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3 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

تسجيل الدخول إلى النظام )عن طريق مالك / مفوض (

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

الدخول(. )تسجيل  الزر 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد4

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



5 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
الشكل أدناه.

ثم يتم الضغط على الزر )لوحة التحكم(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد6

للدخول لصفة مالك المنشأة/ المفوض يتم النقر على اسم المستخدم، 
وستعرض قائمة بجميع السجلات التي يملكها أو مفوض عليها المستخدم. 



7 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

خطوات طلب الخدمة

1( للوصول للخدمة؛ يتم اختيار الخيار )الطلبات( كما في الشكل أدناه,ومن ثم 
النقر على زر )تقديم جديد(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد8

2( وبعدها تظهر الشاشة أدناه، والتي تضم خدمات الرخص الحرفية.



9 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

ولبدء إجراءات التقديم للخدمة؛ يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.

•  الشاشة أدناه، تمثل )طريقة التقديم ، إجراءات ماقبل الخدمة(.	



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد10

يظهر في الشاشة أدناه بيانات نشاط المنشأة.

• التي تتطلب الحصول على 	 النشاط من ضمن الأنشطة  ويشترط أن يكون 
بالمهنة. النشاط مرتبطا  الحرفي؛ كما يتطلب أن  يكون  الترخيص 



11 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

• يظهر في الشاشة بيانات العمال العاملين على السجل التجاري؛ وكذلك 	
يتم التحقق من مهنة العامل، ويشترط أن تكون المهنة من ضمن المهن 

التي تتطلب الحصول على الترخيص الحرفي. 

يتم تمييز العامل الذي مهنته لا تتناسب مع نشاط المنشأة )يتم تظليله بلون 
مميز ويوضّّح انه غير خاضع للترخيص(:

• رمادي: غير خاضع للترخيص	

• احمر: غير مرخص	

• أخضر: مرخص	



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد12

بعد تحديد العامل، يظهر للمالك حقل لإدخال رقم جوال العامل وتاريخ ميلاده؛ 
)التحقق المهني(، ويتم التحقق من وجود  وبعد الإدخال يتم النقر على زر 

فحص مهني ساري.



13 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

بعد التأكد من وجود فحص مهني ساري، يتم إصدار الرخصة الحرفية.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد14

بعد إصدار الرخصة؛ ستصل رسالة نصية إلى المستفيد و المالك تفيد بصدور 
الرخصة الحرفية، كما في الشاشة أدناه.



15 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

 التي تسبق تاريخ 
ً
يتاح التجديد للرخصة إمّّا بعد انتهائها ، أو خلال الستين يوماً

الانتهاء.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد16

يتم التجديد بالضغط على زر )تجديد(.

في حال إتمام الشروط واختيار زر )تجديد( يتم تجديد الرخصة كما هو ظاهر 
أدناه.



17 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

الرخصة  تجديد  تم  بأنه  تفيد  للمستفيد؛  نصية  رسالة  ستصل  التجديد  بعد 
أدناه. ظاهر  هو  كما  الحرفية 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد18

تعديل رخصة حرفية

يتاح التعديل في حال تحقق أحد الشرطين :

• تغيير مهنة العامل المرخص بها مسبقا إلى مهنة أخرى.	

• تغيير منشأة العامل التي كان العامل مرخصا بها مسبقا.	



19 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

بمجرد النقر على زر )تعديل(؛ يتم تعديــل الرخصة بالبيانات المحدّّثة كما هو 
ظاهر بالشاشة أدناه.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد20

طباعة رخصة حرفية

 بمجرد إصدار الرخصة.
ً
 يصبح خيار الطباعة متاحاً



21 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

يتم تنزيل الرخصة للطباعة.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد22

إلغاء رخصة حرفية

بعد النقر على زر )إلغاء( ستظهر رسالة تنبيه للتأكيد الإلغاء.



23 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

يمكن إلغاء الرخصة بعد إصدارها  بالنقر على زر )إلغاء(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد24

و بعدها سيتم إرسال رسالة نصية، تفيد بإتمام إلغاء الرخصة الحرفية.



25 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

أما في حال التقديم عن نفسه )العامل( يتم تسجيل الدخول إلى النظام.

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

 )تسجيل الدخول(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد26

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



27 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

3( وبعد الدخول إلى منصة بلدي، تظهر الشاشة الرئيسية للمنصة كما في 
الشكــل أدناه.

ثم يتم الضغط على الزر )لوحة التحكم(.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد28

خطوات طلب الخدمة

1(للوصول للخدمة؛ يتم اختيار الخيار )الطلبات( كما في الشكل أدناه,ومن ثم 
النقر على زر )تقديم جديد(.



29 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

وبعدها تظهر الشاشة أدناه، والتي تضم خدمات الرخص الحرفية.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد30

ولبدء إجراءات التقديم للخدمة؛ يتم الضغط على الزر )بدء الخدمة(.

•  الشاشة أدناه، تمثل )طريقة التقديم ، إجراءات ماقبل الخدمة(.	



31 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

هو  كما  الطلب  مقدم  بيانات  استرجاع  يتم  حيث  التالية،  الشاشة  تظهر  ثم 
ظاهر أدناه. وكذلك يشترط أن يكون النشاط من ضمن الأنشطة التي تتطلب 
 بالمهنة؛ 

ً
الحصول على الترخيص الحرفي،كما يتطلب أن  يكون النشاط مرتبطاً

ويتم التحقق من مهنة العامل ويشترط أن تكون المهنة من ضمن المهن 
التي تتطلب الحصول على الترخيص الحرفي.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد32

• وبعدها يتم إصدار رخصة حرفية جديدة.	



33 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

بعد إصدار الرخصة؛ ستصل رسالة نصية إلى المستفيد تفيد بصدور الرخصة 
الحرفية كما في الشاشة أدناه. 



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد34

 التي تسبق تاريخ 
ً
يتاح التجديد للرخصة إمّّا بعد انتهائها ، أو خلال الستين يوماً

الانتهاء.



35 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

يتم التجديد بالضغط على زر )تجديد(.

في حال إتمام الشروط واختيار زر )تجديد( يتم تجديد الرخصة كما هو ظاهر 
أدناه.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد36

الرخصة  تجديد  تم  بأنه  تفيد  للمستفيد؛  نصية  رسالة  ستصل  التجديد  بعد 
أدناه. ظاهر  هو  كما  الحرفية 



37 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

تعديل رخصة حرفية

يتاح التعديل في حال تحقق أحد الشرطين :

• تغيير مهنة العامل المرخص بها مسبقا إلى مهنة أخرى.	

• تغيير منشأة العامل التي كان العامل مرخصا بها مسبقا.	



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد38

بمجرد النقر على زر )تعديل(؛ يتم تعديــل الرخصة بالبيانات المحدّّثة كما هو 
ظاهر بالشاشة أدناه.



39 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

طباعة رخصة حرفية

 بمجرد إصدار الرخصة.
ً
 يصبح خيار الطباعة متاحاً



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد40

يتم تنزيل الرخصة للطباعة.



41 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

إلغاء رخصة حرفية

بعد النقر على زر )إلغاء( ستظهر رسالة تنبيه للتأكيد الإلغاء.



دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد42

يمكن إلغاء الرخصة بعد إصدارها  بالنقر على زر )إلغاء(.



43 دليل المستخدم لخدمات الرخص الحرفية - المستفيد

و بعدها سيتم إرسال رسالة نصية، تفيد بإتمام إلغاء الرخصة الحرفية.



199040 المباشر  التواصل  رقم 

@Balady_CS بالعملاء العناية 


