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 مقدمةأولاً :

مرررررررررررررررر  ا ولويررررررررررررررررات المتعررررررررررررررررامل ا مرررررررررررررررر  ا  تمررررررررررررررررع التجرررررررررررررررراري والصررررررررررررررررنا   إلرررررررررررررررر  ذات مسررررررررررررررررتوي متم رررررررررررررررر  يعتبرررررررررررررررر تقررررررررررررررررد    رررررررررررررررردمات 

، لررررررررررررررذا ذرررررررررررررراا السرررررررررررررر   إلرررررررررررررر  ذلرررررررررررررر  (نافذذذذذذذذذذذذذذ  المنصررررررررررررررة القوميررررررررررررررة الموحرررررررررررررردة للتجررررررررررررررارة الخارجيررررررررررررررة )منظومررررررررررررررة الترررررررررررررر   سرررررررررررررر   ل ررررررررررررررا 

مررررررررررررررر   رررررررررررررررره  التحرررررررررررررررو  الإلكترونرررررررررررررررر   رررررررررررررررر  تقرررررررررررررررد    ررررررررررررررررذ  الخرررررررررررررررردمات وذلررررررررررررررر  ل سرررررررررررررررر يل الحصررررررررررررررررو   ل  رررررررررررررررا ب سررررررررررررررررر وسرررررررررررررررر ولة 

  رررررررررررررررر  
 
 والمكرررررررررررررررران   الزمررررررررررررررررانإرتباط ررررررررررررررررا بعيرررررررررررررررردا

م
بررررررررررررررررالتحو  إلرررررررررررررررر  تقررررررررررررررررد   (، نافذذذذذذذذذذذذذذذذ  )منظومررررررررررررررررة نطلرررررررررررررررر  سررررررررررررررررع  . ومرررررررررررررررر   ررررررررررررررررذا الم

 مرررررررررررررررررررررر   ررررررررررررررررررررررره  البوابررررررررررررررررررررررة الإلكترونيررررررررررررررررررررررة
 
 م  ررررررررررررررررررررررا  رررررررررررررررررررررر   دمرررررررررررررررررررررررة  (Nafeza.gov.eg)  رررررررررررررررررررررردماا ا إلكترونيررررررررررررررررررررررا

 
وذلرررررررررررررررررررررر  إسررررررررررررررررررررررر اما

 . التحو  الرقم  للدولة المصرية ا  تمع التجاري والصنا   وزيادة الو   نحو

.خدمات الإلكترونيةحساب جد د للوتفعيل نشاء إو ذا الدليل  وضح كيفية 
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 ً  التعريفات: ثانيا

 :مركز الخدمات اللوجيستية

والمن شرة دا ل انحاء  (ناف  القومية الموحدة للتجارة الخارجية ) و احد مراكز الخدمات اللوج س ية التابعة للمنصة 

 جم ورية مصر العربية.

 :الإلكترونية البوابة

 Nafeza.gov.eg و نوان ا (ناف  القومية الموحدة للتجارة الخارجية )للمنصة  الرسمية البوابة ه 

 :الإلكترونية الخدمات

  الخدمات ه 
م
 بر  إلكترون  بشكلالتجاري والصنا    للمجتمع (ناف  القومية الموحدة للتجارة الخارجية )لمنصة ا م  قدمةالم

 القنوات الإلكترونية المتعددة.

 
م
 :ستخدمال

للمنصة الإلكترونية  بوابةال  ل  إلكترون  لحساب المال  ا تبارية لشخصية الممثل أو طبيعية لشخصية الممثلالشخص   و

 .Nafeza.gov.eg (نافذةالقومية الموحدة للتجارة الخارجية )

 :الاعتبارية الشخصية ممثل

...  جمعية,  مؤسسة,  شركة :مثل ا تباري  كياا أو ل  ة ممثل دع  يم  سنة 21     مر   قل لا مدن  مصري  مواط  ذل و و

 .الخ

 :نظام تسجيل الدخول الوحد

با  تمع  الخاصة الحسابات وإدارة إنشاء   يح حيث، (نافذةالقومية الموحدة للتجارة الخارجية )مكونات المنصة  أحد  و

 واحد الكترون  معرف باستخدام وذل  بر الإنترن   الالكترونية الخدمات م  الاستفادة م  وتمكي   التجاري والصنا   

 .المعلومات و صوصية وسرية أم  ضماا مع الكترون  موقع م  اكثر    لل س يل الحاجة دوا 

 :اللوجيستية التطبيقات

 الهزمة الآليات لتوف ر أو ا تصار ا أو الإجراءات لتوحيد أو البيانات إدراج تكرار لمنع لوج س ية  مليات توفر آلية تطبيقات

 .ب   الخاصة البضائع    الإفراج بوضعية الخاصة المعلومات بشأا العمهء مع المستمر الرقم  التواصل لتحقي 
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 التفاعلية كترونيةالإل الخدمات في التسجيل شروطثالثاً: 

 متعامل)مستورد/مصررردر(لصرررنا   سرررواء ذررراا مسرررتخلص جمرذررر  او والكافرررة المتعرررامل ا مررر  ا  تمرررع التجررراري   حررر  -1

شرررربكة   لرررر الإلكترونرررر    رررراوقع بررررر م نصررررة )نافررررذة(المفا ليررررة الترررر  تقرررردم ا تالاسررررتفادة مرررر  الخرررردمات الإلكترونيررررة ال

 بشرط ال س يل    قا دة بيانات المتعامل ا بال مارك. الانترن 

حسررررراب المسرررررتخدم   لررررر  الحصرررررو   التجررررراري  بالسررررر ل المرررررد ر العرررررام أو المنشرررررأة لمالررررر   حررررر  الفرديذذذذذة الؤسسذذذذذات رررر   -2

 .(Root Accountالرئ س   )

 الحصو   (أو أحد أ ضائة أو المدراء التنفيذ   المدون ا بالس ل التجاري )رئ س مجلس الإدارة  ررررررلر  ح  الشركات    -3

 .(Root Accountحساب المستخدم الرئ س   )  ل 

 " الخذدمات الإلكترونيذةتفعيل "طلب ملء نموذج  -4
 
، "www.nafeza.gov.eg"مر   ره  الموقرع الإلكترونر   إلكترونيرا

  لرر  ررنص ، مرر  البنرر  توقيررع صررحة و ليرر  طرراب تفررويم رسررم   مرفرر  معرر ، للمنشررأة   طريرر  منرردوبوتقد مررة  رر

إجررررراءات  سرررر يل  رررر   القوميررررة الموحرررردة للتجررررارة الخارجيررررة )نافررررذة(تعامررررل مررررع المنصررررة لل للمنرررردوبتفررررويم المنشررررأة 

 الموقع الإلكترون  للمنصة.  ل الحسابات الإلكترونية وتفعيل 

 ً  الخطوات الإجرائية لإنشاء وتفعيل حساب للخدمات التفاعلية: رابعا

 www.nafeza.gov.egالموقع الإلكترون  للمنصة القومية الموحدة للتجارة الخارجية   ل الد و   -1

 .الموقع الإلكترون  كمستخدم للبوابة الإلكترونية  ل حساب  س يل  -2

 .الموقع الإلكترون   ل " تفعيل الخدمات الإلكترونيةم   ه  طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية  -3

المسرر ندات المطلوبررة لإسررتكما   إلرر بالإضررافة  "التفذذوي خطذذاب "و "تفعيذذل الخذذدمات الإلكترونيذذة"نمرروذج   سررلي  -4

 حد مراكز الخدمات اللوج س ية لنافذة.م   ه  اإجراء تفعيل الخدمات الإلكترونية 

 مراجعة وإ تماد الطلب وم  ث  تنشيط الخدمات الإلكترونية التفا لية. -5

 ً  المستندات المطلوبة: خامسا

 ؛للمنشأة الس ل التجاري  .1

 ؛للمنشأة الضريبيةالبطاقة  .2

 متعامل ا حد ث للمنشأة.ياا ب .3

 (سواء مندوب مكتب تخليص / مندوب صاحب شأا ا حد ث لكل حساب لد ة ر صة تخليص )متعاملبياا  .4

 كل حساب فر  .التخليص لر صة  .5

 لكل حساب )حساب رئ س  /حساب فر  (؛ بطاقة الرق  القوم  .6

http://www.nafeza.gov.eg/
http://www.nafeza.gov.eg/
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 ؛"الإلكترونية البوابة  ل  التفا لية الإلكترونية الخدمات "تفعيلطلب  .7

قردم الطلرب و بيانررات الحسراب الرئ سر   و الحسررابات   طراب تفرويم  ليرر  صرح  توقيرع مرر  البنر  .8 تضرم  اسرر  مم )مم

 الفر ية(.

سررمة الحسرراب الرئ سرر   إصرردر بي سرروف  م ذكررر الشررخص الررذ رر  حالررة  رردم للحسرراب الرئ سرر    "إقرررار و ع ررد"نمرروذج  .9

 بالس ل التجاري 

 تسجيل حساب جديدسادساً: 

 .www.nafeza.gov.egالموقع الإكترون  لمنصة "نافذة"   ل الد و   -1

كما  و موضح  "دخول الستخدمينيسار الصفحة الرئ سية للموقع الإلكترون ، ق  بالضغط  ل  " أ ل     -2

 (.1الشكل رق  )ب

 ."حساب جديدق  بإ تيار  " -3

 
 الصفحة الرئ سية – (1الشكل رق  )

4-  
م
،  جب إد ا  بيانات (2البوابة الإلكترونية كما  و موضح بالشكل رق  )  ل تعبئة نموذج مستخدم جد د ب  ق

الحساب )البر د الإلكترون  / الرق  السري / اس  المستخدم / ذلمة المرور( بشكل صحيح حت  تتمك  م  تفعيل 

 الحساب بنجاح.

ذلمة المرور لتأم ا الحساب م  اي   غي رأرقام يستخدم    حالة اسرتجاع /  ةربعا م  أو  ك و رق  مم  السري  الرقم

 .بيانات الحساب  ل  ملية اس يهء 

http://www.nafeza.gov.eg/


 

 المنصة القومية الموحدة للتجارة الخارجية )نافذة(
 للخدمات الإلكترونيةحساب لإنشاء وتفعيل الدليل الإرشادي 

 

7 

 

 ةسوف  ت  ربط الحساب الإلكترون  ب ، ويت  استخدام الذي الإلكترون  الرئ س   البر د  نواا  و الإلكتروني البريد    

 بر د الإلكترون  صحيح و نشط.الاستهم ذافة الإشعارات وا ضا رسائل تفعيل الحساب، لذا  جب اا  كوا 

 
 البوابة الإلكترونية  ل  س يل حساب جد د  – (2الشكل رق  )

، سوف تظ ر "تسجيلزر "  ل ، ق  بالضغط "انشاء حساب جديد"د ا  ذافة بيانات طلب الانت اء م  إبعد  -5

، كما  و موضح بالشكل إلكترون   تضم  رابط لتفعيل الحساببريد ارسا   تفيد بنجاح  ملية ال س يل ورسالة 

 (.3رق  )
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  س يل الحساب بنجاح– (3الشكل رق  )

6-  
م
ث  "، نافذة"رسل م  منصة ق  الآا بزيارة صندوق البر د الإلكترون  الخاص ب ، وفتح البر د الالكترون  الم

الحساب سوف تظ ر ل   وتنشيط الرابط الخاص بتفعيل الحساب،    حالة نجاح  ملية تفعيل  ل الضغط 

 (.4كما  و موضع بالشكل رق  ) البوابة الإلكترونية  ل بأنة ت  تنشيط الحساب رسال  تفيد 

  ل    حالة  دم العثور   
م
 برجاء زيار  مجلد رسلة م  نافذة دا ل صندوق البر د الوارد،رسالة البر د الإلكترون  الم

 ." قد تجد الرسالة     ذا ا  لدJunk" الرسائل الغ ر مرغوب ف  ا

 
 بنجاح تفعيل الحساب ال د د – (4الشكل رق  )

 
 
فع   (شخص ي)ان  لد   حساب حاليا نافذة الواحدة القومية للتجارة لمنظومة الالبوابة الإلكترونية   ل ل مم

  (نافذة)الخارجية 
 
مك والاستفادة م  البوابة الإلكترونية   ل ن  م  إتمام  س يل الد و  و ذا الحساب  م

 الخدمات المقدمة م  ا بار وتحميل نماذج العمل ا ختلفة وغ ر ا م  الخدمات.

ولهستفاة م  الخدمات الإلكترونية الخاصة بالمعامهت التجارية )إدراج بيانات الإقرارات ال مركية، الاستعهم    

 الخدمات الإلكترونية.  اصية إقرار...، وغ ر ا م  الخدمات(، لابد م  تفعيلحالة 

شرح الخطوات الإجرائية لتفعيل الخدمات الإلكترونية م   ه  ترقية الحساب م  تناو  ال زء التال  سوف  ت  

 ".تجاري "حساب  إل  "شخص ي"حساب 
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 تجاري حساب إلىسابعاً: ترقية الحساب من حساب شخصي 

 (شأن/مكتب تخليص/مستخلص عموميصاحب )

دا ل البوابة الإلكترونية  مكن  البدء     طوات  (حساب شخص ي)وتفعيل حساب جد دإنشاء الآا وبعد الانت اء م  

حساب  إل  "شخص يال"وذل  م   ه  ترقية الحساب ، تفعيل الخدمات الإلكترونية دا ل الحساب الخاص ب 

 :الإلكترونية " وذل  لهستفادة م  الخدماتتجاري "

دا ل  ( والت  سب  انشائة وتفا يل اس  المستخدم وذلمة المروربيانات الحساب ) ستخدامس يل الد و  بإ بق   -1

" دخول الستخدمين"  ل    طري  الضغط  ("جديد حساب تسجيل"م   ه   طوات  البوابة الإلكترونية

 (.5الشكل رق  )بكما  و موضح "، تسجيل دخول "  ل والضغط 

 
  س يل د و   – (5الشكل رق  )

يسار الصفحة الرئ سية للموقع الإلكترون ،   ل " أحسابي"  ل بعد نجاح  ملية  س يل الد و ، ق  بالضغط  -2

 (6" كما  و موضح بالشكل رق  )تفعيل الخدمات الإلكترونية"  ل ث  اضغط 
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 فعيل الخدمات الإلكترونيةت – (6الشكل رق  )

، لابد م  توافر بيانات المنشأة )الرق  الضريب  / "تفعيل الخدمات الإلكترونية" ملية  طوات قبل البدء     -3

 "تفعيل الخدمات الإلكترونية"ذافة البيانات المطلوبة دا ل نموذج إدراج ....( حت  تتمك  م   الس ل التجاري/

 .بنجاح وبشكل سلي 

" سوف تظ ر ل  صفحة لك  تختار نوع المنشأة سواء تفعيل الخدمات الإلكترونيةرابط "  ل بعد الضغط  -4

 .(7بالشكل رق  ) موضحشركة)صاحب شأا( أو مكتب تخليص أو مستخلص  موم  كما  و 

 .ل اتفعيل الخدمات الإلكترونية المطلوب  " حسب نوع المنشأةترقية حساب"زر   ل ق  بالضغط  -5
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 تفعيل الخدمات الإلكترونية )التحق  م  بيانات المنشأة( – (7الشكل رق  )

" وذل  للتحق  م  البيانات الخاصة بالمنشأة، تحققزر "  ل  ند الانت اء م  اد ا  بيانات المنشأة، ق  بالضغط  -6

 .(8كما  و موضح بالشكل رق  )

 
 المنشأة( س هتالتحق  م  ) تفعيل الخدمات الإلكترونية – (8الشكل رق  )

سوف  ظ ر الاس  والعنواا الرسمي ا للمنشأة م  واقع س هت  ،   حالة التحق  م  بيانات المنشأة بشكل سلي  -7

 نشاة، لبيانات الم، إذا ذان   ذة البيانات مطابقة  المتعامل ا مع ال مارك بياناتقا دة 
م
رز   ل بالضغط   ق

 ."التالي"
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 الآ  -8
م
    (، مع الا ذ8كما  و موضح بالشكل رق ) -" التاليزر "  ل ث  الضغط  "قدم الطلبمم بإد ا  بيانات "  ا ق

قدم الطلب صحيحة ومم   الا تبار اا تكوا ذافة البيانات الخاصة بمم
م
قدم الطلب دققة بشكل سلي  حت   مك  لم

 .استكما  الاجراء دا ل المركز اللوج ست 

 
قدم الطلب) تفعيل الخدمات الإلكترونية – (9الشكل رق  )  (بيانات مم

سواء ذان  منشأة ، (10كما  و موضح بالشكل رق  ) للمنشأةالحساب الرئ س   الخطوة التالية ه  إدراج بيانات  -9

للخدمات الإلكترونية، الرئ س    حسابال  ل  الحصو   التجاري  بالس ل العام المد ر أو المنشأة لمال  فرد ة فيح 

( التجاري  بالس ل المدون ا التنفيذ   المدراء أو أ ضائة أحد أو الإدارة مجلس رئ س) لررررررر يح فو    حالة الشرذات أ

 .للخدمات الإلكترونيةالرئ س    حسابال  ل  الحصو  

  مع بيانات مال  المنشأة أو المد ر العام بالس ل التجاري    حالة بيانات بطاقة الرق  القوم  مطابقة كوا بد م  اا تلا

 التجاري  بالس ل المدون ا التنفيذ   المدراء أو أ ضائة أحد أو الإدارة مجلس رئ س، او مطابقة مع نشأة فرد ةالم

    حالة الشرذات.

  لابد اا  كوا رق   اتف محمو  نشط دا ل جم ورية مصر  ربية، و ذا الرق  سوف  كوا رق  رقم الهاتف للمنشأ :

 شعارات.ستهم اي إال اتف الرسم  للمنشأة لإ 
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 (للمنشأةالرئ س    الحساب بياناتتفعيل الخدمات الإلكترونية ) – (10الشكل رق  )

لهستفادة م   أو مندوب  مكتب التخليص  نشأةلموظف  الم س يل بيانات حسابات فر ية    حالة الرغبة     -10

اضافة "  ل    طري  الضغط  الخدمات الإلكترونية  بر الموقع الإلكترون ، ق  بإد ا  بيانات تل  الحسابات

، مع الا ذ    الا تبار اا تتوافر بيانات بطاقة ترغب    إضافة حساب فر   جد دمر  ذل مع  "حساب فرعي جديد

كما ، اتتل  الحسابنشاء لإ وا ضا تفويم م  المنشأة/مكتب التخليص وتكوا سارية الرق  القوم  لكل حساب

 .(11 و موضح بالشكل رق  )

سياسة استخدام خدمات "  ل ق  بالموافقة بعد الانت اء م  اد ا  ذافة البيانات الخاصة بالحسابات الفر ية،  -11

 ".الإلكترونية تفعيل الخدمات" لحفظ وإرسا  طلب "تسجيلرز "  ل الضغط " ث  ناف  

 " كما  و مب ا بالشكل  م   ه  رابط طبا   نموذج الطلب "الإلكترونية تفعيل الخدماتق  بطبا ة نموذج طلب

موظف مركز الخدمات  إل ث  التوقيع  لي  م  قِبل مقدم الطلب مع ارفاق المس ندات المطلوب تقد م ا (، 12رق  )

 .اللوج س ية لاستكما  الاجراء وا تماد الطلب

 بل موظف المركز م  قِ  "الإلكترونية تفعيل الخدمات"    حالة إتمام  ملية مراجع  المس ندات المرفقة وا تماد طلب

 سوف  ت  ارسا  بريد الكترون   فيد بنجاح  ملية تفعيل الخدمات الإلكترونية.اللوج ست ، 

"و المس ندات الإلكترونية تفعيل الخدماتلتقد   طلب "أحد مراكز الخدمات اللوج س ية  إل ق  بالتوج   -12

 .لإستكما  اجراء تفعيل الخدمات الإلكترونية المطلوبة
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 تفعيل الخدمات الإلكترونية )الحسابات الفر ية( – (11رق  )الشكل 

 

 
  س يل طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية" بنجاح – (12الشكل رق  )
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  (، سوف تجد بياا الطلب 12موضح بالشكل رق  )كما  و  "الطلبات الحالية" كما  مك  متابعة حالة الطلب م   ه

 متض ت   س يل الذي 
 
الإجراء  إل رق  المرج   وتاريخ تقد   الطلب وا ضا الحالة)الموقف الحال ( بالإضافة المنا

 .المطلوب

  ل "    اي وق ، ق  بالضغط تفعيل الخدمات الإلكترونيةطبا ة نموذج طلب "الرغبة    و ألعرض تفاصيل الطلب  

تظ ر ل  شاشة  عرض البيانات (، سوف 12رق  )كما موضح بالشكل  دا ل ال دو   "الرقم الرجعي للطلب"

 .(13التفصيلية للطلب كما  و موضح بالشكل رق  )

 

 شاشة تفاصيل طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية"  – (13الشكل رق  )

 " نشاء ملف    سوف  قوم النظام بإ "طباعة"زر   ل "، ق  بالضغط تفعيل الخدمات الإلكترونيةلطبا ة نموذج طلب

  ث ، م  (PDFصيغة )
م
 .ج ازك الشخص    ل  حفظ وا ضا  مكن   ،(14كما  و موضح بالشكل رق  )   بطابعت ق
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  "PDF   صيغة " طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية"نموذج  – (14الشكل رق  )

" والمس ندات المطلوبة،  قوم موظف الإلكترونية الخدمات تفعيل"طلب بعد الانت اء م  إجراء تقد   نموذج  -13

ترونية الخدمات الإلك  ل وم  ث  منح صهحية الد و  للوج س ية بمراجعة وا تماد الطلب، الخدمات امركز 

 "ناف  ظومة "لمن

فيد بإ تماد الطلب -14   ل ، و   حالة احتواء الطلب فور ا تماد الطلب،  قوم النظام بإرسا  بريد إلكترون   م

" وذل  تفعيل الحسابات" إل حسابات حسابات فر ية لمندوب  الشركة/المكتب، سوف  تغ ر الاجراء المطلوب 

 (.15كما  و موضح بالشكل رق  )لإد ا  البيانات الخاصة بكل حساب فر   

 
 حالة الطلب )اٌ تمد( –الطلبات الحالية  – (15الشكل رق  )

والمرتبطة  المراد انشائ ا تظ ر ل  شاشة بكافة الحسابات الفر ية" سوف تفعيل الحسابات"  ل الضغط   ند -15

 (.16كما  و موضح بالشكل رق  ) ب ذا الطلب فقط
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 المرتبطة بالطلب الحسابات الفر ية – (16الشكل رق  )

سوف  تطلب من  اد ا  بيانات  –الحساب الفر   " سوف تظ ر ل  شاشة تفعيل الحساب"  ل ق  بالضغط  -16

 (.17 و موضح بالشكل رق  )الحساب )اس  المستخدم / البر د الإلكترون  / والصهحية(، كما 

 ( لكل حساب فر  .16رق  ) ةبتكرار الخطو ق   -17

 
 تفعيل الحساب الفر   – (17الشكل رق  ) 
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 حساب فرعي جديد إنشاءثامناً: 

م   التخليص    إضافة حساب فر  ، فإا نظام ال س يل يسمح بإضافة  دد لا ن ائ مكتب    حالة رغبة صاحب الشأا أو 

نشاء الحساب/الحسابات الفر ية بواسطة بشرط اا  ت  إ حسابات الفر ية لمندوب  أصحاب الشأا أو مكاتب التخليصال

    جد د:نشاء وتفعيل حساب فر إالحساب الرئ س   لصاحب الشأا أو مكتب التخليص، وفيما  ل   طوات 

  الرئيس ي الحسابق  ب س يل الد و  بإستخدام بيانات  -1
م
ن  صاحب شأا )اس  المستخدم وذلمة المرور( سواء ك

، "الحسابترقية عيل  دا ل البوابة الإلكترونية م   ه   طوات "وتف سب  إنشائ  والذيأو مكتب تخليص 

   كما  و موضح "، تسجيل دخول " زر  لضغط  ل ا ث "، دخول الستخدمين"  ل    طري  الضغط وذل  

 (.18الشكل رق  )

 
  س يل د و   – (18الشكل رق  )

يسار الصفحة الرئ سية للموقع الإلكترون ،   ل " أحسابي" ملية  س يل الد و ، ق  بالضغط  ل بعد نجاح   -2

 (19" كما  و موضح بالشكل رق  )بيانات الحسابات الفرعية"  ل ث  اضغط 
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  س يل د و   – (19الشكل رق  )

ضافة الحساب/الحسابات الفر ية ال د دة، كما  و موضح لإ  "إضافة حسابات فرعية"ق  بالضغط  ل   -3

 .(20بالشكل رق  )

 
 بيانات الحسابات الفر ية – (20الشكل رق  )

  الآا -4
م
قدم" بيانات بإد ا  ق     الا ذ مع ،(21)رق  بالشكل موضح  و كما -" التالي" زر   ل  الضغط ث " الطلب مم

قدم الخاصة البيانات ذافة تكوا  اا الا تبار دققة صحيحة الطلب بمم قدم  مك  حت  سلي  بشكل ومم
م
 الطلب لم

 .اللوج ست  المركز دا ل الاجراء استكما 
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 مقدم الطلب(بيانات إضافة حساب فر   جد د ) – (21الشكل رق  )

تأ   مرحلة اد ا  بيانات الحساب/الحسابات الفر ية المراد إنشائ ا لمندوب  صاحب الشأا/مكتب التخليص  -5

لهستفادة م  الخدمات الإلكترونية  بر الموقع الإلكترون ، ق  بإد ا  بيانات تل  الحسابات    طري  الضغط 

جد د، مع الا ذ    الا تبار اا تتوافر " مع ذل مر  ترغب    إضافة حساب فر   اضافة حساب فرعي جديد"  ل 

بيانات بطاقة الرق  القوم  لكل حساب وتكوا سارية وا ضا تفويم م  المنشأة/مكتب التخليص لتل  الحساب، 

 (.22كما  و موضح بالشكل رق  )
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 إضافة حساب فر   جد د )بيانات مقدم الطلب( – (22الشكل رق  )

سياسة استخدام خدمات "  ل بعد الانت اء م  اد ا  ذافة البيانات الخاصة بالحسابات الفر ية، ق  بالموافقة  -1

 ".الإلكترونية تفعيل الخدمات" لحفظ وإرسا  طلب "تسجيلرز "  ل " ث  الضغط ناف  

 " م   ه  رابط طبا   نموذج الطلب كما  و مب ا بالشكل  "الإلكترونية تفعيل الخدماتق  بطبا ة نموذج طلب

موظف مركز الخدمات  إل (، ث  التوقيع  لي  م  قِبل مقدم الطلب مع ارفاق المس ندات المطلوب تقد م ا 23رق  )

 .اللوج س ية لاستكما  الاجراء وا تماد الطلب
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 م  قِبل موظف المركز  "الإلكترونية تفعيل الخدمات"    حالة إتمام  ملية مراجع  المس ندات المرفقة وا تماد طلب

 اللوج ست ، سوف  ت  ارسا  بريد الكترون   فيد بنجاح  ملية تفعيل الخدمات الإلكترونية.

 
  س يل طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية" بنجاح – (23الشكل رق  )

"و المس ندات الإلكترونية الخدماتتفعيل أحد مراكز الخدمات اللوج س ية لتقد   طلب "  لإق  بالتوج   -2

 .الحساب/الحساباتالمطلوبة لإستكما  اجراء تفعيل 

 "  (، سوف تجد بياا الطلب 23" كما  و موضح بالشكل رق  )الطلبات الحاليةكما  مك  متابعة حالة الطلب م   ه

 الرق  المرج   وتاريخ تقد   الطلب وا ضا الحالة)الموقف الحال ( بالإضافة 
 
الإجراء  إل الذي ت   س يل  متطمنا

 المطلوب.

 " ل "    اي وق ، ق  بالضغط تفعيل الخدمات الإلكترونيةلعرض تفاصيل الطلب أو الرغبة    طبا ة نموذج طلب  

(، سوف تظ ر ل  شاشة  عرض البيانات 23دا ل ال دو  كما موضح بالشكل رق  ) "للطلبالرقم الرجعي "

 (.24التفصيلية للطلب كما  و موضح بالشكل رق  )
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 شاشة تفاصيل طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية"  – (24الشكل رق  )

 " سوف  قوم النظام بإنشاء ملف     "طباعة"زر   ل "، ق  بالضغط تفعيل الخدمات الإلكترونيةلطبا ة نموذج طلب

  بطابعت  كما  و موضح بالشكل رق  )م  ث  ( PDFصيغة )
م
 (، وا ضا  مكن  حفظ   ل  ج ازك الشخص  .25ق
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 " PDFنموذج طلب "تفعيل الخدمات الإلكترونية"    صيغة " – (25الشكل رق  )

" والمس ندات المطلوبة،  قوم موظف الإلكترونية الخدمات تفعيلبعد الانت اء م  إجراء تقد   نموذج طلب " -1

 للحساب/للحسابات الفر يةمركز الخدمات اللوج س ية بمراجعة وا تماد الطلب، وم  ث  منح صهحية الد و  

 "ناف  ظومة "ترونية لمنالخدمات الإلك  ل 

فيد بإ تماد الطلب -2 تفعيل "، ق  بالضغط  ل  فور ا تماد الطلب،  قوم النظام بإرسا  بريد إلكترون   م

 (.26" وذل  لإد ا  البيانات الخاصة بكل حساب فر   كما  و موضح بالشكل رق  )الحسابات

 
 حالة الطلب )اٌ تمد( –الطلبات الحالية  – (26الشكل رق  )

" سوف تظ ر ل  شاشة بكافة الحسابات الفر ية المراد انشائ ا والمرتبطة تفعيل الحسابات"  ل  ند الضغط  -3

 (.27كما  و موضح بالشكل رق  )ب ذا الطلب فقط 
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 الحسابات الفر ية المرتبطة بالطلب – (27الشكل رق  )

سوف  تطلب من  اد ا  بيانات  –الحساب الفر   " سوف تظ ر ل  شاشة تفعيل الحساب"  ل ق  بالضغط  -4

 (.28 و موضح بالشكل رق  )الحساب )اس  المستخدم / البر د الإلكترون  / والصهحية(، كما 

 ( لكل حساب فر  .4ق  بتكرار الخطوة رق  ) -5

 
 تفعيل الحساب الفر   – (28الشكل رق  ) 

 


