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 الوثيقة: معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لمكاتب الهندسية  لتواصل  النظام
 زء المكتب الهندسيج –تواصل للمكاتب الهندسية  اسم الوثيقة
 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 1.0 _ جزء المكتب الهندسي –لمكاتب الهندسية لواصل ت اسم الملف

 1.0 الإصدار رقم 
 مـ26/11/2020  -هـ  11/14/1442 الاصدار تاريخ

إدارة الجودة وخدمات  – الادارة العامة للتقنية الرقمية جهة إعداد الوثيقة
 المستفيدين

 انشاء في الإصدار طبيعة التعديل
إدارة الجودة وخدمات   – الادارة العامة للتقنية الرقمية الجهة التي قامت بالتعديل

 المستفيدين
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 المحتويات:

 

 4 .................................................................................................................................. مقدمة

 4 ......................................................................................................................... الخدمة وصف

 4 ................................................................................................................................. الهدف

 4 ......................................................................................................................... النظام مميزات

 5 ............................................................................................................................ الخدمة آلية

 5 ........................................................................  دسيةالهن المكاتب وتصنيف تسجيل خدمة من المستفيدين

 6 ........................................................................................... ( الهندسي المكتب)  مستخدم اسم انشاء 

 9 ................................................................................................................. للنظام الدخول تسجيل

 11 ........................................................................................................... الهندسي المكتب تسجيل 

 12 ................................................................................................... الهندسي المكتب بيانات استكمال
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 :مقدمة
 للمكاتباملات الإلكترونية، ولما تحول إلى التعلالعام لأمانة العاصمة المقدسة ل هفي ظل التوج     

تعامل مع لل. تم تطوير نظام خاص عاصمة المقدسةالفي  انيلعمر اى التطور لالبالغ ع التأثير الهندسية
 .تواصل للمكاتب الهندسية بإسم نظام ،معها تواصلوال ندسيةهالمكاتب ال

 

 وصف الخدمة: 

تتيح هذه الخدمة للمكاتب الهندسية التواصل مع وحدة المكاتب الهندسية وتسجيل وتفعيل المكاتب      
بخصوص المكاتب  الهندسية الجديدة وتحديث معلومات المكتب ومتابعة الطلبات والملاحظات

 .الهندسية
 

 الهدف:

 . يةسدنھلا بتاللمك والتصنيف نيورلإلكتا لتسجيلا بعملية ملقياا     
 

 :النظاممميزات 

 ندسيةهال مكاتبلل متكامل فلم انشاء  
 اتهمانيب لتحديث لنظاما طريق عن ندسيةهال مكاتبلل الوصول إمكانية توفير. 
 الإجراءات اءهلإن ندسيةهال لمكاتبل الشرافية الإدارة لزيارة الحاجة تخفيف  
 لتصنيفل آلي تقييم خاصية 
 تسديدهاو  المخالفات متابعة خاصية  
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 آلية الخدمة:

 

الطلب  (لمكتب الهندسي ا)المستفيد  ميبتقد سجيل وتصنيف المكاتب الهندسية، ت يةلعم تبدأ
 كافة وإرفاق البيانات جميع بإدخال المكتب الهندسي يقوم حيث ،( سجيل المكتب الهندسيت)معاملة 

عد ب الالكتروني الأمانة موقع لالخ منالتسجيل  طلبب الخاصة البيانات وادخال المطلوبة المستندات
للجهة المختصة  طلبالحال يومن ثم  ،تحديد واختيار خدمة تسجيل وتصنيف المكاتب الهندسية 

لدى  تسجيل المكتب الهندسيو  بطلاللاعتماد  (وحدة المكاتب الهندسية) للأمانةفي  اعتماد الطلبب
  .الامانة

 :سجيل وتصنيف المكاتب الهندسية تخدمة المستفيدين من 

 

, منسوبي   تمقاولامنسوبي شركات المنسوبي المكاتب الاستشارية ,  ,لهندسيةامنسوبي المكاتب     

 .  العاصمة المقدسةأمانة 
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 )المكتب الهندسي (  انشاء اسم مستخدم .1

لإنشاء اسم مستخدم ، الخدمة من قبل الموظف المختص بالمكتب الهندسي وتنفيذ  اختياريتم 
 :خاص بالدخول على نظام تواصل للمكاتب الهندسية 

 .انةالأمموقع الدخول على  1.1

 اختيار خدمات قطاع الأعمال. 1.2

 اختيار المكاتب الهندسية. 1.3

  الهندسي المكتب تأهيليار اخت 1.4

 (1.1)الشكل   طلب الانضمام لنظام موفر خدمةاختيار  1.5

 

 
  (1.1) الشكل 
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 ثم الضغط على التالي(  1.2الشكل ) كما موضح في, جميع الحقول  بياناتدخال ا 1.6

 

 

 (  1.2الشكل )

المرسل على رقم الجوال المدخل سابقا  لرمزاوإدخال  لتحققاال الى شاشة رمز الانتقيتم  1.7

 .( 1.3الشكل في ) والضغط على )التالي(

 

 
 
 (. 1.3) الشكل
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  (. 1.4) الشكلرمز التحقق الموافقة على شروط الاستخدام بعد ادخال  1.8

 

 
 (. 1.4) الشكل

كما موضح في الصورة  لإكمال تسجيل المكتب الهندسي الضغط على انهاء 1.9

 (. 1.5) الشكل ادناه

 

 

 ( 1.5) الشكل
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 تسجيل الدخول للنظام  .2

تسجيل المكاتب الهندسية )تواصل ( عن  نظاملدخول المكن يبعد إنهاء وإكمال تسجيل المكتب      

 :  (1طريق اسم المستخدم ولكمة المرور التي تم انشاءها في جزء )

 يتم الدخول على بوابة الأمانة  2.1

 قطاع الاعمال اختيار 2.2

 .(  2.1)الشكل  الهندسية المكاتب تصنيف و تسجيل اختيار 2.3

 

 ( 2.1)الشكل 
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 .( 2.2) الشكل  تب الهندسية لفتح شاشة دخول المكتبالمكا ختيارايتم  2.4

 

 

 (2.2) الشكل 

 يتم ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور المعرفة سابقا للدخول على النظام 2.5

 .( 2.3)الشكل 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 (2.3)الشكل 
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 مكتب الهندسي التسجيل  .3

وارفاق المستندات اللازمة المكتب الهندسي  تتسجيل بيانايتم م , تسجيل الدخول للنظابعد 

العاصمة  بأمانةصاص من قبل جهة الاخت النظام إجراءاتتسجيل المكتب الهندسي حسب ليتم اعتماد 

 : المقدسة 

 (3.1)الشكل  الهندسي تبالمك بيانات تسجيل شاشة على الدخول يتم .4

 (إلزامي). الاساسية المكتب بيانات جميع ادخال يتم .5

 (إلزامي). المطلوبة المرفقات جميعرفاق ا يتم .6

 (إلزامي) (.الشاشة أدواتاستمارة التصنيف من  )باختيار التنصيف استمارة تعبئة يتم .7

 المختصةالجهة  إلى الطلب حالةاتم لي الشاشة( أدواتمن باختيار ارسال ) ارسال على الضغط يتم .8

 .(الهندسية المكاتب وحدة)المقدسة مانة العاصمة في ا المبدئي( الاعتماد) بمراجعة الطلب واعتماده

 

 
 ( 3.1)الشكل 
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 بيانات المكتب الهندسيستكمال ا .4

يتم ,  الهندسية اتبالمك وحدة من لطلب تسجيل وتصنيف المكتب الهندسي المبدئي الاعتماد بعد     

 المكاتب لوحدة الطلب تقدمبعد ذلك  يتمل ,  النظامفي الهندسي  قبل المكتب نماستكمال بيانات الطلب 

 : البيانات على ملاحظات وجود حالة فقطحيث يتم الرفض  الرفض أو النهائي للاعتماد الهندسية

من قبل  ,جديد من النظام على الدخول تمي الهندسي,بيانات المكتب لاستكمال  4.1

 .(2)الجزء  الموظف المختص بالمكتب الهندسي

وباختيار  ,الشاشة حسب صفحات الأخرى المكتب بيانات إدخال استكمال يتم 4.2

 ترخيص رقم – المعدات – الموظفون) اتالبيان أنواعالصفحة الخاصة باي نوع من 

  (4.1الشكل ) ...(الخ المرفقات– المحل

 

 

 ( 4.1الشكل )

 (المكتب نوع حسب الزامي). الموظفون 4.3

 .موظف لإضافة جديد زر على الضغط يتم 4.3.1

 .( 4.2الشكل )  حفظ على والضغط ظفالمو بيانات إدخال يتم 4.3.2
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 ( 4.2الشكل )
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  (4.3)الشكل  (المكتب نوع حسب الزامي). المعدات 4.4

  عدةم لإضافة جديد زر على الضغط يتم 4.4.1

 حفظ على والضغط المعدة بيانات إدخال يتم 4.4.2

) من  المستند وارفاق جديد على الضغط خلال من للمعدة مرفق اضافة يمكن 4.4.3

 .جزء مرفقات المعاملة (

 

 

 

 

 

 

 

 (4.3)الشكل 

 (4.4) الشكل  (اختياري). الحكومية الاعتمادات 4.5

 جهة لدى المكتب اعتماد لإضافة جديد داةا على الضغط يتم 4.5.1

 .حكومية

 .حفظ على والضغط المطلوبة اناتبيال إدخال يتم 4.5.2
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 (4.4) الشكل 

 

 (  4.5) الشكل  (اختياري). شهاداتال 4.6

 .تمدةعالشهادات الم بيانات لإضافة جديد زر على الضغط يتم 4.6.1

 .حفظ على والضغط المطلوبة البيانات إدخال يتم 4.6.2

 

 ( 4.5) الشكل 
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 المرفقات 4.7

       للطلب المطلوبة المستندات لإضافة جديد زر على الضغط ميت 4.7.1

 .(  4.6) الشكل 

 

 

 

 

 

 

 ( 4.6) الشكل 

 

) الشكل  ارسال على الضغط يتم المطلوبة البيانات جميع إدخال من الانتهاء بعد 4.8

حيث  الرفض أو النهائي للاعتماد الهندسية المكاتب لوحدة الطلب يحالل ( 3.1

 .البيانات على ملاحظات وجود حالة فقط يكون الرفض

, يكون المكتب الهندسي معتمد لدى  الهندسي للمكتب النهائي الاعتماد حالة في 4.9

 ورخص الكروكيات خدمات تقديم المكتب يستطيع و, امانة العاصمة المقدسة 

 بتقديم ةسمقدالعصمة ال لأمانة الإلكترونيةوالخدمات  الأنظمة من والاستفادة البناء

 .للمستفيدين الخدمات
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