
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل المستخدم
 

 نظام التسجيل الموحد
 

 

ذلك لتسهيل و نظام التسجيل الموحد لانشاء حساباتهم كافراد / شركات، ة استعمال يهدف دليل المستخدم الى تعريف المستخدم بكيفي

  الى ما هو مطلوب بسهولة تامة. لوصول اعلى المستخدمين 



 
 نظام التسجيل الموحد

 دليل المستخدم

 echnical Proposal Version: 1.0 

 
 أساسيات النظام 1

 تحتوي هذه الفقرة على الجزئيات الأساسية للنظام والتي تشمل ما يلي:

 الدخول إلى النظام 

 نسيت كلمة المرور 

 الخروج من النظام 

 انشاء حساب فرد جديد 

 أدارة شركات 

 تسجيل الدخول إلى النظام 1.1

 حيث ستظهر الشاشة التالية:بنظام التسجيل الموحد الخاص رابط الاستخدام بالدخول إلى النظام  يمكنك

 

 الشاشة الرئيسة – التسجيل الموحدنظام  

تسجيل لوي هذه الشاشة على عدة جزئيات سيتم الشرح عنها بالتفصيل في الفقرات اللاحقة من هذه الوثيقة. تحت

 اتباع الخطوات التالية:الدخول إلى النظام، ينبغي 

أدخل اسم المستخدم وكلمة المرور في الحقلين اسم المستخدم وكلمة المرور. لاحظ أن كلمة المرور عند إدخالها  .1

 ( فستظهر كلمة المرور بالأحرف/الأرقام. تظهر مشفرة إلا أنه عند النقر على الأيقونة )

 انقر على زر تسجيل الدخول .2

صحيحة فسينتقل المستخدم إلى الشاشة الرئيسية للنظام. لاحظ أنه سيتعذر دخول في حال كانت البيانات   

 المستخدم في الحالات التالية:

اسم المستخدم أو كلمة إذا كان اسم المستخدم أو/وكلمة المرور غير صحيح، فستظهر الرسالة التالية ) .1

 (.المرور غير صحيح

 تعطيله كان تم إيقاف حساب المستخدم أوإذا  .2

 ك يمكن الدخول من خلال حساب الهوية الرقميةوكذل
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 نسيت كلمة المرور 1.2

 في حال نسيت كلمة المرور، يمكنك استدراك الأمر من خلال هذه الجزئية وباتباع الخطوات التالية:

 انقر على رابط نسيت كلمة المرور من الشاشة الرئيسية: .1

 

 رابط نسيت كلمة المرور 

 التالية:سيتم الانتقال إلى الشاشة  .2
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 نسيت كلمة المرور 

 أدخل الحقول المدرجة في الشاشة كما يوضح الجدول التالي: .3

 شروط الإدخال نوع الحقل الحقل

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون  إجباري اسم المستخدم

 إدخاله.

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون  إجباري البريد الإلكتروني

 إدخاله.

يجب إدخال البريد الإلكتروني بالصيغة الصحيحة 

حيث سيتظهر الرسالة التالية في حال تم إدخاله 

 (صيغة البريد الالكتروني خاطئةبشكل خاطئ )

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون  إجباري رقم المحمول

 إدخاله.

استلام كلمة المرور الجديدة على: 

 الإلكتروني أو الرقم المحمولالبريد 

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون  إجباري

 إدخاله.

يتيح هذا الحقل إمكانية اختيار استلام كلمة المرور 

 الجديدة عبر البريد الإلكتروني أو الرقم المحمول

 

كانت البيانات المدخلة غير تم النقر على إرسال و . في حاللإتمام العملية أو إلغاء للتراجع عنها انقر على زر إرسال .4

ولة ومعاودة المحا المستخدم،الرجاء التأكد من اسم  موجود، اسم المستخدم غيرصحيحة فستظهر الرسالة التالية )

 كلمة غييرت طلب ارسال تم(. أما في حال كانت البيانات صحيحة فستظهر الرسالة التالية في أعلى الصفحة )لاحقا

 حمولالم هاتفك عبر لحسابك مجددا   لدخول اتباعها الواجبة بالتعليمات رسالة تصلك سوف دقائق خلال ر،المرو

 (الالكتروني بريدك أو
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في حال تمت العملية بنجاح سيتم إرسال كلمة مرور جديدة إلى البريد الإلكتروني أو الرقم المحمول وفقا للوسيلة  .5

 التي تم اختيارها.

  .باستخدام كلمة المرور الجديدة سيطلب النظام تغيير كلمة المرورعند تسجيل الدخول 

 

 الخروج من النظام 1.3

 الخروج من النظام من خلال النقر على رابط تسجيل الخروج حيث ستظهر الشاشة الرئيسية لنظام التسجيل الموحد. يمكنك
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 التالية:يمكنك إنشاء حساب جديد من خلال الخطوات 

 من شاشة التسجيل، انقر على علامة تبويب تسجيل حساب جديد: .1

 

 تسجيل حساب جديد 

 ستظهر الشاشة التالية: .2
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 حساب جديد 

 أدخل الحقول الموجودة في الشاشة كما يوضح الجدول التالي: .3

 شروط الإدخال نوع الحقل الحقل

العملية دون هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام   إجباري اسم المستخدم

 إدخاله.

 

  لاحظ أنه ينبغي إدخال اسم المستخدم بما

 يستوفي الشروط التالية:

 يمكن استخدام البريد الالكتروني 

  خاتات 8يجب ألا تقل عن 

  يجب أن يبدأ بحرفA-Z, a-z 

 يمكن أن يحتوي على أحرف وأرقام 

 العلامات المسموحة 

@ _ - . 

 

 في حال تم إدخال اسم لا يستوفي الشروط 

 اسمالسابقة فستظهر الرسالة التالية )

 (.الشروط يستوفي لا المستخدم

  في حال تم إدخال البريد الإلكتروني كاسم

مستخدم فسيتم نسخه تلقائيا في حقل البريد 

 الإلكتروني مع إمكانية تعديله.

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري كلمة المرور

 إدخاله.
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 المستخدم بإدخال كلمة المرور  أثناء قيام

 سيظهر مؤشر قوة كلمة المرور

 :يجب أن تستوفي كلمة المرور الشروط التالية 

  خاتات 8يجب ألا تقل عن 

  يجب أن تحتوي على حرف واحدة على

 A-Z, a-zالأقل 

  يجب أن تحتوي على رقم واحد على

 9-0الأقل 

  خانات غير مكررة  3يجب أن تحتوي على

 ABCعلى الأقل 

  يجب ألا تستخدم كلمة مرور قديمة 

 

  في حال تم إدخال كلمة مرور لا تستوفي

 لا المرور رمزالشروط فستظهر الرسالة التالية )

 (الشروط يستوفي

  

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري الاسم الأول بالعربية

سيظهر في هذا الحقل الاسم المدخل  إدخاله.

عند إنشاء الحساب السريع إلا أنه سيكون قابلا 

 للتعديل.

 

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة العربية

حيث ستظهر الرسالة التالية في حال لم يتم 

 (يرجى الادخال باللغة العربيةذلك )

يمكن إتمام العملية دون هذا الحقل إجباري ولا   إجباري اسم العائلة بالعربية

إدخاله. سيظهر في هذا الحقل الاسم المدخل 

عند إنشاء الحساب السريع إلا أنه سيكون قابلا 

 للتعديل.

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة العربية

حيث ستظهر الرسالة التالية في حال لم يتم 

 (يرجى الادخال باللغة العربيةذلك )

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري ةالاسم الأول بالإنجليزي

سيظهر في هذا الحقل الاسم المدخل  إدخاله.

عند إنشاء الحساب السريع إلا أنه سيكون قابلا 

 للتعديل.

 

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة الإنجليزية

حيث ستظهر الرسالة التالية في حال لم يتم 

 (الإنجليزيةيرجى الادخال باللغة ذلك )

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري اسم العائلة بالإنجليزية

سيظهر في هذا الحقل الاسم المدخل  إدخاله.

عند إنشاء الحساب السريع إلا أنه سيكون قابلا 

 للتعديل.

 

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة الإنجليزية

ستظهر الرسالة التالية في حال لم يتم حيث 

 (الإنجليزيةيرجى الادخال باللغة ذلك )
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هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري الجنسية

  إدخاله.

في حال  إجباري رقم الهوية 

كانت الجنسية: 

 الإمارات

 

في حال  إجباري تاريخ انتهاء الهوية

كانت الجنسية: 

 الإمارات

  إدخال هوية غير منتهية حيث ستظهر يجب

عذرا الرسالة التالية في حال لم تكن كذلك )

 (الهوية منتهية الصلاحية

في حال  إجباري رقم جواز السفر

لم تكن الجنسية  

 الإمارات

 

في حال  إجباري صورة الهوية 

كانت الجنسية: 

 الإمارات

 

في حال  إجباري صورة جواز السفر

لم تكن الجنسية  

 الإمارات

 

  إجباري صورة الملف الشخصي

هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري البريد الإلكتروني

 إدخاله.

  يجب إدخال البريد الإلكتروني بالصيغة

الصحيحة حيث سيتظهر الرسالة التالية في حال 

صيغة البريد تم إدخاله بشكل خاطئ )

 (الالكتروني خاطئة

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله. إجباري رقم المحمول

حيث ستظهر  xxxxxxx00971يجب إدخال الرقم بالصيغة 

 .(خطأ في الرقمالرسالة التالية في حال لم يتم ذلك )

  اختياري رقم الهاتف

   رقم الفاكس

  اختياري ص.ب

  اختياري العنوان

  إجباري وسيلة الاتصال المفضلة

  إجباري اللغة المفضلة

 

اختر المربع المجاور للعبارة: أوافق على الشروط والأحكام وسياسة الخصوصية. وهي خطوة إجبارية لإتمام  .4

 التسجيل.

 انقر على زر تسجيل لإتمام العملية .5

 المدخلة.غاء ولكن سيتم فقدان المعلومات ال زر على نقرحظة: يمكنك التراجع عن التسجيل من خلال الامل *

إلا أنه سيكون بحالة "بانتظار التحقق". عند تسجيل الدخول باستخدام  جديدافي هذه المرحلة تكون قد أنشأت حسابا 

 اسم المستخدم وكلمة المرور ستتمكن من الدخول إلى بعض الوحدات وليس جميعها.
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 إدارة الشركات 1.3.1

حيث ستتمكن من إضافة أو تعديل أو حذف الشركات. توضح يمكنك بعد تفعيل حسابك إدارة الشركات التابعة للحساب 

 الفقرات التالية هذه العمليات:

 

 إضافة شركات 1.3.1.1

يمكنك إضافة شركات إلى حسابك الفردي من خلال شاشة حسابي. لاحظ أنه يشترط أن يكون حسابك فعالا حتى تتمكن 

لمسؤول تغيير حالة الحساب من "بانتظار يظهر زر إضافة الشركات فينبغي للموظف ا من إضافة شركات. في حال لم

 التحقق" إلى "فعال".

 لإضافة شركة اتبع الخطوات التالية:

 انقر على زر إضافة من شاشة حسابي: .1

 

 إضافة شركة 

 ستظهر الشاشة التالية: .2
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 الشركات المرتبطة 

نك سابقا ، إن وجدت. يمكستظهر في شاشة الشركات المرتبطة جميع الشركات التي قمت بإضافتها إلى حسابك  .3

من خلال هذه الشاشة البحث عن مندوب معين من خلال إدخال معايير البحث ثم النقر على زر بحث عن 

 مندوب. لاستكمال خطوات البحث عن شركة، انقر على إضافة حيث ستظهر الشاشة التالية:
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 إضافة شركة 

 :أدخل الحقول الموجودة في الشاشة كما يوضح الجدول التالي .4

نوع  الحقل

 الحقل

 شروط الإدخال

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.  إجباري المصدر

  سيتم فلترة الحقول الظاهرة في الشاشة وفقا للخيار الذي يتم اختياره

 Department of Economicففي حال تم اختيار من هذه القائمة. 

Development (DED) الحقول التالية فقط: فستظهر 

o رقم الرخصة 

o انتهاء التوكيل 

o صورة التوكيل 

o رقم المالك 

  أما في حال تم اختيار أي خيار آخر فستظهر جميع الحقول المدرجة أصلا

 في الشاشة.

 

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.  إجباري رقم الرخصة

  بعد إدخال الرقم سيتم التحقق من الرقم والمصدر في نظامURP 

 كما يلي:

  في حال كان الرقم مدخلا سابقا لنفس المصدر فستظهر الرسالة

 :التالية
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مسبقا  في  <Business Name – Ar>تسجيل  طلبك، تمنعتذر عن قبول  

الرخصة غير متاحة لك. لمزيد من المعلومات يرجى التواصل مع  النظام،

 فريق الدعم الفني في دائرة البلدية والتخطيط 

  في حال لم يتم العثور على البيانات في نظام التسجيل الموحد

 فسيتم البحث في النظام القديم والتحقق من الحالات التالية:

  عالا حسابا فتمتلك  لشركة محليةفي حال تم تسجيل الرقم

فسيتم استرجاع بيانات الشركة من الحساب )البريد 

الإلكتروني، رقم الهاتف، رقم الفاكس، الموقع الإلكتروني، 

 ص.ب، العنوان(

  المصدر هو  الرخصة محليةفي حال كانت(DED ولكنها )

فسيتم استرجاع بيانات الشركة  غير مرتبطة بحساب شركة

رقم الفاكس، الموقع  )البريد الإلكتروني، رقم الهاتف،

 الإلكتروني، ص.ب، العنوان(

  ولكنها منتهية الصلاحية  الرخصة محليةفي حال كانت

 فستظهر الرسالة التالية: 

نعتذر عن قبول طلبك، الرخصة التي قمت باختيارها منتيهة 

الصلاحية. يرجى منكم تجديد الرخصه في دائرة التنمية 

 عجمان ومن ثم معاودة عملية التسجيل –الاقتصادية 

  ولكن لم يتم العثور  الرخصة محليةفي حال كانت

لا يمكن ايجاد رقم الرخصة. “عليهافستظهر الرسالة التالية: 

 ”يرجى التحقق

  في حال كانت الرخصة غير محلية فسيتعين على

 المستخدم إدخال البيانات

 

أقر أن رقم 

الرخصة 

 صحيح

   .هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله 

 عند اختيار هذا المربع سيتم تفعيل زر حفظ 

 

الاسم التجاري 

 بالعربية

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.   إجباري

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة العربية حيث ستظهر الرسالة التالية

 (يرجى الادخال باللغة العربيةيتم ذلك ) في حال لم

الاسم التجاري 

 بالإنجليزية

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.   إجباري

  ينبغي مراعاة أن يتم الإدخال باللغة الإنجليزية حيث ستظهر الرسالة

 (الإنجليزيةيرجى الادخال باللغة التالية في حال لم يتم ذلك )

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.   إجباري التوكيل انتهاء

  يكون التاريخ المدخل أكبر من التاريخ الحالي حيث ينبغي مراعاة أن

 (منتهي التوكيل) ستظهر الرسالة التالية في حال لم يكن كذلك

تاريخ انتهاء 

 الرخصة

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.   إجباري

  ينبغي مراعاة أن يكون التاريخ المدخل أكبر من التاريخ الحالي حيث

 (ةمنتهي الرخصةستظهر الرسالة التالية في حال لم يكن كذلك )

  هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.  إجباري صورة التوكيل

  هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله. إجباري الرخصةصورة 

  هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.  إجباري المالك

البريد 

 الإلكتروني

 هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون إدخاله.  إجباري

  يجب إدخال البريد الإلكتروني بالصيغة الصحيحة حيث سيتظهر الرسالة

صيغة البريد الالكتروني التالية في حال تم إدخاله بشكل خاطئ )

 (خاطئة
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  إجباري رقم الهاتف

ترغب بإضافة 

حسابات 

 مندوبين

  اختياري

النشاط 

 التجاري

  إدخاله.هذا الحقل إجباري ولا يمكن إتمام العملية دون   إجباري

  اختياري ص.ب

  اختياري رقم الفاكس

  اختياري العنوان

الموقع 

 الإلكتروني 

  اختياري

 

إدخال الحقول بالشكل الصحيح، انقر على زر حفظ لحفظ البيانات أو المتابعة لاحقا لاستكمال العملية في  بعد .5

تم  أما في حال (إضافة الشركة بنجاح تموقت لاحق. في حال تمت عملية حفظ البيانات بنجاح فسظهر الرسالة )

لم يتم استكمال معلوماتك. بامكانك النقر على زر استكمال العملية في وقت لاحق فستظهر الرسالة التالية )

 (المتابعة في المرة القادمة
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 ستظهر الشركات التي قمت بإضافتها في شاشة الشركات المرتبطة كما يلي:

 

 الشركات المرتبطة 

عند حفظ البيانات فستكون حالة الشركة قيد التحقق، أما في حال رغبت باستكمال الإدخال لاحقا فستكون لاحظ أنه 

 الحالة: غير مكتمل.

 

 


