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ما هو الحساب الشخصي؟

لخلامنوذلكبعدهاوماالشركاتتأسيسلمرحلةالمتبعةالإجراءاتتسهيلإلىالهيئةتهدف

تقديمعنهينوبمنأوالمستثمريتمكنحيثللهيئة،التابعةالإلكترونيةبالبوابةخدماتتوفير

.البوابةتلكخلالمنومتابعتهاالطلبات

ءاتوالإجراالعملتسهيلأجلمنالحرةوالمناطقالاستثمارهيئهفيالخدمةهذهتفعيلتموقد

.الخدماتمنالعديدتعديل/إنشاءأثناءوالجهدالوقتوتوفير

كلتسمحوالتيالخدماتمنالعديدميكنةعلىالحرةوالمناطقالاستثمارهيئهتعملوأيضا

:ومنهاالإجراءاتمنالعديدلإدارةالحسابهذاباستخدام

تأسيس الشركات

اعتماد خدمات الجمعيات

 الطلباتإدارة مساحة العمل وتقديم ومتابعه بعض

 هو المكان المخصص لوجود جميع المهام والطلبات: العملمساحة.

منح صلاحيات التعامل على طلبات الشركة

 دارة الشركات

:أنواع المستخدمي   
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أنواع المستخدمين وبعض المصطلحات الهامة
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بهكيفية انشاء حساب شخصي جديد والعمل

طلبات الخدمات، للبدء في القيام بتنفيذ المهام الإدارية المُسندة إليك بصفتك أحد المعنيين بتقديم

.ئةيتعين عليك أولاً انشاء حساب خاص للدخول إلى نظام البوابة الإلكترونية التابعة للهي

:ابدأ في تنفيذ الخطوات التالية

ة لفتح قم بزيارة الموقع الخاص بالبوابة الإلكترونية للهيئة العامة للاستثمار والمناطق الحر•

.الصفحة الرئيسية للهيئة

.للفتح صفحة التسجي" مستخدم جديد"أعلي الصفحة الرئيسية للهيئة، انقر على 1.

".الارس"في صفحة مستخدم جديد، قم بتسجيل البيانات الشخصية، ثم انقر على زر 2.

.قم بتفعيل الحساب من على البريد الإليكتروني الخاص بك3.

:للدخول بالحساب الجديد

.الدخولأعلي الصفحة الرئيسية للهيئة، انقر فوق تسجيل الدخول لفتح صفحة تسجيل1.

.في صفحة تسجيل الدخول اكتب اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة2.

.رونيةانقر فوق تسجيل الدخول لفتح الصفحة الرئيسية الخاصة ببوابة الهيئة الإلكت3.

تسجيل الدخول: 1شاشة 
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إدارة مساحة العمل 

ى المهام من خلال هذه الصفحة، يمكن لمستخدمي البوابة الإلكترونية ومُقدمي الطلبات التعرف عل

.والطلبات المقدمة الخاصة بهم بالإضافة إلى الاطلاع على الطلبات المحفوظة

":مساحة العمل"وفيما يلي، شرح مُبسط للمهام الإدارية المتاحة من خلال صفحة 

 (مهامي)عرض قائمة بالمهام المُسندة الخاصة قيد التنفيذ بالطلبات المُقدمة

 (طلباتي المحفوظة)الاطلاع على قائمة الطلبات المحفوظة

 (طلباتي)متابعة حالات وتفاصيل الطلبات المُقدمة

البحث عن أي من الطلبات المُقدمة أو المهام المُسندة

: 2شاشة 

مساحة العمل

ادارة طلباتي في مساحة العمل: 3شاشة 
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الاطلاع على الطلبات المقدمة وعرض المهام 

ة مهامي، لمستخدمي البوابة الإلكترونية التابعة للهيئة ومُقدمي الطلبات، من خلال صفحيمُكن 

.عرض وإتمام المهام الموجه لهم

:، ابدأ في تنفيذ الخطوات التالية"مهامي"لفتح صفحة 

.الدخولبتسجيلقم1.

.العملمساحةانقر2.

مهامىفوقانقر3.

بالطلبياناتلعرضالخدمةنوعفوقانقرالمهام،بقائمةالخاصالجدولفي،مهاميفي4.

مهامي في مساحة العمل: 4شاشة 
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(وظةطلباتي المحف)تعديل الطلبات المحفوظة 

ها مع تعرض صفحة طلباتي المحفوظة كافة الطلبات المحفوظة الخاصة بك والتي لم يتم إرسال

.إمكانية تعديل تلك الطلبات قبل الإرسال

:، ابدأ في تنفيذ الخطوات التالية"طلباتي المحفوظة"لفتح صفحة 

.قم بتسجيل الدخول على البوابة1.

مساحة العمل لفتح صفحة طلباتي ثم انقر فوق طلباتي المحفوظة2.

وق نوع في صفحة طلباتي المحفوظة، في الجدول الخاص بقائمة الطلبات المحفوظة، انقر ف3.

.الخدمة لعرض بيانات الطلب

المحفوظةطلباتي : 5شاشة 
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منح صلاحيات التعامل على طلبات الشركة

من قبل خلال هذا الباب من الدليل، يتمكن مستخدمي البوابة الإلكترونية والأشخاص المفوضينمن 

التعامل الشركات بالتعامل مع الهيئة في التعرف على الخطوات اللازمة لتقديم طلب منح صلاحيات

.على طلبات الشركة بالإضافة إلى شرحاً تفصيلياً لكيفية إنجاز تلك الخطوات

لهم صلاحية التعامل على الطلبات الخاصة  CSAويعُد الهدف من هذه الخاصية تعيين مستخدمين

امل على بشركة محددة، وذلك من خلال البوابة الإلكترونية للهيئة بعد التأكد من أحقيتهم في التع

.هذه الشركة حفاظاً على سلامة بيانات الشركات

عقب الموافقة على منحهم الصلاحيات اللازمة، تعيين مستخدمين CSAكما يمكن للمستخدمين 

عادة للتعامل على طلبات الشركة، حيث يكون لديهم الإمكانية في إيقاف أو إ CAأقل في الصلاحية

.تفعيل صلاحية أي من هؤلاء المستخدمين

:يساعد هذا القسم في التعرف على كيفية القيام بكل ما يلي

 إدارة الشركات(CSA)

طلب صلاحية التعامل على الشركة

"Company Super Admin"

هو مستخدم للبوابة تم الموافقة 

على منحة

كة صلاحية مطلقة للتعامل على طلبات الشر
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CSA))إدارة الشركات 

الشركات يمُكن لمستخدمي البوابة الإلكترونية عقب الموافقة على منحهم صلاحيات التعامل على

، إدارة الشركات الممنوح لهم صلاحية التعامل عليها بالإضافة إلى إدارة CSAليصبحوا 

".إدارة الشركات"وذلك من خلال صفحة  CAالمستخدمين الأقل في الصلاحية 

:يساعد هذا القسم في التعرف على كيفية القيام بكل ما يلي

 بالصلاحيةالاطلاع على قائمة المفوضة

 عرض قائمة مستخدمي الشركة

ربط المستخدمين بالشركات

 اضافه وحذف المشتركين

:، ابدأ في تنفيذ الخطوات التالية"ادارة الشركات"صفحة لفتح 

.إدارة الشركات >قم بتسجيل الدخول، ثم انقر فوق اسم المستخدم 1.

.ينثم انقر فوق أي من الشركات المفوضة بالصلاحية للاطلاع على المستخدمين المضاف2.

ادارة الشركات: 6شاشة 

اختيار الشركة المفوضة بالصلاحية: 7شاشة 
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CAطلب إضافة صلاحية مستخدم 

 CAs، إضافة مستخدمين ذات صلاحية أقل CSAsكأحد مستخدمي البوابة الإلكترونية يمكنك 

.على الشركة التي له فيها الصلاحية المطلقة فقط

القيام بنفس المهام المُسندة لمستخدمي البوابة  CAsوبالتالي يمكن لهؤلاء المستخدمين

المخرجات من خلال/ من تقديم الطلبات والتوقيع الإلكتروني على الطلباتCSAsالإلكترونية 

.البوابة الإلكترونية

:، ابدأ في تنفيذ الخطوات التاليةCAلطلب اضافه صلاحيه مستخدم 

في صفحة إدارة الشركات، انقر فوق أي من الشركات ذات الصلاحية1.

.لفتح نافذة إضافة أدمن" أضف أدمن"انقر فوق 2.

أضفق قم بإدخال عنوان البريد الإلكتروني الخاص بالمستخدم المُراد إضافته، ثم انقر فو3.

:، ابدأ في تنفيذ الخطوات التاليةCAلتشغيل او ايقاف صلاحيه مستخدم 

في صفحة إدارة الشركات، انقر فوق أي من الشركات ذات الصلاحية1.

.لفتح الصفحة الخاصة بهمCSAsأسفل سوبر أدمن، انقر فوق أي من المستخدمين 2.

ل صلاحيتهفوق ايقاف أو تفعيل بجانب المستخدم المُراد إيقاف صلاحيته أو إعادة تفعيانقر 3.

(تشغيل/إيقاف/عرض)المستخدمين عرض قائمة : 9شاشة 

(تسجيل البريد)اضافة ادمن : 8شاشة 
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CSAإيقاف صلاحية مستخدم أخر 

معينة،شركةعلىبهمالخاصةالصلاحيةإيقافطلبCSAsالإلكترونيةالبوابةلمستخدمييمكن

.الشركةبهذهصلتهمانتهاءبسبب

ً إيقافطلبCSAsالإلكترونيةالبوابةلمستخدميأيضايمكنماك لهمالذينالمستخدمينمنأيا

Another)الصلاحيةنفس CSAs)يمكنكالتالية،الخطواتخلالومنالشركةهذهعلى

.ذكرهسبقمابكلالقيامكيفيةعلىالتعرف

:التاليةالخطواتتنفيذفيابدأاخر،CSAمستخدمصلاحيهايقافلطلب

دمينالمستخمنأيبجانبإيقاففوقانقرالمضافينبالمستخدمينالخاصةالقائمةفي1.

CSAsصلاحيةإيقافصفحةلفتحإيقافهمالمُراد.

.)*(المطلوبةالبياناتبإدخالقمصلاحية،إيقافصفحةفي2.

أرسلفوقانقر3.

CSAايقاف صلاحيه : 10شاشة 
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(CSA)كيفية انشاء مستخدم 

بعدحالي،الالتسجيلنظامخلالمنالإلكترونيةالبوابةعلىبالتسجيلقامالذيللمستخدميمكن

شركةعلىالتعاملصلاحيةيطلبأنالمرور،وكلمةالمستخدماسمباستخدامالبوابةعلىالدخول

Superالنموذجبياناتإدخالخلالمنمعينة، Admin Authorization form.والتي

:والشركةالمفوضالشخصعنبياناتتتضمن

CSAنموذج طلب صلاحية : 11شاشة 
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معلومات هامه

حذففوقانقرتحميلها،عقبالمطلوبةالملفاتلحذف.

المستخدمصلاحيةبإيقافللهيئةالتابعالموظفيقومالطلب،علىالاطلاععقب(CSA)

ً (CAs)مستخدمينمنيتبعهومن التفويضأصلعلىالاطلاعبعدالمقدمللطلبطبقا

المستخدمينإخطاريتمCSAsالإلكترونيالبريدعبرصلاحيتهمبإيقاف

المستخدمينقبلمنالمقدمةالخدماتطلباتإنهاءعدمحالةفيCSAsإيقافالمراد

إيقافإجراءاتاستكمالقبلالشأنبهذاتنبيهرسالةبإظهارالنظاميقومصلاحيتهم،

الصلاحية

للمستخدمينيمكنCSAsإجراءاتهاواستكمالالطلباتهذهعلىالتعامل ً م،لصلاحيتهطبقا

الخاصالإلكترونيالبريدإدخالخلالمنCSAsأوCAsآخرينبمستخدمينربطهاأو

.بهم

المستخدمينصلاحيةإيقافبمجردCSAsإزالةيتممحددة،شركةعلىالتعاملعلى

.عليهمالصلاحيةالممنوحالشركاتقائمةمنالشركة

فيمابالشركةيخصشيءأيعلىالاطلاعمنصلاحيتهإيقافتمالذيالمستخدميتمكنلن

ً بتقديمهاقامالتيالطلباتذلك .صلاحيتهإيقافبمجردسابقا

الصلةاءانتهبسببمعينة،شركةعلىبكالخاصةالتعاملصلاحيةبإيقافالرغبةحالةفي

:التاليةالخطواتباتباعقمالشركة،بهذه

أقلصلاحيةذاتالمضافينبالمستخدمينالخاصةالقائمةفيCAsنفسذاتأو

إدخالبقمثمبكالخاصالاسمبجانبإيقاففوقانقرادمن،سوبرأسفل،CSAsالصلاحية

.السبب

قبلمنأدإيقافنافذةبفتحالنظاميقومقبلك،منالمقدمةالخدماتطلباتإنهاءعدمحالةفي

باتالطللاستكمالاخرشخصتعيينيمكنخلالهاومنالصلاحيةإيقافإجراءاتاستكمال

15



تعديل البيانات الشخصية

ناء عملية يمكن لمستخدمي البوابة الإلكترونية تعديل البيانات الشخصية الخاصة بهم المضافة أث

.التسجيل بالبوابة الإلكترونية التابعة للهيئة

:لتعديل البيانات الشخصية، ابدأ في تنفيذ الخطوات التالية

.قم بتسجيل الدخول1.

انقر فوق اسم المستخدم 2.

.تعديلالتعديل البيانات الشخصية لفتح صفحة نموذج 3.

قم بتعديل البيانات المرد تعديلها ثم انقر فوق تعديل 4.

البيانات الشخصية: : 13شاشة 

تعديل البيانات الشخصية: 12شاشة 
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تحديث بيانات الشركة

دمة لابد من تحديث بيانات الشركة حتى يتمكن المستخدم من الحصول على جميع الخدمات المق

.  الكترونيا على بوابة الهيئة وخصوصا خدمات الجمعيات والتعديلات

المناطقوللاستثمارالعامةبالهيئةالمستثمرينخدماتمركززيارةخلالمنالبياناتتحديثيمكن

الحرة

وتهدفبا،قريللهيئةالالكترونيةالبوابةخلالمنالشركةبياناتتحديثخدمةتوفيريتموسوف

.منشأته/شركتهبياناتلتحديثللمستثمرسهلةوسيلةإتاحةإلىالخدمةهذه

:(الخدمةاتاحةعند)التاليةالخطواتوفقوذلك

اسممباستخداالالكترونيةالبوابةعلىدخولهبتسجيلعنهينوبمنأوالمستثمريقوم1.
بهالخاصةالمروروكلمةالمستخدم

بالشركةالخاصةالبياناتوملءالشركةبياناتتحديثطلبتقديم2.

.تنفيذهاالمطلوببالخطواتاخطاراتواستلامالطلبحالةمتابعة3.

.رسوموجودحالةفيالبوابةخلالمنالرسومسداد4.
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