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 مقدمة

 
ونية لحكومة رأس الخيمة ، قم بالدخولك إلى بوابة حكومة رأس الخيمة على عند اكتمال  ي الخدمات الالكتر

 
تسجيلك ف

كة، و https://www.rak.ae/wps/portalالرابط  . على النظام ها لتسجيل الازمة قم بتقديم وثائق الشر
كة أو المنتج  من بوابة حكومة رأس الخيمة، قم بالضغط على للتعرف على المست دليل ندات المطلوبة لتسجيل الشر

 : الحكومةثم الضغط على  الخدمات
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.rak.ae/wps/portal


 

4 | P a g e  

2019\90\26تاريخ الاصدار:   اسم الوثيقة: خدمة تسجيل المنتجات رقم الاصدار (1)  

 جميع الحقوق محفوظة لبلدية راس الخيمة

 

 ثم اختيار بلدية راس الخيمة  -1
 

ثم اختيار ادارة الصحة العامة  -2
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  البيطرية/ الاستهلاكية/ تسجيل المنتجات الغذائية ثم النقر على -3

 
 

 لومات الخاصة بتسجيل المنتجات في الصفحة يمكن ايجاد جميع المع -4

 
 
 
 

https://stg.rak.ae/wps/portal/rak/e-services/govt/municipality/!ut/p/z1/tZJBU4MwEIX_Sj30yGyggOFI1bFTR52RgZZcmCUNGIVAY4r235v22inVccwtmfd2s99bYLAGpnCQNRrZKWzsPWdh4buu50W--0gJjUi8TNwsu5m7wYMPqzHB4nkG7C9-6v_MT86cmFzyZ8CAcWV68wq5xvdC1FjwThmhTCNLjXpfoJ6SD6EHycWk3smNmJK6G4RWrRVNiXVN2p2SXPbYSLM_fTn06LncQF7xktKwcp1gU5WOLzzuRBiUTln5Hg2RB4iRnYmNfftIdVRwwHYUjHEZrTD3IEENuaV7fRZfRmA1SPEJqep0a7cl-eWgCwLLSwHZDZRv2y2LbUyHWL4MrP8tp75N07Sls_DlrrqdPzn3q_jqG3IRhjM!/?1dmy&urile=wcm%3apath%3a%2FRAK_EGA_ContentLibrary_AR%2FService%2BGuide%2FGovernment%2FRAK%2BMunicipality%2FPublic%2BHealth%2BDepartment%2FFood%2BConsumer%2BVeterinary%2BProduct%2BRegistration
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  و تعبئته ببيانات المتعامل و الشركة يجب تحميل الملف الموجود في اخر الصفحة  -5

بعد تعبئة البيانات المطلوبة يتم تقديم جميع الاوراق المطلوبة الى قسم خدمة العملاء ليتم تحديث جميع البيانات ومن بعد ذلك يتم  -6

 . تسجيل المنتجات الخاصة بالمؤسسة
 

بتوفير  المتعامليقوم و ،  التابع لها لتسجيل منتج و هي تحديث بيانات الشركة المتعاملخطوة هامة جدا لأول مرة يقوم بها و هذه 

لي الخدمة الالكترونية أول مرة للتمكن من الولوج ا متطلب أساسيو هو  – / تحديث بياناتها  يل الشركةجلتسالأوراق اللازمة 

 و ذلك عن طريق توفير المستندات التالية لموظفي سعادة المتعاملين بادارة الصحة العامة: 
a) نسخة من الرخصة 
b)  / سند الملكيةعقد الإيجار 
c) ممثلي الشركة  //  المديرين  لمالكينبيانات اتحديث ملئ استمارة تحديث البيانات ل 
d) ركة ) في حالة تسجيل ممثل للشركة( مع ذكر رقم الهوية / جواز السفرو الاسم تقديم خطاب تفويض من الش

 كاملا و علاقته الممثل بالشركة
 

 ، عن طريق توفير المستندات التالية: تسجيل ممثل للشركة )فرد(و يقوم المتعامل أيضا  ب  
a)  ونية، لابد من تواجد هوية سارية أثناء إنشاء نت  و حساب الدخول الى البوابة الالكتر مستخدم إنتر

 التقديم
b) يذكر فيها اسم ممثل الشركة و رقم الهوية / جواز السفر و بيانات  قديم رسالة تفويض من الشركة،ت

 التواصل
c) تقديم رقم الهوية / جواز السفر 
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 بدا الخدمةإ  .1
 نية بسهولةبعد أن يقوم سعادة المتعاملين من تحديث بيانات المتعامل ، يمكن للمتعامل الأن أن يقوم باستخدام الخدمة الالكترو

 
 يجب على العميل النقر على لبدا الخدمة لتفديم المعاملة

 
 
 
 

 

 

 الإجراء( 1.1

 اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على الخدمات الالكترونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر "تسجيل الدخول"قم بإدخال 
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 الإجراء( 1.2

 اختيار المنشأة التابع لها المنتجبقم 
 

 بعد ذلك النقر على موافق   "تسجيل منتج جديد"قم بالنقر على خانة 
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 الإجراء( 1.3

يانات المسجلة الخاصة بالمنتج و يمكن للمتعامل أن يبحث عن منتج مسجل سابقا باستخدام اليات البحث الموضحة أدناه ، و حين اختياره للمنتج يتسني له رؤية جميع الب

 حينها يمكن للمتعامل نسخ المنتج و تعديل البيانات المطلوبة. 
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 الإجراء( 1.4

 "طلب تسجيل منتج"سوف تظهر صفحة " , انشاء منتج جديد"بالضغط على زر  في انشاء المنتج من البداية ، قم المتعاملو في حالة رغبة 
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 الإجراء( 1.5

رقم "خلال الضغط على  طيع الحصول علي الكود الموحد منتتس) كما موضح اعلاه"  ج فى إمارة أخرىكود المنت"و " الكود الموحد"و" الباركود الدولي"بإدخال  قم

 (حيث سيتم فتح رابط فى صفحه مستقلة والبحث عنه " المرجع
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 الإجراء( 1.6

   غذائى او بيطرى "اء كان ثم قم بإدخال البيانات كما موضح أعلاه مع مراعاة مجموعة المنتج سو" البيانات الاساسية"قم بالذهاب إلى قطاع

 :ومن ثم الأمثلة كما موضح أدناه فئة المنتج ثم قم بإختيار" او استهلاكى

 يمكن للعميل الأختيار من الأمثلة الموجودة عن طريق عن طريق البحث عن المنتج كما موضح أدناه -1

   ية كما كموضح أدناه  ل تعديل او إضاف مثال عن طريق إختيار فئة المنتج ثم إدخال المثال باللغه العربية والانجليزاو يمكن للعمي -2
  حيث انهما مدخلات إجبارية ( الوحدة والكمية) الحجمأو ( الوحدة والكمية) الوزنقم قم بإدخال 

 باللغة العربية وألانجليزية الوصفومن ثم إدخال  تعلبمات التخزين قم قم بإختيار 

 يوم او شهر او سنة( سواءمدة الصلاحية وفترة الصلاحية  قم بإدخال( 

 )في حالة نسخ بيانات المنتج ، يجب التأكد من تغيير المعلومات الضرورية )مثل الباركود الدولي 

عة مستوى خطورة وسيتم مراج كمقترحتلقائياً بواسطة النظام أو يمكن تحديد  مستوى خطورة المنتج  مستوى خطورة المنتجسيتم تحديد  .2

 من قبل موظفة دائرة الصحة. القرار النهائيالمنتج واتخاذ 

 .  وفئتها الفرعية التغليف الرئيسيةحدد مواد  .3
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 اختيار فئة المنتج   2.1

 
ي القوائم الرئيسية و فو كتابة الكلمة المراد البحث عنها  عن طريق استخدام خاصية البحث المتقدم المنتجباختيار فئة يقوم المتعامل 

.  الفرعية  
 

 okي  ثم الضغط علالفئة الفرعية اختيار عن طريق  –يقوم المتعامل بعدها بادخال / اختيار المثال الخاص بفئة المنتج 
 

 
 سم الفئة في حقل "مثال". يقوم بعدها المتعامل من ادخال يدويا ا –حينها يتم اضافة بيانات فئة المنتج تلقائيا الي شاشة تسجيل المنتج 
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 ادخال بيانات الشركاء : 2.2

 

 الإجراء( 1.7

  حيث انها بيانات ( و الموزعالمصنع او المعبىء ا) بيانات اى منالبيانات الموضحة أعلاه مع مراعاة إدخال  وإدخال "بيانات الشركاء" قسمقم بالذهاب إلي

 إجبارية

   كما موضح أعلاه" شأنبلد الم"قم بإختيار 
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 : قائمة التحقق من الشهادات 2.3

 

 

 الإجراء( 1.8

  على سبيل المثال  شعحلال او عضوى او منتج معامل م سواء كانت نوع الشهادات ومن ثم قم بإختيار "الشهاداتقائمة التحقق من " قسمقم بالذهاب إلي

 .ثم إدخال الملاحظات المرتبطة بها كما هو موضح ادناه( من القائمة المرتبطة بها" صح" عن طريق إختيار)

  ، تج. إذا لم يكن هناك فحدد "الإعفاء من الدفع كـ" نعم "وقم بتحميل شهادة تسجيل المناذا تمت الموافقة على المنتج من قبل ادارة الصحة العامة قبل ذلك

 كـ "لا" من قبل ، فحدد الإعفاء من الدفعموافقة 
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 : قائمة المرفقات  2.4
 

 الإجراء( 1.9

  الغلاف صورةو  المنتجه برفع الملف المطلوب المرتبط بالشهادات المحددة مسبقا  بإلاضافة إلى صورومن ثم قم  "قائمة المرفقات" قسمقم بالذهاب إلي  
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 : المكونات / الإضافات 2.5
 

 المكونات 
 

 الإجراء( 1.11

على زر "بحث"  بالضغطاو عن طريق البحث عن مكون )( بالضغط على زر "إضافة جديد")قم بإختيار المكونات المطلوبة عن طريق إضافة مكون جديد 

 بعد ذلك اختيار المكون المطلوب اضافته مع تحديد الكمية لكل مكون  حيث ستظهر شاشة البحث

 لنسبتها في المنتج.ملاحظة: أدخل بيانات المكونات بترتيب تنازلي 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الإجراء( 1.10

 كما موضح أدناه" الإضافات / المكونات"أو الضغط على زر " التالي"عن طريق الضغط على زر " المكونات والإضافات"قم بالذهاب إلي صفحة 
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 في حالة عدم وجود مكون من المكونات في قائمة البحث:
 

 
 

 الإجراء( 1.12

قل جديد في حمن وبعد ذلك سوف يتم اضافة  (1)كما هو موضح ادناه في الصورة رقم  إضافة جديداولاً : يجب الضغط على 

ر اليها بالاسهم في يجب تعبئة الخانات الملونة باللون الاحمر المشا (2)في الصورة رقم خانة المكونات كما هو موضح ادناه 

باللغة العربية في  ثم اضافة اسم المكون )EN( ) ادخال اسم المكون بالغة الانجليزية في خانة المكونات الاخرى )2الصورة )

 تحديد اذا كان بعد ذلك تحديد الكمية )%(كتابة كمية المكون في المنتج في خانة وبعد ذلك  )ARالمكونات الاخرى )خانة 

 ام لا " مفرط الحساسية" المكون
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 مضافات :ال 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الإجراء( 1.13

بالضغط على ) او عن طريق البحث عن إضافة( بالضغط على زر "إضافة جديد")قم بإختيار الإضافات  المطلوبة عن طريق إضافة جديد 

  حيث ستظهر شاشة البحث(زر "بحث" 

 (.المنتجات الغذائية فقطحسب الفئة أو بالاسم أو حسب الرقم ) المضافاتملاحظة: يمكنك البحث عن 
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 في حالة عدم وجود اي من المضافات  في قائمة البحث:
 
 

 الإجراء( 1.15

في خانة  من وبعد ذلك سوف يتم اضافة حقل جديد (1)كما هو موضح ادناه في الصورة رقم إضافة جديد اولاً : يجب الضغط على 

( ) 2هم في الصورة )يجب تعبئة الخانات الملونة باللون الاحمر المشار اليها بالاس (2)كما هو موضح ادناه في الصورة رقم  الاضافات

ثم ادخال اسم   (ENخرى )مضافة افة باللغة الانجليزية في الخانة يتم ايجادها في خانة البحث ) ادخال اسم الاضا ادخال الاضافات التي لم

 (ARمضافة اخرى ) لاضافة باللغة العربية في الخانةا
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 الإجراء( 1.16

  سوف تظهر الشاشة كما موضح ادناه,  لتالياات الغذائية عن طريق الضغط على زر مبالذهاب إلى شاشة المعلوقم 

   طريقبإضافة العنصر الغذائي عن قم : 
 سوف يظهر صف جديد قم بإدخال اسم الفئة والبيانات المتعقلة بها كما موضح أدناه " , إضافة فئة " الضغط على  .1

 سوف يظهر صف جديد تابع لإسم الفئة" إضافة عنصر غذائي " قم بالضغط على الصف الجديد ثم قم بالضغط علىى زر .2

 قم بإدخال البيانات المرتبطة بالعنصر الغذائى الجديد كما موضح أدناه .3
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 : المعلومات الغذائية  2.6

 
 

 عن طريق إضافه عنصر جديد

 
 

   كما موضح "إدراج المحدد"ثم إختيار العناصر المحددة ثم الضغط على زر (    عن طريق الضغط على زر موجود) او عن طريق البحث عن عنصر موجود
 أدناه

  .ملاحظة: أدخل المعلومات الغذائية للمنتجات الغذائية أينما كانت قابلة للتطبيق 
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 عن طريق البحثأو 

 
 
 

 : قائمة تدقيق الملصق 2.7

 

 الإجراء( 1.17

 "تقديمقم بإدخال البيانات الموضحه ادناه ثم قم بالضغط على زر "

 .المنتج ملصقوتاريخ الذبح )إن وجد( على تأكد من تحديد "نعم" لتخصيص تاريخ الإنتاج وتاريخ انتهاء الصلاحية 
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 . 

 
 

 بعد تقديم المعاملة ، يتم دفع رسوم المعاملة عن طريق اكتر من طريقة 
 

 بادخال رقم المعاملة   MBMEيمكن دفع المعاملة عن طريق جهاز ال  -1

 الإجراء( 1.18

جوع إلى الصفح الرئيسية او الر" نسخ المنتج"ويمكنك نسخ الطلب عن طريق الضغط على زر ,  المعاملة رقمسوف تظهر شالة بأن المعاملة تم تقديمها بإلاضافة إلى 

 "رجوع"عن طريق الضغط على زر 
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 MRAK )يمكن دفع رسوم المعاملة عن طريق تطبيق الهاتف  )  -2

 
ي ادارة الصحة العامة للدفع عن طريق بطاقة الدرهم الالك طريق نالمعاملة عدفع  يمكن -3

 
ي زيارة مركز سعادة المتعاملي   ف

ون  تر
 او بطاقة الائتمان. 

 
 دفع المعاملة عن طريق الدخول على موقع حكومة راس الخيمة ومعرفة جميع المعاملات التم تقديمها ومعرفة حالتها  يمكن -4

 ودفعها. 
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كما هو موضح في  www.rak.aeمن أجل العثور على المعاملات التي تم تقديمها ، تفضل بزيارة موقع الويب الخاص بحكومة رأس الخيمة على 

 الشاشة ادناه.

 

 وبعد ذلك انقر على الحكومة ,انقر على دليل الخدمات  -7

 ثم اختيار بلدية راس الخيمة  -8
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 ثم اختيار ادارة الصحة العامة  -9

ي  ثم النقر على -10
  خدمات 
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 معاملاتى .2

 

 
 
 

كةبعد الدخول على الموقع سوف يتم فتح صفحة  ي تم تقديمها من قبل الشر
 المعاملات التر

 

 الإجراء( 1.1

 اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على الخدمات الالكترونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر "تسجيل الدخول"قم بإدخال 
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كة وس ي تم تقديمها من قبل الشر
يمكنه من معرفة  فو سوف تظهر جميع المعاملات المقدمة عن طريق موقع حكومة راس الخيمة التر

ي للمعاملة وحالة المعاملة. ويمكنه من معرفة التفاصيل
الخاصة  رقم المعاملة واسم مقدم الطلب وتاري    خ انشاء المعاملة والقرار النهان 

 عن طريق النقر على المعاملة ومن ثم الضغط على )تفاصيل الطلب( بالطلب 

 
 ية ويمكنه معرفة جميع التفاصيل الخاصة بالمعاملة. بعد الضغط على تفاصيل الطلب سوف تظهر الشاشة التال
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ي المعاملة عن طريق الضغط على المعاملة ومن ثم اختيار )مستندات المعاملة(
ي ارفقها ف 

 ويمكنه معرفة المرفقات التر
 

 
ي تم تحميلها خلال انشاء المعاملة ، ويمكنه من تحميل ال

ملف او تحميل جميع سوف تظهر شاشة جديدة بها جميع المستندات التر
 الملفات. 
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 :  طريقة دفع المعاملة  عن طريق الموقع الخاص بحكومة راس الخيمة .3

 اختيار المعاملة المراد دفعها -1
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 اختيار الصف المراد دفعه ومن ثم النقر على دفع الجزء المختار  -2

 
 
 

 النقر على دفع -3
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 customer action)انتظار اجراء العميل ) .4

 
ي انتظار اجراء العميل ، 

 
ي حالة ان حالة المعاملة ف

 
 ف

 103144مثال : المعاملة رقم 
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ي تحتاج الى الاجراء من قبل 
( ، وسوف تظهر المعاملة التر ي

يمكنه فتح المعاملة من خلال فتح المعاملة عن طريق الضغط على )اشعارنر
 العميل 

 
 
 

 يجب على العميل الضغط على التفاصيل لفتح المعاملة 
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 سوف تظهر له الشاشة التالية : 

 يمكنه من قراءة الملاحظات التي تم كتابتها من قبل الموظف او من قبل رئيس القسم 

 ظات المذكورةوبة حسب الملابعد قراءة الملاحظات يتم النقر عللى )فتح المعاملة( لفتح المنتج وعمل التعديلات المطل

 : لا تقم بإدخال بيانات جديدة أو تغيير بيانات غير ما هو مطلوب.ملاحظة
 

 
 

 بعد فتح المنتج وعمل التعديلات المطلوبة  ، يجب النقر على )تعديل( ،
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 بعد النقر على تعديل ، يجب النقر على )اكمال( لاتمام مهام المتعامل. 
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