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عام — يجوز توزيعها على الجمهورالتصنيف

ر نسخة إنجليزية مقابلة(اللغة العربية )تتوفّ

النطاق
م الطلب فقط. ولا تشمل هذه الوثيقة واجهات المراجع أو المعتمد أو واجهة مقدّ

مدير النظام.

ت هذه الوثيقة لدعم مستخدمي بوابة منجز للخدمات الرقمية. عدّ أُ

وتعكس محتوياتها النظام كما هو في تاريخ الإصدار المذكور أعلاه.
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.3 قبل أن تبدأ

ر ها سي ي ع ف اب ت ، وت اب ب ة والش اض ة والري اف ق ارة الث مها وز دّ ق ي ت دمات الت لى الخ لالها إ م من خ دّ ق ت ي ت ة الت ي رون ة الإلكت واب « هي الب ز ج »من

. ة المعاملة هاي ي ن وحة لك ف هادة الممن و الش ح أ صري ها الت ل من حمّ ، وت ك ات طلب

لاع على الخدمات هنا دون تسجيل الدخول، ولا تحتاج إلى حساب إلا عند رغبتك في التقديم. الصفحة الرئيسية لبوابة منجز. يمكنك الاطّ

3.1 ما الذي تحتاج إليه

التفاصيلالمطلوب

من 6 إلى 9 أرقام. وهو اسم المستخدم الخاص بك؛ لا يوجد اسم مستخدم منفصل ولاالرقم المدني
كلمة مرور.

ال ل فيهاتفك النقّ ق لمرة واحدة إلى رقم الهاتف المسجّ رسل النظام في كل عملية دخول رمز تحقّ يُ
حسابك، لذا يجب أن يكون الهاتف بحوزتك.

ل الدخول عبر ثقة،حساب قائم مسبقاً سجّ نشأ الحسابات من قبل الوزارة، أو تُ لا يمكنك إنشاء حساب بنفسك. تُ
د الوطنية. راجع القسم 25 إن لم يكن لديك حساب من قبل. خدمة الدخول الموحّ

احفظ كل مستند مطلوب على جهازك قبل البدء بتعبئة النموذج، بصيغة PDF أو كصورة.مستنداتك ممسوحة ضوئياً

ب إضافة مشاركين، فستحتاج أيضاً إلى صور واضحة للوجهين وإذا كانت الخدمة تتطلّ
الأمامي والخلفي لبطاقة هوية كل مشارك.
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التفاصيلالمطلوب

ح إنترنت أي إصدار حديث من Chrome أو Microsoft Edge أو Safari أو Firefox. الصور الواردة فيمتصفّ
ح Chrome على حاسوب محمول. هذا الدليل مأخوذة من متصفّ

نصيحة — استخدم حاسوباً محمولاً أو مكتبياً إن أمكن. نماذج الطلبات عريضة، وقسم المشاركين على وجه الخصوص✦

أسهل بكثير في الإكمال على شاشة كبيرة.

3.2 العربية والإنجليزية

، ة ي هة العرب ساس الواج وب على أ ل مكت ا الدلي سار. هذ لى الي ن إ مي ة ومن الي ي ة العرب اللغ ماً ب ح دائ ت ف الكامل، وت ة ب ة اللغ ي ائ ن ة ث واب الب

ها. ة من وذ خ ع صوره مأ مي وج

. راءة اه الق ج لك ات ي ذ ما ف الكامل، ب هة ب لب الواج ق ن . ت ط العلوي ري ي الش ة ف ل اللغ دي ب ر ت ط ز غ ، اض ة ي ز لي ج لى الإن ل إ حوّ ي الت ت ف ب ا رغ ذ إ

ل إلى الإنجليزية. شاشة تسجيل الدخول كما تظهر بعد التحوّ
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دليل الخدمات بالواجهة الإنجليزية.

ث فيها الصفحة أو تفتح البوابة من جديد تعود الواجهة إلى العربية،! حدّ حفظ. في كل مرة تُ غة لا يُ هام — اختيارك للّ

ل الإنجليزية. هذا سلوك معروف في الإصدار الحالي وليس خللاً في ويلزمك الضغط على زر اللغة مجدداً إن كنت تفضّ

حك. متصفّ

i.ملاحظة — يظهر عدد قليل من النصوص باللغة الإنجليزية داخل الواجهة العربية، أبرزها بعض عبارات صفحة الشهادة

، إذ إنها نص حر وليست جزءاً من تبت به تماماً كما أن الملاحظات التي يكتبها المراجع أو المعتمد تظهر بالنص الذي كُ

ه هذا الدليل إلى هذه المواضع عند ورودها. ترجمة الواجهة. ينبّ

.4 تسجيل الدخول

لى صل إ ق لمرة واحدة ي حقّ : رمز ت ن ي ت ق حدى طري إ ك ب ت ت هوي ب ث د كلمة مرور. تُ وج د، ولا ت دي ل حساب ج ي سج حة ت د صف وج لا ت

. ة ق ر ث د عب ول الموحّ و الدخ ، أ ك ف هات

منجز — دليل مستخدم مقدّم الطلب

صفحة 6 من 69وزارة الثقافة والرياضة والشباب — نظام منجز )الإصدار 1.0(



شاشة تسجيل الدخول.

ق لمرة واحدة 4.1 الدخول برمز التحقّ

ص لها. صّ ط المخ ة على الراب واب ح الب ت طوة 1. اف الخ

ام. رق صى 9 أ ق حدّ أ ط، وب ق ام ف ل الأرق ل الحق ب ق . ي ة اش اهر على الش د الظ ل الوحي ي الحق ي ف م المدن ب الرق طوة 2. اكت الخ
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الرقم المدني بعد إدخاله، والزر جاهز للضغط.

. رسال الرمز اء إ ن ث ...« أ ق حق رسال رمز الت اري إ لى »ج ر إ ص الز ل ن حوّ ت . ي ق حق رسال رمز الت ط إ غ طوة 3. اض الخ

اً على اظ امه الوسطى حف رق اء أ ف خ ه الرمز مع إ لي أُرسل إ ي  ف الذ م الهات ة رق اش د لك الش كّ ؤ ، وت ق حق ة الت اش لى ش ل إ ق ت ن طوة 4. ت الخ

. +968••••01 ل  ، مث ك ت صوصي خ
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ت إعادة الإرسال. ت انتهاء صلاحية الرمز، ومؤقّ ، ومؤقّ عات لإدخال الرمز، ورقم الهاتف مخفي جزئياً شاشة التحقق: ستة مربّ

م ال الرق دخ رد إ مج ب ؛ ف لك عد ذ ر ب ي ز ط على أ غ لى الض ة إ . لا حاج ة عات الست بّ ي المر ام ف رق ن من 6 أ ل الرمز المكوّ دخ طوة 5. أ الخ

اً. ي ائ لق ام من الرمز ت ظ ق الن حقّ ت السادس ي

. ة واب ل الب لى داخ رة إ اش ل مب ق ن م تُ اح!« ث ج ن ق ب حق م الت هر رسالة »ت ظ ول الرمز ت ب د ق طوة 6. عن الخ
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تم قبول الرمز.

أول شاشة تظهر لك بعد تسجيل الدخول.
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تات في شاشة التحقق 4.2 المؤقّ

معناهما تراه

الرمز صالح لمدة 10 دقائق من لحظة إرساله، وبعدها يلزمك طلب رمز جديد.ينتهي الرمز خلال …

يجب الانتظار 60 ثانية قبل السماح لك بطلب رمز جديد. يصبح زر إعادة إرسال الرمز قابلاًإعادة الإرسال خلال 60 ثانية

اد إلى الصفر. للضغط عند وصول العدّ

.العودة لتسجيل الدخول يعيدك إلى شاشة الرقم المدني. استخدمه إذا أدخلت رقماً خاطئاً

4.3 الدخول عبر »ثقة«

لى ل إ ق ن . تُ ي م المدن ال الرق دخ دلاً من إ ول ب ة الدخ اش ل ش سف ة أ ق ر ث ول عب ل الدخ ي سج ط ت غ ، اض ة ق صة ث من طاً ب ب ك مرت ا كان حساب ذ إ

ه ي هذ ق ف حقّ دم رمز ت خ ست عل. لا يُ الف ول ب ل الدخ جّ ت مس ن ز وأ ج لى من عود إ م ت ، ث اك ولك هن ل دخ جّ س ، وت ة ي ة الوطن دمة الهوي خ

. الحالة

iت على محاولتك برسالة »يجب تحديث ملاحظة — قد تشترط البوابة الدخول عبر ثقة في بعض الأحيان. فإذا ردّ

معلوماتك. يرجى تسجيل الدخول عبر ثقة«، فذلك يعني أن البيانات المحفوظة في حسابك قديمة، ولا يمكن تحديثها

إلا من خلال ثقة. استخدم زر ثقة في هذه الحالة.

4.4 إذا لم ينجح تسجيل الدخول

معناه وما ينبغي عملهما تعرضه البوابة

د من الأرقام؛ فإن كانت صحيحة فأنت لا تملك حساباًالمستخدم غير موجود لا يوجد حساب بهذا الرقم المدني. تأكّ

بعد — تواصل مع الوزارة )القسم 25.1(.

أوقف أحد المشرفين حسابك. تواصل مع الوزارة.الحساب موقوف

ل بعد. تواصل مع الوزارة.الحساب غير نشط فعّ حسابك موجود لكنه لم يُ

مطلوب التحقق من الهوية قبل
تسجيل الدخول

عتمد مستندات هويتك بعد، ولا يمكنك الدخول حتى يعتمدها المشرف. لم تُ

يجب تحديث معلوماتك. يرجى
تسجيل الدخول عبر ثقة

استخدم زر ثقة بدلاً من الرقم المدني )القسم 4.3(.

. حاول لاحقاً وقف تسجيلمحاولات كثيرة جداً أدخلت رمزاً خاطئاً عدة مرات: خمس محاولات خاطئة خلال 15 دقيقة تُ
الدخول لمدة 15 دقيقة. انتظر ثم أعد المحاولة.

تظهر أيضاً عند الضغط على »إرسال رمز التحقق« قبل انقضاء المهلة. انتظر دقيقة ثم أعدفشل إرسال رمز التحقق

المحاولة.
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4.5 إذا لم يصلك الرمز

 .1. ن ي ات ن ر الق رسل الرمز عب ذ يُ ، إ ة صي ل الن ي الرسائ حث ف ب ساب كما ت ي وات حث ف ، واب ك ف ي هات ة ف طي غ ود ت د من وج كّ أ ت

 .2. رسال الرمز عادة إ ط إ غ م اض ة ث ي ان ن ث ي اد الست هاء عدّ ت ر ان ظ ت ان

واصل3.  ا ت ول، لذ ل الدخ ي سج ل ت ب له ق عدي ك ت مكن اً. ولا ي اطئ ك خ ي حساب ل ف جّ ف المس م الهات كون رق د ي ق اً ف صل الرمز مطلق ا لم ي ذ إ

ه. ث حدي ارة واطلب ت مع الوز

ل الدخول 4.6 مدة بقائك مسجّ

سم 24(. سك )الق ف ن روج ب ل الخ جّ س ، ما لم ت وماً لى 30 ي صل إ ح لمدة ت فّ ص ا المت ول على هذ ل الدخ جّ ة مس واب ك الب ي ق ب ولك تُ عد دخ ب

.5 لوحة التحكم

عرض ط ولا ت ق صار ف ت ات اخ طاق لاث ب م ث ض ذ ت ر؛ إ ري ق طلاق لا ت طة ان ق ول. وهي ن ل الدخ ي سج عد ت راه ب ول ما ت حكم« هي أ »لوحة الت

. اهك ب ت دعي ان ست ء ي ي ي ش أ

م الطلب. لوحة التحكم الخاصة بمقدّ
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تنقلك إلىالبطاقة

دليل الخدمات )القسم 7(تصفح الخدمات

مت إليه )القسم 15(طلباتي قائمة كل ما تقدّ

دليل الخدمات، وهي الوجهة نفسها للبطاقة الأولىبدء طلب جديد

ل داخل البوابة 5.1 التنقّ

: م الطلب دّ م لمق ض ، وي ة سي ي ك الرئ مت ائ ة هو ق اش ن الش مي ي على ي ب ان ط الج ري الش

ها. لي م إ دّ ق حق لك الت دمة ي دمات — كل خ ع الخ مي دمات ← ج الخ

. ت ن ك أ ات ي — طلب ات ات ← طلب الطلب

ود د وج ها عن ب ان ج م ب هر رق ظ . ي ك ت ق ر مواف ظ ت ن ها وت ائ عض من أ وك ض درج ن أ ري خ اصاً آ خ ش صّ أ خ ات ت اركة — طلب ات المش ق مواف

سم 19(. ك )الق ر ردّ ظ ت ن ما ي

سم 6(. ي )الق ب ان ط الج ري ل الش سف ي أ صي — ف خ الملف الش

م: ض لة ي اب هة المق ط العلوي على الج ري الش

سم 24(، اب والسهم، الق ة الب ون ق ي روج )أ ل الخ ي سج ر ت ز

سم 3.2(، ة )الق ل اللغ دي ب ر ت ز

، ح والداكن ات ع الف ن الوض ي ل ب دي ب هر للت ر المظ ز

ه. ن من ن الأولي ي اسمك والحرف

.6 الملف الشخصي

. ن ي ت طاق عاً على ب زّ ، مو ك ات عن ان ي ارة من ب ه الوز ظ ب ف حت حة ما ت عرض الصف . ت ي ب ان ط الج ري ل الش سف صي من أ خ ح الملف الش ت اف
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ملفك الشخصي.

معلومات الحسابالمعلومات الشخصية

الدور — وهو بالنسبة إليك »مقدم الطلب«الاسم الكامل

الحالة — »نشط« أو »غير نشط« أو »موقوف«الرقم المدني

آخر تسجيل دخولتاريخ الميلاد

عضو منذالبريد الإلكتروني

رقم الهاتف

6.1 ما يمكنك تعديله

ك ولا ت لّ هوي ي من سج ت أ ي لاد — ف خ المي اري ي وت م المدن ما ما عداهما — الاسم والرق . أ ف م الهات ي ورق رون د الإلكت ري ط: الب ق مران ف أ

. ارة ل الوز ب لا من ق له إ عدي مكن ت ي

.» ف م الهات و »رق « أ ي رون د الإلكت ري ب »الب ان ج ل ب عدي ط ت غ طوة 1. اض الخ
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تعديل رقم الهاتف. مفتاح الدولة 968+ ثابت، وأنت تكتب الأرقام الثمانية التي تليه.

. دة دي مة الج ي ب الق طوة 2. اكت الخ

. سك ف ن ه ب ب كت لا ت اً، ف ي ائ لق اف ت ض ل ويُ ب الحق ان ج 968+ ب اح الدولة  ت هر مف ظ ط. ي ب الض ام ب رق ب 8 أ ف — اكت م الهات رق

. name@example.com ل  حاً، مث اً صحي وان كون عن ن ي ب أ ج ي — ي رون د الإلكت ري الب

ل. عدي اهل الت ج ت ي اء ف لغ ما إ . أ ة اش ة الش اوي ي ز راء ف ض د خ كي أ هر رسالة ت ظ ت ، ف ظ ط حف غ طوة 3. اض الخ

د من صحة الرقم الجديد ومن أنه! ته فتأكّ رسل رموز تسجيل الدخول إلى رقم الهاتف المحفوظ هنا. فإذا غيّر هام — تُ

ر عليك الدخول في المرة القادمة. بحوزتك، وإلا تعذّ

معناهاالرسالة

»رقم الهاتف هذا مستخدم
بالفعل«

ل في حساب آخر. راجع الأرقام. الرقم مسجّ

»يرجى إدخال عنوان بريد إلكتروني

صالح«

@ ومن عدم وجود خطأ إملائي. ق من وجود العلامة  صيغة العنوان غير صحيحة — تحقّ
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6.2 عن التحقق من الهوية

دات ن مدت مست د اعت ارة ق كن الوز ا لم ت ذ ول: إ ل الدخ ي سج د ت حص عن ف ق يُ حق الت . ف ة ق من الهوي حق صي حالة الت خ ك الش عرض ملف لا ي

ن عي دون أ ي كل طب ش ل ب دخ ماد ت عد الاعت ول«. وب ل الدخ ي سج ل ت ب ة ق ق من الهوي حق رسالة »مطلوب الت ول ب ض الدخ رف عد، يُ ك ب ت هوي

. ي اف ض ء إ ي هر لك ش ظ ي

ح الخدمات .7 تصفّ

. ي ب ان ط الج ري دمات من الش ع الخ مي ح ج ت اف

دليل الخدمات.

7.1 محتوى القائمة

حمل: ة ت طاق ي ب دمة ف هر كل خ ظ «(. وت دمات مة )»24 خ ائ على الق مالي أ ج ، مع عدد إ حة ي كل صف دمات ف ل 9 خ عرض الدلي ي

، دمة اسم الخ

ها، لي مي إ ت ن ي ت ة الت ئ حمل الف ة ت ارة رمادي ش

رار، صدار الق مدة إ ارة ب ام الوز ز ام«، وهو الت ي ة : N أ ت المعالج ة »وق غ صي ة ب ت المعالج عرض وق اء ت رق ارة ز ش
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، صراً ت اً مخ وصف

ل. اصي ف ر عرض الت ز

ها رّ كون ز ، وي ة ي ارج دمة خ ها خ ن دل على أ ة ت ي اف ض ارة إ دمات ش ه الخ ات هذ طاق حمل ب ر. ت ع حكومي آخ ر موق م عب دَّ  ق دمات تُ عض الخ ب

. ز ج ل من لك الطلب داخ ء من ذ ي ي ش ع أ بَ ا ت د، ولا يُ دي ب ج وي ب ي ت ر ف ع الآخ ح الموق ت ف ه يُ ط علي غ الض ؛ وب ي ارج ع خ م على موق دي ق الت

ل بين الصفحات. صفحة الدليل كاملة، وفي أسفلها أزرار التنقّ

7.2 البحث

. مة ائ على الق حث أ ع الب بّ ي مر دمة ف ب كلمة من اسم الخ طوة 1. اكت الخ

. حث ذ الب ي ف ن ب ت ج ل ي ، ب ة اب اء الكت ن ث مة أ ائ ى الق فّ ص . لا تُ حث ر ب و ز ط Enter أ غ طوة 2. اض الخ
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نتيجة البحث عن كلمة »مكتبة« داخل الدليل.

مة ائ ل الق حمي د ت عي حث وي ع الب بّ غ مر رّ ف يُ ، ف ة ي صف ى ت « والمسمّ حث ب »ب ان ج ي ب ان ر الث ط الز غ ل كاملاً، اض لى الدلي طوة 3. للعودة إ الخ

. كاملة

ل بين الصفحات 7.3 التنقّ

حة الأولى. لى الصف حث إ ي ب ذ أ ي ف ن دك ت عي . وي مة ائ ل الق سف ي أ الي ف ق والت دم الساب خ است

نة 7.4 لماذا قد لا ترى خدمة معيّ

حك صري ة ت هاء صلاحي ت عد ان لا ب ح إ ت ف د لا تُ دي ج دمة ت اً — كخ ق ر مسب اً آخ ئ ي ملك ش ت ت ا كن ذ لا إ ها إ لي م إ دّ ق مكن الت دمات لا ي عض الخ ب

ل لك مي ا كان ز ذ إ رطها. ف ي ش وف ست ن ت لى أ ماماً إ لك ت ة عن دلي يّ ف دمات مخ ه الخ اً. هذ حاً ساري صري رط ت ت ش عة ت اب دمة ت و خ ، أ ق الساب

. الب ي الغ ب ف ا هو السب هذ ، ف ت ن راها أ دمة لا ت رى خ ي

.8 فهم صفحة الخدمة

. ة طاق ي ب ل على أ اصي ف ط عرض الت غ اض
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صفحة خدمة.

اء: ز ج عة أ رب حة من أ ن الصف كوّ ت ت

 .1. دمة رض من الخ وان والوصف — الغ العن

ي2.  اف ض ق إ حقّ راط رمز ت ت اش د ب ي ف ارة ت دمات ش عض الخ ي ب ام«(، وف ي ة : N أ ت المعالج ة )»وق ت المعالج ، ووق ة ئ ارات — الف الش

راء. من الإج ض

ارة وهي3.  ل الوز ب ة من ق وب هي مكت ؛ ف دأ ب ن ت ل أ ب ها ق رأ ه. اق اؤ ف ي و است مه أ دي ق ك ت ب علي ج ما ي ة ب طي ق مة ن ائ ات — ق طلب المت

ه. ز هي ج ي ت غ ب ن مد لما ي ع المعت المرج

 .4. ج الطلب موذ ح ن ت ف ي ي ر الذ دمة — الز دم طلب للخ ق
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صفحة الخدمة كاملة مع قائمة المتطلبات بالكامل.

8.1 النسخة العامة من الصفحة نفسها

مل الرسوم: ش ، وي دمة ى لكل خ وف صاً أ خّ ة مل واب ع العام للب عرض الموق ول، ي ل الدخ ي سج ل ت ب ق
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مة. صفحة الخدمة في الموقع العام، وهي متاحة دون تسجيل دخول. تعرض الرسوم ووقت المعالجة وعدد الطلبات المقدَّ

معناهالمعروض في الصفحة العامة

»مجاني« أو مبلغ بالريال العمانيرسوم الخدمة

الرقم نفسه الظاهر في شارة الخدمة داخل البوابةوقت المعالجة

لة حالياًالحالة ما إذا كانت الخدمة مفعّ

مت على هذه الخدمةإجمالي الطلبات دّ عدد الطلبات التي قُ

iولا تحتوي على أي شاشة دفع. وإذا ، ملاحظة — الرسوم معروضة للعلم فقط. لا تطلب منك منجز الدفع إطلاقاً

ح لك الوزارة طريقة سدادها بشكل منفصل. كانت الخدمة ذات رسوم فستوضّ

8.2 الشروط المسبقة

ق حقّ ت ن ي لى أ صلاً إ دمة أ رى الخ لن ت ه — ف ت هت صلاحي ت حاً ان صري لاكك ت و امت ر — أ حاً آخ صري لاكك ت رط امت ت ش دمة ت ت الخ ا كان ذ إ

روط. ك للش ائ ف ي عدم است د ب ي ف هر لك رسالة ت ظ سم 7.4(. ولا ت لك )الق ذ
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8.3 مدة الصلاحية والتجديد

د . وعن لك ر ذ ي ارة غ د الوز حدّ وماً ما لم ت ، وهي 365 ي ك ة على طلب ق ة المواف داءً من لحظ ت ام اب الأي ة ب ة محسوب دمة مدة صلاحي لكل خ

سم 20.2(. ك )الق د على طلب دي ج ر ت هر ز ظ د وي دي ج لة للت اب دمة ق ح الخ صب ة ت ق ة المواف هاء صلاحي ت ان

.9 تعبئة الطلب

.»] دمة م لـ ]اسم الخ دي ق وان »الت حت عن ج ت موذ ح الن ت ف يُ ، ف دمة دم طلب للخ ط ق غ اض

نموذج الطلب.

9.1 كيف يعمل النموذج

لا ؛ ف حة واحدة ي صف دمة ف ه الخ ارة لهذ ها الوز ت عدّ ي أ لة الت ع الأسئ مي هر ج ظ ل. ت سف لى أ على إ ج من أ موذ ي الن ل ف ق ت طوة 1. ان الخ

ها. ن ي ل ب ق ت ن عة ت اب ت طوات مت د خ وج ت
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، من السؤال الأول حتى زر الإرسال. النموذج كاملاً

: ها هي صادف د ت ي ق لة الت واع الأسئ ن ل. وأ ئ كل حق بّ طوة 2. ع الخ

كيفية تعبئتهنوع الحقل

اكتب إجابتك.نص / نص طويل

أرقام فقط.رقم

.بريد إلكتروني name@example.com عنوان كامل، مثل 

رقم هاتفك.هاتف
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كيفية تعبئتهنوع الحقل

استخدم منتقي التقويم أو اكتب التاريخ في الخانات.تاريخ

اختر خياراً واحداً من القائمة.قائمة منسدلة

ع اختيار ضع علامة للموافقة أو الإقرار.مربّ

ملأ قائمة الولايات التابعة لها.المحافظة / الولاية ، فتُ اختر المحافظة أولاً

راجع القسم 10.رفع ملف

.حقل مرتبط اختر سجلاً تملكه بالفعل في خدمة أخرى، كتسجيل قائم مثلاً

راجع القسم 11.المشاركون / الأعضاء

رة تضيف فيها مدخلاً واحداً لكل إنجاز.الإنجازات قائمة متكرّ

لة ع الأسئ مي ة عن ج اب ل الإج ب ك الإرسال ق مكن ، ولا ي امي لز ال إ ن السؤ ي أ عن ل ي ب اسم الحق ان ج ( ب * مة حمراء ) ج ود ن طوة 3. وج الخ

. ة امي الإلز

9.2 التحقق من صحة البيانات

اللون طأ ب لى كل خ ار إ ش . ويُ رسال الطلب ط إ غ د ض رى عن خ ع مرة أ مي حص الج ف م ي ل، ث ك للحق ادرت د مغ ة عن اب ج ج كل إ موذ حص الن ف ي

. ج موذ رسل الن ، ولا يُ رة اش ل مب ل الحق سف الأحمر أ
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النموذج بعد الضغط على الإرسال مع بقاء حقول إلزامية فارغة.
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جميع الأخطاء الظاهرة في الصفحة دفعة واحدة.

iحك فقاعة تنبيه صغيرة خاصة به فوق الرسالة الحمراء التي تعرضها البوابة، وكلتاهما ملاحظة — قد يضيف متصفّ

. زيلهما معاً تشير إلى المعنى ذاته. تصحيح الحقل يُ

9.3 رسائل التحقق الشائعة

معناهاالرسالة

أجب عن السؤال.»]اسم الحقل[ مطلوب«
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معناهاالرسالة

»اسم المشارك مطلوب« / »رقم
الهوية مطلوب«

أحد صفوف المشاركين غير مكتمل )القسم 11(.

»تاريخ الانتهاء يجب ألا يكون قبل
اليوم«

تاريخ انتهاء هوية أحد المشاركين في الماضي.

»يجب التحقق من جميع

المشاركين«

ما زال لديك مشاركون لم تجتز بطاقات هويتهم التحقق )القسم 11.4(.

»أرقام الهوية التالية موجودة

بالفعل في طلب نشط آخر لنفس
الخدمة«

أحد من أدرجتهم عضو بالفعل في طلب قائم على الخدمة نفسها، ولا يمكن إدراجه في

أكثر من طلب واحد في الوقت ذاته )القسم 11.6(.

.10 رفع المستندات

ع. ل رف هر لك حق ظ داً ي ن ج مست موذ ه الن ي طلب ف ع ي ي كل موض ف

ح السطر الرمادي أسفله الأنواع المسموح بها والحد الأقصى للحجم. حقل رفع فارغ. يوضّ

. ك هاز ي ج ات ف ار الملف ي ت ة اخ ذ اف ح ن ت ف تُ ع، ف ر رف ط ز غ طوة 1. اض الخ

iملاحظة — هذا الحقل يعمل بالضغط والاختيار فقط. سحب الملف وإفلاته فوقه لا يؤدي إلى شيء، ويجب

استخدام الزر.

. عة واحدة ات دف ار عدة ملف ي ت ك اخ مكن . ولا ي وراً ع ف دأ الرف ب ي ار، ف ي ت د الاخ كّ اً واحداً وأ ر ملف ت طوة 2. اخ الخ

ط. ة راب ئ ، على هي ت اي لوب الكي مه ب اسمه وحج ر ب ل الز سف هر الملف أ ظ طوة 3. ي الخ
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ملف مرفق. اضغط الاسم لفتحه، واضغط علامة × لحذفه.

د. دي ع الملف الج م ارف ط على × ث غ الض ق ب ف الملف المرف ، احذ دال ملف ب طوة 4. لـاست الخ

10.1 أنواع الملفات وحدود الحجم

ع. ر الرف ل ز سف اللون الرمادي أ ه المعلومات ب ع هذ طب ، وتُ ال على حدة م لكل سؤ صى للحج ولة والحد الأق ب واع المق ارة الأن د الوز حدّ ت

ه: ن عي ء ب ي د ش حدي ي حال عدم ت وف

الحد

10 ميجابايت لكل ملف افتراضياًحقل مستند اعتيادي

صور فقط — JPG أو JPEG أو PNG — بحد أقصى 5 ميجابايتصور بطاقة هوية المشارك

25 ميجابايت لكل ملفالحد المطلق الذي يفرضه النظام

اً ي وئ عد مسحه ض . أ ق الملف رف « ولم يُ ت اي اب ج م الملف 10 مي اوز حج ج ت لا ي ب أ ج ة »ي غ صي هرت لك رسالة ب ك الحد ظ اوز ملف ج ا ت ذ إ

. عد المحاولة م أ ر، ث صغ م أ حج ظ الصورة ب و احف ل، أ ق ة أ دق ب

نصيحة — امسح المستندات ضوئياً بالأبيض والأسود بدقة 200 نقطة في البوصة واحفظها بصيغة PDF. تخرج✦

. الصفحة الواحدة عندئذ بحجم أقل بكثير من ميجابايت واحد مع بقائها واضحة تماماً

.11 إضافة المشاركين

هر ظ . وي ن اركي اص المش خ دراج الأش ك إ طلب من ة — ت دي ات الأن وي ، وعض ة ماعي ات الج عالي ، والف رق ل الف ي سج دمات — كت عض الخ ب

. اركون و المش اء أ سم الأعض ه ق وصف ج ب موذ ي الن لك ف ذ

سها. ف دمة ن مد على الخ عت راه ي هما ت يّ د أ حدي ، وت ان سم صورت ا الق ولهذ
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طة 11.1 الصورة المبسّ

قسم المشاركين قبل إضافة أي شخص.

د. دي هر صف ج ظ ي ، ف ارك ة مش اف ض ط إ غ طوة 1. اض الخ

: ئ الصف بّ طوة 2. ع الخ

ملاحظاتالعمود

الرقم المدني للمشارك، وهو ما يربطه بحسابه في منجز.رقم الهوية

تاريخ الانتهاء المطبوع على بطاقته، ولا يجوز أن يكون قبل اليوم.تاريخ انتهاء الهوية

اختياري في بعض الخدمات وإلزامي في غيرها.البريد الإلكتروني

ستخدم لإشعاره.رقم الهاتف يُ

د الوزارة صفات للخدمة.الصفة قائمة منسدلة تظهر عندما تحدّ

عضوان بعد إضافتهما.

ه. ي طرف ودة ف ة السلة الحمراء الموج ون ق ي ط أ غ ف صف اض ص. ولحذ خ ة لكل ش ر العملي طوة 3. كرّ الخ
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طة للتحقق من بطاقة الهوية
ترِ
11.2 الصورة المش

ي دل صف ف ة كاملة ب طاق ي ب ارك ف هر كل مش ظ ها ي ي ه. وف ت طاق ل صورة ب اب ارك مق ة كل مش ق من هوي حق رط الت ت ش دمات ت عض الخ ب

ه. ة علي واعد الساري سم الق وان الق عرض عن دول، وي ج

قسم مشاركين يشترط التحقق من بطاقة الهوية. لاحظ القواعد المطبوعة أعلى القائمة: حد أدنى لعدد المشاركين، ومنع التكرار،

واشتراط التحقق من بطاقة الهوية.

فتح النموذج وفيه هذا العدد من البطاقات الفارغة! دت الخدمة حداً أدنى لعدد المشاركين، فسيُ هام — إذا حدّ

نتظر . وهذا أمر طبيعي ويُ جاهزة على الشاشة. فالخدمة التي تشترط عشرين عضواً تعرض عشرين بطاقة فارغة فوراً

. كما لا يمكنك حذف بطاقة إذا كان حذفها سينزل بالعدد تحت الحد الأدنى. منك إكمالها جميعاً
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11.3 إكمال بطاقة مشارك

بطاقة مشارك واحدة بعد تعبئتها وإرفاق الوجه الأمامي للهوية.

ماماً. ة ت ة الهوي طاق ي ب وع ف ارك كما هو مطب ل اسم المش دخ طوة 1. أ الخ

. ة م الهوي ل رق دخ طوة 2. أ الخ

وم. ة للي ق خ الساب واري ض الت رف . وتُ ة طاق ة من الب هاء الهوي ت خ ان اري ل ت دخ طوة 3. أ الخ

. ف م الهات ي ورق رون د الإلكت ري ل الب دخ طوة 4. أ الخ

حها. ي ت دمة ت ت الخ ن كان ة إ ر الصف ت طوة 5. اخ الخ

ة غ صي اً — ب ي وئ و مسحاً ض ة أ ي راف وغ وت كون صوراً ف ن ت ب أ ج . وي ة ي للهوي لف ه الخ ة والوج ه الأمامي للهوي ع الوج طوة 6. ارف الخ

.PDF ل ملف ب ق . ولن يُ ت لكل صورة اي اب ج صى 5 مي ق حد أ ط، وب ق و PNG ف و JPEG أ JPG أ

11.4 التحقق من مشارك

طه. غ ط. اض غ لاً للض اب ة ق طاق ل الب سف ق أ حق ر ت ح ز صب ة معاً، ي طاق ي الب ة وصورتَ م الهوي مال الاسم ورق رد اكت مج طوة 7. ب الخ

: ن ي ت ج ي ت حدى ن حصل على إ نٍ ت وا عد ث هما. وب لت دخ ن أ ي ة اللذ م الهوي الاسم ورق هما ب ارن ق ة وي طاق ي الب ام صورتَ ظ رأ الن ق طوة 8. ي الخ

معناهاالنتيجة

قفل عندئذ الاسم ورقم الهوية والصورتان فلا يمكن تعديلها.تم التحقق )بالأخضر( البطاقة مطابقة. ويُ
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معناهاالنتيجة

فشل التحقق )بالأحمر، مع بيان
السبب(

ح البيانات أو ارفع صوراً أوضح ثم اضغط البطاقة غير مطابقة، ويظهر السبب بجانب الزر. صحّ
. »تحقق« مجدداً

نصيحة — أغلب حالات فشل التحقق سببها الصورة لا البيانات: انعكاس ضوئي، أو زاوية مقصوصة، أو صورة ملتقطة✦

د من ظهور زواياها الأربع. بشكل مائل. ضع البطاقة مستوية، واملأ بها إطار الصورة، وتأكّ

ر ي ارك غ اك مش مكن من الإرسال ما دام هن ت ك لن ت ن إ ق ف حق رط الت ت ش دمة ت ت الخ ا كان ذ . وإ ارك لك مع كل مش ر ذ طوة 9. كرّ الخ

.» ن اركي ع المش مي ق من ج حق ب الت ج ج رسالة »ي موذ عرض الن ه، وي ق من حقَّ ت مُ

11.5 ماذا يحدث للمشاركين بعد الإرسال

. ة اي عن ه ب رأ اق ره، ف ي ر من غ كث ات أ مي الطلب دّ ئ مق اج ف ي ي ء الذ ز ا هو الج هذ

ار ظ ت ي ان ه ف ح حالت صب ولاً. ت ك أ اركي لى مش هب إ ذ ل ي ، ب رة اش ارة مب لى الوز هب إ ذ ه لا ي ن إ ، ف ن اركي ن مش مّ ض ت اً ي رسل طلب دما ت عن

. اركة ه على المش ت ق ز مواف ج ي من ه ف ل حساب د من داخ كّ ؤ ن ي ه أ ت درج ص أ خ طلب من كل ش ، ويُ ن اركي ة المش ق مواف

ه. اصة ب اركة الخ ات المش ق مة مواف ائ ي ق رى الطلب ف ز ي ج ي من لاً ف جّ اً مس ه حساب ت م هوي ق رق طاب كل من ي

سم 16(. ك )الق حة طلب ي صف ص على حدة ف خ م كل ش دّ ق ت مة ب ائ هر لك ق ظ ت

. ن اركي ع المش مي ة ج ق عد مواف لا ب عة إ ارة للمراج لى الوز ل الطلب إ ق ت ن لا ي

م دي ق مك ت لز ل سي ، ب لك ع عن ذ راج مكن الت ، ولا ي ة ي ئ ز ة ج ج ي ت د ن وج . لا ت وراً الكامل ف ض الطلب ب ف ارك واحد رُ ض مش ا رف ذ وإ

د. دي طلب ج

اً. ي ائ لق ل ت جَّ  س ك تُ ت ق ن مواف إ ن ف اركي من المش سك ض ف ت ن درج ا أ ذ وإ

د من صحة أرقام هواتفهم وعناوين بريدهم التي✦ نصيحة — أخبر أعضاءك بأن الطلب سيصلهم قبل أن ترسله، وتأكّ

أدخلتها. فكثيراً ما يبقى الطلب في حالة »في انتظار موافقة المشاركين« مدة طويلة لمجرد أن شخصاً واحداً لم يرَ

الرسالة.

11.6 طلب واحد لكل مشارك

عل الف اً ب درج هم مُ درج حد من ت ا كان أ ذ إ ه. ف ات ت ذ ي الوق سها ف ف دمة ن ن على الخ مي ائ ن ق ي ي طلب واً ف ص عض خ كون الش ن ي وز أ ج لا ي

رسالك ض إ رف سيُ اً، ف ال ساري ه وما ز ة علي ق مت المواف و ت ، أ ة ق ار المواف ظ ت ي ان و ف ، أ عة د المراج ي و ق ، أ ة ق ر المواف ظ ت ن ر ي ي طلب آخ ف

: رسالة ب

»أرقام الهوية التالية موجودة بالفعل في طلب نشط آخر لنفس الخدمة: …«
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رى. ه الأخ هي معاملت ت ن ى ت ر حت ظ ت و ان ص، أ خ لك الش ف ذ احذ

.12 حفظ المسودة

. لسة واحدة ي ج هاء الطلب ف ن لى إ طراً إ لست مض

12.1 الحفظ التلقائي

ما ج ب موذ ل الن سف ر أ شّ رك المؤ ب خ ل. وي عدي ك عن الت ف وقّ ن من ت ي ت ي ان حو ث عد ن ، ب ة ي لف ي الخ اً ف ي ائ لق سه ت ف ج ن موذ ظ الن حف ك ي ت اب اء كت ن ث أ

: ري ج ي

معناهالمؤشّر

. يمكنك مك تلقائياً »يتم حفظ تقدّ
إغلاق هذه الصفحة والمتابعة

». لاحقاً

حفظ شيء بعد في هذه الجلسة. لم يُ

عملية حفظ قيد التنفيذ.»جارٍ الحفظ…«

عملك محفوظ بأمان.»تم حفظ المسودة«

ر حفظ المسودة. يرجى »تعذّ
المحاولة مرة أخرى.«

. ق من اتصالك بالإنترنت ثم اضغط حفظ والمتابعة لاحقاً فشلت عملية الحفظ — تحقّ

12.2 الحفظ اليدوي

.» ظ المسودة م حف لى »ت ر إ شّ ل المؤ حوّ ت ي ، ف ظ عملك د من حف كّ أ ردت الت ج كلما أ موذ ل الن سف ي أ اً ف عة لاحق اب ظ والمت ط حف غ اض
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رسالة التأكيد بعد حفظ المسودة.

iلاع عليها، ولن رسل إلى أحد، ولا يستطيع أي موظف في الوزارة الاطّ . فهي لم تُ ملاحظة — المسودة ليست طلباً

ج أبداً حتى تضغط إرسال الطلب. عالَ تُ

12.3 العودة إلى مسودة محفوظة

لك ي ذ ما ف اً ب ق ه ساب لت دخ ل كل ما أ حمّ ، وت ك ة على مسودت واب ف الب عرّ ت . ت دمة دم طلب للخ ط ق غ ل واض سها من الدلي ف دمة ن ح الخ ت اف

: حة على الصف ي أ رق ف ز طاً أ ري عرض ش ، وت وعة ك المرف ات ملف

تم العثور على مسودة: لديك طلب غير مكتمل. تم تحميل بياناتك السابقة. أكمل وقدم للمتابعة.

عة الطلب لـ …«. اب لى »مت حة إ وان الصف ر عن يّ غ ت وي
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العودة إلى مسودة محفوظة.

. رسال الطلب ط إ غ م اض ة ث ي ق ب ول المت كمل الحق أ

.13 المراجعة والإرسال

13.1 راجع إجاباتك

ر ط على ز غ ل الض ب ره ق لى آخ وله إ ه من أ رأ ا اق ، لذ ك عت سه هو مراج ف مل ن ج المكت موذ الن . ف صلة ف د من كي أ عة وت حة مراج د صف وج لا ت

الإرسال.
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نموذج مكتمل، قبيل الإرسال مباشرة.

: ن د من أ كّ أ ت

ه؛ ب عن ي أُج د  ( ق * مة حمراء  ج ن امي )المعلّم ب لز ل إ كل حق

حه؛ ت ط اسم الملف لف غ ح — اض ه هو الملف الصحي ت ق رف د أ ن كل مست

؛ لك رط ذ ت ش دمة ت ت الخ ن كان ه إ ق من قَّ ح ت مل، ومُ ارك مكت كل صف مش

. حة ة الأسماء صحي اب ة كت ق ات وطري ام الهوي رق خ وأ واري الت
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الجزء الأخير من النموذج، وفيه مؤشّر المسودة وزر الإرسال.

13.2 الإرسال

. ن ي طه مرت غ ض . لا ت رسال الطلب اء إ ن ث ل أ حمي ر حالة ت عرض الز . ي رسال الطلب ط إ غ اض
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13.3 شاشة التأكيد

شاشة »تم إكمال الطلب!«.

: ة اش د لك الش كّ ؤ ت

اح؛ ج ن م ب دّ د قُ كورة ق دمة المذ ك على الخ ن طلب أ

ه؛ ات عن حالت ث حدي ى ت لقّ ت ك ست ن أ

ام؛ الأي ع ب وق ة المت ت المعالج وق

طار. ل إ ل داخ ع الطلب — رمز طوي مرج

ر الشاشة قبل مغادرتها. فهو إثبات تقديمك، وأسرع! ن رقم المرجع. انسخ الرمز من شاشة التأكيد أو صوّ هام — دوّ

وسيلة تجد بها الوزارة طلبك إذا احتجت إلى الاستفسار عنه.

iفين. تعرض شاشة التأكيد الرمز الداخلي الطويل، بينما يظهر الطلب نفسه في ملاحظة — يحمل طلبك في الواقع معرّ

(، ويعرض عنوان صفحة التفاصيل آخر ثمانية رموز من SUB-A31F09C4B7E2 -SUB )مثل  طلباتي بمرجع أقصر يبدأ بـ 

ر لديك. ها توفّ ف الطويل. وجميعها تشير إلى الطلب ذاته، فاذكر أيّ المعرّ

. دمات ع الخ مي لى ج و العودة إ ي أ ات لى طلب رة إ اش ال مب ق ت ك الان مكن د ي كي أ ة الت اش ومن ش
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طلبك الجديد في أعلى قائمة »طلباتي«.

13.4 ماذا يحدث بعد ذلك

ن… تصبح حالة طلبكإذا كانت الخدمة تتضمّ

دوا مشاركين يجب أن يؤكّ
مشاركتهم

في انتظار موافقة المشاركين )القسم 11.5(

قيد المراجعةمراجعاً في الخطوة التالية

في انتظار الموافقةمعتمداً في الخطوة التالية

موافق عليه فوراًعدم وجود خطوات إضافية إطلاقاً
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.14 »لديك بالفعل طلب مفتوح«

م، ائ ها طلب ق ك علي دمة لدي نٍ على خ ا دء طلب ث ا حاولت ب ذ إ سه. ف ف ت ن ي الوق دمة الواحدة مرة واحدة ف لى الخ م إ دّ ق حق لك الت ي

: ج موذ دلاً من الن ة ب الي ق رت ة ب طاق ب ة ب واب ك الب ت ف وق أ

الرسالة التي تظهر عندما يكون لديك طلب قائم على الخدمة نفسها.

تم العثور على طلب موجود — لديك بالفعل طلب مفتوح لـ ]الخدمة[. لا يمكنك تقديم طلب جديد لهذه الخدمة حتى

يتم إكمال أو إلغاء طلبك الحالي. يمكنك تتبع حالة طلبك من صفحة طلباتي.

ر ظ ت ان ، ف ارة ن كان لدى الوز رسله. وإ كمله وأ ، أ ك لي د إ أُعي و  ن كان مسودة أ إ م. ف ائ ح الطلب الق ت ط عرض الطلب لف غ ي عمله: اض غ ب ن ما ي

رار. الق

و مطلوب ة أ ق ار المواف ظ ت ي ان و ف عة أ د المراج ي و ق ن أ اركي ة المش ق ار مواف ظ ت ي ان و ف ي حالة مسودة أ ماً« ما دام ف ائ عدّ الطلب »ق ويُ

سم ي الق د، مع مراعاة ما ورد ف دي م من ج دّ ق ك الت مكن ي اً ف ي و ملغ اً أ وض و مرف ه أ اً علي ق ح مواف صب ن ي عد أ ما ب ر. أ ي ي غ و طلب ت لات أ عدي ت

د. دي ج ن الت أ ش 20.2 ب
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.15 متابعة طلباتك

. ي ب ان ط الج ري ي من الش ات ح طلب ت اف

صفحة »طلباتي«.

: عرض ة ت طاق ي ب هر كل طلب ف ظ ي

، دمة اسم الخ

سم 17(، ة )الق ن ارة الحالة الملوّ ش

، SUB- ـ  دأ ب ب ي ي ع الذ ه المرج لي : وي ع الطلب مرج

ر، ي ي غ ر ت خ آخ اري ه ت لي : وي ث حدي ر ت خ آ

مكن هي — ي ت و »من وم« أ هي الي ت ن و »ي وماً« أ ى 214 ي ق ب ة — »ت ق ة المواف ة من صلاحي ي ق ب ها، المدة المت ق علي ات المواف وللطلب

د«، دي ج الت

. هادة ر ملف الش فّ و د ت هادة عن ل الش حمي ر ت ها ز ق علي ات المواف ه للطلب ب ان لى ج هر إ ظ ، وي ر عرض ز

15.1 التصفية والبحث

ط. ق سدلة لعرض حالة واحدة ف مة الحالات المن ائ دم ق خ طوة 1. است الخ
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جميع الحالات التي يمكنك التصفية بها.

. دمة اسم الخ و ب عه أ مرج ور على طلب ب اور للعث حث المج ع الب بّ دم مر خ طوة 2. است الخ

: طأ دلاً من رسالة خ ة ب ارغ هرت لك لوحة ف ء ظ ي ق ش طاب ا لم ي ذ وإ
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لا توجد طلبات تطابق التصفية الحالية.

i،ع البحث الطلبات الظاهرة في الصفحة التي تنظر إليها. فإذا كان لديك عدد كبير من الطلبات ي مربّ ملاحظة — يصفّ

د الحالة أولاً لتضييق القائمة ثم ابحث. حدّ

.16 صفحة تفاصيل الطلب

. ي طلب ط عرض على أ غ اض
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طلب قيد المراجعة.

16.1 العنوان

عة اب : مت احة لك رار المت حسب الحالة — الأز هما — ب ب ان لى ج ، وإ ف الطلب ة رموز من معرّ ي مان ر ث ه آخ حت ، وت دمة هر اسم الخ ظ ي

ر. هر كل ز ظ ى ي سم 17 مت ح الق ضّ و . وي هادة ل الش حمي ، ت هادة د، عرض الش دي ج ر، ت ي ي غ ر، طلب ت ي ي غ ل طلب الت عدي ، ت الطلب

16.2 البطاقات الثلاث

محتواهاالبطاقة

شارة الحالة الراهنة وتاريخ آخر تغيير طرأ عليهاالحالة

اسمك وتاريخ إنشاء الطلبمقدم الطلب

« — أو شارة منتهيانتهاء الصلاحية اد تنازلي — »تبقى 214 يوماً في الطلبات الموافق عليها فقط. عدّ
حمراء، مع التاريخ الدقيق أسفلها

16.3 معلومات الطلب

. ارة راها الوز ي ت سها الت ف الصورة ن الاً، ب الاً سؤ ه، سؤ لت دخ كل ما أ
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16.4 المرفقات

.» ة ق دات مرف ن د مست وج هر »لا ت ظ اً ي ئ ي ق ش رف ا لم ت ذ حه. وإ ت ط لف غ ط. اض ة راب ئ ه، على هي عت كل ملف رف

16.5 موافقة المشاركين

هاء ت خ ان اري ة وت م الهوي ه — الاسم ورق ت درج ص أ خ كل ش دول ب ط. وهو ج ق ن ف اركي ن مش مّ ض ت ي ت ات الت ي الطلب سم ف ا الق هر هذ ظ ي

. وض و مرف و معلق أ ق أ هم: مواف ف كل من ق — وموق حق ة والت الهوي
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طلب ينتظر موافقة مشاركيه، مع بيان حالة موافقة كل شخص. )يظهر الجزء الأعلى من صفحة أطول(

16.6 الجدول الزمني

، ة عة الأولي و المراج ، أ دم الطلب ه )مق ام ب ، ومن ق ة ووصف ن له، ولكل حدث علامة ملوّ سف ي أ حدث الأحداث ف ، وأ ك خ طلب اري لّ ت سج

ه. ت ه ووق خ اري ام( وت ظ و الن ، أ ارك و المش ، أ ة ي هائ عة الن و المراج أ
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دخلة، والجدول الزمني. لاحظ أن نصوص أحداث الجدول الزمني في هذه اللقطة صفحة التفاصيل كاملة: بطاقات الحالة، وبياناتك المُ

تب. )يظهر الجزء الأعلى من صفحة أطول( عرض كما كُ دخل في البيانات ويُ تظهر بالإنجليزية، لأنها نص حر مُ

ارك ل »المش رة مث اش ة مب لغ ات ب لى ملاحظ ة إ اف ض ، إ ق علي مل، ت ، مكت ض ل، رف عدي ، ت ة ق ، مواف ن ي عي رسال، ت : إ ادة هي ل المعت والمداخ

.» ن اركي ة المش ق ار مواف ظ ت ي ان و »الطلب ف .«، أ ة الي طوة الت لى الخ ال إ ق ت ارٍ الان . ج ن اركي ع المش مي ق ج و »واف «، أ ق دي واف ور الكن ن
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iمي الطلبات فقط. أما الملاحظات الداخلية المتبادلة ملاحظة — يعرض الجدول الزمني ما اختارت الوزارة إظهاره لمقدّ

بين المراجعين والمعتمدين فلا تظهر لك.

دخل. الصفحة نفسها لطلب اجتاز المراجعة وهو الآن لدى المعتمد. نصوص الجدول الزمني هنا أيضاً نص حر يظهر كما أُ

16.7 وقت المعالجة

ا ذ إ اً؛ ف لي ة داخ واب عه الب اب ت رار. وت ارة لإصدار الق ة لدى الوز هدف سم 8( هو المدة المست دمة )الق حة الخ ي صف كور ف ة المذ ت المعالج وق

خ اري ل ت ، ب لي از ن اد ت عرض لك عدّ لا يُ ت ف ن ما أ . أ ارة ي الوز ف م موظ وائ ي ق ه ف راً علي شَّ  لك مؤ هر ذ ة ظ هدف ها المست طوة ما مدت ت خ اوز ج ت

ط. ق ث ف حدي ر ت خ آ

.17 دليل حالات الطلب

سع. ه الحالات الت ط من هذ ب الض ي حالة واحدة ب كون كل طلب ف ي

منجز — دليل مستخدم مقدّم الطلب

صفحة 48 من 69وزارة الثقافة والرياضة والشباب — نظام منجز )الإصدار 1.0(



معناها بعبارة مباشرةشارة الحالة
ف من يتصرّ

الآن
ما يحدث بعدهاما يمكنك فعله

فظ عملك،مسودة بدأت طلباً وحُ
لكنك لم ترسله. ولا يستطيع

أحد في الوزارة رؤيته.

افتح الخدمة من جديدأنت
واضغط »قدم طلب

للخدمة« لمتابعته. أكمله
وأرسله. ويمكنك أيضاً

حذفه.

لا شيء إطلاقاً حتى ترسله.

في انتظار
موافقة

المشاركين

طلب الآن أرسلت الطلب، ويُ
ن أدرجتهم أعضاءً أن ممّ

دوا مشاركتهم. يؤكّ

انتظر، وتابع أعضاءك إنمشاركوك
طال الأمر. ولا يمكنك

تعديل الطلب.

عند موافقة الجميع ينتقل إلى
الوزارة )قيد المراجعة أو في

انتظار الموافقة(. وإذا رفض
أحدهم يصبح الطلب بأكمله

. مرفوضاً

ك مراجعٌ فيقيد المراجعة يفحص طلبَ
الوزارة.

مراجع في
الوزارة

ره المراجع إلى الاعتماد، أوانتظر. ولا يمكنك تعديله. يمرّ
يطلب منك تعديلات، أو يرفضه.

في انتظار
الموافقة

خذ معتمدٌ في الوزارة القرار يتّ
النهائي.

معتمد في
الوزارة

الموافقة، أو الرفض، أو إعادتهانتظر. ولا يمكنك تعديله.
إليك لإجراء تعديلات.

مطلوب
تعديلات

لعت الوزارة على طلبك اطّ
وتحتاج منك إلى تغيير شيء

أو إضافته، وملاحظاتها

نة في صفحة الطلب. مدوّ

افتح الطلب واضغطأنت

متابعة الطلب، وأجرِ
التعديلات ثم أعد الإرسال.

يعود إلى الوزارة للنظر فيه من
جديد.

أنت طلبت إعادة فتح طلبطلب تغيير
سبقت الموافقة عليه لتغيير

شيء فيه.

اضغط تعديل طلبأنت
ث الحقول ثم التغيير، وحدّ

أعد الإرسال.

يمر بعملية الاعتماد من جديد،
وتبقى موافقتك القديمة سارية

حتى صدور الموافقة الجديدة.

نجاح. تمت الموافقة علىموافق عليه
طلبك.

لا أحد —
المعاملة

منتهية

ل شهادتك أو تصريحك حمّ
اد )القسم 21(، وراقب عدّ

انتهاء الصلاحية.

يبقى موافقاً عليه حتى تنتهي
صلاحيته، وبعدها يمكنك التجديد.

فض طلبك، أو رفض أحدمرفوض رُ
المشاركين المشاركةَ فيه.

لا أحد —
المعاملة

منتهية

اقرأ السبب في الجدول
الزمني. ويمكنك تقديم

طلب جديد.

لا شيء. القرار نهائي، ولا يوجد
م داخل البوابة. تظلّ

.ملغي لغي الطلب إدارياً لا أحد —أُ
المعاملة

منتهية

لا شيء.يمكنك تقديم طلب جديد.

iًملاحظة — شارتان تختلف تسميتهما عن الاسم المستخدم داخل النظام: »في انتظار الموافقة« هي داخليا

. وكلتاهما تعني الشيء نفسه. change requested ، و»طلب تغيير« هي داخلياً  under approval
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طلب منك تعديلات .18 عندما تُ

. سرعة ادر ب ب ره — ف ر سي خّ  ؤ ت من ي ن كون أ ، وت لات عدي حالة مطلوب ت ك ب ك طلب لي ء، عاد إ ي ح ش صحي لى ت ارة إ ت الوز اج ا احت ذ إ

عيد لإجراء تعديلات. طلب أُ

دول ي الج مد ف و المعت ع أ ات المراج ن ملاحظ وَّ د «، وتُ لات عدي ة الحالة »مطلوب ت طاق عرض ب . ت ي ات ح الطلب من طلب ت طوة 1. اف الخ

. ي من الز
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. الصفحة كاملة، وفيها الملاحظات ضمن الجدول الزمني. نص الملاحظة يظهر كما كتبه المراجع تماماً

لات لـ …«. عدي م ت دي ق وان »ت حت عن صلاً، ت ه أ لت دخ كل ما أ ك ب ج موذ ح ن ت عاد ف يُ ، ف حة على الصف ي أ عة الطلب ف اب ط مت غ طوة 2. اض الخ

اءً على ن ه ب ث حدي ك وت عة طلب ى مراج رج : ي لات عدي ر الطلب — »مطلوب ت كرّ هو ي . ف ج موذ على الن الي أ ق رت ط الب ري رأ الش طوة 3. اق الخ

ط. ب الض ارة ب ه الوز ت ب ي كت ص الذ ، الن ات ه الملاحظ وان طار عن ي إ ه، ف حت عرض ت م.« — وي دي ق عادة الت م إ ، ث دمة ات المق الملاحظ
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النموذج بعد إعادة فتحه لإجراء التعديلات، وملاحظات الوزارة منقولة إليه. الملاحظة نص حر يظهر بلغة كاتبها.

م ما لز ث دات حي ن دل المست ب ح. واست ر صحي ي ه غ ن ن لك الآن أ يّ ب ء ت ي ي ش لى أ ة إ اف ض ، إ ة لات المطلوب عدي ط الت ق رِ ف ج طوة 4. أ الخ

سم 10(. )الق

.» ة ق ار المواف ظ ت ي ان و »ف « أ عة د المراج ي لى »ق د إ دي ه من ج ر حالت يّ غ ت ارة وت لى الوز عود الطلب إ . ي رسال الطلب ط إ غ طوة 5. اض الخ

ا هو مطلوب✦ ن. تواصل مع الوزارة ذاكراً رقم مرجعك واسأل عمّ نصيحة — إذا لم تكن الملاحظة واضحة فلا تخمّ

بالتحديد؛ فإعادة إرسال الشيء نفسه مرتين لا تضيف إلا جولة انتظار أخرى.

.19 إذا كنت مشاركاً في طلب شخص آخر

دماً. ي ق ه من المض ن طلب مكّ ت ن ي ل أ ب ة ق ق ك المواف ب علي جّ و ت ه، ي موعت اء مج عض من أ ي ض مك المدن ر رق م طلب آخ دّ درج مق دما ي عن

. ك ر ردّ ظ ت ن ود ما ي د وج ه عن ب ان ج ماً ب ي رق ب ان ط الج ري ي الش اركة ف ات المش ق د مواف ن عرض ب . ي ولك ل دخ جّ طوة 1. س الخ

.» ، وحالة »معلق خ اري ع، والت ، والمرج ك درج ي أ دم الطلب الذ ، ومق دمة عرض كل صف الخ حه. ي ت طوة 2. اف الخ
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الطلبات التي تنتظر موافقتك.

. ح الطلب ت ط الصف لف غ طوة 3. اض الخ

طلب الموافقة على المشاركة.
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مة ائ « — وق ة ق مت المواف مالي — »2 من 5 ت ج م إ دّ ق م، وسطر ت دي ق خ الت اري ع، وت ، والمرج الطلب م ب دّ ق ، ومن ت دمة حة الخ عرض الصف ت

. ان رّ د ز وج ، ي راءك ج وان إ حت عن ل، ت ي الأسف هم. وف ن وحالة كل من اركي المش ب

. رارك ذ ق خ طوة 4. اتّ الخ

د. كي أ ط للت غ ؟« اض ك اركت ة على مش ق د المواف ري ك ت ن كد أ أ ت مت ن : »هل أ لك سأ ة ت ذ اف هر ن ظ . ت ة ق ط مواف غ ة — اض ق للمواف

نافذة تأكيد الموافقة.

: رك ذّ ح ة ت ذ اف هر ن ظ . ت ض ط رف غ ض — اض للرف
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نافذة تأكيد الرفض.

. فالرفض لا! هام — »هل أنت متأكد أنك تريد الرفض؟ سيؤدي ذلك إلى رفض الطلب بالكامل.« وهذا ما يحدث فعلاً

. فإن كنت لا ترغب في إدراجك يقتصر على إخراجك من المجموعة، بل يرفض الطلب كله على الجميع، فوراً ونهائياً

م الطلب واطلب منه حذفك وإعادة الإرسال، ولا تضغط »رفض«. ث إلى مقدّ فحسب، فتحدّ

ه ل طلب ق ت ، ان ق ر من واف ت آخ ا كن ذ . وإ ي من دوله الز ي ج رارك ف م الطلب ق دّ رى مق ، وي ك مت ائ رج الطلب من ق خ ك ي رد ردّ مج طوة 5. ب الخ

. ارة لى الوز اً إ ي ائ لق ت

iملاحظة — لا يوجد حقل تعليق في هذه الشاشة. فليس أمامك سوى الموافقة أو الرفض، ولا يمكنك إرفاق

م الطلب مباشرة. سبب. وإن كان لديك ما تقوله فتواصل مع مقدّ
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.20 عند الموافقة على طلبك

طلب تمت الموافقة عليه.

:» دم الطلب « و»مق ب »الحالة ان ج ة ب الث ة ث طاق هر ب ظ ه، وت ق علي رأ مواف ق ر وت ض لى اللون الأخ ارة الحالة إ ل ش حوّ ت ت

المعنىفي بطاقة انتهاء الصلاحية

تبقى 214 يوماً — »ينتهي في 12

فبراير 2027«

موافقتك سارية حتى ذلك التاريخ

آخر أيام السريانينتهي اليوم

شارة منتهي حمراء — »انتهى في

3 مارس 2026«

انقضت مدة الصلاحية

. ة ق وم المواف ة من ي لك — محسوب ر ذ ي ارة غ ر الوز ت خ وماً ما لم ت دمة على حدة — 365 ي ة لكل خ د مدة الصلاحي دَّ ح وتُ
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الطلب الموافق عليه بصفحته الكاملة.

20.1 تعديل طلب تمت الموافقة عليه

على ي أ ر ف ي ي غ ط طلب ت غ اض لف — ف ت و مخ و عض حاً، أ صحي اج ت حت ان ي ي ر — ب ي ي غ لى الت ه إ ق علي ي طلب مواف ء ف ي اج ش ا احت ذ إ

. حة الصف

عادة رات وإ ي ي غ راء الت ج عد إ ل. ب عدي ه للت ق علي ك المواف ح طلب ت عادة ف م إ ت ول: »سي ق ة ت ذ اف هر ن ظ ت ر، ف ي ي غ ط طلب ت غ طوة 1. اض الخ

رى.« خ ة مرة أ ق ة المواف عملي لى المرور ب اج إ حت م، سي دي ق الت

. ارة ه الوز رؤ ق امي ت لز ل إ ر، وهو حق ي ي غ ب الت ب سب طوة 2. اكت الخ

رق ز ط أ ري حت ش ، ت ة ك الأصلي ات اب ج ع إ مي ج لاً ب ك محمّ ج موذ ح ن ت عاد ف ر، ويُ ي ي غ ح حالة الطلب طلب ت صب . ت عة اب ط مت غ طوة 3. اض الخ

م.« دي ق عد الت ة وأ ول المطلوب ث الحق حدي ت م ب ل. ق عدي وح للت ت اً مف ق ه مسب ق علي ك المواف ر: طلب ي ي غ ه: »طلب ت صّ ن

ماد. لى الاعت عود الطلب إ ي ، ف رسال الطلب ط إ غ ك واض لات عدي رِ ت ج طوة 4. أ الخ
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. وهو يمرّ بعملية الاعتماد من جديد، ولا ضمان! هام — طلب التغيير يعيد فتح الطلب نفسه ولا ينشئ طلباً ثانياً

للموافقة على النسخة الجديدة.

20.2 التجديد بعد انتهاء الصلاحية

: ة الي روط الت ع الش مي ق ج حقّ د ت لا عن د إ دي ج ر ت هر ز ظ لا ي

ه؛ اً علي ق كون الطلب مواف ن ي أ

؛ كراً د مب دي ج لا ت علاً — ف ى ف د مض خ ق اري ا الت كون هذ ن ي هاء وأ ت خ ان اري كون له ت ن ي أ

سها؛ ف دمة ن ر على الخ م آخ ائ ك طلب ق كون لدي لّا ي أ

ل. ب ا الطلب من ق دت هذ دّ د ج كون ق لّا ت أ

لى اج إ حت . ست ة ق ك الساب دات ن ك ومست ات اب ج إ اً ب ق د مملوء مسب دي اء طلب ج ش ن م إ ت : »سي ة ذ اف ح الن ضّ و د. ت دي ج ط ت غ طوة 1. اض الخ

د.« دي ة من ج ق ة المواف عملي مه ومروره ب دي ق ت

. هي ت ي الطلب المن حمل كل ما ورد ف ماماً ي د ت دي أ طلب مسودة ج ش ن يُ د، ف دي ج دء الت ط ب غ طوة 2. اض الخ

ث ما مة — وحدّ دي كون عادةً ق صوص ت ه الخ دات على وج ن ات والمست هاء الهوي ت خ ان واري خ وت واري الت ة — ف اي عن عه ب طوة 3. راج الخ

. رسال الطلب ط إ غ م اض ر، ث يّ غ ت

مادها. م اعت ، ث ارة عة الوز م مراج ، ث ن اركي د المش كي أ ه: ت ت داي اد من ب المسار المعت د ب دي ج مرّ الت طوة 4. ي الخ

i.ملاحظة — بعد تجديدك لطلب ما يختفي منه زر طلب تغيير. أجرِ أي تصحيحات على الطلب الجديد بدلاً منه

.21 تحميل الشهادة أو التصريح

م. سلي ي الت ان ف ت ق ح. وله طري صري و ت هادة أ د — ش ن ه مست ق علي ج عن الطلب المواف ت ن ي

21.1 صفحة الشهادة

ه. ق علي حة طلب مواف على صف ي أ هادة ف ط عرض الش غ اض
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صفحة الشهادة.

م صمي ل الت ة داخ ك مدرج ات ان ي ب ع، ب طب ماماً كما ستُ ة ت وف هادة مصف ل، والش حمي ر ت ، وز ة ق المواف د ب ي ف راء ت ض ارة خ حة ش عرض الصف ت

. ارة مد لدى الوز المعت
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الشهادة كاملة.

»PDF ة غ صي ظ ب ر »حف ت و اخ ، أ اعة ك للطب عت ر طاب ت . اخ حك فّ ص ي مت اعة ف ة الطب ذ اف ح ن ت ف تُ ل، ف حمي ط ت غ ها: اض اعت و طب ها أ ظ لحف

. ة A4 واحدة ملأ ورق مة لت حة مصمّ . والصف ة ي رون لكت ة إ سخ ن اظ ب ف هة للاحت كوج

نصيحة — في نافذة الطباعة، أوقف خيار »الرؤوس والتذييلات« واضبط الهوامش على »بلا« أو »افتراضي«. يمنع ذلك✦

ح من طباعة التاريخ وعنوان الموقع فوق شهادتك. المتصفّ
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21.2 عندما تكون الشهادة ملفاً جاهزاً

ك — ملف هادت حة ش عرض الصف ه الحالة ت ي هذ م. وف صمي دام ت خ دلاً من است اً ب ق اً مسب اً معدّ ارة ملف ع الوز رف دمات ت عض الخ ي ب ف

ه ت طاق حة الطلب وعلى ب على صف ي أ ي ف اف ض هادة إ ل الش حمي ر ت اً ز ض ي هر أ ظ ه. وي ب ان ج ل ب حمي ر ت ل مع الملف وز ي ز ن اهز للت هادة ج الش

. ي ات ي طلب ف

و ع أ كمال المراج عد إ ى العودة ب رج عد. ي هادة ب ه الش ع ملف هذ م رف ت : »لم ي هرت لك رسالة عد ظ عت الملف ب د رف ارة ق كن الوز ا لم ت ذ وإ

اً. ها لاحق لي ه.« عد إ طوت مد لخ المعت

21.3 رابط التحقق العام

هة عمل و ج ، أ ة اف ض هة است و ج ، أ ش تّ ص — مف خ ي ش ع أ طي ست م. وي صمي ه الت ن مّ ض ما ت ث ، ورمز QR حي طاً عاماً هادة راب حمل كل ش ت

. ها الصادرة صورت ك ب هادت ة ش ي ول ورؤ ل دخ ي سج ط دون ت لك الراب ح ذ ت — ف

ب ذلك تسجيل الدخول. ما يراه من يفتح الرابط العام لشهادتك. لا يتطلّ

اس ة لمق ق سّ حة من سه. والصف ف ن ط ب ح الراب ت ف و ي مسح رمز QR أ ر ي : دع الطرف الآخ حك صري ها صحة ت ت ب ب ث ي تُ ة الت ق ه هي الطري وهذ

. لك رة كذ اش ها مب اعت مكن طب ي A4، ف

لاع على الشهادة. تعامل معه كما تتعامل مع الشهادة نفسها، ولا! هام — كل من يملك ذلك الرابط يستطيع الاطّ

تشاركه إلا مع من يحتاج إلى التحقق منها.

منجز — دليل مستخدم مقدّم الطلب

صفحة 61 من 69وزارة الثقافة والرياضة والشباب — نظام منجز )الإصدار 1.0(



21.4 إذا لم يظهر الزر

ه ق علي ر مواف ي هادة لطلب غ وان الش حت عن ت ا ف ذ ها. وإ ق علي ات المواف لا على الطلب هادة إ ل الش حمي هادة وت ا عرض الش رّ هر ز ظ لا ي

. ك ة على طلب ق رد المواف مج ر ب فّ و ت ها ست ن احة وأ ر مت ي هادة غ ن الش أ د ب ي ف حة ت هرت لك صف ظ

i،يظهر باللغة الإنجليزية حتى داخل الواجهة العربية )»Certificate Not Available«( ملاحظة — نصّ هذه الصفحة بالذات

ج ضمن ملفات الترجمة في الإصدار الحالي. درَ إذ لم يُ

فض طلبك .22 إذا رُ

طلب مرفوض.

ل من مدخ اك ض ن هن ارة مدوّ ب الوز سب ؛ ف ي من دول الز رأ الج ح الطلب واق ت . اف وض رأ مرف ق لى اللون الأحمر وت ارة الحالة إ ل ش حوّ ت ت

ى. له ومت جّ ان من س ي «، مع ب ض »رف

: ن ي ت ق حدى طري إ ض الطلب ب رف ن يُ مكن أ وي

 .1. ي من دول الز ي الج ن ف ب مدوّ مد، والسب و معت ع أ ه مراج ض ارة — رف من الوز
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ض الطلب لأن2.  م رف : »ت لك ذ ي ب من دول الز ح الج صرّ ه. وي ت ق ي طلب مواف « ف ض ر »رف هم ز ت درج حد من أ ط أ غ ارك — ض من مش

سم 11.5(. « )الق ض ارك ]الاسم[ رف المش

22.1 ما يمكنك فعله

مإعادة فتحه غير ممكن. الرفض نهائي، ولا يمكن تعديل الطلب المرفوض أو إعادة إرساله أو التظلّ
عليه داخل البوابة.

م من جديد .التقدّ نعم. الطلب المرفوض لم يعد يمنعك، فيمكنك بدء طلب جديد على الخدمة نفسها فوراً

عالج أولاً سبب الرفض.

م طلباً جديداً بدونه.إذا رفض مشارك ا أن تقدّ ا أن تحلّ الأمر وتدرجه من جديد، وإمّ ث إليه. إمّ تحدّ

م أوإذا رأيت أن الرفض خطأ تواصل مع الوزارة خارج البوابة ذاكراً رقم مرجعك. فلا يوجد في منجز نموذج تظلّ
اعتراض.

.23 الإشعارات

، ولا روءة ر مق ي ل غ اد رسائ دوق وارد، ولا عدّ رس، ولا صن ة ج ون ق ي هة أ ي الواج س ف لي . ف لي عارات داخ ش ز مركز إ ج ي من د ف وج لا ي

لى الأمام. طوة إ ك خ م طلب دّ ق د ت حكم عن ي لوحة الت ء ف ي هر ش ظ ي

: ة واب ارج الب عار خ صلك الإش ي

متىالقناة

رموز تسجيل الدخول، وأحداث الطلباتالرسائل النصية

الرسائل نفسها، إلى الرقم نفسهواتساب

ل )القسم 6(البريد الإلكتروني فقط إذا كان في حسابك عنوان بريد مسجّ

. ارة رارات الوز ه، وق ض و رف ارك أ ة مش ق ، ومواف رسالك للطلب : إ ولّد رسالة ي ت ومن الأحداث الت

نصيحة — بما أنه لا يوجد ما تراه داخل البوابة، فاجعل من عادتك فتح طلباتي بنفسك كل بضعة أيام ما دام لديك✦

طلب قيد الإجراء. ويكفيك تاريخ آخر تحديث على كل بطاقة لتعرف بنظرة واحدة إن كان قد طرأ جديد.

منجز — دليل مستخدم مقدّم الطلب

صفحة 63 من 69وزارة الثقافة والرياضة والشباب — نظام منجز )الإصدار 1.0(



.24 تسجيل الخروج

. ة العامة سي ي حة الرئ لى الصف عود إ وراً وت ك ف روج ل خ جَّ  س . يُ ط العلوي ري ي الش اب والسهم ف ة الب ون ق ي روج — أ ل الخ ي سج ر ت ط ز غ اض

بعد تسجيل الخروج.

ل الدخول على ذلك✦ ، وإلا أبقتك البوابة مسجّ ل الخروج دائماً عند استخدامك حاسوباً مشتركاً أو عاماً نصيحة — سجّ

. ح مدة تصل إلى 30 يوماً المتصفّ

. لك ة كذ ق ي ث ك ف لست هي ج ن ز ي ج ك من من روج ن خ إ ، ف ة ق ر ث لت عب د دخ ت ق ا كن ذ وإ

.25 حلول المشكلات والأسئلة الشائعة

ل؟ 25.1 ليس لدي حساب، فكيف أسجّ

ر ولك عب د دخ اً عن ي ائ لق أ ت هيّ و تُ ، أ ارة ل الوز ب ات من ق أ الحساب ش ن . تُ اء حساب ش ن حة إ ز صف ج ي من س ف لي ؛ ف سك ف ن ل ب ي سج ك الت مكن لا ي

ول. ة الدخ اش ي ش ة ف ق ر ث ول عب ل الدخ ي سج ر ت ب ز رّ و ج ارة أ واصل مع الوز ل، ت ب ك حساب من ق كن لدي ن لم ي إ . ف ة ق ث
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25.2 نسيت كلمة المرور.

و ، أ ك ف لى هات صل إ ق ي حقّ ي ورمز ت مك المدن رق ل ب دخ ت ت ن أ اً؛ ف طلاق ز كلمات المرور إ ج دم من خ ست صلاً. لا ت ك كلمة مرور أ س لدي لي

عاد. ست ء يُ ي سى ولا ش ن ء يُ ي لا ش . ف ة ق ر ث عب

25.3 البوابة تعرض العربية وأريد الإنجليزية.

ماً ة دائ ي العرب ح ب ت ف ة ت واب ، لأن الب حة ث للصف حدي عد كل ت لك ب كرار ذ لى ت اج إ حت . وست ط العلوي ري ي الش ة ف ل اللغ دي ب ة ت ون ق ي ط أ غ اض

سم 3.2(. )الق

25.4 لم يصل الرمز إلى هاتفي.

ء ي صل ش ن لم ي إ . ف رسال الرمز عادة إ ط إ غ م اض ة ث ي ان ن ث ي اد الست ر عدّ ظ ت . وان ة صي ل الن ي الرسائ حث ف ب ساب كما ت ي وات حث ف اب

ول. ل الدخ ي سج ل ت ب حه ق صحي ك ت مكن ذ لا ي ، إ ارة واصل مع الوز اطئ — ت ك خ ي حساب ل ف جّ ف المس م الهات ن رق ح أ الأرج اً ف طلاق إ

.» 25.5 تظهر لي رسالة »محاولات كثيرة جداً

عد المحاولة مع م أ ر ث ظ ت . ان ة ق ي رة دق مس عش ول خ ل الدخ ي سج ف ت أُوق  ، ف ة ق ي رة دق مس عش لال خ مس مرات خ اً خ اطئ اً خ لت رمز دخ أ

. نٍّ  أ ت ة الرمز ب اب كت

ف الرمز عن العمل. 25.6 توقّ

عادة طت »إ غ ا ض ذ إ ؛ ف حدث رمز ب أ كت ك ت ن لك من أ د كذ كّ أ عاً. وت دمه سري خ داً واست دي اً ج . اطلب رمز ق ائ الرموز صالحة لمدة 10 دق

عمل. عد ت دم لم ت ن الرموز الأق إ الإرسال« ف

25.7 تظهر رسالة تطلب التحقق من هويتي.

د ما وج لا ي ؛ ف ارة واصل مع الوز مدها. ت عت ى ت وف حت ول موق ل الدخ ي سج ، وت ك حساب ة ب ق ة المرف دات الهوي ن عد مست ارة ب مد الوز عت لم ت

. ة واب ل الب ك عمله داخ مكن ي

25.8 زميل لي يرى خدمة لا أراها أنا.

هت ت و لمن ان ، أ ة لف ت دمة مخ اً من خ حاً ساري صري ملك ت لا لمن ي هر إ ظ هي لا ت ح — ف رى على الأرج خ دمة أ خ روطة ب دمة مش لك الخ ت

سم 7.4(. ي رسالة )الق ماماً دون أ لك ت ى عن دلي ف خ روطها تُ ي ش وف ست ي لا ت دمات الت . والخ ق حه الساب صري ة ت صلاحي

25.9 لا أستطيع التقديم، وتظهر رسالة بأن لدي طلباً بالفعل.

رار ر الق ظ ت و ان كمله أ م أ ود، ث حث عن الطلب الموج ي واب ات ح طلب ت . اف دمة م واحد لكل خ ائ ر من طلب ق كث ك أ كون لدي ن ي مكن أ لا ي

سم 14(. ه )الق ن أ ش ب
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ح في منتصف النموذج، فهل ضاع عملي؟ 25.10 أغلقت المتصفّ

ل مَّ ح تُ ، ف دمة دم طلب للخ ط ق غ سها واض ف دمة ن ح الخ ت . اف ة اب ك عن الكت ف وقّ ن من ت ي ت ي ان عد ث سه ب ف ظ ن حف ج ي موذ الن ح لا. ف على الأرج

سم 12.3(. « )الق ور على مسودة م العث رق »ت ط الأز ري هر الش ظ د وي دي ك من ج ات ك وملف ات اب ج إ

رفع. 25.11 ملفي لا يُ

ول، و5 لب الحق غ ي أ ت ف اي اب ج ع )10 مي ر الرف ل ز سف وع أ ر من الحد المطب كب م الملف أ كون حج ن ي : أ ة لاث ادة ث اب المعت الأسب

و و JPEG أ كون JPG أ ن ت ب أ ج ن ي اركي ة المش ات هوي طاق ح )ب ر صحي ي وعه غ كون ن ن ي و أ (؛ أ ن اركي ة المش ات هوي طاق ت لب اي اب ج مي

ع ر رف ط ز غ عمل — اض لات لا ي ل. السحب والإف وق الحق ه ف لات ف ه وإ د حاولت سحب كون ق ن ت و أ ل ملف PDF(؛ أ ب ق PNG ولن يُ

سم 10(. )الق

25.12 هل يمكنني رفع عدة مستندات دفعة واحدة؟

د. دي ع الج م ارف ط على × ث غ الض ه ب ف دال ملف احذ ب . ولاست ي المرة اً واحداً ف ع ملف ل رف ل كل حق ب ق لا. ي

. 25.13 بقي طلبي »في انتظار موافقة المشاركين« أياماً

واصل م ت ، ث ردّ داً من لم ي حدي عرف ت ن لت اركي ة المش ق دول مواف ي ج ر ف ظ ح الطلب وان ت . اف ك ائ عض ل لدى أ ، ب ارة س لدى الوز الطلب لي

هم. ق كل واحد من واف ى ي ك حت حرّ ت ء ي ي لا ش سم 19(. ف اركة )الق ات المش ق ح مواف ت ول وف ل الدخ ي سج هم ت لاء واطلب من مع هؤ

25.14 رفض أحد مشاركيّ بالخطأ، فهل يمكن التراجع؟

سم 22(. داً )الق دي اً ج م طلب دّ ه. ق وع عن مكن الرج وراً ولا ي كمله ف أ ض الطلب ب رف ارك ي ض المش لا. رف

25.15 بطاقة هوية أحد المشاركين لا تجتاز التحقق.

عد م أ ، ث ة ام الهوي رق م من أ ة الاسم وكل رق اب ة كت ق ولاً طري ع أ . راج ة طاق صور الب هما ب لت دخ ن أ ي ة اللذ م الهوي ق الاسم ورق حق ارن الت ق ي

ة غ صي ، ب ن ي صلت ف ن من ي ي صورت هان ف ع، والوج ا الأرب واي هور الز عكاس، مع ظ ، ودون ان دة ي اءة ج ض ، وإ ة وي ة مست طاق اط الصور: الب ق الت

سم 11.4(. ت )الق اي اب ج ل من 5 مي ق م أ حج و PNG وب JPG أ

25.16 لماذا لم أعد أستطيع تعديل طلبي؟

حالة مطلوب ك ب لي ارة إ ده الوز عي ن ت و حي ، أ لا وهو مسودة له إ عدي ك ت مكن راء. ولا ي ءاً من الإج ز ح ج صب رسالك للطلب ي رد إ مج ب

سم 17(. مامك )الق لق أ ج مغ موذ الن ة الحالات ف ي ق ي ب ما ف ه. أ ق علي ر على طلب مواف ي ي غ ح طلب ت ت ف ن ت و حي ، أ لات عدي ت
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25.17 أين شهادتي؟

هر ظ ن لم ي إ سم 21(. ف ل )الق حمي ط ت غ م اض ل الطلب ث اصي ف حة ت على صف ي أ هادة ف ط عرض الش غ ه، اض ق علي ه مواف ي طلب حالت ف

. اهز مد على ملف ج عت ي ت دمات الت ي الخ هادة ف عد ملف الش ع ب رف ارة لم ت ن الوز و أ عد، أ ه ب ق علي واف الطلب لم يُ ن ف ي رّ ي من الز أ

25.18 هل يمكنني تجديد تصريحي قبل انتهائه؟

دم خ است اً، ف ال ساري ه وما ز ق علي ح مواف صري ر ت ي ي غ لى ت ت إ ج ا احت ذ . وإ ة هاء الصلاحي ت خ ان اري ي ت عد مض لا ب د إ دي ج ر ت هر ز ظ لا. لا ي

سم 20.1(. لك )الق دلاً من ذ ر ب ي ي غ طلب ت

د الرسوم؟ 25.19 كيف أسدّ

ة سداد. واب ورة ولا ب ات ع ولا ف طوة دف ها خ ي س ف ط، ولي ق دمة للعلم ف حة العامة للخ ي الصف ة الرسوم ف واب عرض الب . ت ز ج ر من س عب لي

. ف ع وكي دف ن ت ي ارة أ ح لك الوز ضّ و وست

م من الرفض؟ 25.20 هل يمكنني التظلّ

، داً دي اً ج م طلب دّ م ق ، ث كلة ، وعالج المش ي من دول الز ي الج ب ف رأ السب لّم. اق ظ و ت راض أ ة اعت اصي ها خ ي د ف وج لا ت ؛ ف ة واب ل الب س داخ لي

. عك م مرج اكراً رق رة ذ اش ارة مب واصل مع الوز و ت أ

25.21 فقدت رقم المرجع.

ه. لي دمة للوصول إ اسم الخ مة ب ائ ي الق حث ف ك الب مكن ه، وي ت طاق : على ب ع الطلب عرض مرج كل طلب ي ي — ف ات ح طلب ت اف

25.22 بعض النصوص تظهر بالإنجليزية داخل الواجهة العربية.

ن . كما أ مة رج ات الت من ملف عد ض ج ب درَ ها لم تُ ة لأن ي ز لي ج الإن « — ب احة ر مت ي هادة غ حة »الش ص صف ها ن رز ب ارات — أ ع عب ض هر ب ظ عم. ت ن

ي لك ف ر ذ ثّ ؤ ها. ولا ي ت ب ب ت ي كُ ة الت اللغ هر ب ظ ت ، ف ارة و الوز ف ها موظ ب كت صوص حرة ي ي ن من دول الز ل الج ن ومداخ عي ات المراج ملاحظ

ام. ظ عمل الن

.26 مسرد المصطلحات

معناهالمصطلح

)Approver( خذ القرار النهائي في طلبك.الاعتماد / المعتمد موظف الوزارة الذي يتّ

)Expiry date( انتهاء الصلاحية. د لكل خدمة، و365 يوماً افتراضياً حدَّ التاريخ الذي تنتهي عنده صلاحية الموافقة. يُ
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معناهالمصطلح

)THEQA( د الوطنية، وهي بديل عن الدخول برمز التحقق.ثقة خدمة الدخول الموحّ

)Timeline( خ لكل ما جرى على طلبك.الجدول الزمني السجل المؤرَّ

)Service( م إليه: تصريح، أو تسجيل، أو ترخيص.الخدمة ما يمكنك التقدّ

)National ID( رقم هويتك الوطنية، من 6 إلى 9 أرقام، وهو اسم المستخدم الخاص بك في منجز.الرقم المدني

)OTP( ن من 6 أرقام الذي يصل إلى هاتفك في كل عملية دخول، وصلاحيته 10رمز التحقق لمرة واحدة الرمز المكوّ

دقائق.

)Prerequisite( خدمة أخرى يجب أن تملكها — أو أن تكون قد ملكتها وانتهت صلاحيتها — قبل أن تتاحشرط مسبق

نة. لك خدمة معيّ

)Certificate( ى أيضاً التصريح.الشهادة المستند الصادر عند الموافقة على طلبك، ويسمّ

)Change Request( إعادة فتح طلبك الموافق عليه لتغيير شيء فيه، ويلزم اعتماده من جديد.طلب تغيير

)Validity period( مدة سريان الموافقة بالأيام ابتداءً من تاريخ الموافقة.مدة الصلاحية

)Reviewer( موظف الوزارة الذي يفحص طلبك قبل رفعه للاعتماد.المراجعة / المراجع

Reference —( مرجع الطلب
)…-SUB

ف طلبك. اذكره في أي مراسلة. معرّ

)Draft( رسل بعد، ولا تراه الوزارة.مسودة طلب محفوظ لم يُ

)Participant( مشارك / عضو. شخص تدرجه في طلب جماعي، ويجب أن يوافق على إدراجه قبل أن يمضي الطلب قدماً

Amendments( مطلوب تعديلات

)Requested

حالة تعني أن الوزارة أعادت إليك طلبك طالبةً تصحيحات.

)Applicant( م إلى الخدمة.مقدم الطلب أنت — الشخص المتقدّ

)Munjaz( اسم هذه البوابة، وهي بوابة الخدمات الرقمية لوزارة الثقافة والرياضة والشباب.منجز

)RTL( اتجاه القراءة المستخدم في الواجهة العربية.من اليمين إلى اليسار

)Processing time( المدة المستهدفة لدى الوزارة لإصدار القرار، بالأيام، وتظهر على كل خدمة.وقت المعالجة

)Renewal( ملأ مسبقاً بإجاباتك السابقة.التجديد نشأ من طلب موافق عليه انتهت صلاحيته، ويُ طلب جديد يُ
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ره هذا النظام
فّ

.27 ملحق — ما لا يو

ا الإصدار. ي هذ ات ف مي الطلب دّ ز لمق ج حه من ي ت ما لا ت حة ب مة صري ائ ك ق لي ، إ ودة ر موج ي ص غ صائ حث عن خ ي الب ك ف ت راً لوق ي وف ت

البديلغير متاح

نشأ الحسابات من قبل الوزارة أو عبر ثقة.التسجيل الذاتي لا توجد صفحة إنشاء حساب. تُ

. الدخول بالرقم المدني ورمز التحقق، أو عبر ثقة.كلمات المرور واستعادتها غير مستخدمة إطلاقاً

اد غير مقروء. تصلك الإشعارات على هاتفك بالرسائلمركز إشعارات داخل التطبيق لا جرس ولا صندوق وارد ولا عدّ
. تابع طلباتي بنفسك. لاً النصية وواتساب، وعلى بريدك إن كان مسجّ

لا سداد رسوم ولا فواتير ولا إيصالات ولا بوابة دفع. الرسوم معروضة للعلم فقط.الدفع

خطوة مراجعة وتأكيد قبل
الإرسال

النموذج المكتمل هو مراجعتك. اقرأه قبل الضغط على »إرسال الطلب«.

جميع أسئلة الخدمة في صفحة واحدة.نماذج متعددة الخطوات

استخدم زر رفع، وملفاً واحداً في المرة.سحب الملفات وإفلاتها للرفع

حقل تعليق عند الموافقة

كمشارك

م الطلب إن احتجت إلى التوضيح. ليس أمامك سوى الموافقة أو الرفض. تواصل مع مقدّ

ل أو إلغاؤه رسَ لا يمكن حذف إلا المسودات غير المرسلة. أما الطلب المرسل فلا ينهيه إلا الوزارة.سحب طلب مُ

م أو الاعتراض على الرفض م طلباً جديداً أو تواصل مع الوزارة.التظلّ الرفض نهائي داخل البوابة. قدّ

لا يظهر زر تجديد إلا بعد مضي تاريخ انتهاء الصلاحية.التجديد المبكر

ل اللغة بزر تبديل اللغة بعد كل تحديث للصفحة.حفظ اختيار اللغة تفتح البوابة بالعربية في كل مرة. بدّ

مراسلة المراجع أو المعتمد
مباشرة

يعرض الجدول الزمني ملاحظاتهم، لكن لا يمكنك الرد عليها من خلال البوابة.

و 2026 ولي ، الإصدار 1.0 · 28 ي م الطلب دّ ل مق اب · دلي ب ة والش اض ة والري اف ق ارة الث ة · وز مي دمات الرق ة الخ واب ز — ب ج من
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