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الشاشة الرئيسية
 تحتوي الشاشة الرئيسية للنظام على أيقونة

1- مستخدم جديد 

2-تسجيل دخول 

3 - نسيت كلمة المرور 

التسجيل في النظام . 

للدخول إلى النظام عن طريق إدخال البريد الإلكتروني أو رقم الهوية وكلمة المرور.

يتم استخدامها في حال نسيان كلمة المرور . 



5
دليـل مســتـخـــدم بـوابــة مُــلاك 

ــب  ــي الجانـ ــد فـ ــتخدم جديـ ــة مسـ ــى أيقونـ ــط علـ ــم بالضغـ ــجيل  قـ 01 - للتسـ
الأيمـــن للشاشـــة الرئيســـة

02 - بعـــد الدخـــول إلـــى صفحـــة إنشـــاء مســـتخدم جديـــد يقـــوم المســـتخدم 
بالاختيـــار بـــن التالـــي :

أ- التسجيل كفرد

 ب- التسجيل كجهة حكومية

 ج- التسجيل كمنشأة 

التسجيل 01

 إنشاء مستخدم جديد 
عند الدخول للنظام لأول مرة يجب إنشاء حساب 

جديد لاستفادة من خدمات النظام
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أولا : التسجيل كفرد 

01 - التحقق من الهوية

أ-قم بإدخال رقم الهوية 

ب- قم بإدخال تاريخ الميلاد

ج- قم بإدخال الرمز المرئي 

د- قم بالضغط على ايقونة التالي 



7
دليـل مســتـخـــدم بـوابــة مُــلاك 

02 - التحقق من الجوال 

03 - التسجيل 

سيتم ارسال رمز التحقق الى رقم الجوال المرتبط مع رقم الهوية في ابشر 

قم باختيار صفة التسجيل )مالك العقار –مدير العقار (. 	 
قم بإدخال رقم الجوال  .	 
قم بإدخال البريد الالكتروني واعادته . 	 
قم بإدخال كلمة المرور واعادته . 	 
قم الضغط على ايقونة الشروط والاحكام والاطلاع عليها والموافقة . 	 
قم بالضغط على ايقونة التسجيل .	 
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تظهر صفحة تم تسجيل حساب في جمعية الملاك بنجاح وبعد  ذلك يتم توجيه المستخدم 
تلقائي الى صفحة تسجيل الدخول 
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ثانياً : التسجيل كمنشأة

01 - التحقق من الهوية

أ- صفة مسجل المنشاة )مالك(

01  -  ادخل رقم السجل التجاري

02 -   ادخل رقم الهوية

03 -  ادخل تاريخ الميلاد

04 - ادخل الرمز المرئي

05 -  الضغط على ايقونة التالي 
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01 - التحقق من الهوية

ب . صفة مسجل المنشأة )مفوض( 

01  -  ادخل رقم السجل التجاري 

02 -   ادخل رقم الهوية 

03 -  ادخل تاريخ الميلاد

04 - ادخل الرمز المرئي

05 -  الضغط على ايقونة التالي 

تكون حالة الحســـاب مرســـل للتدقيق الـــى حن التحقق مـــن المعلومات المدخلـــة واعتمادها 

وســـيتم اشـــعارك في حال اعتماد حسابك 
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02 - التحقق من الجوال

03 - التسجيل كمنشاة مالك المنشاة

سيتم ارسال رمز التحقق الى رقم الجوال المرتبط مع رقم الهوية في ابشر

قم باختيار صفة التسجيل )مالك العقار –مدير العقار (. 	 
يتم تعبئة بيانات المنشاة الكتروني من خلال ربط السجل التجاري مع وزارة التجارة . 	 
قم بإدخال البريد الالكتروني واعادته . قم بإدخال كلمة المرور واعادته . 	 
ارفاق خطاب التفويض . 	 
قم الضغط على ايقونة الشروط والاحكام والاطلاع عليها والموافقة . 	 
قم بالضغط على ايقونة التسجيل 	 
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تظهر صفحة تم تسجيل حساب في جمعية الملاك بنجاح وبعد  ذلك يتم توجيه المستخدم 
تلقائي الى صفحة تسجيل الدخول 
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ثالثاً : التسجيل كجهة حكومية

01 - التحقق من الهوية

01 -   ادخل رقم الهوية

02 -  ادخل تاريخ الميلاد

03 - ادخل الرمز المرئي

04 -  الضغط على ايقونة التالي 
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02 - التحقق من الجوال 

03 - ا لتسجيل

سيتم ارسال رمز التحقق الى رقم الجوال المرتبط مع رقم الهوية في ابشر

معلومات الجهة
-ادخل اسم الجهة 

- ادخل رقم الهاتف ورقم البديل 

-ادخل البريد الالكتروني واعادته 

-ادخل عنوان الجهة ادخل خطاب التفويض 

. معلومات المدير المباشر  
-ادخل اسم المدير

 -ادخل رقم التواصل مع المدير 

-ادخل البريد الإلكتروني الخاص بالمدير 

. معلومات الحساب
 - ادخل البريد الالكتروني واعادته

- ادخل كلمة المرور واعادته. 

- قم بالضغط على ايقونة التسجيل
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تظهر صفحة تم تسجيل حساب في جمعية الملاك بنجاح وبعد  ذلك يتم 
توجيه المستخدم تلقائي الى صفحة تسجيل الدخول 



دليـل مســتـخـــدم بـوابــة مُــلاك 
16

حسابي

نسيت كلمة المرور 

قم بالضغط على أيقونة تسجيل الخروج في حال أردت الخروج من النظام .

 قـــم بالضغـــط علـــى أيقونـــة بياناتــــــي فـــي حـــال أردت عـــرض الملـــف الشـــخصي 

أو التعديـــل علـــى الملـــف الشـــخصي .

قـــم بإدخال رقـــم الهوية / البريـــد الإلكتروني المســـتخدم في التســـجيل ثم قم 

بالضغـــط على أيقونـــة تحقق من رقـــم الجوال .
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يقـــوم النظـــام بإرســـال رمـــز التحقـــق إلـــى رقم الجـــوال المســـجل فـــي النظـــام . بعد 

التحقـــق قـــم بإدخـــال كلمـــة المـــرور الجديدة .

ثم قم بالضغط على أيقونة تغيير كلمة المرور .

تظهــــــر صفحــــــة تــــــم تعديــــــل كلمــــــة المــــــرور بنجــــــاح ، وبعـــد ذلــــــك يتــــــم توجيـــه 

المســــــتخدم تلقائيــــــا إلــــــى صفحــــــة تســــــجيل الدخــــــول. 
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تعديل رقم الجوال 

قم بتعديل رقم الجوال المطلوب 

سيتم ارسال رمز التحقق الى رقم الجوال بالرقم المطلوب 



حساب مالك 
الوحـــــــدة 

02
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حساب مالك 
يقوم المالك بتسجيل الدخول

انضمام الوحدة بصك الأساس )صك المبنى ( 

يقوم المالك باختيار )أرغب في الانضمام لجمعية لعقار قائم(
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01 - الإنضمام إلى الجمعية

- يقوم المالك بإدخال بيانات الصك للتحقق- تظهر للمالك قائمة بالجمعيات 

المرتبطة بصك المبنى يقوم المالك باختيار الجمعية الخاصة به.
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ملاحظة: في حال لايوجد صك اساس يتم البحث برقم الجمعية أو البحث عن 
الموقع بالخريطة

بعد الانظام للجمعية ستظهر لك كافة البيانات المتعلقة بالجمعية الخاصة بكم 
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يتم من خلال الشريط الأزرق ترشح للرئاسة 

يتم النقر على إضافة مرشح

يتم تعبئة  البيانات واختيار رئاسة الجمعية أو عضوية الجمعية وبعد ذلك النقر على 

ترشيح
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01 -  تصويت على الرئيس
02 - تصويت على مدير العقار

03 - تصويت على محضر اجتماع الكتروني
04 -  تصويت على محضر رسوم 

يتم من خلال الشريط الأحمر وجود تصويت بالخيارات أدناه
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توثيق السداد عن طريق الحوالة لرسوم الجمعية للفواتير المصدرة للمالك 
والدفع عن طريق الحوالة دون استخدام رقم سداد المصدر من منصة ملاك 

01 - النقر على ايقونة توثيق سداد الرسوم عن طريق الحوالة 

02 - يتم استعراض بالفواتير التي لم تسدد من قبل المالك  
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03 - يتم النقر على ايقونة توثيق في حال المالك تم السداد عن طريق الحوالة لحساب 

الجمعية دون الدفع عن طريق رقم سداد المصدر من قبل المنصة 

04 - يتم تعبئة البيانات وارفاق بالإيصال البنكي ومن ثم النقر على حفظ  

05 - يتم ارسال الطلب الكتروني لمدير الجمعية و التأكد من الحوالة واعتماد الحوالة  



حساب الرئيس

03
بــــــــوابـــــــــــــة مـــــــــــــــــــلٌاك
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حساب الرئيس 
01 - خطوات تعين مدير العقار :

أ- يقـــوم  الرئيـــس باســـتعراض lلمرشـــحين 

لإدارة العقـــار مـــن خـــلال القائمـــة الموجـــود 

فـــي صفحـــة المجتمـــع كمـــا هـــو موضـــح 

ب- تظهـــر  للرئيس صفحة من خلالها بتم إنشـــاء طلب  جديد  لترشـــح  مدبر عقار مع اســـتعراض 

السابقة: الطلبات 
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ج- يقوم الرئيس بوضع إعدادات الترشح والتصويت واختيار المرشحن لإدارة العقار

1 - يتم النقر على اعدادات التصويت وتحديد التواريخ

2 - يتـــم عرض مـــدراء العقار واختيار المدير المناســـب  او وضـــع هوية المديـــر المتفق عليه من 

الملاك  قبل 
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02 - اصدار الرقم الموحد )رقم 700(

01- النقر على ايقونة اصدار الرقم الموحد

02 - النقر على طلب جديد
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03 - مراجعة البيانات

04 - النقر على ارسال الطلب

05 - بعدها  يتم اصدار الرقم الموحد

06 - تجد في شهادة الجمعية الرقم الموحد المصدر من قبلكم
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حســاب مـديــــــر 
العقار 

04
بــــــــوابـــــــــــــة مـــــــــــــــــــلٌاك
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تسجيل مدير عقار 

01 -  ارفاق السيرة الذاتية 

02 -  ارفاق الصورة الشخصية 

03 -  تعبئة عرض السعر )شهري(

04 -  النقر على ايقونة التالي 

05 -  تعبئة البيانات التالية

 أ- المدينة ب – الحي 

06 -  الإجابة على الأسئلة التالية

 07 - النقر على التعهد 

08 -  النقر على حفظ والارسال 

لابد من تسجيل الملف الشخصي لمدير العقار 
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ـــتظهر  ـــل  س ـــف مكتم ـــون المل ـــبة 100 % ويك ـــخصي  بنس ـــف الش ـــة المل ـــن تعبئ ـــاء م ـــد الانته بع

ـــات ـــة الطلب ـــك صفح ل

ـــح  ـــلال ترش ـــن خ ـــار م ـــى إدارة العق ـــض عل ـــى او الرف ـــة عل ـــات الموافق ـــة الطلب ـــلال صفح ـــن خ ـــم م يت

ـــر  ـــات للمدي الجمعي
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01 - محاضر الاجتماع ومحاضر رسوم الجمعية 

بعـــد مـــا يتـــم تعيـــن المديـــر للجمعيـــة ســـوف تظهـــر لـــه الشاشـــة الأولـــى لأنشـــاء محضـــر اجتمـــاع 

او محضـــر تحديـــد الرســـوم او الاطـــلاع علـــى جمعيـــة المحاضريتـــم النقـــر علـــى إضافـــة واســـتعراض 

محاضـــر الاجتمـــاع ومـــن ثـــم يتـــم فتـــح الصفحـــة واســـتعراض جميـــع المحاضـــر  كمـــا يمكـــن للمديـــر 

إضافـــة محضـــر اجتمـــاع او محضـــر تحديـــد الرســـوم الكترونـــي 
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أ- إضافة محضر اجتماع 

يتم النقر انشاء محاضر اجتماع الكتروني 	 

ثم يتم النقر على إضافة بند جديد يتم تعبئة العنوان  ونص البند 	 

ومن ثم إضافة البند 	 

ومن  ثم اختيار التصويت أعضاء الجمعية ام الملاك 	 

ومن تعبئة مدة التصويت بداية الفترة والنهاية 	 

ومن ثم النقر على ايقونة حفظ وارسال 	 
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ب- انشاء محضر تحديد الرسوم  الكتروني  
يتم النقر على ايقونة انشاء محضر تحديد اشتراكات الكتروني	 

 يتم تعبئة البيانات المطلوبة  :	 

01 - نوع الفوترة

02 - فترة التصويت

 03 - نوع التكلفة

 04 - اجمالي الرسوم

05 - سم التكلفة

06 - مقدار التكلفة اخيراً  يتم الحفظ والارسال 
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02 - فتح الحساب البنكي واعتماده بالمنصة  

01 - جمـــع الوثائـــق الجمعيـــة وهـــي النظـــام الأساســـي للجمعيـــة وشـــهادة الجمعيـــة وخطـــاب 

اعتمـــاد مجلـــس الجمعيـــة  وخطبـــا مـــن الجمعيـــة اذا طلـــب البنـــك

ــاد  ــب اعتمـ ــى طلـ ــر علـ ــم النقـ ــة  يتـ ــم الجمعيـ ــي باسـ ــاب البنكـ ــح الحسـ ــم فتـ ــا يتـ ــد مـ 02 -  بعـ

ــي ــاب بنكـ حسـ

03 -  يتم تعبئة البيانات المطلوبة ومن ثم ارسال لاعتماد الى إدارة برنامج ملاك 
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طلبات توثيق الحوالة البنكية 

01 -  يتم النقر على طلبات توثيق الحوالات البنكي

 02 - النقر على تفاصيل الطلب المرسل لاعتماد

 03 -  يتم تدقيق الطلب ومعاينة مرفق الايصال للتأكد  ومن ثم النقر على قبول 
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03 - طلبات تجديد شهادة الجمعية  

01 - يتم النقر على طلبات تجديد شهادة الجمعية

02 -  يتم النقر على طلب جديد

03 -  يتم تعبئة الحقول ومن ثم ارسال الطلب

04 - يتم اعتماد الطلب من قبل إدارة برنامج ملاك بعد تدقيق الطلب 
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04 - نقل عداد الماء المشترك باسم الجمعية 

01  -  يتم النقر على الربط مع شركة المياه

02 -  يتم النقر على طلب جديد  
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03 -  يتم تعبئة الحقول ومن ثم التالي

 04 -  يتم التدقيق على الطلب وتعبئة الحقول المتبقية

 05 -  يتم النقر على الموافقة على انشاء طلب ومن ثم النقر على التالي

 06 -  يتم ارسال الطلب لشركة المياه ونقل العداد باسم الجمعية 
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05 -  اصدار الرقم الموحد )رقم 700(

01- النقر على ايقونة اصدار الرقم الموحد

02 - النقر على طلب جديد
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03 - مراجعة البيانات

04 - النقر على ارسال الطلب

05 - بعدها  يتم اصدار الرقم الموحد

06 - تجد في شهادة الجمعية الرقم الموحد المصدر من قبلكم
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