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 3 .الصفحة

 

 المقدمة  1

الفندقية  دارة المركزية للمنشآت خدمات الإشرح تفصيلي عن ميزات نظام هذا الدليل يحتوي على 

لمساعدة المستخدمين على تنفيذ مهامهم على النظام. وهو مصمم لتسهيل الوصول إلى النظام   والسياحية 

 .التقديم على الخدمات والخروج منه حتى يتمكن المستخدمين من 

 تسجيل البيانات و التقديم على الخدمات  كيفية  2

 :  خدامها استللوصول إلى الخدمات المراد  لتاليةاضغط على الروابط ا

 تسجيل الدخول  •

 التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق في حال منشأة قائمة  •

   التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق في حال منشأة جديدة •

 تفعيل الحساب  •

   دارةتسجيل شركات الإ •

 استكمال البيانات  •

 تعديل ملف الشركة  •

 

 المركزية للمنشآت الفندقية والسياحية دارة خدمات الإاجراءات واجهة نظام  3

 تسجيل الدخول  3.1

خدمة تسجيل الدخول خدمة متاحة لجميع مستخدمي النظام حيث سيقوم بإدخال بيانات التسجيل  

وسيتلقى اشعارا باسم المستخدم وكلمة المرور الذي تم انشاؤهما وبالتالي سيقوم بالدخول الى النظام  

. مبتسجيل مستخد   للتقديم على الخدمات   

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 4 .الصفحة

 

 

 :الصفحة الرئيسية   1الشكل 

 

 .بالنقر على أيقونة العلم  كما هو موضح بالشكل التالي  ملا حظة : يستطيع المستخدم تغيير اللغة 

 

 

 تغيير اللغة:  2الشكل 

 



 
 

 5 .الصفحة

 

 حساب مفوض للفنادق في حال منشأة قائمة   تسجيل الدخول 3.2

: للفنادق في حال منشأة قائمة لتسجيل دخول الحساب  التالية اتبع الخطوات   

 انقر على رابط "مستخدمون جدد: التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق "  .1

 

 رابط "مستخدمون جدد: التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق "  :  3الشكل 

 :  بيانات المفوض بإدارة الحساب  .2

ادخل الرقم القومي، عند إدخال الرقم القومي سيقوم النظام تلقائيا باسترجاع البيانات  •
 . (النظام في  مسبقا مسجل القومي الرقم  كان اذا حالة  في) الخاصة بها 

ل بالنظام، يقوم ممثل الجهة بإدخال كافة البيانات المطلوبة التي  إذا كان المستخدم مسج •
  كافة  بإدخال يقوم   النظام، في  مسجل  غير   المستخدم كان  اذا  اما)  لم يسترجعها النظام.

 . ( المطلوبة  الإلزامية البيانات 

تسجيل المالك كمفوض بالنظام سيكون مختار تلقائيا "لا" من قبل النظام و يجب ادخال   •
نوع الوكيل و رقم التوكيل و في هذه الحالة يجب ارفاق مستند "نسخة من التوكيل" في  



 
 

 6 .الصفحة

 

صفحة المستندات، يمكن تغييرالاختيار إلى "نعم"حيث يتم إخفاء الحقلين في حالة أن  
   .فسه المالك يقوم بالتسجيل بن 

جراء المطلوب)سيتم عرض الخياران منشأة قائمة او منشأة  ادخل معلومات الإ •
 .جديدة(،اختر منشأة قائمة 

 .ادخل معلومات هل انت وكيل المستغل )سيتم عرض الخياران نعم او لا لاحقا(  •

 .ترخيص منشأة فندقية سيكون مختار تلقائيا من النظام •

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 لمفوض بإدارة الحساب :معلومات تسجيل الدخول ل  4الشكل 

 

هو المالك الأصلي للمنشأة، والمثبت له الحق المطلق فيه، وذلك بوجود    :المالك  بيانات  .3
 . الوثائق القانونية المسجلة في السجلات الرسمية للدولة

ادخل اسم الكيان القانوني، عند إدخال اسم الكيان القانوني سيقوم النظام تلقائيا باسترجاع   •
البيانات المطلوبة التي لم   البيانات الخاصة بها، و يقوم ممثل الجهة بإدخال كافة 

 )في حالة اذا كانت الشركة المالكة مسجلة مسبقا في النظام( ،  النظاممن يسترجعها 
 ) وفي حالة كونها شركة مالكة جديدة فيجب ادخال جميع البيانات الإلزامية المطلوبة( 

 .تاريخ انتهاء السجل التجاري  ادخل  •

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 



 
 

 7 .الصفحة

 

 

 :بيانات المالك   5الشكل 

 

 .قانونيا أمام القضاء والمحاكم  تمثل الشركةشخصية  هي  الممثل القانوني :  .4

قم باختيار جنسية الممثل القانوني و في حال ان الجنسية "مصري" يجب ادخال الرقم   •
 .القومي بشكل صحيح و في ماعدا ذلك يبجب ادخال رقم جواز السفر

سيقوم النظام بعرض معلومات الممثل القانوني تلقائيا  د ادخال اسم الكيان القانوني بمجر •
)حال كونه مسجل مسبقا في النظام(، )اما اذا كان ممثلا عن   بناءا على معلومات المالك

 . كيان قانوني جديد فيجب ادخال جميع البيانات الإلزامية(

في حالة وجود أكثر من ممثل  ويين يستطيع المستخدم ادخال بيانات الممثلين القان  •
  .قانوني 

 

   :بيانات الممثل القانوني   6الشكل 



 
 

 8 .الصفحة

 

على زر "إضافة" ثم قم بإدخال المعلومات المطلوبة من ثم    نقرا : لإضافة ممثل قانوني •
 .النقر على زر تقديم

 

 :بيانات الممثلين القانونيين    7الشكل 

 

 

 ضافة الممثلين القانونيين  إ:  8الشكل 

 

" ثم انقر على  الرقم القومي الخانة بجانب "قم باختيار  : بعد الإضافة  ممثل قانونيال تعديلل •
 زر "تعديل " و قم بتعديل البيانات المطلوبة ثم انقر على زر "تقديم". 

 



 
 

 9 .الصفحة

 

 

 تعديل الممثلين القانونيين    :  9الشكل 

 

 

 : تعديل بيانات الممثلين القانونيين    10الشكل 

 

 "  حذف على زر "الرقم القومي" ثم انقر  الخانة بجانب "قم باختيار لحذف الممثل القانوني  •

 . "ok"للتأكيد اضغط على زر  ،  د الرغبة بالحذفيستظهر رسالة تأك                

 

 

 

 

 



 
 

 10 .الصفحة

 

 

 

 الممثلين القانونيين   حذف:  11الشكل 

 

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •
بيانات المستغل )ستظهر في حال اختيار هل انت وكيل المستغل "نعم" ( في صفحة   .5

 .دارة الحساب إبيانات المفوض ب
 .المستغل هو من له حق استغلال المنشأة بموجب تعاقد بينه و بين المالك للمنشأة   -

هل   ادخل البيانات المطلوبة )اسم الشركة المالكة للمستغل،تاريخ انتهاء السجل التجاري،  •
 ( العقد يمكن أن يجدد تلقائي 

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 نات المستغل :ادخال بيا   12الشكل 



 
 

 11 .الصفحة

 

   معلومات المنشأة:- الترخيص   .6

لإضافة منشأة اضغط على زر "إضافة" ثم قم   .يستطيع المستخدم ادخال بيانات المنشأة  •
 .بإدخال المعلومات المطلوبة 

ت المتاحة بشكل تلقائي و  آبمجرد ادخال أول حروف من اسم المنشأة سيتم اظهار المنش •
 .من ثم النقر على زر تقديم   بشكل آلي من النظاميارها سيتم تعبئة رقم المنشأة  تعند اخ 

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 منشأة  ال:معلومات   13الشكل 

 

 

 منشأة  ال:إضافة   14الشكل 

 

قم باختيار الخانة بجانب "اسم المنشأة" ثم انقر على زر "تعديل " و قم   : منشأةاللتعديل  •
 بتعديل البيانات المطلوبة ثم انقر على زر "تقديم". 

 

 



 
 

 12 .الصفحة

 

 

 منشأة  ال:تعديل   15الشكل 

 

 

 :تعديل بيانات المنشأة    16الشكل 

 

ستظهر  على زر "حذف " " ثم انقر  اسم المنشأةالخانة بجانب "قم باختيارلحذف المنشأة:  •
 ". okللتأكيد اضغط على زر "  ، د الرغبة بالحذفيرسالة تأك

 



 
 

 13 .الصفحة

 

 

 منشأة  ال:حذف   17الشكل 

 

 :  مستندات ال .7

 .الاختيارية حسب نوع الطلب /جبارية الإ ستندات يستطيع المستخدم ارفاق الم •

   جبارية.الإ ستندات لن يتمكن المستخدم من الاستمرار بالطلب دون ارفاق الم  ملاحظة:

 

 جبارية  الإ لمستندات :ا  18الشكل 

 



 
 

 14 .الصفحة

 

 المطلوبة.   ستندات انقر على زر إضافة، من ثم اختر الم  ستندات لإضافة الم •

 
 مستند :إضافة   19الشكل 

 

من القائمة المنسدلة “النوع" من ثم انقر على زر استمرار. حيث سيتم   ستند اختر نوع الم •
 . على النظام  مستند حفظ ال

 
 المستند يار نوع ت :اخ  20الشكل 

 .الاجبارية انقر على زر متابعة الطلب   مستندات بعد إضافة جميع ال •
 

 .خدمات النظامملاحظة : يمكن للمستخدم اتباع خطوة إضافة المستندات في جميع 

 



 
 

 15 .الصفحة

 

 :  المراجعة و تعديل البيانات قبل التقديم  .8

 ستظهر معلومات الطلب لمراجعتها وتعديلها في حال الحاجة للتعديل.  •

 لمرتبط بالمعلومات المراد تعديلها. ا "تحرير"في حال الحاجة للتعديل انقر على زر  •

 
 التعديل على الطلب قبل تقديمه :ا  21الشكل 

 

في حال إتمام الطلب، اختر "بتحديد خانة الاختيار هذه، أوافق على التوثيق أعلاه" من   .9
 ثم انقر على زر متابعة الطلب.

 

 التوثيق و تقديم الطلب:  22الشكل 

 



 
 

 16 .الصفحة

 

 :   تقديم الطلب  .10

 . بنجاح   الطلب نشاء إ بعد الانتهاء من تقديم الطلب، ستظهر الشاشة التالية للتأكيد على  •

 

 :إنشاء الطلب بنجاح   23الشكل 

 

 حساب مفوض للفنادق في حال منشأة جديدة 3.3

:   في حال المنشأة جديدة للفنادق لتسجيل دخول الحساب  التالية اتبع الخطوات   

   انقر على رابط "مستخدمون جدد: التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق " .1

 
 رابط "مستخدمون جدد: التسجيل للحصول على حساب مفوض للفنادق "  :  24الشكل 



 
 

 17 .الصفحة

 

 بيانات المفوض بإدارة الحساب   .2

عند إدخال الرقم القومي سيقوم النظام تلقائيا باسترجاع البيانات   ي،الرقم القوم ادخل  •
 .   (النظام في  مسبقا مسجل القومي الرقم  كان اذا حالة  في) الخاصة بها 

، يقوم ممثل الجهة بإدخال كافة البيانات المطلوبة التي  إذا كان المستخدم مسجل بالنظام  •
  كافة  بإدخال يقوم   النظام، في  مسجل  غير   المستخدم كان  اذا  اما)  .م يسترجعها النظالم  

 .  ( المطلوبة  الإلزامية البيانات 

و يجب ادخال  من قبل النظام  ار تلقائيا "لا" تتسجيل المالك كمفوض بالنظام سيكون مخ  •
نوع الوكيل و رقم التوكيل و في هذه الحالة يجب ارفاق مستند "نسخة من التوكيل" في  

في حالة أن   المستندات، يمكن تغييرالاختيار إلى "نعم"حيث يتم إخفاء الحقلين صفحة 
   .المالك يقوم بالتسجيل بنفسه 

 سيتم عرض الخياران منشأة قائمة او منشأة جديدة(الاجراء المطلوب )ادخل معلومات  •
 .اختر منشأة جديدة  ،

 .)سيتم عرض الخياران نعم او لا لاحقا(  هل انت وكيل المستغل  ادخل معلومات  •

 .سيكون مختار تلقائيا من النظام ترخيص منشأة فندقية •

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 لمفوض بإدارة الحساب ل ول:معلومات تسجيل الدخ  25الشكل 

هو المالك الأصلي للمنشأة، والمثبت له الحق المطلق فيه، وذلك بوجود    :المالك  بيانات  .3
 . الوثائق القانونية المسجلة في السجلات الرسمية للدولة

سيقوم النظام تلقائيا باسترجاع  اسم الكيان القانوني عند إدخال   ، اسم الكيان القانونيادخل  •
البيانات المطلوبة التي لم   البيانات الخاصة بها، و يقوم ممثل الجهة بإدخال كافة 



 
 

 18 .الصفحة

 

في حالة اذا كانت الشركة المالكة مسجلة مسبقا في النظام( ، ) وفي  )يسترجعها النظام
 . حالة كونها شركة مالكة جديدة فيجب ادخال جميع البيانات الإلزامية المطلوبة( 

 .انتهاء السجل التجاري  تاريخ ادخل  •

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 :بيانات المالك   26الشكل 



 
 

 19 .الصفحة

 

 .قانونيا أمام القضاء والمحاكم  تمثل الشركةشخصية  هي  : الممثل القانوني  .4

قم باختيار جنسية الممثل القانوني و في حال ان الجنسية "مصري" يجب ادخال الرقم   •
 .القومي بشكل صحيح و في ماعدا ذلك يبجب ادخال رقم جواز السفر

سيقوم النظام بعرض معلومات الممثل القانوني تلقائيا  م الكيان القانوني بمجرد ادخال اس  •
)حال كونه مسجل مسبقا في النظام(، )اما اذا كان ممثلا    .بناءا على معلومات المالك

 . عن كيان قانوني جديد فيجب ادخال جميع البيانات الإلزامية( 

في حالة وجود أكثر من ممثل  يستطيع المستخدم ادخال بيانات الممثلين القانويين  •
  .قانوني 

 

   :بيانات الممثل القانوني  27الشكل 

لإضافة ممثل قانوني اضغط على زر "إضافة" ثم قم بإدخال المعلومات المطلوبة من ثم   •
 .النقر على زر تقديم  

 

 :بيانات الممثلين القانونيين    28الشكل 

 



 
 

 20 .الصفحة

 

 

 

 الممثلين القانونيين   ضافة :ا  29الشكل 

 

الإضافة: قم باختيار الخانة بجانب "الرقم القومي" ثم انقر على زر  لتعديل الممثل قانوني بعد  •
 "تعديل " و قم بتعديل البيانات المطلوبة ثم انقر على زر "تقديم". 

 

 

 

 تعديل الممثلين القانونيين    :  30الشكل 

 



 
 

 21 .الصفحة

 

 

 : تعديل بيانات الممثلين القانونيين    31الشكل 

 

 على زر "حذف "  الرقم القومي" ثم انقر  الخانة بجانب "قم باختيار لحذف الممثل القانوني  •

 . "ok"للتأكيد اضغط على زر  ،  د الرغبة بالحذفيستظهر رسالة تأك                

 

 

 : حذف الممثلين القانونيين    32الشكل 



 
 

 22 .الصفحة

 

 .اضغط على زر متابعة الطلب  •
في صفحة   )ستظهر في حال اختيار هل انت وكيل المستغل "نعم" (  بيانات المستغل   .5

 .بيانات المفوض بادارة الحساب 
 .المستغل هو من له حق استغلال المنشأة بموجب تعاقد بينه و بين المالك للمنشأة   -

هل   ، تاريخ انتهاء السجل التجاريالمطلوبة )اسم الشركة المالكة للمستغل،ادخل البيانات  •
 ( العقد يمكن أن يجدد تلقائي 

 اضغط على زر متابعة الطلب  •

 

 :ادخال بيانات المستغل    33الشكل 

 

 :  ستندات الم .6

 .الطلب الاختيارية حسب نوع /الاجبارية  ستندات خدم ارفاق المتيستطيع المس •

 .الاجبارية ستندات لن يتمكن المستخدم من الاستمرار بالطلب دون ارفاق الم  ملاحظة:

 

   .المطلوبة  ستندات انقر على زر إضافة، من ثم اختر الم  ستندات لإضافة الم •

 



 
 

 23 .الصفحة

 

 

 الاجبارية   مستندات :اال  34الشكل 

 

 

 

 المستند :إضافة   35الشكل 



 
 

 24 .الصفحة

 

. حيث سيتم  استمرار من القائمة المنسدلة “النوع" من ثم انقر على زر  ستند اختر نوع الم •
 حفظ المرفق على النظام. 

 
 

 المستند يار نوع ت :اخ  36الشكل 

 

 جبارية انقر على زر متابعة الطلب الإ  ستندات بعد إضافة جميع الم •

 

 :  تعديل البيانات قبل التقديم المراجعة و  .7

 ستظهر معلومات الطلب لمراجعتها وتعديلها في حال الحاجة للتعديل.  •

 المرتبط بالمعلومات المراد تعديلها.  "تحرير"في حال الحاجة للتعديل انقر على زر  •

 

 التعديل على الطلب قبل تقديمه :ا  37الشكل 



 
 

 25 .الصفحة

 

الطلب، اختر "بتحديد خانة الاختيار هذه، أوافق على التوثيق أعلاه" من  في حال إتمام  •
 ثم انقر على زر متابعة الطلب.

 

 

 التوثيق و تقديم الطلب:  38الشكل 

 

 :   تقديم الطلب  .8

 . بنجاح   الطلب بعد الانتهاء من تقديم الطلب، ستظهر الشاشة التالية للتأكيد على انشاء  •

 

 

 :انشاء الطلب بنجاح   39الشكل 

 تفعيل الحساب   3.4

اللجنة القانونية وإذا تم الموافقة   ل الطلب إلىنتق سي ،مفوض للمنشآ السياحية بعد إنشاء طلب تسجيل 

   .الطلب يستطيع المستخدم تفعيل الحساب  ىعل

 ات التالية : واتبع الخط فعيل الحساب تل

حيث سيتم ارسال الرابط و بريد الكتروني آخر به كلمة  تفقد بريدك الالكتروني  .1
 . المرور 

 انقر على تنشيط الرابط.    .2

 



 
 

 26 .الصفحة

 

 

 الرابط -التحقق من البريد الالكتروني :  40الشكل 

 

 

 كلمة المرور المؤقتة -التحقق من البريد الالكتروني :  41الشكل 

 

بعد تسجيل الدخول كما هو موضح بالشكل التالي سيتم تحويل المستخدم إلى شاشة تغيير   •
و يستطيع المستخدم تغيير كلمة المرور المؤقتة عن طريق ادخالها و ادخال   كلمة المرور 

 . "  كيدها ثم الضغط على زر" تقديم تاكلمة المرور الجديد مع 

 

 

 



 
 

 27 .الصفحة

 

 

 تسجيل الدخول   42الشكل 

 

 

 تغيير كلمة المرور    43الشكل 

 

 دارةتسجيل شركات الإ 3.5

. هي الشركات التي تدير المنشآت الفندقية والحاصلة على وكالة بإدارة المنشأة  

: دارةلشركات الإ لتسجيل دخول الحساب  التالية اتبع الخطوات   



 
 

 28 .الصفحة

 

 دارة " انقر على رابط "تسجيل شركات الإ .1

 
 دارة:رابط تسجيل شركات الإ  44الشكل 

 تسجيل الحساب  .2

ختيار هذه، أوافق على التوثيق أعلاه" من ثم انقر على زر متابعة  "بتحديد خانة الإ اختر   •
 . التسجيل

 

 

 توثيق تسجيل الحساب :  45الشكل 



 
 

 29 .الصفحة

 

 معلومات تسجيل الدخول  .3

،ادخال سؤال  تأكيدها  و كلمة المرور ، قم بادخال اسم المستخدم و العنوان البريدي  •
 . الاجابةالامان و 

 

 معلومات تسجيل الدخول :  46الشكل 

 

  ، قم بادخال معلومات جهات الاتصال عن طريق الضغط على زر إضافة جديد  .4
 . سيستطيع المسخدم باختيارالنوع ثم الضغط على زر "استمرار" 

 

 معلومات تسجيل الدخول :  47الشكل 

 



 
 

 30 .الصفحة

 

 دخال جميع البيانات قم بالنقر على زر "متابعة التسجيل" من ابعد الانتهاء  .5

 ستظهر شاشة التسجيل بنجاح •

 

 تسجيل الدخول بنجاح :  48 الشكل 

رخيص شركة إدارة فندقية  ت  خدمة عند تسجيل الدخول سيتمكن المستخدم من إضافة  -
 .جديد عن طريق الضغط على زر إنشاء طلب 

 

 إضافة طلب جديد :  49الشكل 

 

هذه الخدمة إلى ايداع الفنادق الي تديرها شركة الإدارة الفندقية  تهدف  إيداع العقود :   -
 .و بالتالي يتم إضافتها على الترخيص الخاص بها 

خدمات تبويب   من خلال النقر على إيداع العقود يستطيع المستخدم التقديم على خدمة  -
 .لترخيص شركة إدارة فندقية  زر "إضافة"  أخرى ثم النقر على

 

 

 



 
 

 31 .الصفحة

 

 

 ترخيص شركة إدارة فندقية-خدمات الفة إضا:  50الشكل 

 

 

 خدمة إيداع العقود :  51الشكل 

شركة الإدارة الفندقية و  الغاء و فسخ التعاقد بين  إلى هذه الخدمة تهدففسخ التعاقد:   -
دقية و بالتالي يتم حذف الفندق من ترخيص شركة الإدارة  نالشركة المالكة للمنشأة الف 

 الفندقية 
الطلبات من خلال النقرعلى تبويب  يستطيع المستخدم التقديم على خدمة فسخ التعاقد  -

ة  أو لرخص كة إدارة فندقية ثم النقر على زر "إضافة" لترخيص شر الخاصة بي 
   .التشغيل كما هو موضح بالشكل التالي 

 



 
 

 32 .الصفحة

 

 

 رخصة التشغيل -ترخيص شركة إدارة فندقية - إضافة الخدمة :  52الشكل 

 

 
 خدمة فسخ التعاقد:  53الشكل 

 عديل ملف الشركة ت 3.6

سجيل الدخول عن طريق الخطوات التالية: تتعديل بيانات ملف الشركة بعد  تطيع المستخدم  يس  

 .انقر علر الرابط "تعديل ملف الشركة"  .1

 



 
 

 33 .الصفحة

 

 

 رابط تعديل ملف الشركة :  54الشكل 

 

 .رخيص من القائمة المنسدلة "التراخيص" ثم انقر على زر "متابعة الطلب"تقم باختيار ال .2

 

 

 التراخيص :  55الشكل 

 

قم باختيار البيانات المراد تعديلها على سبيل المثال "تحديث بيانات المفوض" ثم انقر   .3
 ." متابعة الطلب علر زر "

 

 

 

 

 



 
 

 34 .الصفحة

 

 

 

 تعديل البيانات :  56الشكل 

 

 ."متابعة الطلب"قم بتعديل البيانات المطلوبة  ثم انقر علر زر   .4

 

 

 دارة الحساب إتعديل بيانات المفوض ب:  57الشكل 

 

 : ت ستنداالم .5

 .ختياريةالإ/جبارية لإا ستندات يستطيع المستخدم ارفاق الم •
   .جباريةالإ ستندات ستمرار بالطلب دون ارفاق الملن يتمكن المستخدم من الإ  ملاحظة: 

 

 

 

 

 



 
 

 35 .الصفحة

 

 

 جبارية  الإ ستندات :االم  58الشكل 

 

   . انقر على زر إضافة، من ثم اختر المرفقات المطلوبة ستندات لإضافة الم •

 

 المستند إضافة :  59الشكل 

 



 
 

 36 .الصفحة

 

. حيث سيتم  استمرار من القائمة المنسدلة “النوع" من ثم انقر على زر  مستند اختر نوع ال •
 على النظام.   مستند حفظ ال

 

 ستند يار نوع المت اخ:  60الشكل 

 .الاجبارية انقر على زر متابعة الطلب   ستندات بعد إضافة جميع الم •
 :  المراجعة و تعديل البيانات قبل التقديم  .6

 معلومات الطلب لمراجعتها وتعديلها في حال الحاجة للتعديل. ستظهر  •

 . المرتبط بالمعلومات المراد تعديلهاتحريرفي حال الحاجة للتعديل انقر على زر  •

 

 

 التعديل على الطلب قبل تقديمه :ا  61الشكل 



 
 

 37 .الصفحة

 

أوافق على التوثيق أعلاه" من  في حال إتمام الطلب، اختر "بتحديد خانة الاختيار هذه،   .7
 ثم انقر على زر متابعة الطلب.

 

 

 التوثيق و تقديم الطلب:  62الشكل 

 

 :   تقديم الطلب  .8

 . بنجاح   الطلب نشاء إ بعد الانتهاء من تقديم الطلب، ستظهر الشاشة التالية للتأكيد على  •

 

 :انشاء الطلب بنجاح   63الشكل 

 استكمال البيانات   3.7

سجيل الدخول عن طريق الخطوات التالية: تتطيع المستخدم استكمال بيانات الرخصة  بعد  يس  

 .ستجد الرخصة بحالة بانتظار استكمال البيانات ،   انقر على بوابة تراخيص الفنادق .1
 ." حديث انقر على زر "ت .2

 



 
 

 38 .الصفحة

 

 

 

 

 رخصة بانتظار استكمال البيانات  :  64الشكل 

 

 .زر "متابعة الطلب" ى ثم انقر عل  بيانات المنشأةقم بتعديل  .3

 

 

 تعديل بيانات المنشأة  :  65الشكل 

 

 

 



 
 

 39 .الصفحة

 

ثم    و تفاصيل مرافق المشروعأنشطة المشروع   لتفاصي عديلتب ، قم في صفحة الأنشطة  .4
 .انقر على زر "متابعة الطلب"

 

 تفاصيل أنشطة المشروع -صفحة تفاصيل الأنشطة :  66الشكل 

 

 

 

 تفاصيل أنشطة المشروع -صفحة تفاصيل الأنشطة :  67الشكل 

 

 ."متابعة الطلب" انقر على زر  تعديل أو حذف "بيانات الطاقة الإيوائية"  ،قم بإضافة  .5

 



 
 

 40 .الصفحة

 

ثم انقر   المطلوبة   ت عبئة البياناتيوائية : انقر على زر "إضافة " و قم ب إلإضافة طاقة  •
 . على زر "تقديم"

 

 
 

 الطاقة الإيوائية :  68الشكل 

 

 
 
 
 

 طاقة الإيوائية الإضافة :  69الشكل 

  تعديل:قم باختيار الخانة بجانب "نوع الوحدة" ثم انقر على زر "  الإيوائية طاقة اللتعديل  •
 ثم انقر على زر "تقديم".  المطلوبة ديل البيانات عت" و قم ب

 



 
 

 41 .الصفحة

 

 

 تعديل الطاقة الإيوائية :  70الشكل 

 

 

 

 الإيوائية تعديل بيانات الطاقة :  71الشكل 

 

:قم باختيار الخانة بجانب "نوع الوحدة" ثم انقر على زر "حذف "    الإيوائيةلحذف طاقة  •
 ". okستظهر رسالة تأكد الرغبة بالحذف للتأكيد اضغط على زر "

 

 

 

 



 
 

 42 .الصفحة

 

 

 حذف الطاقة الإيوائية :  72الشكل 

 

 . ، قم بالنقر على زر "متابعة الطلب" بعد استكمال تعبئة بيانا الطاقة الإيوائية  •
 قم بتعديل بيانات الوثائق ثم انقر على زر "متابعة الطلب"  .6

 

 بيانات الوثائق :  73الشكل 

 

 :  مستندات ال .7

 .ختياريةالإ/جبارية يستطيع المستخدم ارفاق المستندات الإ •

   .جبارية الإ ستندات ستمرار بالطلب دون ارفاق الملن يتمكن المستخدم من الإ  ملاحظة:             



 
 

 43 .الصفحة

 

 

 جبارية  المستندات الإ:  74الشكل 

   .المطلوبة  ستندات انقر على زر إضافة، من ثم اختر الم  مستندات لإضافة ال •

 

 إضافة مستند :  75الشكل 

. حيث سيتم  استمرار من القائمة المنسدلة “النوع" من ثم انقر على زر  مستند اختر نوع ال •
 على النظام.   المستند حفظ 

 

 



 
 

 44 .الصفحة

 

 

 مستند اختيار نوع ال:  76الشكل 

 

 .جبارية انقر على زر "متابعة الطلب" بعد إضافة جميع المستندات الإ •
 

 :  تعديل البيانات قبل التقديم المراجعة و  .8

 ستظهر معلومات الطلب لمراجعتها وتعديلها في حال الحاجة للتعديل.  •

 المراد تعديلها. في حال الحاجة للتعديل انقر على زر التعديل المرتبط بالمعلومات  •

 

 اختيار نوع المستند :  77الشكل 

 

 

 

 



 
 

 45 .الصفحة

 

"بتحديد خانة الاختيار هذه، أوافق على التوثيق أعلاه" من ثم  في حال إتمام الطلب، اختر   .9
 انقر على زر متابعة الطلب. 

 

 التوثيق و تقديم الطلب:  78الشكل 

 

 :   تقديم الطلب  .10

 . بنجاح   الطلب نشاء إ بعد الانتهاء من تقديم الطلب، ستظهر الشاشة التالية للتأكيد على  •

 

 نشاء الطلب بنجاح إ:  79الشكل 

 

 لوحة التحكم  4

 لكترونية  الخدمات الإ 4.1

زر  الضغط على عن طريق بعد تسجيل الدخول  الخدمات الالكترونية  على  تقديم  ستخدم اليستطيع الم

 .في حال كانت سارية “أو عن طريق أيقونة "خدمات الرخصة  "إنشاء طلب جديد " 

 



 
 

 46 .الصفحة

 

 

 

 نشاء طلب جديد إ:  80الشكل 

يقونة "خدمات  أعلى   نقر ثم ا  "  خدمات الرخصة ، انقر على تبويب "تراخيص الفنادق للوصول إلى

 .حيث ستظهر الخدمات المتاحة على هذه الرخصة الرخصة "

 
 يقونة "خدمات الرخصة" أ -تبويب تراخيص الفنادق:  81الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 47 .الصفحة

 

 

 الخدمات المتاحة على الرخصة :  82الشكل 

 .سيتم تحويل المسخدم إلى الخدمة المراد التقديم عليها   "بمجرد الضغط على ايقونة " 

يستطيع المستخدم من الوصول إليها من خلال تبويب "الموافقات   ، الموافقة المبدئية للمنشأة  حال  و في 

 .المبدئية للفنادق"

 
 خدمات عامة-إضافة -للفنادقالموافقات المبدئية :  83الشكل 

 

 

 



 
 

 48 .الصفحة

 

 التعديل على الطلب   4.2

  "  في حال تم ارجاع الطلب للتعديل، سيتم اظهار الطلب في تبويب التنبيهات وستكون حالة الطلب 

 ."  غير مكتمل 

 

 أيقونة تعديل -بوابة التنبيهات  :  84الشكل 

 . "ملاحظات"على الطلب بالنقر على زر الملاحظات   يستطيع المستخدم استعراض 

 

 ملاحظات : ال85الشكل 



 
 

 49 .الصفحة

 

 "  " أيقونة التعديليضغط المستخدم على   ،لتعديل الطلب 

للتعديل على الطلب، انقر على زر التعديل حيث ستظهر الحقول اللازم تعديلها بجانبها سهم اخضر  

 المرفوضة الواجب إعادة رفعها. والمرفقات 

. قسم تعليقات سير العملكما ستظهر قائمة بالحقول والمستندات الواجب تعديلها في    

 

 تعليقات سير العمل: 86الشكل 



 
 

 50 .الصفحة

 

 : الأقسام اللازم تعديلها87الشكل 



 
 

 51 .الصفحة

 

المظلل والظاهر فيه السهم يتم الانتقال الى القسم المعين لتعديله،  بالنقر على زر تعديل على القسم 

 .وعند الانتهاء من التعديل انقر على زر متابعة الطلب 

 

 : تعديل بيانات الطلب 88الشكل 

 

ستندات  وأعد ارفاق الم   لمستندات لإرفاق مرفق تم رفضه، اضغط على زر التعديل لقسم ا

المرفوضة والتي تظهر مظلله عن طرق حذفها بالنقر على إجراءات ثم حذف وإعادة ارفاقها  

  مجددا.



 
 

 52 .الصفحة

 

 

   : حذف المرفق المرفوض 89الشكل 

 

ارسال المعلومات   بعد إتمام عملية التعديل على جميع الأقسام، قم بمراجعة الطلب من ثم النقر على زر 

 المحدثة. 

 

 ارسال المعلومات المحدثة  - توثيق الطلب قبل التقديم: 90الشكل 



 
 

 53 .الصفحة

 

 

 بنجاح   : ارسال المعلومات المحدثة91الشكل 

 

 الدفع 4.3

نبيهات حيث تكون حالة الطلب تمن لوحة التحكم من خلال بوابة الالدفع  يستطيع المستخدم

. بانتظار الدفع   

 

 

 أيقونة الدفع : 92الشكل 

 

للقيام بالدفع، يضغط المستخدم على أيقونة الدفع فينقله النظام إلى شاشة رسوم الطلب حيث  

 . متابعة الطلب بإمكانه مراجعة الرسوم. للمتابعة يقوم المستخدم بالنقر على زر 



 
 

 54 .الصفحة

 

 

 شاشة رسوم الطلب : 93الشكل 

حيث يتمكن    الإلكترونية بوابة المدفوعات يقوم النظام بنقل المستخدم إلى صفحة  -
 .أو الدفع باسخدام ميزة بطاقات  المستخدم من الدفع باستخدام البطاقات 

 .يجب على المستخدم اختيار طريقة الدفع ثم النقر على زر "إستمرار"  -

 

 

 الإلكترونية  عات بوابة المدفوصفحة  : 94الشكل 

 

 

 طباعة التقارير   4.4

يستطيع المستخدم ان يطبع المستند المرتبط بالسجل حيث انه في بعض الخدمات يستطيع المستخدم  

 . رخصة موافقة مبدئية لرخصة تشغيل أول مرة ثابت  طباعة المخرج الخاص بالخدمة مثل 



 
 

 55 .الصفحة

 

 

 

 : أيقونة الطباعة 95الشكل 


