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دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة2

تسجيل الدخول إلى النظام

1( بعد الدخول إلــــــى رابط النظام تظهر الشاشة التالية، حيث يتم إدخال بيانات 
المستخدم )رقم الهوية/الإقامة، كلمة المرور، رمز التحقق(، ثم يتم الضغط 

على الزر )تسجيل الدخول(.
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إدخاله في  ليتم  المستخدم  التحقق على جوال  إرسال رمز  يتم  2( وبعدها 
التالية. )دخول( كما في الشاشة  الزر  )رمز التحقق(، ثم الضغط على  الحقل 
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3( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
أدناه. الشكل 

ثم يتم الضغط على الزر )عرض جميع المنتجات(.
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4( ومن الشاشة التالية يتم البحث عن )خدمات تنسيق أعمال البنية التحتية(.
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5( ثم يتم البحث عن خدمة )تصريح حفر طارئ(.
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طريقة  على  الاطلاع  يمكنه  حيث  الخدمة،  لكرت  المستخدم  نقل  يتم  ثم   )6
التقديم.

ثم يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة( للبدء بإجراء طلب الخدمة.
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7( ثم يتم اختيار خدمة )إرسال إشعار حفرية طارئة جديدة( كما في الشكل 
أدناه.



9 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

8( وبعدها تظهر الشاشة أدناه، حيث يتم تعبئة بيانات الحفرية الطارئة، ثم 
الطلب.  إرسال 
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طارئ(،  حفر  )إشعار  القسم  في  الحقول  قيم  بتعبئة  المستخدم  يقوم   )9
وتشمل )مكتب التنسيق، نوع الشبكة، طبيعة العمل، طريقة الحفر، مجموع 

المسارات(. أطوال 

الحقول  قيم  تعبئة  وتشمل  الطارئ(،  الحفر  )أسباب  القسم  بيانات  وكذلك 
)إضافة(. الزر  على  الضغط  ثم  المرفق(  السبب،  وصف  )السبب، 

ويظهر في الشكل التالي أن المستخدم أضاف السبب )انقطاع كابل الإنترنت( 
حيث يمكن عرض المرفق فيه من خلال رمز الورقة، كما يمكن حذفه من خلال 

الضغط على رمز القمامة.
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10( وبالنسبة لبيانات الموقع، يتم تحديد الموقع الجغرافي من خلال اختيار 
قيم القوائم المنسدلة التالية )الأمانة، البلدية، الحي، رقم المخطط، رقم 

القطعة( على التوالي، ثم الضغط على الخريطة لتحديد الموقع.

الطبقات  إظهار  من  )التحقق  ـــل  مفعَّ التالي  الإعداد  كان  إذا  أنه  ملاحظة  مع 
الجغرافية طبقًــا لصلاحية مكتب التنسيق المختص حسب الموقع الجغرافي التابع 
له( في مكتب التنسيق المسؤول؛ فإنه يتم إضافة صلاحيات جديدة للجهات 
في منصة نسق على مستوى مكتب التنسيق للتحكم في إظهار الطبقات 

الجغرافية المخصصة على أن تكون هذه الصلاحيات كالتالي:
- إظهار جميع الطبقات الجغرافية المخصصة.

- إظهار الطبقات التي تملكها الجهة فقط.

- عدم إظهار أي طبقات جغرافية مخصصة.
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11( وبعدها يظهر الزر )إرسال( ليقوم المستخدم بالضغط عليه.
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تلقائيًــا  التالية  الحقول  قيم  تعبئة  يتم  )إرسال(  الزر  على  الضغط  وبعد   )12
)الأمانة، البلدية، الحي، الشارع، إحداثيات نقطة المنتصف X، إحداثيات نقطة 

.)Y المنتصف 

الاستشاري  )المكتب  التالية  الأقسام  في  الحقول  قيم  تعبئة  يتم  وبعدها 
الرئيسي(. المقاول  الهندسي، 
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13( ثم يتم الموافقة على التعهدات كما في الشكل التالي.
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14( وبعدها يتم الضغط على الزر )إرسال الطلب(.
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15( ثم يتم إرسال الطلب بنجاح مع إظهار رسالة تأكيد كما في الشكل التالي، 
حيث يمكن للمستخدم طباعة الطلب من خلال الزر )طباعة(، مع إمكانية تأجيل 

الطباعة لاحقًــا من خلال الزر )ليس الآن(.
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ــــل عليها منصة تأهيل المقاولين )إتمام +(؛  16( في حال اختيار منطقة مفعَّ
سيعرض النظام ثلاثة حقول هي )الكل، فريق العمل، إتمام(.

العمل وإتمام في قائمة واحدة،  يتم دمج فريق  )الكل(  القيمة  اختيار  عند 
ويمكن تمييز المقاولين المؤهلين من إتمام من خلال وجود كلمة )إتمام +( 

بجانب المقاول كما في الشكل التالي.
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17( في حال اختيار مقاول مؤهل من إتمام؛ تظهر حقول جديدة خاصة بمدير 
المشروع، حيث يتم إدخال قيمة الحقل )رقم الهوية( واختيار )تاريخ الميلاد( 

من الرزنامة الإلكترونية.
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المشروع(،  مدير  )اسم  الحقل  قيمة  باسترجاع  النظام  يقوم  وبعدها   )18
البريد  الإضافي،  الجوال  رقم  )الجوال،  التالية  الحقول  قيم  إدخال  يتم  ثم 

الإلكتروني(.
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19( وبالنسبة للقائمة المنسدلة )مسؤوليات ومهام المقاول(، فتضم القيم 
الثلاث التالية )ردم، تأهيل وسفلتة، نظافة(، وذلك فقط في حال اختيار مقاول 

مؤهل من إتمام.
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الشكل  في  كما  الطارئة(،  )حفرياتي  لشاشة  المستخدم  ينتقل  وبعدها   )20
حفر  تصريح  إصدار  طلب  تقديم  )يلزم  هو  المطلوب  الإجراء  ويكون  التالي، 

طارئ(.

ملاحظة:

في حال لم يتم إكمال طلب إصدار تصريح الحفر الطارئ خلال 24 ساعة من 
وسيتم  لاغٍٍ  المبدئي  الإشعار  فسيعتبر  المبدئية؛  الموافقة  صدور  تاريخ 
احتساب مخالفة )الحفر بدون تصريح( بشكل يومي على المتر الطولي حسب 

الأحمر. باللون  الطلب  وسيظهر  المعتمدة،  والجزاءات  الغرامات  لائحة 
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21( وبعد الضغط على المربع الأخضر الموجود في العمود )الإجراءات( تظهر 
الخيارات الممكن عملها، حيث يتم اختيار )طباعة الموافقة المبدئية(.
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22( ليتم تحميل الملف على جهاز المستخدم كما في الشكل التالي.
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23( وبعد الضغط على الملف يظهر نموذج تصريح أعمال الحفر الطارئ كما 
التالي. الشكل  في 
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24( وبعد الضغط على الخيار )طلب إصدار تصريح حفر طارئ( تظهر الشاشة 
أدناه، والتي تمثل أول مرحلة وهي مرحلة )بيانات الطلب(، حيث يعرض النظام 
المبدئية  الموافقة  وبيانات  الخدمية  الجهة  وبيانات  الطلب  مقدم  بيانات 

الطارئ. الحفر  وأسباب 

على  الموقع  عرض  يتم  أن  المبدئية(  الموافقة  )بيانات  القسم  في  يمكن 
الخريطة من خلال الضغط على رابط الإحداثيات الموجود في الحقل )إحداثي 

المبدئية(. بالموافقة  المسجلة  الإشعار  نقطة 
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)أسباب الحفر الطارئ(، من خلال  25( ويمكن إضافة سبب جديد في القسم 
الزر  على  الضغط  ثم  المرفق(  السبب،  وصف  )السبب،  الحقول  قيم  تعبئة 

)إضافة(.

في  كما  الشاشة،  يسار  أعلى  الموجود  )التالي(  الزر  على  الضغط  يتم  ثم 
الشكل التالي، للانتقال إلى المرحلة التالية، مع إمكانية حفظ الطلب كمسودة 

للرجوع إليه لاحقًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(.
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الشكل  في  كما  الموقع(،  )بيانات  لمرحلة  المستخدم  ينتقل  وبعدها   )26
التالي.
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المستخدم  يقوم  ثم  أوضح،  بشكل  الموقع  يظهر  الصورة  تكبير  وبعد   )27
يلي. كما  حفرية(  )رسم  الزائد  علامة  على  بالضغط 
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28( وبعد ظهور القائمة الظاهرة في الشكل التالي، يتم الضغط على الزر 
مسار(. )إضافة 

مع ملاحظة أنه يمكن إضافة مسارين، مع كون طول المسار الواحد لا يتعدى 
50 متر، ومجموع أطوال المسارين لا يتعدى 80 متر.
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29( وبعدها يتم رسم المسار على الخريطة كما يلي.
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الشارع،  )عرض  والحقول  العمل(،  أمر  )رقم  الحقل  قيمة  إدخال  يتم  ثم   )30
الحفرية(. )إضافة  الزر  على  الضغط  مع  المسار(،  عرض  الشارع،  عمق 
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31( وبعدها يتم إضافة الحفرية على الخريطة كما في الشكل التالي.
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الضغط على  إحداثياتها عن طريق  الحفرية من خلال رفع  32( ويمكن إضافة 
ملف(. )رفع  الزر 
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رمز  على  الضغط  خلال  من  الشكل  ملف  إنشاء  إرشادات  عرض  ويمكن   )33
.)ShapeFile رفع  )تعليمات 
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.)ShapeFile 34( يظهر في الشكل التالي )تعليمات رفع



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة36

35( وبعدها يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية.
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36( وبعدها يتم نقل المستخدم لمرحلة )خطة العمل( حيث يتم تعبئة قيم 
الحفر بالأيام، عدد  )مدة  التالية  الحقول  الناقصة، مع ضرورة إدخال  الحقول 

غرف التخييم، هل تحتاج إذن إدخال معدات ثقيلة(.

وبعدها يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة38

37( وبعدها يتم نقل المستخدم لمرحلة )المسارات(، حيث يقوم المستخدم 
بتعبئة قيم الحقول المطلوبة.
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38( حيث يتم تعبئة قيم الحقول التالية )موقع المسار بالنسبة لخط منتصف 
الشارع( وتعبئة بيانات القسم الأول )بيانات الشوارع(.
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39( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية، مع إمكانية 
حفظ الطلب كمسودة للرجوع إليه لاحقًًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(، 

وإمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الزر )رجوع(.
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تعبئة  يتم  حيث  العمل(  )فريق  لمرحلة  المستخدم  نقل  يتم  وبعدها   )40
قيم الحقول المطلوبة، في الأقسام )بيانات المشرف الميداني من الجهة 

المقاولين(. بيانات  الهندسي،  الاستشاري  المكتب  بيانات  الخدمية، 
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41( بعد اختيار )المشرف الميداني من الجهة الخدمية( من القائمة المنسدلة، 
يتم عرض بيانات الحقول كما في الشكل التالي.
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42( ويمكن التعديل على بيانات المكتب الاستشاري الهندسي من خلال اختيار 
)تعديل( كما في الشكل التالي.
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قيم  تعديل  ليتم  التالي،  الشكل  في  كما  فرعية  قائمة  تظهر  وبعدها   )43
التعديلات. لحفظ  )تعديل(  الزر  على  الضغط  يتم  ثم  الحقول، 
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44( كذلك يمكن التعديل على بيانات المقاولين من خلال اختيار )تعديل( كما 
في الشكل التالي، بعد الضغط على المربع الأخضر في العمود )الإجراءات(.
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قيم  تعديل  ليتم  التالي،  الشكل  في  كما  فرعية  شاشة  تظهر  وبعدها   )45
الحقول.
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المنسدلة  القائمة  في  الموجودة  القيم  التالي  الشكل  في  يظهر   )46
المقاول(. ومهام  )مسؤوليات 
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47( ثم بعدها يتم الضغط على الزر )تعديل( لحفظ التعديلات.
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48( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية، مع إمكانية 
حفظ الطلب كمسودة للرجوع إليه لاحقًًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(، 

وإمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الزر )رجوع(.
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ــــل عليها منصة تأهيل المقاولين )إتمام +(؛  49( في حال اختيار منطقة مفَعَّ
سيعرض النظام ثلاثة حقول هي )الكل، فريق العمل، إتمام(.

العمل وإتمام في قائمة واحدة،  يتم دمج فريق  )الكل(  القيمة  اختيار  عند 
ويمكن تمييز المقاولين المؤهلين من إتمام من خلال وجود كلمة )إتمام +( 

بجانب المقاول كما في الشكل التالي.
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)اسم مدير المشروع( لا يظهر فيها قيم،  50( وبالنسبة للقائمة المنسدلة 
في حال اختيار مقاول مؤهل من إتمام.
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51( وبالنسبة للقائمة المنسدلة )مسؤوليات ومهام المقاول(، فتضم القيم 
الثلاث التالية، وذلك فقط في حال اختيار مقاول مؤهل من إتمام )ردم، تأهيل 

وسفلتة، نظافة(.



53 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

بمدير  الخاصة  الحقول  قيم  تعبئة  يتم  )إضافة(  الزر  على  الضغط  بعد   )52
إتمام. من  مؤهل  مقاول  اختيار  حال  في  وذلك  المشروع، 

حيث يتم إدخال قيمة الحقل )رقم الهوية( واختيار )تاريخ الميلاد( من الرزنامة 
الإلكترونية.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة54

المشروع(،  مدير  )اسم  الحقل  قيمة  باسترجاع  النظام  يقوم  وبعدها   )53
البريد  الإضافي،  الجوال  رقم  )الجوال،  التالية  الحقول  قيم  إدخال  يتم  ثم 

)تعديل(. الزر  على  والضغط  الإلكتروني( 



55 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

54( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية، مع إمكانية 
حفظ الطلب كمسودة للرجوع إليه لاحقًًا، وذلك من خلال الزر )حفظ كمسودة(، 

وإمكانية الرجوع للمرحلة السابقة من خلال الزر )رجوع(.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة56

مع  المرفقات،  بإضافة  يقوم  حيث  )المرفقات(،  مرحلة  تظهر  وبعدها   )55
المرفق(  )اسم  الحقل  قيمة  إدخال  خلال  من  إضافي  مرفق  إضافة  إمكانية 

)رفع(. الزر  على  الضغط  ثم  )المرفق(  الحقل  في  المرفق  وإضافة 



57 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

56( ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة58

57( وبعدها يتم نقل المستخدم لمرحلة )الاشتراطات والتعهدات(، حيث يقوم 
المستخدم بقراءة الاشتراطات ثم الموافقة على الإقرار.



59 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

كمسودة  الطلب  حفظ  إمكانية  مع  )التالي(،  الزر  على  الضغط  يتم  ثم   )58
الرجوع  وإمكانية  كمسودة(،  )حفظ  الزر  خلال  من  وذلك  لاحقًًا،  إليه  للرجوع 

)رجوع(. الزر  خلال  من  السابقة  للمرحلة 



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة60

)حساب  لمرحلة  المستخدم  نقل  يتم  )التالي(  الزر  على  الضغط  وبعد   )59
النظام  الرسوم الإجمالية، ويسمح  تكلفة  الرسوم(، حيث يظهر للمستخدم 

الطلب(.  )إرسال  الزر  خلال  من  الطلب  بإرسال 



61 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

60( وبعدها تظهر رسالة تنبيه كما في الشكل التالي ليضغط المستخدم على 
الزر )تأكيد( في حال الرغبة بإتمام إرسال الطلب، مع إمكانية إلغاء العملية 

من خلال الزر )إلغاء الأمر(.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة62

للمستخدم  السماح  مع  الطلب  إرسال  يتم  )تأكيد(  الزر  على  الضغط  بعد   )61
الحقل  قيمة  وإدخال  الظاهرة،  النجوم  عدد  اختيار  خلال  من  الخدمة  بتقييم 

التقييم(.  )أرسل  الزر  على  الضغط  ثم  )ملاحظات(، 



63 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

62( بعدها يتم حفظ التقييم بنجاح.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة64

63( ثم تصبح حالة الطلب في شاشة )طلباتي( هي )قيد التنسيق والاعتماد(.

ملاحظة:

بعد الانتهاء من )إصدار تصريح حفر( سيتم )إصدار تقرير تنسيق( بشكل ضمني.



65 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

64( وبعد الضغط على الخيار )إلغاء الموافقة المبدئية لبدء الحفرية الطارئة( 
الزر  على  الضغط  يتم  حيث  مرحلة،  أول  تمثل  والتي  أدناه،  الشاشة  تظهر 

للطلب(. )التقدم 



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة66

65( وبعدها ينتقل المستخدم لمرحلة )بيانات الإلغاء(، كما في الشكل التالي، 
الإلغاء،  طلب  )سبب  إجباري  بشكل  التالية  الحقول  قيم  بتعبئة  يقوم  حيث 

وصف سبب الطلب، نسبة إنجاز أعمال الحفر(.

وبعدها يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية.



67 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

)صورة  المرفق  بإضافة  يقوم  حيث  )المرفقات(،  مرحلة  تظهر  وبعدها   )66
موقع العمل(، مع إمكانية إضافة مرفق إضافي من خلال إدخال قيمة الحقل 
الزر  الضغط على  )المرفق( ثم  الحقل  المرفق في  المرفق( وإضافة  )اسم 

)رفع(.

ثم يتم الضغط على الزر )التالي( للانتقال إلى المرحلة التالية.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة68

حيث  والتعهدات(،  )الاشتراطات  لمرحلة  المستخدم  نقل  يتم  وبعدها   )67
الإقرار. على  الموافقة  ثم  الاشتراطات  بقراءة  المستخدم  يقوم 



69 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

68( ثم يتم الضغط على الزر )إرسال الطلب(. 



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة70

المستخدم  ليضغط  التالي  الشكل  في  كما  تنبيه  رسالة  تظهر  وبعدها   )69
العملية. بإتمام  الرغبة  حال  في  )تأكيد(  الزر  على 



71 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

70( بعدها يتم إرسال الطلب، مع السماح للمستخدم بتقييم الخدمة من خلال 
اختيار عدد النجوم الظاهرة، وإدخال قيمة الحقل )ملاحظات(، ثم الضغط على 

الزر )أرسل التقييم(.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة72

71( بعدها يتم حفظ التقييم بنجاح.



73 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

72( ثم تصبح حالة الطلب في شاشة )طلباتي( هي )قيد التنسيق والاعتماد(.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة74

73( بالنسبة للطلبات التي تم احتساب مخالفات عليها، يمكن من خلال الضغط 
على المربع الأخضر الموجود في العمود )الإجراءات( إظهار الخيارات الممكن 
الضغط  يتم  المخالفات  التالي، ولعرض  الشكل  كما في  الطلب،  عملها على 

على الخيار )المخالفات(.



75 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

74( وبعدها تظهر الشاشة أدناه والتي يظهر فيها المخالفات على الطلب.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة76

اعتماد  )تاريخ  عرض  يتم  أن   )+( علامة  على  الضغط  خلال  من  ويمكن   )75
. ) لفة لمخا ا

كما يمكن من خلال الضغط على المربع الأخضر الموجود في العمود )الإجراءات( 
إظهار الخيارات التالية )التفاصيل(.



77 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

76( وبعد الضغط على الزر )التفاصيل( يتم عرض بيانات المخالفة بالتفصيل.



دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة78

الطارئة  الحفريات  تمييز  تم  فقد  الطارئة(؛  )حفرياتي  لشاشة  بالنسبة   )77
يلي: كما  مميزة  بألوان 

- )الأبيض - الفضي( هو إشعار ساري.

- )الأصفر( هو إشعار على وشك حظر المقاول.

- )الأحمر( هو إشعار تم إصدار مخالفة.



79 دليل المستخدم لخدمات الحفريات )نسق( - الحفريات الطارئة

للجهات  الطارئة(  )حفرياتي  الدخول على شاشة  التنسيق  لمكتب  يمكن   )78
المختلفة بناءًً على المنطقة، وفقط التحقق من التفاصيل للإشعار، وطباعة 

المخالفة. وتفاصيل  الإشعار 



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 


