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 تسجيل منصة جديدة نبذة عن
 

، وتم تخصيصه بمزيد تسجيل منصة جديدةالدليل بشكل أساسي كيفية الجزء من هذا   يشرح

من التفاصيل بناءً على المنصة الخاصة بك عبر خطوات أساسية سيرد توضيحها بمزيد من 

 التفصيل داخل هذا الدليل.

 تسجيل الدخول
 

 من هناأو الضغط للدخول على الخدمة   منصة رقميعبر  يتم الدخول على الخدمة 

 .ثم الضغط على زر بدء الخدمة

 مقدم الطلب "الجهة الحكومية"

بعد إتمام عملية تسجيل الدخول إلى منصة رقمي  "الجهة الحكومية" مقدم الطلب يقوم

 . تسجيل منصة جديدةتقديم طلب و

، وأن يكون لدى مستخدم هيئة الحكومة الرقميةأن تكون الجهة الحكومية مُسجلة لدى يلزم 

حساب نشط  مقدم الطلبحساب نشط على بوابة "رقمي". كما يجب أن يكون لدى  الجهة الحكومية

 ني الموحد.النفاذ الوطفي خدمة 

مُسبقًا لضمان تقديم   تسجيل المنصة الجديدةأيضًا بالتأكد من مراجعة متطلبات  حننص

 والمعلومات الضرورية. البيانات  جميع

 

 

 

https://dga.gov.sa/ar/listing-services/create-new-digital-platform
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 الرئيسية

 تظهر الشاشة الرئيسية كما بالشكل التالي: تسجيل الدخولعملية  إتمام عند -

 

التعامل مع بداخلية تسمح للمستخدم   أقسامعدة إلى  الرئيسيةتنقسم محتويات الصفحة  -

جميع  –المنصات  ]الإجراء المناسب حيث تتضمن:  لاتخاذبشكل مُنفصل ومُبسط  قسمكل  

سمح مما ي  ،على وجه التخصيص "المنصات"والتي سيتم منها توصيف الخدمات[  -الطلبات 

اتخاذ الإجراءات  يسهلوبالتفاعل مع المحتوى المطلوب بشكل مُباشر ومنفصل، لك 

  المناسبة بناءً على احتياجاتك وفق ما سيرد من توضيح داخل هذا الدليل.
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 المنصات

 كما بالشكل التالي:المنصة الرئيسية بالوصول مُباشرة إلى   القائمة منتقوم الجهة الحكومية  

 

  :وسيتم نقل المستخدم للصفحة التالية: المنصات  اختيار خيار -

 

في شاشة مخصصة لطلبات الجهة   جديدة تسجيل منصةيتم استعراض قائمة طلبات  هنا -

 وجود طلباتحال عدم في طلب. و كل  وتفاصيل   ،مع توضيح حالتها  ،اسابق  طلبات  تإن وجد 

 ".لا توجد بياناتستظهر عبارة "
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 تسجيل منصة جديدة

خيار  وبعد اختيارهامنصة تسجيل  قائمة لوصول إلى  يمكن امن الشاشة   في الجهة اليسرى -

 تسجيل منصة جديدة.

 

 للمستخدمجديدة تسمح  الانتقال إلى صفحة"، سيتم تسجيل منصة جديدةبمجرد اختيار " -

 .... الخ الخدماتقائمة و نطاق العمل والأهداف، و، المنصة الجديدةبإدخال معلومات مثل: 

 معلومات المنصة:

 

 المقابل للعناصر في يسار القائمة السهم يتم الضغط، لمزيد من المعلومات والإجراءات -

 .تجاه الأسفل با
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 تظهر بعد ذلك الشاشة أدناه -

 

الشريحة واسم المنصة، جميع الحقول المطلوبة من  يجب على المستخدم تعبئة -

 وغيرها داخل مربع النص المخصص لها.المستهدفة، 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 معلومات النطاق:  ➢

 الخاص بالمنصة.  النطاق معلومات سيتم طلبعند تسجيل منصة جديدة على النظام،  

 نطاق جديد:

 

 ادخالثم " نطاق جديد"خيار  يتم اختيارفي حال كان النطاق نطاق جديد لم يتم حجزه بعد،  -

  .اسم النطاق في الحقل المخصص

 مع مراعاة عدم احتواء النطاق المدخل للتالي: 

• Https 

• WWW 

 . بعد الإضافة بنجاح للتأكد من أن النطاق غير مستخدم. "التحقق من التوفر" يتم  -

 نطاق مُسجل:  
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

عليه و  مستخدمين في حال كان هناك نطاق مسجل ومحجوز للجهة مسبقالل" نطاق مسجل" يتم اختيار

.إظهار قائمة النطاقات المملوكة للجهة  سيتم

 

يكون هذا النطاق مسجل أيضا لا يلزم بأن ، نطاق فرعيفي حال كان النطاق المطلوب هو  -

 . ولكن يجب أن يكون غير موجود مسبقا للنطاق الرئيسي التابع له

  .بشكل صحيح الفرعيالنطاق  إضافةتأكد من يجب ال -

 

 معلومات المطور:

 

تحديد ما إذا كان  للمستخدم ، يمكن"معلومات المطور" الجزئية من الطلبباستخدام هذه  -

 الحقول اللازمة. لذلك، يتم إظهار أو إخفاء وفقًا أم لا. وهناك مطور محدد للمنصة 

 )اسم المطورظهر قائمتان مُتعلقتان بالمطور ت"، تم تحديد المطورعندما يتم تحديد "  -

 لتيسير عملية الاختيار من بينهما. نموذج التعاقد(و، قائمة بالمطورين  وستظهر

 هذه الحقول.  إخفاء"، يتم لم يتم تحديد المطوراختيار " تم وفي حال -

 .موضح في الصورة أعلاههو  إقرار التعهد المطلوب كما  على  وضع علامة ثم 

 .نظام التصميم الوطني الموحد  جزئيةإلى  سيتم الانتقالت المطلوبة  المعلوما كمالإ  عند -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 نظام التصميم الوطني الموحد:

 

ليتم توفير الخيارات  لا(/  نعم)ن يمن الخيار   اأي   يتم التحديد التصميم الوطني الموحدنظام من  -

 المتاحة بناءً على اختيارك.

بشكل مختصر وفق  تطبيق التصميمسبب عدم "، يمكنك إدخال لاتمامًا، إذا اخترت الخيار "  -

 .(حرف 2000) ،عدد الأحرف المسموح بها للسبب

 الملفات الداعمة:

 

، مع الالتزام بأنواع الملفات لدعم قبول الطلب  الملفات الداعمةإرفاق  يمكن للمستخدم -

لعرض البيانات. لحذف أو " إضافة" اضغط، الوصفوحجمها المسموح به. بعد الإرفاق وإدخال 

 . إجراءاتمن القائمة. " حذفاستبدال الملف، استخدم أيقونة "

 والرجوع إليه لاحقًا.  ""حفظ كمسودةحفظ الطلب كمسودة باستخدام زر  يمكن للمستخدم -

 "نطاق العمل والأهداف".الخطوة الثانية للانتقال إلى  "التالي" اضغطبعد إتمام المعلومات،  -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

 نطاق العمل والأهداف:

 

نطاق العمل من:   لكلملء الحقول المطلوبة   يُطلب من المستخدم في هذه الخطوة -

 .المنصات المشابهةووالأهداف، 

 

 الأهدافوالمجالات التي تخدمها. بجانب تحديد  لنطاق عمل المنصة إدخال وصف موجز يتم -

الرئيسية التي تسعى المنصة لتحقيقها، على سبيل المثال، تقديم خدمة مبتكرة، أو تحقيق 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

التي تم اتخاذها لبناء المنصة.  ءمبررات الإنشانمو مستدام، وما إلى ذلك. إضافة إلى توضيح 

 المنصات المشابهة.منطقة   إلى يتم الانتقالثم  المنصة إن وجد، شعاروإرفاق 

 المنصات المشابهة

 

بناء على و  ،)نعم / لا(بـ من عدمه   منصات مشابهةبين وجود ختيار الا  يمكن للمستخدم هنا -

 .تعبئة الحقول المطلوبة الخيار المدخل يجب على المستخدم

 جميعلتتمكن من إدخال  منصةاسم الإضافة يتم  نعم اختيار في حال تمعلى سبيل المثال،   -

اسم المنصة أو التطبيق المشابه، من:   والمشتملة على عناصر كل ،البيانات المقترنة بها

 منصة إضافةنقر اثم وقتما تنتهي من إدخال البيانات  ،وغيرها من الحقول الأخرى ،الرابطو

 ليتم عكس البيانات المدخلة.

إلى الخطوة رقم  يتم الانتقال هدافنطاق العمل والأ لـ  الإلزامية الحقولجميع  تعبئةبمجرد  -

 قائمة الخدمات.( 3)
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

  قائمة الخدمات:

 

 رسوم الخدمة بالريال السعوديووصف الخدمة، واسم الخدمة،  خدمات المنصة إدخاليتم  -

 .الخدمات بحد أدنى ثلاث خدمات إدخالويتم 

للهيئة لدراسته  الطلبتسليم ل إرسال يتم اختيارالسابقة  الخطوات الانتهاء من جميع عند -

 . رقم الطلب و" طلبكم بنجاح  استلامتم رسالة: "الكما ستظهر   واتخاذ القرار المناسب،
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ضمن مجموعة وحالة الطلب  رقم الطلب ستظهر بيانات المنصة ل الوصولبمجرد  -

 المنصات كما بالشكل التالي:

 

اسم المنصة، النطاق، النوع، الحالة، من:   بيانات المنصة والمشتملة على كليمكن معرفة  -

 حالة الختم الرقمي، الإجراء.

 ظهر لك القائمة التالية:ت عند الضغط على النقاط الرأسية  ،إجراءمن أسفل القائمة  -

 

يشترط أن تكون حالة الطلب تم " تعديل الطلبأو  عرض التفاصيلمن القائمة أعلاه يمكن  -

تعديل بيانات الطلب قبل البدء بمراجعته من قبل فريق هيئة الحكومة حيث يمكن  "الإرسال

 .الرقمية
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 جميع الطلبات –مقدم الطلب "الجهة الحكومية" 

من خلال الضغط على تفاصيل   هااستعراضيتم إصدار الشهادة ويمكن قبول الطلب   في حال -

الطلب بالجانب الأيسر من الشاشة علما بأنه يتم إصدار الشهادة في حال اكتمال الطلب 

 وقبوله كما بالشكل التالي: 

 

 

 المنصة "عرض التفاصيل" –مقدم الطلب "الجهة الحكومية" 

   كما بالشكل التالي:  الرئيسيةبالوصول إلى الصفحة  -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 الشكل التالي: ومن ثم سيظهر لكالمنصات  اختيار  -

 

اسم المنصة،  التعرف بشكل مختصر على بيانات المنصة المشتملة علىمن ستتمكن   -

من   للمستخدم وللتوسع بمعرفة المزيد يمكن النطاق، النوع، الحالة، حالة الختم الرقمي.

 قائمة كما بالشكل التالي:ال لهلتظهر  النقاط الرأسية  الضغط على الإجراءعامود 

 

 التفاصيل.عرض نقر اأعلاه من القائمة    -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 يظهر لك الشكل التالي: -

 

معلومات معرفة جميع التفاصيل الخاصة بالمنصة والتي تتضمن   يستطيع المستخدم هنا   -

ت وغيرها من المعلومات الأخرى التي تقدم ،معلومات المطورو معلومات النطاق، و المنصة، 

  الجهة بها أثناء طلب تسجيل المنصة.
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 المنصة "استعراض الشهادة" –مقدم الطلب "الجهة الحكومية"

 .الإجراءقائمة   من  يتم اختيار استعراض الشهادة -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

همة مثل: موالتي تحتوي على معلومات   ،استعراض بيانات الشهادة يمكن للمستخدمهنا    -

" طباعة" اختيار زر وأي معلومات أخرى ذات صلة. أيضًا يمكنرقم الشهادة، وتاريخ الانتهاء، 

 طباعة الشهادة.ل

في حال كان يرغب المستخدم في الإعدادات  بعض قد تتطلب   الطباعة عملية للتنويه: -

بمجرد الانتهاء من و أو تغيير الإعدادات الأخرى.  ،اختيار الطابعة المناسبة :، مثلهاتخصيص

 .طباعة" ليتم طبع الشهادةعلى "  يتم الضغطالإعدادات، 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 المنصة "إدارة المنصة" –مقدم الطلب "الجهة الحكومية" 

 .الإجراءقائمة من   -

 

 المنصة.إدارة  يتم اختيارأعلاه من القائمة  -

 

وصف المنصة،  :ذلكويشمل ، المنصةمعلومات شاملة عن للمستخدم   إدارة المنصةتوفر  -

 ، وغيرها من البيانات الأخرى ذات الصلة. القطاعات المستهدفةوالشريحة المستهدفة، و

 تقديم الخدمة.قنوات نقر ااستخدم شريط التنقل الذي يحتوي على عناصر قابلة للنقر.  -
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 قنوات تقديم الخدمة:

 ثم إضافة قناة جديدة.  قنوات تقديم الخدمةإلى  الانتقال -

 

اسم  إدخاليتم من القائمة المخصصة بما يتناسب مع المنصة. ثم   القناةنوع  يتم اختيار -

قنوات الوصول القناة باللغتين العربية والإنجليزية، بالإضافة إلى وصف يوضح طبيعة  

" لإتمام تقديم وإغلاق" يتم اختيارالحقول المتبقية، وعند الانتهاء  يتم تعبئةوغرضها.  للخدمة

 الطلب.
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 بنجاح القناةللتأكيد على إضافة  "تمت العملية بنجاح"ر لك رسالة تأكيد هنا ستظه  

 

 

 .  بسهولة إضافة قناة تقديم جديدةبهذه الطريقة، يمكنك و 

 

 لتظهر لك القائمة التالية: نقاط نقر الثلاث  ا الإجراءمن القائمة  -

 

 المقترنة بالقناة الجديدة " عرض التفاصيلأو  حذفأو  تعديلمن القائمة أعلاها يمكنك  -
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 المنتجات والخدمات: 

 المنتجات والخدمات.قم بالوصول مُباشرة إلى  -

 

 إضافة منتج جديد.للوصول إلى صفحة  جديد منتجإضافة  يتم اختيار  -

 

تقديم بعض المعلومات  من المستخدمطلب  يُ  جديدة منتج فإضابمجرد الوصول إلى صفحة  -

الموضحة بالصورة  المعلومات يشتملما عادة  و في إضافته.   يرغبحول المنتج الجديد الذي 

، وأي تفاصيل إضافية. بعد ملء المعلومات تاريخ الإطلاقوللمنتج،  اً وصفو، اسم المنتج :أعلاه

للتأكيد  نجاح""تمت العملية ب " لتظهر رسالة:تقديم وإغلاقعلى زر " يتم الضغطالمطلوبة، 

 على إضافة المنتج بنجاح.
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

والخدمات المنتجات إضافة المزيد من  للمستخدم من الجهة أيضًا بهذه الطريقة، يمكن -

 العنصر المضاف كما بالشكل التالي:بيانات  هل وستظهر

 

بإنشائها باللغتين العربية  المستخدم التي تقدم المنتجات والخدماتيظهر اسم  ناه -

  والإنجليزية.

لحصول على ل على النقاط الرأسية كما في الصورة الضغطيمكن  الإجراءمن أسفل القائمة  -

في هذا   إدارة الخدمات( –عرض التفاصيل  –حذف  –)تعديل قائمة تحتوي على خيارات مثل: 

 رغب في ذلك. لمستخدم إدارة المنتج في حال ل يتم السماحالسياق 

 .نقر إدارة الخدماتامن أسفل القائمة الإجراء  -
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 الخدماتإدارة 

 الشكل التالي: للمستخدمسيظهر   الخدماتبالوصول إلى  -

 

 .طلب تسجيل خدمة يتم الضغط علىالشاشة من يسار    -

 معلومات ومتطلبات الخدمة: (1)

 

عن جميع خدمات المنتج والتي توفير مجموعة متنوعة من المعلومات هنا عادة ما يلزم  -

 الوطنية.بدقة وتفاصيل ليتم إظهارها في المنصة  إدخالهايجب على المستخدم 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 .معلومات ومتطلبات الخدمة( 1) 

 معلومات الخدمة: ▪

 :تظهر الحقول التالية -
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

الشريحة واسم الخدمة، جميع الحقول المطلوبة من  يجب على المستخدم تعبئة -

البيانات المطلوبة داخل وغيرها من وقت تنفيذ الخدمة وتاريخ إطلاق الخدمة، والمستهدفة، 

 .شروط الخدمةإلى  الانتقالعنصر. ثم  لمربع النص المخصص لك

 شروط الخدمة: ▪

 

باللغتين العربية والإنجليزية.  لشروط الخدمةعام أو محدد  نص  إدخالللمستخدم  مكنهنا ي -

 بعد ذلك إلى المعلومات والمستندات المطلوبة. الانتقالثم 

 المطلوبة:المعلومات والمستندات  ▪
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

المعلومات بحاجة للمزيد من  كان. إذا  احتياج المستخدمتم تخصيص هذه القائمة حسب  -

زر  على الضغط للمستخدم من البيانات المطلوبة يمكن  الانتهاء. عند والمستندات المطلوبة

إلى  للانتقال التالي أو اختيارللاحتفاظ بالبيانات والرجوع إليها في وقت لاحق.  حفظ مسودة

  يذ الخدمة.( معلومات تنف2)الخطوة 

 معلومات تنفيذ الخدمة: (2)

 

خطوات التقديم على ملء الحقول المطلوبة لكل من:   يجب على المستخدمالخطوة في هذه  -

 كما سيرد معنا.  قنوات تقديم الخدمة الأخرىو قنوات تقديم الخدمة، و شرح الخدمة، والخدمة، 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 . التقديم على الخدمةإدخال خطوات  يجب على المستخدم -

 شرح الخدمة: ▪

 :المعلومات المطلوبة عن الخدمة بإكمال وإرفاقيقوم المستخدم  -

 

 الجهة. يمكن تقديم شرح شامل ومفصل للخدمة التي تقدمها -

قنوات تقديم إلى التالي  يتم الانتقالنفسها، البيانات المطلوبة من الشاشة   جميعإكمال  عند -

 .الخدمة

 

 الخدمة:قنوات تقديم  ▪

 . يتم اختيار وتوضيح قنوات تقديم الخدمة والمعلومات الإضافية -
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 قنوات تقديم الخدمات الأخرى: ▪

 :يتم توضيح في حال كان هناك قنوات تقديم للخدمة خارج المنتج المذكور

 

من   للتمكن اليالت ثم الضغط على زرلتقديم الخدمات،  قنواتعدة  يمكن للمستخدم اختيار -

 ( إحصائيات مستوى أداء الخدمة.3) الوصول إلى الخطوة رقم

  إحصائيات مستوى أداء الخدمة: (3)

 

بيانات الاستخدام،  المطلوبة لكل منالحقول  بتعبئة يقوم المستخدمفي هذه الخطوة  -

 كما سيرد معنا.  ويب -إحصائيات الاستخدام و 

 بيانات الاستخدام: ▪
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

عدد المستخدمين في على الوصول إلى الحقول المخصصة لـ  بيانات الاستخدامتسُاعد  -

إدخال العدد  يمكن للمستخدم حيث ،نسبة رضا المستفيدين من الذكور والإناثوالمنصة، 

إلى  يتم الانتقال بيانات الاستخدام وعند الانتهاء من تعبئة ،لكل حقل ةوالنسب الخاص

 ويب. –إحصائيات البيانات 

 ويب: -إحصائيات البيانات  ▪

 

لكل من  النسبلك وكذ ،إجمالي عدد العمليات للخدمةإدخال  يجب على المستخدمهنا  -

 .الذكور والإناث

ليتم إرسال  زر  يتم الضغط على( 3العناصر المطلوبة للخطوة ) جميعحينما تنتهي من إدخال  -

 .القرار المناسب لإتخاذ لموظفي الهيئة للمراجعة و  الطلب تسليم

 RNS_0000XXXX ، مثال:لطلبلرقم  مع اظهار ، "تم استلام طلبكم بنجاح"رسالة  للمستخدمتظهر س
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

 

 سيتم إظهار الخدمة في قائمة الخدمات مع حالة الطلب 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 عرض الخدمة:

حيث سيتم  الخدمة استعراضيمكن  الضغط على النقاط الرأسية في قائمة الإجراءبمجرد  -

 إظهار الشاشة أدناه: 

-  

معلومات الخدمة، من:   بهاالتعرف على جميع البيانات التي تقدم للمستخدم  هنا يمكن -

شرح وخطوات التقديم على الخدمة، والمعلومات والمستندات المطلوبة، وشروط الخدمة، و

إحصائيات و بيانات الاستخدام، و قنوات تقديم الخدمة الأخرى، و قنوات تقديم الخدمة، و الخدمة، 

  ،ويب –استخدام 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 المنصة "إصدار ختم رقمي"–مقدم الطلب "الجهة الحكومية

 .الإجراءمجددًا انتقل إلى قائمة  -

 

 إصدار ختم رقمي:

 إصدار ختم رقمي.نقر اأعلاها من القائمة  -
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

وصفها، و اسم المنصة، : مثلمعلومات المنصة    وهي الرقميإصدار الختم شاشة   يتم عرض -

 تصنيفها، الشريحة المستهدفة، والقطاعات المستهدفة.

"إصدار ثم اضغط   بالموافقة على التعهد يقوم المستخدمبعد التحقق من المعلومات،  -

 ختم رقمي".

الاستخدام والكود تعليمات بجانب  مُعاينة الختم الرقمي بعد هذه الخطوة يمكن للمستخدم -

 .البرمجي المخصص للاستخدام
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 تعديل طلب منصة جديدة

 لعرض الخيارات التالية:    النقاط الرأسية  الضغط على ، من قائمة الإجراء -

 

  منصةتعديل   باختيار يقوم المستخدم -

 الشاشة التالية: تظهر للمستخدم -

 

. قائمة الخدمات  أومعلومات المنصة، نطاق العمل والأهداف،  يمكن للمستخدم تعديل -

 ..". التالي" أو "السابقللتنقل بين الخطوات، استخدم أزرار "
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

الانتهاء من جميع  بعدو  .رسوم الخدمة يمكن للمستخدم التعديل علىعلى سبيل المثال،  -

 .عملية التعديلاتلإتمام  " إرسال" واختيارإلى أسفل الشاشة  يتم الانتقالالتعديلات 

 رقم الطلب. مع "تم تعديل طلبكم بنجاح"رسالة  وستظهر

 

يشترط في طلبات تعديل المنصة أن تكون منصة مكتملة ولا يوجد طلب ساري في نفس الوقت 

 لنفس المنصة. 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 حذف منصة 

ثم   الرأسية نقاطلضغط على الا، ثم يقوم المستخدم باختيار قائمة الإجراءنصة، م  لحذف -

 :اختيار حذف منصة

 

 :سبب حذف المنصة  لإدخالتظهر الشاشة أدناه  -

 

ستظهر     ".حذف المنصة" الضغط على زر ثم، الملاحظات والأسباب إدخاليتم   -

 رقم الطلب. مع "طلبكم بنجاح  استلامتم "رسالة 
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

لجهةمن قبل ا  متابعة الطلبات  –مقدم الطلب "الجهة الحكومية"   

 كما هو موضح بالشكل التالي:  الرئيسيةل إلى الصفحة انتقالمستخدم بالا يقوم  -

 

 .بحثلتظهر لك شاشة  جميع الطلبات يتم اختيار -

 

أدوات البحث مثل  يجب استخدام، أو مرفوض أو مكتمل للبحث عن طلب مُرجع للتعديل -

الضغط ثم )إرجاع للتعديل للجهة(. على سبيل المثال   رقم الطلب، نوع الطلب، وحالة الطلب

 لعرض النتائج. بحث على
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 نتائج البحث:

 

المُرجعة للتعديل وفق معايير البحث المدخلة، متضمنة بيانات  الطلباتجميع تظهر قائمة  -

تصفح القائمة  للمستخدم يمكنوغيرها.  رقم الطلب، اسم المنصة، واسم الخدمةمثل 

 واختيار الطلب المطلوب للمراجعة أو التعديل.

 ."عرض التفاصيلعلى أيقونة الثلاث نقاط، ثم اختر " اضغط"، الإجراءمن قائمة " -

 

 

نوع الطلب، تاريخ الطلب، مقدم الطلب، معلومات مثل   مع  تفاصيل الطلبتظهر لك شاشة  -

 بالإضافة إلى تفاصيل أخرى. حالة الطلب

 سجل حالة الطلب.للوصول إلى قسم  للأسفل ينتقل المستخدم أنفي نفس الصفحة يجب  -

 

 

 :سجل حالة الطلب



43 

Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

المسؤول وقرار سير العمل، ، يمكن متابعة سير العمل، ومعرفة سجل حالة الطلبمن  -

 المرتبطة به.   والملاحظات ،والتاريخ

 ملاحظات خاص بالطلب.: لكل حالة معالجة )قبول، رفض، إعادة( يوجد سجل  ملاحظة •
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 تسجيل منصة داخلية نبذة عن

مقدم الطلب من قبل  بتقديم  النسيج الرقميفي نظام   تسجيل منصة داخليةتبدأ عملية 

يتضمن هذا الطلب تعبئة نموذج مخصص و. الجهة الحكوميةالطلب، والذي يكون عادةً مسؤولًا عن 

 الفرق المختصةيتم بعد ذلك مراجعة الطلب من قبل و ،للطلب بكامل المتطلبات المطلوبة

ومن ثم توجيه  ،كخطوة أولى في عملية المراجعة واستكمال الإجراءات اللازمة واتخاذ القرار المناسب

هي الأخيرة في عملية الخطوة  لإصدار الشهادة المطلوبة. وتعُتبر هذه  الفريق المختصالطلب إلى 

 نسيج الرقمي.الداخل نظام   تسجيل منصة داخلية

ال بشكل فع   تسجيل منصة داخليةا لضمان تنفيذ عملية الدليل أساسي  الجزء من هذا   يُعد  و

 وفقًا للإجراءات المحددة، ويوفر شرحًا مفصلًا للخدمة المقدمة خلال كل مرحلة من مراحل الطلب.
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 تسجيل الدخول

   هناأو الدخول للخدمة من  على الخدمة  يقوم المستخدم بالدخول

 .ثم الضغط على زر بدء الخدمة

 الرئيسية

الشكل في كما  ستظهر لك الشاشة الرئيسية    ،بنجاح تسجيل الدخولعندما تتم عملية  -

 التالي:

 

مُنظمة بشكل جيد لتسهيل التعامل مع الموارد   الرئيسيةالصفحة  يجد المستخدمهنا  -

 –جميع الطلبات  –)المنصات  :واتخاذ الإجراءات المناسبة، وتتضمن أقسام ،الداخلية

 الخدمات(.

 لمنصة الداخلية بجانب توضيح: في هذا القسم، ستجد معلومات تفصيلية عن االمنصات -

بطريقة  تسجيل منصة داخليةعملية تعبئة نموذج الخاص بجراء الإ ل هذا القسم سه  يكيف 

 سهلة ومُبسطة.

 المنصات

لبدء عملية تسجيل  (الجهة الحكومية)كمقدم طلب ك هخطوة مفيدة للغاية لتوجيهذه ال -

 المنصة بشكل صحيح. 

 الشكل التالي:في كما  المنصات قم بالوصول مُباشرة إلى   الرئيسيةمن  -

https://dga.gov.sa/ar/listing-services/register-internal-portal
https://dga.gov.sa/ar/listing-services/register-internal-portal
https://dga.gov.sa/ar/listing-services/register-internal-portal
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

  الشكل التالي: سيظهر للمستخدم -

 

 تسجيل منصة داخلية

تسجيل منصة  اختيارثم  ،منصةتسجيل  لوصول إلى ا يسار الشاشة يمكن للمستخدمعلى  -

 داخلية.

 تتيح للمستخدم"، سيتم تحميل واجهة جديدة تسجيل منصة داخليةبمجرد اختيار "  -

وسيرد مزيد  ،قائمة الخدماتو نطاق العمل والأهداف، و، معلومات المنصةمعلومات مثل: 

 من الإيضاح والتفاصيل لكل واجهة منهم.
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 معلومات المنصة:

 

 :لتسجيل منصة داخليةالحقول المطلوبة  سيقوم المستخدم بتعبئةهنا،   -

 : هذا الحقل مطلوب لتحديد اسم المنصة المراد تسجيلها.اسم المنصة ▪

للمنصة، : هذا الحقل مطلوب لتحديد الشريحة المستهدفة الشريحة المستهدفة ▪

 بالإضافة إلى القطاعات المستهدفة.

 ويتم تعبئة كافة الحقول الإلزامية.  ▪
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Public - عام 

المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 معلومات المطور:

 

وتشمل هذه . معلومات المطور سيظهر للمستخدم  "تم تحديد المطور"حال اختيار  في -

 استضافة الخوادم والنطاق.و، اسم المطورعلى الجزئية من الطلب 

 .التابعة لبيانات المطور ، فسيتم إخفاء الحقولتحديد مطور" "لم يتمحال تحديد الخيار في  -

 نظام التصميم الوطني الموحد:

 

، نظام التصميم الوطني الموحد" من لا" أو "نعم" يقوم المستخدم باختيار في هذا الجزء -

  بقية الحقول التابعة. وسيتم إضافة أو حجب 

بشكل موجز. )بحد أقصى  عدم التطبيقسبب  توضيح" ثم لا" يتم اختيارعلى سبيل المثال،  -

 (.2000للأحرف: 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 الملفات الداعمة:

 

. من المهم أيضًا الالتزام بأنواع لدعم قبوله طلبه ملفات الداعمةال بإرفاقيقوم المستخدم  -

 الملفات وحدود الحجم المسموح به. 

على  الحفاظإمكانية  والذي سيتيح" حفظ كمسودة"خيار  يمكن للمستخدم بالضغط على -

 الرجوع إليها في وقت لاحق لاستكمال النموذج. المعلومات كمسودات يمكن

نطاق العمل : للانتقال إلى التاليزر  يتم الضغط على، معلومات المنصة تعبئةبمجرد إكمال  -

 . والأهداف
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 نطاق العمل والأهداف:

 

الخاصة بالمنصة، بالإضافة إلى تقديم معلومات  نطاق العمل والأهدافهذه الخطوة لتحديد  -

إيضاح مجال عمل المنصة والأهداف  في هذا الجزء من الطلب يتم.  المنصات المشابهةحول 

 التي تهدف إلى إحرازها.

 

والمجالات التي تخدمها. بجانب  لنطاق عمل المنصةإدخال وصف موجز  للمستخدم مكني -

 مبررات الإنشاءالرئيسية التي تسعى المنصة لتحقيقها، إضافة إلى توضيح  الأهدافتحديد 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

جميع الحقول الأخرى وإرفاق يُلزم المستخدم بتعبئة بناء المنصة.  قرار  تم اتخاذوفقاً لها التي 

 المنصات المشابهة.إلى منطقة  الانتقالثم ومن  ،الملف المطلوب

 المنصات المشابهة

 

يلزم  )نعم(اختيارك  عندو  ،)نعم / لا(بـ  المنصات المشابهةاختيار  يستطيع المستخدم هنا -

 بتعبئة الحقول المعتمدة. 

يتم الضغط في الخطوة الثانية،   لنطاق العمل والأهدافبعد اكتمال جميع البيانات المطلوبة  -

 .قائمة الخدمات( 3إلى الخطوة رقم ) الانتقالليتم  التالي  على
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 قائمة الخدمات:

  

 

ثم  رسوم الخدمة بالريال السعوديووصف الخدمة، واسم الخدمة،  بإدخاليقوم المستخدم  -

 .إضافة خدمة جديدة الضغط على

القرار  لإتخاذ  فريق الهيئةإلى   إرسال يتم الضغط علىالخطوات السابقة  جميعمن   الانتهاء عند -

 :، مثالرقم الطلبستحصل على و" م طلبكم بنجاحلا تساتم المناسب كما ستظهر لك رسالة: "

RIP_00000000XXXX   
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

 ( خدمات.3يلزم أن تكون الخدمات أكبر من أو تساوي )للتنويه 

ضمن الجهة  ت بها تقدمعلى رقم الطلب ستظهر بيانات المنصة التي  الحصولبمجرد  -

 مجموعة المنصات كما بالشكل التالي:

 

 

 

أن تكون حالة  باشتراطعلى الطلب  تعديل الطلبأو  التفاصيل عرض من القائمة أعلاه يمكن -

 ".الإرسالالطلب "تم 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 إصدار الشهادة –مقدم الطلب "الجهة الحكومية" 

 ،الجهة قبل المستخدم من  إصدار الشهادة من الطلب بالموافقة يتم اكتمالبمجرد  -

 كما بالشكل التالي:  الرئيسيةإلى الصفحة بالوصول 

 

 ليظهر الشكل التالي: منصاتال ثم اختيار  -

 

 المنصة الداخليةبيانات  إلى بالإضافة. الجهةت بها تقدمالتي  المنصات جميع ستظهرهنا     -

 اسم المنصة، النطاق، النوع، الحالة، حالة الختم، الإجراء.متضمنة بيانات كل من: 
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

الطلب بنجاح. الشهادة ستتضمن المعلومات  اكتمالبمجرد  إصدار الشهادةتم يبالتأكيد،  -

بشكل عام، يمكنك  مقدم الطلب "الجهة الحكومية"اللازمة بناءً على ما تقدمت به بصفتك 

 استخدام هذه الشهادة كدليل على تنفيذ الطلب بنجاح.

 الخدمات  –مقدم الطلب "الجهة الحكومية" 

 كما بالشكل التالي:   الرئيسيةبالوصول إلى الصفحة  -

 

 الشكل التالي: ى المستخدملد ليظهر الخدمات اختيار  -

 

. ستظهر في هذه الشاشة  في وقت سابق  امت الجهة بإدخالهاقالتي   الخدمات جميع -

إضافة إلى الاسم بالعربية، الاسم بالإنجليزية، الحالة: "تم الإصدار، مشتملة على بيانات كلاً من: 

 الإجراء. قائمة

 ." حذف الخدمةأو  تعديلأو  عرضالقيام بـ  الإجراء قائمةمن خلال    للمستخدم يمكن
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المستخدمدليل   –النسيج الرقمي  اسم الوثيقة:   

 

 

 

 


