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  مقدمة  .1

بناءً على ما تقتضيه المصلحة العامة ومن مبدأ تطوير الاعمال وسرعة تنفيذها والتسهيل على المواطنين  

قامت وزارة الحج والعمرة بإنشاء خدمات الكترونية على بوابتها  دون الرجوع لمقرات الوزارة  تنفيذ أعمالهم  

تقديم معاملةالخارجية ومن ضمنها   المملكة    خدمة  يتم اضافة معاملة  من خارج  تقديم او  بحيث  إتاحة 

طلب تسجيل خطاب مقدم إلى مكتب معالي وزير الحج والعمرة أو إحدى الإدارات أو اللجان التابعة للوزارة  

 عن طريق البوابة الخارجية للوزارة.  بنموذج إلكتروني

عن طريق موقع وزارة الحج  من خارج المملكة  وسوف نقوم في هذا الدليل بشرح خطوات إضافة معاملة  

 والعمرة . 

 

 

 الإجراءات .2

 الدخول على الخدمة من خلال بوابة وزارة الحج والعمرة.  .1

 . قائمة الخدمات الالكترونيةخارج المملكة من  من   اختيار خدمة طلب تقديم معاملة .2

 البريد الالكتروني والضغط على زر تحقق .تسجيل  .3

 . ققكود التحيتم ارسال بريد الكتروني الى البريد المسجل ب .4

 . ادخال رقم الجوال يتم تسجيل كود التحقق ليتم تفعيل  .5

ليتم ارسال كود  والضغط على زر تحقق  يتم كتابة رقم الجوال بدون الصفر واختيار اسم الدولة   .6

 . التحقق على رقم الجوال

 معاملة. إضافة صفحة ليتم الدخول على تحقق يتم ادخال كود ال .7

المل .8 وارفاق  البيانات  تعبئة  المطلوبة  يتم  لفات  انا  مربع  امام  صح  ر ست  واختيار  ثم  بوت  و برنامج 

 .إضافةالضغط على زر 
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 ات الرئيسية الشاش .3
هذه الخدمة من  هر لنا كترونية تظعند الدخول على الخدمة من خلال بوابة وزارة الحج والعمرة واختيار الخدمات الال

ضغط على زر  ي ثم الن و ضمن الخدمات وعند الضغط عليها تفتح لنا الشاشة التالية والتي تطلب ادخال البريد الالكتر

 كما هو واضح بالشكل التالي :  تحقق ليتم ارسال كود على البريد الالكتروني المدخل

 (1/3)شكل  والجوالالالكتروني شاشة التحقق من البريد 

كما هو واضح بالشكل   تأكيدر سل على البريد الالكتروني والضغط على ز كما نلاحظ بالشكل التالي يتم ادخال الكود المر 

 التالي :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2/3)شكل  كتابة رمز التحقق 
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كما هو  ليتم تسجيل رقم الجوال واختيار البلد تفتح لنا خانة الجوال  تأكيد ضغط على زر ق والقعد كتابة رمز التحب

 الشاشة التالية : من رقم الجوال" لتظهر لنا   الأول "ملاحظة: يجب عدم كتابة الصفر ( 1/3موضح بالشكل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (3/3)شكل  كتابة رمز التحقق

 

 ية :لتظهر لنا الشاشة التال تأكيدوالضغط على زر  يتم كتابة رمز التحقق المرسل على الجوال المسجل

 ( 4/3شكل ) المعاملة إضافةشاشة 

 



   من خارج المملكة إضافة معاملة اسم النظام

 

 6 1.0ار  الإصد  داخلي

 4/ 2  /2021  

  بالإضافةوكتابة موضوع المعاملة ووصف المعاملة كما نلاحظ بالشكل السابق يتم كتابة الاسم والجنسية ورقم الجواز 

 لف الخاص بالمعاملة الى الضغط على زر ارفاق الم
ً
والضغط على  " انا لست برنامج روبوت" "صح" على مربع وضع واخيرا

 . وزارة الحج والعمرة للمختصين في ليتم ارسال المعاملة  إضافةزر  


