
الدليل الأول

دليل تسجيل جهة جديدة
في منصة وثيقتي

خطوات إنشاء حساب جهتكم من الصفحة الرئيسية حتى الدخول إلى لوحة التحكم،

في أقل من خمس دقائق.

wathiqati.app — منصة إصدار وإدارة الوثائق الرقمية
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قبل أن تبدأ

منصة وثيقتي تتيح لجهتكم تصميم الشهادات والخطابات والوثائق، وإصدارها لعدد كبير من المستفيدين دفعة واحدة،

.QR ليحصل كل مستفيد على وثيقته برقمه التعريفي ويتحقق منها أي شخص عبر رمز

ما تحتاجه للتسجيل

ملاحظةالبيان

يظهر في الوثائق الصادرة وفي صفحة التحقق، فاكتبه كما تريد أن يراه المستفيدون.اسم الجهة

ا.اسم مستخدم بالحروف الإنجليزية، وهو ما تدخل به لاحقً

ال يصل إليه رمز التحقق، فتأكد أنك تستطيع فتحه الآن.بريد إلكتروني فعّ

بصيغة 05xxxxxxxx.رقم جوال سعودي

8 أحرف على الأقل، وفيها حرف إنجليزي كبير وحرف صغير ورقم ورمز مثل ! أو @.كلمة مرور قوية

التسجيل مجاني

بعد التسجيل تحصل جهتكم على وثيقة تجريبية مجانية لتجربة المنصة قبل الشراء.

الخطوة 1: افتح المنصة

افتح الرابط wathiqati.app في المتصفح، من الحاسب أو الجوال. 1

تسجيل الدخول في أعلى الصفحة. اضغط زر  2
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الصفحة الرئيسية للمنصة، وهي نفسها صفحة البحث التي يستخدمها المستفيدون
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الخطوة 2: الانتقال إلى صفحة التسجيل

ل جهتك الآن« أسفل نموذج الدخول. في صفحة تسجيل الدخول، اضغط الرابط »سجّ

صفحة تسجيل الدخول، ومنها رابط تسجيل جهة جديدة ورابط هذا الدليل
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الخطوة 3: تعبئة نموذج التسجيل

نموذج التسجيل بعد تعبئته )البيانات في الصورة توضيحية(

اسم الجهة: الاسم الرسمي لجهتكم، مثل »مركز التميز التدريبي«. 1

اسم المستخدم: اسم قصير بالإنجليزية، مثل tamayuz. احفظه، فهو ما تدخل به. 2

البريد الإلكتروني: البريد الذي سيصله رمز التحقق. 3

رقم الجوال: جوال سعودي يبدأ بـ 05. 4

كلمة المرور وتأكيدها: اكتبها مرتين متطابقتين. 5

إنشاء الحساب أسفل النموذج. اضغط زر  6
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الخطوة 4: تأكيد البريد الإلكتروني

بعد إنشاء الحساب تنتقل مباشرة إلى صفحة تأكيد البريد، ويصل إلى بريدك رمز من 8 أرقام.

صفحة تأكيد البريد الإلكتروني

لم يصلك الرمز؟

.)Spam( راجع مجلد الرسائل غير المرغوب فيها

الرمز صالح لمدة

15 دقيقة

. إن انتهت، اضغط »إعادة إرسال الرمز« ليصلك رمز جديد )بعد 30 ثانية من آخر إرسال(.

إن كتبت البريد خطأً، تواصل مع الدعم من صفحة »اتصل بنا«.

افتح بريدك وابحث عن رسالة منصة وثيقتي. 1

اكتب الرمز في الخانة كما هو. 2

. تأكيد اضغط زر  3
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الخطوة 5: الدخول إلى لوحة التحكم

بعد تأكيد البريد تدخل مباشرة إلى لوحة تحكم جهتكم. في الأعلى تجد القوائم الرئيسية:

عملهاالقائمة

ملخص الرصيد والقوالب والمستفيدين وآخر القوالب.الرئيسية

إنشاء القوالب وتصميمها، وإضافة المستفيدين، والاعتماد والنشر.قوالب الوثائق

شراء رصيد القوالب ومتابعة طلبات الشراء.الباقات

إضافة موظفين للجهة وتحديد صلاحياتهم.المستخدمون

شعار الجهة واسمها وإعدادات البريد.الإعدادات

لوحة التحكم بعد أول دخول، وفيها الوثيقة التجريبية المجانية
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الوثيقة التجريبية المجانية

تجدون في »قوالب الوثائق« قالبًا باسم »وثيقة تجريبية مجانية«، تجرّبون فيه المنصة كاملة دون دفع:

مونه كما تريدون، وتضيفون حتى 5 مستفيدين. تصمّ

تعاينون الوثيقة وتنزّلونها، وعليها علامة مائية »تجريبي«.

لا يمكن نشرها للمستفيدين ولا إرسالها، فهي للتجربة فقط.

عندما تكونون جاهزين لإصدار وثائق حقيقية، اشتروا رصيدًا من صفحة الباقات. كل قالب تشترونه يصدر وثائق لعدد غير

محدود من المستفيدين.

الدخول في المرات القادمة

الخطوة التالية

للتعرف على كل الشاشات بالتفصيل، من الشراء إلى إصدار الوثائق، راجعوا الدليل الشامل لمنصة وثيقتي.

منصة وثيقتي — منصة إصدار وإدارة الوثائق الرقمية

. تسجيل الدخول افتح المنصة واضغط  1

اكتب اسم المستخدم وكلمة المرور. 2

إن نسيت كلمة المرور، اضغط »نسيت كلمة المرور؟« ويصل رمز الاستعادة إلى بريدك المسجل. 3


