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 دليل المستخدم 
اضيةالمواعيد    الخدمة الذاتية – الافتر
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 المحتويات 

 3 ________________________________________________________المقدمة 

 3 _____________________________________________________ المواعيد  قسم إلى الوصول .1

حالية المواعيد عرض .2  4 _______________________________________________________ال

 4 ___________________________________________________________ الموعد تفاصيل .3

 5 ______________________________________________________ المواعيد  وتصفية البحث .4

 6 _________________________________________________________ جديد  موعد إضافة .5

 6 ________________________________________________ ( خطوات 4) الموعد تفاصيل تحديد .6

 

 

 



 

3 

 

 المقدمة
ي ذلك حجز المواعيد وتعديلها وإلغائها

 
 .يهدف هذا الدليل إلى إرشادك حول كيفية استخدام منصة الخدمة الذاتية للمواعيد، بما ف

 دالوصول إلى قسم المواعي . 1
o " ابحث عن أيقونة  تواصل معنا" من الشاشة الرئيسية، 

o   "موعد إلكتروني  انقر على "حجز 
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 عرض المواعيد الحالية . 2
o ستظهر لك صفحة "المواعيد". 

o يمكنك عرض المواعيد الموجودة والخاصة بك. 

o المقابل للموعد " ، انقر على زر "اختر  .للاطلاع على تفاصيل موعد معي  
 

 تفاصيل الموعد . 3
o ستظهر لك صفحة "تفاصيل الموعد ،"  ."بعد النقر على "اختر

o  تحتوي هذه الصفحة على معلومات مفصلة حول الموعد، مثل القطاع، المنطقة، المدينة، الفرع، وقت وتاري    خ الموعد، والخدمة

 .اسم المستفيد، ورقم الجوال  ، المطلوبة
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 البحث وتصفية المواعيد . 4
o ي حقل البحث

 
، يمكنك إدخال رقم الطلب ف  .للبحث عن موعد معي  

 

o  ،" ي
لتصفية المواعيد حسب حالة الطلب، انقر على القائمة المنسدلة "حالة الطلب" واختر الحالة المطلوبة )مثل "فعال"، "مكتمل"، "ملغ 

 ."فائت"(

 

o لتصفية المواعيد حسب التاري    خ، انقر على حقل "اختر التاري    خ" واختر التاري    خ المطلوب من التقويم. 
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 إضافة موعد جديد . 5
o ي الزاوية العلوية اليسرى من صفحة "المواعيد

 
 ."لإضافة موعد جديد، انقر على زر "إضافة طلب" الموجود ف

 خطوات( 4تحديد تفاصيل الموعد ) . 6
o  في أي قطاع تتعلق بموعدك؟1الخطوة : 

 .ستظهر لك صفحة لتحديد القطاع ▪

 .اختر القطاع المناسب لموعدك )على سبيل المثال، "قطاع التنمية" أو "العمل"( ▪

ي حجز موعد فيه ▪
 
" للقطاع الذي ترغب ف  .انقر على زر "اختر
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o  اختيار الخدمة المطلوبة : 2الخطوة 

 ."المطلوبة  اتالخدمبعد اختيار القطاع، ستنتقل إلى صفحة " ▪

ي تحتاجها ▪
ي هذه الخطوة، ستحدد الخدمات التر

 
 .ف

 .اختر "الخدمة" الرئيسية من القائمة المنسدلة الأولى ▪

 .اختر "الخدمة الفرعية" من القائمة المنسدلة الثانية ▪

 اختر "سبب الموعد" من القائمة المنسدلة الثالثة ▪

 اختر نوع الموعد )حضوري , عن بعد( ▪

 ."لإضافة الخدمة، انقر على زر "إضافة ▪

ي نفس الموعد ▪
 
 ) اذا كان نوع الموعد حضوري( .يمكنك إضافة عدة خدمات ف

 ."بعد إضافة جميع الخدمات المطلوبة، انقر على زر "التالىي ▪
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o  اختيار المنطقة والمدينة والفرع : 3الخطوة 

ي هذه الخطوة، ستحدد  ▪
 
 .طلب موعد و المدينة والفرع لالمنطقة ف

 .من القائمة المنسدلة الأولى المنطقةاختر  ▪

 .من القائمة المنسدلة الثانية المدينةاختر  ▪

 .من القائمة المنسدلة الثالثة الفرعاختر  ▪
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يدقم بإضافة رقم الجوال  ▪ ي  والتر
ون   للتواصل الالكتر

" للانتقال للخطوة التالية  ▪  قم بالنقر على "التالىي

 

o  التاريخ والوقت4الخطوة : 

ي هذه الشاشة، يمكنك اختيار تاري    خ ووقت موعدك ▪
 
 .ف

 .انقر على التاري    خ المطلوب من التقويم المعروض :تحديد التاري    خ ▪

ي تناسبك :تحديد الوقت ▪
ة الزمنية التر ي الأسفل. انقر على الفتر

 
 .بعد اختيار التاري    خ، ستظهر لك الأوقات المتاحة ف

 ."بعد اختيار التاري    خ والوقت، انقر على زر "التالىي ▪
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 :ملخص الموعد وتأكيد الحجز .2

o بعد اختيار التاري    خ والوقت، ستنتقل إلى صفحة "ملخص الموعد". 

o راجع جميع تفاصيل الموعد للتأكد من صحتها: القطاع، المنطقة، المدينة، الفرع، وقت وتاري    خ الموعد، والخدمات المطلوبة. 

o ملاحظات المرتبطة بالموعد قم بإدخال ال 

 

o  ي الأسفل ""تأكيد حجز الموعدلإنهاء الحجز، انقر على زر
 
 .الموجود ف

o  مع رقم الموعد "تم إنشاء الموعد بنجاح"ستظهر لك رسالة تأكيد. 

o  للعودة إلى صفحة عرض المواعيد "العودة لقائمة المواعيد"انقر على زر. 
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 :إلغاء موعد موجود .3

o ي إلغائه
 
 .من صفحة "تفاصيل الموعد" لأي موعد ترغب ف

o  ي أسفل الشاشة "إلغاء الموعد"انقر على زر
 
 .الأحمر الموجود ف

o ات ، ولن يتم حفظ التغيت   ".ستظهر لك نافذة منبثقة لتأكيد الإلغاء، تسألك: "هل أنت متأكد أنك تريد إلغاء الموعد؟ قد تفقد حجزك الحالىي

o  الأحمر لتأكيد الإلغاء "إلغاء"انقر على زر. 

o  مع رقم الموعد "تم إلغاء الموعد بنجاح"ستظهر لك رسالة تأكيد. 

o  للعودة إلى صفحة عرض المواعيد "العودة لقائمة المواعيد"انقر على زر. 
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 :إعادة جدولة الموعد .1

o ي إلغائه
 
 .من صفحة "تفاصيل الموعد" لأي موعد ترغب ف

o  ي أسفل الشاشة "الموعد ةإعادة جدول"انقر على زر
 
 .الأحمر الموجود ف

o  تاري    خ الموعد لاختيار التاري    خ والموعد المناسب لإعادة الجدولة ستظهر لك شاشة. 

o  رسالة تأكيد إعادة الجدولةعند التقديم سيتم إظهار 

o  للعودة إلى صفحة عرض المواعيد "العودة لقائمة المواعيد"انقر على زر 
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 :التنقل بي   صفحات المواعيد .2

o ي أسفل صفحة "المواعيد"، يمكنك رؤية أرقام الصفحات
 
 .ف

o للانتقال إلى الصفحات الأخرى من المواعيد، انقر على رقم الصفحة المطلوب. 



  

 

Classification: Strict  ٍمقيد 
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