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 11من  2صفحة 
 

 :الوثيقة معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

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

 1.1 الإصدار رقم 
 مـ71/02/7014  -هـ  72/09/1141 الاصدار تاريخ

 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  جهة إعداد الوثيقة
 اصدار جديد طبيعة التعديل في الإصدار
 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  الجهة التي قامت بالتعديل



            

                                                                                                                                                                البلديات الفرعية فيرخصة بناء  تجديد                                                                      

 

 

 11من  3صفحة 
 

 :المحتويات
 

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

 4 ......................................... :الفرعية البلدية في بناء رخصة تجديد إجراءات

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

 5 ..................... البلدية في الرخص مدير الى( بناء رخصة تجديد) المعاملة احالة

 5 .......... الفرعية للبلدية المحالة(  بناء رخصة تجديد) للمعاملة الرخص مدير استلام

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

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

 11 ............. الموظف اطلاع بعد( بناء رخصة تجديد) للمعاملة الرخص مدير استلام

 11 ............................................................. البلدية لوكيل المعاملة احالة

 11 ............................................................ للمعاملة البلدية وكيل استلام

 14 ........................................................ البلدية رئيس الى المعاملة إحالة

 15 .......................................................... الرسوم لتسديد المعاملة تحويل

 11 .............................................................................       طباعةال
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 11من  4صفحة 
 

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

في حالة  بناء آلياً الى البلدية الفرعيةمعاملة تجديد رخصة حيث يتم احالة , الهندسية المعتمدة 
 :ان

  رخصة البناء تم اصدارها من البلدية الفرعية لأرض فضاء 
 الانشاء عليها  ريرخصة البناء تم اصدارها من الامانة لأرض جا 

 
 
 
 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 :البلدية الفرعية فيرخصة بناء  تجديدإجراءات 
      تقديم الطلب لإصدار رخصة البناء -1

 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
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 11من  5صفحة 
 

  البلديةالى مدير الرخص في  (تجديد رخصة بناء) احالة المعاملة -7
 البناء رخص إدارة مدير إلى آليا عن طريق النظام المعاملة تحويل يتم 6.3

  البلدية الفرعية في
  للبلدية الفرعيةالمحالة   (تجديد رخصة بناء) استلام مدير الرخص للمعاملة -4

حالة المعاملة     بتحديديقوم مدير الرخص ( معاملات الرخص)من قائمة  1.3
المعاملات , معاملات منتظرة,  معاملات تحت الاجراء: مدير الرخص يحدد)

 (1.3.3الشكل )  (المعاملات المحولة للادارات الخارجية, المحولة للموظفين

 
 (1.3.3الشكل )

 تحت الاجراءعند تحديد معاملات ) تحت الاجراء تعرض قائمة المعاملات 1.6
 (1.6.3الشكل) ( من القائمة

 

 
 (1.6.3الشكل )

 صفحة لتعرض (الرقم المسلسل) الضغط على رقم المعاملة يتم 1.1
وسائل , قالوثائ , مقدم الطلب , معلومات المعاملة)  المعاملة معلومات
( تفاصيل الاشتراطات, معلومات الرخصة, رقم الرخصة المنتهية,الاتصال

 (1.1.3الشكل ) (للأمانةقدمت )وتكون حالة المعاملة 
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 11من  6صفحة 
 

 

 (1.1.3الشكل )

للتاكد من مطابقة  مدير الرخص سطةوايتم مراجعة بيانات المعاملة ب 1.4
مع بيانات الرخصة ( المدخلة من قبل المكتب الهندسي )بيانات المعاملة 

 :           حيث يتم مراجعة , القديمة المصدرة والتي يراد تجديدها 
  ...( الاشتراطان,المرفقات ,  مكونات البناء)

     تعرض مكونات البناء بعد الضغط على أداة مكونات البناء 1.4.3
ويتم مراجعة بيانات مكونات البناء ,  (1.4.3الشكل ) 

 (في المرفقات)ومطابقتاها مع مكونات البناء للرخصة القديمة 
 

 
 1.4.3الشكل 
 
 

 الرخصة القديمة), تكون في ملفات منفصلة و المرفقاتمراجعة  1.4.6
 هيفتح أي منها باختيار ...(  هوية المالك,  كروكي, صك ال, 

 من قائمة المرفقات التي تعرض بعد الضغط على اداة الصفحة 



            

                                                                                                                                                                البلديات الفرعية فيرخصة بناء  تجديد                                                                      

 

 

 11من  7صفحة 
 

قا برة مسدالرخصة المص)تتم مراجعة الرخصة القديمة  1.4.6.3
مع بيانات تجديد الرخصة الموضحة في  (والتي يراد تجديدها
و يتم اختيار الرخصة بعد اختيار قائمة ,  معلومات المعاملة 

 (1.4.6.3.3الشكل )المرفقات واختيار الرخصة منها 

 
 (1.4.6.3.3الشكل )

ومطابقته مع  تتم مراجعة الصك المرفق مع المعاملة 1.4.6.6
,  بيانات معلومات المعاملة المدخلة من قبل المكتب الهندسي

ويعرض الصك بعد اختياره من قائمة مرفقات المعاملة 
 (1.4.6.6.3الشكل )

 
 (1.4.6.6.3الشكل )

,  تتم مراجعة الكروكي وللتأكد من الابعاد والحدود فيه  1.4.6.1
يعرض النظام )يتم ذلك من خلال نظام المعلومات الجغرافي 
لشكل ا ) – الجغرافي بعد اختيار اداة النظام الجغرافي

1.4.6.1.3) 

 
 1.4.6.1.3الشكل 

 
تتم , ( اشتراطات الاراضي, اشتراطات المباني )الاشتراطات  1.4.1

تعرض بعد ضغط اداة  وبيانات المعاملة  معمراجعتها 
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 11من  1صفحة 
 

الشكل ) المباني و اداة اشتراطات الاراضي الاشتراطات
1.4.1.3) 

 

 
 1.4.1.3الشكل 

 المعاملة للموظف المختص  تحويل -1
المختص للمراجعة  الموظفالى من مدير الرخص تحويل المعاملة يتم 

 :(4.3الشكل )  .والتدقيق
 الموظفينقائمة تحويل بين اختيار  4.3
  جديداختيار  4.6
 من قائمة الموظفين تحديد الموظف 4.1

, "الى موظف"بعد الضغط على اداة حقل  قائمة الموظفين تعرض 4.1.3
ويمكن البحث , "موافق"الضغط على فيها ويتم  الموظف  يحدد

اسم  بإدخالومن ثم البحث  استعلامعن موظف بالضغط على 
 (4.1.3.3الشكل  ) الموظف

 

 
 1.5.1.3.3الشكل 
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 11من  9صفحة 
 

 (اللازملإكمال )  تحديد نوع الإجراء 4.4
 ادخال وصف الاجراء 4.5
الموظفين الذين سيكون /مقابل الموظف" اختيار"ضع علامة في حقل  4.0

 .بإمكانهم العمل على المعاملة
 الفأرةيمكن الحفظ بالضغط بزر ) الحفظ باختيار حفظ سجل من القائمة 4.4

 (في مكان فارغ في الصفحة
تعرض  , تنشيط الصفحةعند ) المعاملةالضغط على تحويل لتحويل  4.4
 ("تاريخ التحويل"و" من موظف"و " الحالة"

 

 

 4.3الشكل 

 

 

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

 :ومراجعة بياناتها عليها للإطلاع الرخص

 (معاملات الرخص)يختار الموظف قائمة  5.3
)   المعاملة للموظف فيها تعرض, تعرض تلقائيا   "معاملاتي"قائمة   5.6

 (5.3الشكل)( المحولة لهالمعاملات 
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 11من  11صفحة 
 

 

 5.3الشكل 
 الضغط على رقم المعاملةيقوم الموظف ب,  لعرض بيانات المعاملة  5.1

( قدمت للأمانة)لة متعرض بيانات المعاملة وتكون حالة المعا, المسلسل
 (5.1.3الشكل ( )قدمت للأمانة) وحالة التحويل 

 

 5.1.3الشكل 

الاشتراطان المرفقات )  يقوم الموظف المختص بمراجعة بيانات المعاملة 5.4
 (1.4الجزء )  ...(مكونات البناء , 
 :بعد المراجعة يقوم الموظف بأحد الإجراءين 5.5

 تجديد رخصة بناء معاملةالموافقة على  5.5.1
لتتم الموافقة على " موافق"يقوم الموظف بالضغط على  5.5.3.3

وذلك بعد مراجعة المعاملة        ,  المعاملة من قبل الموظف
 (5.5.3.3الشكل  – تجديد الرخصةموافقة الموظف على ) 
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 11من  11صفحة 
 

 
 5.5.3.3الشكل 

موافقة )الي  المعاملة تحويل بعد موافقة الموظف تتغير حالة 5.5.3.6
  (الذي حولت بواسطته)وتحال الى مدير الرخص ( موظف

 رفض المعاملة 5.5.7
الشكل ) (سبب رفض)بإدخال الملاحظة يقوم الموظف  5.5.6.3

في صفحة معلومات "  رفض " ثم الضغط على اداة (5.4.6.3
  لرفض المعاملةالمعاملة 

 

 
 5.4.6.3الشكل 

رفض )الى  المعاملة تحويل بعد رفض الموظف تتحول حالة  5.5.6.6
 ( الذي حولت بواسطته)وتحال الى مدير الرخص ( موظف

 
 

 
  بعد اطلاع الموظف (تجديد رخصة بناء) استلام مدير الرخص للمعاملة   -0

بعد اطلاع  (تجديد رخصة بناء) مدير الرخص للمعاملة استلاميتم  0.3
وحالة  ( قدمت لامانة)  وحالتها ,  ومراجعتهاالموظف المختص عليها 

بعد و ,  (1الخطوة ) ,( موافقة موظف أو رفض موظف)تحويل المعاملة 
 : وم بأحد الحالتينيق,  استلام مدير الرخص للمعاملة
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 11من  12صفحة 
 

  موافقة على المعاملةال 0.3.3.3
تتم موافق مدير الرخص على المعاملة  0.3.3.6

 " موافق "بالضغط على أداة 
على بعد موافقة مدير الرخص  0.3.3.1
موافقة مدير )لمعاملة تتحول حالتها الى ا

  (الرخص
 

  رفض المعاملة 2.1.7
بإدخال فض المعاملة يقوم مدير الرخص ر ل   0.3.6.3

على أداة ثم الضغط ( سبب رفض)الملاحظة 
 (6.3.4.5الشكل )  "رفض"
أرجعت الى )عند الرفض تكون حالة المعاملة  2.1.7.7

وتحال للمكتب الهندسي ليقوم , (الهندسيالمكتب 
حالة اومن ثم ,  المكتب الهندسي بإيفاء الملاحظات

 (6الخطوة )المعاملة للأمانة ليستلمها مدير الرخص  
 
 
 

 لوكيل البلدية احالة المعاملة -2
من قبل يها بعد الموافقة عل (تجديد رخصة بناء) احالة المعاملةيتم  31.3

 (0.3.3.3الجزء )كيل البلدية لو مدير الرخص 
 وكيل البلدية للمعاملةاستلام  -8

  (يهابعد موافقة مدير الرخص عل) استلام الوكيل للمعاملة المحولة لهيتم  4.3
  (موافقة مدير الرخص)حالتها و 

 عند اختيار( الوكيل)ملات المحالة له في صفحة اتعرض للوكيل المع 4.6
 (4.6.3الشكل )من قائمة النظام  ,الوكيل 
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 11من  13صفحة 
 

 4.6.3الشكل 
 :يقوم الوكيل بأحد الاجراءين على المعاملة 4.1

 رفض المعاملة 8.4.1
بعد  يقوم وكيل البلدية بالضغط على اداة رفض, لرفض المعاملة  4.1.3.3

 (6.34.5.الشكل ), (  سبب الرفض)ادخال الملاحظات 
 – "الوكيلرفض "الى بعد رفض الوكيل تتحول حالة المعاملة  4.1.3.6

 (4.1.3.6.3الشكل )
يقوم مدير , بعد رفض وكيل البلدية تحال المعاملة لمدير الرخص 4.1.3.1

الرخص برفض المعاملة وذلك بالضغط على اداة رفض في 
صفحة معلومات المعاملة لتحال للمكتب الهندسي لايفاء 

المكتب ومن ثم تحال من  ملاحظات الرفض التي وضعت عليها
 (6الجزء )الهندسي للبلدية 

 

 
 (4.1.3.6.3الشكل )

 
 موافقة وكيل البلدية على المعاملة 8.4.7

  للموافقة على المعاملة " موافق"يقوم الوكيل بالضغط على اداة  4.1.6.3
 موافقة)بعد موافقة الوكيل على المعاملة وتكون حالة المعاملة  4.1.6.6

 (4.1.6.3الشكل )  – (الوكيل
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 11من  14صفحة 
 

 
 4.1.6.3.3الشكل 

 
 

 الى رئيس البلدية إحالة المعاملة -9
معاملة تجديد على  بعد موافقة الوكيل)رئيس البلدية المعاملة الى  تحال 1.3

 ( رخصة بناء
 يتم استلام المعاملة من قبل رئيس البلدية  1.6
 ( 1.1.3الشكل )تعرض معاملات رئيس البلدية في قائمة الرئيس 1.1

 
 1.1.3الشكل 

 (1.4.3الشكل )وتكون حالة المعاملة موافقة الوكيل  1.4
 

 
 1.4.3الشكل 
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 11من  15صفحة 
 

 
 :ينءجراالإ بأحديقوم رئيس البلدية   1.5

  المعاملة رفض 9.5.1
سبب )بإدخال الملاحظات  المعاملة رئيس البلدية يرفض 1.5.3.3

 (6.34.5.الشكل ) رفض  أداة الضغط علىو  (الرفض
رفض )بعد رفض رئيس البلدية للمعاملة تتحول حالتها الى  1.5.3.6

 (رئس البلدية
 تحال الى مدير الرخص ليحيلها للمكتب الهندسي الرفضبعد  1.5.3.1

ومن ثم احالتها ,  وضعت عليها الملاحظات التي لإيفاء
, و لاحالة المعاملة للمكتب الهندسي ,  (6الجزء ) للبلدية

يقوم مدير الرخص بالضغط على اداة رفض في صفحة 
 معلومات المعاملة

 
  

 الموافقة على المعاملة  9.5.7
 (موافق)على المعاملة بالضغط على اداة رئيس البلدية يوافق  1.5.6.3

 في صفحة معلومات المعاملة
تحويل الى ) تتحول حالة المعاملة الى ,رئيس البلدية بعد موافقة 1.5.6.6

  (دفع الرسوم
 تحويل المعاملة لتسديد الرسوم  -10

تتحول ,  (تجديد رخصة بناء)المعاملة بعد موافقة رئيس البلدية على  36.3
عن طريق نظام  ليتم الدفع , (تحويل الى دفع الرسوم)المعاملة الى 

 .(36.3الشكل ) الالكتروني دفعلسداد 
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 11من  16صفحة 
 

 
 36.3الشكل 

الشكل )  – (تم الدفع)الى  المعاملةبعد تسديد الرسوم تتحول حالة  36.6
36.6.3) 

 

 
 3.0.6.3الشكل 

 طباعة الرخصة -11
من قبل المكتب  (الرخصة المجددة) يتم طباعة الرخصة النهائية 33.3

وينتم تصدقها من مكتب , أو من قبل مكتب خدمات العملاء الهندسي
 خدمات العملاء حسب جهة اصدار الرخصة

لتجهيز عملية , أولا ( تجهيز الطباعة) تتم الطباعة بالضغط على اداة  11.7
بعد تجهيز الطباعة تتغير حالة المعاملة الى تجهيز ,  طباعة الرخصة

  (33.6.3الشكل )  الطباعة
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 11من  17صفحة 
 

 
 33.6.3الشكل 

الشكل )تتم الطباعة بالضغط على اداة الطباعة لتطبع الرخصة  33.1
33.1.3) 

 

 
 33.1.3الشكل 

 (33.4.3الشكل ) – (منجزة) تتغير حالة المعاملة الى , بعد الطباعة  33.4
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 11من  11صفحة 
 

 
 

 33.4.3الشكل 
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