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 129 ........................................................... ( اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة  على الجهاز المحمول : بيانات المنشأة والمفوض  144شكل 

 129 .......................................................................................... ( منشآت/ الطلب )خدمة اصدار رخصة مهن جديدة بيانات:  145شكل 

 130 ................................................................. الجهاز المحمول  –( منشآت/ الطلب )خدمة اصدار رخصة مهن جديدة بيانات:  146شكل 

 133 .............................................................................................................................. إضافة/حذف مهنة )منشآت(:  147شكل 

 136 .................................................................................................................................... : خدمة إضافة/تغيت  مهنة  148شكل 

 137 ......................................................................................................... : خدمة إضافة/تغيت  مهنة على الجهاز المحمول  149شكل 

 138 ................................................................................................................ ( إضافة/تغيت  مهنة: مقدم الطلب )خدمة  150شكل 

 139 ..................................................................................... ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 151شكل 

 140 ...................................................................................................... ( للأفرادالطلب )خدمة إضافة/تغيت  مهنة  بيانات:  152شكل 

 141 ............................................................................. الجهاز المحمول  –( إضافة/تغيت  مهنة للأفرادالطلب )خدمة  بيانات:  153شكل 

 143 .................................................................................................................................................... : إضافة مهنة  154شكل 

 144 ....................................................................................................................... )منشآت(  : خدمة إضافة/تغيت  مهنة 155شكل 

 145 ......................................................................................................... : خدمة إضافة/تغيت  مهنة على الجهاز المحمول  156شكل 

 146 ................................................................................................. ( إضافة/تغيت  مهنة : بيانات المنشأة والمفوض )خدمة  157شكل 

 147 ..................................................................... ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة  على الجهاز المحمول : بيانات المنشأة والمفوض  158شكل 

 148 ............................................................................................................... الطلب )خدمة إضافة/تغيت  مهنة(  بيانات:  159شكل 

 149 ....................................................................................... الجهاز المحمول  –(  إضافة/تغيت  مهنة الطلب )خدمة بيانات:  160شكل 

 151 .................................................................................................................................................... : إضافة مهنة  161شكل 

 152 ..................................................................................................... : خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية  162شكل 

 153 ................................................................................................... : خدمة نقل موقع رخصة مهن على الجهاز المحمول 163شكل 

 154 ..................................................................................(نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية : مقدم الطلب )خدمة  164شكل 

 155 ........................................................................................ )نقل موقع رخصة مهن(  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 165شكل 

 156 ......................................................................................................... الطلب )خدمة نقل موقع رخصة مهن( بيانات:  166شكل 

 157 ................................................................................. الجهاز المحمول –( نقل موقع رخصة مهنالطلب )خدمة  بيانات:  167شكل 

 160 ........................................................................................ )منشآت(  : خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية 168شكل 

 161 ...................................................................................... : خدمة نقل موقع رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول  169شكل 
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 162 ........................................................................................ (نقل موقع رخصة مهن: مقدم الطلب حساب منشأة )خدمة   170شكل 

 163 ..................................................................... )نقل موقع رخصة مهن( على الجهاز المحمول : مقدم الطلب حساب منشأة 171شكل 

 164 ....................................................................................... )خدمة نقل موقع رخصة مهن( حساب منشأة  الطلب بيانات:  172شكل 

 165 .............................................................. الجهاز المحمول –( نقل موقع رخصة مهنالطلب حساب منشأة )خدمة  بيانات:  173شكل 

 168 ........................................................................................................................... : خدمة شطب/الغاء رخصة مهن 174شكل 

 169 ........................................................................................................ : شطب/الغاء رخصة مهن على الجهاز المحمول  175شكل 

 170 ................................................................................................................ : مقدم الطلب )شطب/الغاء رخصة مهن( 176شكل 

 171 ..................................................................................... )شطب/الغاء رخصة مهن(  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 177شكل 

 172 ............................................................................................................... الطلب )شطب/الغاء رخصة مهن( بيانات:  178شكل 

 173 .............................................................................. الجهاز المحمول  –( شطب/الغاء رخصة مهنالطلب )خدمة  بيانات:  179شكل 

 175 ....................................................................................................................... )منشآت(  : شطب/الغاء رخصة مهن 180شكل 

 176 ............................................................................................ المحمول : شطب/الغاء رخصة مهن )منشآت( على الجهاز  181شكل 

 177 ............................................................................................. : مقدم الطلب حساب منشأة )شطب/الغاء رخصة مهن(  182شكل 

 178 .................................................................. )شطب/الغاء رخصة مهن( على الجهاز المحمول : مقدم الطلب حساب منشأة 183شكل 

 179 ............................................................................................ )الغاء/شطب رخصة مهن(  حساب منشأة  الطلب بيانات:  184شكل 

 180 .................................................................... الجهاز المحمول –الطلب حساب منشأة )شطب/الغاء رخصة مهن(  بيانات:  185شكل 

 182 .................................................................................................................................. : خدمة تجديد رخصة مهن 186شكل 

 183 ................................................................................................................. رخصة مهن على الجهاز المحمول  تجديد :  187شكل 

 184 ....................................................................................................................... : مقدم الطلب )تجديد رخصة مهن( 188شكل 

 185 ............................................................................................ )تجديد رخصة مهن(  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 189شكل 

 186 ...................................................................................................................... الطلب )تجديد رخصة مهن( بيانات:  190شكل 

 187 ..................................................................................... المحمول الجهاز  –( تجديد رخصة مهنالطلب )خدمة  بيانات:  191شكل 

 190 .............................................................................................................................. )منشآت( : تجديد رخصة مهن 192شكل 

 191 ................................................................................................... : تجديد رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول 193شكل 

 192 ..................................................................................................... : مقدم الطلب حساب منشأة )تجديد رخصة مهن(  194شكل 

 193 ......................................................................... )تجديد رخصة مهن( على الجهاز المحمول : مقدم الطلب حساب منشأة 195شكل 

 194 ................................................................................................... )تجديد رخصة مهن(  حساب منشأة  الطلب بيانات:  196شكل 

 195 ........................................................................... الجهاز المحمول  –الطلب حساب منشأة )تجديد رخصة مهن(  بيانات:  197شكل 

 198 .............................................................................................................................. )منشآت( : تجديد رخصة مهن 198شكل 

 199 ................................................................................................... : تجديد رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول 199شكل 

 200 .............................................................................. مركبات( -: مقدم الطلب حساب منشأة )اصدار رخصة لوحة إعلانية   200شكل 

 201 ......................................................................... )تجديد رخصة مهن( على الجهاز المحمول : مقدم الطلب حساب منشأة 201شكل 

 202 .............................................................................( مركبات -اصدار رخصة لوحة إعلانية  ) حساب منشأة  الطلب بيانات:  202شكل 

 203 .................................................... الجهاز المحمول  –مركبات(  -الطلب حساب منشأة )اصدار رخصة لوحة إعلانية   بيانات:  203شكل 
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 205 ................................................................................................................................... : خدمة توثيق رخصة مهن  204شكل 

 206 ........................................................................................................ : خدمة توثيق رخصة مهن على الجهاز المحمول  205شكل 

 207 ................................................................................................................ : مقدم الطلب )خدمة توثيق رخصة مهن( 206شكل 

 208 ................................................................................... ( توثيق رخص المهن)خدمة  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 207شكل 

 209 ..................................................................................................... (للأفرادالطلب )خدمة توثيق رخصة مهن  بيانات:  208شكل 

 210 ............................................................................. الجهاز المحمول  –( توثيق رخصة مهن للأفرادالطلب )خدمة  بيانات:  209شكل 

جعة:  210شكل   212 ............................................................................................................................... تفاصيل الرخصة المستر

 213 ....................................................................................................................... )منشآت(  : خدمة توثيق رخصة مهن 211شكل 

 214 ........................................................................................................ : خدمة توثيق رخصة مهن على الجهاز المحمول  212شكل 

 215 ................................................................................................ ( توثيق رخصة مهن: بيانات المنشأة والمفوض )خدمة  213شكل 

 216 ..................................................................... (توثيق رخصة مهن)خدمة  على الجهاز المحمول : بيانات المنشأة والمفوض  214شكل 

 217 ............................................................................................................... الطلب )خدمة توثيق رخصة مهن( بيانات:  215شكل 

 218 ............................................................................................... الجهاز المحمول –الطلب )توثيق رخصة مهن(  بيانات:  216شكل 

 221 ......................................................................................................................... : خدمة اصدار رخصة بائع متجول  217شكل 

 222 ................................................................................................................................... اصدار رخصة بائع متجول :  218شكل 

 223 .............................................................................................................. : مقدم الطلب )اصدار رخصة بائع متجول(  219شكل 

 224 ................................................................................... )اصدار رخصة بائع متجول(  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 220شكل 

 225 ............................................................................................................. الطلب )اصدار رخصة بائع متجول(  بيانات:  221شكل 

 226 ............................................................................ الجهاز المحمول  –( اصدار رخصة بائع متجول الطلب )خدمة  بيانات:  222شكل 

  والمنشآت المستملكة 223شكل 
 230 ..................................................................................... : خدمة طلب صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة على الجهاز المحمول 224شكل 
 231 .................................................................. : خدمة صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة(  225شكل 
 232 ......................................................................... : مقدم الطلب )خدمة صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة)خدمة  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 226شكل 
 233 .............................................. ( صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة(  بيانات:  227شكل 
 234 ............................................................. الطلب )خدمة طلب صرف تعويضات عن الأراضن

 235 ........................................................................................ الجهاز المحمول  –( صرف تعويضاتالطلب )خدمة  بيانات:  228شكل 

  والمنشآت المستملكة )منشآت(: خدمة  229شكل 
 237 ................................................................................ صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة على الجهاز المحمول 230شكل 
 238 .................................................................. : خدمة صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة: بيانات المنشأة والمفوض )خدمة  231شكل 
 239 .......................................................... ( صرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت )خدمة  على الجهاز المحمول : بيانات المنشأة والمفوض  232شكل 
 240 ...............................(المستملكةصرف تعويض عن الأراضن

  والمنشآت المستملكة(  بيانات:  233شكل 
 241 ............................................................. الطلب )خدمة طلب صرف تعويضات عن الأراضن

 242 ........................................................................................ الجهاز المحمول  –( صرف تعويضاتالطلب )خدمة  بيانات:  234شكل 

 

 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

12 
 

 

 

 

 

  



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

13 
 

 المقدمة  1

ونية الخاص تم تطوير نظام     بوزارة الإدارة المحلية الخدمات الإلكتر
والذي يهدف الى أتمتة ست  إجراءات الخدمات التر

:  ، حيث يتيح النظاموزارةقدمها ال ت   الاستفادة من الخدمات المتاحة على النحو التالى 

  الدخول الى النظام.  .1

  تحتوي على اختيار .2
وط والوثائق المطلوبة والرسوم(.  الخدمة واستعراض بطاقة الخدمة )والتر   الشر

ونيا. إدخال بيانات  .3   الطلب وحفظه وارساله الكتر

  الرسائل والتنبيهات.  حالته، واستلامومعرفة   ،الطلبمتابعة  .4

  إجراءات على الطلب.  اتخاذ .5

  دفع رسوم الخدمة وتحديد طرق استلام مخرجات الخدمة.  .6

ونيةلأفراد والمنشآت لخدمات المتاحة لبهذه الوثيقة ليمكن الرجوع لفهرس المحتوى الخاص    على نظام الخدمات الإلكتر

  هذا الدليل
  تم عرضها فن

 .والتر

ونية بالإضافة الى تسلسل  لأفراد والمنشآتهذه الوثيقة تقدم عرضا للخدمات المتاحة ل على نظام الخدمات الإلكتر

ونية.     الخطوات لإنجاز تقديم الطلبات على منصة الخدمات الإلكتر

ملاحظة مهمة: تحتوي هذه الوثيقة على روابط مهمة وذلك لاستعراض آلية العمل لوظيفة معينة، حيث يمكن لقارئ هذه  

  الوثيقة عن طريق الضغط على الرابط ومن ثم الرجوع الى مكان الرابط عن طريق استخدام  
الوثيقة الانتقال الى مكان آخر فن

alt  +left arrow  .لمتابعة التصفح من مكان الرابط 
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 اساسيات النظام  2

2.1   
 طلب تسجيل فرد أـردن 

  من خلال تطبيق سند. 
 تتم عملية تسجيل الفرد الأردنن

2.2   
 طلب تسجيل فرد غير أردن 

، يرجر اتباع الخطوات التالية:  جديد  لتسجيل حساب  
 على النظام لفرد غت  أردنن

 . "تسجيل حساب جديد" بالضغط على رابطمن شاشة الدخول الى النظام، قم  .1

 

 حساب جديد على النظام تسجيل : 1شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول على الجهاز  حساب جديد على النظامتسجيل :  2شكل 

 

".  نوع الحسابمن الشاشة الظاهرة قم باختيار   .2  
 "فرد غت  أردنن

 

  جديد: 3شكل 
 تسجيل حساب غت  أردنن
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 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

  جديد على الجهاز  4شكل 
 المحمول : تسجيل حساب غت  أردنن

 

 ثم قم بإدخال تاري    خ الميلاد.  قم بإدخال الرقم الشخص  للفرد  .3

جاع البيانات الشخصية وه  حقول غت  قابلة للتعديل.   .4  يتم استر

  قسم البلدية المعنية بالطلب.   قم باختيار "المحافظة" و"البلدية المعنية بالطلب" .5
 فن

يدي   .6 ، الرمز التر  
، الشارع، الهاتف الأرضن   قسم بيانات العنوان )المحافظة، المدينة، الح 

قم بإدخال الحقول التالية فن

يدي(.   والصندوق التر

 الاتصال.  معلوماتقم بإدخال  .7

 رقم الهاتف.   . أ 

.  . ب  
ونن يد الالكتر  التر

  قسم  معلوماتقم بالتحقق من  .8
 التحقق من رقم الهاتف. الاتصال كما هو فن
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   5شكل 
 : تسجيل فرد غت  أردنن
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وط انشاء كلمة المرور.  .9  قم بإدخال كلمة المرور وتأكيد كلمة المرور مع مراعاة شر

ة ورموز   8" كلمة المرور يجب أن تتكون من  ة وكبت   وأرقام". منازل على الاقل، وتحتوي على أحرف صغت 

 

 : ادخال كلمة المرور  6شكل 

 

 قم بإدخال النص الموجود بالصورة.  .10

 

 :صورة مطابقة النص مع الصورة 7شكل 
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 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمول : صورة مطابقة النص مع الصورة على الجهاز  8شكل 

 

  اتخاذ ما تراه  قم بالنقر على الإقرار والتعهد " .11
أتعهد بأن جميع البيانات الظاهرة اعلاه صحيحة، والبلدية لها الحق فن

 إن ثبت خلاف ذلك
ً
 ". مناسبا

 . "ارسال الطلب"قم بالنقر على  .12

 تقديم الطلب بنجاح.  تظهر رسالة .13

 

  بنجاح : 9شكل 
 انشاء حساب غت  أردنن
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يتم ارسال الطلب الى البلدية المعنية بالطلب، ويتم طلب الحضور الشخص  من مقدم الطلب، بعد الموافقة على   .14

  تم إدخالها.  الطلب يستطيع مقدمالطلب  
 الدخول الى النظام بواسطة الرقم الشخص  وكلمة المرور التر

 

 طلب تسجيل منشأة  2.3

 :لتسجيل حساب منشأة على النظام قم بعمل الخطوات التالية

 د". تسجيل حساب جدي"رابط الدخول الى النظام، قم بالضغط على  من شاشة .1

 

 شاشة تسجيل الدخول : 10شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمولشاشة تسجيل الدخول على الجهاز :  11شكل 

 

 "منشأة".  الحساب نوعقم باختيار  .2

جاع اسم   .3   قسم "تسجيل حساب منشأة"، يتم استر
  للمنشأة فن

قم باختيار صفة التسجيل وإدخال الرقم الوطتن

 المنشأة تلقائيا من النظام. 

  للمفوض،   .4
يظهر قسم "بيانات المفوض عن المنشأة"، قم باختيار صفة المفوض، جنسية المفوض، الرقم الوطتن

  للمفوض وتحقق منهم من خلال النقر  المحمول تاري    خ ميلاد المفوض، قم بإدخال رقم الهاتف 
ونن يد الالكتر والتر

 على ايقونة التحقق. 

 ملاحظة: 

" قم  •   حال صفة المفوض "خط 
 صورة عن التفويض من خلال النقر على ايقونة "اضافة وثيقة".  بإرفاقفن

 

 قم باختيار المحافظة والبلدية المعنية بالطلب من قسم "البلدية المعنية بالطلب".  .5

، الشارع،  .6   قسم "بيانات العنوان" )المحافظة، المدينة، الح 
، الرمز  قم بإدخال الحقول التالية فن  

الهاتف الأرضن

يدي(.  يدي والصندوق التر  التر
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  وثم  ، ثم قم بإدخال رقم الهاتف وثم الضغط على ايقونة التحقق من رقم الهاتف .7
ونن يد الالكتر قم بإدخال التر

  
ونن يد الالكتر   قسم " الضغط على ايقونة التحقق من التر

 معلومات الاتصال بالمنشأة". فن

 

 

 : تسجيل حساب منشأة  12شكل 

 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

23 
 

 ملاحظة: 

على شكل رسالة نصية،   أكيد الت مز عند الضغط على ايقونة التحقق من رقم الهاتف، يقوم النظام بإرسال ر  •

  الشاشة ادناه والضغط على تأكيد.  أكيد الت مز يرجر ادخال ر 
  الحقل المخصص لذلك فن

 فن

 

 التحقق من رقم الهاتف : 13شكل 

 

وط كلمة المرور.  .8  قم بإدخال كلمة المرور وتأكيدها مع مراعاة شر

 

وط كلمة المرور: 14شكل   شر

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

وط كلمة المرور :  15شكل   المحمولعلى الجهاز  شر

 

 قم بإدخال النص الموجود بالصورة.  .9
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 :صورة مطابقة النص مع الصورة  16شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمول : صورة مطابقة النص مع الصورة على الجهاز  17شكل 

 

   قم بالنقر على التعهد "  .10
ً
  اتخاذ ما تراه مناسبا

أتعهد بأن جميع البيانات الظاهرة اعلاه صحيحة، والبلدية لها الحق فن

 ". إن ثبت خلاف ذلك

 ". ارسال الطلب"قم بالنقر على أيقونة  .11

 

 ملاحظة: 

•  .  عند ارسال الطلب تظهر رسالة تأكيد كالتالى 
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 : تسجيل حساب منشأة بنجاح18شكل 

 

يتم ارسال الطلب الى البلدية المعنية لتفعيل الحساب، يقوم موظف البلدية بالموافقة او طلب التعديل او طلب   .12

  حال الموافقة على الطلب يتم الدخول الى الحساب بواسطة رقم المنشأة  
الحضور الشخص  او رفض الطلب، فن

  تم إدخالها. 
 وكلمة المرور التر

 

 الدخول الى النظام  2.4

ونية، يجب على المستخدم تسجيل الدخول عن طريق شاشة الدخول الظاهرة أدناه لاستخدام  . نظام أتمتة الخدمات الإلكتر

 

 شاشة الدخول الى النظام: 19شكل 
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 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمولعلى الجهاز  شاشة الدخول الى النظام:  20شكل 

 

 ويتم تسجيل الدخول بالطريقة التالية: 

  الحقل المخصص .1
 . ادخل اسم المستخدم فن

  الحقل المخصص.  .2
 أدخل كلمة المرور فن

 قم بالضغط على ايقونة "تسجيل الدخول".  .3

  حال تم تسجيل الدخول بنجاح ينتقل النظام الى الشاشة الرئيسية للمستخدم. 
 فن

  حال تم إدخال اسم مستخدم 
، تظهر رسالة خطأ. و/ فن  او كلمة مرور بشكل خاط 
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 شاشة فشل الدخول الى النظام : 21شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمول على الجهاز  شاشة فشل الدخول الى النظام:  22شكل 

 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

28 
 

 الخروج من النظام  2.5

 لتسجيل الخروج من النظام قم بعمل لخطوات التالية: 

  الخدمة، الجهة اليشى.  .1
  اعلى شاشة متلقر

" فن  قم بالضغط على ايقونة "حسانر 

 قم بالضغط على ايقونة "تسجيل الخروج".  .2

 

 : الخروج من النظام 23شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمولعلى الجهاز  الخروج من النظام:  24شكل 
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 نسيان كلمة المرور  2.6

  حال نسيان
 كلمة المرور، يقوم المستخدم بالخطوات التالية:   فن

  شاشة  "؟هل نسيت كلمة المرور "رابط قم بالضغط على  .1
 . الدخول الى النظامفن

 

 

 نسيان كلمة المرور : 25شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول: نسيان كلمة المرور على الجهاز  26شكل 

 

  الشاشة الظاهرة. بإدخال اسم المستخدم الذي ترغب باستعادة كلمة  قم .2
 المرور له فن

 

ن كلمة المرور : 27شكل   إعادة تعيي 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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ن كلمة المرور :  28شكل   المحمولعلى الجهاز  إعادة تعيي 

 

.  المحمول يتم ارسال رمز التأكيد الى الهاتف  .3  
ونن يد الالكتر  والتر

  قسم .4
 التحقق من رقم الهاتف.  قم بتأكيد رقم الهاتف كما تم ذكره فن

5.  .  
ونن يد الالكتر   بنفس الطريقة باختلاف ارسال الرمز الى التر

ونن يد الالكتر  قم بالتحقق من التر

 

 التحقق من مخرج الخدمة  2.7

 ، قم باتباع الخطوات التالية: للتحقق من وجود مخرج للخدمة

 شاشة الدخول الى النظام.  قم بالنقر على "التحقق من مخرج الخدمة" من .1
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 : شاشة الدخول الى النظام  29شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمولعلى الجهاز  شاشة الدخول الى النظام:  30شكل 
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 قم باختيار اسم الخدمة.  .2

 قم بإدخال رقم الطلب المرجع   .3

. قم  .4 /الشخص   
 بإدخال الرقم الوطتن

 قم باختيار لغة الوثيقة.  .5

 

 شاشة التحقق من مخرج الخدمة :  31شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول : شاشة التحقق من مخرج الخدمة على الجهاز  32شكل 

 

 قم بمطابقة النص مع الصورة.  .6

  الشاشة ادناه.   ، حيث سيتم الانتقال الى مخرج الخدمةقم بالنقر على "استعلام" .7
 كما فن

 

 : مخرج الخدمة 33شكل 
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ح   2.8   الخطة  تقديم شكوى او مقير
 السنوية  او المساهمة ف 

  الخطة السنوية، قم باتباع الخطوات التالية: 
ح او المساهمة فن  لتقديم شكوى او مقتر

  الخطة السنوية" من شاشة الدخول الى النظام .1
ح او المساهمة فن  . قم بالنقر على "تقديم شكوى او مقتر

 

 : شاشة الدخول الى النظام  34شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول: شاشة الدخول الى النظام على الجهاز  35شكل 

 

    ، وقم بكتابة دواع  الطلبونوع الطلب نوع الخدمةقم باختيار  .2
 قسم "معلومات الطلب".  فن

 

 ملاحظة: 

  حال نوع الخدمة  •
  الخطة السنوية"فن

 . لا يظهر حقل "نوع الطلب" "المساهمة فن
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  الخطة السنوية  36شكل 
ح او المساهمة فن  : شاشة تقديم شكوى او مقتر

 

  قسم "بيانات الموقع"قم باختيار طريقة  .3
 . ادخال معلومات الموقع فن

 

 ملاحظة: 

ن لسند  •   حال اختيار "الرقم الممت 
  الحقل المخصص لذلك،  فن

ن لسند التسجيل فن التسجيل"، قم بإدخال الرقم الممت 

جاعها تلقائيا من النظام.    الحقول يتم استر
 بافر

 

  حال اختيار "مفتاح القطعة"، قم باختيار المحافظة، المديرية، القرية، الحوض، والح   •
 فن
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 : قسم معلومات الموقع 37شكل 

•  .   حال اختيار "الخريطة"، قم بتحديد احداثيات الموقع على الخريطة بواسطة المؤشر
 فن

 

  حال اختيار "البلدية"، قم باختيار المحافظة والبلدية المعنية بالطلب.  •
 فن
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 ملاحظة: 

  الخطة السنوية"،  •
  حال نوع الخدمة "المساهمة فن

تكون طريقة ادخال معلومات الموقع مدخلة من النظام  فن

 ، حيث يتم اختيار المحافظة والبلدية المعنية بالطلب"البلدية"

 

  قسم "مرفقات الطلب" من خلال النقر على ايقونة "إضافة وثيقة" .4
 . قم بإرفاق وثائق مساعدة فن

 ملاحظة: 

ح" •   حال نوع الخدمة "شكوى" او "مقتر
الشكوى او   دواع  ، ونوع الطلب "غت  ذلك"، يطلب النظام ارفاق "مرفق فن

ح"   قسم مرفقات الطلب.  المقتر
 فن

 

  قسم "طابق النص مع الصورة".  .5
 قم بمطابقة النص مع الصورة فن

 إن  قم بالنقر على التعهد " .6
ً
  اتخاذ ما تراه مناسبا

أتعهد بأن جميع البيانات الظاهرة اعلاه صحيحة، والبلدية لها الحق فن

 ك". ثبت خلاف ذل

 قم بالنقر على "ارسال الطلب".  .7

 

 التنبيهات ورسائل الخطأ  2.9

  حال لم يتم استيفاء الحقول الاجبارية وذلك عن طريق تنب
ة أسفل الحقل الواجب استيفاؤه  يينبه النظام فن هات تظهر مباشر

 :  على النحو التالى 
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 : التنبيهات ورسائل الخطأ  38شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمولالتنبيهات ورسائل الخطأ على الجهاز :  39شكل 
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  حال التعارض مع قواعد الاعمال اثناء عمل المستخدم على النظام، كما هو 
  الشاشة كما يظهر النظام الأخطاء فن

ظاهر فن

 ادناه. 

 

 : رسالة خطأ  40شكل 

 

  الخدمة  2.10
 الشاشة الرئيسية لمتلقر

ة الى الشاشة الرئيسية     الخدمة الى النظام باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور ينتقل النظام مباشر
عند دخول متلقر

  الشاشة التالية. 
  الخدمة كما هو موضح فن

 لمتلقر

 

  الخدمة  41شكل 
 : الشاشة الرئيسية لمتلقر

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

42 
 

 

  الخدمة:  42شكل 
 المحمول على الجهاز  الشاشة الرئيسية لمتلقر

 

يط العلوي   الشر

يط علوي     الخدمة من شر
  النظام تتكون شاشة متلقر

أو  يظهر فيه روابط يمكن الضغط عليها للانتقال الى صفحات أخرى فن

 صفحات مواقع مساندة. 

 

يط العلوي للشاشة الرئيسية:  43شكل   الشر

 

 الجدول التالى  يوضح ذلك. 

 الوصف  الرابط )الأيقونة(

لوزارة الإدارة المحليةالرئيسية  صفحةالإنتقال الى ال الصفحة الرئيسية  

  
تعرض  والذي الوزارة المحليةأخرى على موقع  الإنتقال الى شاشة طلباتر

  الخدمة. 
 قائمة الطلبات الخاصة بمتلقر
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الأسئلة الأكتر  

 شيوعا 

والذي يعرض   الوزارة المحليةالانتقال الى صفحة أخرى على موقع 

 الأسئلة الأكتر شيوعا 

  الإنتقال الى  سند
ونن موقع سند الإلكتر  

   الى الانتقال بخدمتكم
وت  موقع بخدمتكم الإلكتر  

 

ونية   الخدمات الإلكتر

، حيث يحتوي الجزء الأيمن على   ن   الخدمة الرئيسية الى جزئي 
تبويب "خدمات  بينما ينقسم الجزء الأسفل من شاشة متلقر

 . أخرى"

  يمكن اختيارها: 
ونية التر  الجدول التالى  يوضح الخدمات الإلكتر

 المندرجة الخدمات  التبويب

رخص  خدمات

 الإعلانات
 اصدار رخصة لوحة إعلانية •
 اعلانيةتعديل لوحة  •

 

  
 طلبانر

  جدول ويعرض الجدول البيانات  
  الخدمة وتظهر الطلبات فن

  تم تقديمها من قبل متلقر
  الطلبات التر

تعرض شاشة طلبانر

 التالية عن الطلب: 
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   44شكل 
 : شاشة طلبانر

 

  الخدمة الدخول الى بيانات الطلب.  .1
 رقم الطلب: رابط يستطيع من خلاله متلقر

 البلدية  .2

 اسم الخدمة.  .3

4.   
 الدور الوظيقن

 حالة الطلب: حيث حسب حالة الطلب يمكن الضغط على رابط الطلب لاستكمال الإجراء.  .5

لإظهار ايقونات إضافية يمكن من  (  ) خيارات إضافية، حيث يمكن الضغط على ايقونة الخيارات الإضافية .6

 :  خلالها عمل التالى 

 

 خيارات إضافية :  45شكل 
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  الشاشة السابقة. 
 الجدول التالى  يوضح الايقونات الظاهرة فن

 الوصف  اسم الإجراء 

 الغاء الطلب  الغاء الطلب 

 يوضح خطوات ست  المعاملة من بداية تقديمها الى آخر اجراء تم عليها  سجل الإجراءات 

 

  الشاشة ادناه، ويمكن  عند الضغط على ايقونة "سجل الإجراءات" تظهر شاشة سجل   •
الإجراءات كما هو ظاهر فن

 الضغط على رابط "تفاصيل الإجراء"، لإظهار تفاصيل الإجراء. 

 

 تفاصيل الاجراء :  46شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول تفاصيل الاجراء على الجهاز :  47شكل 

 

  
 عرض نتيجة الكشف الميدانن

  تمت على الطلب عند الضغط على ايقونة
   "سجل الاجراءات" يعرض النظام الإجراءات التر

  حال وجود كشف ميدانن
. فن

يقوم النظام   "عرض نتيجة الكشف. عند الضغط على رابط "يقوم النظام بإظهار رابط "عرض نتيجة الكشف"للطلب 

 .  
 بعرض نتيجة الكشف الميدانن
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  :  48شكل 
 عرض نتيجة الكشف الميدانن

 .  
 الشاشة التالية تظهر نتيجة الكشف الميدانن

 

  :  49شكل 
 نتيجة الكشف الميدانن

 

  جميع الطلبات 
 البحث فن

  جميع 
  الشاشة الطلباتعند الضغط على ايقونة "البحث فن

  الطلبات كما هو موضح فن
" ينتقل النظام الى شاشة البحث فن

 التالية: 
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  الطلبات :  50شكل 
 شاشة البحث فن

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

  الطلبات:  51شكل 
 المحمولعلى الجهاز  شاشة البحث فن

 

  الخدمة البحث عن طريق رقم الطلب او اي محددات بحث أخرى مثل: 
 يستطيع متلقر
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 اسم الخدمة.  .1

 حالة الطلب.  .2

 تاري    خ تقديم الطلب من.  .3

 تاري    خ تقديم الطلب الى.  .4

 : ملاحظة 

  جدول يحتوي على رقم الطلب، اسم الخدمة، تاري    خ تقديم الطلب، حالة الطلب، خيارات  •
تظهر نتائج البحث فن

 والإجراء المتاح.  إضافية

 

 ملف المستخدم 

"لاستدعاء شاشة ملف المستخدم، يقوم المستخدم بالضغط على رابط "ملف المستخدم " من   . قائمة "حسانر 

 

 ملف المستخدم شاشة :  52شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمولعلى الجهاز  ملف المستخدمشاشة :  53شكل 

 

  النظام: 
 تعرض شاشة ملف المستخدم البيانات التالية عن الحساب المسجل فن

 بيانات الشخصية  •

 بيانات العنوان.  •

 بيانات الحساب.  •
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 : شاشة ملف المستخدم  54شكل 

 

 ملاحظة:  

/تعديل بيانات العنوان من قسم "بيانات العنوان"  •  يمكن تغيت 

 ، حيث ينتقل النظام الى الشاشة التالية. ، قم بالضغط على رابط المحموللتغيت  الهاتف  •

 

 تف هاشاشة تغيت  رقم ال:  55شكل 

 

، قم بالضغط على رابط   •  
ونن يد الإلكتر  ، حيث ينتقل النظام الى الشاشة التالية. لتغيت  التر
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  :  56شكل 
ونن يد الالكتر  شاشة تغيت  التر

 

 :لتغيت  كلمة المرور، قم بالضغط على رابط   •

o   ،  
  حال الأردنن

قم بالنقر على "سند"    "،يرجر تغيت  كلمة الش من خلال تطبيق سندرسالة "النظام    يعرضفن

 للانتقال الى موقع سند وتغيت  كلمة المرور. 

 

 طريقة تغيت  كلمة المرور :  57شكل 

o  ،او المنشاة  
  حال غت  الأردنن

قم بإدخال كلمة المرور الحالية، كلمة المرور الجديدة، وتأكيد كلمة المرور  فن

 ثم النقر على "تأكيد". 
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 : تغيت  كلمة المرور  58شكل 

 

  الصفحة الرئيسيةلتغيت  لغة الحساب، قم باختيار اللغة من  •
يط العلوي فن  . الشر

 

 طريقة تغيت  لغة الحساب:  59شكل 
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 الاشعارات 

  تمر بها الطلبات، حيث يتم ارسال اشعار لمقدم الطلب بعلى  تحتوي شاشة الاشعارات
رقم الطلب واسم  الحالات التر

 وتاري    خ الاشعار ونص الاشعار.  الخدمة وحالة الاشعار 

يط العلوي للشاشة الرئيسية بالنقر على ايقونة الاشعاراتللدخول الى شاشة الاشعارات، قم   . من الشر

 

 : الاشعارات 60شكل 

 

، قم بإدخال رقم الطلب واختيار اسم الخدمة ثم النقر على "بحث" ن  . للبحث عن اشعار معي 

 

 : شاشة الاشعارات 61شكل 
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 ملاحظة:  

 "نص الاشعار" من الجدول أعلاه. لقراءة نص الاشعار، قم بالنقر على  •

  عامود "حالة الاشعار".  (عند قراءة الاشعار، تظهر علامة ) •
 فن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

56 
 

كة  3  الخدمات المشير

  النظام  
، يتم استخدامها فن ن   الخدمة( فيها بإدخال بيانات واتخاذ إجراء معي 

وه  عبارة عن شاشات يقوم المستخدم )متلقر

  تقدمها  
 . وزارة الإدارة المحليةكخطوة أساسية من خطوات تقديم طلب أي خدمة من الخدمات التر

 شاشة بطاقة الخدمة  3.1

  التالية لجميع الخدمات المقدمة للجمهور: تحتوي بطاقة الخدمة على المعلومات 

وط التقد .1   . يمشر

 الوثائق المطلوبة.  .2

 . الرسوم المطلوبة .3

4.  .  
 الدعم الفتن

 
 شاشة بطاقة الخدمة :  62شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 المحمول شاشة بطاقة الخدمة على الجهاز :  63شكل 

 

  الشاشة ادناه. 
 يتم الدخول الى شاشة بطاقة الخدمة عن طريق الضغط على رابط الخدمة كما هو موضح فن

 

 الشاشة الرئيسية :  64شكل 

 

 بالضغط على ايقونة "انشاء طلب". تظهر شاشة بطاقة الخدمة، عند الضغط على رابط الخدمة، حيث يمكن انشاء الطلب  
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 : شاشة بطاقة الخدمة  65شكل 

 

 بيانات مقدم الطلب  3.2

  تظهر بعد الضغط على ايقونة "
  شاشة بطاقة الخدمة، حيث تختلف الشاشة ومحتواها  إوه  الشاشة التر

نشاء طلب" فن

 حسب مقدم الطلب وحسب نوع الخدمة. 
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( ات مقدم  ان بي  3.2.1  
 الطلب / الأـفراد )أردن 

 

 : شاشة مقدم الطلب  66شكل 

 

ن )البيانات الشخصية لمقدم الطلب  العنوان(. و   تحتوي الشاشة على قسمي 

  . قم بالتأكد من البيانات الشخصية لمقدم الطلب .1

 

 ملاحظة: 

جاعها من جهات الربط. لا يمكن التعديل على البيانات الشخصية، حيث يتم  •  استر

  حالة التعديل عليه سيتم التحقق من    المحمول يتم تعبئة رقم الهاتف   •
  تلقائيا من النظام، فن

ونن يد الالكتر والتر

 التحقق من رقم الهاتف. الرقم المدخل عن طريق 
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"  رابط   •  
بيانات العنوان،  "تعديل بيانانر   حال رغبة مقدم الطلب بتعديل 

النقر عليه فن او يجب على مقدم  يتم 

  قسم  الطلب ادخال او تعديل البيانات ليتمكن من استكمال إجراءات الطلب
.  كما فن  

 تعديل بيانانر

  "  حقلعلى  لبعض الخدمات  يحتوي قسم البيانات الشخصية   •
وه  قائمة منسدلة   صفة مقدم الطلب"،إضافن

  الخدمةتحتوي ثلاث خيارات )
 ، مفوض، وكيل(. متلقر

o   حال  
  الخدمةصفة مقدم الطلب " فن

" للانتقال متلقر "، لا تظهر حقول جديدة ويتم النقر على "التالى 

 الى الشاشة التالية. 

o   ،"الطلب "مفوض   حال صفة مقدم 
المفوض/الموكل"فن بعنوان "معلومات  ، قم  يظهر قسم جديد 

  حال المفوض 
  باختيار جنسية المفوض، فن

  حال المفوض قم بإدخال  أردنن
  للمفوض، فن

الرقم الوطتن

  غت   
جاع اسم  ثم قم بإدخال تاري    خ ميلاد المفوض،    قم بإدخال الرقم الشخص  للمفوض،  أردنن يتم استر

 . قم بإضافة صورة عن التفويض من خلال النقر على ايقونة "إضافة وثيقة"تلقائيا من النظام،    المفوض

 

 : معلومات المفوض/الموكل  67شكل 

o   حال صفة  
المفوض/الموكل"،  فن يظهر قسم "معلومات  الطلب "وكيل"،  باختيار مقدم  جنسية    قم 

/الشخص  للموكل، ثم قم بإدخال تاري    خ ميلاد   
   بادخال   الموكل، ثم قم  الموكل ثم ادخال الرقم الوطتن

وسنة الوكالة ثم باختيار المحكمة، يتم    نوع السجل ونوع الوكالة، قم بإدخال رقم الوكالة وتاري    خ الوكالة

جاع اسم ال   تلقائيا من النظام.  موكلاستر

 

 : معلومات المفوض/الموكل  68شكل 
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3.2.2  )  
 بيانات مقدم الطلب / الأفراد )غير أردن 

 

 : شاشة مقدم الطلب  69شكل 

 

ن )البيانات الشخصية لمقدم الطلب والعنوان(.   تحتوي الشاشة على قسمي 

  . قم بالتأكد من البيانات الشخصية لمقدم الطلب .1

 ملاحظة: 

جاعها من جهات الربط. لا يمكن التعديل على  •  البيانات الشخصية، حيث يتم استر

  حالة التعديل عليه سيتم التحقق من    المحموليتم تعبئة رقم الهاتف  •
  تلقائيا من النظام، فن

ونن يد الالكتر والتر

 التحقق من رقم الهاتف. الرقم المدخل عن طريق 
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" رابط  •  
  حال رغبة مقدم الطلب بتعديل بيانات العنوان، "تعديل بيانانر

او يجب على مقدم  يتم النقر عليه فن

  قسم   الطلب ادخال او تعديل البيانات ليتمكن من استكمال إجراءات الطلب
. كما فن  

 تعديل بيانانر

  "  حقلعلى    لبعض الخدماتيحتوي قسم البيانات الشخصية   •
وه  قائمة منسدلة   صفة مقدم الطلب"،إضافن

  الخدمةتحتوي ثلاث خيارات )
 ، مفوض، وكيل(. متلقر

o  " حال صفة مقدم الطلب  
  الخدمةفن

" للانتقال متلقر "، لا تظهر حقول جديدة ويتم النقر على "التالى 

 الى الشاشة التالية. 

o   المفوض/الموكل"، قم بعنوان "معلومات  الطلب "مفوض"، يظهر قسم جديد    حال صفة مقدم 
فن

  حال المفوض 
  للمفوض، فن

  قم بإدخال الرقم الوطتن
  حال المفوض أردنن

باختيار جنسية المفوض، فن

جاع اسم     قم بإدخال الرقم الشخص  للمفوض، ثم قم بإدخال تاري    خ ميلاد المفوض، يتم استر
غت  أردنن

 المفوض تلقائيا من النظام، قم بإضافة صورة عن التفويض من خلال النقر على ايقونة "إضافة وثيقة". 

 

 : معلومات المفوض/الموكل  70شكل 

o   ،"الطلب "وكيل   حال صفة مقدم 
باختيار جنسية  فن قم  المفوض/الموكل"،  يظهر قسم "معلومات 

/الشخص  للموكل، ثم قم بإدخال تاري    خ ميلاد الموكل، ثم قم  نوع السجل   
الموكل ثم ادخال الرقم الوطتن

جاع اسم   ونوع الوكالة، قم بإدخال رقم الوكالة وتاري    خ الوكالة وسنة الوكالة ثم باختيار المحكمة، يتم استر

 ئيا من النظام. الموكل تلقا

 

 : معلومات المفوض/الموكل  71شكل 
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 بيانات مقدم الطلب / منشآت  3.2.3

 

 : شاشة مقدم الطلب  72شكل 

 

ن )بيانات المنشأة والمفوض  والعنوان(.  ،تحتوي الشاشة على قسمي 

جاعه من جهات الربطقم بالتأكد من بيانات المنشأة حسب ما تم  .1   . استر

 ملاحظة: 

جاعها من جهات الربط.  •  لا يمكن التعديل على بيانات المنشأة، حيث يتم استر

  حالة التعديل عليه   المحموليتم تعبئة رقم الهاتف  •
  قسم العنوان، فن

  تلقائيا من النظام فن
ونن يد الالكتر والتر

.  المحمول التحقق من رقم الهاتف عن طريق سيتم التحقق من الرقم المدخل   
ونن يد الالكتر  والتر

  حال رغبه مقدم الطلب بتعديل بيانات العنوان،  •
" يتم النقر عليه فن  

او يجب على مقدم  رابط "تعديل بيانانر

  قسم كم  الطلب ادخال او تعديل البيانات ليتمكن من استكمال إجراءات الطلب
. ا فن  

 تعديل بيانانر
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 حالات الطلب  3.3

 بانتظار اجراء  3.3.1

"، وتكون حالة الطلب    
  الخدمة يمكن متابعة حالات الطلب من شاشة "طلبانر

عند ارسال الطلب الى الوزارة من قبل متلقر

  الخدمة بذلك وعند حدوث أي  
  الوزارة وسيتم اشعار متلقر

"بانتظار إجراء"، حيث يتم العمل على الطلب من قبل موظقن

 تغيت  على حالة الطلب. 

 

 : بانتظار اجراء  73شكل 

 

 بانتظار التنسيب  3.3.2

  الخدمة بحالة الطلب "بانتظار التنسيب"، حيث ان الطلب بانتظار اجراء من قبل موظف الوزارة ولا  
يتم اشعار متلقر

  حال تم اتخاذ الأجراء من قبل موظف الوزارة. يستدع  أي عمل من قبل 
  الخدمة فن

  الخدمة. يتم اشعار متلقر
 متلقر
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 : بانتظار التنسيب  74شكل 

 بانتظار التصويب  3.3.3

حسب ست  عمل الخدمات تتطلب الخدمة عمل تصويب للأوضاع لإكمال العمل على الطلب من قبل موظف الوزارة. يتم  

" وتكون حالة الطلب "بانتظار التصويب".   
  شاشة "طلبانر

  الخدمة ويظهر الطلب فن
 اشعار متلقر

 

 : بانتظار التصويب  75شكل 

   . تحتوي على ملاحظات موظف الوزارة عند الضغط على رابط حالة الطلب "بانتظار التصويب"، يتم فتح شاشة
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  تحميل وثائق لإثبات عملية التصويبلاستكمال العمل على الطلب من قبل موظف الوزارة، يتطلب ذلك ادراج الملاحظات و 

  الشاشة ادناه
 الضغط على ايقونة "تم التصويب" كما هو ظاهر فن

ً
ا  . واخت 

 

 : اجراء التصويب  76شكل 

 

 بانتظار القرار  3.3.4

  ضمن الوزارة ليتم اتخاذ القرار على الطلب  
حسب ست  عمل الخدمة يتطلب تحويل الطلب الى جهة معينة او أي قسم معتن

" تظهر حالة    
  شاشة "طلبانر

  الخدمة بذلك وعند متابعة الطلب فن
وتكون حالة الطلب "بانتظار القرار". يتم اشعار متلقر

  المسؤول عن الإجراء. لا 
  الخدمة سوى انتظار الطلب والدور الوظيقن

أخذ   تستدع  هذه الحالة أي إجراء من قبل متلقر

  المسؤول عن ذلك. 
 القرار من قبل الدور الوظيقن
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 : بانتظار القرار 77شكل 

 

3.3.5   
 بانتظار القرار النهان 

   
" ويكون الدور الوظيقن  

حسب ست  عمل الخدمة )رخص المهن( يتم تحويل حالة طلب الخدمة الى "بانتظار القرار النهان 

  الخدمة بذلك ويمكن متابعة حالة الطلب من خلال شاشة  
المسؤول عن هذا الإجراء ه  اللجنة المحلية. يتم اشعار متلقر

  المسؤول عن عمل
" ويظهر الدور الوظيقن  

   "طلبانر
. لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من قبل متلقر  

ية اصدار القرار النهان 

 الخدمة غت  الانتظار ومتابعة تغيت  حالة الطلب. 
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   78شكل 
 : بانتظار القرار النهان 

كاء الخدمة  3.3.6  بانتظار رد شر

كاء الخدمة" وذلك عندما تحتاج الخدمة الى موافقة   حسب ست  عمل الخدمة يتم تحويل حالة الطلب الى "بانتظار رد شر

  الخدمة بذلك ويمكن متابعة حالة الطلب من خلال شاشة  قد تكون واحدة او أكتر  جهات خارجية
. يتم اشعار متلقر

" و   
  المسؤول عن عملية لا "طلبانر

  الخدمة  الموافقةيظهر الدور الوظيقن
. لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من قبل متلقر

 غت  الانتظار ومتابعة تغيت  حالة الطلب. 

 

كاء الخدمة 79شكل   : بانتظار رد شر
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 بانتظار التدقيق  3.3.7

حسب ست  عمل الخدمة يتم تحويل حالة الطلب الى "بانتظار التدقيق" وذلك لتدقيق الطلب من قبل رؤساء  

  البلديات المعنية او اللجان المحلية/اللوائية/ الأقسام
  الخدمة بذلك ويمكن  رؤساء البلديات فن

متابعة حالة  . يتم اشعار متلقر

  المسؤول عن عملية التدقيق. لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من  
" ويظهر الدور الوظيقن  

الطلب من خلال شاشة "طلبانر

  الخدمة غت  الانتظار ومتابعة تغيت  حالة الطلب. 
 قبل متلقر

 

 : بانتظار التدقيق 80شكل 

 بانتظار تحديد الرسوم  3.3.8

حسب ست  عمل الخدمة يتم تحويل حالة الطلب الى "بانتظار تحديد الرسوم" وذلك لتحديد رسوم الخدمة وذلك بعد  

  الخدمة بذلك ويمكن متابعة حالة الطلب من  
واجراء الكشوفات ووضع التنسيبات من قبل موظف الوزارة. يتم اشعار متلقر

". لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من ق  
  الخدمة غت  الانتظار ومتابعة تغيت  حالة الطلب. شاشة "طلبانر

 بل متلقر
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 : بانتظار تحديد الرسوم  81شكل 

 

 بانتظار الدفع  3.3.9

  "  
  شاشة "طلبانر

حسب ست  عمل الخدمة وبعد موافقة الموظف المسؤول على طلب الخدمة، يظهر طلب الخدمة فن

  الخدمة. وتكون حالة الطلب "بانتظار 
 الدفع"، ويتم ارسال اشعار الى متلقر

 

 بانتظار الدفع :  82شكل 
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 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

  على الجهاز ال 83شكل 
 محمول :  شاشة طلبانر

 

 الخطوات التالية: لإتمام دفع رسوم الخدمة، يرجر اتباع 

 قم بالضغط على رابط حالة الطلب "بانتظار الدفع"، حيث تظهر شاشة الدفع كما هو ظاهر ادناه.  .1
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 : شاشة الدفع 84شكل 

 

 : محمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز ال

 

 محمول : شاشة الدفع على الجهاز ال 85شكل 
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 قم بمراجعة بنود الدفع والرسوم. تفاصيل الدفع، تحتوي شاشة الدفع على   .2

 قم بالضغط على ايقونة "حفظ"، حيث ستظهر شاشة الدفع.  .3

 

كم" وذلك لدفع رسوم الخدمة عن طريق الموقع، او الضغط على رابط  -قم بالضغط على ايقونة "موقع أي .4 فواتت 

  الشاشة، للدفع المباشر يرجر اتباع رابط 
. الدفع المباشر فن  الدفع المباشر

 

 

 ملاحظة: 

  الغاء الطلب او سجل الإجراءات لمعرفة الاجراء   •
  حال رغبتك فن

خيارات إضافية: تحتوي على خياري الغاء الطلب فن

 الحالى  على الطلب. 

 

 : شاشة خيارات إضافية  86شكل 

 

 بانتظار تركيب اللوحة  3.3.10

  حال دفع رسوم الخدمة يتم تحويل حالة الطلب الى "بانتظار تركيب اللوحة"، حيث سيتم  حسب ست  عمل 
الخدمة وفن

 ."  
  شاشة "طلبانر

  الخدمة ويمكن متابعة ذلك فن
 اشعار متلقر
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 : بانتظار تركيب اللوحة  87شكل 

 

كيب الفعلى  للوحة ومن ثم الضغط على  رابط حالة الطلب "بانتظار تركيب اللوحة"، لاستدعاء  تتطلب هذه الحالة التر

كيب".   شاشة "بانتظار تركيب اللوحة" لإدراج الملاحظات واتخاذ اجراء "تم التر

 

 : اجراء تم تركيب اللوحة  88شكل 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

75 
 

 بانتظار الغاء الرخصة  3.3.11

وط الخدمة يتم تحويل الطلب الى "بانتظار الغاء الرخصة" من قبل     حال لم يتم استيفاء شر
حسب ست  عمل الخدمة وفن

 رئيس البلدية. 

 

 : بانتظار الغاء الرخصة 89شكل 

 

 تعديل  ال بانتظار   3.3.12

. ال إذا كانت حالة الطلب "بانتظار  .1  
 تعديل"، قم بالنقر على حالة الطلب من شاشة طلبانر



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

76 
 

 

   90شكل 
 : شاشة طلبانر

 

"، حيث تحتوي الشاشة على قسم بيانات الطلب  تعديل الطلبعند النقر على حالة الطلب، تظهر شاشة "بانتظار  .2

 الإدارة المحلية وملاحظات وزارة 

 

 : شاشة بانتظار تعديل الطلب  91شكل 

 

 الطلب ويقوم مقدم الطلب بالتعديل وارسال الطلب. قم بالنقر على "تعديل الطلب" حيث يتم الانتقال الى  .3
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3.3.13   
 بانتظار الكشف الميدان 

 .  
"، قم بالنقر على حالة الطلب من شاشة طلبانر  

 إذا كانت حالة الطلب "بانتظار الكشف الميدانن

 

   92شكل 
 : شاشة طلبانر

 

" شاشةعند النقر على حالة الطلب، تظهر   
قسم بيانات الطلب وقسم  ، حيث تحتوي الشاشة على "بانتظار الكشف الميدانن

 .  
 معلومات الكشف الميدانن
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   93شكل 
 : بانتظار الكشف الميدانن

  الخدمة، يمكن طلب تحديد موعد جديد عن طريق الضغط على ايقونة  
  غت  مناسب لمتلقر

  حال تاري    خ الكشف الميدانن
فن

 ". طلب تحديد موعد جديد"

 بانتظار تحديد موعد جديد  3.3.14

  حال 
، يمكن حسب ست  عمل الخدمة وفن  

، ويتم تحويل حالة  طلب تحديد موعد جديد تم تحديد موعد للكشف الميدانن

  هذه الحالة لا  
  المسؤول عن تحديد الموعد الجديد. فن

الطلب الى "بانتظار تحديد موعد جديد" ويظهر الدور الوظيقن

  الخدمة بالموعد الجديد الذي سيتم تحديده  
  الخدمة سوى الانتظار ليتم اشعار متلقر

يستدع  ذلك أي اجراء من قبل متلقر

 من قبل موظف الوزارة. 
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 : بانتظار تحديد موعد جديد  94شكل 

 

اض على قرار اللجنة المحلية(  3.3.15  بانتظار إجراء )موافقة/اعير

  هو مقدم الطلب، أي أن  إذا كانت حالة الطلب "بانتظار إجراء"، 
بحيث تكون حالة الطلب باللون الأزرق والدور الوظيقن

  الشاشة ادناه، فيمكن الضغط على الرابط واستدعاء  
حالة الطلب عبارة عن رابط يمكن الضغط عليه، كما هو ظاهر فن

اض على قرار اللجنة المحلية.   شاشة الموافقة/الاعتر

 

 : بانتظار اجراء من مقدم الطلب  95شكل 
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اض على قرار اللجنة  اض" او ايقونة "موافقة، قم بالضغط على ايقونة "المحليةللموافقة/الاعتر " مع كتابة الملاحظات  اعتر

اض على قرار اللجنة.    حال الاعتر
  الحقل المخصص فن

 فن

 

اض على قرار اللجنة المحلية 96شكل   : الموافقة/الاعتر

 بانتظار التوثيق  3.3.16

  هو مقدم الطلب، أي أن  إذا كانت حالة الطلب "بانتظار 
التوثيق"، بحيث تكون حالة الطلب باللون الأزرق والدور الوظيقن

  الشاشة ادناه، فيمكن الضغط على الرابط واستدعاء  
حالة الطلب عبارة عن رابط يمكن الضغط عليه، كما هو ظاهر فن

 شاشة التعديل على الطلب. 
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 : بانتظار التوثيق  97شكل 

عند الضغط على رابط حالة الطلب "بانتظار التوثيق"، تظهر شاشة التعديل على الطلب، حيث يمكن الضغط على ايقونة  

 "توثيق البيانات" للبدء بعملية التوثيق. 

 

 ينتقل النظام الى شاشة مقدم الطلب ومن ثم الى شاشة بيانات الطلب.  عند الضغط على ايقونة "توثيق البيانات"

 ملاحظة:  

جاع البيانات الاصلية للرخصة.  •  يمكن الضغط على ايقونة "عرض بيانات الرخصة الاصلية" لاستر
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  البيانات •
  تم تفعيل الحقول لها، اما بافر

فلا  )الحقول غت  المفعلة( يمكن التعديل على فقط على البيانات التر

 يمكن لمقدم الطلب التعديل عليها. 

 

 لرخصة. الخاصة باالبيانات  توثيقلمعرفة كيفية   اصدار رخصة مهن جديدةقم بالرجوع الى خدمة  •

ارسال عند الانتهاء من عملية توثيق البيانات عن طريق استكمال البيانات الناقصة، قم بالضغط على ايقونة  •

 لإرسال الطلب الى موظف الوزارة.  الطلب 

 

 بانتظار التحويل  3.3.17

حسب ست  عمل الخدمة يتطلب تحويل الطلب الى موظف داخل القسم للقيام بالتدقيق على الطلب واتخاذ الاجراء  

   
  الخدمة بذلك وعند متابعة الطلب فن

المناسب على الطلب حيث تكون حالة الطلب "بانتظار التحويل". يتم اشعار متلقر

  المسؤول
" تظهر حالة الطلب والدور الوظيقن  

    شاشة "طلبانر
عن الإجراء. لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من قبل متلقر

  المسؤول عن ذلك. 
 الخدمة سوى انتظار أخذ القرار من قبل الدور الوظيقن
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 : بانتظار التحويل 98شكل 

 

 بانتظار الربط  3.3.18

  هذه الحالة لا  المهن لربطها بالغايات، حيث يقوم بذلك موظف قد تحتاج 
الوزارة وتكون حالة الطلب "بانتظار الربط". فن

  الخدمة  للطلب  تستدع  هذه الحالة
. سيتم اشعار الا الانتظار حتر تتم عملية الربط من قبل الوزارةأي اجراء من قبل متلقر

  الخدمة بأي اجراء يتم ا
 خذه على الطلب للمتابعة. متلقر

 

 ربط: بانتظار ال 99شكل 
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 المحكمة بانتظار قرار   3.3.19

  المستملكةحسب ست  عمل الخدمة )صرف تعويضات عن 
يتم تحويل الطلب  ، قد يتم طلب قرار محكمة وبالتالى   (الأراضن

  الخدمة وتكون حالة الطلب "بانتظار قرار المحكمة". 
   الى متلقر

 

 بانتظار قرار المحكمة:  100شكل 

  الخدمة الضغط على رابط حالة الطلب "بانتظار قرار المحكمة"، حيث يقوم  
عند الحصول على قرار المحكمة بإمكان متلقر

ثم الضغط على  ومن  الوثيقةوتحميل  ظاتوالملاح شاشة لإدخال المعلومات الخاصة بقرار المحكمة النظام باستدعاء

 . تظهر ذلك  الشاشة ادناه الوزارة. ايقونة "ارسال" لمتابعة العمل على الطلب من قبل 
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 تحميل وثيقة قرار المحكمة:  101شكل 

 

 بانتظار صرف التعويضات  3.3.20

"بانتظار صرف  موافقة موظف الوزارة على صرف التعويضات، يتم تحويل حالة الطلب الى حسب ست  الخدمة وعند 

  الخدمة سوى الانتظار  التعويضات". 
  تم  لا تستدع  هذه الحالة أي إجراء من قبل متلقر

لصرف التعويض بالطريقة التر

  الخدمة )
/شيكتحديدها من قبل متلقر  . (تحويل بنك 
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 بانتظار صرف التعويضات :  102شكل 

 

 تسليم مخرج الخدمة  3.3.21

  حال تم اختيار 
  الخدمة، يتم تحويل الطلب  حسب ست  عمل الخدمة وفن

استلام التعويض عن طريق شيك من قبل متلقر

  سوى"بانتظار تسليم مخرج الخدمة". لا الى 
ونن   الخدمة على النظام الالكتر

  تستدع  هذه الحالة أي اجراء من قبل متلقر

  استلام الشيك من قبل الدائرة المالية. 

 

 تسليم مخرج الخدمةبانتظار :  103شكل 
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 حالات أخرى  3.3.22

  الخدمة او موظف الوزارة،  
يوجد حالات أخرى للطلب لا يمكن عندها اتخاذ أي إجراء آخر على الطلب سواء من قبل متلقر

 مثل: 

•   
 ملعن

 منته  بنجاح  •

 تصويب / ةمنته  بالإزال •

  من قبل مقدم الطلب  •
 ملعن

 مرفوض  •

 منته   •

 

 : حالات أخرى  104شكل 

 

    التحقق من رقم الهاتف  3.4
ون  يد الالكير  والير

   عند تغيت  رقم الهاتف  .1
ونن يد الالكتر   التحقق من رقم الهاتف"، قم بالتحقق منه من خلال النقر على ايقونة "او التر

"  
ونن يد الالكتر  او "التحقق من التر
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   105شكل 
ونن يد الالكتر  : التحقق من رقم الهاتف والتر

 

.  ستظهر شاشة التحقق من رقم الهاتف  .2  
ونن يد الالكتر  او التر

   المحمولقم بإدخال الرمز الذي وصل الى  هاتفك  .3
ونن ورة   او الريد الالكتر   حقل رمز التأكيد مع التأكيد على صرن

فن

 من ارساله. قائق د 5إدخاله خلال 

 

 : التحقق من رقم الهاتف  106شكل 

 

 ملاحظة: 

ليتم ارسال رمز   "تأكيدالإعادة ارسال رمز "قم بالنقر على  دقائق   5إذا لم تقم بإدخال الرمز والنقر على تأكيد خلال  •

 جديد.  

.  المحمول لا تختلف طريقة التحقق من الهاتف  •  
ونن يد الالكتر  عن طريقة التحقق من التر
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 . "تأكيد" قم بالنقر على  .4

 

 آلية الاستلام  3.5

(.   استلام مخرج الخدمةإمكانية يوفر النظام   بثلاثة طرق )توصيل، استلام من البلدية، تحويل بنك 

كة التوصيل، عنوان الاستلام، قم باختيار عند اختيار طريقة الاستلام "توصيل"،  .1 الطلب  وتوصيل الى مقدم شر

، الشارع، ، نعم، لا()   حال عنوان الاستلام "عنوان اخر"، قم باختيار المحافظة، المدينة، الح 
،  فن  

الهاتف الأرضن

يدي.  يد، والرمز التر  صندوق التر

 

 توصيل –: آلية الاستلام  107شكل 

 

 معنية بالطلب. يتم استلام مخرج الخدمة من البلدية الية"، عند اختيار طريقة الاستلام "استلام البلد .2

"، قم بإدخال رقم الحساب البنك  عند اختيار طريقة الاستلام " .3  IBAN -تحويل بنك 

3.6   
 شاشة تعديل بيانانر

  تعديل بيانات العنوان 
  فن
    عند رغبة المستخدم او لإدخال بيانات العنوان الناقصةيتم استخدام شاشة تعديل بيانانر

او فن

جع النظام البيانات   وذلك باتباع الخطوات التالية:  حال لم يستر

  قسم بيانات العنوان.  .1
" فن  

 النقر على رابط "تعديل بيانانر
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  :  108شكل 
 شاشة تعديل بيانانر

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

  على الجهاز :  109شكل 
 المحمول شاشة تعديل بيانانر

 

 تظهر شاشة تعديل بيانات العنوان.  .2
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يدي(. قم  .3 يد، الرمز التر ، صندوق التر  
، الشارع، الهاتف الأرضن  بإدخال )المحافظة، المدينة، الح 

 . "حفظ" قم بالنقر على  .4

 

 شاشة تعديل بيانات العنوان:  110شكل 

 

 : المحمولالصورة التالية توضح الشاشة السابقة على الجهاز 

 

 المحمول شاشة تعديل بيانات العنوان على الجهاز :  111شكل 
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 الدفع المباشر  3.7

  تقدمها وزارة الإدارة المحلية،  يوفر موقع اي 
كم خدمة دفع رسوم الخدمات التر كم من   يتم الدخول الى موقع ايفواتت  فواتت 

 الخدمة.  ودفع رسوم  قدم الطلب قبل م
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 الخدمات  4

 اصدار رخصة لوحة اعلانية   خدمة  4.1

(   اصدار رخصة لوحة اعلانية خدمة   4.1.1  
  وغير أردن 

 )أردن 

 يتم اتباع الخطوات التالية:  اصدار رخصة لوحة اعلانيةلإنشاء طلب 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 من الشاشة الجانبية.  رخص الإعلاناتقم باختيار قسم خدمات  .2

  الشاشة ادناه"اصدار رخصة لوحة اعلانية"قم باختيار خدمة  .3
 . ، كمت هو ظاهر فن

 

 إعلانية )افراد( اصدار رخصة لوحة : خدمة  112شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( الصورة التالية
 : المحمولتوضح الشاشة السابقة على الجهاز   )جزن 
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 المحمول على الجهاز  اصدار رخصة لوحة اعلانيةخدمة :  113شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 الطلب شاشة مقدم 

 وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة.  الطلب  البيانات الشخصية لمقدمتحتوي الشاشة على 
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 )خدمة اصدار رخصة لوحة إعلانية(  الطلب قدم: م 114شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 جهاز محمول  -إعلانية( )خدمة اصدار رخصة لوحة  الطلب قدم: م 115شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار مقدم الطلب.   بيانات مقدم الطلبقم بالرجوع الى  ملاحظة: 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 الطلب  بيانات: شاشة  116شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 الجهاز المحمول  –: شاشة بيانات الطلب   117شكل 

 

 ملاحظة: 

•   
جاع بيانات الطلب بشكل تلقان    الشاشة أعلاه، يمكن ادخال الرقم المرجع  لطلب لاستر

 . كما هو ظاهر فن

 

  الخدمة )مالك، مستأجر، غت  ذلك(.  .8
 قم باختيار صفة متلقر
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ن لعقد الايجار ومبلغ الايجار  ملاحظة: فن   الخدمة، يتم طلب تعبئة الرقم الممت 

حال تم اختيار مستأجر لصفة متلقر

 الشهري. 

 قم بإدخال بيانات مساحة وموقع اللوحة )طول اللوحة، عرض اللوحة(.  .9

ن لسند التسجيل او مفتاح القطعة .10  (. او عن طريق الخارطة قم بإدخال بيانات الموقع )الرقم الممت 

 ملاحظة: 

ن لسند التسجيل.  • ن لسند التسجيل، يقوم النظام بإظهار حقل لإدخال الرقم الممت    تم اختيار الرقم الممت 
 فن

  حال تم اختيار مفتاح القطعة يقوم النظام بإظهار حقول لإدخال نوع العقار ومفتاح القطعة.  •
 فن

 

  حال تم اختيار  •
على قم باختيار نقطة  . ليتم اختيار الموقع عليها خريطة الخريطة يقوم النظام بإظهار فن

جاع بيانات الموقع.   الخريطة ليقوم النظام باستر

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 نوع مدة اللوحة )سنوية/مؤقتة(.  اختر  .11

 قم باختيار نوع اللوحة من القائمة المنسدلة.  .12

 ملاحظة:  

  اختارها المستخدم.  •
 يقوم النظام باحتساب الرسوم حسب نوع اللوحة التر

  تم اختيارها، يقوم ال حسب نوع اللوحة •
وط اللوحة ولا يمكن  تر جاع حقول مواصفات اللوحة وشر النظام باستر

 التعديل عليها. 

طريق الضغط على ايقونة "إضافة  ، عن قم بتحميل المرفقات المطلوبة )صورة مبدئية للوحة، وثائق مساعدة( .13

 . وثيقة"

 النقر على صندوق اختيار "أتعهد ..."قم ب .14

   قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.  .15

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

101 
 

 للمنشآت  اصدار رخصة لوحة اعلانية خدمة   4.1.2

 يتم اتباع الخطوات التالية:  اصدار رخصة لوحة اعلانيةلإنشاء طلب 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور لحساب منشأة.  .1

 من الشاشة الجانبية.  رخص الاعلاناتقم باختيار قسم خدمات  .2

 . "اصدار رخصة لوحة اعلانية"قم باختيار خدمة  .3

 

 لوحة إعلانية للمنشآت اصدار رخصة : خدمة  118شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 الجهاز المحمول  - اصدار رخصة لوحة إعلانية للمنشآت: خدمة  119شكل 

 

  . شاشة بطاقة الخدمةقم بالنقر على ايقونة انشاء طلب من  .4

 ت مقدم الطلب/منشآت. قم باستعراض بيانا .5
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 اصدار رخصة لوحة إعلانية خدمة مقدم الطلب/منشآت :  120شكل 

 

" لإكمال انشاء الطلب.  .6  قم بالضغط على ايقونة "التالى 

 . للأفراد يتم استكمال الطلب كما هو الحال  .7

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 الجهاز المحمول  –اصدار رخصة لوحة إعلانية : مقدم الطلب/منشآت خدمة  121شكل 

 

 تعديل لوحة اعلانية خدمة   4.2

4.2.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة تعديل لوحة اعلانية للأفراد )أردن 

 لإنشاء طلب تعديل لوحة اعلانية يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 الاعلانات من الشاشة الجانبية. قم باختيار قسم خدمات رخص   .2

 قم باختيار خدمة تعديل لوحة اعلانية من القائمة الجانبية.  .3
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 إعلانية: خدمة تعديل لوحة  122شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 : خدمة تعديل لوحة اعلانية على الجهاز المحمول 123شكل 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 المتابعة. تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل 
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 )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية(  الطلب قدم: م 124شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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6.   
 خدمة/مفوض/وكيل(. قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار مقدم الطلب.   بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب.  .7  قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 ( افراد/ )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية  الطلب بيانات:  125شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 الجهاز المحمول –( افراد/ )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية  الطلب بيانات:  126شكل 

 

ن لرخصة الإعلان السابقة.  .8  قم بإدخال الرقم الممت 

جاع بيانات الرخصة من قواعد البيانات.   ملاحظة: يتم استر

 قم بالتعديل المطلوب على الرخصة.  .9

 ملاحظة:  

 يمكن التعديل على البيانات التالية )طول اللوحة، عرض اللوحة، مدة اللوحة، نوع اللوحة(.  •

 اللوحة.  بيانات يتم احتساب الرسوم عند التعديل على •

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة".  .10

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .11
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 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .12

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 ( ت آ منش )   تعديل لوحة اعلانية   خدمة  4.2.2

 يتم اتباع الخطوات التالية:  تعديل لوحة اعلانية لإنشاء طلب

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 من الشاشة الجانبية.  رخص الاعلاناتقم باختيار قسم خدمات  .2

 . جانبيةمن القائمة ال تعديل لوحة اعلانيةقم باختيار خدمة   .3

 

 تعديل لوحة اعلانية: خدمة  127شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 محمولعلى الجهاز ال تعديل لوحة اعلانية: خدمة   128شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 المتابعة. تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل 
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 )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية(  الطلب قدم: م 129شكل 

 

  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 
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 الجهاز المحمول  – )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية( الطلب قدم: م 130شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار مقدم الطلب.   بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب.  .7  قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 )خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية(   الطلب بيانات:  131شكل 
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  ولا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
 الصورة التالية )جزن 

 

 الجهاز المحمول  –)خدمة تعديل رخصة لوحة إعلانية(    الطلب بيانات:  132شكل 

 

ن لرخصة الإعلان السابقة.  .8  قم بإدخال الرقم الممت 

جاع بيانات الرخصة من قواعد البيانات.   ملاحظة: يتم استر

 قم بالتعديل المطلوب على الرخصة.  .9

 ملاحظة:  



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 

 

117 
 

 (. ، مدة اللوحة، نوع اللوحةالبيانات التالية )طول اللوحة، عرض اللوحةيمكن التعديل على  •

 يتم احتساب الرسوم عند التعديل على اللوحة.  •

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة".  .10

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .11

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .12

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 خدمة اصدار رخصة مهن جديدة  4.3

4.3.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة اصدار رخصة مهن جديدة للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 قم باختيار خدمة اصدار رخصة مهن جديدة من القائمة الجانبية.  .3

 

 : خدمة اصدار رخصة مهن جديدة  133شكل 
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

 على الجهاز المحمول  اصدار رخصة مهن جديدة: خدمة  134شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 
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 (اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة  الطلب قدم: م 135شكل 

 

 المحمول: الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز 
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 ( اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة  على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 136شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 مقدم الطلب.  صفة لمعرفة تفاصيل اختيار  بيانات مقدم الطلب  شاشة ملاحظة: قم بالرجوع الى

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 (افراد/ اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة   الطلب بيانات:  137شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

 الجهاز المحمول –( افراد/ اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة   الطلب بيانات:  138شكل 
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 ملاحظة:  

  قواعد البياناتيتم  •
جاع رخص المهن الموجودة فن وط والتعهدات حسب نوع الرخصة استر واظهارها   والشر

 على الشاشة. 

  تلقائيا من قبل النظام و   تحديدهيلاحظ بأن نوع الرخصة المطلوب إصدارها يتم  •
حالة الفرد "مكاتب    تكون فن

 مهنية". 

  الخدمة  قم  .8
 . )مالك/مستأجر( من القائمة المنسدلةباختيار صفة متلقر

 ملاحظة:  

  حال عدم توفر  •
ن لعقد الإيجار، وفن   حال تم اختيار مستأجر يطلب يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 

  ه فن

 يطلب النظام ارفاقه. 

 

  حال تم اختيار  •
  الخدمة "مالك"فن

  حال وجودها ،  صفة متلقر
 . يظهر النظام الذمم السابقة فن

ن لإذن الاشغالقم  .9  . بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لإذن الأشغال يطلب النظام ارفاقه • جاع الرقم الممت 
  حال عدم استر

 . فن

كاء عن طريق الضغط على ايقونة "  .10 يك قم بإضافة الشر يك"، حيث يتم فتح شاشة لإدخال إضافة شر  . بيانات الشر

 

يك :  139شكل   إضافة شر
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يك. قم  . أ   باختيار جنسية الشر

يك.  . ب /الرقم الشخص  للشر  
 قم بإدخال الرقم الوطتن

 قم بإدخال تاري    خ الميلاد.  . ت

 قم بإدخال مبلغ الحصة.  . ث

 ملاحظة:  

يك من خلال الربط   • جاع بيانات الشر /الشخص  وتاري    خ الميلاد يقوم النظام باستر  
  حال ادخال الرقم الوطتن

فن

كاء الخدمة.   مع شر

يك او حذفه عن طريق الضغط على ايقونة  يمكن تعديل حصة  • يك بالضغط على ايقونة تعديل الشر الشر

 الحذف. 

 

 

 ". اعلانعن طريق الضغط على ايقونة "إضافة  بإضافة بيانات الإعلانقم  .11
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 قم بإدخال المساحة.  . أ 

 قم باختيار نوع الإعلان.  . ب

 ". إضافة وثيقةقم بتحميل صورة الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة " . ت

ن لسند التسجيل او مفتاح القطعة.  .12  قم بإدخال بيانات الموقع وذلك عن طريق اختيار الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لسند التسجيل  •   حال تم اختيار طريقة الادخال عن طريق الرقم الممت 
    يوفر فن

النظام حقلا لإدخال الرقم، وفن

  الشاشة  
حال تم اختيار مفتاح القطعة يوفر النظام عدة حقول لإدخال معلومات القطعة، كما هو ظاهر فن

 ادناه. 

 

 قم باختيار المهنة عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة مهنة".  .13

 

 إضافة/حذف مهنة :  140شكل 
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 ملاحظة:  

جاع المهن المتاحة ليتم اختيار المهنة من القائمة.  •  حسب نوع التنظيم يتم استر

 المهنة باستخدام محددات البحث )الرمز، وصف المهنة(. يمكن البحث عن  •

 .قم باختيار المهنة من الشاشة عن طريق الضغط على ايقونة   . أ 

 قم بإدخال تفاصيل المهنة )اختياري(.  . ب

 ". حفظ قم بالضغط على ايقونة " . ت

 

 قم باختيار جهة الانتساب.  .14

 ملاحظة:  

جاع جهات  •   تم اختيارها يتم استر
ض ان يكون منتسبا لها. حسب المهنة التر   من المفتر

 الانتساب التر

 

 . جهة الانتساب من القائمة المنسدلةقم باختيار  . أ 

 . بإدخال رقم الانتساب قم . ب

 قم بإدخال تاري    خ الانتساب.  . ت

 قم بإدخال تاري    خ مزاولة المهنة.  . ث

 ملاحظة:  

جاع بيانات الانتساب يطلب النظام تحميل مرفقات شهادة  •   حال عدم استر
 الانتساب. فن
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  يطلبها النظام عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة" .15
   قم بتحميل جميع المرفقات التر

 القسموذلك فن

 . المطلوب تحميل الوثائق فيه

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .16

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .17

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 للمنشآت خدمة اصدار رخصة مهن جديدة   4.3.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 قم باختيار خدمة اصدار رخصة مهن جديدة من القائمة الجانبية.  .3

 

 )منشآت(  : خدمة اصدار رخصة مهن جديدة 141شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 : خدمة اصدار رخصة مهن جديدة على الجهاز المحمول  142شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 وبيانات العنوان.  المنشأة والمفوضتحتوي الشاشة على بيانات 
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 ( اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة   بيانات المنشأة والمفوض:  143شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 ( اصدار رخصة مهن جديدة)خدمة  على الجهاز المحمول  بيانات المنشأة والمفوض:  144شكل 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6 كما هو ظاهر ادناه )لا تظهر الشاشة كافة   قم بالنقر على ايقونة "التالى 

 . التفاصيل(

 

 ( منشآت/ )خدمة اصدار رخصة مهن جديدة  الطلب بيانات:  145شكل 
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

 الجهاز المحمول  –( منشآت/ )خدمة اصدار رخصة مهن جديدة  الطلب بيانات:  146شكل 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات •
جاع رخص المهن الموجودة فن وط والتعهدات حسب نوع الرخصة يتم استر واظهارها   والشر

 على الشاشة. 

لية/مستودعات/ قم باختيار نوع الرخصة من القائمة المنسدلة )مكاتب مهنية/مهن منشآت/مهن  .7 ن مكتب  متن

 . (منفصلةالسيارات الإداري/مواقف 

 ملاحظة:  

  حال تم اختيار نوع الرخصة، مستودعات/مكتب إداري/موقف السيارات المنفصلة •
، يطلب النظام بإدخال  فن

 . رقم رخصة المهن الاساسية
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  الخدمة )مالك/مستأجر( من القائمة المنسدلة.  .8
 قم باختيار صفة متلقر

 ملاحظة:  

  حال عدم توفره   •
ن لعقد الإيجار، وفن   حال تم اختيار مستأجر يطلب يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 

فن

 يطلب النظام ارفاقه. 

 

  حال وجودها.  •
  الخدمة "مالك"، يظهر النظام الذمم السابقة فن

  حال تم اختيار صفة متلقر
 فن

ن لإذن الاشغال.  .9  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لإذن الأشغال يطلب النظام ارفاقه.  • جاع الرقم الممت 
  حال عدم استر

 فن

 

 قم بإضافة بيانات الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة اعلان".  .10
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 قم بإدخال المساحة.  . أ 

 قم باختيار نوع الإعلان.  . ب

 ". إضافة وثيقةقم بتحميل صورة الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة " . ت

ن لسند التسجيل او مفتاح القطعة. قم  .11  بإدخال بيانات الموقع وذلك عن طريق اختيار الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لسند التسجيل  •   حال تم اختيار طريقة الادخال عن طريق الرقم الممت 
    يوفر فن

النظام حقلا لإدخال الرقم، وفن

  الشاشة  
حال تم اختيار مفتاح القطعة يوفر النظام عدة حقول لإدخال معلومات القطعة، كما هو ظاهر فن

 ادناه. 

 

 قم بإدخال المعلومات التفصيلية المطلوبة.  .12

 

 ملاحظة:  

تختلف المعلومات التفصيلية المطلوب إدخالها حسب نوع الرخصة ومعلومات الموقع. ادناه جدول   •

  يجب إدخالها حسب نوع الرخصة. 
   بالحقول التر

 المعلومات التفصيلية نوع الرخصة 

 لا يوجد  مكاتب مهنية

كة اجنبية؟  مهن منشآت كة فرع لشر  هل الشر

كة فتح فروع أخرى؟  هل يحق للشر
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 مساحة المحل المراد استغلالها. 

 طابق ممارسة المهنة. 

 . نوع البناء 

لية  ن ل.  مهن متن ن  مساحة المتن

ل لممارسة المهنة.  ن  المساحة المستغلة من المتن

 عدد العمال. 

 الموافقة على جميع التعهدات أعلاه. 

 لا يوجد  مستودعات 

 لا يوجد  مكاتب إدارية

 لا يوجد  مواقف السيارات المنفصلة 

 

 قم باختيار المهنة عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة مهنة".  .13

 

 )منشآت( إضافة/حذف مهنة:  147شكل 

 ملاحظة:  

جاع المهن المتاحة ليتم اختيار المهنة من القائمة.  وغايات المنشأة حسب نوع التنظيم  •  يتم استر
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جاع المهن غت  المتاحة مع عرض سبب عدم إتاحتها وذلك عن طريق الضغط على ايقونة عرض  •
يتم استر

 السبب. 

 

 

 . عن طريق الضغط على ايقونة   "المهن المتاحةمن تبويب " المهنةقم باختيار  . أ 

 قم بإدخال تفاصيل المهنة.  . ب

 ". حفظ قم بالضغط على ايقونة " . ت

 

 قم باختيار جهة الانتساب.  .14

 ملاحظة:  

ض ان يكون منتسبا لها.  •   من المفتر
جاع جهات الانتساب التر   تم اختيارها يتم استر

 حسب المهنة التر

 

 باختيار جهة الانتساب من القائمة المنسدلة. قم  . ج

 قم بإدخال رقم الانتساب.  . ح

 قم بإدخال تاري    خ الانتساب.  . خ

 قم بإدخال تاري    خ مزاولة المهنة.  . د 

 ملاحظة:  
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جاع بيانات الانتساب يطلب النظام تحميل مرفقات شهادة الانتساب.  •   حال عدم استر
 فن

 

  القسم  .15
  يطلبها النظام عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة" وذلك فن

قم بتحميل جميع المرفقات التر

 . المطلوب تحميل المرفقات فيه

 ملاحظة:  

طلب تحميل المرفقات ه  عملية مؤتمتة من قبل النظام يتم طلب تحميل المرفقات فيها حسب تفاعل  •

  الخدمة مع النظام. 
 متلقر

 

16.   
 " البيانات الموضحة أعلاه ... بأن جميع اختيار "أتعهد   قم بالنقر على صندوفر

 ملاحظة:  

حسب بيانات الموقع، يطلب النظام النقر صندوق اختيار التعهد بعدم استخدام المساحة المخصصة  •

 لمواقف سيارات او ارتدادات. 

ام   • ن حسب نوع الرخصة "مستودعات"، يطلب النظام النقر على صندوق اختيار التعهد بعدم الازعاج والالتر

يل.  ن  بأوقات التحميل والتتن

 

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .17

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 إضافة/تغيير مهنة   خدمة  4.4

(   إضافة/تغيير مهنة خدمة   4.4.1  
  وغير أردن 

 للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 
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 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 من القائمة الجانبية.  إضافة/تغيت  مهنةقم باختيار خدمة  .3

 

 إضافة/تغيت  مهنة : خدمة  148شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 على الجهاز المحمول  إضافة/تغيت  مهنة: خدمة  149شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 المتابعة. تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل 
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 ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة  الطلب قدم: م 150شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة  على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 151شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(. قم  .6
 باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلبقم بالنقر على  .7  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( ايقونة "التالى 
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 ( فرادللأإضافة/تغيت  مهنة  )خدمة  الطلب بيانات:  152شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول –( إضافة/تغيت  مهنة للأفراد)خدمة   الطلب بيانات:  153شكل 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن •   قواعد البياناتو  الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به يتم استر
  الموجودة فن

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةقم باختيار الرخصة والضغط على ايقونة " .8 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر

 مهنة يرجر إتباع الخطوات التالية:  حذف/ إضافة/ لتعديل .9

 تعديل رخص المهن: 

ا   للتعديل على تفاصيل المهنة، قم بالضغط على ايقونة تعديل . أ  ومن ثم التعديل على نص الملاحظات وأخت 

 . "حفظالضغط على ايقونة "
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للتعديل على بيانات الانتساب، قم باختيار جهة الانتساب، وإدخال رقم وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة   . ب

 . المهنة

 ". إضافة وثيقةلإرفاق الوثائق المساعدة، قم بالضغط على ايقونة "  . ت

 : إضافة مهنة

 " لإضافة مهنة. إضافة مهنةبالضغط على ايقونة "قم  . أ 

 

  الشاشة ادناه لإضافة أحد المهن المتاحة . ب
ومن ثم الضغط   قم بالضغط على ايقونة اختيار، كما هو ظاهر فن

 . "حفظعلى "
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 : إضافة مهنة  154شكل 

 : حذف مهنة

 قم بالضغط على ايقونة الحذف لحذف مهنة.  . أ 

 

 بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..."قم  .10

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .11

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر
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 للمنشآت مهنة    تغيير / خدمة إضافة 4.4.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 قم باختيار خدمة إضافة/تغيت  مهنة من القائمة الجانبية.  .3

 

 )منشآت(  : خدمة إضافة/تغيت  مهنة 155شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 على الجهاز المحمول  إضافة/تغيت  مهنة: خدمة  156شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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 ( إضافة/تغيت  مهنة بيانات المنشأة والمفوض )خدمة :  157شكل 

 

 السابقة على الجهاز المحمول: الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة 
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 ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة  على الجهاز المحمول  بيانات المنشأة والمفوض:  158شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6 كما هو ظاهر ادناه )لا تظهر الشاشة كافة   قم بالنقر على ايقونة "التالى 

 . التفاصيل(
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 ( إضافة/تغيت  مهنة)خدمة   الطلب بيانات:  159شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( إضافة/تغيت  مهنة )خدمة  الطلب بيانات:  160شكل 

 ملاحظة:  

  قواعد   •
جاع رخص المهن الخاصة بحساب المنشأة الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن يتم استر

 واظهارها على الشاشة.  البيانات

جاع بيانات الرخصةقم باختيار الرخصة والضغط على ايقونة " .12 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر

 إضافة/حذف مهنة يرجر إتباع الخطوات التالية: / لتعديل .13

 تعديل رخص المهن: 

ا   . أ  للتعديل على تفاصيل المهنة، قم بالضغط على ايقونة تعديل ومن ثم التعديل على نص الملاحظات وأخت 

 ". حفظالضغط على ايقونة "
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وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة  للتعديل على بيانات الانتساب، قم باختيار جهة الانتساب، وإدخال رقم  . ب

 المهنة. 

 

 ". إضافة وثيقةلإرفاق الوثائق المساعدة، قم بالضغط على ايقونة "  . ت

 

 : إضافة مهنة

 " لإضافة مهنة. إضافة مهنةقم بالضغط على ايقونة " . أ 

 

  الشاشة ادناه لإضافة أحد المهن المتاحة ومن ثم الضغط   . ب
قم بالضغط على ايقونة اختيار، كما هو ظاهر فن

 ". حفظعلى "
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 : إضافة مهنة  161شكل 

 : حذف مهنة

 قم بالضغط على ايقونة الحذف لحذف مهنة.  . أ 

 

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .14

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .15

 ملاحظة:  
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 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية  4.5

4.5.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 قم باختيار خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية من القائمة الجانبية.  .3

 

 : خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية  162شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 على الجهاز المحمول نقل موقع رخصة مهن: خدمة   163شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 
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 ( البلديةنقل موقع رخصة مهن داخل نطاق )خدمة   الطلب قدم: م 164شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 ( نقل موقع رخصة مهن) على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 165شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(. قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة  .6
 )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 (نقل موقع رخصة مهن)خدمة   الطلب بيانات:  166شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( رخصة مهننقل موقع )خدمة   الطلب بيانات:  167شكل 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات •
جاع رخص المهن الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن   يتم استر

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةقم باختيار الرخصة والضغط على ايقونة " .8 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر

9.   
 الخدمة )مالك/مستأجر(. قم باختيار صفة متلقر

 ملاحظة:  

ن لعقد الإيجار الجديد.  •   الخدمة مستأجر، يظهر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 
  حال اختيار صفة متلقر

 فن
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  الخدمة مستأجر.  .10
  حال متلقر

ن لعقد الإيجار الجديد فن  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لعقد  •   حال عدم وجود الرقم الممت 
  قواعد البيانات، سيطلب النظام تحميل مرفق عقد  فن

الإيجار الجديد فن

 الإيجار. 

ن لإذن الاشغال.  .11  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات، سيطلب النظام تحميل مرفق اذن   •
ن لإذن الاشغال الجديد فن   حال عدم وجود الرقم الممت 

فن

 الاشغال الجديد. 

ن لسند التسجيل او مفتاح القطعة.  .12  قم بإدخال بيانات الموقع الجديد وذلك عن طريق اختيار الرقم الممت 

 ملاحظة:  

•    
ن لسند التسجيل يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم، وفن   حال تم اختيار طريقة الادخال عن طريق الرقم الممت 

فن

  الشاشة  حال تم اختيار مفتاح القطعة يوفر النظام عدة حقول لإدخال معلومات القطعة، كما 
هو ظاهر فن

 ادناه. 

 

 قم بإدخال المعلومات التفصيلية )رقم البناية/رقم الطابق/رقم المكتب او المحل( عن الموقع الجديد.  .13

 

 وإدخال رقم وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة المهنة.  قم باختيار جهة الانتساب .14

  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .15
 ". إضافة وثيقةقم بتحميل الوثائق الاجبارية فن
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 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .16

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .17

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 

 ( منشآت خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية )  4.5.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 قم باختيار خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية من القائمة الجانبية.  .3
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 )منشآت(  : خدمة نقل موقع رخصة مهن داخل نطاق البلدية 168شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 : خدمة نقل موقع رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول  169شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 وبيانات العنوان.  والمفوض تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة
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 (نقل موقع رخصة مهن)خدمة   حساب منشأة  الطلب قدم: م 170شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 )نقل موقع رخصة مهن( على الجهاز المحمول حساب منشأة  الطلب قدم: م 171شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلبقم بالنقر على ايقونة  .6  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( "التالى 
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 )خدمة نقل موقع رخصة مهن( حساب منشأة  الطلب بيانات:  172شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول –( نقل موقع رخصة مهن)خدمة حساب منشأة   الطلب بيانات:  173شكل 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات •
جاع رخص المهن الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن   يتم استر

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةقم باختيار الرخصة والضغط على ايقونة " .7 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر

  الخدمة )مالك/مستأجر(.  .8
 قم باختيار صفة متلقر

 ملاحظة:  

ن لعقد الإيجار الجديد.  •   الخدمة مستأجر، يظهر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 
  حال اختيار صفة متلقر

 فن
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  الخدمة مستأجر.  .9
  حال متلقر

ن لعقد الإيجار الجديد فن  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات، سيطلب النظام تحميل مرفق عقد   •
ن لعقد الإيجار الجديد فن   حال عدم وجود الرقم الممت 

فن

 الإيجار. 

ن لإذن الاشغال.  .10  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات، سيطلب النظام تحميل مرفق اذن   •
ن لإذن الاشغال الجديد فن   حال عدم وجود الرقم الممت 

فن

 الاشغال الجديد. 

ن لسند التسجيل او مفتاح القطعة.  .11  قم بإدخال بيانات الموقع الجديد وذلك عن طريق اختيار الرقم الممت 

 ملاحظة:  

•    
ن لسند التسجيل يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم، وفن   حال تم اختيار طريقة الادخال عن طريق الرقم الممت 

فن

  الشاشة  حال تم اختيار 
مفتاح القطعة يوفر النظام عدة حقول لإدخال معلومات القطعة، كما هو ظاهر فن

 ادناه. 

 

 )رقم البناية/رقم الطابق/رقم المكتب او المحل(. الخاصة بالموقع الجديد قم بإدخال المعلومات التفصيلية  .12

 

 قم باختيار جهة الانتساب وإدخال رقم وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة المهنة.  .13
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  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .14
 ". إضافة وثيقةقم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .15

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .16

 ملاحظة:  

 "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية. ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 

 شطب/الغاء رخصة مهن  4.6

4.6.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة شطب/الغاء رخصة مهن للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 القائمة الجانبية. قم باختيار خدمة شطب/الغاء رخصة مهن من  .3
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 : خدمة شطب/الغاء رخصة مهن 174شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 على الجهاز المحمول  شطب/الغاء رخصة مهن:  175شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 
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 (شطب/الغاء رخصة مهن)  الطلب قدم: م 176شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 (شطب/الغاء رخصة مهن) على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 177شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل(قد )  قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 (شطب/الغاء رخصة مهن)  الطلب بيانات:  178شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول –( شطب/الغاء رخصة مهن)خدمة   الطلب بيانات:  179شكل 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن  •   قواعد البياناتيتم استر
  الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةوالضغط على ايقونة " المراد شطبها/الغاؤها قم باختيار الرخصة  .8 جاع بيانات  استر " لاستر

 الرخصة. 

  الحقل المخصص لذلك.  .9
 قم بإدخال أسباب شطب/الغاء رخصة المهن فن
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  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .10
 ". إضافة وثيقةقم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

  قم بالنقر على صندو .11
 ختيار "أتعهد ..."الا  فر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .12

 ملاحظة:  

 للانتقال الى الشاشة الرئيسية. ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق"  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 ( منشآت )   شطب/الغاء رخصة مهن خدمة   4.6.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 من القائمة الجانبية.   شطب/الغاء رخصة مهنقم باختيار خدمة  .3
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 )منشآت(  شطب/الغاء رخصة مهن:  180شكل 

 

 لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: قد الصورة التالية )



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 )منشآت( على الجهاز المحمول  شطب/الغاء رخصة مهن:  181شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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 ( شطب/الغاء رخصة مهنحساب منشأة )  الطلب قدم: م 182شكل 

 

 لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: قد الصورة التالية )
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178 
 

 

 (شطب/الغاء رخصة مهن) على الجهاز المحمول حساب منشأة  الطلب قدم: م 183شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6  . لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل(قد )  قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 ( الغاء/شطب رخصة مهن) حساب منشأة  الطلب بيانات:  184شكل 

 

 لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: قد التالية )الصورة 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 الجهاز المحمول –( شطب/الغاء رخصة مهنحساب منشأة )  الطلب بيانات:  185شكل 

 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به  •   قواعد البياناتيتم استر
  والموجودة فن

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةوالضغط على ايقونة "  المراد شطبها/الغاؤها  قم باختيار الرخصة .7 جاع بيانات  استر " لاستر

 الرخصة. 

  الحقل المخصص لذلك.  .8
 قم بإدخال أسباب شطب/الغاء رخصة المهن فن
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  قسم  .9
 ". إضافة وثيقةالمرفقات عن طريق الضغط على ايقونة "قم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

10.   
 ختيار "أتعهد ..."الا  قم بالنقر على صندوفر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .11

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 

 تجديد رخصة مهن  4.7

4.7.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة تجديد رخصة مهن للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 رخصة مهن من القائمة الجانبية.  تجديد قم باختيار خدمة   .3



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 رخصة مهن تجديد : خدمة  186شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 رخصة مهن على الجهاز المحمول  تجديد :  187شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 
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 رخصة مهن( تجديد )  الطلب قدم: م 188شكل 

 

 المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: الصورة التالية )لا تظهر كافة 
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 رخصة مهن(  تجديد ) على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 189شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )قد لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 رخصة مهن( تجديد )  الطلب بيانات:  190شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( رخصة مهن تجديد )خدمة   الطلب بيانات:  191شكل 

 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن  •   قواعد البياناتيتم استر
  الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةوالضغط على ايقونة " تجديدها قم باختيار الرخصة المراد   .8 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر

 ملاحظة:  

 لتجديد رخصة مهن، يجب ان تكون حالة الرخصة منتهية.  •
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  الخدمة )مالك/مستأجر(. قم  .9
 بتحديد صفة متلقر

 ملاحظة:  

  حال عدم توفره   •
ن لعقد الإيجار، وفن   حال تم اختيار مستأجر يطلب يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 

فن

 يطلب النظام ارفاقه. 

 

ن لإذن الاشغال.  .10  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لإذن الأشغال يطلب النظام ارفاقه.  • جاع الرقم الممت 
  حال عدم استر

 فن

 

كاء عن طريق الضغط على ايقونة "  .11 يك قم بإضافة الشر  ". إضافة شر

 

 قم بإضافة بيانات الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة اعلان".  .12

 

 ملاحظة:  
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يمكن التعديل على الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة التعديل او حذف الإعلان عن طريق الضغط على   •

 ايقونة الحذف. 

 

 قم الإجابة على سؤال "هل يتم فرز النفايات".  .13

 

 قم باختيار جهة الانتساب وإدخال رقم وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة المهنة.  .14

 

  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .15
 ". إضافة وثيقةقم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

16.   
 "أتعهد ..."ختيار الا  قم بالنقر على صندوفر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .17

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •
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  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 

 ( منشآت خدمة تجديد رخصة مهن )  4.7.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 رخصة مهن من القائمة الجانبية.  تجديد قم باختيار خدمة   .3

 

 )منشآت( : تجديد رخصة مهن 192شكل 

 

 لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: قد الصورة التالية )
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 : تجديد رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول 193شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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 رخصة مهن(  تجديد حساب منشأة )  الطلب قدم: م 194شكل 

 

 تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: الصورة التالية )قد لا 
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 رخصة مهن( تجديد ) على الجهاز المحمول حساب منشأة  الطلب قدم: م 195شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6  . )قد لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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194 
 

 

 رخصة مهن(  تجديد ) حساب منشأة  الطلب بيانات:  196شكل 

 

 الصورة التالية )قد لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –رخصة مهن(  تجديد حساب منشأة )  الطلب بيانات:  197شكل 

 

 ملاحظة:  

  قواعد البيانات •
جاع رخص المهن الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن   يتم استر

 واظهارها على الشاشة. 

جاع بيانات الرخصةوالضغط على ايقونة " تجديدها قم باختيار الرخصة المراد   .7 جاع بيانات الرخصة. " استر  لاستر

 ملاحظة:  

 يجب أن تكون حالة الرخصة منتهية حتر يسمح النظام بتجديدها.  •
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  الخدمة )مستأجر/مالك(.  .8
 قم بإدخال صفة متلقر

 ملاحظة:  

  حال عدم توفره   •
ن لعقد الإيجار، وفن   حال تم اختيار مستأجر يطلب يوفر النظام حقلا لإدخال الرقم الممت 

فن

 النظام ارفاقه. يطلب 

 

ن لإذن الاشغال.  .9  قم بإدخال الرقم الممت 

 ملاحظة:  

ن لإذن الأشغال يطلب النظام ارفاقه.  • جاع الرقم الممت 
  حال عدم استر

 فن

 

 قم بإضافة بيانات الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة اعلان".  .10

 

 ملاحظة:  

يمكن التعديل على الإعلان عن طريق الضغط على ايقونة التعديل او حذف الإعلان عن طريق الضغط على   •

 ايقونة الحذف. 

 

 قم الإجابة على سؤال "هل يتم فرز النفايات".  .11
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 قم باختيار جهة الانتساب وإدخال رقم وتاري    خ الانتساب وتاري    خ مزاولة المهنة.  .12

 

  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .13
 ". وثيقةإضافة  قم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

14.   
 ختيار "أتعهد ..."الا  قم بالنقر على صندوفر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .15

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 

 مركبات   – اصدار رخصة لوحة إعلانية   4.8

 ( منشآت )   مركبات   -   خدمة اصدار رخصة لوحة إعلانية  4.8.1

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1
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 من الشاشة الجانبية.  الإعلانات  قم باختيار قسم خدمات رخص .2

 من القائمة الجانبية.  مركبات  -اصدار رخصة لوحة إعلانية قم باختيار خدمة  .3

 

 )منشآت( : تجديد رخصة مهن 198شكل 

 

 لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: قد الصورة التالية )
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 : تجديد رخصة مهن )منشآت( على الجهاز المحمول 199شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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 (مركبات -اصدار رخصة لوحة إعلانية  حساب منشأة )  الطلب قدم: م 200شكل 

 

 الجهاز المحمول: الصورة التالية )قد لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على 

 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 )تجديد رخصة مهن( على الجهاز المحمول حساب منشأة  الطلب قدم: م 201شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6  . )قد لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 ( مركبات -اصدار رخصة لوحة إعلانية  ) حساب منشأة  الطلب بيانات:  202شكل 

 

 الصورة التالية )قد لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 الجهاز المحمول  –( مركبات -اصدار رخصة لوحة إعلانية  حساب منشأة )  الطلب بيانات:  203شكل 

 

 قم باختيار ملكية المركبة من القائمة المنسدلة.  .7

ن لرخصة المهن التابعة للمنشأة.  .8  قم بإدخال الرقم الممت 

 

ن المركبة ورقم اللوحة.  .9  قم بإدخال ترمت 
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 ملاحظة:  

جاع بيانات المركبة.  • كاء الخدمة يتم استر  من خلال الربط مع شر

 طريق البلدية المعنية )المحافظة، البلدية المعنية والمنطقة(. قم بإدخال بيانات الموقع عن  .10

 

  قسم المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة " .11
 ". إضافة وثيقةقم بتحميل الوثائق الاجبارية فن

 

12.   
 ختيار "أتعهد ..."الا  قم بالنقر على صندوفر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .13

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 توثيق رخصة المهن   خدمة  4.9

4.9.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة توثيق رخصة المهن للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 من القائمة الجانبية.  توثيق رخصة مهنقم باختيار خدمة   .3

 

 توثيق رخصة مهن: خدمة  204شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 على الجهاز المحمول   توثيق رخصة مهن: خدمة   205شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 



 خدمات وزارة الإدارة المحلية –دليل المستخدم 
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 (خدمة توثيق رخصة مهن)  الطلب قدم: م 206شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 ( توثيق رخص المهن)خدمة  على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 207شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(. قم  .6
 باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 (للأفراد توثيق رخصة مهن)خدمة   الطلب بيانات:  208شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( للأفراد توثيق رخصة مهن)خدمة   الطلب بيانات:  209شكل 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن •   قواعد   الموثقة يتم استر
الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن

 . على شكل جدول  واظهارها على الشاشة البيانات
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جاع رخص المهن •   قواعد   الغت   يتم استر
الموثقة الخاصة بالحساب الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن

 واظهارها على الشاشة على شكل جدول.  البيانات

 

جاعها عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة رخصة اخرى"، حيث  يمكن إضافة رخصة أخرى لم يتم  • استر

صدار رخصة مهن  يظهر النظام شاشة لإدخال بيانات الرخصة. لإضافة بيانات الرخصة قم بالرجوع لخدمة ا

 لمعرفة تسلسل الخطوات.   جديدة

 

 

جاع بيانات الرخصةقم باختيار الرخصة والضغط على ايقونة " .8 جاع بيانات الرخصة. استر  " لاستر
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جعة:  210شكل   تفاصيل الرخصة المستر
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 ملاحظة:  

 لاحظ انه لا يمكن التعديل على بيانات الرخصة.  •

 يمكن إضافة المرفقات عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة".  •

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .9

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .10

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 للمنشآت مهن  توثيق رخصة  خدمة   4.9.2

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 قم باختيار قسم خدمات رخص المهن من الشاشة الجانبية.  .2

 من القائمة الجانبية.  توثيق رخصة مهنقم باختيار  .3

 

 )منشآت(  توثيق رخصة مهن: خدمة  211شكل 
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

 على الجهاز المحمول توثيق رخصة مهن  : خدمة   212شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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 ( توثيق رخصة مهنبيانات المنشأة والمفوض )خدمة  :  213شكل 

 

 الجهاز المحمول: الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على 
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 (توثيق رخصة مهن)خدمة  على الجهاز المحمول  بيانات المنشأة والمفوض:  214شكل 

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6 كما هو ظاهر ادناه )لا تظهر الشاشة كافة   قم بالنقر على ايقونة "التالى 

 . التفاصيل(
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 (توثيق رخصة مهن)خدمة   الطلب بيانات:  215شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول –( توثيق رخصة مهن)  الطلب بيانات:  216شكل 

 ملاحظة:  

جاع رخص المهن •     الموثقة يتم استر
الخاصة بحساب المنشأة الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن

 . على شكل جدول واظهارها على الشاشة  قواعد البيانات

 

•    
جاع رخص المهن الغت  موثقة الخاصة بحساب المنشأة الذي تم تسجيل الدخول به والموجودة فن يتم استر

 واظهارها على الشاشة على شكل جدول.   قواعد البيانات
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جاعها عن طريق الضغط على ايقونة "إضافة رخصة اخرى"، حيث   • يمكن إضافة رخصة أخرى لم يتم استر

صدار رخصة مهن  يظهر النظام شاشة لإدخال بيانات الرخصة. لإضافة بيانات الرخصة قم بالرجوع لخدمة ا

 لمعرفة تسلسل الخطوات.   جديدة

 

 

جاع بيانات الرخصةالضغط على ايقونة "غت  موثقة ومن ثم قم باختيار رخصة  .11 جاع بيانات الرخصةاستر   " لاستر

 . )قد لا تظهر الصورة التالية كامل معلومات الشاشة(
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 ملاحظة:  

 لاحظ انه لا يمكن التعديل على بيانات الرخصة.  •

 طريق الضغط على ايقونة "إضافة وثيقة". يمكن إضافة المرفقات عن  •

  قم بالنقر على صندو .12
 ختيار "أتعهد ..."الا  فر

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .13

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •
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  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 رخصة بائع متجول  4.10

4.10.1  )  
  وغير أردن 

 خدمة اصدار رخصة بائع متجول للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 الشاشة الجانبية.  من  قم باختيار قسم خدمات اخرى .2

 قم باختيار خدمة اصدار رخصة بائع متجول من القائمة الجانبية.  .3

 

 : خدمة اصدار رخصة بائع متجول  217شكل 
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

 اصدار رخصة بائع متجول :  218شكل 

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب 
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 : مقدم الطلب )اصدار رخصة بائع متجول(  219شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 )اصدار رخصة بائع متجول(  على الجهاز المحمول : مقدم الطلب 220شكل 

 

  خدمة/مفوض/وكيل(.  .6
 قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )قد لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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 الطلب )اصدار رخصة بائع متجول(  بيانات:  221شكل 

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( اصدار رخصة بائع متجول الطلب )خدمة  بيانات:  222شكل 

 ملاحظة:  

ن  يستطيع المستخدم  •   حال توفرها  للرخصة السابقةادخال الرقم الممت 
جاع بيانات  ق، حيث يفن وم النظام باستر

  الصورة التاليةاتها السابقة للتعديل على بيان الرخصة
)قد لا تظهر الصورة التالية كامل  ، كما هو ظاهر فن

ن للرخصة يرجر المتابعة  . محتوى الشاشة(   حال عدم توفر الرقم الممت 
 بالخطوة التالية. فن
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 قم بتحديد نوع الرخصة.  .8

 ملاحظة: 

، البسطات،   • ن يتم اختيار نوع الرخصة من قائمة منسدلة تحتوي على الرخص التالية )الافراد كباعة متجولي 

 . العربات المتنقلة، المركبات المستخدمة كمهنة، المعرشات السنوية، المعرشات الموسمية(

 قم بإدخال بيانات الموقع.  .9

 ملاحظة: 

•   
: حسب نوع الرخصة التر  يتم اختيارها من قبل المستخدم، يطلب النظام تحديد معلومات الموقع كالتالى 
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مؤشر استئجار  نوع الرخصة

الموقع من  

 البلدية 

 معلومات الموقع  ملكية الموقع 

)البلدية المعنية  

 بالطلب( 

 معلومات الموقع 

ن  )الرقم الممت 

 لسند التسجيل(

 معلومات الموقع  

 )مفتاح القطعة( 

 معلومات الموقع 

 )الخريطة( 

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ لا ينطبق  لا ينطبق  باعة متجولون 

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ لا ينطبق  نعم  البسطات 

 لا ينطبق  ✓ ✓ لا ينطبق  مالك  لا

 ✓ ✓ ✓ لا ينطبق  مستأجر 

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ غت  ذلك 

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ ينطبق لا  لا ينطبق  العربات المتنقلة 

المركبات 

المستخدمة 

 كمهنة

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ لا ينطبق  لا ينطبق 

المعرشات  

 السنوية 

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ لا ينطبق  نعم 

 لا ينطبق  ✓ ✓ لا ينطبق  مالك  لا

 ✓ ✓ ✓ لا ينطبق  مستأجر 

المعرشات  

 الموسمية

 لا ينطبق  لا ينطبق  لا ينطبق  ✓ ينطبق لا  نعم 

 لا ينطبق  ✓ ✓ لا ينطبق  مالك  لا

 ✓ ✓ ✓ لا ينطبق  مستأجر 

 

 ملاحظة: 

•    
ن ورقم اللوحة. فن مت 

  حال المركبات المستخدمة كمهنة، يطلب النظام اختيار ملكية المركبة، وإدخال التر
فن

 النظام ادخال رقم تسجيل المركبة. حال تم اختيار ملكية المركبة "غت  مالك"، يطلب 

 

  لإدخال مدة الرخصة بالأشهر.  •
  حال نوع الرخصة "معرشات موسمية"، يظهر النظام حقل إضافن

 فن
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  لاختيار نوع العربة.  •
  حال نوع الرخصة "العربات المتنقلة"، يظهر النظام حقل إضافن

 فن

 

 قم باختيار موقع العمل من القائمة المنسدلة.  .10

 باختيار المهنة المطلوبة من القائمة المنسدلة. قم  .11

 قم بإدخال الملاحظات )غت  اجباري(.  .12

 قم بإرفاق المستندات المطلوبة )حسب ما يحدده النظام(.  .13

 ملاحظة: 

جاع قيمها من قواعد البيانات.  •  الحقول غت  المفعلة لا يمكن التعديل عليها ويتم استر

 

 . قم بالنقر على صندوق الاختيار "أتعهد ..." .14

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .15

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •
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  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

  والمنشآت المستملكة صرف تعويض    خدمة  4.11
 عن الأراض 

  والمنشآت المستملكة   صرف تعويض خدمة   4.11.1
(   عن الأراض   

  وغير أردن 
 للأفراد )أردن 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 من الشاشة الجانبية.   أخرى قم باختيار قسم خدمات  .2

  قم باختيار خدمة  .3
 من القائمة الجانبية.  والمنشآت المستملكةصرف تعويض عن الأراضن

 

  والمنشآت المستملكة: خدمة  223شكل 
 طلب صرف تعويض عن الأراضن
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

  والمنشآت المستملكة على الجهاز المحمولصرف تعويض عن  : خدمة  224شكل 
 الأراضن

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على البيانات الشخصية لمقدم الطلب وبيانات العنوان ويجب تحديد صفة مقدم الطلب قبل المتابعة. 
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  والمنشآت المستملكة)خدمة  الطلب قدم: م 225شكل 
 ( صرف تعويض عن الأراضن

 

 تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: الصورة التالية )لا 
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  والمنشآت المستملكة)خدمة  على الجهاز المحمول الطلب قدم: م 226شكل 
 ( صرف تعويض عن الأراضن

 

6.   
 خدمة/مفوض/وكيل(. قم باختيار صفة مقدم الطلب من القائمة المنسدلة )متلقر

 لمعرفة تفاصيل اختيار صفة مقدم الطلب.  بيانات مقدم الطلبملاحظة: قم بالرجوع الى شاشة  

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .7  . )لا تظهر الشاشة ادناه كافة التفاصيل( قم بالنقر على ايقونة "التالى 
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  والمنشآت المستملكة)خدمة   الطلب بيانات:  227شكل 
 ( طلب صرف تعويضات عن الأراضن

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( صرف تعويضات)خدمة   الطلب بيانات:  228شكل 

 

 باستخدام القائمة )نعم/لا(.  "؟بالإجابة على سؤال "هل يوجد قرار محكمة/وزارة العدلقم  .8

 ملاحظة:  

  حال الإجابة بنعم يطلب النظام ارفاق  •
 . قرار المحكمةفن

  الخدمة وض  او ولى  قم بالإجابة على سؤال " .9
 باستخدام القائمة )نعم/لا(.   "هل متلقر

 ملاحظة:  
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•  .  
  حال الإجابة بنعم يوفر النظام حقل لإدخال الرقم الوطتن

 فن

 

ن لسند التسجيل  بإدخال معلومات القطعة المستملكةقم  .10  . باستخدام مفتاح القطعة او الرقم الممت 

 

 ملاحظة:  

  (رقم البناية، رقم الطابق، رقم الشقةإضافية )"بناية" كنوع عقار، يقوم النظام بإظهار حقول عند اختيار  •

 كجزء من معلومات القطعة المستملكة. لإدخالها من قبل المستخدم  

جاع المالك/الملاك   •  . للقطعة المستملكةيقوم النظام باستر

داد قم ب .11 /شيك(تحديد طريقة استر  . الأموال )تحويل بنك 

 ملاحظة:  

، يطلب النظام ادخال  •   حال تم اختيار تحويل بنك 
 . (IBANالرمز الدولى  للبنك )فن

 

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة.  .12

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .13

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .14
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 ملاحظة:  

 بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية. ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

  والمنشآت المستملكة  خدمة   4.11.2
 للمنشآت صرف تعويض عن الأراض 

 لإنشاء الطلب الخاص بالخدمة يتم اتباع الخطوات التالية: 

 الدخول باسم مستخدم وكلمة مرور.  .1

 من الشاشة الجانبية.   أخرى  قم باختيار قسم خدمات .2

  والمنشآت المستملكةقم باختيار  .3
 من القائمة الجانبية.   صرف تعويض عن الأراضن

 

  والمنشآت المستملك صرف: خدمة  229شكل 
 ة )منشآت(تعويض عن الأراضن
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 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 

 

  : خدمة  230شكل 
 على الجهاز المحمول والمنشآت المستملكةصرف تعويض عن الأراضن

 

 بطاقة الخدمة. شاشة قم بالنقر على ايقونة "انشاء طلب" من  .4

 . مقدم الطلبشاشة قم باستعراض بيانات  .5

 

 شاشة مقدم الطلب 

 تحتوي الشاشة على بيانات المنشأة والمفوض وبيانات العنوان. 
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  والمنشآت المستملكة صرف تعويضبيانات المنشأة والمفوض )خدمة :  231شكل 
 ( عن الأراضن

 

 السابقة على الجهاز المحمول: الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة 
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  والمنشآت المستملكة)خدمة  على الجهاز المحمول  بيانات المنشأة والمفوض:  232شكل 
 (صرف تعويض عن الأراضن

 

" للانتقال الى شاشة بيانات الطلب .6 كما هو ظاهر ادناه )لا تظهر الشاشة كافة   قم بالنقر على ايقونة "التالى 

 . التفاصيل(
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  والمنشآت المستملكة(   الطلب بيانات:  233شكل 
 )خدمة طلب صرف تعويضات عن الأراضن

 

 الصورة التالية )لا تظهر كافة المحتوى( توضح الشاشة السابقة على الجهاز المحمول: 
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 الجهاز المحمول  –( صرف تعويضات)خدمة   الطلب بيانات:  234شكل 

 

 قم بالإجابة على سؤال "هل يوجد قرار محكمة/وزارة العدل؟" باستخدام القائمة )نعم/لا(.  .7

 ملاحظة:  

  حال الإجابة بنعم يطلب النظام ارفاق قرار المحكمة.  •
 فن

 

ن لسند التسجيل. قم بإدخال معلومات القطعة  .8  المستملكة باستخدام مفتاح القطعة او الرقم الممت 
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 ملاحظة:  

عند اختيار "بناية" كنوع عقار، يقوم النظام بإظهار حقول إضافية )رقم البناية، رقم الطابق، رقم الشقة(   •

 لإدخالها من قبل المستخدم كجزء من معلومات القطعة المستملكة. 

جاع المالك/الملاك للقطعة المستملكة.  •  يقوم النظام باستر

/شيك(.  .9 داد الأموال )تحويل بنك 
 قم بتحديد طريقة استر

 ملاحظة:  

، يطلب النظام ادخال الرمز الدولى  للبنك ) •   حال تم اختيار تحويل بنك 
 (. IBANفن

 

 قم بتحميل المرفقات المطلوبة.  .10

 قم بالنقر على صندوق اختيار "أتعهد ..." .11

 قم بالضغط على ايقونة "ارسال"، لإرسال الطلب الى الوزارة.   .12

 ملاحظة:  

 ستظهر رسالة تقديم الطلب بنجاح، قم بالنقر على "موافق" للانتقال الى الشاشة الرئيسية.  •

  ستصله حسب حالة الطلب ومن شاشة   •
  الخدمة عن طريق الاشعارات التر

يتم متابعة الطلب من قبل متلقر

"، ويتم اتخاذ الإجراءات على الطلب طبقا   
 . لحالات الطلب"طلبانر

 


