
 
 
 
 
 
 

 نبذة عامة عن دليل المستخدم

عن متابعة سلامة الغذاء والدواء  الهيئة العامة للغذاء والدواء السعودية هي السلطة السعودية المسؤولة
للإنسان والحيوان، بالإضافة إلى مسؤوليتها عن ضمان حماية المواد البيولوجية والكيميائية وآذلك المنتجات 

تتألف الهيئة من أربعة أقسام رئيسية، وتعتبر آل واحدة منها المسؤولة عن تتبع مجموعة من  .الالكترونية
الغذاء والأعلأف والمخدرات وإدارة الأجهزة : هذه الأقسام هي .ي المملكةالمسائل المتعلقة بالسلامة ف

  .الطبية

يتكون هذا . هو النظام الآلي الذي يهدف إلى تنظيم وإدارة وأتمتة مجمل أعمال أقسام الهيئة) SFDA(نظام 
بقسم  النظام من مجموعة أنظمة جزئية رئيسية؛ تم تصميم آل واحد منهم لأتمتة الأعمال ذات الصلة

 Feed(في هذا الدليل سيتم الترآيز على مناقشة وتوضيح نظام الأعلاف . معين من أقسام الهيئة
Subsystem (  أحد الأنظمة الجزئية من نظام)SFDA (الأآبر.  

الفرعي لتمكين عملاء الهيئة والموظفين من إدارة وإنجاز جميع المعاملات  علافنظام الأم يصمتم تقد ل
يتيح موقع الأعلاف  .بسهولة ويسر الأعلاف في المملكة العربية السعودية ت ومنشآتالمتعلقة بمنتجا

إعادة تحديث ومتابعة و، آما يوفر لمستخدميه إمكانية بنجاحالأعلاف منشآت ومنتجات تسجيل آافة  خدمة
إلا أن عمليات التسجيل هذه تتطلب من المنتفعين منها امتلاك حساب خاص على . لتسجيالتجديد 

 ةمخصص وحدةوبالتالي، فإن النظام يحتوي على الموقع للاستفادة من خدمات التسجيل الالكترونية، 
امتلاك العضوية المطلوبة ح للمستخدمين تيتأن  اي من شأنهات المستخدمين والتتسجيل حسابل

  .دمات النظامللاستفادة من خ

لتنقل نظام الأعلاف بكيفية ا ميع مستخدمية والتوضيح اللازم لجلتقديم المساعدالدليل  لقد تم إعداد هذا
في النظام بالإضافة إلى جعل المستخدم على دراية وإدراك  وعرض الخدمات المقدمةالموقع، في صفحات 

يختص آل ، وحداتلتجزئته إلى مجموعة من االدليل ولقد تم ترتيب ذا . بكافة الخدمات المؤتمتة في النظام
، آتإدارة الحسابات، إدارة المنش :هذه الوحدات هي . النظام الفرعيالخدمات المقدمة في  منها بتوضيح

 .وإدارة المنتجات
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 1 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

  إدارة الحساب) : أ( الوحدة
 ةمقدم

وإدارة  نظام الأعلاف للتحقق من صحة مستخدميبتقديم الخدمات اللازمة حساب إدارة الوحدة هتم ت
، الخاصةالمستخدمين  معلوماتوتعديل  ،حساب جديدإنشاء مكانية إوفر ت ا، إذ أنهالملفات الخاصة بهم

   .السر ةالتحقق من صحة بيانات اعتماد المستخدم، وإدارة إعدادات المستخدم مثل آلمو

ت صمموالتي ) صفحة إنشاء حساب( ى منها هيولالأ، رئيسةصفحات ستة على  وحدةال ههذحتوي ت
الحساب باستخدام هذه الصفحة يمكن للمستخدم تقديم استمارة تسجيل . ةحسابات جديد إنشاءلغرض 

 .حسابات مستخدمي الهيئةتسجيل طلبات ؤول عن متابعة ف المسالموظل قبمن فيما بعد يتم معالجتها ل
تفعيل  هلاليستطيع من خ اإلكترونيا بريدالمستخدم  يتلقىس، المقدمالتسجيل طلب عد الموافقة على ب

 ).حسابالتفعيل صفحة  (الصفحة الثانية باستخدام  ي تم إنشاؤهذالحساب ال

نقطة . يمكن للمستخدمين الذين ينجحون في عمليات إنشاء حساب وتفعيله البدء باستخدام خدمات النظام
ية للبدء باستطلاع واستخدام الخدمات المقدمة هي تقديم بيانات اعتماد المستخدم في الصفحة الثالثة االبد
نحو  هإعادة توجيه، يتم مستخدمعلى بيانات اعتماد المصادقة بمجرد ال ).صفحة الدخول(وهي  الوحدةمن 

صفحات نظام الأعلاف إذ أنها تعتبر من أهم والتي ) الصفحة الرئيسية(وهي  الوحدةالصفحة الرابعة من 
 .في النظام المقدمة لخدماتذات الصلة با حتوي على قائمة من الروابطت

على شاشتي دعم من شأنهما  تحتوي الوحدة، آلمة السرفيما يخص بيانات اعتماد المستخدم وتحديدا 
في حالات نسيان آلمة السر، فإن النظام يسمح . السماح للمستخدم بإدارة آلمة السر الخاصة

صفحة نسيت آلمة (وهي  الوحدةللمستخدمين من تجاوز هذه المشكلة باستخدام الصفحة الخامسة من 
تغيير آلمة السر خص رغبة المستخدم بأما فيما ي). صفحة الدخول(التي يمكن الوصول إليها من خلال ) السر
بعد تسجيل دخولهم على النظام الخاصة بهم  آلمة السرتغيير بنظام يسمح للمستخدمين ، فإن الالفردية

 والتي يمكن الوصول إليها) آلمة السرغيير صفحة ت(وهي  الوحدةباستخدام الصفحة السادسة من 
  .الرئيسيةالنظام صفحة في ك في آل من صفحات الخدمات وآذل عام رابطباستخدام 

  

  

  

 

 

 

 

 
 

) أ (  وحدةال  

 إدارة الحساب
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 2 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

 الدخول إلى النظام 

ه هذ دمتق .نظام الأعلاف ي الصفحة الأولى فيهأدناه  1في الشكل  ةصفحة تسجيل الدخول الموضح
، وتحتوي هذه الصفحة على النظام يمستخدملتحقق من صحة معلومات ل الصفحة آل الخدمات اللازمة

ي محاطة فهذه المكونات تظهر وهي . خول إلى النظاممحاولات تسجيل د لكافةالمكونات الثلاث اللازمة 
  : هي، و3و  2و  1المستطيلات الحمراء بأدناه  1الشكل 

  .نظام الأعلافمستخدم لتعريف مستخدم الاسم  )1
  .للتحقق من هوية المستخدم آلمة السر )2
 .خادم النظامرسال معلومات تسجيل الدخول إلى لإزر الدخول  )3

تسجيل الدخول بنجاح سيتم إعادة توجيه المستخدم إلى الصفحة الرئيسية مع عرض رسالة في حالة 
ة خطأ معينرسالة سوف تظهر  بنجاح تسجيل الدخول إذا لم تتم عملية لكن، ترحيب به في منتصف الشاشة

اسم المستخدم  إدخالالمستخدم بالنقر على زر الدخول دون قام إما إذا وذلك  وضح الخطأ الذي حصللت
  .صحيحة تسجيل غيرمعلومات  قدموآلمة السر أو إذا 

أدناه في  1آما تقدم صفحة تسجيل الدخول عناصر أخرى اختيارية للمستخدم التالية موضحة في الشكل 
  ):ج( و) ب( و) أ(المستطيلات السوداء 

تسجيل حساب رابط تسجيل مستخدم جديد والتي تقوم بإعادة توجيه المستخدم إلى صفحة   )أ 
 .جديد

 .رابط مساعدة للمستخدمين الذين يواجهون مشكلة في تسجيل الدخول، مثل نسيان آلمة السر  )ب 
رابط التنشيط الذي يسمح لاؤلائك المستخدمين الذين لديهم حسابات جديدة تم إنشاؤها مسبقا   )ج 

 .وتمت الموافقة عليها من تفعيلها

هذان ين بشكل دائم في جميع صفحات النظام، وتحتوي هذه الصفحة على عنصرين رئيسيين موجود
يمكننا تلخيص الهدف من وراء هذين العنصرين آما هو ). ه(و ) د(محاطان بالمستطيلات السوداء العنصران 

  :الحال في ما يلي

تحتوي هذه الروابط على رابط لتغيير لغة النظام . مجموعة من الروابط في الجزء العلوي من الصفحة  )د 
سئلة الأالانجليزية والعكس بالعكس، ورابط خاص بمعلومات اتصال الهيئة، ورابط  من العربية الى

  .الشائعة والمتكررة
رابطي (مجموعة من الروابط في أسفل آل صفحة تحتوي على اثنين من روابط المجموعة العليا   )ه 

ن خلاله ، بالإضافة إلى رابط الصفحة الرئيسية والذي يتم م)معلومات الاتصال والأسئلة المتكررة
آما تحتوي . نظام إلى الصفحة الرئيسيةلإلى ا الذين سجلوا دخولهم إعادة توجيه المستخدمين

  .المجموعة على رابط آخر لعرض معلومات عامة حول النظام للمستخدم
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 4 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

 معلومات تفصيلية عن المنشأة  )ب 

. بمنشأة الأعلاف الخاصة التفصيليةادخال بعض المعلومات  عةوجالم هفي هذعلى المستخدم 
خدمات النظام نشأة على الاستفادة من مساعدة المهو لومات الغرض من وراء إدخال هذه المع

  :هذه المجموعة على ملتشوت. أسرع وأسهل لاحقا بشكل

 .باللغة العربيةنشأة المراد تسجيلها على المستخدم ادخال اسم الم: العربيةنشأة بالماسم  )1
باللغة نشأة المراد تسجيلها على المستخدم ادخال اسم الم: يةنجليزالانشأة بالماسم  )2

 .يةنجليزالا
 .الجغرافيدخال وصفا موجزا لموقع المؤسسة إعلى المستخدم : عنوان المنشأة )3
الموجود في  أةشللمنعلى المستخدم إدخال رقم السجل التجاري : رقم السجل التجاري )4

 .ي للمنشأةالتجار لسجالشهادة 
النطاقات اختيار أة وذلك بشالمنعمل  اتتحديد نطاقالمستخدم على : نطاقات العمل التجارية )5

 .لمنشآتل التجارية لمالع نطاقاتالمتاحة لقائمة البين الملائمة من 

 الشخص المخول به من قبل المنشأة  )ج 

لاستخدامها  أةنشالم حد موظفيأب وجود معلومات آاملة عن الحساسجيل تلية تتطلب عم
  :وتشتمل هذه المعلومات على. تصالمعلومات للاآ

  .باللغة العربية مقاطعمن ثلاثة اسم الموظف  خالينبغي إد: اسم الشخص بالعربية )1
  .يةنجليزمقاطع باللغة الامن ثلاثة اسم الموظف  خالينبغي إد: اسم الشخص بالانجليزية )2
المتاحة أو  الوظائف قائمةمن  اختيارهاالشخص المخول إما ب صفة/وظيفةينبغي تحديد : الوظيفة )3

 .تلك القائمةبإدخال ذلك مباشرة إذا لم تكن الوظيفة موجودة في 
 .خولالشخص المإدخال رقم الهاتف الجوال الخاص بالمستخدم على : رقم الجوال )4
 .لشخص المخوللمستخدم ادخال البريد الإلكتروني على ال: البريد الإلكتروني )5
رقم فاآس الشخص المخول جنبا إلى جنب مع رقم على المستخدم ادخال : رقم الفاآس )6

 .هفي حال وجودالخاص به د ادتمالا
د ادتمرقم الاالشخص المخول جنبا إلى جنب مع  رقم هاتفعلى المستخدم ادخال  :رقم الهاتف )7

  .هفي حال وجودالخاص به 
على المستخدم تحميل نسخة من شهادة السجل : نسخة من شهادة السجل التجاري )8

 .التجاري للمنشأة
 .على المستخدم تحميل نسخة من رسالة تفويض المنشأة: نسخة من رسالة التفوبض )9

أي ( أو التعديل قابلة للتحريرغير  مراعاة أن تكون ينبغي، فتحميلها يجبالملفات التي بفيما يتعلق  
  ").PDF" صور أو ملفات بي دي أفأن تكون ملفات  إما

 انفي حال نسي. تجدر الإشارة إلى أن عملية التسجيل لا يمكن أن تكتمل إلا بإدخال آافة هذه الحقول
لهذا  عرض رسالة مناسبةمنها فإن النظام سيقوم بإعلامه بذلك من خلال أي شيء إدخال المستخدم 

التسجيل إلى  إرسال طلبب لإبلاغةسيتم عرض رسالة للمستخدم  التسجيل، بمجرد نجاح عملية .الغرض
  .ذلكوضيح لت لسيتم إرسال بريد إلكتروني مماث آما  الهيئةالمسؤول عن الطلبات في لموظف ا
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 6 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

 تفعيل الحساب

الموظف المسؤول عن متابعة طلبات بمجرد الموافقة على طلب تسجيل مستخدم جديد عن طريق 
ذا البريد ه. حسابلتفعيل اللمستخدم إلى ا مناسب بريد الكترونيالهيئة، سيتم إرسال  فيالتسجيل 
إلى جنب  تسجيل جنباَالإدراجها في طلب التي تم اعتماد المستخدم  معلوماتحتوي على سيالإلكتروني 

   .رمز تفعيل الحساب المكون بشكل  مؤتمت

استخدام هي  لتنشيط حسابه هة منالخطوة التالية المطلوبما إن يصل البريد الالكتروني إلى المستخدم فإن 
سيتم عرض  على هذا الرابط بمجرد أن ينقر المستخدم. في صفحة تسجيل الدخول رابط التنشيط الموجود

  . أدناه 3في الشكل  مبينتفعيل الحساب أمام المستخدم آما هو  شاشة

بمجموعة ة طمحاوهي ي الصورة أدناه مبينة فالمعلومات الالمستخدم إدخال من هذه الشاشة ستطلب 
  :3و  2 و 1المستطيلات الحمراء من 

  .المستخدم اسم )1
  .آلمة السر )2
  .رمز التفعيل المرسل على بريده الالكتروني الخاص )3
  .زر التفعيل الحساب )4

منها فإن النظام أي ان حال نسييعتبر إدخال جميع بيانات التفعيل المشار إليها أعلاه أمرا ضروريا، وفي 
فإن  المدخلة غير صحيحةآانت المعلومات أما إذا . ذلكبه لإعلامللمستخدم عرض رسالة مناسبة بم قوسي

تمت عملية تفعيل ما إذا و. لهذا الغرض ملائمةرسالة  النظام سيتولى تنبيه المستخدم بذلك من خلال عرض
  .تفعيل الحسابنجاح عملية لإبلاغه بسيتم عرض رسالة تأآيد للمستخدم ، بنجاحالحساب 

 
 صفحة تفعيل الحساب:  3الشكل 

1 

2

3

4
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 7 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

 نسيان آلمة السر

سر ى آلمة إمكانية إعادة ضبط آلمة السر في حال فقدانها والحصول علنسيت آلمة السر توفر صفحة 
 يهى ولالأالخطوة ،خطوتين إعادة الضبط هذه تتضمنعملية . في البريد الإلكترونيواستلامها  جديدة

على المستخدم أن يتفاعل مع هاتين . اتعادة آلمة السروالخطوة الثانية هي  هوية المستخدمالتحقق من 
  :الخطوتين آما هو مبين في النقاط التالية

الإلكتروني آما هو محدد  هبريدواسم المستخدم (دخول ال اعتمادمعلومات إدخال على المستخدم  )1
 .)أدناه 4في الشكل  2و  1رقم اء حمرالفي المستطيلات 

 3 حمرالأ آما هو محدد في المستطيل( "إرسال رمز التأآيد"المستخدم أن يضغط على زر على  )2
 .)أدناه

 .الإلكتروني هلى بريديرسل ع خاصعلى رمز تأآيد المستخدم  لسيحص )3
التي يرغب المستخدم جنبا إلى جنب مع آلمة السر  المرسلرمز التأآيد على المستخدم إدخال  )4

الظاهرة قي الشكل  "ج"و " ب"و " أ" المحدد في المستطيلات السوداءعلى النحو (في اختيارها 
 .)أدناه

جديدة لترسل  أجل الحصول على آلمة سر وذلك من "إعادة ضبط"على المستخدم الضغط على زر  )5
المستخدم اعتماد آجزء من معلومات  تستخدم فيما بعدلالخاص بالمستخدم في البريد الإلكتروني 

  .وقت لاحقأي في إلى النظام تسجيل الدخول  عند

م قوسيان أي منها فإن النظام حال نسييعتبر إدخال جميع الحقول المبينة في الشكل أدناه أمرا ضروريا، وفي 
فإن النظام  آانت المعلومات المدخلة غير صحيحةأما إذا . ذلكبه لإعلامللمستخدم عرض رسالة مناسبة ب

وإذا ما تمت عملية إعادة ضبط  .ملائمة لهذا الغرضرسالة  سيتولى تنبيه المستخدم بذلك من خلال عرض
الجديدة  آلمة السرسال رلإبلاغه بنجاح العملية وإسيتم عرض رسالة تأآيد للمستخدم ، بنجاحآلمة السر 

 الحقولتوضيح مع جنبا إلى جنب  ينتالخطو يبين هاتينأدناه  4الشكل  .على بريده الالكتروني الخاص
  .كل خطوةبالمرتبطة 
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 8 الصفحة  إدارة الحساب) : أ(الوحدة 

 
  شاشة نسيت آلمة السر:  4الشكل 

 

 الرئيسيةصفحة الموقع 

يتم إعادة توجيه  في صفحة تسجيل الدخولالمدخلة  المستخدم التحقق من معلومات اعتمادبعد 
رسالة ترحيب  تحتوي هذه الصفحة في منتصفها على. الرئيسيةنظام الأعلاف إلى صفحة  المستخدم 

 الوقت المطلوبفي ه من إنهاء تصفح الموقع لتمكين المستخدم خروجتسجيل ط بالمستخدم إضافة إلى راب
  ).1(في المستطيل الأحمر  أدناه ذلك 5تماما آما يبين الشكل 

في  )2(وجود مجموعة من الروابط محاطة في مستطيل أحمر  ملاحظةفي أعلى الصفحة يمكن للمستخدم 
الخروج بالإضافة إلى رابط آخر تسجيل بط ارهذه الروابط تحتوي على نفس الرسالة الترحيبية و. 5الشكل 

المجموعة الجديدة . ي صفحة تسجيل الدخولف ها مسبقاقشتان، أما بقية الروابط فقد تم مآلمة السرلتغيير 
  .من النظام هتسجيل خروجبالمستخدم  ما لم يقممن الروابط تظهر في جميع صفحات النظام 

 تسجيل: الرئيسية، مثل النظاملخدمات هناك العديد من الروابط  أسفل الصفحةيمين في 
بين  ماالتنقل الاستعانة بقائمة الروابط هذه في ويمكن  .هاتجديد ها وإعادةوتحديث المنتجات/نشآتمال

 .)3(المستطيل الأحمر أدناه يبين هذه القائمة محاطة ب 5الشكل . في النظامالموجودة صفحات الخدمات 

أ

ب

ج

د

1

2

3

التحقق من  :1الخطوة 
 هوية المستخدم

إعادة ضبط  :2الخطوة 
 آلمة السر
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يير آلمة 
دة على 

 

ا م  ا ظ ن ل  

الص 

ت عملية تغي
 السر الجديد

م د خ ت س م ل

وإذا ما تمت .ض
وإرسال آلمة

ل ا ل  ي ل د

ة لهذا الغرض
جاح العملية و

رمة الس

ملائمةسالة
لإبلاغه بنجام

  .فيها ضمنة

صفحة تغيير آلم

رس خلال عرض
د للمستخدم

ضتالم الحقول

ص:  6شكل

بذلك من خم
 رسالة تأآيد

معالصفحة 

لشا

 الحساب

ه المستخدم
سيتم عرض
  .ي الخاص

هذهه يوضح 

إدارة) : أ(وحدة

سيتولى تنبيه
س، بنجاحسر

ريده الالكتروني

أدناه 6شكل

الو

س
الس
بر

الش

1

2

3

4

5



ف لا ع لأ ا م  ا ظ ن ل م  د خ ت س م ل ا ل  ي ل  د
 

 11 الصفحة  منتجاتإدارة ال) : ج(الوحدة 

  


