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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 

 :التعريف بالنظام

نظام إلكتروني تم تطويره من قبل إدارة تقنية المعلومات يمكن من خلاله إنشاء عدة 

أنواع من النماذج والاستبيانات بأسلوب مميز، مع إمكانية نشر الروابط لتعبئة 

 وأيضا الاطلاع على الإجابات واعتمادها وتصديرها بسهولة. النموذج،

 

 :صلاحيات النظام

يمتلك صلاحية التعديل على خصائص  صلاحيات إدارة التحول الرقمي والتقنية:

 الموقع والإضافة والنشر والتعديل لجميع المكونات )مدير نظام(.

 إنشاء نماذج وتعديلها ونشرها )ضباط اتصال(.  صلاحيات الإدارات:
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 :الواجهة الرئيسية

تحتوي الواجهة الرئيسية للنظام على النماذج التي تم نشرها للمشاركة فيها من قبل 

 .الجميع

 بزيارة الرابط التالي: للوصول للصفحة، قمو 

https://mdaforms.mda.gov.sa/  

 

 :تصفح قائمة النماذج

من   لتصفح قائمة النماذج، قم بتسجيل الدخول ومن ثم اختر "قائمة النماذج"

 .القائمة الرئيسية

https://mdaforms.mda.gov.sa/
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 

ستظهر لك صفحة تحتوي على جميع النماذج التي تم إنشاؤها، كما يمكنك من خلال 

 :بالعمليات التاليةهذه الصفحة القيام 

 ذج.و معاينة النم -1

 النموذج.تعديل  -2

 حذف النموذج. -3

 إضافة صلاحية الاطلاع على الإجابات. -4

 نسخ رابط التعبئة. -5

 الاطلاع على الإجابات. -6

 النموذج. تكرار -7

 لاطلاع على سجل النموذج.ا -8
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 الاطلاع على سلسلة الاعتمادات المتطلبة للنموذج المحدد. -9

 :إنشاء نموذج جديد

 واختيار زر "إضافة نموذج".يمكنك إنشاء نموذج جديد من خلال صفحة النماذج 

 

 ستظهر صفحة إنشاء نموذج، من خلال هذه الصفحة يمكنك تعبئة البيانات التالية: 

 بيانات النموذج:  -1

  العنوان 

  مقدمة 

 الشعار 

 تاريخ بدأ تفعيل النموذج وتاريخ الانتهاء 
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 الرسالة التي ستظهر للمستخدم بعد تعبئة النموذج 

 النموذج: إعدادات  -2

  رابط رجوع المستخدم بعد تعبئة النموذج 

  اللغة 

  إظهار النموذج في الصفحة الرئيسية 

  تسجيل الدخول لتعبئة النموذجيتطلب 

 عند تفعيل هذا الزر، ستتمكن من تحديد الإعدادات التالية:

 خاص بمنسوبي الهيئة 

 إمكانية تعديل الإجابة 

 خاص بفئة محددة من المستخدمين 

 ى النموذج لأكثر من مرة إمكانية الإجابة عل 

 تطلب الاعتمادي 

 يتطلب رمز التحقق 

 الحقول:  -3

يمكنك من خلال هذا القسم اختيار الحقول الرئيسية مثل: البريد الإلكتروني، 

والأسئلة والفقرات إلخ. أيضًا، يمكنك إضافة العناوين .الجوال،  .الاسم، رقم 

 والوثائق المختلفة.والجداول 
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 

 النموذج أو حفظه وإرساله للاعتماد.ثم يمكنك حفظ 

 .ستصلك رسالة عبر البريد الإلكتروني عند اعتماد النموذج: ملاحظة

 :إضافة صلاحيات الاطلاع الإجابات

لإضافة صلاحية اطلاع على إجابات نموذج، قم باختيار أيقونة اطلاع على الإجابات من 

 قائمة النماذج.
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

في صفحة صلاحية الاطلاع على الإجابات، يمكنك الاطلاع على أسماء المستخدمين الذين 

ولإضافة مستخدم جديد قم بإدخال اسم المستخدم واختر  ،الاطلاعلديهم صلاحية 

 أيقونة إضافة.

افقاتإضافة مستخدم لقائمة   :المو

خطوات الموافقات يمكنك إضافة مستخدم لاعتماد إجابات النموذج من خلال أيقونة 

 الموجود في قائمة النماذج.

 

 

، وافقاتالمتسلسل أيضًا و الموافقة ستظهر لك قائمة بالأشخاص الذين لديهم صلاحية 

للموافقات من خلال إدخال اسم المستخدم والرسالة  ةويمكنك إضافة خطوة جديد

 "وافقواختيار زر "م
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 :اعتماد الإجابات

 باختيار "للاعتماد" من القائمة الرئيسية.لاعتماد إجابة نموذج، قم 

 

 ت، يمكنك من خلالها اعتماد الإجابة.الموافقا ستظهر لك صفحة

 :الاطلاع على إجابات المستخدم

 للاطلاع على إجاباتك لجميع النماذج، اختر "إجاباتي" من القائمة الرئيسية.
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 :جابات النماذجإالاطلاع على 

 للاطلاع على جميع إجابات النماذج، اختر "الإجابات" من القائمة الرئيسية.

 

الإجابات، يمكنك من خلالها الاطلاع على الإجابات وتصديرها  ستظهر لك صفحة

 . EXCELكملف 

 :العامة الاطلاع على قوائم الأسئلة

 للاطلاع على القوائم، اختر "القوائم" من القائمة الرئيسية.
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 

معاينة قوائم الأسئلة العامة وتحريرها وحذفها. أيضًا، يمكنك من خلال هذه الصفحة، 

 ل إدراجها في النماذج.ييمكنك إضافة قوائم جديدة لتسه
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 الإدارة العامة للتحول الرقمي والتقنية

 

 :لإدارة التحول الرقمي والتقنيةالقنوات الرسمية للتواصل مع الدعم الفني 

 :لطلب خدمة أو رفع بلاغ

 https://servicedesk.mda.gov.sa 

 :أو الحالات الطارئة للاستفسار 

 1111تحويلة: 

 

 

https://servicedesk.mda.gov.sa/

