. تعريف  .4

 . اشة طلبات ملفات المستخدمي   ش إدارة  .5

 

 

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

ي 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: 

ي الشاشة.  .1
ي الحقول الظاهرة ف 

 قم بإدخال اسم المستخدم وكلمة المرور ف 

 "تسجيل الدخول". قم بالضغط على ايقونة  .2

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

 

 الخروج من النظام  

 :  لتسجيل الخروج من النظام قم بما يلىي

" ومن ثم الضغط على "تسجيل الخروج".  .1 ي  قم بالضغط على ايقونة "حساب 
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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 

ي 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 

 

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

 

4.  : ي شاشة "معلومات ملف المستخدم"، قم بالتالىي
 ف 

، المعهد المروري، موظف  اختر نوع المستخدم  . أ  وزارة الداخلية، مركز  )موظف البلدية، مدير نظام محلىي

، موظف وزارة الإدارة المحلية ، موظف خدمة الجمهور، موظف إدارة الست  ي
 . (الاتصال الوطت 

 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 الأول  . ث بالعربية، الاسم الأول بالإنجلت  

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

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

 

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

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

 

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

 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 

 المستخدم.   السر ثم قم بالنقر على "حفظ" لإضافة
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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 ي 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 

 

ي يسمح النظام بتعديلها.  .3
 قم بالتعديل على البيانات التر

 

 التعديل على ملف المستخدم: 12شكل 

 ملاحظة:  

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

 

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

 خاصة بالبلديات ال لوائح  ال  4.1

 بالبلديات. لوائح خاصة تعت  هذه الشاشة بإضافة 

 لوائح خاصة بالبلديات إضافة   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  لائحة لإضافة 

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

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 13شكل 

 

حد اللوائح الخاصة بالبلديات )أماكن الدفن، مكبات الطمم، أماكن المناسبات العامة، أماكن بيع  قم بالضغط على ا .2

)  ، حيث تظهر الشاشة ادناه. الاضاحي



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 18 ح ف  ص

 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 14شكل 

 

 . " مكان، قم بالضغط على ايقونة "إضافة  اختيار "أماكن الدفن" على سبيل المثالعند  .3

 

 مكان للدفنإضافة : 15شكل 

 

ة فعالة(.  تعبئة الحقول قم ب .4 ية، البلدية، الديانة، المقت  تيب، الرمز، الاسم بالعربية، الاسم بالإنجلت    )التر
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 : إضافة مكان للدفن  16شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5

 خاصة بالبلديات ال لوائح  التعديل/حذف   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  لائحة  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 

 

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

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

 

 أماكن الدفن التعديل على  : 18شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4
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 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". كان معي   دفعة ملحذف  •

 

 مكان دفن حذف : 19شكل 

 

 لوائح خاصة بالدفع  4.2

 تعت  هذه الشاشة بإضافة لوائح خاصة بالدفع. 

 بالدفع إضافة لوائح خاصة   

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية: لإضافة 

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



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 22 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 20شكل 

 

ي   لوائح خاصة بالدفع وهي "البنوك" قم بالضغط على  .2
 الشاشة ادناه. كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 21شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "إضافة".  .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 23 ح ف  ص

 

 

 بنكإضافة : 22شكل 

 

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

 

 بنك: إضافة  23شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 24 ح ف  ص

 

 الدفع تعديل/حذف اللوائح الخاصة ب  

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية:  للتعديل على 

 حقل البحث. على سبيل المثال، قم بالبحث عن مكان معي   عن طريق  البنوك من شاشة  .1

 

 البنوك: شاشة  24شكل 

 

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

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

 

 شاشة تعديل البنك : 25شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 25 ح ف  ص

 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". بنكلحذف  •

 

 بنكحذف : 26شكل 

 
 

 بالأفراد لوائح خاصة   4.3

 . بالأفرادتعت  هذه الشاشة بإضافة لوائح خاصة 

 فراد إضافة لوائح خاصة بالأ  

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية: لإضافة 

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



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 26 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 27شكل 

 

ي الشاشة ادناه. الجنسياتوهي " فراد قم بالضغط على لوائح خاصة بالأ .2
 " كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 28شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "إضافة".  .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 27 ح ف  ص

 

 

 جنسية إضافة : 29شكل 

 

تيب، الرمز،قم بتعبئة الحقول  .4 ية الوصفبالعربية،  الوصف  رمز اللغة، الرمز لدى الأحوال المدنية،   )التر ،  بالإنجلت  

ي من الاقامة
 (. فعالة، معف 

 

 جنسية: إضافة  30شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 28 ح ف  ص

 

 فراد تعديل/حذف اللوائح الخاصة بالأ  

 الخطوات التالية: لائحة يتم إتباع   للتعديل على 

 ، قم بالبحث عن مكان معي   عن طريق حقل البحث. الجنسياتمن شاشة  .1

 

 جنسيات: شاشة ال 31شكل 

 

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

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

 

 جنسيةشاشة تعديل ال : 32شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 29 ح ف  ص

 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". جنسيةلحذف  •

 

 جنسية حذف : 33شكل 

 
 

 وكالة لوائح خاصة بال  4.4

 . وكالة تعت  هذه الشاشة بإضافة لوائح خاصة بال

 وكالة إضافة لوائح خاصة بال 

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية: لإضافة 

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



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 30 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 34شكل 

 

ي الشاشة ادناه.   ( أنواع الوكالات، أنواع السجلات)المحاكم،  وكالةقم بالضغط على لوائح خاصة بال .2
 كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 35شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "إضافة".  .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 31 ح ف  ص

 

 

 محكمة إضافة : 36شكل 

 

تيب، الرمز،   .4 ية(.   الاسمبالعربية،   الاسمقم بتعبئة الحقول )التر  بالإنجلت  

 

 محكمة : إضافة  37شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 32 ح ف  ص

 

 وكالة تعديل/حذف اللوائح الخاصة بال 

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية:  للتعديل على 

 عن طريق حقل البحث.  ةمعين  حكمة، قم بالبحث عن ممحاكممن شاشة ال .1

 

 محاكم : شاشة ال 38شكل 

 

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

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

 

 محكمةشاشة تعديل  : 39شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 33 ح ف  ص

 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". محكمةلحذف  •

 

 محكمة حذف : 40شكل 

 
 

 لوائح اخرى  4.5

 تعت  هذه الشاشة بإضافة لوائح أنواع الحفريات. 

 بأنواع الحفريات إضافة لوائح خاصة   

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية: لإضافة 

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



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 34 ح ف  ص

 

 

 : الشاشة الرئيسية لمدير النظام 41شكل 

 

ي الشاشة ادناه. أخرى وهي "أنواع الحفريات"  قم بالضغط على لوائح   .2
 كما ف 

 

 اللوائح المنسدلةشاشة : 42شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "إضافة".  .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 35 ح ف  ص

 

 

 حفرية إضافة : 43شكل 

 

تيب، الرمز،   .4 ية(.   الوصفبالعربية،   الوصفقم بتعبئة الحقول )التر  بالإنجلت  

 

 حفرية: إضافة  44شكل 

 

 بالضغط على ايقونة "حفظ". قم  .5



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 36 ح ف  ص

 

 الحفريات  بأنواع تعديل/حذف اللوائح الخاصة   

 لائحة يتم إتباع الخطوات التالية:  للتعديل على 

 معينة عن طريق حقل البحث.  حفرية ، قم بالبحث عن أنواع الحفرياتمن شاشة  .1

 

 أنواع الحفريات: شاشة  45شكل 

 

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

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

 

 نوع الحفريةشاشة تعديل  : 46شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 37 ح ف  ص

 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .4

 ملاحظة:  

 المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". ، يقوم حفريةلحذف  •

 

 حفرية حذف : 47شكل 

 
 
 
 والمناطق   الدول  5

 بلديات ال  5.1

ي النظام.   بلدياتتستخدم هذه الشاشة لإضافة/حذف/تعديل قائمة ال
 المعرفة ف 

 بلدية   إضافة  

 ، يتم عمل الخطوات التالية: بلديةفة لإضا

ي الشاشة ادناه. "والمناطق الدولباختيار " من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم  .1
 ، كما هو ظاهر ف 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 38 ح ف  ص

 

 

 قائمة الدول والمناطق: 48شكل 

 

 بلديات. " من القائمة الرئيسية، حيث ينتقل النظام الى شاشة قائمة الالبلدياتقم باختيار " .2

 

 المواقع والعناوين قائمة: 49شكل 

 

 ". بلدية قم بالضغط على ايقونة "إضافة"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "إضافة   .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 39 ح ف  ص

 

 

 بلدية شاشة : 50شكل 

 

تيب، الرمز،  .4 ي  اسم البلديةقم بإدخال التر يو بالعرب   ، والمحافظة. الإنجلت  

 خلال النقر على "إضافة ملف". قم باختيار شعار للبلدية من  .5

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .6

 بلدية تعديل/حذف   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  بلدية للتعديل على 

ي صفحة ال .1
 . ، قم بالضغط على ايقونة تعديل بلدياتف 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 40 ح ف  ص

 

 

 بلدية تعديل/حذف  :   51شكل 

 

ي الشاشة ادناه. حقول، كما هو القم بالتعديل على أحد  .2
 ظاهر ف 

 

 البلديات التعديل على  : 52شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .3

 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 41 ح ف  ص

 

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". البلديات لحذف أحد  •

 

 ف بلدية: حذ 53شكل 

 

 المناطق ضمن البلديات  5.2

ي النظام. تستخدم هذه  
 الشاشة لإضافة/حذف/تعديل قائمة المناطق ضمن البلديات المعرفة ف 

 بلدية مناطق ضمن  إضافة   

 ، يتم عمل الخطوات التالية: منطقةفة لإضا

ي الشاشة ادناه. "والمناطق الدولباختيار " من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم  .1
 ، كما هو ظاهر ف 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 42 ح ف  ص

 

 

 قائمة الدول والمناطق: 54شكل 

 

  المناطق ضمنالبلديات" من القائمة الرئيسية، حيث ينتقل النظام الى شاشة  المناطق ضمن  قم باختيار " .2

 البلديات. 

 

 المناطق ضمن البلديات : 55شكل 

 

 ". منطقة قم بالضغط على ايقونة "إضافة"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "إضافة   .3



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 43 ح ف  ص

 

 

 إضافة منطقة: 56شكل 

 

تيب، الرمز، اسم بالعربي)  بتعبة الحقولقم  .4 ي  ة التر  . ( مكتب البلدية الرئيسي بلدية، ، والةوالإنجلت  

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5

 منطقة تعديل/حذف   

 يتم إتباع الخطوات التالية:  منطقة للتعديل على 

ي  .1
 ، قم بالضغط على ايقونة تعديل. شاشة مناطق ضمن البلدياتف 

 

 منطقة :  تعديل/حذف  57شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 44 ح ف  ص

 

 

ي الشاشة ادناه.  .2
 قم بالتعديل على أحد الحقول، كما هو ظاهر ف 

 

 البلدياتمناطق ضمن التعديل على  : 58شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .3

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". مناطقلحذف أحد ال •



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 45 ح ف  ص

 

 

 منطقةف : حذ 59شكل 

 

 عنوان مقدم الطلب   – المحافظات  5.3

ي النظام.   –تستخدم هذه الشاشة لإضافة/حذف/تعديل المحافظات  
 عنوان مقدم الطلب المعرفة ف 

 إضافة محافظة  

 فة محافظة، يتم عمل الخطوات التالية: لإضا

ي الشاشة ادناه. "والمناطق الدولباختيار " من الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم  .1
 ، كما هو ظاهر ف 

 

 قائمة الدول والمناطق: 60شكل 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 46 ح ف  ص

 

 

عنوان مقدم الطلب" من القائمة الرئيسية، حيث ينتقل النظام الى شاشة المحافظات   –قم باختيار "المحافظات   .2

 عنوان مقدم الطلب.  –

 

 عنوان مقدم الطلب  –حافظات الم : 61شكل 

 

 ". حافظةينتقل النظام الى شاشة "إضافة مقم بالضغط على ايقونة "إضافة"، حيث   .3

 

 حافظةإضافة م: 62شكل 

 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 47 ح ف  ص

 

تيب، الرمز، ا .4 ية،  لا قم بتعبة الحقول )التر ي سم بالعربية والإنجلت  
يد الاردب   (. رمز ارامكس، رمز الت 

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ".  .5

 حافظة تعديل/حذف م  

 يتم إتباع الخطوات التالية:  محافظة  للتعديل على 

ي شاشة  .1
 ، قم بالضغط على ايقونة تعديل. عنوان مقدم الطلب  –المحافظات  ف 

 

 حافظة :  تعديل/حذف م 63شكل 

 

ي الشاشة ادناه.  .2
 قم بالتعديل على أحد الحقول، كما هو ظاهر ف 



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 48 ح ف  ص

 

 

 محافظةالتعديل على  : 64شكل 

 

 . ضغط على ايقونة "حفظ"قم بال .3

 ملاحظة:  

 ، يقوم المستخدم بالضغط على ايقونة "حذف". محافظةلحذف  •

 

 حافظةف م: حذ 65شكل 

ي الدول والمناطق •
 . عملية الإضافة والتعديل والحذف تتم بنفس الطريقة لبافر



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 49 ح ف  ص

 

 

 النظام  اعدادات  6

 شيوعا   الأكث   الأسئلةشاشة اعدادات  6.1

ي تصدر من النظام. 
 التر
 
 تستخدم هذه الشاشة لإضافة/حذف/تعديل الأسئلة الأكت  شيوعا

 شيوعا   الأكث   الأسئلةشاشة اعداد  

 ، يتم عمل الخطوات التالية: الأسئلةفة لإضا

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

 

  تشاشة اختيار إعدادا: 66شكل 
 
 الأسئلة الأكت  شيوعا

 

" من القائمة الرئيسية، حيث ينتقل النظام الى شاشة "إعدادات  "قم باختيار  .2
 
اعدادات الأسئلة الأكت  شيوعا

ي الشاشة ادناه. 
"، كما هو ظاهر ف 

 
 الأسئلة الأكت  شيوعا



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 50 ح ف  ص

 

 

 اعدادات الأسئلةشاشة : 67شكل 

 

 قم بالضغط على ايقونة "إضافة"، حيث ينتقل النظام الى شاشة "إضافة فئة".  .3

 

 شاشة بيانات إضافة فئة : 68شكل 

 

ية. قم بإدخال  .1  الاسم بالعربية والاسم بالإنجلت  

 . " إضافة" قم بالضغط على  .2



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 51 ح ف  ص

 

 

 : شاشة إضافة سؤال وجواب 69شكل 

 

 قم بإدخال السؤال باللغة العربية.  .3

ية.  .4  قم بإدخال السؤال باللغة الإنجلت  

 قم بإدخال الإجابة باللغة العربية.  .5

ية.  .6  قم بإدخال الإجابة باللغة الإنجلت  

ي شاشة إضافة  .7
 سؤال وجواب. قم بالضغط على "حفظ" ف 

ي  .8
  شاشة إضافة فئة. قم بالضغط على "حفظ "ف 

 شيوعا   الأكث   الأسئلةتعديل/حذف اعدادات  

، يتم إتباع الخطوات التالية:  للتعديل على 
 
 اعدادات الأسئلة الأكت  شيوعا



 المحليةمدير نظام وزارة الإدارة  –  المستخدم دليل

 

ة  | 52 ح ف  ص

 

 

 : تعديل/حذف اعدادات الأسئلة الأكت  شيوعا  70شكل 

 

ي الشاشة اعلاه، للتعديل على اعدادات الفئة  .1
الأكت   و الأسئلة قم بالضغط على ايقونة "تعديل"، كما هو ظاهر ف 

 او على ايقونة "حذف" لحذف الفئة كاملة. 
 
 شيوعا

 . بعد الانتهاء من التعديل ضغط على ايقونة "حفظ" قم بال .2

 

 المستخدمي     ملفات   طلبات  7

 طلبات ملفات المستخدمي   شاشة   7.1

 السر لموظفي   البلديات. مي   او تغيت  كلمة تعديل/ حذف مستخد / إضافةمراجعة طلبات لتستخدم هذه الشاشة  

 ة طلبات ملفات المستخدمي   اتخاذ اجراء من شاش  

 ، يتم عمل الخطوات التالية: لاتخاذ اجراء

ي الشاشة  "، كما هو  ت ملفات المستخدمي   طلبامن الصفحة الرئيسية لمدير النظام، قم باختيار قائمة " .1
ظاهر ف 

 ادناه. 
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 طلبات ملفات المستخدمي   : 71شكل 

 

ي الشاشة ادناه. عرض الطلب ، حيث ينتقل النظام الى شاشة "بالنقر على ايقونة "عرض"قم  .2
 "، كما هو ظاهر ف 

 

 طلبات ملفات المستخدمي   شاشة : 72شكل 

 

 . ( موافقة، رفض) باتخاذ الاجراء المناسب قم  .3
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  عرض الطلبشاشة : 73شكل 

 

 ملاحظة:  

"،  طلبات ملفات المستخد"تعرض شاشة   •  كل طلب. شة حالة  تعرض الشا الطلبات المقدمة من مدراء البلديات، و مي  

 

 : شاشة طلبات ملفات المستخدمي    74شكل 


