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ونية تتيح لمالك المنشأة أو المفوض لمركز أو تسجيل اخدمة إلكير

ي المنصة الموحدة لخدمات صندوق تنمية ال
 
موارد الروضة الأهلية ف

ي الموحد؛ وذلك لتقديم خدمات ض
ية عير النفاذ الوطن  يافة البشر

للأمهات المستفيدات من منتج دعم ضيافة الأطفالالأطفال

:المقدمة
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ي تسجيل مركز ضيافة الأطفال ف
ية المنصة الموحدة لصندوق تنم

ية الموارد البشر



، سيتم توجيه المستخدم ”الحصول على الخدمة“عند النقر على 

ي المنصة الموحدة
 
ي الموحد ف

لتسجيل الدخول عير نفاذ الوطن 

ية، وهي البوابة الرسمية للاس تفادة من لصندوق تنمية الموارد البشر

".قرة" منتج دعم ضيافة الأطفال

لاستكمال عملية التسجيل، يجب على مالك المنشأة أو 

ية والتنمية الاجتمالمفوض اعية المعتمد لدى وزارة الموارد البشر

ي الموحد"تسجيل الدخول باستخدام حساب 
من ، وذلك"نفاذ الوطن 

ي نظام 
 
6".أبشر"خلال إدخال بيانات الدخول المعتمدة ف

ي المنصة 
 
تسجيل الدخول ف

د الموحدة لصندوق تنمية الموار
ية عبر نفاذ البشر



ي الموحد، تظهر لمالك المنشأة
أو بعد تسجيل الدخول عير نفاذ الوطن 

ل متسلسل، المفوض شاشة ترحيبية توضح مراحل التسجيل المطلوبة بشك

.مما يساعده على إكمال الإجراءات بسهولة

وط والأحكام وسياسة الخصوصية الخ اصة كما يمكنه الاطلاع على الشر

.بالمنصة من خلال اختيار الخيار المخصص لذلك

7

وط والاحكام وسياسة  عرض الشر
(١.١)الخصوصية الخاصة بالمنصة 



وط والأحكام وسياسة الخصوصية " بعد اختيار خيار  م يقو" الشر

وط والأحكام الخاصة النظام بعرض نافذة تحتوي على نص الشر

.بالمنصة

وط والأ حكام يمكن لمالك أو مفوض المنشأة تحميل نسخة من الشر

وط والأحكام"، من خلال اختيار خيار PDFبصيغة ملف  ".تحميل الشر
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وط والاحكام وسياسة عرض الشر
( ١.٢)الخصوصية الخاصة بالمنصة 



وط والأحكام وسياسة الخصوصية، يقوم مالك بعد إغلاق نافذة الشر

وط والأحكام وسياس"أو مفوض المنشأة بالموافقة على  ة الشر

الخصوصية

إلى للانتقال" ابدأ"يقوم مالك المنشأة أو المفوض باختيار خيار 

ي عملية التسجيل
 
.الخطوات التالية ف

9

ي المنصة الموح
 
دة بدأ التسجيل ف

ي ةلصندوق تنمية الموارد البشر



إلى ، يقوم النظام بتحويل مفوض المنشأة"ابدأ"بعد اختيار خيار 

.صفحة اختيار المنشأة

مرتبطة تتيح هذه الصفحة للمستخدم، استعراض قائمة المنشآت ال

ي الت" متابعة"ثم النقر على , بسجله
 
ي يرغب ف

قديم من للمنشأة النر

.خلالها

قائمة، بعد أن يقوم مالك المنشأة أو المفوض باختيار المنشأة من ال

ي عملية للانتقال إلى الخطوة التالية ف" متابعة"يمكنه اختيار خيار 

10.التسجيل

اختيار المنشأة المرغوب 
ي المنصةتسجيلها

 
ف



ن مالك ، يقوم النظام بعرض صفحة تطلب م"متابعة"بعد اختيار خيار 

.أو مفوض المنشأة إدخال رقم الجوال

11

تسجيل رقم الجوال الخاص 
بالمنشأة والتحقق منها

إلى  (OTP)بعد إدخال رقم الجوال، يقوم النظام بإرسال رمز تحقق 

(SMS)الرقم المدخل عير رسالة نصية 

ي الحقل المخصص، ومن ثم اختيار خيار ( OTP)أدخل رمز التحقق 
 
ف

.يةلإتمام عملية التحقق والانتقال إلى الخطوة التال" متابعة"



بعد التحقق من رقم الجوال، يقوم النظام بنقل مالك أو مفوض

ي
ون  يد الإلكير .المنشأة إلى صفحة التحقق من الير

، ثم إدخال رمز التحقق ي
ون  الذي  (OTP) يتم إدخال عنوان بريده الإلكير

ي
ون  يد الإلكير .سيتم إرساله إليه عير الير

اختيار بعد إدخال الرمز بشكل صحيح، يقوم مالك أو مفوض المنشأة ب

ي التسجيل"  متابعة"خيار 
 
.للانتقال إلى الخطوات التالية ف

12

ي الخاص 
 
ون تسجيل بريد الالكبر
بالمنشأة والتحقق منها 



، ستظهر شاش ي
ون  يد الإلكير ة تؤكد بعد التحقق من رقم الجوال والير

ي المنصة بنجاح
 
.اكتمال التسجيل ف

" لمنتجمتابعة إلى الالتحاق با"يختار مالك المنشأة أو المفوض خيار 

ي منتج دعم ضيافة الأط
 
فال للانتقال إلى طلب تسجيل المركز ف

".قرة"

ة إلى صفحة طلب تسجيل المر ي بعد ذلك، ينقله النظام مباشر
 
كز ف

13لاستكمال الإجراءات" قرة"منتج دعم ضيافة الأطفال 

ي المنصة الموحدة 
 
التسجيل ف

ي ةلصندوق تنمية الموارد البشر



بدء تسجيل مركز ضيافة 
ي منتج

 
ة دعم ضيافالأطفال ف

" قرة"الأطفال 
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ي هذه الصفحة، يمكن لمالك المنشأة أو المفوض الاطلاع عل
 
ى ف

وط الأهلية الخاصة بالمنتج، وذلك من خلال النقر على  عرض"شر

وط الأهلية ".شر

15

وط الأهلية الخاصة  الاطلاع على شر
( ١.١)بالمنتج 



وط الأهلية"عند النقر على  ، يقوم النظام بعرض نافذة"عرض شر

وط التفصيلية للاستفادة من المنتج .تحتوي على الشر

وط وال تأكد يمكن لمالك المنشأة أو المفوض الاطلاع على هذه الشر

.من مطابقتها لحالة المركز

من بعد الانتهاء، يمكن لمالك المنشأة أو المفوض إغلاق النافذة

للعودة إلى صفحة الطلب ومتابعة " الإغلاق"خلال النقر على 

.الإجراءات
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وط الأهلية الخاصة  الاطلاع على شر
( ١.٢)بالمنتج 



وط والأحكام وسياسة الاطلاع على الشر
(١.٣)الخصوصية الخاصة بالمنتج 

فال يمكن لمالك المنشأة أو المفوض طلب منتج دعم ضيافة الأط

وط والأحكام وسياسة الخصوصية الخا" قرة" صة والاطلاع على الشر

وط والأحكام وسياس"بالمنتج، وذلك من خلال النقر على  ة الشر

"الخصوصية
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وط والأحكام وسياسة  الاطلاع على الشر
(١.٤)الخصوصية الخاصة بالمنتج 

18

وط والأحكام ا لخاصة يقوم النظام بعرض نافذة تحتوي على نص الشر

.بالمنتج

وط  يمكن لمالك المنشأة أو المفوض تحميل نسخة من الشر

وط والأحكام"والأحكام من خلال النقر على  (١". )تحميل الشر

دة ، للعو"إغلاق"أو إغلاق النافذة بعد الاطلاع، من خلال اختيار خيار 

(٢. )إلى صفحة الطلب واستكمال الإجراءات

١ ٢



وط والأحكام والتأكد من مطابقة الأهلية ، بعد الاطلاع على الشر

جيل يمكن لمالك المنشأة أو المفوض بدء عملية تقديم طلب تس

ي منتج دعم ضيافة الأطفال 
 
" .قرة"المركز ف

تخدم إلى ، لينتقل المس"ابدأ التسجيل"يتم ذلك من خلال اختيار خيار 

.الخطوة التالية الخاصة بتعبئة البيانات

19

ي منتج 
 
دعم ضيافة بدء التسجيل ف

" قرة"الأطفال 
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اختيار الفرع المراد تسجيله

نشأة أو ، يقوم النظام بنقل مالك الم"ابدأ التسجيل"بعد اختيار خيار 

المفوض إلى صفحة اختيار الفرع المراد تسجيله 

ي له من يقوم مالك أو مفوض المنشأة باختيار الفرع المطلوب تسجر

ي تظهر عند النقر على 
(١)” اخير المركز"القائمة المنسدلة النر

ي حال عدم ظهور الفرع المطلوب تسجيله، بإمكان مالك المنش
 
أة ف

ي العثور على فرع معير "أو المفوض بالنقر على 
(٢" )لا يمكنن 

١

٢



ي العثور على فرع معير "بعد النقر على 
ام بنقل ، يقوم النظ"لا يمكنن 

يتم أو المفوض إلى صفحة توضح أن بيانات الفروعمالك المنشأة 

ورة التأكد م ن جلبها من وزارة البلدية والإسكان، مع إرشاده إلى ض 

تحديث بيانات الفرع وحالته النظامية لدى الجهة المختصة

ية كما تتضمن الصفحة إرشادات للتواصل مع وزارة الشؤون البلد

ي حال عدم ظهور الفرع، على أن يتمكن مالك
 
والقروية والإسكان ف

ا بعد استكمال تالمنشأة أو
ً
حديث المفوض من إعادة المحاولة لاحق

البيانات
21

عدم ظهور فرع محدد ضمن قائمة الفروع



قوم بعد اختيار الفرع المطلوب تسجيله من القائمة المنسدلة، ي

مركز النظام بعرض خريطة تفاعلية تحتوي على مؤشر يحدد موقع ال

جعة من وزارة الشؤون البلدية والإ سكانبناءً على البيانات المسير

طاق يمكن لمالك  المنشأة أو المفوض تعديل موقع المؤشر ضمن ن

لى خيار التعديل المسموح به والمحدد من قبل النظام ومن ثم النقر ع

المتابعة

22

تحديد وتأكيد موقع المركز
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إضافة رقم الايبان الخاص بالمركز

و أبعد تحديد موقع المركز،  يقوم النظام بنقل مالك المنشأة

.إلى صفحة التسجيل الخاصة بتقديم الطلبالمفوض

ي هذه الصفحة، يتم إدخال رقم الحساب البنكي 
 
اص الخ( الآيبان)ف

ا برقم المنشأة 
ً
المسجل بها، 700/100بالمركز، على أن يكون مرتبط

.زوسيتم استخدامه لإيداع المبالغ المالية المستحقة للمرك

ذلك يؤدي". المتابعة"النقر على يمكن لمالك المنشأة أو المفوض

ي عملية تقديم الطلب
 
.إلى الانتقال إلى الخطوة التالية ف



24

خيص للمركز  ( ١.١)إضافة معلومات البر

لتالية، بعد إدخال رقم الآيبان بشكل صحيح وانتقال النظام للخطوة ا

أو المفوض شاشة رخصة المركز يقوم تظهر لمالك المنشأة 

صة لنشاط مركز رعاية الأط
ِّ
فال، وذلك المستخدم بتحديد الجهة المرخ

:من خلال اختيار أحد الخيارين التاليير 

يةالمواردوزارة• الاجتماعيةوالتنميةالبشر

التعليموزارة•

صة،الجهةاختياربعد
ِّ
متابعةالمنشأةمفوضأومالكيمكنالمرخ

المتابعةوالبياناتحفظأوالتسجيلعمليةلإكمالالتاليةالخطوات

ا
ً
.لاحق
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خيص للمركز  ( ١.٢)إضافة معلومات البر

ي انات بعد اختيار الجهة، يقوم مالك أو مفوض المنشأة بتعبئة نر

:الرخصة المطلوبة، وتشمل

خيص• رقم الير

ق•
ّ
هوية المالك ثم الضغط على زر تحق

.إرفاق ملف الرخصة•

بعد إدخال جميع البيانات وإرفاق الملف، يمكن لمالك أو مفوض

.المنشأة المتابعة لإكمال خطوات التسجيل
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خيص للمركز  ( ١.٣)إضافة معلومات البر

ّ
خيص وهوية المالك واختيار خيار على تحق ق، يعرض بعد إدخال رقم الير

.اري    خ الانتهاءاسم المركز ونوعه وت: النظام بيانات الرخصة تلقائيًا مثل

ض أو المفوبعد التأكد من صحة البيانات، يقوم مالك المنشأة 

".متابعة"بإرفاق ملف الرخصة ثم النقر على 
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( ١.١)إضافة معلومات المركز 

ي
 
تبيانابإدخالالمفوضأوالمنشأةمالكيقومالخطوةهذهف

:وتشملالأساسية،المركز

المركزهاتفرقم•

يد• يالير
ون  للمركزالإلكير

يالموقع•
ون  (وجدإن)الإلكير

للمركزالرئيسيةالصورة/الشعارإرفاق•

ابعةالمتالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالبيانات،تعبئةبعد

.التاليةللخطوة



ي هذه الخطوة يقوم مالك المنشأة 
 
صور 3أو المفوض بإرفاق ف

10واضحة كحد أدن  لمرافق المركز، مع إمكانية إرفاق ما يصل إلى

.صور

تخدام الصور عير سحب الملفات إلى مرب  ع الإرفاق أو باسيتم إرفاق

, JPEGخيار إرفاق الصور، على أن تكون بصيغ  JPG  أوPNG  وبحجم

.لكل صورة MB 2لا يتجاوز 
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( ١.٢)إضافة معلومات المركز 



أي الصور، يعرض النظام الصور المرفقة مع إمكانية حذفبعد إرفاق

.صور كحد أقصى10صورة أو إضافة المزيد حنر 

لى عبعد التأكد من الاكتمال، يمكن لمالك المنشأة أو المفوض

.متابعة للانتقال للخطوة التالية
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( ١.٣)إضافة معلومات المركز 



ي هذه الخطوة يعرض النظام الخدمات المتاحة حسب نوع المرك
 
ز ف

يقوم مالك المنشأة أو ( مثل الحضانة أو روضة الأطفال)

ي يقدمها مركزه، مع إمكانية تالمفوض
عديل باختيار الخدمات النر

ا عند الحاجة
ً
.هذه الخدمات لاحق

مال بعد الاختيار، يمكن لمالك المنشأة أو المفوض المتابعة لإك

.الخطوات التالية

30

( ١.١)إضافة خدمة للمركز 



ي
 
اصيلتفبتعبئةالمفوضأوالمنشأةمالكيقومالخطوةهذهف

:وتشملالمختارة،الخدمة

الخدمةلهذهالمتوفرةالمقاعدوعددالشهريالسعر•

الخدمةونهايةبدايةتاري    خ•

العملوساعاتأيامتحديد•

المطلوبةوالمستنداتالمنهج•

الإضافيةوالخدماتالمدعومةالخاصةالاحتياجات•

عةالمتابالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالبيانات،إدخالبعد

31.التاليةللخطوة

( ١.٢)إضافة خدمة للمركز 



لمُضافة، بعد إضافة تفاصيل الخدمة، يعرض النظام ملخصًا للخدمات ا

ي ذلك نوع الخدمة
 
.ساعات العمل, عدد المقاعد المتاحة, بما ف

ة يمكن للمستخدم تعديل الخدمة أو حذفها أو إضافة خدمة جديد

.قبل المتابعة

للخطوة بعد التأكد من الخدمات، يمكن الضغط على متابعة للانتقال

.التالية

32

( ١.٣)إضافة خدمة للمركز 



ي
 
عجميمراجعةالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالصفحةهذهف

:وتشملالإرسال،قبلالمركزبيانات

والرخصةالمركزتفاصيل•

يالموقع•
 
الجغراف

المرفوعةالصور•

العملوساعاتالمضافةالخدمات•

النقروضالمفأوالمنشأةلمالكيمكنالبيانات،صحةمنالتأكدبعد

بعةوالمتاحفظعلىالنقرأوالعملية،لإكمال"الطلبإرسال"على

ا
ً
يلمراجعتهالاحق

 
33.آخروقتف

معاينة وإرسال طلب التسجيل



يعرض النظام رسالة تؤكد نجاح إرسال طلب التسجيل، وسيتم

مراجعة الطلب المرسل، وقد يستغرق ذلك يوم عمل على 

بريد أو المفوض عير الويقوم النظام بأشعار مالك المنشأة .الأقل

ي والرسائل النصية بحالة قبول الطلب
ون  .الالكير

لمتابعة التحكميمكن لمالك المنشأة أو المفوض الانتقال إلى لوحة

.حالة الطلب أو إضافة خدمة أخرى

34

نتيجة إرسال طلب التسجيل



إضافة فرع جديد من لوحة 
التحكم

35



لخاصةاالتحكملوحةإلىبالدخولالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكن

.بالمنشأة

لىعبالضغطالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالصفحة،أعلىمن

يموضحهوكماالفروع،قائمة
 
.أعلاهالصورةف

يالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالظاهرة،القائمةمن
خيارارباخنر

.جديدفرعلإضافة"آخرفرعسجل"

أومنشأةاللمالكيمكنبنجاح،وإضافتهالفرعبياناتاستكمالبعد

أوالمنشأةلمالكيمكن.الفروعقائمةإلىالعودةالمفوض

وحةلإلىللانتقالالقائمةمنالمطلوبالفرعباختيارالمفوض

.بهالخاصةالتحكم
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إضافة فرع جديد من لوحة التحكم



المفوضأوالمنشأةلمالكيمكن،آخرفرعسجلخياراختياربعد

يحموضهوكماالمنشأة،فروعقائمةمنالمطلوبالفرعباختيار
 
ف

.أعلاهالصورة

باختيارالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكنالفرع،اختياربعد

.كزالمرتسجيلمنالتاليةالخطوةإلىللانتقال"متابعة"خيار

المفوضأوالمنشأةلمالكيمكنوالمتابعة،الفرعاختياربعد

الأساسيةزالمركتسجيلآليةبنفسالتسجيلخطواتبقيةاستكمال

االموضحة
ً
يسابق

 
.الدليلهذاف
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إضافة فرع جديد من لوحة التحكم



38

إضافة فرع جديد من لوحة التحكم

يتم إرسال تظهر رسالة تأكيد تفيد بأنه تم إضافة الممثل بنجاح، وس

ي الصو
 
، كما هو موضح ف ي

ون  يد الإلكير رة دعوة للممثل عير الير

.أعلاه



تغيبر الفرع من لوحة التحكم

39



لمفوضأو المالك المنشأةبعد اكتمال تسجيل الفرع الجديد، يمكن 

فحة، ثم التبديل بير  فروع المنشأة من خلال قائمة الفروع أعلى الص

ي الصورة أعلاه
 
.اختيار الفرع المطلوب، كما هو موضح ف
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تغيبر الفرع من لوحة التحكم 



أو أةمالك المنشبعد اختيار الفرع من قائمة الفروع، يتم تحويل 

كما هو تلقائيًا إلى لوحة التحكم الخاصة بالفرع المحدد،المفوض

ي الصورة أعلاه
 
.موضح ف
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تغيبر الفرع من لوحة التحكم 



إضافة ممثل فرعي للمركز

42



"خيارياراختالمفوضأوالمنشأةلمالكيمكن،الرئيسيةالصفحةمن

يموضحهوكماالعلوية،القائمةمن"المركزتفاصيل
 
ورةالصف

.أعلاه

فوضأو الملمالك المنشأة، يمكن الممثلير  الإضافيير من قسم

مركز، لإضافة ممثل فرعي جديد لل"تعيير  ممثل جديد"اختيار خيار 

ي الصورة أعلاه
 
.كما هو موضح ف
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إضافة ممثل فرعي للمركز



المطلوبة،الممثلبياناتإدخال المفوضأوالمنشأةلمالكيمكن

ي
الانتهاء،وتاري    خالبدء،تاري    خالإقامة،/الهويةرقمالفرع،تشملوالنر

يموضحهوكما
 
.أعلاهالصورةف

 خياراختيارالمفوضأو المنشأةلمالكيمكنالبيانات،استكمال بعد

.الفرعيالممثللإضافةمتابعة
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إضافة ممثل فرعي للمركز



إضافةتمبأنهتفيدرسالةتظهربنجاح،الإضافةعمليةإكمالبعد

يموضحهوكمابنجاح،للمركزالممثل
 
.أعلاهالصورةف
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إضافة ممثل فرعي للمركز



زتعديل بيانات الممثل الفرعي للمرك

46



 خياراختيارالمفوضأو المنشأةلمالكيمكنالرئيسية،الصفحةمن

تبياناصفحةإلىللوصولالعلويةالقائمةمن”المركزتفاصيل“

،والممثلير المركز يموضحهوكماالإضافيير 
 
.أعلاهالصورةف

المفوضأو المنشأةلمالكيمكن،الإضافيير الممثلير قسممن

.بياناتهتعديلالمرادالممثلبجانب”التعديل“ خياراختيار

47

١.١تعديل بيانات الممثل الفرعي للمركز



ي
 
أو المنشأةلمالكيمكن،الممثلتفاصيلتعديلصفحةف

موضحهوكماللممثل،الانتهاءوتاري    خالبدءتاري    ختعديلالمفوض

ي
 
كلماليمكنالمطلوبة،التواري    ختحديثبعد.أعلاهالصورةف

.التعديلاتلحفظ”التحديثاتحفظ ”خياراختيارالمفوضأو المنشأة

48

١.٢تعديل بيانات الممثل الفرعي للمركز



تفاصيليثتحدتمبأنهتفيدرسالةتظهربنجاح،التعديلاتحفظبعد

يموضحهوكمابنجاح،الممثل
 
.أعلاهالصورةف
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١.٣تعديل بيانات الممثل الفرعي للمركز



حذف ممثل فرعي للمركز

50



 خياراختيارالمفوضأو المنشأةلمالكيمكنالرئيسية،الصفحةمن

تبياناصفحةإلىللوصولالعلويةالقائمةمن”المركزتفاصيل“

،والممثلير المركز يموضحهوكماالإضافيير 
 
.أعلاهالصورةف

المفوضأو المنشأةلمالكيمكن،الإضافيير الممثلير قسممن

.حذفهالمرادالممثلبجانب”الحذف“ خياراختيار

51

١.١حذف ممثل فرعي للمركز



المفوضأو المنشأةلمالكيمكنالممثل،حذفتأكيدرسالةتظهر

راجعللت"إلغاء"خياراختيارأوالحذف،عمليةلإتمام”حذف“ خياراختيار

يموضحهوكماالعملية،عن
 
.أعلاهالصورةف

52

١.٢حذف ممثل فرعي للمركز



.بنجاحلالممثحذفتمبأنهتفيدرسالةتظهر،"حذف"خياراختياربعد

53

١.٣حذف ممثل فرعي للمركز
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