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السرية وحقوق النشر 
أنشأ هذه الوثيقة شركة كريمسون لوجيك لصالح شرطة عُمان السلطانية باستخدام مواد ذات ملكية حصرية لشركة كريمسون لوجيك ومواد إضافية من شرطة عُمان السلطانية. ومع ذلك تبقى محتويات الوثيقة ملكية حصرية لشركة كريمسون لوجيك، وقد تم منح شرطة عُمان السلطانية الحق باستخدام تلك المواد.
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[bookmark: _Toc387412588][bookmark: _Toc385257245][bookmark: _Toc387320696]الفصل الأول
[bookmark: _Toc437179639][bookmark: _Toc437939591]نبذة عن هذا الدليل
مرحبًا بكم إلى دليل المستخدم لنظام النافذة الالكترونية الواحدة (بيان)، والخاص بالموظفين المعنيين لدى الهيئات الحكومية ذات العلاقة. حيث يهدف هذا الدليل إلى توضيح كافة الإجراءات والخطوات المتبعة في ما يخص الموافقة على طلب/تجديد/تعديل/إلغاء التصاريح أو التراخيص.
[bookmark: _Toc437179640][bookmark: _Toc437939592]الغرض والجمهور المستهدف
الغرض
يتمثل الهدف من هذا الدليل في مساعدة الموظفين المعنيين لدى كافة الهيئات الحكومية ذات العلاقة على أداء المهام التالية:
مراجعة التصاريح والتراخيص
البحث عن/ طباعة تصريح
[bookmark: Declarant]الأطراف المعنية
الموظفون في الهيئات الحكومية ذات العلاقة، بما يشمل:
المسؤولين عن فحص الطلبات لدى الهيئات الحكومية ذات العلاقة
المسؤولين عن التحقق من الطلبات لدى الهيئات الحكومية ذات العلاقة
المسؤولين عن الموافقة على الطلبات لدى الهيئات الحكومية ذات العلاقة

[bookmark: _Toc437179641][bookmark: _Toc437939593]معايير إعداد الوثيقة
يرجى الرجوع إلى هذا القسم للتعرف على وسائل المساعدة البصرية المستخدمة في جميع أقسام دليل المستخدم.
التصفح
يمكن للمستخدمين الولوج لمختلف الشاشات والصفحات والنوافذ في النظام من خلال اتباع صيغة التصفح التالية:
اضغط على إدارة التصاريح >>  بحث عن تصريح  

الخيارات، والحقول، ومكونات النظام الأخرى
تم إبراز جميع عناصر النظام بجعلها بالخط العريض

الروابط التشعبية
تم ربط جميع المواضيع المذكورة في دليل المستخدم بوصلات تشعبية. حيث يمكن من خلال الضغط على الارتباط التشعبي استعراض الموضوع المشار إليه.

رسائل النظام
يتم عرض هذه الرسائل أو الشروحات بشكل مختلف عن المحتوى الأصلي، وهي تهدف إلى إبراز معلومات محددة.
حيث يوجد هناك نوعان من الرسائل التي يصدرها النظام: النصائح، والتحذيرات.

	@
	النصائح هي التي تقدم بعض المعلومات المفيدة لمساعدة المستخدمين على إنجاز مهمة أو إجراء محدد.



	!
	التحذيرات هي التي تشير إلى بعض المعلومات التي قد تكون هامة للغاية بالنسبة لأداء النظام، والتي يمكن بالتالي أن تؤثر على سلامة البيانات أو استقرار النظام.





الفصل الثاني
[bookmark: _Toc437939594]نبذة عن نظام النافذة الالكترونية الواحدة (بيان(
يهدف نظام النافذة الالكترونية الواحدة (بيان) إلى تمكين السلطنة من تقديم كافة الخدمات والتسهيلات التجارية وفق أرقى المعايير الدولية بهذا الخصوص، وذلك من خلال وضع إجراءات واضحة وشفافة على كافة المنافذ الحدودية، بما يتوافق مع كافة المعايير والاتفاقيات الدولية ذات الصلة. كما يقدم النظام أيضا خدمات متكاملة وعلى نحو متناسق، بما يشمل كافة الإجراءات والعمليات التي تتم بين الحكومة وشركات القطاع الخاص، مع تقليل الأعباء الإدارية واللوجستية بما يساهم في دفع عجلة النمو التجاري. كما يزيد نظام بيان من كفاءة إجراءات التخليص الجمركي وفعالية الرقابة الحكومية من خلال اختصار الوقت اللازم لإنهاء إجراءات التخليص الجمركي، إلى جانب التخلص من ازدواجية الإجراءات وتوحيد مختلف العمليات على مستوى القطاع الحكومي ككل. 

[bookmark: _Toc437939595]الجهات المسؤولة عن منح الموافقات
يوجد ثلاث مستويات لمنح الموافقات على مستوى الوزارات المعنية. حيث أن المستويات الثلاثة المذكورة قد تنطبق أو لا تنطبق على بعض التصاريح. فبعض التصاريح قد يحتاج مثلًا لمستوى واحد من الاعتماد فقط، بينما قد يحتاج تصريح آخر إلى مستويين، إلخ. 
حيث يمكن لجميع الموظفين القيام بما يلي:
مراجعة كافة الطلبات الواردة ومن ثم قبولها أو رفضها. 
استعراض سجل الموافقات الممنوحة لكافة الطلبات التي استلمتها الوزارات المعنية. 
الاستعلام عن كافة الطلبات التي تم التعامل معها من قبل الوزارة المعنية.
وضع أحد طلبات الحصول على تصريح/ترخيص قيد الانتظار. 
إحالة مراجعة الطلب إلى مسؤولين آخرين ضمن نفس الهيئة.
إحالة مراجعة الطلب إلى هيئة أخرى.

[bookmark: _Toc437939596]موظف فحص الطلبات
يعتبر الموظف المسؤول عن فحص الطلبات هو المستوى الأول للموافقة عندما يتم تقديم طلب الحصول على تصريح أو ترخيص إلى إحدى الوزارات المعنية. حيث أن الموظف المذكور يكون مخولًا بالقبول/الرفض/الاستعلام/ تعليق القرار/إحالة الطلب لجهة أخرى.

[bookmark: _Toc437939597]موظف التحقق من الطلبات
ويعتبر الموظف المسؤول عن التحقق من صحة المعلومات الواردة في الطلبات هو المستوى الثاني من عملية الموافقة، وهو يتولى مسؤولية مراجعة طلبات التصاريح أو التراخيص، والتي حصلت على موافقة الموظف المسؤول عن الفحص في المستوى الأول. ويمكن كذلك لموظف التحقق القبول/الرفض/الاستعلام /تعليق القرار/إحالة الطلب لجهة أخرى.

[bookmark: _Toc437939598]موظف اعتماد الطلبات
حيث يمثل موظف الاعتماد المستوى الثالث في عملية منح الموافقة، ويتولى النظر في طلب التصريح أو الترخيص الذي تمت الموافقة عليه من قبل موظف التحقق عند المستوى الثاني. ويمكن لموظف الاعتماد  القبول/الرفض/الاستعلام /تعليق القرار/إحالة الطلب لجهة أخرى.


الفصل الثالث
[bookmark: _Toc437939599]إدارة التصاريح
يتناول هذا القسم تقديم الطلبات الالكترونية للحصول على التصارح والتراخيص وكيفية معالجة تلك الطلبات من قبل الوزارات التالية في عُمان:
وزارة التجارة والصناعة
وزارة الزراعة والثروة السمكية
وزارة البيئة والشؤون المناخية
شرطة عُمان السلطانية

	@
	كما يمكن كذلك للمستخدمين الراغبين بالحصول على تصاريح أو تراخيص من الوزارات الأخرى تقديم طلباتهم عبر نظام بيان.


يتم منح الترخيص للتاجر لاستيراد أو تصدير سلعة معينة، على أن يكون ساريًا لفترة محددة و/أو بكميات معينة، أو قد يتم منحه للتاجر للحصول على إعفاء من الرسوم الجمركية المفروضة على سلعة معينة. ومن جانب آخر، فإن التصريح يتم منحه للتاجر لاستيراد أو تصدير سلعة معينة ضمن شحنة محددة.  
[bookmark: _Toc437939600][bookmark: PermitLicenseType]نوع التصريح/الترخيص
يبين الجدول التالي كافة أنواع الوثائق المنوحة حسب الأقسام المختلفة في الوزارات المعينة:
وزارة التجارة والصناعة
	الأقسام والدوائر
	أنواع الوثائق

	الشؤون التجارية
	موافقة استيراد شخصي للمواطنين

	الشؤون التجارية
	موافقة استيراد شخصي لغير المواطنين

	الشؤون التجارية
	موافقة استيراد تجاري- لمرة واحدة

	الشؤون التجارية
	رخصة استيراد تجاري لقطاع النفط والغاز

	الشؤون التجارية
	تصريح باستيراد سلع لأغراض التصنيع

	الشؤون التجارية
	تصريح باستيراد النقد أو السبائك لأغراض صرف العملات

	الشؤون التجارية
	تصريح باستيراد منتجات النفط والغاز

	الشؤون التجارية
	تصريح استيراد تجاري لمدة سنة واحدة

	الشؤون التجارية
	رخصة استيراد سيارات مستعملة لإعادة بيعها

	المديرية العامة للمعادن
		
	خطاب عدم ممانعة بشأن عينات معدنية للاختبار




	المديرية العامة للمعادن
	شهادة وإذن تصدير معادن

	الشؤون الصناعية
	تصريح خاص بدول مجلس التعاون الخليجي للإعفاء من الرسوم الجمركية

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	تصدير المعادن النفيسة

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	نموذج التزام باستيراد المعادن النفيسة

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	نموذج التزام باستيراد الأحجار الكريمة

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	تصدير الأحجار الكريمة

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لمنتجات التبغ

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لأحذية السلامة

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لسخانات الماء الكهربائية-وحدات التخزين للاستخدامات المنزلية

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	خطاب عدم ممانعة لاستيراد المركبات والدراجات النارية والإطارات

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	خطاب عدم ممانعة لاستيراد المنتجات الغذائية للاستهلاك الآدمي

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد للألعاب

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لزيوت التشحيم لمحركات الاحتراق الداخلي

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لبطاريات الرصاص الحامضية 

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لمستحضرات التجميل

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	إصدار شهادة تصدير مواد غذائية لدول مجلس التعاون الخليجي

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	إصدار شهادة صحية للمنتجات الغذائية المعدة للتصدير (لغير دول مجلس التعاون الخليجي)

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	خطاب عدم ممانعة لإعادة تصدير منتجات غذائية

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لمنتجات الإسمنت البورتلاندي العادي

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد لأسطوانات غاز البترول المسال

	المديرية العامة للمواصفات والمقاييس
	الموافقة على إقرار المطابقة من قبل المصنّع/المستورد للدهانات المائية المستحلبة



وزارة الزراعة والثروة السميكة
	الأقسام والدوائر
	أنواع الوثائق

	الثروة السمكية
	تصريح تصدير لمرة واحدة

	الثروة السمكية
	استمارة طلب شهادة صحية

	الثروة السمكية
	شهادة صيد أسماك للمجموعة الأوروبية

	الحجر  الزراعي
	تصريح استيراد المبيدات

	الحجر ا الزراعي
	طلب الحصول على تصريح باستيراد الأسمدة ومحسنات التربة

	الحجر  الزراعي
	تصريح باستيراد النباتات والمنتجات النباتية

	الحجر  الزراعي
	طلب الحصول على تصريح باستيراد العسل ومعدات تربية النحل

	الحجر  الزراعي
	تصريح شحنة ترانزيت زراعية

	الحجر  الزراعي
	تصريح باستيراد المتعضيات النافعة/عوامل المكافحة البيولوجية

	الحجر الزراعي
	شهادة صحة نباتية للتصدير

	الحجر  الزراعي 
	شهادة صحة نباتية لإعادة التصدير

	الحجر البيطري
	تصريح بيطري لاستيراد القطط والكلاب

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد الحيوانات الحية (المواشي، الأغنام، الماعز، الإبل)

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد الحيوانات والنباتات البرية

	 الحجرالبيطري
	تصريح بيطري باستيراد الأعلاف الحيوانية ومكونات العلف

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد المنتجات الحيوانية

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد الخيول

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد الأدوية واللقاحات والمستحضرات البيولوجية البيطرية

	 الحجرالبيطري
	تصريح بيطري باستيراد الزواحف والبرمائيات

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد الدواجن الحية

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد بيض المائدة والتفريخ

	الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد المخلفات والأدوات الحيوانية

	الحجر البيطري
	شهادة صحية بيطرية لتصدير المخلفات والأعلاف الحيوانية

	 الحجر البيطري
	شهادة صحية بيطرية لتصدير الخيول

	الحجر البيطري
	طلب الحصول على تصريح باستيراد الكائنات المائية

	الحجر البيطري
	تصريح باستيراد الأسماك الحية، والمنتجات السمكية، وأسماك الزينة

	الحجر البيطري
	شهادة صحية بيطرية لتصدير الحيوانات والطيور الحية

	الحجر البيطري
	شهادة صحية بيطرية لتصدير المنتجات الحيوانية

	 الحجر البيطري
	تصريح بيطري باستيراد السائل المنوي والبويضات والأجنة



وزارة البيئة والشؤون المناخية
	الأقسام والدوائر
	أنواع الوثائق

	دائرة التنوع الحيوي
	تصريح تصدير الأنواع البرية

	دائرة التنوع الحيوي
	تصريح استيراد الأنواع البرية

	دائرة التنوع الحيوي
	إعادة تصدير الأنواع البرية

	الدائرة الكيميائية
	تصدير المواد الكيميائية

	الدائرة الكيميائية
	استيراد المواد الكيميائية

	الشؤون المناخية
	تصريح لحماية طبقة الأوزون باستيراد أو تصدير أو إعادة تصدير المواد التي تستنفد طبقة الأوزون

	الشؤون المناخية
	تصريح لحماية طبقة الأوزون باستيراد أو تصدير أو إعادة تصدير البدائل

	الشؤون المناخية
	تصريح لحماية طبقة الأوزون باستيراد أو تصدير أو إعادة تصدير المنتجات والمعدات التي تحتوي على مواد مستنفدة لطبقة الأوزون أو بدائلها

	الحماية من الإشعاع
	تصريح باستيراد/استخدام مواد مشعة للأغراض الصناعية/التجارية

	الحماية من الإشعاع
	تصريح باستيراد/استخدام مواد مشعة للأغراض الطبية

	الحماية من الإشعاع
	تصريح بإعادة تصدير المواد المشعة أو المعدات التي تحتوي على مواد مشعة

	إدارة المخلفات
	تصدير النفايات الخطرة

	إدارة المخلفات
	ترانزيت أو مسافنة النفايات الخطرة



شرطة عُمان السلطانية
	الأقسام والدوائر
	أنواع الوثائق

	الإدارة العامة للعمليات
		
	الإدخال المؤقت للبضائع الواردة للمعارض




	الإدارة العامة للعمليات
		
	تصريح باستيراد البضائع ذات الاستخدام المزدوج




	الإدارة العامة للعمليات
		
	تصريح باستيراد المناظير الليلية




	الإدارة العامة للعمليات
		
	تصريح باستيراد الطائرات ذات التحكم اللاسلكي




	الإدارة العامة للعمليات
	الإدخال المؤقت للبضائع الواردة للمعارض التجارية


حيث يغطي هذا البرنامج المواضيع التالية:
البحث عن تصريح
استعراض تصريح
مراجعة وتعديل تصريح
مراجعة وتجديد تصريح
التعليق
إعادة التفعيل
مراجعة وإلغاء تصريح



[bookmark: _Toc437939601][bookmark: _Toc385257246][bookmark: _Toc387320697][bookmark: Declaration_Create]الرموز والخيارات العامة
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	
	1- اضغط على الرمز  لاستعراض التقويم.
2- حدد كلًا من التاريخ والوقت المطلوبين ضمن الأجزاء الخاصة بكل من التاريخ والوقت داخل التقويم. 
3- اضغط على خيار تطبيق.
السنة والشهر
الوقت
اليوم


	
	اضغط على هذا الخيار للرجوع إلى الصفحة السابقة.

	
	اضغط على هذا الخيار لتقديم طلب الحصول على التصريح/الترخيص

	
	اضغط على هذا الخيار لإلغاء الإجراء الحالي والذهاب إلى صفحة البحث ذات الصلة 

	
	اضغط على هذا الخيار للانتقال للصفحة التالية.

	
	اضغط على هذا الخيار لإلغاء الإجراء الحالي دون حفظه، والانتقال إلى صفحة البحث ذات الصلة.

	
	اضغط على هذا الخيار للاطلاع على الشروط المسبقة الخاصة بطلب/تجديد/تعديل/إلغاء أحد أنواع الوثائق من قبل الوزارة المعنية 

	
	اضغط على هذا الخيار لحفظ التفاصيل التي تم إدخالها في تلك الصفحة.






	نظام النافذة الالكترونية الواحدة (بيان(
دليل المستخدم
	

	إدارة التصاريح
	




	نظام النافذة الالكترونية الواحدة (بيان(
دليل المستخدم
	

	إدارة التصاريح
	




[bookmark: _Toc392169825]
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[bookmark: _Toc437939602][bookmark: CommonProcedure]الإجراءات العامة
خطوات البحث عن مستورد/مصدر/مرسل/مرسل إليه:
ضمن قسم مستورد/مصدر اضغط على رمز  فيظهر المربع الحواري "بحث عن مستورد". 


المربع الحواري للبحث عن مستورد/مصدر
اختر نوع الحساب المناسب.
	@
	افتراضيًا، يتم اختيار نوع الحساب على أساس "مؤسسة"، ويتم عرض الحقل الخاص بـ "اسم الشركة".
أما إذا تم اختيار نوع الحساب على أساس "فرد" فيظهر الحقل الخاص بـ "اسم الجهة". 


ولاختيار رمز المستورد المطلوب، يمكن للمستخدم اتباع إحدى الطريقتين التاليتين:
أدخل حرفًا أو رقمًا واحدًا على الأقل من الرمز و/أو اسم الشركة أو اسم الجهة ثم اضغط على رمز  ليتم عرض النتائج المطابقة.  
	@
	عند إدخال أكثر من حرف أو رقم واحد، يجب التأكد من أن تكون الحروف متتالية.
فمثلًا عند البحث عن الرمز (C501)، يمكن للمستخدم البحث عنه باستخدام الحروف أو الأرقام الفردية مثل: " “ C” أو " “5" أو     0” أو  “1”  .
أما عند محاولة البحث باستخدام أكثر من حرف أو رقم واحد، فيجب إدخال الأحرف بشكل متتالٍ دون مسافات، كما يلي:
 “C5” أو “50” أو “C50” أو “01”أو “501” أو“C501”..


إذا تم الضغط على خيار  دون إدخال الرمز واسم الشركة / اسم الجهة، فسيتم عرض كافة الرموز (رموز المستوردين) والمعلومات المتوفرة (أسماء الشركات/أسماء الجهات).



[bookmark: _Toc437939603][bookmark: AddingaDocument]إضافة وثيقة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بإضافة وثيقة ثبوتية على صلة بتفاصيل التصريح.
لإضافة وثيقة:
لإضافة وثيقة اضغط على رمز  فيتم عرض قسم "إضافة وثيقة"، كما يظهر القسم الخاص بتفاصيل الوثيقة.

تفاصيل الوثيقة

أدخل الملاحظات
في قسم "الملفات" اضغط على  لتحميل إحدى الوثائق، حيث يمكن استعراض الوثائق الموجودة والاختيار من بينها. 

	@
	لا يقبل النظام سوى الوثائق التي تكون بإحدى الصيغ التالية: ( .xls, .pdf, doc, .docx, .csv, .jpeg, .gif.png.)
يجب ألا يزيد حجم الوثيقة (حجم الملف) عن 2 ميجابايت.




إضافة وثيقة
اضغط على "تحميل" لتتم إضافة الوثيقة، ثم اضغط على  ليتم حفظها. 

تفاصيل الوثيقة

	@
	لإضافة وثيقة أخرى، اضغط على   ومن ثم كرر الخطوات السابقة من (3) إلى (6).   




[bookmark: _Toc406427874]

[bookmark: _Toc437939604]حذف وثيقة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بإضافة إحدى الوثائق الثبوتية المتعلقة بتفاصيل التصريح. 
خطوات حذف وثيقة: 
1. ضمن جدول قائمة الملفات ضع إشارة  بجانب اسم الملف المطلوب (اسم الوثيقة) 

حذف وثيقة

ثم اضغط على "حذف"، فتظهر الرسالة التالية التي تطلب تأكيد الحذف. 

	نافذة تأكيد الحذف

[bookmark: PErmitRequestApplication]اضغط على "نعم" ليتم حذف الوثيقة. 


[bookmark: _Toc437939605][bookmark: ReviewPermit]مراجعة تصريح
يمكن للمسؤولين في الهيئات الحكومية ذات العلاقة تسجيل الدخول إلى بوابة النافذة الالكترونية الواحدة باستخدام اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بهم، ومن ثم يمكنهم القيام بإحدى المهام التالية من خلال الضغط على رابط الموافقة على تصريح ضمن بند القائمة:
الموافقة على طلب الحصول على تصريح
رفض طلب الحصول على تصريح
الاستعلام عن طلب الحصول على تصريح
وضع طلب الحصول على تصريح قيد الانتظار
إحالة طلب الحصول على تصريح لمسؤول آخر ضمن نفس الهيئة
إحالة طلب الحصول على تصريح إلى هيئة أخرى

[bookmark: _Toc437939606]الموافقة على طلب الحصول على تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة  طلب الحصول على تصريح ومن ثم الموافقة عليه.
خطوات منح الموافقة على طلب الحصول على تصريح:
اضغط على إدارة التصاريح >>  مراجعة تصريح، فيتم عرض صفحة البحث عن ترخيص/تصريح.

صفحة البحث عن تصريح/ترخيص
وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن صفحة البحث عن تصريح/ترخيص
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يسمح هذا الخيار للمستخدم بتحديد التفاصيل الخاصة بمعايير البحث
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.

	نوع التصريح/الترخيص
	اختر نوع التصريح الخاص بالوزارة المعنية من القائمة المنسدلة. يمكن الرجوع إلى الجداول الواردة في "نوع التصريح".

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	هو الرقم الخاص الذي يتم توليده تلقائيًا من قبل نظام بيان، ويتم عرضه بعد أن يتم حفظ تفاصيل التصريح.
حيث يمكن استخدامه كرقم مرجعي للبحث عن التصريح/الترخيص في النظام. 

	المستورد/المصدر
	رمز تسجيل شركة المستورد/المصدر. اضغط على رمز  للبحث عن رمز المستورد. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى قسم "الإجراءات المشتركة.  

	تاريخ الإنشاء
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ إنشاء طلب التصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	اضغط على رمز التقويم  لإدخال التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص  



اضغط على رمز البحث  ليتم عرض نتائج البحث. وإذا لم يكن رقم التصريح/الترخيص معلومًا، فيمكن البحث عن نوع التصريح/الترخيص، أو المستورد، أو المصدر، أو تاريخ الإنشاء من/ إلى، أو تاريخ التقديم من/إلى، أو من خلال الجمع بين أي من المعايير السابقة، فتظهر صفحة نتائج البحث على النحو المبين أدناه.


صفحة نتائج البحث


وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات الواردة في قسم نتائج البحث
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	نتائج البحث
	تعرض نتائج البحث بناء على معايير البحث التي تم تحديدها
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للموظفين البحث عن التصريح/الترخيص الذي يكون بحالة انتظار المراجعة من قبلهم.

	الرقم المتسلسل
	يعرض الرقم المتسلسل للتصريح/الترخيص المدرج ضمن نتائج البحث.

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	هو الرقم الخاص الذي يتم توليده تلقائيًا من قبل نظام بيان، ويتم عرضه بعد أن يتم حفظ تفاصيل التصريح.
حيث يمكن استخدامه كرقم مرجعي للبحث عن التصريح/الترخيص في النظام. 

	الإصدار
	يعرض رقم الإصدار الحالي لطلب التصريح/الترخيص. وعند تقديم الطلب، يأخذ رقم النسخة: "1"، ثم بعد ذلك عند إجراء أي تعديل أو تجديد لنفس الطلب وتقديمه يتم زيادة رقم الإصدار السابق بإضافة العدد 1 إليه، وهلم جرًا.

	المستورد/المصدر
	يعرض رمز المستورد/المصدر المرتبط بالتصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	يعرض التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص

	حالة الطلب
	يعرض المرحلة الحالية التي وصلت إليها دراسة طلب التصريح/الترخيص، مثل: "في انتظار القرار"، أو "في انتظار المراجعة". 



اضغط على الرابط التشعبي لرقم التصريح المؤقت المطلوب الذي يكون بحالة "في انتظار المراجعة" أو "في انتظار القرار". وبشكل افتراضي يتم عرض الصفحة الرئيسية.

الصفحة الرئيسية

	@
	يمكن للموظف في الهيئة الحكومية ذات العلاقة الضغط على علامة التبويب التي يريدها، أو الضغط على   لاستعراض التفاصيل الخاصة بالطلب الذي يريده قبل الموافقة عليه.



اضغط على علامة التبويب "مراجعة" ليتم عرض صفحة مراجعة تصريح. 

صفحة مراجعة تصريح
	@
	في قسم التغييرات والتعديلات:
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل التعديلات التي أجراها التاجر.
في قسم سجل الرد على الاستفسارات: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل الاستفسارات والردود عليها بشأن طلب التعديل.
في قسم الملاحظات: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض الملاحظات المقدمة من قبل الموظف السابق المسؤول عن منح الموافقة.
في قسم سجل المراجعة: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل سجل المراجعة.



اضغط على زر انتقاء "موافقة" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  


الموافقة على طلب التصريح
حدد تاريخ الصلاحية الخاص بالتصريح.
أدخل الملاحظات الخارجية على القرار، حيث سيكون بمقدور التجار الاطلاع على تلك الملاحظات. 
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار، إن اقتضى الأمر. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
أدخل الملاحظات الداخلية على القرار، حيث سيتم استخدام تلك الملاحظات من قبل الموظفين للاطلاع على الملاحظات المقدمة من قبل زملائهم بشأن طلب التصريح/الترخيص. ولا يمكن للتجار الاطلاع على الملاحظات الداخلية. 
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار، إن اقتضى الأمر. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  فيتم عرض رسالة تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.

رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 

رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939607]رفض طلب الحصول على تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة ورفض طلب الحصول على تصريح.
لرفض تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تصريح".

صفحة مراجعة تصريح
اضغط على زر انتقاء "رفض" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

الموافقة على طلب تصريح
حدد الملاحظات الخارجية على القرار. 
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار، إن اقتضى الأمر. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار. 
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار، إن اقتضى الأمر. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  فيتم عرض رسالة تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.

نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فيتم عرض الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 

رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939608]الاستعلام عن طلب الحصول على تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والاستعلام عن طلب الحصول على تصريح للحصول على المزيد من التوضيحات بشأن الطلب من مقدم الطلب نفسه.
للاستعلام عن تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل إلى صفحة مراجعة تصريح.

صفحة مراجعة تصريح
اضغط على زر انتقاء     إستفسار" ضمن حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.
[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
أدخل التفاصيل الخاصة بملاحظات الاستعلام من التاجر.
أضف ملفات الاستعلام عن الطلب، إن اقتضى الأمر. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.

نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939609]وضع طلب الحصول على تصريح قيد الانتظار
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة طلب التصريح وإبقائه بحالة الانتظار، وذلك إذا كان المستخدم بحاجة لبعض التوضيحات بشأن الطلب من مقدم الطلب نفسه.
لإبقاء طلب التصريح بحالة انتظار:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تصريح".



صفحة مراجعة تصريح
اضغط على زر انتقاء " انتظار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.

رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 

رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939610]إحالة طلب الحصول على تصريح إلى مسؤول آخر ضمن نفس الهيئة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بتحويل مسار طلب الحصول على تصريح ضمن نفس الوزارة ليتم النظر فيه.
لإحالة طلب تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تصريح".


صفحة مراجعة تصريح
اضغط على على زر انتقاء "إ  تحويل" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
اختر اسم الجهة المعنية من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات/المسؤولين عن الاعتماد الذين يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا تحويل طلب التصريح إليهم للنظر فيه مجددًا.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.
  
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 


رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939611]إحالة طلب الحصول على تصريح إلى هيئة أخرى 
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة وتحويل مسار طلب الحصول على التصريح إلى جهة أخرى من بين الهيئات الحكومية ذات العلاقة للنظر في ذلك الطلب.
لتحويل مسار طلب تصريح لمراجعته من قبل جهة أخرى:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تصريح".
[image: C:\Users\JAISRE~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLe72687.PNG]
صفحة مراجعة تصريح
اضغط على على زر انتقاء "إحالة إلى جهة أخرى" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  
[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
اختر "اسم الجهة" من القائمة المنسدلة. 
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات أو الهيئات التي يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا تحويل طلب التصريح إليهم للنظر فيه مجددًا.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.

رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 

رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939612][bookmark: SearchPermit]البحث عن تصريح
يمكن للمسؤولين في الهيئات الحكومية ذات العلاقة البحث عن واستعراض الطلبات المقدمة للحصول على تصاريح/تراخيص.
حيث يمكن للمستخدم من خلال هذه الخاصية أداء أي من المهام التالية:
البحث عن تصريح
استعراض تصريح
طباعة تصريح
[bookmark: Process_Stat_Significance][bookmark: Declaration_Stat_Significance]
معالجة الطلبات وحالاتها ومعنى كل حالة:
[bookmark: Search_Declaration]يضم الجدول التالي قائمة بحالات دراسة الطلبات ووصف كل منها لمساعدة المستخدم على إدراك مغزاها:
	حالة التقديم
	حالة المعالجة
	الوصف

	تم التقديم
	في انتظار المراجعة
	تم تقديم طلب الحصول على ترخيص/تصريح من قبل التاجر بانتظار مراجعته من قبل الموظفين المسؤولين لدى الهيئات الحكومية ذات العلاقة. 

	تم التقديم
	استعلام
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا قدم الموظف المسؤول بالهيئة الحكومية ذات العلاقة أي استفسارات إلى التاجر.

	تم التقديم
	في انتظار القرار
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا اختار الموظف المسؤول بالهيئة الحكومية ذات العلاقة حالة القرار على أساس: "قيد الانتظار".

	قيد المعالجة
	في انتظار مراجعة التعديل
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا تم تعديل الطلب من قبل التاجر ومن ثم تقديمه للموظف في الهيئة الحكومية ذات العلاقة للحصول على موافقته.

	مقبول 
	الموافقة على التعديل
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة بعد موافقة الموظف المعني في الهيئة الحكومية ذات العلاقة على طلب التعديل المقدم من قبل التاجر.

	مقبول 
	إعادة التفعيل
	إعادة تفعيل تفاصيل طلب التصريح/الترخيص التي كانت بحالة "معلقة".

	مقبول 
	الموافقة على التجديد
	استعراض تجديد تفاصيل طلب التصريح/الترخيص

	مقبول 
	مقبول 
	الموافقة على طلب التصريح/الترخيص

	تعديل المسودة
	تعديل المسودة
	تعديل تفاصيل طلب التصريح/الترخيص دون تقديمها للحصول على الموافقة على التعديل. 

	مرفوض
	مرفوض
	طلب التصريح/الترخيص الذي تم رفضه

	معلق
	معلق
	طلب التصريح/الترخيص الذي تم تعليقه

	الموافقة على الإلغاء
	الموافقة على الإلغاء
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا وافق الموظف المسؤول بالهيئة الحكومية ذات العلاقة على طلب إلغاء طلب التصريح/الترخيص المقدم من قبل التاجر. 

	مرفوض
	رفض الإلغاء
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا رفض الموظف المسؤول بالهيئة الحكومية ذات العلاقة طلب إلغاء طلب التصريح/الترخيص المقدم من قبل التاجر. 

	قيد المعالجة
	استعلام
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا قدم الموظف المسؤول بالهيئة الحكومية ذات العلاقة إلى التاجر أي استفسارات بشأن طلب التعديل/التجديد/الإلغاء. 

	قيد المعالجة
	في انتظار مراجعة التعديل
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا أجاب التاجر على الاستفسارات المقدمة من قبل الموظف المسؤول بشأن طلب التعديل. 

	قيد المعالجة
	في انتظار مراجعة التجديد
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا أجاب التاجر على الاستفسارات المقدمة من قبل الموظف المسؤول بشأن طلب التجديد. 

	قيد المعالجة
	في انتظار مراجعة الإلغاء
	يكون طلب التصريح/الترخيص بهذه الحالة إذا أجاب التاجر على الاستفسارات المقدمة من قبل الموظف المسؤول بشأن طلب الإلغاء. 


[bookmark: _Toc437939613]البحث عن تصريح
للبحث عن تصريح:
اضغط على إدارة التصاريح >>  بحث عن تصريح، فتظهر الصفحة الخاصة بالبحث عن تصريح/ترخيص. 

[image: ]
صفحة البحث عن تصريح/ترخيص

وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن صفحة البحث عن تصريح/ترخيص:
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يسمح هذا الخيار للمستخدم بتحديد التفاصيل الخاصة بمعايير البحث
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه المستخدم أو شركة المستخدم فقط.

	نوع التصريح/الترخيص
	اختر نوع التصريح الخاص بالوزارة المعنية من القائمة المنسدلة. يمكن الرجوع إلى الجداول الواردة في "نوع التصريح".

	حالة التقديم
	اختر الحالة الحالية لطلب التصريح/الترخيص، مثل: "تم التقديم"، أو "مسودة"، أو "مقبول"، أو "مرفوض"، أو "تعديل المسودة"، أو "معلق"، أو "الموافقة على الإلغاء" من القائمة المنسدلة. 

	حالة المعالجة
	اختر الحالة الحالية لدراسة طلب التصريح/الترخيص، مثل: "استعلام"، أو "في انتظار المراجعة"، أو "الموافقة على التعديل"، إلخ من القائمة المنسدلة.

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	هو الرقم الخاص الذي يتم توليده تلقائيًا من قبل نظام بيان، ويتم عرضه بعد أن يتم حفظ تفاصيل التصريح.
حيث يمكن استخدامه كرقم مرجعي للبحث عن التصريح/الترخيص في النظام. 

	المستورد/المصدر
	رمز تسجيل شركة المستورد/المصدر. اضغط على رمز  للبحث عن رمز المستورد. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى قسم "الإجراءات المشتركة".  

	تاريخ الإنشاء
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ إنشاء طلب التصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	اضغط على رمز التقويم  لإدخال التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص  

	الرقم المتسلسل
	يعرض الرقم المتسلسل للتصريح/الترخيص المدرج ضمن نتائج البحث.

	الإصدار
	يعرض رقم الإصدار الحالي لطلب التصريح/الترخيص. وعند تقديم الطلب، يأخذ رقم النسخة: "1"، ثم بعد ذلك عند إجراء أي تعديل أو تجديد لنفس الطلب وتقديمه يتم زيادة رقم الإصدار السابق بإضافة العدد 1 إليه، وهكذا.


اضغط على رمز البحث  ليتم عرض نتائج البحث. وإذا لم يكن رقم التصريح/الترخيص معروفا، فيمكن البحث عن نوع التصريح/الترخيص، أو المستورد، أو المصدر، أو تاريخ الإنشاء من/ إلى، أو تاريخ التقديم من/إلى، أو من خلال الجمع بين أي من المعايير السابقة، فتظهر صفحة نتائج البحث على النحو المبين أدناه.

[image: ]
صفحة نتائج البحث

[bookmark: View_Declaration]

[bookmark: _Toc437939614]استعراض تصريح
يمكن للمستخدم البحث عن/استعراض طلب تصريح/ترخيص تم تقديمه من قبل التاجر. حيث يتم تجميع تفاصيل التصريح تحت عدة علامات تبويب مختلفة كما كان الحال عند طلب استمارة التصريح. وهذا يسمح للمستخدم باستعراض التفاصيل المطلوبة من خلال الضغط على علامة التبويب التي يريدها. 
	@
	لا يوجد ترتيب معين لاستعراض التفاصيل. إذ يمكن للمستخدم النقر على علامة التبويب المطلوبة لاستعراض محتوياتها، او الضغط على  للعودة إلى صفحة البحث عن تصريح/ترخيص.


لاستعراض تصريح: 
يجب إجراء بحث (يمكن الرجوع إلى "البحث عن تصريح" والانتقال إلى صفحة نتائج البحث). 
اضغط على الرابط التشعبي الخاص برقم التصريح المؤقت لاستعراض تفاصيل التصريح. ويتم بشكل افتراضي عرض الصفحة الرئيسية. 

[image: ]
تفاصيل التصريح- الصفحة الرئيسية
اضغط على  لاستعراض تفاصيل الجهة المعنية. 

[image: ]
تفاصيل التصريح- صفحة الجهة المعنية
اضغط على  لاستعراض تفاصيل وثيقة النقل.

[image: ]
تفاصيل التصريح- صفحة وثيقة النقل
اضغط على  لاستعراض تفاصيل الأصناف.

[image: ]
تفاصيل التصريح- صفحة الأصناف
اضغط على الرابط التشعبي الخاص برموز النظام المنسق لاستعراض تفاصيل قائمة الأصناف. 

[image: ]
تفاصيل قائمة الأصناف
اضغط على  لاستعراض تفاصيل الوثائق الثبوتية.  
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تفاصيل التصريح- صفحة الوثائق الثبوتية
اضغط على  لاستعراض تفاصيل الملخص. 

[image: ]
تفاصيل التصريح- صفحة الملخص
اضغط على  لاستعراض تفاصيل المراجعة.  
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تفاصيل التصريح- صفحة المراجعة
الأقسام في صفحة المراجعة:
التعديلات :
يحتوي هذا القسم على تفاصيل التعديلات التي تم إجراؤها على التصريح/الترخيص. 

[image: ]
تفاصيل التعديل

سجل الردود على الاستعلامات
يحتوي هذا القسم على تفاصيل الاستفسارات المرتبطة بالتصريح المطروحة من قبل الموظف المعني في الهيئة الحكومية ذات العلاقة والردود عليها من قبل التاجر، بما في ذلك الوثائق المرفقة ذات الصلة. 

[image: ]
سجل الردود على الاستعلامات

الملاحظات :
هذا القسم يضم أحدث الملاحظات المقدمة من قبل الموظف المعني في الهيئة الحكومية ذات العلاقة حول طلب التصريح/الترخيص. 

[image: ]
الملاحظات على التصريح/الترخيص

سجل المراجعة:
هذا القسم يضم تفاصيل كافة المراجعات التي تمت من قبل المسؤولين في الهيئة الحكومية ذات العلاقة. 

[image: ]

تفاصيل سجل المراجعة

اضغط على  للعودة إلى صفحة البحث.  



[bookmark: _Toc437939615]طباعة تصريح
تسمح هذه الخاصية للموظف المسؤول لدى الهيئة الحكومية ذات العلاقة بالبحث عن أحد التصاريح وطباعته بعد الموافقة عليه. 
لطباعة تصريح:
يجب إجراء بحث (يمكن الرجوع إلى "البحث عن تصريح" والانتقال إلى صفحة نتائج البحث). 
اضغط على الرابط التشعبي الخاص برقم التصريح المؤقت لاستعراض تفاصيل التصريح. حيث يتم بشكل افتراضي عرض الصفحة الرئيسية. 
[image: ]
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طباعة تصريح- التفاصيل الرئيسية
اضغط على [image: ] لطباعة التصريح المطلوب، فيتم عرض صفحة تحميل الملف بصيغة "بي دإف".
نافذة تحميل الملف
اختر "فتح بواسطة" أو "حفظ الملف" ليتم تنزيل الملف على كمبيوتر المستخدم ثم اضغط على "نعم".  
والآن يمكن طباعة الملف الذي تم تحميله. وفي ما يلي أدناه مثال على ملف التصريح:


تفاصيل التصريح

	@
	الحقول التي في الملف الذي بصيغة "بي دي إف" تختلف بالنسبة لكل واحد من التصاريح/التراخيص. 


[bookmark: _Toc392169844][bookmark: SuspendPermit]



[bookmark: _Toc437939616]تعليق تصريح
تسمح هذه الخاصية للموظف المسؤول لدى الهيئة الحكومية ذات العلاقة بالبحث عن أحد التصاريح وتعليق سجلاته، على أن يكون بحالة "تمت الموافقة عليه". 
لتعليق تصريح:
يجب إجراء بحث (يمكن الرجوع إلى "البحث عن تصريح" والانتقال إلى صفحة نتائج البحث).
اختر السجل أو السجلات الخاصة برقم السجل، والتي تكون بحالة "تمت الموافقة"  ثم اضغط على خيار ، فتظهر الرسالة التالية التي تطلب تأكيد عملية التعليق:

نافذة تأكيد التعليق
اضغط على "نعم" لتأكيد الرغبة بتعليق التصريح، فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية: 


رسالة النجاح

	@
	يعرض نظام بيان رسائل تفيد بوجود خطأ إذا حاول الموظف تعليق أحد السجلات التي لا تكون بحالة "تمت الموافقة". 
يجب على المستخدم اختيار سجل واحد على الأقل قبل الضغط على خيار "تعليق.



[bookmark: _Toc437939617][bookmark: ReinstatePermits]إعادة تفعيل تصريح
تسمح هذه الخاصية للموظف المسؤول لدى الهيئة الحكومية ذات العلاقة بالبحث عن وإعادة تفعيل سجلات التصاريح التي تكون بحالة "معلقة".
لإعادة تفعيل تصريح:
يجب إجراء بحث (يمكن الرجوع إلى "البحث عن تصريح" والانتقال إلى صفحة نتائج البحث).
اختر السجل أو السجلات الخاصة برقم التصريح التي تكون بحالة "معلق"، ثم اضغط على خيار  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب التأكيد على عملية إعادة التفعيل.

نافذة تأكيد إعادة التفعيل
اضغط على "نعم" لتأكيد الرغبة على إعادة تفعيل التصريح، فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:


رسالة النجاح

	@
	يعرض نظام بيان رسائل تفيد بوجود خطأ إذا حاول الموظف إعادة تفعيل أحد السجلات التي لا تكون بحالة "تمت الموافقة". 
يجب على المستخدم اختيار سجل واحد على الأقل قبل الضغط على خيار "تعليق.



[bookmark: _Toc437939618][bookmark: ReviewAmendPermit]مراجعة تعديل تصريح
تسمح هذه الخاصية للموظف المسؤول لدى الهيئة الحكومية ذات العلاقة بمراجعة التفاصيل الخاصة بتعديل تصريح/ترخيص، ومن ثم الموافقة عليها أو رفضها.
[bookmark: _Toc437939619]الموافقة على تعديل تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والموافقة على طلب تعديل تصريح.
للموافقة على تعديل تصريح:
اضغط على إدارة التصاريح >> مراجعة تعديل تصريح، فتظهر صفحة البحث عن تعديل تصريح/ترخيص.


صفحة البحث عن تعديل تصريح/ترخيص

[bookmark: Crreate_Amendment_Request]

وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن صفحة البحث عن تعديل تصريح/ترخيص
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يسمح هذا الخيار للمستخدم بتحديد التفاصيل الخاصة بمعايير البحث
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه المستخدم أو شركة المستخدم فقط.

	نوع التصريح/الترخيص
	اختر نوع التصريح الخاص بالوزارة المعنية من القائمة المنسدلة. يمكن الرجوع إلى الجداول الواردة في "نوع التصريح".

	رقم التصريح/الترخيص 
	أدخل الرقم الذي يتم توليده تلقائيًا لاستخدامه كرقم مرجعي للتحقق من حالة طلب التصريح. 

	المستورد/المصدر
	رمز تسجيل شركة المستورد/المصدر. اضغط على رمز  للبحث عن رمز المستورد. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى قسم "الإجراءات المشتركة".  

	تاريخ الإنشاء
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ إنشاء طلب التصريح/الترخيص.

	تاريخ التقديم
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ تقديم طلب التصريح/الترخيص.


اضغط على رمز البحث    ليتم عرض نتائج البحث. وإذا لم يكن رقم التصريح/الترخيص معلومًا، فيمكن البحث عن نوع التصريح/الترخيص، أو المستورد، أو المصدر، أو تاريخ الإنشاء من/ إلى، أو تاريخ التقديم من/إلى، أو من خلال الجمع بين أي من المعايير السابقة، فتظهر صفحة نتائج البحث على النحو المبين أدناه.

[image: ]
صفحة نتائج البحث عن التعديل
وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن قسم نتائج البحث:
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يتم عرض نتائج البحث بناء على معايير البحث التي تم إدخالها.
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه المستخدم أو شركة المستخدم فقط.

	الرقم المتسلسل
	يعرض الرقم المتسلسل للتصريح/الترخيص المدرج ضمن نتائج البحث.

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	يعرض رقم التصريح/الترخيص المؤقت

	رقم التصريح/الترخيص 
	يعرض رقم التصريح/الترخيص 

	الإصدار
	يعرض رقم الإصدار الحالي لطلب التصريح/الترخيص. وعند تقديم الطلب، يأخذ رقم النسخة: "1"، ثم بعد ذلك عند إجراء أي تعديل أو تجديد لنفس الطلب وتقديمه، يتم زيادة رقم الإصدار السابق بإضافة العدد 1 إليه، وهكذا.

	المستورد/المصدر
	يعرض رمز المستورد/المصدر المرتبط بطلب التصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	يعرض التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص

	حالة المعالجة
	يعرض الحالة الحالية لدراسة طلب التصريح/الترخيص، مثال: "في انتظار مراجعة التعديل". 



اضغط على الرابط التشعبي لرقم التصريح المؤقت المطلوب الذي يكون بحالة "في انتظار المراجعة". وبشكل افتراضي يتم عرض الصفحة الرئيسية للتعديل.

[image: ]
صفحة التعديل الرئيسية

	@
	يمكن للموظف في الهيئة الحكومية ذات العلاقة الضغط على علامة التبويب التي يريدها، أو الضغط على    لاستعراض التفاصيل الخاصة بالطلب قبل الموافقة عليه.



اضغط على علامة التبويب "مراجعة" ليتم عرض صفحة تعديل طلب تصريح.

[image: ]
صفحة مراجعة طلب تعديل تصريح

	@
	في قسم التغييرات والتعديلات:
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل التعديلات التي تم إجراؤها من قبل التاجر.
في قسم سجل الرد على الاستفسارات: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل الاستفسارات والردود عليها بشأن طلب التعديل.
في قسم الملاحظات: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض الملاحظات المقدمة من قبل الموظف السابق المسؤول عن منح الموافقة.
في قسم سجل المراجعة: 
يمكن لموظف الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض سجل التعديلات عل الطلب.



اضغط على زر انتقاء "موافقة" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
حدد تاريخ الصلاحية الخاص بالتصريح.
حدد الملاحظات الخارجية على القرار.
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939620]رفض تعديل طلب تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة ورفض تعديل طلب الحصول على تصريح.
لرفض تعديل طلب تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تعديل تصريح".

[image: ]
صفحة مراجعة التعديل
اضغط على زر انتقاء "رفض" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.


الموافقة على طلب تصريح
حدد الملاحظات الخارجية على القرار.
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
[image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح

[bookmark: _Toc437939621]الاستعلام عن تعديل تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والاستعلام عن تعديل طلب الحصول على تصريح للحصول على المزيد من التوضيحات بشأن الطلب من مقدمه.
للاستعلام عن تعديل طلب تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تعديل تصريح".

[image: ]
صفحة مراجعة التعديل
اضغط على زر انتقاء "  استفسار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب تصريح
حدد الملاحظات الخاصة بالاستعلام.
أضف الملفات الخاصة بطلب الاستعلام. للمزيد من المعلومات بهذا الشأن يمكن الاطلاع على "إضافة وثيقة".
اضغط على [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد رغبته في التقديم: 
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939622]وضع تعديل التصريح قيد الانتظار
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة تعديل طلب الحصول على تصريح وإبقاؤه بحالة قيد الانتظار إذا كان المستخدم يحتاج لتوضيحات من مقدم الطلب. 
لإبقاء تعديل طلب تصريح قيد الانتظار:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تعديل تصريح".

[image: ]
صفحة مراجعة التعديل
اضغط على زر انتقاء "قيد الانتظار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939623]إحالة طلب الحصول على تصريح إلى مسؤول آخر ضمن نفس الهيئة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة تعديل طلب الحصول على تصريح وتحويل مساره إلى جهة أخرى ضمن نفس الوزارة ليتم النظر فيه.
لتحويل مسار طلب تصريح:
 الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تعديل تصريح".

[image: ]
صفحة مراجعة التعديل
اضغط على زر انتقاء " تحويل" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
اختر "اسم الجهة المعنية" من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات/المسؤولين عن الاعتماد الذين يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا إحالة طلب الحصول على التصريح إليهم لإعادة النظر فيه.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم.
 [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 


رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939624]إحالة طلب الحصول على تصريح إلى جهة حكومية أخرى
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة تعديل طلب الحصول على تصريح وتحويل مساره إلى جهة رسمية أخرى من الهيئات الحكومية ذات العلاقة ليتم النظر فيه.
لتحويل مسار طلب التصريح إلى إحدى الجهات الحكومية الأخرى:
 الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تعديل تصريح".
[image: C:\Users\JAISRE~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLe72687.PNG]
صفحة مراجعة التعديل
اضغط على زر انتقاء "إحالة إلى جهة حكومية أخرى" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.
[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
اختر "اسم الجهة المعنية" من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات أو الهيئات الحكومية الأخرى التي يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا إحالة طلب الحصول على التصريح إليهم لإعادة النظر فيه.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
[image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية. 
[image: ]
رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939625][bookmark: ReviewRenewalPermit]مراجعة تجديد تصريح
تسمح هذه الخاصية للموظف المسؤول لدى الهيئة الحكومية ذات العلاقة بمراجعة التفاصيل الخاصة بتجديد تصريح/ترخيص، ومن ثم الموافقة عليها أو رفضها.
[bookmark: _Toc437939626]الموافقة على تجديد تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والموافقة على تجديد طلب تصريح.
للموافقة على تجديد تصريح:
اضغط على إدارة التصاريح >> مراجعة تجديد تصريح، فتظهر صفحة البحث عن تجديد تصريح/ترخيص.  
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صفحة البحث عن تجديد تصريح/ترخيص
وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن صفحة البحث عن تجديد تصريح/ترخيص
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يسمح هذا الخيار للمستخدم بتحديد التفاصيل الخاصة بمعايير البحث
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه المستخدم أو شركته فقط.

	نوع التصريح/الترخيص
	اختر نوع التصريح الخاص بالوزارة المعنية من القائمة المنسدلة. يمكن الرجوع إلى الجداول الواردة في "نوع التصريح".

	رقم التصريح/الترخيص 
	أدخل الرقم الذي يتم توليده تلقائيًا لاستخدامه كرقم مرجعي للتحقق من حالة طلب التصريح. 

	المستورد/المصدر
	رمز تسجيل شركة المستورد/المصدر. اضغط على رمز  للبحث عن رمز المستورد. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى قسم "الإجراءات المشتركة".  

	تاريخ الإنشاء
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ إنشاء طلب التصريح/الترخيص.

	تاريخ التقديم
	اضغط على رمز التقويم  لإدخال تاريخ تقديم طلب التصريح/الترخيص.


اضغط على رمز البحث   ليتم عرض نتائج البحث. وإذا لم يكن رقم التصريح/الترخيص معلومًا، فيمكن البحث عن نوع التصريح/الترخيص، أو المستورد، أو المصدر، أو تاريخ الإنشاء من/ إلى، أو تاريخ التقديم من/إلى، أو من خلال الجمع بين أي من المعايير السابقة، فتظهر الصفحة التي تعرض نتائج البحث على النحو المبين أدناه.
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صفحة نتائج البحث عن التجديد
وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات الواردة في قسم نتائج البحث:
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	نتائج البحث
	تعرض نتائج البحث بناء على معايير البحث التي تم تحديدها.
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص المقدم من قبل المستخدم أو شركته فقط.

	الرقم المتسلسل
	يعرض الرقم المتسلسل للتصريح/الترخيص المدرج بين نتائج البحث.

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	يعرض رقم التصريح/الترخيص المؤقت.

	رقم التصريح/الترخيص 
	يعرض رقم التصريح/الترخيص.

	الإصدار
	يعرض رقم النسخة الحالية لطلب التصريح/الترخيص. وعند تقديم الطلب، يأخذ رقم النسخة: "1"، ثم بعد ذلك وعند إجراء أي تعديل أو تجديد لنفس الطلب وتقديمه يتم زيادة رقم الإصدار السابق بإضافة العدد 1 إليه، وهكذا.

	المستورد/المصدر
	يعرض رمز المستورد/المصدر المرتبط بطلب التصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	يعرض التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص

	حالة المعالجة
	يعرض المرحلة الحالية التي وصلت إليها دراسة طلب التصريح/الترخيص، مثلًا: "في انتظار مراجعة التجديد". 



اضغط على الرابط التشعبي لرقم التصريح المؤقت المطلوب الذي يكون بحالة "في انتظار مراجعة التجديد". وبشكل افتراضي يتم عرض صفحة التعديل الرئيسية.
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الصفحة الرئيسية للتعديل

	@
	يمكن للموظف في الهيئة الحكومية ذات العلاقة الضغط على علامة التبويب التي يريدها، أو الضغط على    لاستعراض التفاصيل الخاصة بالطلب الذي ينظر فيه قبل الموافقة عليه.



اضغط على علامة التبويب "مراجعة" ليتم عرض صفحة مراجعة تجديد تصريح. 
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صفحة مراجعة تجديد تصريح

	@
	في قسم التغييرات والتعديلات:
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل التعديلات التي أجراها التاجر.
في قسم سجل الرد على الاستفسارات: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل الاستفسارات والردود عليها بشأن طلب التعديل.
في قسم الملاحظات: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض الملاحظات المقدمة من قبل الموظف السابق المسؤول عن منح الموافقة.
في قسم سجل المراجعة: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل سجل مراجعة طلب التعديل.



اضغط على زر انتقاء "موافقة" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فتتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
حدد الملاحظات الخارجية على القرار. 
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار. 
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فيتم عرض رسالة تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
 [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:
[image: ]
رسالة النجاح




[bookmark: _Toc437939627]رفض تجديد تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة ورفض تجديد طلب الحصول على تصريح.
لرفض تجديد تصريح:
 الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تجديد تصريح".
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صفحة مراجعة التجديد
اضغط على زر انتقاء "رفض" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  



الموافقة على طلب تصريح
حدد الملاحظات الخارجية على القرار.
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات حول كيفية ذلك يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939628]الاستعلام عن تجديد تصريح:
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والاستعلام عن تجديد طلب الحصول على تصريح، وذلك للحصول على المزيد من التوضيحات بشأن الطلب من مقدمه.
للاستعلام عن تجديد طلب تصريح:
 الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تجديد تصريح".
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صفحة مراجعة التجديد
اضغط على زر انتقاء " استفسار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
حدد الملاحظات الخاصة بالاستعلام.
أضف الملفات الخاصة بطلب الاستعلام. للمزيد من المعلومات بهذا الشأن يمكن الاطلاع على "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد رغبته في التقديم: 
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939629]وضع تجديد التصريح قيد الانتظار
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة تعديل طلب الحصول على تصريح وإبقاؤه بحالة الانتظار إذا كان المستخدم يحتاج لتوضيحات من مقدم الطلب. 
لإبقاء تجديد طلب تصريح قيد الانتظار:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تجديد تصريح".
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صفحة مراجعة تجديد
اضغط على زر انتقاء "قيد الانتظار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939630]إحالة تجديد التصريح إلى مسؤول آخر ضمن نفس الهيئة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة وتحويل مسار تجديد طلب التصريح ضمن نفس الوزارة ليتم النظر فيه.
لإحالة طلب تجديد التصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة تجديد تصريح".

صفحة مراجعة التجديد
اضغط على زر انتقاء " تحويل" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فتتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
اختر اسم الجهة المعنية من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات/المسؤولين عن الاعتماد الذين يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا إحالة طلب التصريح إليهم لإعادة النظر فيه.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
 [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية: 
[image: ]
رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939631]إحالة طلب الحصول على تصريح إلى جهة حكومية أخرى
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة وتحويل مسار تجديد طلب التصريح إلى جهة حكومية أخرى ليتم النظر فيه.
لإحالة طلب تجديد التصريح غلى جهة رسمية أخرى:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) وانتقل إلى صفحة "مراجعة تجديد تصريح".
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صفحة مراجعة التجديد
اضغط على زر انتقاء "إحالة إلى جهة أخرى" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب تصريح، فتتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.
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الموافقة على طلب التصريح
اختر "اسم الجهة المعنية" من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات أو الهيئات الحكومية الأخرى ذات العلاقة، والتي يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا إحالة طلب التصريح إليها لإعادة النظر فيه.  


حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ]  فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
 [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية: 
[image: ]
رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939632][bookmark: ReviewCancellationPermit]مراجعة إلغاء تصريح
يمكن للموظف التابع للهيئة الحكومية ذات العلاقة مراجعة التفاصيل الخاصة بإلغاء التصريح/الترخيص، ومن ثم الموافقة عليها أو رفضها.
[bookmark: _Toc437939633]الموافقة على إلغاء تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والموافقة على إلغاء طلب التصريح.
للموافقة على إلغاء التصريح:
اضغط على إدارة التصاريح >> مراجعة إلغاء تصريح، فتظهر صفحة البحث عن إلغاء تصريح/ترخيص.  


صفحة البحث عن إلغاء التصريح/الترخيص
وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن صفحة البحث عن إلغاء تصريح/ترخيص:
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	بحث
	يسمح هذا الخيار للمستخدمين بتحديد التفاصيل الخاصة بمعايير البحث.
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه المستخدم أو شركته فقط.

	نوع التصريح/الترخيص
	اختر نوع التصريح المطلوب من الوزارة المعنية من القائمة المنسدلة. يمكن الرجوع إلى الجداول الواردة في "أنواع التصاريح".

	رقم التصريح/الترخيص 
	أدخل الرقم الذي يتم توليده تلقائيًا والمستخدم كرقم مرجعي للتحقق من حالة طلب التصريح. 

	المستورد/المصدر
	رمز تسجيل شركة المستورد/المصدر. اضغط على رمز  للبحث عن رمز المستورد. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى قسم "الإجراءات المشتركة".  

	تاريخ الإنشاء
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ إنشاء طلب التصريح/الترخيص.

	تاريخ التقديم
	اضغط على رمز التقويم  لتحديد تاريخ تقديم طلب التصريح/الترخيص.



اضغط على رمز البحث   ليتم عرض نتائج البحث. وإذا لم يكن رقم التصريح/الترخيص معلومًا، فيمكن في تلك الحالة إجراء البحث عن نوع التصريح/الترخيص، أو المستورد، أو المصدر، أو تاريخ الإنشاء من/ إلى، أو تاريخ التقديم من/إلى، أو من خلال الجمع بين أي من معايير البحث السابقة، فتظهر صفحة نتائج البحث على النحو المبين أدناه.


صفحة نتائج البحث عن الإلغاء

وفي ما يلي وصف للحقول والخيارات المتاحة ضمن قسم نتائج البحث:
	وصف الحقول/الخيارات
	الإجراءات/المعلومات المطلوبة

	نتائج البحث
	يتم عرض نتائج البحث بناء على معايير البحث التي تم إدخالها.
اضغط على أولإظهار أو إخفاء التفاصيل.
ملاحظة: يمكن للمستخدم البحث عن التصريح/الترخيص الذي قدمه هو أو شركته فقط.

	الرقم المتسلسل
	يعرض الرقم المتسلسل للتصريح/الترخيص المدرج ضمن نتائج البحث.

	رقم التصريح/الترخيص المؤقت
	يعرض رقم التصريح/الترخيص المؤقت.

	رقم التصريح/الترخيص 
	يعرض رقم التصريح/الترخيص.

	الإصدار
	يعرض رقم النسخة الحالية لطلب التصريح/الترخيص. وعند تقديم الطلب، يأخذ رقم النسخة: "1"، ثم بعد ذلك وعند إجراء أي تعديل أو تجديد لنفس الطلب وتقديمه، يتم زيادة رقم الإصدار السابق بإضافة العدد (1) إليه، وهكذا.

	المستورد/المصدر
	يعرض رمز المستورد/المصدر المقدم لطلب التصريح/الترخيص  

	تاريخ التقديم
	يعرض التاريخ الذي تم فيه تقديم طلب التصريح/الترخيص

	حالة المعالجة
	يعرض الحالة الحالية لدراسة طلب التصريح/الترخيص، مثال: "في انتظار مراجعة الإلغاء". 



اضغط على الرابط التشعبي لرقم التصريح المؤقت المطلوب الذي يكون بحالة "في انتظار مراجعة الإلغاء". ويتم بشكل افتراضي عرض صفحة الإلغاء الرئيسية.


الإلغاء-الصفحة الرئيسية

	@
	يمكن للموظف في الهيئة الحكومية ذات العلاقة الضغط على علامة التبويب التي يريدها، أو الضغط على 
  لاستعراض التفاصيل الخاصة بالطلب قبل الموافقة عليه.



اضغط على علامة التبويب "مراجعة" ليتم عرض صفحة مراجعة إلغاء تصريح.


صفحة مراجعة إلغاء التصريح

	@
	في قسم التغييرات والتعديلات:
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل التعديلات التي أجراها التاجر.
في قسم سجل الرد على الاستفسارات: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل الاستفسارات والردود عليها بشأن طلب التعديل.
في قسم الملاحظات: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض الملاحظات المقدمة من قبل الموظف السابق المسؤول عن منح الموافقة.
في قسم سجل المراجعة: 
يمكن لموظفي الهيئة الحكومية ذات العلاقة استعراض تفاصيل سجل مراجعة طلب الإلغاء.



اضغط على زر انتقاء "موافقة" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فتتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب تصريح.  

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
حدد الملاحظات الخارجية على القرار.
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
حدد الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939634]رفض إلغاء تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة ورفض إلغاء طلب الحصول على تصريح.
لرفض إلغاء تصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) وانتقل إلى صفحة "مراجعة إلغاء تصريح".


صفحة مراجعة الإلغاء
اضغط على زر انتقاء "رفض" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.  


الموافقة على طلب التصريح
أدخل الملاحظات الخارجية على القرار.
أضف الملفات الخارجية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة". 
أدخل الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. لمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939635]الاستعلام عن إلغاء تصريح
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة والاستعلام عن طلب إلغاء التصريح، وذلك بغية الحصول على المزيد من التوضيحات بشأن الطلب من مقدم الطلب نفسه.
للاستعلام عن إلغاء تصريح: 
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) وانتقل إلى صفحة مراجعة إلغاء تصريح.


صفحة مراجعة الإلغاء
اضغط على زر انتقاء  ستفسار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.


[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
أدخل الملاحظات الخاصة بالاستعلام.
أضف الملفات الخاصة بطلب الاستعلام. للمزيد من المعلومات بهذا الشأن يمكن الاطلاع على "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد رغبته في التقديم: 
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح


[bookmark: _Toc437939636]وضع إلغاء التصريح قيد الانتظار
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة إلغاء طلب الحصول على تصريح وإبقاؤه بحالة الانتظار إذا كان المستخدم بحاجة لتوضيحات من مقدم الطلب. 
لإبقاء إلغاء التصريح قيد الانتظار:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة إلغاء تصريح".


صفحة مراجعة الإلغاء
اضغط على زر انتقاء "قيد الانتظار" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
أدخل الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الاطلاع على: "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم التأكيد على رغبته بالتقديم:
 [image: ]
نافذة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:

[image: ]
رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939637]إحالة إلغاء التصريح إلى مسؤول آخر ضمن نفس الهيئة
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بتحويل مسار طلب إلغاء التصريح إلى مسؤول آخر ضمن نفس الوزارة ليتم النظر فيه.
لإحالة إلغاء التصريح:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) ثم انتقل لصفحة "مراجعة إلغاء التصريح".


صفحة مراجعة الإلغاء
اضغط على زر انتقاء " تحويل" من حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.

[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
اختر اسم الجهة المعنية من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات/المسؤولين عن الاعتماد الذين يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا إحالة طلب التصريح إليهم للنظر فيه مجددًا.  


أدخل الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات بهذا الخصوص يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على  [image: ] فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
 [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:


رسالة النجاح



[bookmark: _Toc437939638]إحالة إلغاء التصريح إلى جهة حكومية أخرى
تسمح هذه الخاصية للمستخدم بمراجعة وتحويل مسار  طلب إلغاء التصريح إلى جهة أخرى من الهيئات الحكومية ذات العلاقة للنظر في ذلك الطلب.
لإحالة إلغاء تصريح لجهة حكومية أخرى:
اتبع الخطوات من (1) إلى (4) وانتقل لصفحة "مراجعة إلغاء تصريح".
[image: C:\Users\JAISRE~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTMLe72687.PNG]
صفحة مراجعة الإلغاء
اضغط على زر انتقاء "إحالة إلى جهة أخرى" ضمن حقل القرار في قسم الموافقة على طلب التصريح، فيتم تعبئة الحقول الخاصة بالموافقة في قسم الموافقة على طلب التصريح.
[image: ]
الموافقة على طلب التصريح
اختر اسم الجهة المعنية من القائمة المنسدلة.
	@
	يعرض حقل "اسم الجهة المعنية" قائمة بالوزارات/المسؤولين عن الاعتماد الذين يمكن للموظف الذي يقوم بالمراجعة حاليًا تحويل طلب التصريح إليهم للنظر فيه مجددًا.  


أدخل الملاحظات الداخلية على القرار.
أضف الملفات الداخلية المتعلقة بالقرار. للمزيد من المعلومات يمكن الرجوع إلى "إضافة وثيقة".
اضغط على    [image: ]فتظهر الرسالة التالية التي تطلب من المستخدم تأكيد التقديم:
   [image: ]
رسالة التأكيد
اضغط على "نعم" فتظهر الرسالة التالية التي تفيد بنجاح العملية:
[image: ]
رسالة النجاح
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Permit details has been reviewed successfully !
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05/08/2014 Pending Renewal
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05/08/2014 Pending Renewal

3 | PP1007080814001515 PER0070050814001461 | 3 11:14:22 Review

4 PP1007080814001514 PER0070050814001461 2 e e

11:14:22 Review




image79.png
Party  Item Documents Summary Usage Review

*Indicates Mandal‘niF Id

Ministry: Ministry of Commerce and Industry

Department:

Permit/License Type: Commercial import icence for the ol and gas industry
Permit/License Number: PER0041170714001094

Provisional Permit/License Number: PP1004180814000155

Renewal Remarks: hvjkfi





