
استخدامدلیل
(المستفید)

الخدماتمنتج
الإلكترونیة
رقمالإصدار

)1.0.0(

April 29

2024



الاستخدامسياسة1

الميزاتمنصحيحبشكلالاستفادةلكيفيةالمستخدمينفهملضمانالمنتجاستخدامآليةتوضيحيتم

حسابتسجيل-المنتج:استخدامعندالتاليةبالإرشاداتالالتزامالمستخدمينعلىيتعينالمتوفرة.والوظائف

عليهامنصوصإضافيةتعليماتبأيالالتزاموتكوينه.المنتجلإعدادالمحددةالخطواتاتباع-دقيقة.بمعلومات

استكشافأوالمساعدةعلىللحصولالعملاءبدعمالاتصال-الإنترنت.عبرالمواردأوالمستخدمدليلفي

معالمنتجفوائدمنقدرأقصىتحقيقللمستخدمينيمكنالإرشادات،هذهباتباعالأمر.لزمإذاوإصلاحها،الأخطاء

السليم.غيرالاستخدامأوالاستخدامسوءمخاطرتقليل

للوائحوالامتثالالمنتجسلامةعلىللحفاظللمنتجالقانونيةغيرأوالمحظورةالاستخداماتباتًامنعًايُمنع

غيرأنشطةأوأغراضلأيةالمنتجاستخدام-التالية:الأنشطةفيالمشاركةالمستخدمينعلىيحظرالقانونية.

أوالدخولتسجيلاعتمادبياناتمشاركة-بها.المسموحالإجراءاتيتجاوزبمابالمنتجالعبثأوالتعديل-قانونية.

أيفيالانخراط-الملكية.معلوماتاستخراجمحاولةأوالعكسيةالهندسة-لهم.مصرحغيرأفرادإلىالوصول

قدالسيبراني.الأمنتهديداتأومنهالأخلاقيحتىالإختراقاختبارأوالبياناتاختراقأوالقرصنةأشكالمنشكل

العواقبإلىبالإضافةإنهائه،أوالمستخدملاشتراكالفوريالتعليقإلىالمحظوراتلهذهانتهاكأييؤدي

القانونية.

سوءعنتنتجقدالتيالبياناتفقدانأوالأعطالمسؤوليةتتحمللاالشركةأنإلىالإشارةالمهمومن

الاستخدامإرشاداتاتباعمسؤوليةوحدهمالمستخدمونيتحملللمنتج.السليمغيرالاستخدامأوالاستخدام

علىللحصولالعملاءبدعمبالاتصالالمستخدمونيُنصحللمنتج.استخدامأفضللضمانالمقدمةوالتعليمات

بعدالمستخدمينبياناتحذفيتموإصلاحها.المنتجبوظيفةتتعلقمشكلاتأياستكشاففيالمساعدة

بالمنتج.المستخدماشتراكانتهاءتاريخمنتبدأميلاديةأشهر)٣(بمدةالمنتجمنالعميلاشتراكانتهاء



والملكيةالمنتجمعلومات2
به.الخاصالإصدارورقمووصفهالمنتجاسممثلالمنتجتفاصيلكافةكتابةالوثيقةمنالجزءهذايتضمن

بالمنتج.الخاصةوالاعتماداتالشهاداتومراجعالتواصلوبياناتالتقنيالتحوللشركةالمنتجملكيةإلىبالإضافة

الأدواتاستخدامأوبهالإضرارمحاولةأوالمنتجاستخدامإساءةحالالقانونيةالعقوباتإلىالإشارةإلىبالإضافة

للمنتج.المصدرشفرةمنجزءأوكللفكمشروعةالغير

الإلكترونية.الخدماتمنتجالمنتج/اسم

V(الأولالإصدارالإصدار/رقم 1.0.0(

الغيرالقطاعمنظماتالشركات/(المنظمات/بينإلكترونيةاتصالقناةتوفيرإلىالمنتجيهدفالمنتج/وصف

ربحي)الغيرالقطاعمنظماتالشركات/(المنظمات/إضافةمنابتداءًالجهات.تلكمستفيديأووعملاء،ربحي)

تسجيلبإتاحةمروراًإلكترونية،منصةفيوإعلانهاعليها،الحصولومتطلباتتقدمهاالتيالخدماتقائمة

الحصولومرفقاتومتطلباتبياناتوتعبئةالخدمةعلىالحصولطلباتوتقديمالمنصةفيالعميلأوالمستفيد

داخلياًومعالجتهاالعملاءلطلباتربحي)الغيرالقطاعمنظماتالشركات/(المنظمات/استلامثمالخدمة.على

حولالإجراءباتخاذإنتهاءًللمنظمة.الإداريالهيكلوضمنخدمةبكلالخاص)Workflow(العملمخططوفق

الطلبرفضأوالموافقةخطابوإصدارالطلبعلىبالموافقةإماالخدمةعلىالمستخدمحصولطلب

وأرشفته.

شركةقبلمنتصميمهتم)SAAS(كخدمةالبرمجياتعملنموذجوفقبرمجيمنتجهوالإلكترونية،الخدماتمنتج

التقني.حلوللشركةكاملةبملكيةالتقنيالتحولحلول

بانتهاكاتتتعلققانونيةإجراءاتاتخاذإلىأيضًامصدرهشفرةفكمحاولةأوالمنتجاستخدامإساءةتؤديأنيمكن

غيرالمحاولاتاعتبارويمكنومالكيها،البرامجمطوريحقوقالفكريةالملكيةقوانينتحميالفكرية.الملكية

المتخذةالقانونيةالإجراءاتتتضمنقدالحقوق.لهذهانتهاكبمثابةمعالجتهاأوالمصدرشفرةلفكبهاالمصرح

القانونيةالانتصافسبلمنغيرهاأوقضائيةأوامرأومدنيةقضائيةدعاوىالفكريةالملكيةانتهاكاتبشأن

التيالقانونيةبالأطرالمستخدمالتزامالضروريومنبه.التلاعبأوللبرنامجبهالمصرحغيرالاستخداملمعالجة

الماليةوالعواقبالقانونيةالعقوباتمواجهةلتجنبالفكريةالملكيةحقوقوحمايةالمنتجاستخدامتحكم

المحتملة.

الفنيوالدعمالاشتراك3
لشركةكاملةملكية)مملوكSAAS(كخدمةالبرمجياتعملنموذجوفقبرمجيمنتجهوالإلكترونية،الخدماتمنتج

شراءعبرالتقنيالتحولحلولشركةعملاءقبلمنالإلكترونيةالخدماتبمنتجالاشتراكيتمالتقني.التحولحلول

امتلاكبمثابةالبرمجيللترخيصالتقنيالتحولشركةعملاءشراءيعتبرولامحددةزمنيةلمدةبرمجيترخيص

العميلوصولإيقافيتمالتقنيالتحولحلولشركةلعميلالبرمجيالترخيصصلاحيةانتهاءحالفيللمنتج.

انتهاءبعدالتقنيالتحولشركةعميلببياناتالاحتفاظيتمالاشتراك.تجديدإعادةعليهويجبآليبشكلللمنتج

لشركةذلكبعدويمكنالترخيصصلاحيةانتهاءمنيومأولتاريخمنتبدأميلاديةأشهر)٣(لمدةترخيصهصلاحية

استرداده.يمكنلانهائيوبشكلكاملةالعميلبياناتبحذفالتصرفالتقنيالتحولحلول

)SLA(عليهاالمنصوصالخدمةمستوىاتفاقيةوفقالتقني،التحولحلولشركةلعملاءالفنيالدعمتوفيريتم

التقني.التحولحلوللشركةالرسميةالتواصلقنواتخلالمنوذلك



وأجزائهالنظاموظائف4

البحثبمحركاتوالظهورالموقع""واجهةللمنتجالرئيسيةالصفحة4.1
منابتداءًالنظام،مديرواجهةخلالمنوإدارتهابهاالتحكميمكنأجزاءعدةللنظامالرئيسيةالصفحةتتضمن

الجهة.شعارتتضمنوالتيالموقعلواجهةالعلويةالقائمة

الرئيسي،والقسم



عليها،الحصولومتطلباتالإلكترونيةالخدماتوإضافة

للجهة،التواصلوبياناتمعناتواصلبقسممروراً



إضافتها،يتمالتيالإضافيةالصفحاتإلىبالإضافة

الموقع.لواجهةالسفليةبالقائمةإنتهاء



التسجيل4.2
التاليةالخطواتاتباعخلالمنالمنصةفيجديدحسابإنشاءيمكنك

توضيحالصورةالخطوةم

الجهةموقعزيارةخلالمن١

منبالاستفادةترغبالتي

زرعلىوالنقرخدماتها،

كمستفيد)(التسجيل

نموذجحقولبتعبئةقم٢

التسجيل

إدخالصحةمنتحقق-
الإلكترونيالبريدعنوان
تأكيدرسالةستصلحيث

البريدإلىالحساب
المُدخلالإلكتروني

نموذجحقولتختلفقد-
متطلباتوفقالتسجيل

جهة.كل

زرعلىبالنقرقم٢.١

كافةتعبئةبعد(التسجيل)

التسجيلنموذجحقول

بنجاح،تسجيلكتأكيدتمالتسجيلتأكيدرسالة٢.٢
بريدكبمراجعةقم

تفعيللتأكيدالإلكتروني
حسابك.



(عرض)زرعلىبالنقرقمالحسابتأكيد٣
تصفحنافذةفتحسيتم
حسابك.إلىتنقلكجديدة

بنجاحالدخولتسجيل٤

غيرالاعتمادبيانات٥

متطابقة

تسجيلمحاولةعند
وظهورللحسابالدخول
(بياناتالخطأرسالة

متطابقةغيرهذهالاعتماد
المسجلةالبياناتمع

منتحققفضلاًلدينا)
كلمةأوالمستخدماسم
المُدخلةالمرور

منالحسابتفعيليجب٦

إلىالمُرسلالرابطخلال

الإلكترونيالبريد

تسجيلمحاولةعند
وظهورللحسابالدخول
تفعيل(يجبالخطأرسالة

الرابطخلالمنالحساب
البريدإلىالمُرسل

قمفضلاًالإلكتروني)
خلالمنالحساببتأكيد
الإلكترونيبريدك



الدخولتسجيل4.3
التالية:الخطواتاتباعخلالمنللنظامالدخولتسجيليمكنكالحساب،تفعيلوتأكيدبنجاححسابكإنشاءبعد

توضيحالصورةالخطوةم

موقعزيارةخلالمن١

ترغبالتيالجهة

خدماتها،منبالاستفادة

(تسجيلزرعلىوالنقر

الدخول)

/المستخدماسمتعبئة٢

الإلكترونيالبريد

اسمبإدخالقم
الحقل،هذافيالمستخدم

المستخدماسمسيكون
الذيالإلكترونيالبريدهو

التسجيلعندبإدخالهقمت
النظامفي

هذافيالمروركلمةبإدخالقمالمروركلمةتعبئة٣
إدخالمنالتحققيجبالحقل،
ومراعاةبعنايةالمروركلمة

والرموزوالصغيرةالكبيرةالأحرف
يمكنكصحيح،بشكلوالأرقام
منالمدخلالرقمعنالكشف
الأيقونةعلىالنقرخلال

الصورةفيالموضحة

الدخولتسجيل٥



سيتمبنجاحالدخولتسجيلحالفيبنجاحالدخولتسجيل٥.١
الطلباتقائمةصفحةإلىتحويلك

لديكالخطأهذاظهورحالفيالدخولتسجيلخطأ٥.٢
اسمإدخالصحةمنتحقق

أوالمروركلمةأوالمستخدم
استمرتحالفيكلاهما،

معبالتواصلقملديكالمشكلة
تواصلقسمفيالنظامإدارة
معنا.

المروركلمةتعيينإعادة٥.٣

المرور)كلمة(نسيتزرعلىبالنقرقم

إعادةرابطإرسالسيتم
إلىالمروركلمةتعيين
الذيالإلكترونيالبريد
بإدخاله.قمت
رسالةتصلكلمحالفي

المروركلمةتعيينإعادة
الغيرالرسائلتفقد

بريدكفيمرغوبة
منتحققأوالإلكتروني،

الذيالبريدعنوانصحة
بإدخالهقمت



المروركلمةتعيينإعادةرسالةستصلك

المروركلمةتعيينإعادةزرعلىبالنقرقم

الدخولتسجيلبإعادةقم
كلمةباستخدامللمنصة
قمتالتيالجديدةالمرور

بتعيينها.



الخدماتاستعراض4.4
منالاستفادةتودالتيالمنظمةتقدمهاالتيالخدماتكافةاستعراضيمكنكالنظامأجزاءمنالجزئيةهذهفي

خدماتها.

توضيحالصورةالخطوةم

العلويةالقائمةمن١

"دليلزرعلىاضغط

الخدمات"

أو

بالنقرالرئيسيةقسممن

الخدمات)(تصفحزرعلى

أو

العلويةالقائمةمن

الجهةشعارعلىاضغط

أو

العلويةالقائمةمن

الرئيسيةعلىاضغط

الخدمات""دليلزرعلىاضغطالعلويةالقائمةمن

أو

(تصفحزرعلىبالنقرالرئيسيةقسمالموقع،واجهةمن

الخدمات)

الجهةتقدمهاالتيالخدماتكافةلكستظهر



أو

الجهةشعارعلىاضغطالعلويةالقائمةمن

أو

الرئيسيةعلىاضغطالعلويةالقائمةمن

دليلقسمإليتصلحتىللأسفلبالنزولقم

الجهةتقدمهاالتيالخدماتلكستظهرالخدمات

الخدمات)جميع(عرضزرعلىالنقرويمكنك



الخدمةطلبات4.5
متطلباتوتعبئةالخدماتأوالخدمةعلىالحصولبطلبالتقدميمكنكحيثالنظامفيجزءأهمالجزءهذايعد

التالية:الخطواتاتباععبرطلبكومراجعةالخدمةعلىالحصول

توضيحالصورةالخطوةم

الخدماتدليلقسممن١

(تفاصيلزرعلىبالنقر

الخدمة)

أو

بالنقرالعلويةالقائمةمن

جديد)طلب(إضافةزرعلى

(تفاصيلزرعلىبالنقرالخدماتدليلقسممن

الخدمة)

أو

طلب(إضافةزرعلىبالنقرالعلويةالقائمةمن

جديد)

المطلوبةالخدمةبتحديدقم

صفحةإلىنقلكسيتم
النقربعدالخدمةتفاصيل

الخدمة)(تفاصيلزرعلى

الحصولمتطلباتإلىأو
علىالنقرحالالخدمةعلى
جديد)طلب(إضافةزر

المطلوبةالخدمةواختيار



الخدمةتفاصيلصفحة٢

الخدمةطلب٣

علىالحصولمتطلبات٥

الخدمة
الحقولجميعبتعبئةقم

المطلوبة

الحصولمتطلباتكافةتعبئةبعدالطلبإرسالتأكيد٦
زرعلىبالنقرقمالخدمةعلى

(إرسال)



منبثقةنافذةستظهربنجاحالطلبإرسال٧
الطلبإرسالتوضح
إلىتحويلكسيتمبنجاح،
الطلبمراجعةصفحة

هناوالموضحة

الطلبمراجعة٨

الطلبتفاصيلصفحةإلىللانتقالالطلبتفاصيلصفحة٩

الطلبتفاصيلصفحةإلىنقلكسيتم



الجزءهيالطلبتفاصيلصفحةفيالردودقسمالردود١٠
عليكويجبالفعّالللتواصللكالمساعد
الطلبمستجداتلمعرفةدوريبشكلمراجعتها
بكالخاص

منعليهالردثمالجهةمنالواردالردقراءةيمكنك
المرفقاتإرفاقأوالكتابةحقلفيالكتابةخلال

ردإضافةزرعلىالنقرثمالمطلوبة

الردإضافة

أيقونةتحديثسيتم
مستمربشكلالإشعارات

بهيمرتحديثكلضمن
ينصحلذاطلبك

دائمبشكلبمراجعتها
الإشعاراتجميعوقراءة

حالةستكونبنجاحطلبكمعالجةاكتمالبعدالطلباكتمال١١
(مكتمل)الطلب



أواستكماللغرضلكالطلبإعادةحالةفيللمستفيدمعاد١٢
(معادالطلبحالةستكونإضافيةبياناتإضافة

للمستفيد)

الطلبأنتعنيللمستفيدمعاد
أوبياناتاستكمالعلىمتوقف
قبلك.منإضافيةمستنداتإرفاق
الفعّالالتجاوبعلىدائماًاحرص

طلبك.معالجةإجراءاتلتسهيل

طلباتي4.6
بشكلومراجعتهامسبقاًبإرسالهاقمتالتيالخدماتطلباتكافةمراجعةيمكنكالنظامأجزاءمنالجزئيةهذهفي

مستمر.

توضيحالصورةالخطوةم

العلويةالقائمةمن١

أيقونةعلىاضغط

"الحساب"

قمالمنسدلةالقائمةمن٢

(طلباتي)زرعلىبالنقر



طلباتككافةعلىالإطلاعيمكنالطلباتصفحة٣
وحالتهاوالحاليةالسابقة
طلبكلحولالردودومراجعة

الحسابإعدادات4.7
.الشخصيةبياناتكوتعديلبكالخاصالحساببياناتإدارةيمكنكالنظامأجزاءمنالجزئيةهذهفي

توضيحالصورةالخطوةم

العلويةالقائمةمن١

أيقونةعلىاضغط

"الحساب"

قمالمنسدلةالقائمةمن٢

(إعداداتزرعلىبالنقر

الحساب)

منحقلأيتحديثيمكنكالحساببياناتتعديل٣
الحساببياناتحقول



علىبالنقرقمالإنتهاءبعدالتعديلاتحفظ٥
حفظزر

العناوينإدارة4.8
سكنك.عنوانوإضافةلكالجغرافيةالعناوينإدارةيمكنكالنظامأجزاءمنالجزئيةهذهفي

توضيحالصورةالخطوةم

العلويةالقائمةمن١

أيقونةعلىاضغط

"الحساب"

قمالمنسدلةالقائمةمن٢

(إدارةزرعلىبالنقر

العناوين)

عنوانإضافة٣



العنوانإضافةنموذجحقولتعبئة

العنوان)(إضافةزرعلىانقر

العنوانإضافةتأكيدرسالة


