
لنظـام غـددليـل الاستـخـدام

نظام غدلاستخراج خدمة رخصة مكتب استشارات في يعد هذا الدليل 



صفحة الدخول

صفحة الدخول يتم الدخول من خلال تسجيل
الدخول او التسجيل
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خدمات الترخيص

:اختيار

خدمات < الخدمات المتاحة < الحساب 
اتوالمختبرتراخيص المكاتب < التراخيص 
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خدمات الترخيص

اختيار خدمة ترخيص 

.مكتب استشارات
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معلومات المكتب الاستشاري الرئيسية 

تم فيها ويالمكتب تظهر في هذه الصفحة بيانات 
.الالمجالات المطلوبة والأنشطة لكل مجاختيار 



معلومات الفريق
التقني 

فة في هذه الصفحة يتم إضا
بيانات ومؤهلات المدير 

.الفني

يجب ان يكون سعودي، )
حامل لدرجة البكالوريوس 

(كحد أدنى



إضافة الكوادر الفنية 

ني يتم إضافة بيانات كامل الفريق الف
:والاداري بحيث تتضمن

.الهوية-

المؤهلات والدورات التدريبية -
.والوصف الوظيفي

يجب تعيين مسؤول فني سعودي-
مؤهل لكل نشاط، على ان يكون 

د حاصل على درجة البكالوريوس كح
.أدنى

عهد موثقة بخطاب من مالك المنشأة يت-
ي حال بصحة البينات وإبلاغ الهيئة ف

.تغير الكادر الفني



الأجهزة والمعدات 

انات في هذه الصفحة يتم إضافة بي
ي الأجهزة والمعدات التي تستخدم ف

(في حال وجودها)المكتب 



العنوان والموقع 

ه يتم تحديد عنوان المنشأة في هذ
.الصفحة

ق في حال كان عنوان المنشأة مطاب-
اب للعنوان المدخل اثناء انشاء الحس

نعم –يتم اختيار 

وفي حال اختلاف العنوان يتم -
لا –اختيار 



العنوان والموقع 

في حال عدم تطابق عنوان المنشأة
انات مع عنوان الحساب يتم تعبئة بي

العنوان في هذه الصفحة



معلومات التواصل

ل يتم تحديد بيانات التواص
.للمنشأة في هذه الصفحة

في حال كانت مطابقة -
شاء للبيانات المدخلة اثناء ان

نعم–الحساب يتم اختيار 

وفي حال اختلافها يتم -
لا –اختيار 



معلومات التواصل

بيانات في حال عدم تطابق 
بياناتمع التواصل للمنشأة 

ئتها في تعبيتم التواصل للحساب 
هذه الصفحة



المستندات 

:يتم إضافة المستندات التالية

.بالهيكل التنظيمي للعاملين في المكت-

موافقة الجهة المختصة على-

(.البلدية)ترخيص الموقع 

.فتهاأي مستندات إضافية يرغب المكتب اضا-



معلومات الدفع

في هذه الصفحة، يتم احتساب المقابل

.المالي وفقاً للمجالات والانشطة المدخلة



التعليقات والمرفقات 

في حال وجود تعليقات او مرفقات

إضافية يرغب المكتب اضافتها 

.في هذه الصفحة



تأكيد وتقديم 

قراءة التعهدات والاقرارات 

.وتقديم الطلبوالموافقة عليها


