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 دليل الإستخدام

  تجديد رخصة بناء في الأمانة

 

 1.0الإصدار 

 مـ44/06/4044  -هـ  42/08/4242

 

 دليل الإستخدام

  بناء في الأمانة ةرخص تجديد

 

 1.2الإصدار 

 مـ46/04/4045  -هـ  06/06/4246
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 11من  2صفحة 
 

 :الوثيقة معلومات
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 سبيل للخدمات الالكترونية النظام
 رخص البناء_ تجديد  اسم الوثيقة
 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 تجديد رخصة بناء في الامانة اسم الملف

 1.2 الإصدار رقم 
 مـ20/61/2615  -هـ  60/60/1410 الاصدار تاريخ

 
 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  جهة إعداد الوثيقة

 تحديث طبيعة التعديل في الإصدار
 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  الجهة التي قامت بالتعديل
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 11من  3صفحة 
 

 :المحتويات
 

 4 .............................................................................................. :مقدمة

 4 ................................................. :الأمانة في بناء رخصة تجديد إجراءات

 4 ....................................................... البناء رخصة لإصدار الطلب تقديم

مدير ادارة شئون المباني والمكاتب  الى( بناء رخصة تجديد) المعاملة احالة
 5 ..................................................................... الأمانة في الهندسية

 تجديد) للمعاملة الأمانة في مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسية استلام
 5 ............................................................................... (بناء رخصة

 8 ....................................................... المختص للموظف المعاملة تحويل

 9 ........................................................ للمعاملة المختص الموظف اطلاع

 بعد( بناء رخصة تجديد) للمعاملة مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسية استلام
 11 ...........................................................................الموظف طلاعإ

 11 .......................................................... الرسوم لتسديد المعاملة تحويل

 11 ........................................................................... الرخصة طباعة
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 11من  4صفحة 
 

 :مقدمة
رخصة بناء التي تم تقديمها من قبل المكاتب  تجديدفي هذه العملية يتم متابعة عملية 

شئون المباني إدارة معاملة تجديد رخصة بناء آلياً الى حيث يتم احالة , الهندسية المعتمدة 
 :في حالة ان في الأمانةوالمكاتب الهندسية 

  مانة ولأرض فضاء من الأ تم اصدارهارخصة البناء. 
 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الأمانة فيرخصة بناء  تجديدإجراءات 
      تقديم الطلب لإصدار رخصة البناء -1
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 11من  1صفحة 
 

 تجديد بلط بتقديم المواطن بقيام جديدة بناء رخصة تجديد عملية تبدأ  1.1
 المكاتب أحد خلال من المعلومات المطلوبة كافة يتضمن بناء رخصة

  الصلاحية ذات الهندسية
مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الى  (تجديد رخصة بناء) احالة المعاملة -2

 الأمانةفي  الهندسية
شئون المباني  إدارة مدير إلى آليا عن طريق النظام المعاملة تحويل يتم 4.4

  الامانة في والمكاتب الهندسية
تجديد ) للمعاملة الأمانةفي  مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسيةاستلام  -1

   (رخصة بناء
مدير ادارة شئون المباني والمكاتب يقوم ( معاملات الرخص)من قائمة  4.4

,  معاملات تحت الاجراء: مدير يحددال)حالة المعاملة     بتحديد الهندسية
المعاملات المحولة للادارات , المعاملات المحولة للموظفين, معاملات منتظرة

 (4.4.4الشكل )  (الخارجية

 
 (4.4.4الشكل )

 تحت الاجراءعند تحديد معاملات ) تحت الاجراء تعرض قائمة المعاملات 4.4
 (4.4.4الشكل) ( من القائمة

 
 (4.4.4الشكل )

 صفحة لتعرض (الرقم المسلسل) الضغط على رقم المعاملة يتم 4.4
وسائل , قالوثائ , مقدم الطلب , معلومات المعاملة)  المعاملة معلومات
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 11من  6صفحة 
 

( تفاصيل الاشتراطات, معلومات الرخصة, رقم الرخصة المنتهية,الاتصال
 (4.4.4الشكل ) (للأمانةقدمت )وتكون حالة المعاملة 

 

 (4.4.4الشكل )

مدير ادارة شئون المباني والمكاتب سطة وابيانات المعاملة ب يتم مراجعة 4.2
المدخلة من قبل المكتب )للتاكد من مطابقة بيانات المعاملة  الهندسية

حيث , مع بيانات الرخصة القديمة المصدرة والتي يراد تجديدها ( الهندسي 
  ...( تالاشتراطا,المرفقات ,  مكونات البناء) : يتم مراجعة 

     مكونات البناء بعد الضغط على أداة مكونات البناءتعرض  4.2.4
ويتم مراجعة بيانات مكونات البناء ,  (4.2.4الشكل ) 

 (في المرفقات)ومطابقتاها مع مكونات البناء للرخصة القديمة 
 

 
 4.2.4الشكل 
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 11من  7صفحة 
 

 الرخصة القديمة), تكون في ملفات منفصلة و المرفقاتمراجعة  4.2.4
 هيفتح أي منها باختيار ...(  هوية المالك,  كروكي, صك ال, 

 من قائمة المرفقات التي تعرض بعد الضغط على اداة الصفحة 
قا برة مسدالرخصة المص)تتم مراجعة الرخصة القديمة  4.2.4.4

مع بيانات تجديد الرخصة الموضحة في  (والتي يراد تجديدها
و يتم اختيار الرخصة بعد اختيار قائمة ,  معلومات المعاملة 

 (4.2.4.4.4الشكل )المرفقات واختيار الرخصة منها 

 
 (4.2.4.4.4الشكل )

ومطابقته مع  تتم مراجعة الصك المرفق مع المعاملة 4.2.4.4
,  بيانات معلومات المعاملة المدخلة من قبل المكتب الهندسي

ويعرض الصك بعد اختياره من قائمة مرفقات المعاملة 
 (4.2.4.4.4الشكل )

 
 (4.2.4.4.4الشكل )

,  تتم مراجعة الكروكي وللتأكد من الابعاد والحدود فيه  4.2.4.4
يعرض النظام )يتم ذلك من خلال نظام المعلومات الجغرافي 
لشكل ا ) – الجغرافي بعد اختيار اداة النظام الجغرافي

4.2.4.4.4) 

 
 4.2.4.4.4الشكل 
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 11من  8صفحة 
 

تتم , ( اشتراطات الاراضي, اشتراطات المباني )الاشتراطات  4.2.4
تعرض بعد ضغط اداة  وبيانات المعاملة  معمراجعتها 
الشكل ) المباني و اداة اشتراطات الاراضي الاشتراطات

4.2.4.4) 
 

 
 4.2.4.4الشكل 

 المعاملة للموظف المختص  تحويل -4
الى  مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسيةمن تحويل المعاملة يتم 

 :(2.4الشكل )  .المختص للمراجعة والتدقيق الموظف
 قائمة تحويل بين الموظفيناختيار  2.4
  جديداختيار  2.4
 من قائمة الموظفين تحديد الموظف 2.4

, "الى موظف"بعد الضغط على اداة حقل  قائمة الموظفين تعرض 2.4.4
ويمكن البحث , "موافق"الضغط على فيها ويتم  الموظف  يحدد

اسم  بإدخالومن ثم البحث  استعلامعن موظف بالضغط على 
 (2.4.4.4الشكل  ) الموظف

 

 



            

                                                                                                                                                                الأمانة فيرخصة بناء  تجديد                                                                                 

 

 

 11من  9صفحة 
 

 4.5.4.4.4الشكل 
 

 (اللازملإكمال )  تحديد نوع الإجراء 2.2
 ادخال وصف الاجراء 2.5
الموظفين الذين سيكون /مقابل الموظف" اختيار"ضع علامة في حقل  2.6

 .بإمكانهم العمل على المعاملة
 الفأرةيمكن الحفظ بالضغط بزر ) الحفظ باختيار حفظ سجل من القائمة 2.4

 (في مكان فارغ في الصفحة
تعرض  , تنشيط الصفحةعند ) الضغط على تحويل لتحويل المعاملة 2.8
 ("تاريخ التحويل"و" من موظف"و " الحالة"

 

 

 2.4الشكل 

 

 

 الموظف المختص للمعاملة  اطلاع -5
مدير ادارة  منله  المحالة تجديد رخصة لمعاملة المختص الموظف يتم استلام

 :ومراجعة بياناتها عليها للإطلاع شئون المباني والمكاتب الهندسية

 (معاملات الرخص)يختار الموظف قائمة  5.4
        المعاملة للموظف فيها تعرض, تعرض تلقائيا   "معاملاتي"قائمة   5.4

 (5.4الشكل)( المحولة لهالمعاملات ) 
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 11من  10صفحة 
 

 

 5.4الشكل 
 الضغط على رقم المعاملةيقوم الموظف ب,  لعرض بيانات المعاملة  5.4

( قدمت للأمانة)لة موتكون حالة المعا تعرض بيانات المعاملة, المسلسل
 (5.4.4الشكل ( )قدمت للأمانة) وحالة التحويل 

 

 5.4.4الشكل 

 تالاشتراطا)  يقوم الموظف المختص بمراجعة بيانات المعاملة 5.2
 (4.2الجزء )  ...(مكونات البناء , المرفقات 

 :الإجراءينبعد المراجعة يقوم الموظف بأحد  5.5
 تجديد رخصة بناء الموافقة على معاملة 5.5.1

لتتم الموافقة على " موافق"يقوم الموظف بالضغط على  5.5.4.4
وذلك بعد مراجعة المعاملة        ,  المعاملة من قبل الموظف

 (5.5.4.4الشكل  – تجديد الرخصةموافقة الموظف على ) 
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 11من  11صفحة 
 

 
 5.5.4.4الشكل 

موافقة )الي  المعاملة تحويل بعد موافقة الموظف تتغير حالة 5.5.4.4
مدير ادارة شئون المباني والمكاتب وتحال الى ( موظف

  (الذي حولت بواسطته) الهندسية
 رفض المعاملة 5.5.2

الشكل ) (سبب رفض)بإدخال الملاحظة يقوم الموظف  5.5.4.4
في صفحة معلومات "  رفض " ثم الضغط على اداة (5.2.4.4
  لرفض المعاملةالمعاملة 

 
 5.2.4.4الشكل 

رفض )الى  المعاملة تحويل رفض الموظف تتحول حالةبعد   5.5.4.4
 مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسيةوتحال الى ( موظف

 ( الذي حولت بواسطته)
تجديد رخصة ) للمعاملة مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسيةاستلام    -6

  بعد اطلاع الموظف (بناء
تجديد ) للمعاملة والمكاتب الهندسيةمدير ادارة شئون المباني  استلاميتم  6.4

)  وحالتها ,  ومراجعتهابعد اطلاع الموظف المختص عليها  (رخصة بناء
 ,( موافقة موظف أو رفض موظف)وحالة تحويل المعاملة  ( قدمت لامانة

 : الحالتينوم بأحد يق,  مدير للمعاملةالبعد استلام و ,  (4الخطوة )
  موافقة على المعاملةال 6.4.4.4



            

                                                                                                                                                                الأمانة فيرخصة بناء  تجديد                                                                                 

 

 

 11من  12صفحة 
 

مدير ادارة شئون المباني والمكاتب تتم موافق  6.4.4.4
موافق "على المعاملة بالضغط على أداة  الهندسية

 " 
مدير ادارة شئون المباني بعد موافقة  6.4.4.4

لمعاملة تتحول على ا والمكاتب الهندسية
  (تحويل لدفع الرسوم)حالتها الى 

  رفض المعاملة 0.1.2
مدير ادارة شئون المباني فض المعاملة يقوم ر ل   6.4.4.4

( سبب رفض)بإدخال الملاحظة  والمكاتب الهندسية
 (4.4.2.5الشكل )  "رفض"على أداة ثم الضغط 

أرجعت الى )عند الرفض تكون حالة المعاملة  0.1.2.2
وتحال للمكتب الهندسي ليقوم , (المكتب الهندسي

حالة اومن ثم ,  الملاحظاتالمكتب الهندسي بإيفاء 
مدير ادارة شئون المباني المعاملة للأمانة ليستلمها 

 (4الخطوة )  والمكاتب الهندسية
 
 
 

) في الأمانة على المعاملة  مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسية بعد موافقة -4
  (تحويل الى دفع الرسوم) المعاملة الىتتحول حالة  ,(تجديد رخصة بناء

 تحويل المعاملة لتسديد الرسوم  -8
على  في الأمانة مدير ادارة شئون المباني والمكاتب الهندسيةبعد موافقة  8.4

تحويل الى دفع )المعاملة الى تتحول ,  (تجديد رخصة بناء)المعاملة 
الشكل ) الالكتروني دفعلعن طريق نظام سداد  ليتم الدفع , (الرسوم

8.4). 
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 11من  13صفحة 
 

 
 8.4الشكل 

 (9.4الشكل )  – (تم الدفع)الى  المعاملةبعد تسديد الرسوم تتحول حالة  -9
 

 
 9.44الشكل 

 
 

 طباعة الرخصة -16
من قبل المكتب  (الرخصة المجددة) يتم طباعة الرخصة النهائية 40.4

 الهندسي
في أي مرحلة من مراحل  يمكن طباعة الرخصة المؤقتة من قبل الأمانة 16.2

  العملية
لتجهيز عملية , أولا ( تجهيز الطباعة) تتم الطباعة بالضغط على اداة  16.1

بعد تجهيز الطباعة تتغير حالة المعاملة الى تجهيز ,  طباعة الرخصة
  (40.4.4الشكل )  الطباعة
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 11من  14صفحة 
 

 
 40.4.4الشكل 

الشكل )تتم الطباعة بالضغط على اداة الطباعة لتطبع الرخصة  40.2
40.2.4) 

 

 
 40.2.4الشكل 

 (40.5.4الشكل ) – (منجزة) تتغير حالة المعاملة الى , الطباعة بعد  40.5
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 11من  11صفحة 
 

 
 

 40.5.4الشكل 
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