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اختيار الخدمة

1

الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالإضافيالفرعية 

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

الطلبإرسال 
الملف الشخص ي.1

التفضيلات•
آخرالطلب كشخص •
تسجيل الخروج•

التنبيه إشعار .2
لحالة الطلبإعلامات •
تقييم الطلب المنجز•

تذاكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــري .3
عرض التذاكر السابقة•
عرض التذاكر قيد المعالجة•

تفاصيل التذكرة•
الخــــــــــــــــــــــــــــدمات.4

خدمات الدعم الموحد •
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تحديد التصنيف الفرعي

1

الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالفرعية الاضافي

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

الطلبإرسال  دمات الخ: في حال تم اختيار الخدمة المطلوبة مثلا
:لتاليالمشتركة ستظهر لك معلوماتك أولا وهي كا

الاسم -1
الإدارة-2
رقم الجوال-3
موقع المكتب-4
التحويلة-5
رقم الموظف-6
(الأساس ي) التصنيف الفرعي -7
كـــــــــــل خدمـــــــــــة تحتـــــــــــوي ع ـــــــــــ  م موعـــــــــــة مـــــــــــ  -

نهــا عــدة التصــنيفات الأساســية والتــي يتفــر  م
.خدمات 

(أ ) التصنيف الفرعي الإضافي -8
(ب)التصنيف الفرعي الإضافي -9
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اختيار الفئة الفرعية الاضافية

1

الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالإضافيالفرعية 

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

الطلبرسال إ (أ ) التصنيف الفرعي الإضافي 
رعي بعد اختيار الخدمة الصحيحة والتصنيف الف

نيف الصحيح ستظهر لنا قائمة مرتبطة بالتص
الفرعي، حيث ستكون الخدمة المطلوبة أكثر 

 
ً
تحديدا

الأصنافإرجا  استفسار •
استفسار استلام الأصناف•
استفسار تسليم الأصناف•

** 
ً
ونها لا الاختيار وبدإجبارية هذه الأيقونة أن علما

يستطيع مقدم الطلب إتمام الطلب 
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كتابة الوصف
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الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالفرعية الاضافي

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

ارسال الطلب (ب)التصنيف الفرعي الإضافي -1
الأصنافارجاععنالاستفسارخدمةاختياربعد
للمستودعاتالمستفيدةالجهةمن

 أكثر خدماتللمستفيدستظهر 
ً
الفئةفيتحديدا

استفسارموضحهو كما(2)الإضافيةالفرعية
أصنافارجاعطلب

ليست اجباريةهذه الأيقونة  **

قدقيوصفكتابةالطلبمقدمع  ينبغي-2
المشكلةةمعرفالطلبلمعالجليتسنىإيضاحوأكثر 
الصحيحبالشكلوحلها
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إضافة المرفقات

1

الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالفرعية الاضافي

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

الطلبرسال إ م دلابومفصلدقيقبشكلالوصفكتابةبعد
PDFملفاتأو صور إمابمرفقاتالبلاغتدعيم
3هوالمرفقاتلعددالأقص ىالحدسيكون حيث

بايتمي ا5الواحدالملفحجميت اوز ولا ملفات

 ع بالضغطأوبسحبهاإماالملفاتإرفاق-1
م الملفواختيار النافذةفتحخلالم الإرفاق
المكتبسطح

معايير تحميل المرفقات -2
اسم الملف المرفق-3
حالة الملف -4
حذف الملف-5
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ارسال الطلب

1

الدخول للموقع

2

اختيار الخدمة

3

تحديد التصنيف
الفرعي

4

اختيار الفئة 
ةالفرعية الاضافي

5

كتابة الوصف

6

إضافة المرفقات

7

الطلبرسال إ ار يسأع  الإرسالأيقونةالطلبمقدمسي د-1
(1)رقمالصورةفيموضحهو كماالصفحة
بن احرسالهإسيتمعليهاوبالنقر 

وسيصل(الطلبإرسالتم)إشعارسيظهر-2
امإتمع  الموظفسيعملحيثالبلاغلمعالج
العملجودةلضمانمحددةمدةفيالطلب

طلبالإضافةالطلبمقدميستطيع:المفضلة-3
لمتابعتهللمفضلة

معالطلبمشاركةالطلبمقدميستطيع-4
امالمهفعاليةأداءم للتأكدالمباشر المسؤول
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الملف الشخص ي

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

56

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة 1تذاكري  :أمور 4الملف الشخص ي يحتوي ع   
(اسمه) بيانات مقدم الطلب -1
التفضيلات-2
آخرالطلب كشخص -3
تسجيل الخروج-4
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التفضيلات

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

1تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة :التفضيلات وتحتوي ع  
المسمى الوظيفي.1
الأساس يبريد العمل .2
إضافة بريد إلكتروني ورقم هاتف.3
الإشعارات اعدادات .4
لغة التطبيق.5
إضافة متعاونين.6
البحث ع  مستخدمين.7
افقينعدادات إ.8 المو
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آخرطلب كشخص 

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

1تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة :الطلب كشخص اخر
البحث ع  اسم المستخدم .1
النقـــــــــــر ع   اسم المستخدم.2
متالذيالمستخدملاسمالعرضسيتغير .3

اختياره
 ستلاحظ.4

ً
خص يالشالملفيقونةأفيتغيرا

الطلبسيتمالذيالشخصاسمووجود
عنهنيابة

لا قدشخصع نيابةللطلبالخاصيةهذهتتوفر 
كانسببلأيللدخول صلاحيةيملك
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تغيير اللغة

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

1تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة :التفضيلات وتحتوي ع  
(1كما هو موضح رقم )لغة التطبيق •

يار اختعبر إليهاالوصول ويتملغاتعدةتتوفر 
اقعالشخص يالملفم التفضيلات ع  أفيالو

(2)رقمموضحهو كماالصفحةيسار 
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1تذاكري 

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

1تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة :تذاكري وتحتوي ع  
التذاكر قيد المعالجة.1
التذاكر السابقة.2
تفاصيل التذكرة.3
تصفية الاختيارات.4
تغيير شكل ظهور التذاكر  .5

FDC-Public



2تذاكري 

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

 2تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة مــــــــ  خــــــــلال الضــــــــغط ع ــــــــ  تفاصــــــــيل الطلــــــــب مــــــــ  
التـــــــــــذاكر قيـــــــــــد المعالجـــــــــــة ســـــــــــتظهر الصـــــــــــورة مـــــــــــع 

:التفاصيل التالية
حالة الطلب .1
ومرحلة تقدم الطلب.2

الإرسالتم ✓
افقة✓ المو
قيد التقدم ✓
الإكمالتم ✓

تفاصيل الطلب.3
إضافة التعليقات.4
يعدلمالطلبأنحالفي)الطلبإلغاء.5

حاجةهناكوليستوفيرهوتمأهميةذات
ييلغأنالمستفيديستطيعلهفعليه

لبشكالطلبتقديمتملربماأو الطلب،
خاطئةخدمةواختيار خاطئ

إعادة تقديم الطلب.6
المتعاونون .7
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1تقديم الطلب إعادة 

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

2تذاكري 

6

إعادة تقديم 
1الطلب 

7

تقييم الخدمة

:إعادة تقديم الطلب
فيلبالطلمقدمالوقتلحفظالميزةهذهإضافةتم

 متكررةأومتشابهةطلباتهناكأنحال
ً
مثلا

فهو برنامجطلبفييختصتقنيطلبلتقديم
امجالبرناسمفيويختلفالطلبفييتشابه

إرســـــــال) أيقونـــــــة بعـــــــد الانمهـــــــاء يـــــــتم النقـــــــر ع ـــــــ  **
(الطلب
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2تقديم الطلب إعادة 

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

2تذاكري 

6

إعادة تقديم 
2الطلب 

7

تقييم الخدمة (لطلباإرسال ) أيقونة بعد الانمهاء يتم النقر ع   
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تقييم الخدمة

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

2تذاكري 

6

إعادة تقديم 
2الطلب 

7

1تقييم الخدمة  الإشعارجرسع  النقر .1
يمثلحيثالعناصر م عنصر اختيار .2

الت ربةخوضفيشعورك
نصر العبتحديدتخبركأخرى نافذةستظهر .3

مسبقا
انوتبيت ربتكع التعبير تستطيع.4

أحببتإنالتفاصيل
(رسالإ)ع  النقر الانمهاءبعد.5

تفيد تفيــــد هــــذه الخاصـــــية فــــي تحســـــين ت ربــــة المســـــ
ع   بشكل أفضل وذلك م  خلال عرض السلبيات

ن إدارة الجــودة ومنهــا يــتم اتخــاذ قــرارات مــ  شــأنها أ
لوبتحس  م  ت ربة مقدم الطلب بالشكل المط
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إعادة فتح الطلب

1

الملف الشخص ي

2

التفضيلات

3

طلب  نيابة ع  
شخص

4

تغيير اللغة

5

2تذاكري 

6

إعادة تقديم 
2الطلب 

7

2تقييم الخدمة  ، وتـــــــم إن ـــــــازه مـــــــ  خـــــــلال 
ً
إذا كـــــاـن الطلـــــــب مكـــــــتملا

ع مقـدم يسـتطي: الشركة المشغلة بشـكل غيـر مريـ ي
يعيد فتح التذكرة أن الطلب 

( ذاكري تـ)التذكرة المراد إعادة فتحهـا سـتظهر فـي -1
فـــــــي التـــــــذاكر الســـــــابقة مـــــــ  خـــــــلال الضـــــــغط عليهـــــــا 

1ستظهر لك الصورة رقم 

ســــــــتظهر لــــــــك ( إعــــــــادة الفـــــــتح)بعـــــــد النقــــــــر ع ـــــــ  -2
ر الأسـباب ومـ   ـم النقـإدخال ، ويتم 2الصورة رقم 

(إعادة الفتح)ع   

(تمت إعادة فتح الطلب )إشعار سيظهر لك -3
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 لكم
ً
شكرا

888858004388885

الرقم المجانيداخل الوزارة
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