
دليل المستخدم
لخدمة تسجيل المستثمر

V1.0 :رقم الإصدار
تاريخ الإصدار: 24/05/2021



دليل المستخدم لخدمة تسجيل المستثمر3

جدول المحتويات:

4

4

5

5

5

16

20

26

1. مقدمة

1.1 معلومات عن الهيئة العامة للترفيه

2. وظائف العمل

2.1 خدمة المستثمر

2.1.1 إضافة مستثمر جديد

2.1.2 تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل

2.2 تحديث بيانات المستثمر

2.2.2 تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل



دليل المستخدم لخدمة تسجيل المستثمر4

1. المقدمة:

1.1 معلومات عن الهيئة العامة للترفيه:

أُنشئت بوابة الترفيه لتقدم تراخيص الأنشطة والخدمات التابعة للهيئة العامة للترفيه التي تعد الجهة المشرعة 

لهذا القطاع الحيوي في المملكة العربية السعودية، والتي تهدف إلى تطوير وتنظيم قطاع الترفيه ودعم 

بنيته التحتية، بالتعاون مع مختلف الجهات. وتعمل “البوابة” على تسهيل الأعمال للراغبين في تقديم الخدمات 

الترفيهية على اختلاف أنواعها، كما يمكن من خلالها الاطلاع على الاشتراطات والضوابط اللازمة للعمل في القطاع.



دليل المستخدم لخدمة تسجيل المستثمر5

2. وظائف العمل:

2.1 خدمة المستثمر

2.1.1 إضافة مستثمر جديد:

2.1.1.1 مقدمة:

يقوم هذا الجزء بإرشاد المستخدم إلى كيفية تقديم طلب إضافة مستثمر جديد من بوابة الهيئة العامة للترفيه.

2.1.1.2 المستخدمون:

مقدم الطلب.

2.1.1.3 الشروط:

يمكن للمستخدم المصرح له الدخول إلى بوابة الهيئة العامة للترفيه وتقديم طلب إضافة مستثمر جديد.

2.1.1.4 الخطوات:

1. يقوم المستخدم بالدخول إلى “البوابة” ويضغط على “تسجيل الدخول”.

الشكل 1: الدخول
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الشكل 2: تسجيل الدخول

الشكل 3: مرفقات ترفيهية

2. يقوم المستخدم بإدخال البيانات ثم يضغط على “تسجيل الدخول”.

3. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مرفقات ترفيهية”.

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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الشكل 4: تسجيل مستثمر جديد

4. يقوم المستخدم بالدخول إلى “تسجيل مستثمر جديد”.

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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الشكل 5: سجل الآن

5. يقوم المستخدم بالضغط على “أوافق على الشروط والضوابط والأحكام” ثم يضغط على “سجل الآن”.

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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الشكل 6: استرجاع تفاصيل السجل التجاري

الوطنية ثم يضغط على “استرجاع تفاصيل السجل  التجاري والهوية  بإدخال رقم السجل  6. يقوم المستخدم 

التجاري”.

يجب أن يتكون رقم السجل التجاري من عشرة أرقام. 

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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الشكل 7: الدخول إلى معلومات الموقع

7. بعد استرجاع تفاصيل السجل التجاري، يقوم المستخدم بالدخول إلى “معلومات الموقع”.

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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8. يقوم المستخدم بالضغط على “اختر الموقع الحالي” حتى يتم ملء البيانات.

الشكل 8: اختر الموقع الحالي

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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9. يقوم المستخدم بالدخول إلى “معلومات وسائل التواصل الاجتماعي” ويدخل البيانات )إذا لزم الأمر(.

الشكل 9: معلومات وسائل التواصل الاجتماعي

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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10. يقوم المستخدم بالضغط على “رفع” لإرفاق الملف المطلوب.

الشكل 10: رفع الملف المطلوب

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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11. في حالــــة أن مقــــدم الطلــــب ليـــــس المالك الأصلــــي أو المدير في الســــجل التجـــــاري، يقوم المســــتخدم

برفع خطاب التفويض.

الشكل 11: خطاب التفويض

تتمة إضافة مستثمر جديد:
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12. يقوم المستخدم بالضغط على “تقديم الطلب” أو “حفظ كمسودة” أو “إفراغ الحقول”.

الشكل 12: تقديم الطلب

تتمة إضافة مستثمر جديد:

2.1.1.5 النتيجة المتوقعة:

يتم تحقيق نتيجة واحدة من النتائج المتوقعة التالية:

A. في حالة اختيار “تقديم الطلب”، يتم تقديم الطلب على “البوابة”. يتم إرسال بريد إلكتروني لتنبيه مقدم 

الطلب بتقديم الطلب على “البوابة”. تكون حالة الطلب “قيد التنفيذ”.

B. في حالة اختيار “حفظ كمسودة”، يتم حفظ الطلب كمسودة ويمكن تقديمة في أي وقت. 

C. في حالة اختيار “إفراغ الحقول”، يتم إفراغ جميع الحقول من البيانات ويمكن للمستخدم إدخال بيانات جديدة.
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2.1.2 تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل:

2.1.2.1 مقدمة:

يقوم هذا الجزء بإرشاد المستخدم حول كيفية تعديل طلب مرجع من فريق التأهيل من بوابة الهيئة العامة 

للترفيه.

2.1.2.2 المستخدمون:

مقدم الطلب.

2.3.1.3 الشروط:

يمكن للمستخدم المصرح له الدخول إلى بوابة الهيئة العامة للترفيه وتعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل.

2.1.2.4 الخطوات:

1. يقوم المستخدم بالدخول إلى “البوابة” ويضغط على “تسجيل الدخول”.

الشكل 13: الدخول
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الشكل 14: تسجيل الدخول

2. يقوم المستخدم بإدخال البيانات ثم يضغط على “تسجيل الدخول”.

3. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مساحة العمل”.

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل:

الشكل 15: مساحة العمل
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الشكل 16: مهام معلقة

الشكل 17: فتح الطلب

4. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مهامي” ثم يفتح “مهام معلقة”.

5. يقوم المستخدم بفتح الطلب

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل:
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الشكل 18: تقديم الطلب

6. يقوم المستخدم بتعديل المطلوب ثم يضغط على “تقديم الطلب” أو “حفظ كمسودة” أو “إفراغ الحقول”.

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل:

2.1.2.5 النتيجة المتوقعة:

يتم تحقيق نتيجة واحدة من النتائج المتوقعة التالية:

A. في حالة اختيار “تقديم الطلب”، يتم تقديم الطلب على “البوابة”. يتم إرسال بريد إلكتروني لتنبيه مقدم 

الطلب بتقديم الطلب على “البوابة”. تكون حالة الطلب “قيد التنفيذ”.

B. في حالة اختيار “حفظ كمسودة”، يتم حفظ الطلب كمسودة ويمكن تقديمة في أي وقت. 

C. في حالة اختيار “إفراغ الحقول”، يتم إفراغ جميع الحقول من البيانات ويمكن للمستخدم إدخال بيانات جديدة.
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2.2 تحديث بيانات المستثمر

تحديث بيانات المستثمر: 	2.2.1

2.2.1.1 مقدمة:

يقوم هذا الجزء بإرشاد المستخدم إلى كيفية تحديث بيانات المستثمرمن في بوابة الهيئة العامة للترفيه.

2.2.1.2 المستخدمون:

مقدم الطلب.

2.2.1.3 الشروط:

يمكن للمستخدم المصرح له الدخول إلى بوابة الهيئة العامة للترفيه وتحديث بيانات المستثمر.

2.2.1.4 الخطوات:

1. يقوم المستخدم بالدخول إلى “البوابة” ويضغط على “تسجيل الدخول”

الشكل 19: الدخول
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الشكل 20: تسجيل الدخول

2. يقوم المستخدم بإدخال البيانات ثم يضغط على “تسجيل الدخول”.

3. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مساحة العمل”.

تتمة تحديث بيانات المستثمر:

الشكل 21: مساحة العمل
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تتمة تحديث بيانات المستثمر:

الشكل 22: المرافق الترفيهية

4. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مهامي” ثم يفتح “مهام معلقة”.
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تتمة تحديث بيانات المستثمر:

الشكل 23: الدخول إلى المرفق الترفيهي

الشكل 24: تعديل

5. يقوم المستخدم بالدخول إلى المرفق الترفيهي.

6. يقوم المستخدم بالضغط على “تعديل”.
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الشكل 25: استرجاع تفاصيل السجل التجاري

تتمة تحديث بيانات المستثمر:

7. يقوم المستثمر بإدخال سبب التعديل والهوية الوطنية ثم الضغط إلى “استرجاع تفاصيل السجل التجاري”.

الشكل 26: تقديم الطلب

8. بعد تحديــــث البيانــــات المطلوبــــة، يقوم المســـــتخدم بالضغط على “تقديم الطلب” أو “حفظ كمسودة” أو 

“إفراغ الحقول”.
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تتمة تحديث بيانات المستثمر:

2.2.1.5 النتيجة المتوقعة:

يتم تحقيق نتيجة واحدة من النتائج المتوقعة التالية:

A. في حالة اختيار “تقديم الطلب”، يتم تقديم الطلب على “البوابة”. يتم إرسال بريد إلكتروني لتنبيه مقدم 

الطلب بتقديم الطلب على “البوابة”. تكون حالة الطلب “قيد التنفيذ”.

B. في حالة اختيار “حفظ كمسودة”، يتم حفظ الطلب كمسودة ويمكن تقديمة في أي وقت. 

C. في حالة اختيار “إفراغ الحقول”، يتم إفراغ جميع الحقول من البيانات ويمكن للمستخدم إدخال بيانات جديدة.
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تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل: 	2.2.2

2.2.2.1 مقدمة:

يقوم هذا الجزء بإرشاد المستخدم إلى كيفية تعديل طلب مرجع من فريق التأهيل في بوابة الهيئة العامة 

للترفيه.

2.2.2.2 المستخدمون:

مقدم الطلب.

2.2.2.3 الشروط:

يمكن للمستخدم المصرح له الدخول إلى بوابة الهيئة العامة للترفيه وتعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل.

2.2.2.4 الخطوات:

1. يقوم المستخدم بالدخول إلى “البوابة” ويضغط على “تسجيل الدخول”.

الشكل 19: الدخول
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الشكل 14: تسجيل الدخول

2. يقوم المستخدم بإدخال البيانات ثم يضغط على “تسجيل الدخول”.

3. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مساحة العمل”.

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل::

الشكل 15: مساحة العمل
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الشكل 16: مهام معلقة

الشكل 17: فتح الطلب

4. يقوم المستخدم بالدخول إلى “مهامي” ثم يفتح “مهام معلقة”.

5. يقوم المستخدم بفتح الطلب.

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل::
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الشكل 18: تقديم الطلب

6. يقوم المستخدم بتعديل المطلوب ثم يضغط على “تقديم الطلب” أو “حفظ كمسودة” أو “إفراغ الحقول”.

تتمة تعديل الطلب المرجع من فريق التأهيل::

2.2.2.5 النتيجة المتوقعة:

يتم تحقيق نتيجة واحدة من النتائج المتوقعة التالية:

D. في حالة اختيار “تقديم الطلب”، يتم تقديم الطلب على “البوابة”. يتم إرسال بريد إلكتروني لتنبيه مقدم 

الطلب بتقديم الطلب على “البوابة”. تكون حالة الطلب “قيد التنفيذ”.

E. في حالة اختيار “حفظ كمسودة”، يتم حفظ الطلب كمسودة ويمكن تقديمة في أي وقت. 

F. في حالة اختيار “إفراغ الحقول”، يتم إفراغ جميع الحقول من البيانات ويمكن للمستخدم إدخال بيانات جديدة.






