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مقــــدمــــــة
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إدارة تتم تطوير خدمة حصر الدوائر الرقمية كجزء من جهود التحول الرقمي التي تهدف إلى توحيد أنظمـة

نصـة توفر هذه الخدمة منصة موحـدة ومرنـةع عبـر م. البيانات الحكومية وتبسيط الإجراءات المرتبطة بها

.فافيةع تتيح للجهات الحكومية إدارة بيانات الدوائر الرقمية الخاصة بها بطريقة أكثر كفاءة وش"رقمي"

ـا  تـر خيـ ار ن تمُكّن الخدمة ممثلي الجهات الحكومية مـن تقـد م طلتـات حصـر الـدوائر الرقميـة نلكتروني 

:رئيسيين

مقدمة. 1

تتمععد عتوافعع  مععم  رفععم م ععس  مُععل مي
.التنُيقات المحددة مُبقًا

ل تتبئعععة النمعععوكت انلكتلمبععع  المبا ععع
.داخل النظام

2 1

مالهاعاستكحتىالطلباتومتابعةبدقةعالمطلوبةالبياناتإدخالالحكوميةالجهةممثلدورويشمل

.لنظامافيلذلكالمخصصةالشاشاتعبرالطلباتحالةومراجعةالمساندةعالوثائقرفعإلىبالإضافة

قليدية،التالإجراءاتفيالمبذولينوالجهدالوقتوتقليلالبيانات،جودةتحسينإلىالخدمةهذهتسعى

تخاذاعمليةتدعموإحصاءاتتقاريروتوفيرالمعتمدة،الحكوميةالمعاييرمعالبياناتتوافقضمانمع

.الحكوميةالجهةداخلالقرار
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:المهمةالأهدافمنمجمو ةتحقيقنلى هدف

أهداف الدليل. 2

تُععهيل لم يععات المتاوتععة مالملا تععة 

مععخ خععاش  ا ععات مخررععة لتععل  

الط بات، المُودات، المهعام، مالم اعات

.الملفولة

توضعععيل ةليعععة اسعععتخدام بظعععام  رعععل 

الععععدمالل الل ميععععة لممث عععع  الجهععععات 

الحكومية، وما عضعمخ سعهولة الولعوش

.وةل مت ومات متنايذ ان لاءات المط و 

ل تتزعز التحوش الل مع  معخ خعاش تق يع

ة ان لاءات الور ية متو يد  نوات الخدم

".ر م "ل ى منرة 

د رفم  ودة البيابات المدخ عة لبعل تحدعع

معا الحقوش انلزامية مالخيارات المتا ة و

.عضمخ د ة المت ومات

لبععل تمكععيخ المُععتخدميخ مععخ تقععدعت الط بععات ممتاوتتهععا  لكتلمبيًععا وكاععاءة مملمبععة، سععواء

.النماكت انلكتلمبية أم م اات انمُل المتتمدة
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تسجيل الـدخول والصـفحة
الرئيسية

2
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.يتم تسجيل الدخول لموظف الجهة الحكومية إلى النظام من خلال خدمة نفاذ

لضــماأ أفضــل اســتخدام Mozilla Firefox, Chrome, Edgeويفضــل اســتخدام المتصــفحات التاليــة 

.للنظام

:  للدخول للنظام  جب  لى المستخدم القيام بالخطوات التالية

.  انقر على أيقونة أحد المتصفحات للدخول إلى رابط الموقع1.

.أدخل الرابط المطلوب للدخول إلى النظام2.

.أدخل رقم الهوية الخاص بك 3.

.انقر على زر تسجيل الدخول4.

.سيظهر رمز التحقق ويتم النقر عليه من خلال شاشات نظام نفاذ5.

.لإتمام العملية بنجاح" رقمي"يجب أأ يكوأ اسم المستخدم معرفاً لدى النظام في •

.خالستظهر رسالة تنتيهية بأن هناك خطأ في معلومات الإدفي حال وجود خطأ في العملية السابقة •

تسجيل الدخول للخدمة. 2

شاشة تسجيل الدخول عبر تطبيق نفاذ
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ق الخطـوات بعد تسجيل الدخول بنجاح عن طريالصفحة الرئيسية في النظامبعد ذلك سيتم الانتقال إلى 

:السابقةع كما هي موضحة بالشكل أدناه

تسجيل الدخول للخدمة. 2

الشاشة الرئيسية للمثل الجهة الحكومية

إحصاءاتتظهرحيث.الطلباتمتابعةمنالحكوميةالجهةموظفيتمكنالشاشةهذهخلالمن

.الحكوميةبالجهةالخاصةللطلباتالحاليالوضع
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طلب حصر دائرة رقمية

3
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.من القائمة الجانبية ستظهر الشاشة التالية" حصر دائرة رقمية"بالضغط على 

:والتي يمكن من خلالها اختيار طريقة تقديم طلب لحصر دوائر رقمية وإضافة بيانات دائرة

طلب حصر دائرة رقمية. 3

شاشة طلب حصر دائرة رقمية

إحصاءاتتظهرحيث.الطلباتمتابعةمنالحكوميةالجهةموظفيتمكنالشاشةهذهخلالمن

.الحكوميةبالجهةالخاصةللطلباتالحاليالوضع

 ضافة مخ خاش تتبئة بموكت الط ب ضافة مخ خاش تتبئة م س الامُل

2 1

12
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طلب حصر دائرة رقمية. 3

تعبئة الطلب من خلال النموذج3.1

:التاليةالخطواتاتتعالطلبلتعتئة

:وهيالإجتار ةالحقولجميعاملأ

قطاععال:وهيتعبئتهايمكنالتيالحقولويشملالرقميةالدوائربحصرالمسمىالطلبعبيانات1.

.الوصف

ائرةعبالدالمرتبطالشراءأمر/العقدرقمالحاليةعالدائرةرقم:ويشملالدائرةعنالعامةالمعلومات2.

الشهربالتعاقدمدةالشراءعأمر/العقدنهايةتاريخالشراءعأمر/العقدبدايةتاريخالدائرةعتأمينآلية

بالقائمةعمذكورغيرخدمةمزودوجودحالفيأخرىالخدمةعمزوّدع(النظاممنتلقائياً تحُسب)

.(السعوديبالريال)المضافةالقيمةضريبةبدوأللدائرةالشهريةالتكلفة

دائرةعللالحاليالاستهلاكالسعةعالخدمةعنوعالدائرةعنوع:وتشملالدائرةعنالتقنيةالمعلومات3.

.الداعمةالوثائقالحاليةعالدائرةحالة

كانتحالفيالمدارةالخدمةنوعمدارة؟عخدماتيوجدهل:وتشملالمدارةالخدماتمعلومات4.

(عوديالسبالريال)المضافةالقيمةضريبةبدوأالمدارةللخدماتالشهريةالتكلفةنعمعالإجابة

يمكنكالطلباكتمالعدمحالةفيأماالطلببياناتاكتمالحالفي"إرسال"زرعلىاضغط5.

."كمسودةحفظ"زرعلىالضغط
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طلب حصر دائرة رقمية. 3

تعبئة الطلب من خلال الاكسل3.2

:  لتعتئة الطلب اتتع الخطوات التالية

:التاليةالشاشةلتظهرالاكسلملفتعبئةخلالمننضافةزرعلىاضغط1.

."الإكسلملفتحميل"زرعلىاضغط2.

."الطلتاتنرسال"زرعلىاضغطثمالملفعمنتحقّق3.
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صندوقي

4
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صندوقي. 4

.هذه الجزئية توضح شاشات واجراءات إدارة الطلباتع المسودات والمهام

الطلتات

3 2 1

المهامالمسودات
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صندوقي. 4

الطلبات4.1

اختياربعدتظهرالتيالقائمةمنالطلباتاختيارعندتظهرالتيالرئيسيةالشاشةأدناهالشاشةتمثل

معامالنظفيتعر فهاتمالتيالطلتات لىالاطلاعخلالهامنيمكنالجانبيةعالقائمةمنصندوقي

.التعد لات رضوهي ليهانجراءاتبعدةالقيامنمكانية

:   مكنك من خلال الشاشة أدناه القيام بما  لي

لل  الط ب

البحث لخ ط ب لخ طلع   دخعاش ر عت الط عب 

ام ر عععت العععداللة الحاليعععة ام أو معععخ الحقعععوش 

.الظاهلة

12
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صندوقي. 4

المسودات4.2

القائمةمنصندوقياختياربعدمسوداتاختيارعندتظهرالتيالرئيسيةالشاشةأدناهالشاشةتمثل

.كمسودةحفظهاتمالتيالطلباتعلىالاطلاعخلالهامنيمكنالجانبيةع

:   مكنك من خلال الشاشة أدناه القيام بما  لي

.البحث لخ ط ب لخ طلع   دخاش ر ت الط ب ام ر ت الداللة الحالية ام أو مخ الحقوش الظاهلة

1

. رساش  ميم الط بات
لععل  الط ععب ماسععتكماش البيابععات ممععخ  ععت 

.  رسالها

23
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صندوقي. 4

المهام4.3

اختياردبعتظهرالتيالقائمةمنالمهاماختيارعندتظهرالتيالرئيسيةالشاشةأدناهالشاشةتمثل

هيئةالفريقمنإرجاعهاتمالتيالطلباتعلىالاطلاعخلالهامنيمكنالجانبيةعالقائمةمنصندوقي

.إرسالهاوإعادةالمطلوبةبالإجراءاتالقيامإمكانيةمع

:   مكنك من خلال الشاشة أدناه القيام بما  لي

.لل  الط ب ل قيام وان لاءات المط ووة

البحث لخ ط ب لخ طلع   دخعاش ر عت الط عب 

ام ر عععت العععداللة الحاليعععة ام أو معععخ الحقعععوش 

.الظاهلة

12
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ــم  ــي ت ــل الت ــات الاكس ملف
تحميلها

5
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ملفات الاكسل التي تم تحميلها. 7

:   مكنك من خلال الشاشة أدناه القيام بما  لي

تنزعل الم س 
البحث لخ م س لخ طلع   دخاش است الم س ام 

أو مخ الحقوش الظاهلة

12

ها مـن القائمـة تمثل الشاشة أدناه الشاشة الرئيسية التي تظهر عند اختيار ملفات الإكسل التي تم تحميل

.لعرضالتي تظهر بعد اختيارها من القائمة الجانبيةع يمكن من خلالها الاطلاع على الملفات ع وتنزيلها ل
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