


لتتمكن من تقديم ومتابعة طلبات ترخيص، يتوجب عليك إنشاء حساب كالتالي:

 .انقر إنشاء حسابمن الصفحة الرئيسية للموقع  .1

.غير مقيمأو  مواطن خليجي، مقيم طن سعودي أواموقم بالاختيار بين .2

تسجيل المستخدم الجديد التي تعرض خطوات التسجيل واتفاقية المستخدم.يتم الانتقال إلى صفحة 



.التاليقم بقراءة اتفاقية المستخدم، ثم انقر مربع اختيار الموافقة على الشروط والأحكام، ثم انقر .3

.التاليثم انقر  ، قم بملء الحقول المطلوبةالاتصالتنتقل إلى خطوة ملء البيانات الشخصية و.4



.التاليوتأكيدها ثم انقر  كلمة المرورسم المستخدم، قم بإدخال استخدام رقم الهوية كاتنتقل إلى صفحة كلمة المرور. يتم .5

.إرسالخطوة التحقق من الجوال. قم بإدخال البيانات اللازمة ثم انقر  تنتقل أخيرا إلى.6

إرسال رسالة لتفعيل الحساب.يتم 

. تسجيل دخولمن الصفحة الرئيسية للنظام انقر 

 حتى تذكرني. ويمكنك اختيار مربع I’m not a robot، ثم انقر مربع اختيار كلمة المروروية( و)رقم اله اسم المستخدمقم بإدخال 
 .دخولثم انقر  ،يتمكن النظام من تذكر بيانات تسجيل الدخول



تنتقل إلى صفحة طلباتي والتي من خلالها يمكنك متابعة طلبات الترخيص الخاصة بك.

.التاليقم بقراءة شروط ومواصفات الخدمة والإجراءات المطلوبة ثم انقر مربع اختيار الموافقة على الشروط والأحكام، ثم انقر 

ختيار المكتب الرئيسي )الشركة( تلقائيا قم بإدخال كود الفرع ويتم اتنتقل بعدها إلى الخطوة التالية وهي بيانات السجل التجاري. 
 ة بيانات الشركة )السجل التجاري(، انقر التاليمن قائم



. قم شركة بالإنجليزية )المكتب الفرعي(الالخطوة التالية هي رخصة البلدية وأنواع الخدمات، وفي هذه الخطوة يمكنك إدخال اسم 
ثم انقر  المناسب للمكتب الفرعي. النشاطختيار ثم قم با لتحقق من صلاحي رقم الرخصة، تحققوانقر  البلديةرخصة رقم إدخال ب

 .التالي



اتف، الجوال والبريد الإليكتروني، يانات المنشأة والتي بها تقوم بإدخال معلومات الاتصال مثل الهالخطوة الرابعة وهي بتنتقل بعدها إلى 
 .التاليانقر قم بنقر موقع المكتب الفرعي على الخريطة، ثم ثم 

الخطوة التالية هي المرفقات الخاصة بترخيص المكتب الفرعي، قم باختيار نوع المرفق من القائمة المنسدلة: إرفاق العلامة التجارية 
وصور المكتب.ثم اختر ملف المرفق من جهازك علمًا بأن الملفات المسموحة هي: png, gif,jpg,pdf بحد أقصى 1 ملف بحجم 

10 ميجا، ثم انقر حفظ. انقر التالي للانتقال إلى الخطوة الأخيرة. 



الخطوة الأخيرة هي تأكيد الطلب ومن خلال هذه الصفحة يمكنك مراجعة البيانات التي قمت بإدخالها واستعراض الرخصة. انقر 
 لتسجيل طلب ترخيص جديد. إرسال

إذا كنت متأكد من  موافقتظهر رسالة تأكيد إرسال الطلب والتي توضح أنك لن تستطيع تغيير بيانات الطلب بعد الإرسال. انقر 
 الإرسال.

.تحميل الرخصةعلى أيقونة الخيارات المقابلة لاسم المكتب بالقائمة، ثم انقر يمكنك تحميل الرخصة وحفظها إلى جهازك بالنقر 






