
�������� א���

�	�א
� א���א��א� א��כ����

�����������������
א�������



المحتويات

تسجيل الدخول إلى البوابة

إدارة النظام

إدارة وظائف الجهات

مسؤوليات ووظائف الجهات

إدارة فريق العمل

مقاولون/استشاريون

المشرفين

التنسيق والاعتماد

طلبات التنسيق الواردة

تقارير التنسيق

مدير الجهة

تقارير التنسيق

إدارة ممثلي الجهة

تصاريح الحفريات

03

07

08

21

41

44

71

86

87

102

106

107

114

136



3 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

تسجيل الدخول إلى البوابة

1( بعد الدخول إلــــــى رابط النظام تظهر الشاشة التالية، حيث يتم إدخال بيانات 
المستخدم )رقم الهوية/الإقامة، كلمة المرور، كود الأمان(، ثم يتم الضغط 
على الزر )تسجيل الدخول(. مع إمكانية تغيير كود الأمان من خلال الضغط على 

السهم الدائري.

كما يمكن استرجاع كلمة المرور في حال نسيانها من خلال الضغط على الزر 
)استعادة كلمة المرور(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف4

2( وبعدها يتم إرسال كود التحقق على جوال المستخدم ليتم إدخاله في 
الحقل )كود التحقق(، ثم الضغط على الزر )دخول( كما في الشاشة التالية.



5 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

3( بعد تسجيل الدخول إلى البوابة، تظهر قائمة بأنظمة بلدي كما في الشكل 
التالي، حيث يختار المستخدم الخيار )بوابة الموافقات الحكومية(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف6

التالي، وسيتم شرحها  الشكل  الوظيفية كما في  الأدوار  4( وبعدها تظهر 
بالتفصيل.



7 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

إدارة النظام 

والتي  التالية،  المهام  قائمة  تظهر  الوظيفي  الدور  هذا  إلى  الدخول  بعد 
تضم )إدارة وظائف الجهات، مسؤوليات ووظائف الجهات( كما في الشكل 

أدناه.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف8

إدارة وظائف الجهات

1( بعد اختيار هذه المهمة تظهر الشاشة أدناه، والتي يتم فيها عرض الجهات 
ووظائفها، ويسمح النظام للمستخدم بالبحث من خلال تعبئة محددات البحث 

أو بعضها ثم الضغط على الزر )بحث(.



9 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

2( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )أدوار 
الجهة(، حيث يمكن للمستخدم اختيار أكثر من قيمة واحدة.

وبعد ظهور نتيجة البحث يمكن للمستخدم عرض تفاصيل أي جهة من خلال 
)تفاصيل(. الزر 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف10

3( وبعد الضغط على الزر )تفاصيل( يتم عرض تفاصيل الجهة كما في الشكل 
التالي. مع إمكانية إضافة وظائف جديدة للجهة من خلال الزر )إضافة وظيفة 

جديدة للجهة(.



11 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

4( بعد الضغط على الزر )إضافة وظيفة جديدة للجهة( تظهر الشاشة التالية 
من  قيمة  المستخدم  يختار  حيث  الجهة،  في  الوظيفة  بيانات  تعبئة  ليتم 

)فعال(. الاختيار  مربع  على  ويضغط  )الدور(  المنسدلة  القائمة 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف12

5( ثم يختار )طبيعة العمل، نوع الطريق( من القسم )خصائص الوظيفة(. 



13 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

6( ثم يتم اختيار )طريقة الحفر، إغلاق الشارع(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف14

7( ثم يتم اختيار )نوع الطلب، الشبكة(.



15 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

8( مع إمكانية اختيار أكثر من قيمة. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف16

9( ثم يتم اختيار )فئة الحفرية(. 



17 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

مع  الصلاحية(،  عمل  )مناطق  القسم  من  )الأمانة/الأمانات(  يختار  ثم   )10
)الأمانة/ المنسدلة  القائمة  من  المضافة  الأمانة  اختيار  وبعد  أنه  ملاحظة 

المختارة.  الأمانة  حسب  البلديات  فلترة  يتم  الأمانات( 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف18

11( وبعدها يتم اختيار البلدية/البلديات. 



19 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

12( ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف20

13( حيث يتم حفظ الوظيفة بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد تفيد بذلك.



21 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

مسؤوليات ووظائف الجهات

عرض  فيها  يتم  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  المهمة  هذه  اختيار  بعد   )1
مسؤوليات ووظائف الجهات، ويسمح النظام بالبحث من خلال تعبئة محددات 

)بحث(. الزر  على  الضغط  ثم  بعضها  أو  البحث 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف22

2( يظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )أدوار 
الجهة(، حيث يمكن للمستخدم اختيار أكثر من قيمة واحدة.



23 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

3( ويظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )نوع 
المرتبط(. الطلب 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف24

4( ويظهر في الشكل التالي القيم الموجودة في القائمة المنسدلة )خدمات 
المرافق )الشبكة((.



25 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

المنسدلة  القائمة  في  الموجودة  القيم  التالي  الشكل  في  ويظهر   )5
)الأمانة(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف26

المنسدلة  القائمة  من  البلدية/البلديات  اختيار  يتم  الأمانة  اختيار  وبعد   )6
)البلدية(.



27 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

7( وبعد ظهور نتيجة البحث يمكن للمستخدم عرض تفاصيل الوظيفة من خلال 
الزر )عرض تفاصيل الوظيفة(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف28

8( وبعد الضغط على الزر )عرض تفاصيل الوظيفة( يتم عرض تفاصيل وظيفة 
الجهة كما في الشكل التالي. مع إمكانية حذف الوظيفة من خلال الزر )حذف 

الوظيفة(، وإمكانية التعديل على البيانات.



29 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

9( وإذا كان الدور )جهة تنسيق( أو )جهة اعتماد( يظهر زر جديد باسم )خيارات 
صندوق الوارد(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف30

التالية  الشاشة  تظهر  الوارد(  صندوق  )خيارات  الزر  على  الضغط  وبعد   )10
الوارد(.  )خيارات صندوق  المنسدلة  القائمة  الخيارات في  المستخدم  ليختار 



31 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

)أسباب  التالية  )خيارات صندوق الوارد( الخيارات  11( تضم القائمة المنسدلة 
تنبيه(.  تعهدات،  الممانعة، 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف32

12( بعد اختيار )تعهدات( تظهر التعهدات للمستخدم ليختار منها.



33 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

13( وبعد اختيار )تنبيه( تظهر التنبيهات للمستخدم ليختار منها. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف34

14( وبعدها يتم الضغط على الزر )حفظ(. 



35 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

15( وبعد الضغط على الزر )إضافة وظيفة جديدة للجهة( تظهر شاشة فرعية 
جديدة ليختار المستخدم الجهة المراد إضافة وظيفة فيها، مع إمكانية البحث 

عن الجهة المرغوبة من خلال محددات البحث. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف36

ليقوم  التالية،  الشاشة  تظهر  )اختيار(  الزر  خلال  من  الجهة  اختيار  وبعد   )16
الوظيفة.  بيانات  بتعبئة  المستخدم 



37 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

17( وبعد الانتهاء من تعبئة قيم الحقول، يتم الضغط على الزر )حفظ(، حيث 
يقوم النظام بحفظ الوظيفة بنجاح مع إظهار رسالة تفيد بذلك.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف38

18( وبعد البحث عن الوظيفة تظهر في الجدول كما يلي.



39 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

19( وبعد الضغط على الزر )عرض تفاصيل الوظيفة( يتم عرض تفاصيلها، حيث 
يمكن حذف الوظيفة من خلال الزر )حذف الوظيفة(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف40

الحالة في  )حذف الوظيفة( يتم حذفها وتظهر  الزر  20( وبعد الضغط على 
الوظيفة(. حذف  )تم  هي  الجدول 



41 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

إدارة فريق العمل 

والتي  التالية،  المهام  قائمة  تظهر  الوظيفي  الدور  هذا  إلى  الدخول  بعد 
أدناه. الشكل  في  كما  العمل(  فريق  )إدارة  تضم 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف42

إدارة فريق العمل

الشكل  التنسيق( كما في  )مكاتب  المهمة تظهر شاشة  اختيار هذه  بعد   )1
التالي، حيث أنه وفي حال وجود أكثر من مكتب تنسيق للجهة؛ يمكن تحديد 

مكتب وإضافة فريق عمل له.

الضغط  خلال  من  عليه،  العمل  المطلوب  التنسيق  مكتب  المستخدم  فيختار 
)اختيار(. الزر  على 



43 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

2( بعدها تظهر الأدوار الوظيفية، وتشمل )مقاولين/استشاريون، المشرفين(. 
وسيتم شرحها بالتفصيل.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف44

مقاولون/استشاريون

فيها  يتم  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  الوظيفي  الدور  هذا  اختيار  بعد   )1
النظام  ويسمح  النظام.  في  المسجلين  المقاولين/الاستشاريين  كل  عرض 
للمستخدم بالبحث عن مقاول/استشاري محدد من خلال تعبئة محددات البحث 
ثم  المقاول/الاستشاري(  اسم  النوع،  التجاري،  )السجل  بعضها  أو  التالية 

)بحث(. الزر  على  الضغط 

كما يمكنه إضافة مقاول/استشاري جديد في النظام من خلال الزر )إضافة 
مقاول/استشاري(.



45 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

البحث كما في الشكل أدناه، حيث يمكن للمستخدم  2( وبعدها تظهر نتيجة 
تعديل بيانات المقاول/الاستشاري من خلال الزر )تعديل(، كما يمكنه حذف أي 

مقاول/استشاري من خلال الزر )حذف(.

في حال كان المقاول محظور؛ تظهر الأزرار )تفاصيل الحظر، سجل الحظر(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف46

3( وبعد الضغط على الزر )تفاصيل الحظر( يتم عرض تفاصيل الحظر كما في 
التالي. الشكل 



47 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

الحظر كما  الحظر( يتم عرض تفاصيل سجل  )سجل  الزر  الضغط على  4( وبعد 
التالي. الشكل  في 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف48

بالكامل  التجاري  بيانات السجل  )تعديل( يتم عرض  الزر  5( وبعد الضغط على 
كما في الشكل التالي، حيث يقوم المستخدم بتعديل قيم الحقول الممكن 

تعديلها، ثم الضغط على الزر )حفظ(. 

مع ملاحظة أنه وعند تفعيل مدير المشروع للمقاول/الاستشاري في شاشة 
إدارة فريق العمل من خلال الحقل )فعال(؛ يظهر مدير المشروع للمستفيد 
عند تقديم الطلب في كل خدمات الحفريات )العادية، الطارئة، سبق تنسيقها 

.. إلخ(.



49 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

6( يظهر في الشكل التالي الخيارات الموجودة في القائمة المنسدلة )نوع 
الجهة(، وتشمل )مقاول، مكتب استشاري هندسي(.

 )Choose File( من خلال الضغط على الزر )ويتم إضافة مرفق )السيرة الذاتية
ثم اختيار ملف السيرة الذاتية.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف50

)البريد  التالية لمدراء المشاريع في الجدول  البيانات  7( بعدها يمكن تعديل 
مدير  إضافة  إمكانية  مع  الإضافي(،  الجوال  رقم  الجوال،  رقم  الإلكتروني، 

)إضافة مدير مشروع(.  الزر  مشروع جديد من خلال 



51 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

فرعية  شاشة  عرض  يتم  مشروع(  مدير  )إضافة  الزر  على  الضغط  وبعد   )8
صغيرة كما في الشكل أدناه، ليقوم المستخدم بإدخال قيم الحقول التالية 
فيها )رقم هوية مدير المشروع، تاريخ الميلاد( ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف52

ويقوم  البيانات،  استرجاع  يتم  صحيحة،  المدخلة  القيم  كانت  حال  وفي   )9
الجوال،  الإلكتروني، رقم  )البريد  الجديدة  الحقول  باقي  بإكمال  المستخدم 

)إضافة(. الزر  على  الضغط  ثم  الإضافي(  الجوال  رقم 



53 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

10( بعدها يتم إضافة مدير المشروع الجديد في الجدول، ويقوم المستخدم 
بالضغط على الزر )حفظ(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف54

11( وبعد الضغط على الزر )حفظ( يتم حفظ التعديلات بنجاح، مع إظهار رسالة 
تفيد بذلك كما في الشكل التالي. 



55 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

12( وبعد الضغط على الزر )حذف( يتم عرض بيانات السجل التجاري بالكامل كما 
في الشكل التالي، حيث يقوم المستخدم بالضغط على الزر )حذف المقاول(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف56

13( وبعد الضغط على الزر )حذف المقاول( تظهر رسالة تنبيه كما في الشكل 
التالي، حيث يضغط المستخدم على الزر )موافق( لإتمام عملية الحذف. 



57 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

بنجاح،  المقاول/الاستشاري  حذف  يتم  )موافق(  الزر  على  الضغط  وبعد   )14
التالي. مع إظهار رسالة تفيد بذلك كما في الشكل 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف58

النظام  قام  التعديل،  عملية  إجراء  وبعد  أنه  التالي  الشكل  في  ويظهر   )15
الجديدة. التعديلات  بحفظ 



59 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

16( وبعد الضغط على الزر )إضافة مقاول/استشاري( تظهر الشاشة التالية، 
إدخال  خلال  من  وذلك  التجاري،  السجل  من  بالتحقق  أولًًا  المستخدم  ليقوم 

قيمة الحقل )رقم السجل التجاري( ثم الضغط على الزر )تحقق(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف60

17( في حال كان السجل التجاري صحيح؛ يتم نقل المستخدم للشاشة أدناه، 
تاريخ  المشروع،  الهوية مدير  )رقم  التالية  الحقول  بتعبئة قيم  حيث يقوم 

)تحقق(. الزر  الميلاد( ثم يضغط على 



61 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

السجل  بيانات  استرجاع  يتم  صحيحة،  المدخلة  البيانات  كانت  حال  وفي   )18
المطلوبة. الحقول  قيم  تعبئة  ليتم  أدناه،  الشاشة  في  كما  التجاري 

مع ملاحظة أن يتم إضافة مدير المشروع - الذي تم استرجاع بياناته من خلال 
السجل التجاري - في الجدول كما في الشكل التالي، ثم يمكن إكمال بياناته 
التالية في الجدول )البريد الإلكتروني، رقم الجوال، رقم الجوال الإضافي(، 

مع إمكانية إضافة مدير مشروع جديد من خلال الزر )إضافة مدير مشروع(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف62

فرعية  شاشة  عرض  يتم  مشروع(  مدير  )إضافة  الزر  على  الضغط  وبعد   )19
صغيرة كما في الشكل أدناه، ليقوم المستخدم بإدخال قيم الحقول التالية 
فيها )رقم هوية مدير المشروع، تاريخ الميلاد( ثم الضغط على الزر )تحقق(.



63 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

ويقوم  البيانات،  استرجاع  يتم  صحيحة،  المدخلة  القيم  كانت  حال  وفي   )20
الجوال،  الإلكتروني، رقم  )البريد  الجديدة  الحقول  باقي  بإكمال  المستخدم 

)إضافة(. الزر  الضغط على  ثم  الإضافي(  الجوال  رقم 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف64

21( بعدها يتم إضافة مدير المشروع الجديد في الجدول، ويقوم المستخدم 
بالضغط على الزر )حفظ(.



65 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

22( وبعد الضغط على الزر )حفظ( يتم حفظ التعديلات بنجاح، مع إظهار رسالة 
تفيد بذلك كما في الشكل التالي. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف66

)مقاول، مكتب  )النوع( تحتوي على قيمتين  المنسدلة  للقائمة  بالنسبة   )23
هندسي(. استشاري 



67 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

24( عند اختيار القيمة )مكتب استشاري هندسي( تظهر نتائج البحث كما يلي.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف68

25( عند اختيار القيمة )مقاول( تظهر محددات بحث جديدة وهي )حالة التأهيل، 
حالة الحظر( كما في الشكل أدناه.



69 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

26( الشكل أدناه مثال على اختيار القيمة )مؤهل( والقيمة )محظور(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف70

)لم يسبق  )غير مؤهل( والقيمة  القيمة  اختيار  أدناه مثال على  الشكل   )27
حظره(.



71 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

المشرفين

1( بعد اختيار هذا الدور الوظيفي تظهر الشاشة أدناه، والتي يتم فيها عرض 
كل المشرفين الميدانيين المسجلين في النظام. ويسمح النظام للمستخدم 
التالية  البحث  بالبحث عن مشرف ميداني محدد من خلال تعبئة أحد محددات 
الحالة( ثم الضغط  البريد الإلكتروني، اسم الوظيفة،  )الاسم، رقم الجوال، 

.)Enter( على زر الإدخال



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف72

البحث كما في الشكل أدناه، حيث يمكن للمستخدم  2( وبعدها تظهر نتيجة 
تعديل بيانات مشرف ميادين من خلال الزر )تعديل(، كما يمكنه حذف أي مشرف 

ميداني من خلال الزر )حذف(.

الضغط  خلال  من  جديد  ميداني  مشرف  بإضافة  للمستخدم  النظام  ويسمح 
ميداني(. مشرف  )إضافة  الزر  على 



73 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

3( وبعد الضغط على الزر )تعديل( يتم عرض بيانات المشرف الميداني بالكامل 
كما في الشكل التالي، حيث يقوم المستخدم بتعديل قيم الحقول الممكن 

تعديلها، ثم الضغط على الزر )حفظ(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف74

الحقول في  بتعديل قيم  المستخدم قام  أن  التالي  الشكل  4( ويظهر في 
مشرف(.  )إضافة/تعديل  القسم 

كما قام بإضافة ملف سيرة ذاتية من خلال الضغط على الزر )Choose File( ثم 
اختيار الملف من الجهاز.



75 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

الزر  الذاتية يمكن تحميلها من خلال الضغط على  5( وبعد رفع ملف السيرة 
)تحميل ملف السيرة الذاتية(، حيث أنه وبعد الضغط عليه تم تحميل السيرة 

على الجهاز كما في الشكل التالي. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف76

6( وبعد الضغط على الزر )حفظ( تم حفظ التعديلات بنجاح مع إظهار رسالة 
التالي.  تأكيد تفيد بذلك كما في الشكل 



77 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

7( وبعد الضغط على الزر )حذف( يتم عرض بيانات المشرف الميداني بالكامل 
)حذف  الزر  على  بالضغط  المستخدم  يقوم  حيث  التالي،  الشكل  في  كما 

المشرف(. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف78

8( وبعد الضغط على الزر )حذف المشرف( تظهر رسالة تنبيه كما في الشكل 
التالي، حيث يضغط المستخدم على الزر )موافق( لإتمام عملية الحذف. 



79 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

9( وبعد الضغط على الزر )موافق( يتم حذف المشرف الميداني بنجاح، مع 
إظهار رسالة تفيد بذلك كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف80

التالية،  الشاشة  تظهر  ميداني(  مشرف  )إضافة  الزر  على  الضغط  وبعد   )10
ليقوم المستخدم أولًًا بالتحقق من بيانات الهوية، وذلك من خلال إدخال قيم 

الحقول التالية )رقم الهوية، تاريخ الميلاد( ثم الضغط على الزر )تحقق(. 



81 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

11( في حال كانت بيانات الهوية صحيحة؛ يتم استرجاع الاسم كما في الشاشة 
أدناه، ليتم تعبئة قيم الحقول المطلوبة في القسم )إضافة/تعديل مشرف(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف82

)البريد الإلكتروني، عدد  التالية  12( تم في الشكل أدناه تعبئة قيم الحقول 
الجوال الإضافي(. الجوال، رقم  الخبرة، رقم  سنوات 

الزر  كما قام المستخدم بإضافة ملف السيرة الذاتية من خلال الضغط على 
)Choose File( ثم اختيار الملف من الجهاز.



83 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

13( وبعد رفع ملف السيرة الذاتية يمكن تحميلها من خلال الضغط على الزر 
)تحميل ملف السيرة الذاتية(، حيث أنه وبعد الضغط عليه تم تحميل السيرة 

على الجهاز كما في الشكل التالي. 

وبعد الانتهاء من إدخال كل قيم الحقول يتم الضغط على الزر )حفظ(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف84

14( وبعدها يتم إضافة المشرف الميداني بنجاح، مع إظهار رسالة تفيد بذلك 
كما في الشكل التالي.



85 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

15( وبعد البحث عنه يظهر كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف86

التنسيق والاعتماد 

والتي  التالية،  المهام  قائمة  تظهر  الوظيفي  الدور  هذا  إلى  الدخول  بعد 
أدناه. الشكل  في  كما  التنسيق(  تقارير  الواردة،  التنسيق  )طلبات  تضم 



87 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

طلبات التنسيق الواردة

طلبات  جميع  النظام  فيها  يعرض  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )1
تعبئة  البحث عن طلب محدد من خلال  للمستخدم، ويمكنه  الواردة  التنسيق 
قيم محددات البحث التالية أو بعضها )رقم الطلب، الجهة الخدمية، رقم أمر 
العمل، رقم التصريح، المقاول الرئيسي، الاستشاري الرئيسي( ثم الضغط 

)بحث(.  الزر  على 

إضافية(،  بحث  )خيارات  الزر  خلال  من  أكثر  بحث  محددات  عرض  إمكانية  مع 
البحث(. )تصفية  الزر  خلال  من  البحث  محددات  مسح  وإمكانية 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف88

2( بعد الضغط على الزر )خيارات بحث إضافية( يتم عرض حقول بحث إضافية 
حالة  البلدية،  الطلب،  نوع  المشروع،  )اسم  التالي، وتشمل  الشكل  كما في 

تقرير التنسيق، الحي، تاريخ آخر مهلة للإفادة )من تاريخ، إلى تاريخ((.



89 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

3( بعد تعبئة قيم محددات البحث ثم الضغط على الزر )بحث( يتم عرض نتيجة 
البحث كما في الشكل التالي. 

مع إمكانية تصفية نتائج البحث حسب حالة الإفادة، من خلال اختيار أحد القوائم 
مدة  الإفادة،  انتظار  في  )الكل،  البحث  نتائج  جدول  في  الموجودة  التالية 
الإفادة أوشكت على الانتهاء، تم طلب مهلة إضافية، تم القبول، تم الرفض، 

للاطلاع فقط، إعادة الطلب بملاحظات(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف90

)تم  القيمة  اختيار  البحث حسب الإفادة، حيث تم  نتيجة  4( مثال على تصفية 
القبول(.

ويمكن للمستخدم استعراض تفاصيل الطلب من خلال الزر )تفاصيل الطلب(.



91 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

والتي  التالية،  الشاشة  عرض  يتم  الطلب(  )تفاصيل  الزر  على  الضغط  بعد   )5
تمثل الجزء الأول من شاشة )تفاصيل الطلب(، وتشمل )بيانات الطلب، بيانات 

الخدمية(. الجهة  بيانات  التصريح، 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف92

ويشمل  الطلب(،  )تفاصيل  شاشة  من  الثاني  الجزء  يمثل  التالي  الشكل   )6
العمل(. موقع  تفاصيل  المشروع،  )بيانات 

المسارات  عرض  يتم  أن  الحفرية(  مسارات  )استعراض  الزر  خلال  من  ويمكن 
الحفرية. في  الموجودة 



93 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

المسارات  تم عرض  الحفرية(  )استعراض مسارات  الزر  الضغط على  7( وبعد 
أدناه. الشكل  كما في  الحفرية  الموجودة في 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف94

8( الشكل التالي يمثل الجزء الثالث من شاشة )تفاصيل الطلب(، حيث يمكن عرض 
المسارات المتقاطعة/المتقاربة إن وجدت من خلال الزر )مسارات متقاطعة/

متقاربة(، كما يمكن عرض بيانات الشوارع من خلال الزر )بيانات الشوارع(.

مع ملاحظة أن )قيمة الرسوم( تظهر فقط في حالة كون المستخدم من نوع 
)مكتب تنسيق(.



95 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

9( وبعد الضغط على الزر )مسارات متقاطعة/متقاربة( تم عرض رسالة توضح 
المسارات المتقاطعة.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف96

)بيانات الشوارع( تم عرض شاشة فرعية صغيرة  10( وبعد الضغط على الزر 
كما في الشكل التالي، يظهر فيها قائمتين أحدهما توضح بيانات الشوارع.



97 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

11( والقائمة الثانية توضح بيانات الشوارع الواردة من المعلومات الجغرافية.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف98

12( الشكل التالي يمثل الجزء الرابع من شاشة )تفاصيل الطلب(، والذي يشمل 
)بيانات المكتب الهندسي الاستشاري، بيانات المقاولين، مرفقات الطلب(.



99 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

)تفاصيل الطلب(، ويشمل  الخامس من شاشة  الجزء  التالي يمثل  13( الشكل 
)مراحل التنفيذ(، حيث يمكن عرض الطلبات المعتمدة على نفس التصريح من 
حال  في  يظهر  والذي  التصريح(  نفس  على  المعتمدة  )الطلبات  الزر  خلال 

إلخ(.  .. )تمديد، تجديد  التصريح، مثلًًا  إجراءات على  وجود 

كما يمكن الانتقال للشاشة التالية من خلال الزر )التالي(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف100

14( بعد الضغط على الزر )الطلبات المعتمدة على نفس التصريح( يتم عرض 
الشاشة التالية، والتي يظهر فيها الإجراءات التي تمت على التصريح.

مع إمكانية عرض تفاصيل الإجراء من خلال الزر )تفاصيل(.



101 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

التالية، والتي يظهر  )التالي( يتم عرض الشاشة  الزر  15( وبعد الضغط على 
التصريح. على  الأخرى  الجهات  ملاحظات  فيها 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف102

تقارير التنسيق

أدناه، والتي يتم فيها عرض كل  المهمة تظهر الشاشة  اختيار هذه  1( بعد 
تقارير التنسيق، ويسمح النظام للمستخدم بالبحث عن تقرير محدد من خلال 

تعبئة محددات البحث أو بعضها ثم الضغط على الزر )بحث(.



103 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

البحث كما في الشكل أدناه، حيث يمكن للمستخدم  2( وبعدها تظهر نتيجة 
تقرير  طباعة  ويمكن  الطلب(،  )تفاصيل  الزر  خلال  من  طلب  أي  تفاصيل  عرض 

التنسيق(. تقرير  )طباعة  الزر  خلال  من  التنسيق 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف104

3( وبعد الضغط على الزر )تفاصيل الطلب( يتم عرض تفاصيل الطلب كاملة كما 
في الشكل التالي. 



105 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

التنسيق  )طباعة تقرير التنسيق( يتم عرض تقرير  الزر  4( وبعد الضغط على 
التالي. الشكل  كما في 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف106

مدير الجهة 

والتي  التالية،  المهام  قائمة  تظهر  الوظيفي  الدور  هذا  إلى  الدخول  بعد 
في  كما  الحفريات(  تصاريح  الجهة،  ممثلي  إدارة  التنسيق،  )تقارير  تضم 

أدناه. الشكل 



107 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

تقارير التنسيق

أدناه، والتي يتم فيها عرض كل  المهمة تظهر الشاشة  اختيار هذه  1( بعد 
تقارير التنسيق، ويسمح النظام للمستخدم بالبحث عن تقرير محدد من خلال 
رقم  العمل،  أمر  رقم  الطلب،  )رقم  بعضها  أو  التالية  البحث  محددات  تعبئة 

)بحث(. الزر  التقرير، اسم المشروع(، ثم الضغط على 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف108

البحث كما في الشكل أدناه، حيث يمكن للمستخدم  2( وبعدها تظهر نتيجة 
تقرير  طباعة  ويمكن  الطلب(،  )تفاصيل  الزر  خلال  من  طلب  أي  تفاصيل  عرض 

التنسيق(. تقرير  )طباعة  الزر  خلال  من  التنسيق 



109 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

3( وبعد الضغط على الزر )تفاصيل الطلب( يتم عرض تفاصيل الطلب كاملة كما 
في الشكل التالي. 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف110

4( ويمكن الانتقال للصفحة التالية من خلال الزر )التالي(.



111 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

5( وبعدها تظهر ملاحظات الجهات الأخرى.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف112

6( ويمكن طباعة تقرير التنسيق من خلال الزر )طباعة تقرير التنسيق(.



113 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

التنسيق  التنسيق( يتم عرض تقرير  )طباعة تقرير  الزر  الضغط على  7( وبعد 
التالي. الشكل  كما في 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف114

إدارة ممثلي الجهة

ممثلي  جميع  النظام  فيها  يعرض  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر  وبعدها   )1
الجهات للمستخدم، ويمكنه البحث من خلال تعبئة قيم محددات البحث التالية 
أو بعضها )اسم المستخدم، رقم الجوال، رقم الهوية، الدور الوظيفي( ثم 

الضغط على الزر )بحث(. 



115 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

2( بعدها يتم عرض نتيجة البحث كما في الشكل التالي.

)إيقاف مؤقت(،  الزر  الجهة من خلال  إيقاف مؤقت لممثل  إمكانية عمل  مع 
ويمكن التعديل على بياناته من خلال الزر )تعديل(، كما يمكن حذفه من خلال 

)حذف(. الزر 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف116

3( بعد الضغط على الزر )إيقاف مؤقت( تظهر رسالة تنبيه للمستخدم ليقوم 
بالضغط على الزر )إيقاف المستخدم(. 



117 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

4( بعد الضغط على الزر )إيقاف المستخدم( تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم 
إيقاف المستخدم(.

مع إمكانية فك إيقاف المستخدم من خلال الزر )فك الإيقاف(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف118

5( بعد الضغط على الزر )فك الإيقاف( تظهر رسالة تنبيه للمستخدم ليقوم 
بالضغط على الزر )تفعيل المستخدم(. 



119 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

6( بعد الضغط على الزر )تفعيل المستخدم( تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم 
تفعيل المستخدم(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف120

7( وبعد الضغط على الزر )تعديل( يتم عرض التفاصيل كما في الشكل أدناه 
البيانات والحفظ. بالتعديل على  المستخدم  لكي يقوم 



121 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

8( وبعد الانتهاء من التعديل يتم الضغط على الزر )حفظ(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف122

9( بعد الضغط على الزر )حفظ( تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم تعديل بيانات 
المستخدم(.



123 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

10( وبعد الضغط على الزر )حذف( يتم عرض التفاصيل كما في الشكل أدناه.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف124

11( بعد النزول لأسفل الشاشة يتم الضغط على الزر )حذف ممثل الجهة(.



125 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

12( بعد الضغط على الزر )حذف ممثل الجهة( تظهر رسالة تنبيه لكي يقوم 
المستخدم بالضغط على الزر )موافق(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف126

13( وبعد الضغط على الزر )موافق( تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه )تم الحذف 
بنجاح(.



127 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

14( وبعد الضغط على الزر )إضافة مستخدم جديد( تظهر الشاشة التالية ليتم 
تعبئة قيم الحقول )رقم الهوية، تاريخ الميلاد( ثم الضغط على الزر )تحقق(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف128

قيم  كانت  حال  في  المستخدم  بيانات  باسترجاع  النظام  يقوم  وبعدها   )15
)البريد  الحقول  بإدخال قيم  المستخدم  المدخلة صحيحة، ثم يقوم  الحقول 

الجوال(. رقم  الإلكتروني، 

كما يتم اختيار مكاتب التنسيق.



129 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

16( وبعدها يتم اختيار أحد القيم في القسم )تقديم الطلبات(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف130

17( في حال اختيار القيمة )لا يوجد صلاحية( تظهر الجملة التوضيحية التالية 
)إيقاف صلاحيات استعراض الطلبات والتصاريح المرسلة من قبل المستخدم(.



131 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

الجملة  تظهر  فقط(  الطلبات  مسودة  )تعبئة  القيمة  اختيار  حال  في   )18
إمكانية  دون  الطلب  مسودة  تعبئة  للمستخدم  )يمكن  التالية  التوضيحية 

المشاريع(. تنسيق  مكتب  إلى  إرساله 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف132

التالية  التوضيحية  )تعبئة وإرسال( تظهر الجملة  19( في حال اختيار القيمة 
وإرسال(. )تعبئة 



133 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

20( وبعدها يتم اختيار الصلاحيات في القسم )التنسيق والاعتماد(.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف134

21( ثم يتم الضغط على الزر )حفظ(.



135 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

إضافة  )تم  بأنه  تفيد  تأكيد  رسالة  تظهر  )حفظ(  الزر  على  الضغط  بعد   )22
بنجاح(. المستخدم 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف136

تصاريح الحفريات

أدناه، والتي يتم فيها عرض كل  المهمة تظهر الشاشة  اختيار هذه  1( بعد 
تصاريح الحفريات، ويسمح النظام للمستخدم بالبحث من خلال تعبئة محددات 
اسم  التصريح،  رقم  العمل،  أمر  رقم  الطلب،  )رقم  بعضها  أو  التالية  البحث 

)بحث(. الزر  المشروع(، ثم الضغط على 



137 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

البحث كما في الشكل أدناه، حيث يمكن للمستخدم  2( وبعدها تظهر نتيجة 
)تفاصيل الطلب(. الزر  عرض تفاصيل أي طلب من خلال 

طباعة  الإتمام،  شهادة  طباعة  الحفر،  تصريح  )طباعة  يلي  ما  عمل  ويمكن 
طرف(. إخلاء  شهادة 



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف138

3( وبعد الضغط على الزر )تفاصيل الطلب( يتم عرض تفاصيل الطلب كاملة كما 
في الشكل التالي. 

الشكل التالي يمثل الجزء الأول من شاشة التفاصيل.



139 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

4( الشكل التالي يمثل الجزء الثاني من شاشة التفاصيل.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف140

5( الشكل التالي يمثل الجزء الثالث من شاشة التفاصيل.

حيث يمكن للمستخدم عرض مسار الحفريات من خلال الزر )استعراض مسارات 
الحفرية(.



141 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

6( الشكل التالي يمثل الجزء الرابع من شاشة التفاصيل.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف142

7( الشكل التالي يمثل الجزء الخامس من شاشة التفاصيل.

)الطلبات  الزر  خلال  من  التصريح  لنفس  المعتمدة  الطلبات  عرض  ويمكن 
التالية من خلال  التصريح(، كما يمكن الانتقال للصفحة  المعتمدة على نفس 

)التالي(. الزر 



143 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

8( وبعد الضغط على الزر )الطلبات المعتمدة على نفس التصريح( يتم عرض 
الشاشة أدناه.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف144

9( وبعد الضغط على الزر )التالي( تظهر ملاحظات الجهات الأخرى.



145 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

10( وبعد الضغط على الزر )طباعة تصريح الحفر( يتم عرض تصريح أعمال الحفر 
كما في الشكل التالي.



دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف146

11( وبعد الضغط على الزر )طباعة شهادة الإتمام( يتم عرض شهادة إتمام 
الأعمال كما في الشكل التالي.



147 دليل المستخدم لبوابة الموافقات الحكومية - الموظف

12( وبعد الضغط على الزر )طباعة شهادة إخلاء طرف( يتم عرض شهادة إخلاء 
الطرف كما في الشكل التالي.
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