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تظهر وتختفي الخصائص المعروضة للمستخدم حسب الصلاحيات  قد  منصة مسجات، هذا الدليل موجه للمستخدم حيث يشرح طريقة استخدام 

 الممنوحة له. 

 

 مقدمة  .1

لتي تمهد الطريق لإرسال منصة مسجات هي منصة  رائدة لتسهيل عملية التواصل بينك وبين عملائك المستهدفين من خلال توفير الأدوات الأساسية والاحترافية لهم، وا

 ة ممكنة.كافة أنواع الرسائل القصيرة للفئات المستهدفة في بيئة آمنة ومضمونة وبنتائج مرضية أكثر ضمن وقت قياس ي وبأقل تكلف

 

 

 طريقة إنشاء حساب  .2

 الذهاب للصفحة الرئيسية من خلال الرابط التالي:

 

https://web.msegat.com/auth/register 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

https://web.msegat.com/auth/register
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 إدخال البيانات المطلوبة ومن ثم تسجيل الدخول إلى الحساب:  
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 الصفحه الرئيسيه .3

 

 

: الصفحة الرئيسية   رسم توضيحي

 

 الرئيسية التي تتيح لك استعراض أهم المعلومات الخاصة بحسابك، مثل:عند الاشتراك وتسجيل الدخول، ستظهر الصفحة 

 

 

 حالة الحساب ●

 تُوضح مدى جاهزية الحساب للإرسال. 

 إذا كانت الحالة باللون الأحمر: الحساب غير جاهز للإرسال.  -

 يمكنك النقر على "إعدادات الحساب" لإكمال البيانات الأساسية، لضمان جاهزية الحساب للإرسال.

 إذا كانت الحالة باللون الأخضر: الحساب جاهز للإرسال.  -
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 الرصيد ●

 نقطة. 100إذا كان الرصيد باللون الأحمر، فهذا يدل على أن الرصيد أقل من  -

 نقطة.  100أما إذا كان باللون الأخضر، فهذا يعني أن الرصيد يزيد عن   -

 يمكنك شحن الرصيد بطريقتين: 

 النقر على زر "شحن الحساب".من خلال الصفحة الرئيسية عبر  -

 من خلال قائمة "الرصيد".  -

 

 حالة عناوين الإرسال  ●

 تُبين جاهزية عناوين الإرسال المرتبطة بحسابك.

 إذا كان عنوان الإرسال باللون الأحمر: أحد العناوين غير جاهز للإرسال.  -

 للإرسال. إذا كان عنوان الإرسال باللون الأخضر: جميع العناوين جاهزة  -

 

 معدل استهلاك النقاط  ●

 يُظهر الرسم البياني معدل استهلاك النقاط خلال الأيام الثلاثة الأخيرة. 

 معدل الإرسال حسب عناوين الإرسال   -

 يُعرض الرسم البياني معدل استهلاك النقاط لكل عنوان إرسال في الحساب خلال الأيام الثلاثة الأخيرة. -

 الرصيد .4

 رصيدك الحالي من ايقونة الرصيديمكنك استعراض 

 

 

 
 

: الرصيد   رسم توضيحي

 

 كما يمكنك التعديل على إعدادات الحساب من خلال الضغط على أيقونة الحساب )الرصيد(، لتظهر لك الخيارات التالية:

 معلومات الحساب ●

 شحن الحساب ●

 تسجيل الخروج  ●
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: الرصيد   رسم توضيحي

 

 

 معلومات الحساب   .5

 يمكنك التعديل على معلومات حسابك أو إضافة معلومات جديدة .

 تنقسم معلومات الحساب إلى: 

كلمة المرور ,البريد الالكترونى  ,نوع الجهة و رقمها  , التصنيف , رقم  : يمكنك التعديل على البيانات الأساسية مثل :  البيانات الأساسية -

الحى ,الشارع ,رقم المبنى , الرمز البريدي ,الرقم الإضافي للعنوان ,معرف اخر ,رقم تسجيل ضريبة  الدولة , المدينة, اسم الشركة ,الجوال ,

 القيمة المضافة,رقم السجل التجارى ,الجنس

، يمكنك تعديل اسم الجهة، نوع  تحت المراجعه مع شركات الاتصالات او تحت التنفيذ او فعّال في حال كان الحساب لا يحتوي على عنوان ارسال  

 الجهة، والرقم التابع لها.

اللغة الافتراضية , تفعيل الاشتراك فى القائمة البريدية ,استلام إشعار عند انخفاض الرصيد التعديل على   :الاعدادات الافتراضيه -

,عندما يكون الرصيد أقل من ,ارسال الاشعار الى الجوال , ارسال الاشعار الى البريد الالكترونى ,استلام رمز التحقق للدخول لحسابك 

 استلام التنبيهات . ,  APIثابت لإرسال الرسالة بواسطة  IPعلى رقم جوال اضافة  , اضافة 

 

الرقم المفضل , منع تكرار الإرسال , عنوان الإرسال الافتراض ي , تفعيل الرسائل الدولية  ,تفعيل الرسائل   الإعدادات المتقدمة: -

 الدولية لكل من

أوزبكستان,اليمن,افغانستان,طاجيكستان,بنغلاديش,سوريا,ليبيا,سيريلانكا,إندونيسيا,كينيا,الجزائر,باكستان,أذربيجان,جمهورية )روسيا,العراق,

 قيرغيزستان,نيجيريا,اثيوبيا,جنوب افريقيا,جنوب السودان,النرويج,الصومال,أوغندا,دولة السودان( 
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 :  المعلومات الأساسية  تعديل  -معلومات الحساب  - الرصيد     -رسم توضيحي

 

 

 : اضية   -معلومات الحساب  - الرصيد     -رسم توضيحي  المعلومات الافتر
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:إدخال معلومات   المعلومات المتقدمه   -معلومات الحساب - الرصيد     -رسم توضيحي

 

 

 شحن الحساب   .6

 يجب اكتمال معلومات الحساب لتتمكن من شحن واستخدام  الحساب .

 على أيقونة الرصيد واختيار )شحن الحساب( بالنقر 

 

 

 

: الصفحة الرئيسية   رسم توضيحي
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 إمكانية شراء رخصة تفعيل اسم مرسل  أيضا  الباقة المناسبة ليتم شحن الحساب، تتيح هذه الخدمة

 اتبع الخطوات التالية: 

 "شحن الحساب  النقر على " -

 "الباقات  اختيار " -

 المطلوبة اختيار الباقة  -

 الموافقة على الشروط والأحكام  -

 اختيار طريقة الدفع -

 تأكيد الطلب -

 

 
: )اختيار الباقة(    شحن الحساب  -رسم توضيحي
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: )اختيار طريقة الدفع    شحن الحساب   -إدخال البيانات (  -رسم توضيحي

 

 

: )تأكيد الطلب (   شحن الحساب  -رسم توضيحي
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 لتأكيد عملية الشراء ادخال رمز التحقق  

 

 

 
 ستحصل على الرصيد في حسابك في مسجات بشكل فوري  
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 :  واتس اب  رسم توضيحي
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تيح لك خدمة واتس آب للتواصل مع العملاء مباشرة عبر حساباتهم على واتس آب، من خلال رسائل مخصصة وفعالة 
ُ
ت

 ضمن أربع فئات رئيسية:

 اب للأعمال: أنواع رسائل واتس 

 : يمكن التفاعل مع العملاء عندما يبدؤون المحادثة، مثل الرد على الاستفسارات أو متابعة الطلبات.  رسائل الخدمة -

 :لارسال العروض الترويجية ، تحديثات، دعوات أو أي محتوى يهدف إلى تشجيع العملاء على التفاعل أو اتخاذ إجراء. رسائل التسويق -

 : تسهّل المحادثات المخصصة التي تم الاتفاق عليها مسبقًا لتقديم خدمة أفضل لعملائك.  رسائل الدعم  -

 ( لتأمين الحسابات والخدمات. OTPتحقق من هوية المستخدمين عبر رموز مرور لمرة واحدة )رسائل التحقق )المصادقة( :  -

 

 لإكمال عملية التفعيل. "اتصل بنا"، ثم النقر على الشروط والأحكام، والموافقة على "واتساب"يمكنك زيارة صفحة للاشتراك في خدمة واتس آب :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اك واتساب  : تقديم طلب اشتر  رسم توضيحي
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 عقب تقديم الطلب بنجاح، سيتولى فريق المبيعات التواصل معكم لإتمام عملية التفعيل وفق الإجراءات المعتمدة.

 سيتم عرض صفحه توضح  

 : قيد الإجراء الاشتراك حالة  .1

 تاريخ  تقديم الطلب   .2

 
:  واتس اب  اك "تحت التنفيذ"  –رسم توضيحي  حالة الاشتر

 

 وبعد تفعيل الخدمة، سيتم عرض صفحة توضح معلومات الاشتراك، وتتضمن ما يلي:

 نشط أو غير نشط حالة الاشتراك: -

 لحالة الاشتراك الحالية  تفاصيل الحالة: -
ً
 توضح وصفا

 يوضح تاريخ بدء الاشتراك  تاريخ الإشتراك: -

 يوضح تاريخ انتهاء الاشتراك وموعد التجديد تاريخ التجديد: -

 معرّف مدير الحساب التجاري  -

 يتم توضيح نوع الخدمة المستخدمة، مثل:  نوع خدمة واتساب: -

 رسائل الخدمة -

 رسائل التسويق  -

 رسائل الدعم  -

 رسائل التحقق )المصادقة( -

 ( WhatsApp APIواجهة برمجة تطبيقات واتساب ) -
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:  واتس اب   رسم توضيحي

 

 

 

 

 
 الحملات  .8

أشهر من تاريخ الإرسال، بشرط أن تحتوي الحملة  6تتيح هذه الخدمة إمكانية إرسال حملة واستعراض تقارير الحملة ضمن فترة زمنية تصل إلى 

 على أكثر من رقم.

تاريخ الانتهاء بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء    -التالية بــــــ)عنوان الرسالة , نص الرسالة , تاريخ البدء يمكنك البحث باستخدام أحد الحقول 

 , القناة , وقت الارسال (

 يمكنك ايضا استعراض تفاصيل كل حملة من خلال زر "تفاصيل "  -

 يمكنك ايضا اعادة ارسال كل حملة من خلال زر "اعادة ارسال "  -

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
: الحملات    رسم توضيحي

 

 تفاصيل الحملة:

 "، سيتم استعراض معلومات الحملة، وتشمل: تفاصيل عند النقر على "

 عينة من الرسائل ,عدد الأرقام ,عدد الارقام المرسل لها  

 ، ويتضمن:رسم بياني يوضح حالات الإرسال ●

رسلت  عدد الأرقام التي تم الإرسال لها ,عدد الارقام التي تم الإرسال لها ,
ُ
عدد الرسائل المستلمة,عدد الرسائل التي لم تُرسل ,عدد الرسائل التي أ

ر تسليمها
ّ
 ولكن تعذ

 

 

 لتصفية النتائج بناءً على: فلاتر البحثكما يمكن استخدام 

 رقم الجوال ,الحالة 

 يبين تفاصيل الحملة، ويشمل الأعمدة التالية:  جدول العرض

 الإرسال المطلوب ,وقت الاستلام ,التكلفة ,الحالة , التفاصيل  رقم الجوال ,وقت الإرسال ,وقت 
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: الحملات   تفاصيل   -رسم توضيحي

 

 

 اعادة ارسال : 

 ، سيتم إرسال الحملة كما هي إلى نفس عدد الأرقام التي تم الإرسال لها سابقًا. إعادة إرسال'عند النقر على '

 

: الحملات   اعادة ارسال   -رسم توضيحي
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 :تتيح المنصة خدمة إرسال الرسائل القصيرة وتحتوي على الخيارات التالية

 إرسال الرسائل   ●

 القوالب الجاهزه   ●

 

 

 
 

 

 

: إرسال الرسائل   رسم توضيحي
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 إرسال الرسائل  9.1

 في النظام من خلال إدخال اسم  تتيح الخدمة إمكانية إنشاء رسائل نصية وإرسالها لأرقام أو  مجموعة من 
ً
المستخدمين معرفين مسبقا

 المستخدم الذي تم تسجيله في قائمة المجموعات، وذلك اتبع الخطوات التالية: 

 "إرسال الرسائل" ثم اختيار "رسال الرسائلالنقر على "إ -

 تعبئة الحقول الخاصة بإنشاء الرسالة النصية، وهي كالتالي: -

 الإرسال المراد استخدامه  اختيار عنوان  ●

 Excelإدخال المجموعات أو الأرقام  أو رفع ملف  ●

 فلترة الأرقام المتكررة عند إرسال الرسالة كما يمكن  ●

●  
ً
 إدخال نص الرسالة أو اختيار قالب جاهز من القوالب المضافة مسبقا

 ( pdf, jpg, jpeg, png, gif, xls, xlsx, doc, zip, rarميجا بايت بصيغة ) 5يمكن إدراج مرفق في نص الرسالة الحد الأقص ى  ●

 اختصارات الروابط   -يمكن ايضا اختصار الروابط من خلال اضافة رابط  ●

(   -تحديد وقت الإرسال )الآن  ●
ً
 لاحقا

الإقرار على تنويه : يُمنع إرسال رسائل دعائية من اسم مرسل قائمة بيضاء وذلك حسب تنظيمات هيئة الاتصالات   ●

 والفضاء والتقنية.

 إرسال الرسالة  انقر على ●

 

 

 رسائل متقدمة    9.2

 تتيح الخدمة إمكانية إرسال رسائل نصية متغيرة لأرقام مخزنة في ملف إكسل وتكون الرسالة مخصصة لكل مستلم للرسالة، 

 :اتبع الخطوات التالية

 "رسائل متقدمة " ثم اختيار " رسال الرسائلالنقر على "إ -

 تعبئة الحقول الخاصة بإنشاء الرسالة النصية، وهي كالتالي: -

 اختيار عنوان الإرسال المراد استخدامه   ●

 رفع ملف الارقام  ●

 اختيار رقم عمود الأرقام  ●

 إضافة متغيرات في نص الرسالة من خلال النقر على "إدراج عمود " عند المتغير المطلوب في ملف الارقام  ●

 إدخال نص الرسالة أو اختيار قالب جاهز من  ●
ً
 القوالب المضافة مسبقا

 ( pdf, jpg, jpeg, png, gif, xls, xlsx, doc, zip, rarميجا بايت بصيغة ) 5يمكن إدراج مرفق في نص الرسالة الحد الأقص ى  ●

 اختصارات الروابط   -يمكن ايضا اختصار الروابط من خلال اضافة رابط  ●

(   -تحديد وقت الإرسال )الآن  ●
ً
 لاحقا

الإقرار على تنويه : يُمنع إرسال رسائل دعائية من اسم مرسل قائمة بيضاء وذلك حسب تنظيمات هيئة الاتصالات   ●

 والفضاء والتقنية.

 إرسال الرسالة  انقر على ●
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: ارسال رسائل     رسائل متقدمة   -رسم توضيحي

 

ات   : إضافة متغتر  رسائل متقدمة  -رسم توضيحي
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 القوالب الجاهزه   9.3

 القوالب ليتم إضافته عند إرسال الرسالة النصية في مسجاتإضافة وتعديل  يمكنك 

 : إدخال عنوان القالب و النص ثم حفظ  إضافة قالب جديد -

 

 : تحديث أو حذف أو مشاركة قالب موجود تعديل قالب -

 

 

 
 

: إرسال الرسائل   )القوالب  الجاهزة(   -رسم توضيحي

 

 

 

: إرسال الرسائل   الجاهزة(  اضافة قالب جديد )القوالب   -رسم توضيحي

 

 لتعديل  أو حذف أو نشر قالب ,اختيار القالب المراد تعديله  أو حذفه   -
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:  تعديل  أو حذف قالب او مشاركه   رسم توضيحي

 

 عناوين الارسال   .10

 

خلال صفحة عناوين الإرسال تتيح لك هذه الصفحة إضافة وتحديث عناوين الإرسال لاستخدامها في إرسال الرسائل. كـ مستخدم، يمكنك من 

 إضافة، تحديث، تجديد، واستعراض جميع عناوين الإرسال الخاصة بك.

 

 

: عناوين الارسال    رسم توضيحي

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 يمكنك الاطلاع على معلومات شاملة حول عنوان الإرسال بما في ذلك: 

 غير فعال( :  لتوضيح الحالة النهائية لعنوان الارسال اما )فعال  او  الحالة النهائية ●

 :توضح المرحلة الأولى لعنوان الإرسال، وتشمل جميع مراحل تقدم الطلب حتى الوصول إلى الحالة النهائية. الحالة المبدئية  ●

 توضح جميع مراحل تقدم العقد لتفعيل عنوان الإرسال، بدءًا من المراحل الأولى وحتى الوصول إلى الحالة النهائية حالة العقد ●

 سنوات من تاريخ تفعيله. 4يشير إلى موعد انتهاء صلاحية العقد، والذي يكون بعد   انتهاء العقدتاريخ  ●

 :يوضح ما إذا كان  النوع أما )قائمة بيضاء  او اعلاني (   النوع ●

 : يوضح ما إذا كان البلد أما )محلي  او دولي ( البلد ●

 يوضح تاريخ تقديم طلب عنوان الإرسال.  التاريخ : ●

 يوضح الموعد الذي تنتهي فيه صلاحية استخدام عنوان الإرسال.  تاريخ الانتهاء ●

 الموقع الرسمي للمنشأة:لإضافة أو عرض   الرابط ●

 :تخضع الحالات التالية:   المرفقات ●

 عند إضافة الطلب: يتم استخدام المرفقات لاستعراض المستندات المتعلقة بعنوان الإرسال.  .1

ستخدم المرفقات لإرفاق المستندات المطلوبة وإضافة الطلب.  .2
ُ
 عندما تكون حالة عنوان الإرسال المبدئية  "مسودة": ت

 : تظهر في حال وجود أي ملاحظات.ملاحظات ●

 : يظهر في حال تم تحديد سبب للرفض. سبب الرفض ●

 وتحتوي على الكثير من الإجراءات سيتم شرحها بالاسفل  الإجراءات :  ●

 اضافة عنوان ارسال جديد: -

 

 

: الرسائل الرسائل رسم   )عناوين الإتصال(  -توضيحي

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 عنوان ارسال دولي  (  -اختيار  المطلوب )عنوان إرسال سعودي )محلي( -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

: الرسائل الرسائل   )اضافة عنوان ارسال جديد ( -رسم توضيحي

 

 

 

 تعبئة البيانات المطلوبة مع مراعاة الملاحظات الموضحة لكل حقل من الحقول:  -

 

: إضافة عنوان ارسال جديد   رسم توضيحي



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

: إضافة عنوان ارسال جديد   رسم توضيحي

 

 

 

 

: إضافة عنوان ارسال جديد   رسم توضيحي



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: إضافة عنوان ارسال جديد   رسم توضيحي

 

 

 

 

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

: إضافة عنوان ارسال جديد   رسم توضيحي

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 الثنائية والثلاثيةإشعــار بخصوص اشتراطات اعتماد أسماء المرسلين 

 لاعتماد أسماء المرسلين المكوّنة من حرفين أو ثلاثة أحرف، وذلك وفقًا لما يلي:  اشتراطات جديدة نفيدكم بوجود 

 
ً

 : شروط اعتماد الأسماء الثنائية )مكونة من حرفين( أولا

 .الجهات الحكومية فقطيقتصر استخدام الأسماء الثنائية على  ●

 )شهادة نطاق سعودي(. هيئة الحكومة الرقميةتسجيل نطاق خاص بالجهة لدى يجب إرفاق ما يثبت  ●

 الرسمي، موقعًا ومختومًا. خطاب التفويضإرفاق  ●

 .صورة من السجل التجاري إرفاق  ●

 

 : شروط اعتماد الأسماء الثلاثية )مكونة من ثلاثة أحرف( ثانيًا

 التقديم لاعتماد اسم مرسل مكوّن من ثلاثة أحرف.  للجهات الحكومية والخاصةيحق  ●

 .الهيئة السعودية للملكية الفكريةصادرة من  شهادة تسجيل علامة تجاريةيشترط على الجهات الخاصة إرفاق  ●

 .هيئة الاتصالات والفضاء والتقنيةمن خلال أحد وكلاء التسجيل المعتمدين من  نطاق سعودي خاص بالشركةإرفاق شهادة  ●

 )موقع ومختوم(. خطاب تفويض رسميإرفاق  ●

 .صورة من السجل التجاري إرفاق  ●

 

 تعليمات مهمة لتقديم الطلب: 

 .تصديقه من الغرفة التجارية، توقيعه وختمه من الجهة الرسمية، ثم يرجى طباعة خطاب التفويض ●

 المذكور في الخطاب مع الاسم المدخل في حقل "إضافة عنوان الإرسال".تطابق عنوان الإرسال  تأكد من  ●

 .صورة واضحة من السجل التجاري الخطاب بعد التصديق، إلى جانب قم بإعادة رفع  ●

 

 التحقق الذكي عبر الذكاء الاصطناعي: 

 ، ينتقل النظام تلقائيًا إلى مرحلة التحقق الذكي التي تتضمن ما يلي: "إضافة"عند النقر على 

 : ملخص التحقق .1

 المستخرجة من المستندات. مطابقة البيانات المدخلة في النظام مع البيانات  

 :التحقق من الأختام .2

 التحقق من وجود الأختام ا , ختم المؤسسة , ختم الغرفة التجارة، وختم خطاب التفويض. 

 : التحقق من اسم المرسل .3

 التأكد من أن اسم المرسل مطابق لاسم الجهة الوارد في السجل التجاري.  



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 : أسباب التحقق .4

 عرض أي فروقات بين البيانات المدخلة والمستخرجة، إن وجدت.  

 

 بعد التحقق: 

 للعودة واستكمال الطلب لاحقًا، أو "حفظ كمسودة"يمكنك اختيار  ●

 لإرسال الطلب ومراجعته من قبل فريق الدعم. "إضافة"النقر على  ●

 

 متابعة حالة الطلب:

، وسيتم إشعارك عبر رسالة  أيام عمل 7إلى  3الاسم تستغرق من مدة تفعيل . علمًا بأن "مسجات"يمكنك متابعة حالة الطلب من خلال حسابك في 

 نصية بمجرد اكتمال التفعيل. 

 للمزيد من التفاصيل، يمكنك أيضًا:

 طلب نوع عنوان الإرسال الآخر 

 " بناءً على نوع العنوان الحالي. بيضاءقائمة " أو "طلب  إعلاني  طلب"، ثم اختيار إما "اجراءاتيمكنك طلب نوع آخر من عنوان الإرسال عبر النقر على "

 " لعناوين الإرسال من نوع "قائمة بيضاء"، سيكون خيار "طلب إعلاني" متاحًا. إجراءاتإذا قمت بالنقر على " -

 " لعناوين الإرسال من نوع "إعلاني"، سيكون خيار "طلب قائمة بيضاء" متاحًا.  إجراءاتوإذا قمت بالنقر على " -

 

 

: عناوين الارسال  رسم  ي  -توضيحي
 طلب اعلان 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: عناوين الارسال    طلب قائمة بيضاء  -رسم توضيحي

 

 

 

 

 

 تجديد عنوان الارسال  

 سيظهر زر "تجديد عنوان الإرسال " في الحالات التالية: 

 قبل شهر من تاريخ انتهاء عنوان الارسال  .  ●

 عند انتهاء تاريخ عنوان الارسال .  ●

 

" ، ثم اختيار "تجديد عنوان الارسال". ستظهر نافذة منبثقة تحتوي على    الإجراءاتتجديد عنوان الإرسال  بسهولة عن طريق النقر على "يمكنك 

 معلومات عنوان الإرسال، ويمكنك التجديد بالنقر على "إرسال ". 

 سنوات.  5تتوفر إمكانية تجديد عنوان الإرسال لفترة تصل إلى  -

 :  يجب شراء رخصه و  الاشتراك في احد باقات الرسائل لكي تتمكن من اضافة عنوان ارسال جديد  أو تجديد عنوان الارسال  ملحوظة

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

: عناوين الارسال    تجديد عنوان الارسال   -رسم توضيحي

 

: عناوين الارسال    تجديد عنوان الارسال   -رسم توضيحي

 

لتجديد العنوان .. عند النقر على إرسال ,  سينقلك النظام لصفحة  شحن الحساب  . الرجاء  في حال ليس لديك رخصة تفعيل عنوان إرسال  -

 اكمال مراحل عملية  شراء رخصة تفعيل العنوان  للتجديد . 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

 شراء رخصة تفعيل عنوان إرسال لتجديد  -رسم توضيحي: عناوين الارسال  

 

 

 

 

 تجديد  نموذج إثبات التعاقد  

 سيظهر زر "تجديد إثبات التعاقد " في الحالات التالية: 

 في حال عدم وجود عقد  ●

 قبل شهر من تاريخ انتهاء العقد ●

 عند انتهاء العقد ●

". ستظهر صفحة منبثقة تتيح لك  العقد تجديد"، ثم اختيار "   إجراءاتيمكنك تجديد العقد ورفع خطاب إثبات التعاقد بسهولة عن طريق النقر على "

 التعاقد.  رفع نموذج إثبات 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: عناوين الارسال    تجديد العقد  -رسم توضيحي

ة نموذج يمكنك الحصول على نسخة من إثبات التعاقد بالضغط على زر تحميل ثم طباعة  المستند وتوقيعه وختمه بالختم الرسمي ثم إعادة رفعه في خان

 إثبات التعاقد

 

: عناوين الارسال    تجديد العقد  -رسم توضيحي

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 الأرقام والمجموعات   .11

 :تحتوي على الخيارات التالية

 تصدير الأرقام  -إضافة واستيراد الأرقام  -استعراض الأرقام   -عرض المجموعات  

 تتيح الخدمة عرض المجموعات المسجلة في النظام، اتبع الخطوات التالية: 

 الأرقام والمجموعات "   النقر على " -

 

 يمكنك عمل الإجراءات التالية:الأرقام والمجموعات   في صفحة 

 إضافة مجموعة جديدة ●

 حذف مجموعة ●

 التعديل على مجموعة ●

 إضافة و تعديل على الارقام داخل المجموعة  ●

 استعراض الأرقام لكل مجموعة  ●

 نسخ مجموعة ●

 دمج بين مجموعتين أو أكثر  ●

 فلترة النتائج ●

 

 

 

 

 

 رسم توضيحي : الأرقام والمجموعات 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 إضافة مجموعة 

 إدخال يدوي(، اتبع الخطوات التالية:  -مستند نص ي  -الأرقام من )ملف الاكسل   تتيح الخدمة إضافة

  " الأرقام والمجموعات النقر على " -

 "إضافة  مجموعة  اختيار " -

 اختيار طريقة رفع الأرقام  -

 

 

 

: رفع الأرقام إدخال يدوي  رسم توضيحي

 

: رفع الأرقام من ملف إكسل   رسم توضيحي



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

: رفع الأرقام من ملف نصي   رسم توضيحي

 

 

 إضافة أرقام داخل مجموعة  11.1

 

 تتيح الخدمة استعراض الأرقام لجميع المجموعات المضافة في النظام، اتبع الخطوات التالية:

  "الأرقام والمجموعات  النقر على " -

 اختيار  مجموعة والدخول عليها  -

 اضافة ارقام  النقر على  -
 

 

: صفحة )إضافة أرقام ( رسم   استعراض الأرقام من مجموعة   -توضيحي

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 تصدير الأرقام  11.2

 تصدير الأرقام للمجموعة المختارة، وذلك باتباع التالي:يمكن 

  " الأرقام والمجموعات النقر على " -

 " التابعة للمجموعة إجراءاتالنقر على " -

 " تصديراختيار " -

 

 

: تصدير   الأرقام رسم توضيحي

 

 

 

 

 التقارير   .12

 تحتوي على التقارير التالية : 

 

 

 

 تقارير الرسائل   .13

 :تحتوي على الخيارات التالية

 تقرير الرسائل المرسلة   ●

 تقرير الرسائل المجدولة )لم ترسل(  ●

 الأرشيف ●

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 تقرير  الرسائل المرسلة 13.1

 اتبع الخطوات التالية: تتيح هذه الخدمة عرض تقارير الرسائل وفق مدة زمنية محددة، 

 " تقارير الرسائل  النقر على " -

 " تقارير الرسائل المرسلة النقر على " -

 ساعة فقط، يمكنك استعراض الأقدم من خلال الأرشيف  72بهذه الصفحة يمكنك استعراض الرسائل الصادرة لآخر 

 

 

 

 
 

 :  تقارير الرسائل المرسلة -تقارير الرسائل رسم توضيحي

 

 

 

 " تصدير  النقر على " -

 تتيح هذه الخدمة عمل تقرير لرسائل المرسله لفترة محددة  اتبع الخطوات التالية: 

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

   CSVعمل تصدير  بأختيار أكسل  او   -

 سجل الرسائل الصادرة  -سيتم عرض التقرير في التقارير المجدولة   -

 

 

 

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 تقرير الرسائل المجدولة )لم ترسل(  13.2

 في وقت محدد   اتبع الخطوات التالية: المجدولةتتيح هذه الخدمة عرض كل الرسائل 

 "تقارير الرسائل  النقر على " -

 " تقرير الرسائل المجدولة )لم ترسل( "اختيار  -

 اختيار أحد حقول البحث: 

 الارسال : لأختيار عنوان الارسال عنوان  -

 نص الرسالة لكتابة نص الرسال   -

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

 

 

 

 

 

 " حذف  النقر على "  -

 تتيح هذه الخدمة حذف رسائل مجدولة قبل إرسالها  

 

 

 

 

 " تصدير  النقر على " -

 تقرير للرسائل المجدولة لفترة محددة  اتبع الخطوات التالية:تتيح هذه الخدمة عمل 

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

   CSVعمل تصدير  بأختيار أكسل  او   -

 سجل الرسائل الصادرة سيتم عرض التقرير في التقارير المجدولة   -

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 :  تقرير الرسائل المجدولة )لم ترسل(   -الرسائل   تقاريررسم توضيحي

 

 

 الأرشيف 13.3

 تتيح هذه الخدمة جميع التقارير للرسائل المرسلة و المؤرشفة  

 " تقارير الرسائل  النقر على " -

 "   الأرشيفالنقر على " -

 

 اختيار أحد حقول البحث: 

تاريخ الانتهاء بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء  , ,وقت الارسال ,   -الرسالة , تاريخ البدء يمكنك البحث  بــــــ)عنوان الرسالة , رقم الجوال ,نص  -

 القناة , الحاله ( 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
 

 :  الارشيف   -الرسائل  تقاريررسم توضيحي

 

 "   تصدير النقر على " -

 اتبع الخطوات التالية:  لفترة محددة   تتيح هذه الخدمة عمل تقرير للأرشيف

  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء  تاريخ الانتهاء  -تاريخ البدء   الفترة الزمنية اختيار يرجى  ●

 ليظهر الى كسل   النقر على تصدير ●

 سجل الرسائل الصادرة  -سيتم عرض التقرير في  التقارير المجدولة  ●

 

 

 

 تقارير الرسائل المجدولة    .14

 تتيح خدمة تقارير الرسائل المجدولة عرض التقارير المنشأة من قبل المشترك وتنزيلها 

 :تحتوي على الخيارات التالية

 

 

 

 سجل الرسائل الصادرة    14.1

 

)لم ترسل(  تتيح عرض تقارير الرسائل المرسلة   التي تم تصديرها  من صفحات  تقارير الرسائل ) تقرير الرسائل المرسلة,  تقرير الرسائل المجدولة 

 تاريخ الانتهاء    - المحددة  من خلال  وضع المؤشر على الفلاتر   تاريخ البدء ,الأرشيف ( والفترة 

 ليه (وحالة التقرير )مكتمل ,قيد الإنتظار ,جاري (  ونوع التقرير )سجل الرسائل للحسابات الفرعية ,تقارير الرسائل ,تقارير الرسائل التفصي

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
 

:التقارير المجدولة    سجل الرسائل الصادرة   -رسم توضيحي

 

 

 

 

 

 تقرير الشحن والرصيد   14.2

دارة حركات الرصيد(   والفترة المحددة  -تتيح عرض تقرير الشحن والرصيد التي تم تصديرها  من صفحات )   إدارة طلبات الشحن  , 

 تاريخ الانتهاء    -من خلال  وضع المؤشر على الفلاتر   تاريخ البدء 

 الإنتظار ,جاري (  ,نوع التقرير )طلبات الشحن , حركات الرصيد ( ,حالة التقرير )مكتمل ,قيد 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
 

:التقارير المجدولة    تقرير الشحن والرصيد -رسم توضيحي

 

 

 

 تقرير الاحصائيات    14.3

والفترة المحددة من خلال وضع  تتيح عرض تقرير الاحصائيات الذي تم تصديره  من صفحات )اسم المستخدم, عنوان الارسال, الرصيد الإغلاقي ( 

تقرير   -تاريخ الانتهاء ,حالة التقرير )مكتمل ,قيد الإنتظار ,جاري ( ,نوع التقرير )تقرير الاحصائيات للمستخدم   -المؤشر على الفلاتر تاريخ البدء 

 الاحصائيات لأسم المرسل , تقرير الاحصائيات رصيد المستخدم ( 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
 تقرير الاحصائيات   -رسم توضيحي:التقارير المجدولة 

 

 

 الاحصائيات    .15

 تتيح  هذه الخدمة رؤية إحصائيات الحساب   عدد الرسائل وتكلفة الرسائل خلال فترة محددة   

 انواع  من الاحصائيات  3يوجد 

 

 اسم المستخدم    15.1

 الرسائل  تتيح عمل احصائيه اسم المستخدم  للحصول على نتائج دقيقة  لعدد الرسائل وتكلفة 

سيتم تعطيل أيقونة البحث حتى يتمكن المستخدم من الضغط على زر التصدير وتصدير  في حال تم البحث بأكثر من الثلاث الأيام  الأخيره  , -

 ر التقري 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: إحصائيات اسم المستخدم   رسم توضيحي

 

 

 عنوان الارسال   15.2   

  

 نتائج دقيقة  لعدد الرسائل وتكلفة الرسائل  تتيح عمل احصائيه  بعنوان الارسال  للحصول على   

 سيتم تعطيل أيقونة البحث حتى يتمكن المستخدم من الضغط على زر التصدير وتصدير التقرير في حال تم البحث بأكثر من الثلاث الأيام  الأخيرة  , -

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: إحصائيات عنوان الارسال   رسم توضيحي

 

 

  الرصيد الاغلاقي 15.3

الأرصدة الختامية في نهاية كل يوم، يمكنك كمستخدم البحث واستعراض الرصيد الاغلاقي لحسابك من خلال اختيار فترة محددة )من...  لعرض 

 إلى...( للحصول على نتائج دقيقة  تُظهر الرصيد في كل يوم خلال الفترة المحددة. التي تم البحث عنها  

 

: إحصائيات  ي   -رسم توضيحي
  الرصيد الاغلاقر

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 تقارير رسائل واتس اب   .16

 

 التقارير   16.1

توفر تقارير رسائل واتساب إمكانية استعراض وتحليل بيانات الرسائل المرسلة بدقة، مع إمكانية تصفية المعلومات للحصول على التفاصيل  

 المطلوبة بكل سهولة.

رسلة عند النقر على "تقارير رسائل واتس اب"يمكنك استعراض جميع رسائل واتس اب  
ُ
 الم

 البحث عن تقارير  معينة باستخدام أحد فلاتر البحث التالية: -

 رقم الجوال -

 )نوع الخدمة(  النوع -

 الحالة  -

 تاريخ الانتهاء( -)تاريخ البدء  الفترة الزمنية -

 

 

  "تصدير  النقر على " -

 التالية:تتيح هذه الخدمة عمل تقرير لطلبات الشحن لفترة محددة  اتبع الخطوات 

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

 عمل تصدير  بأختيار أكسل     -

 تقرير الشحن والرصيد -سيتم عرض التقرير في التقارير المجدولة    -

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 
 رسم توضيحي:تقرير واتس اب 

 

 

 

 تقرير إحصائي   16.2

استعراض وتحليل بيانات الرسائل المرسلة بدقة على هيئة عرض رسم بياني ، مع إمكانية تصفية المعلومات للحصول  توفر تقرير إحصائي إمكانية 

 على التفاصيل المطلوبة بكل سهولة.

رسلة على هيئة رسم بياني  
ُ
 عند النقر على "تقرير إحصائي "يمكنك استعراض جميع رسائل واتس اب الم

 البحث عن تقارير  معينة واستعراضها برسم بياني باستخدام الفلاتر البحث التالية: -

 النوع  -

 تاريخ الانتهاء( -)تاريخ البدء  الفترة الزمنية -

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 رسم توضيحي:تقرير واتس اب  إحصائي  

 

 

 

 

  APIمفتاح    .17

 اتبع الخطوات التالية:  APIلإنشاء مفتاح  

 " APIمفتاح   النقر على " -

 المفتاحإنشاء مفتاح جديد ثم نسخ  -

 

 

 
: استخراج رابط  " APIمفتاح   " رسم توضيحي



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

 الحسابات الفرعية  .18

 موزع ووكيل توزيع فقط -تتيح المنصة خدمة اضافة حسابات فرعية لحساب مشترك 

 وتحتوي على الخيارات التالية:

 

 الحسابات الفرعية ●

 عناوين الارسال   ●

 

 

 

 
: الحسابات الفرعية   رسم توضيحي

 

 

 الحسابات الفرعية  18.1

 تمكن المستخدم  من الخيارات التالية :  

 إضافة حساب جديد-

 شحن حساب فرعي   -

 التعديل على معلومات الحساب الفرعي   -

 حذف حساب فرعي   -

 

 إضافة حساب  فرعي  جديد 

 عند النقر على إضافة حساب , يرجى إدخال معلومات الحساب لإضافة حساب فرعي بنجاح  



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

المستخدم  ,اسم الجهة التجاري ,رقم الجوال , البريد الإلكتروني  ,الدولة , اختر الدولة , المدينة , اختر المدينة , حالة اسم 

 الحساب ,, كلمة المرور ,منع تكرار الإرسال  , اختر عنوان الارسال ,اللغة المفضلة 

 

: الحسابات الفرعية    إضافة حساب  -رسم توضيحي

 

 

 

 

: الحسابات الفرعية  رسم   إضافة حساب فرعي  -توضيحي

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 إضافة/خصم رصيد

يمكنك شحن رصيد الحساب الفرعي أو خصمه بكل سهولة من خلال النقر على خيار 'إضافة/خصم رصيد'. بعد النقر، ستُعرض تفاصيل  

النقاط التي ترغب في إضافتها أو خصمها من الحساب الفرعي  رصيدك الحالي بالإضافة إلى رصيد الحساب الفرعي المرتبط. كما يمكنك تحديد عدد 

 حسب احتياجك."

 

 

: الحسابات الفرعية    إضافة /خصم رصيد -رسم توضيحي

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

: الحسابات الفرعية    إضافة /خصم رصيد -رسم توضيحي

 عناوين الارسال   18.2

 

 تتيح المنصة  تعيين عنوان ارسال خاص لكل حساب من الحسابات الفرعية 

 

 
 

: الحسابات الفرعية   ي الارسال  -رسم توضيحي
 عنوان 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

 

: الحسابات الفرعية    إضافة حساب فرعي  -رسم توضيحي

 

 

 

 إدارة الشحن والرصيد     .19

 اتبع الخطوات التالية: )إدارة طلبات الشحن، ادارة حركات الرصيد (  إمكانية البحث عن تتيح هذه الخدمة

 "الشحن والرصيد  إدارة  النقر على " -

 

 

 إدارة طلبات الشحن  19.1

 طلبات الشحن"إدارة  اختيار " -

تتيح لك هذه الصفحة عرض جميع طلبات الشحن التي قمت بها، كما يمكنك شحن الحساب مباشرة من خلال النقر على زر 'شحن الحساب'، 

 والذي ينقلك إلى صفحة الشحن لإتمام العملية.

 طلبات شحن معينة بإحدى حقول البحث: بإمكانك البحث عن  

 الحاله   -

 نوع العمليه   -

 تاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

  "تصدير  النقر على " -

 تتيح هذه الخدمة عمل تقرير لطلبات الشحن لفترة محددة  اتبع الخطوات التالية:

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

   CSVعمل تصدير  بأختيار أكسل  او   -

 تقرير الشحن والرصيد -سيتم عرض التقرير في التقارير المجدولة    -

 

 
 

 
:إدارة  طلبات الشحن   رسم توضيحي

 ادارة حركات الرصيد 19.2

 

تحويل الرصيد ,استرجاع الرصيد,  إمكانية متابعة حركات الرصيد  واستعراض أنواع العمليات التالية من خلال) شحن حساب,  تتيح هذه الخدمة

 انتهاء صلاحية الرصيد, إضافة تعويض , خصم رصيد , إضافة رصيد ( التي تتم على الحساب، اتبع الخطوات التالية: 

 "إدارة الشحن والرصيد  النقر على " -

 إدارة حركات الرصيد " "اختيار " -

 وبإمكانك البحث عن حركات معينة بإحدى حقول البحث: 

 من -

 إلى -

 نوع العملية   -

 تاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

  "تصدير  النقر على " -

 تتيح هذه الخدمة عمل تقرير لطلبات الشحن لفترة محددة  اتبع الخطوات التالية:

 تاريخ الانتهاء  بحيث تحديد تاريخ البدء وتاريخ الانتهاء   -تاريخ البدء  -

   CSVعمل تصدير  بأختيار أكسل  او   -

 تقرير الشحن والرصيد  -التقرير في التقارير المجدولة  سيتم عرض  -

 

 
: ادارة حركات الرصيد   رسم توضيحي

 
 مركز الأمان   .20

 . API( معين، ليتم إرسالها لاحقًا من خلال Tagمخصصة وربطها باسم وسم ) SMSيتيح لك مركز الأمان تخصيص رسالة 

 

 رسم توضيحي : مركز الأمان  



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 إضافة طلب جديد

 ( مخصص إلى محتوى الرسالة. Tagبإضافة اسم وسم )قم  

 بعد إضافة الطلب بنجاح، ستكون حالة الطلب "قيد المعالجة" حتى يتم قبوله. 

 
 

 إضافة طلب جديد-رسم توضيحي : مركز الأمان   

 

 

 

 
 ترقية الحساب إلى بريميوم .21

 إضافية: يمكنك ترقية حسابك في مسجات  الى بريميوم للحصول على ميزات 

 بما في ذلك أولوية قصوى في تسليم رسائل الإشعارات ورسائل التحقق    ●

 توجيه تلقائي لجميع المشغلين عند الإرسال خارج الشبكة بنفس التكلفة.  ●

 وذلك من خلال الطريقة التالية:

 انقر على نوع الحساب "عادي"   .1

 انقر على "تفعيل" عند خيار بريميوم ليتم ترقية الحساب .2

 والإرجاع الحساب إلى حساب عادي يتم ذلك بنفس الطريقة 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 رسم توضيحي : ترقية الحساب 

 

 

 

 تغيير اللغة   .22

 يدعم النظام اللغة العربية والإنجليزية، يمكنك اختيار اللغة بالطريقة التالية:

 في الشريط الرئيس ي انقر على رمز اللغة  .1

 اختيار اللغة  .2

 

 

 رسم توضيحي : تغيتر اللغة 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 الدعم الفني  .23

 للتواصل مع الدعم الفني   

 اختر نوع الدعم  المطلوب من القائمة المنسدلة: -

 

 

ي 
: التواصل مع الدعم الفن   رسم توضيحي

 

 

 

 قم بتحديد الاستفسار  المطلوب :   -



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

اك"  : قائمة "خدمات ما بعد الاشتر  رسم توضيحي

 

 

 

: قائمة "الاستعلام"   رسم توضيحي

 

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 

 

 

 

" رسم  ي
: قائمة "دعم فن   توضيحي

 

: قائمة "شكوى "   رسم توضيحي

 

 



مسجات -دليل المستخدم   

 
 

 الاسئلة المتكررة   .24

 تهدف   الأسئلة المتكررة إلى   تسهيل العثور على إجابات المستخدمين بشكل مثالي دون الحاجة إلى مساعدة خارجية  

 يعات( تتضمن الأسئلة المتكررة إلى مجموعة من التبويبات وهي )الاشتراك  ,الحساب ,اسم المرسل, الرسائل, الدفع والرصيد , الدعم الفني, المب

 

 

 

: الاسئلة المتكررة    رسم توضيحي

 

  


