
العمرةوكالاتبوابةاستخدامدليل

النهائيالتقديمحتىالتسجيلمنالوكالةرحلة



وكالةحسابوإنشاءالدخولتسجيل :1الخطوة

ر .النظامفيوكالتكهويةتبدأهنامن؛ذكيةدخولكبوابةالشاشةهذهفيفك ِّ

.حسابلديككانحالفيالحاليةالمروروكلمةالإلكترونيالبريدأدخل •
.النموذجأسفل 'جديدةوكالةتسجيل'اختر،جديدةوكالةكانتحالفي •
.الأساسيالدخولمعرفهوسيكونلأنهللوكالةرسميبريداستخداممنتأك د •



والمالكالوكالةبياناتتعبئة :2الخطوة

.لاحقا ًالموافقةتسه لصحيحةمعلومةكل؛ثقةكأساسالبياناتهذهمعالنظاميتعامل

خدامًسيتمًالبحثًفيًسجلاتًالمجلسًالاعلىًللحجًوالعمرةًباست

ً إذاًوُجدتًبياناتًمطابقةًسيتمًتعبئ.ًالبريدًالإلكتروني ةًالحقولًتلقائيا

باركًوكالةًمعًالسماحًلكًبالتعديلًوالإضافة،ًوإذاًلمًتوجدًفسيتمًاعت

.جديدة
)وعمرةحج(النشاطونوعالتجاريالوكالةاسمإدخال •
البريد،الجوالرقم،الوطنيالرقم،الاسم :الوكالةصاحببياناتتعبئة •

.الإلكتروني
.ورموزوأرقامأحرفعلىتحتويقويةمروركلمةتعيين •
.وُجدإنالبريديوالرمز،المدينة،الدولة،الوكالةعنوانكتابة •



الأوليالطلبتقديم :3الخطوة

.مبدئيا ًالوكالةأهليةلمراجعةللإدارةترُسلذكيةكمسودةالمرحلةهذهتخي ل

.واضحةصورةأو PDFبصيغةالمالكسفرجوازصورةرفع •
هامنوالتأكدالحقولجميعمراجعة • .الرقميةأوالإملائيةالأخطاءمنخلو 
.للمراجعةوإرسالهالطلبلحفظ 'الأوليالطلبإرسال'زرعلىالضغط •
.الوكالةلوحةصفحةمنالطلبحالةمتابعةيمكنالإرسالبعد •



الترخيصتجديدوطلبالمبدئيةالموافقة :4الخطوة

.معاملتكوصلتأينبدقةلتعرف،متابعةلوحةمثلالطلبحالةالنظاميعرض

.للتجديدجديدزرأمامكيظهر 'المبدئيةالموافقةتمت'إلىالحالةتغييرعند •
.المتطلباتاستكماللمرحلةللانتقال 'الترخيصتجديدفيالرغبةطلبتقديم'اضغط •
.المتابعةقبلالصفحةأعلىالموجودةالتنبيهاتقراءةمنتأكد •



(1التأهيلمتطلبات)الوكالةبياناتتحديث :5الخطوة

.جديتهاتقييمفييساعدللوكالةشاملتعريفكملفالصفحةهذهمعالنظاميتعامل

.التفصيليوالعنوان،الوكالةنوع،الوكالةاسمتحديث •
.والعمرةالحجمجالفيالخبرةوسنواتالموظفينعددإدخال •
.تغي رتبياناتأيوتحديثالبريديوالرمزوالمدينةالدولةمراجعة •
.التاليةللخطوةللانتقال 'ومتابعةحفظ'زرعلىالضغط •



(2التأهيلمتطلبات)الوكالةموظفيإدارة :6الخطوة

لموظفكل؛متكاملعملكفريقلموظفيكالنظامينظر .الوكالةموثوقيةيزيدمسج 

.الإلكترونيوالبريد،الهاتفرقم،المنصب،الاسمبإدخالجديدموظفإضافة •
.الحاجةعندنشطحالةوتفعيلموظفلكلالخبرةسنواتتحديد •
.لاحقا ًالحذفأوالتعديلإمكانيةمع،الموظفينجدولفيليظهرالموظفحفظ •
.'ومتابعةحفظ'اضغطالموظفينجميعإضافةبعد •



(3التأهيلمتطلبات)الرسميةالمستنداترفع :7الخطوة

.الورقيةللمراسلاتالحاجةتقللمرفوعةوثيقةكل؛رقميكأرشيفالشاشةهذهمعتعامل

نمطرفوخلوُ،الضريبةشهادة،التسجيلشهادة،التجارةرخصةرفع •

.الزكاة
الحديتجاوزلابحجم PDFبصيغةالماليوالإيصالالماليالضمانإرفاق •

.المحدد
.المجلسمراجعةلتسهيلرفعهاقبلالملفاتوضوحمنالتحقق •
.الملفاتجميعرفعمنالانتهاءبعد 'ومتابعةحفظ'علىالضغط •



(4التأهيلمتطلبات)النهائيوالتقديمالإقرار :8الخطوة

.الشروطجميععلىكاملةموافقةيمثلالإلكترونيتوقيعك؛موثوقكشريكمعكالنظاميتعاملهنا

.بالموافقةالتأشيرقبلبعنايةالإقرارعباراتجميعقراءة •
ثبوتعندالقانونيةالمسؤوليةوتحملوالمستنداتالبياناتبصحةالتعهد •

.ذلكغير
.العمرةوللحجالأعلىالمجلسولوائحبأنظمةالوكالةالتزامعلىالموافقة •
.للإدارةكاملا ًالملفلإرسال 'النهائيالطلبتقديم'علىالضغط •



المعتمرينرسومسدادتسجيل :9الخطوة

.الماليةوالتحويلاتالمعتمرينبياناتبينيربطإلكترونيأستاذدفترالشاشةهذهاعتباريمكنك

.بهالمرتبطينالمعتمرينوعدد،الإيصالتاريخ،الإيصالرقمإدخال •
.فعليا ًالمسددةالرسوموإجماليالواحدالمعتمررسومتعبئة •
.واضحةصورةأو PDFبصيغةالبنكيالإيصالصورةرفع •
.المجلسقبلمنالحاجةعندلمراجعتهاالإيصالبياناتحفظ •



الفنيوالدعمالتواصل :10الخطوة

.الحاجةعندلهاالرجوعويمكنموثقةرسالةكل؛مباشرةتواصلكقناةالشاشةهذهيرىًالمجلس

.الرسميللتواصلالمسؤولالشخصاسمأوالوكالةاسمإدخال •
للقسمتوجيههالسرعة (شكوى،ملاحظة،استفسار)الرسالةنوعتحديد •

.المختص
.التفاصيلخانةفيمختصرشرحمعللرسالةواضحعنوانكتابة •
لقبمنمعهاالتعاملليتمالرسالةإرسالثم،الحاجةعندداعمملفإرفاق •

.المجلس
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