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 الخدمات الإلكترونية

 نظام سبيل
 

 دليل الاستخدام

بدل تالف من , تصريح بدل فاقد

 البلديات الفرعية

 

 

 دليل الاستخدام

بدل تالف من , تصريح بدل فاقد

  البلديات الفرعية

 

 1.1الإصدار 
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 11من  2صفحة 
 

 :الوثيقة معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الالكترونيةسبيل للخدمات  النظام
 رخص البناء_ تالف , تصريح بدل فاقد  اسم الوثيقة
 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 تالف من البلديات الفرعية, تصريح بدل فاقد  اسم الملف

 6.6 الإصدار رقم 
 مـ60/64/6665  -هـ  60/60/6340 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
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 11من  3صفحة 
 

 

 :المحتويات
 

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

 4 ...........................:الفرعية البلدية من (تالف بدل, فاقد بدل) تصريح استخراج إجراءات

 4 ............................................................. التصريح لإصدار الطلب تقديم

 5 ............................................. البلدية في الرخص مدير الى المعاملة احالة

 5 ................................... الفرعية للبلدية المحالة للمعاملة الرخص مدير استلام

 7 ........................................................ المختص للموظف المعاملة تحويل

 8 ........................................................ للمعاملة المختص الموظف اطلاع

 01 ..................................... الموظف اطلاع بعد للمعاملة الرخص مدير استلام

 00 ............................................................. البلدية لوكيل المعاملة احالة

 00 ............................................................ للمعاملة البلدية وكيل استلام

 01 ........................................................ البلدية رئيس الى المعاملة إحالة

 04 .......................................................... الرسوم لتسديد المعاملة تحويل

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

 :مقدمة
التي يقوم بها  العمليةهي , (البناء رخص( )تالف بدل, فاقد بدل) تصريحعملية اصدار 

حسب بيانات  تالف للرخصة التي تم اصدارها مسبقا  / لد قالمواطن لطلب اصدار تصريح بدل فا
  .ورقم الرخصة المصدرة

 (البناء رخص( )تالف بدل, فاقد بدل) تصريحتبدأ العملية بتقديم المواطن لطلب اصدار 
ويعتمد المكتب الهندسي في عملية تصريح بدل فاقلد , من خلال احد المكاتب الهندسية المعتمدة 

 :نالتي يقدمها المواط و تالف للرخصة على المستندات التالية/ 

 الصك - أ
 بطاقة الاحوال - ب
 وصل اعلان فقدان الرخصة - ت
 الوكالة في حالة التفويض - ث

 :ويقوم المكتب الهندسي بادخال وارفاق كل المعلومات المتعلقة بالمعاملة وهي

 معلومات مقدم الطلب - أ
 معلومات السجلات العقارية لقطعة الارض - ب
 صك الملكية - ت
 بطاقة الاحوال - ث

يتم احالتها آليا الى مكان اصدار الرخصة , الهندسيوبعد تقديم المعاملة بواسطة المكتب 
 .تالف للرخصة/ لمتابعة اصدار تصريح بدل فاقلد , (الفرعية البلدية)

 

 

 :البلدية الفرعيةمن  (تالف بدل, فاقد بدل) تصريح استخراجإجراءات 
 (تالف بدل, فاقد بدل) تصريحتقديم الطلب لإصدار  -6
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 11من  5صفحة 
 

 المواطن بقيام تالف للرخصة/  تصريح بدل فاقلد اصدار عملية تبدأ  1.1
 المكاتب أحد خلال من المعلومات المطلوبة كافة يتضمن طلب بتقديم

تكون الرخصة تم اصدارها من  إن لابد و حيث الصلاحية ذات الهندسية
 بإعداد حيث يقوم المكتب .قبل حسب شروط واجراءات اصدار الرخصة

دخال  :تمثل فيلقة بالطلب والتي المتع البياناتكافة  وا 
 الطلب بمقدم المتعلقة المعلومات - أ
 تشمل والتي ) القطعة بيانات( للأرض العقارية السجلات بيانات - ب

 .الصك ومعلومات الكروكي معومات
 بيانات الرخصة السابقة - ت

  البلديةاحالة المعاملة الى مدير الرخص في  -6
البلدية  في البناء رخص إدارة مدير إلى آليا عن طريق النظام المعاملة تحويل يتم - أ

 تم اصدار الرخصة الاصلية منها  يالت الفرعية
  للبلدية الفرعيةالمحالة استلام مدير الرخص للمعاملة  -4

للمعاملة المحالة من المكتب  البلدية الفرعيةاستلام مدير الرخص في يتم 
 الهندسي

اصدار بدل )يقوم مدير الرخص باختيار ( الخدمات الالكترونية)من قائمة   1.1
 من قائمة حالات المعاملات( معاملات تحت الاجراء)ثم تحديد  (تالف /فاقد 

 (1.1.1الشكل )

 
 (1.1.1الشكل )

بالضغط  ليتم اختيار المعاملة منها, تعرض قائمة المعاملات تحت الاجراء 1.3
 (1.3.1الشكل) على رقمها المسلسل

 

 
 (1.3.1الشكل )
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 11من  1صفحة 
 

       المعاملة معلومات صفحة لتعرض الضغط على رقم المعاملة يتم 1.1
وتكون حالة ...( بيانات الكروكي  , مقدم الطلب , معلومات المعاملة) 

 (1.1.1الشكل ) (للأمانةقدمت )المعاملة 

 

 (1.1.1الشكل )

,  مكونات البناء) سطة مدير الرخصوايتم مراجعة بيانات المعاملة ب 1.3
 ...( المعلومات الجغرافية,المرفقات 

     الضغط على أداة مكونات البناءتعرض مكونات البناء بعد  1.3.1
 (1.3.1الشكل ) 
 

 
 1.3.1الشكل 

, صكال,تصريح البناء) , المرفقات تكون في ملفات منفصلة 1.3.3
من قائمة المرفقات  هيفتح أي منها باختيار ...( , بطاقة الاحوال

 (1.3.3.1الشكل )التي تعرض بعد الضغط على اداة الصفحة 
 

 
 (1.3.3الشكل )
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 11من  7صفحة 
 

في معلومات القطعة الجغرافية  تتم مراجعة 1.3.3.1
ويعرض بعد اختيار , نظام المعلومات الجغرافي
وتعرض فيه معلومات  اداة المعلومات الجغرافية

القطعة ومعلومات المعاملة لتتم مراجعتها ويمكن 
استخدام ادوات المعلومات الجغرافية لعرض بقية 

لشكل ا) –المعلومات الجغرافية عن القطعة
1.3.3.1.1) 

 
 (1.3.3.1.1لشكل ا)

 المعاملة للموظف المختص  تحويل -3
المختص للمراجعة  الموظفالى من مدير الرخص تحويل المعاملة يتم 

 :(3.1الشكل )  .والتدقيق
 قائمة تحويل بين الموظفيناختيار  3.1
  جديداختيار  3.3
 من قائمة الموظفين تحديد الموظف 3.1

, "الى موظف"بعد الضغط على اداة حقل  قائمة الموظفين تعرض 3.1.1
ويمكن البحث , "موافق"الضغط على فيها ويتم  الموظف  يحدد

اسم  بإدخالومن ثم البحث  استعلامعن موظف بالضغط على 
 (3.1.1.1الشكل  ) الموظف
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 11من  8صفحة 
 

 
 1.1.1.1.1الشكل 

 
 (اللازملإكمال )  تحديد نوع الإجراء 3.3
 ادخال وصف الاجراء 3.1
الموظفين الذين سيكون /مقابل الموظف" اختيار"ضع علامة في حقل  3.4

 .بإمكانهم العمل على المعاملة
 الفأرةيمكن الحفظ بالضغط بزر ) الحفظ باختيار حفظ سجل من القائمة 3.4

 (في مكان فارغ في الصفحة
تعرض  , تنشيط الصفحةعند ) الضغط على تحويل لتحويل المعاملة 3.4
 ("تاريخ التحويل"و" من موظف"و " الحالة"

 

 

 3.1الشكل 

 الموظف المختص للمعاملة  اطلاع -5
 للإطلاع مدير الرخص منله  المحالة لمعاملةل المختص الموظف يتم استلام

 :ومراجعة بياناتها عليها
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 11من  9صفحة 
 

 (تالف/تصريح بدل فاقد )يختار الموظف  1.1
         المعاملة للموظف فيها تعرض, تعرض تلقائيا   "معاملاتي"قائمة   1.3

الضغط يقوم الموظف ب,  لعرض بيانات المعاملةالمحولة له ( المعاملات ) 
قدمت )لة متعرض بيانات المعاملة وتكون حالة المعا, على رقم المعاملة

 (1.1الشكل ( )قدمت للأمانة) وحالة التحويل ( للأمانة

 

 1.1الشكل 

, مكونات البناء ) يقوم الموظف المختص بمراجعة بيانات المعاملة 1.1
 (1.3الجزء )  ...( المعلومات الجغرافية,المرفقات 

 :بعد المراجعة يقوم الموظف بأحد الإجراءين 1.3
 
 

 الموافقة على المعاملة 5.3.6
لتتم الموافقة على " موافق"يقوم الموظف بالضغط على  1.3.1.1

 وذلك بعد مراجعة المعاملة        ,  المعاملة من قبل الموظف
 (1.3.1.1الشكل )
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 11من  11صفحة 
 

 (1.3.1.1الشكل )
 

موافقة )الي  المعاملة تحويل بعد موافقة الموظف تتغير حالة 1.3.1.3
  (الذي حولت بواسطته)وتحال الى مدير الرخص ( موظف

 رفض المعاملة 5.3.6
ثم الضغط على ( سبب رفض)بإدخال الملاحظة يقوم الموظف  1.3.3.1

 لرفض المعاملةفي صفحة معلومات المعاملة  "  رفض " اداة
 (1.3.3.1الشكل )

 

 
 1.3.3.1الشكل 

رفض )الى  المعاملةتحويل بعد رفض الموظف تتحول حالة   1.3.3.3
 (الذي حولت بواسطته)لمدير الرخص  وتحال( موظف

 
 

  بعد اطلاع الموظف استلام مدير الرخص للمعاملة   -4
بعد اطلاع الموظف المختص عليها  مدير الرخص للمعاملة  استلاميتم  4.1

, بحالة التحويل موافقة موظف او رفض موظف, (1الخطوة ) ,  ومراجعتها
وم يق,  بعد استلام مدير الرخص للمعاملةو  وحالة المعاملة قدمت للامانة

 : بأحد الحالتين
  موافقة على المعاملةال 4.1.1

تتم موافق مدير الرخص على المعاملة  4.1.1.1
من صفحة معلومات , " موافق "بالضغط على أداة 

 المعاملة
لمعاملة تتحول على ابعد موافقة مدير الرخص  4.1.1.3

  (موافقة مدير الرخص)حالتها الى 
  رفض المعاملة 0.6.6
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 11من  11صفحة 
 

بإدخال فض المعاملة يقوم مدير الرخص ر ل   4.1.3.1
على أداة ثم الضغط ( سبب رفض)الملاحظة 

 (3.1.3.1الشكل )  "رفض"
أرجعت الى )عند الرفض تكون حالة المعاملة  0.6.6.6

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

 (3الخطوة )المعاملة للأمانة ليستلمها مدير الرخص  
 لوكيل البلدية احالة المعاملة -7

كيل لو من قبل مدير الرخص  يهابعد الموافقة علاحالة المعاملة يتم  11.1
 (4.1.1.1الجزء )البلدية 

 وكيل البلدية للمعاملةاستلام  -8
  (بعد موافقة مدير الرخص) استلام الوكيل للمعاملة المحولة لهيتم  4.1

  (موافقة مدير الرخص)حالتها و 
 عند اختيار( الوكيل)ملات المحالة له في صفحة اتعرض للوكيل المع 4.3

 (4.3.1الشكل )من قائمة النظام  ,قائمة الوكيل 
 

 
 4.3.1الشكل 
 

 :يقوم الوكيل بأحد الاجراءين على المعاملة 4.1
 رفض المعاملة 8.4.6

 يقوم وكيل البلدية بالضغط على اداة رفض, لرفض المعاملة  4.1.1.1
سبب ) الشروحاتبعد ادخال  في صفحة معلومات المعاملة

 (3.13.1.الشكل ), (  الرفض
 – "الوكيلرفض "بعد رفض الوكيل تتحول حالة المعاملة الى  4.1.1.3

 (4.1.1.3الشكل )
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 11من  12صفحة 
 

لتحويلها للمكتب  في البلديةتحال المعاملة الى مدير الرخص  4.1.1.1
وتحول للمكتب الهندسي بعد الضغط على اداة , الهندسي

ومن ثم تحال من ,  رفض من صفحة معلومات المعاملة
الملاحظات التي وضعت المكتب الهندسي للبلدية بعد ايفاء 

 (3الجزء ) عليها

 
 (4.1.1.3الشكل )

 موافقة وكيل البلدية على المعاملة 8.4.6
  للموافقة على المعاملة " موافق"يقوم الوكيل بالضغط على اداة  4.1.3.1
موافقة )بعد موافقة الوكيل على المعاملة وتكون حالة المعاملة  4.1.3.3

 (4.1.3.3الشكل )  – (الوكيل

 
 4.1.3.3الشكل 

 الى رئيس البلدية إحالة المعاملة -9
 ( يهاعل بعد موافقة الوكيل)رئيس البلدية المعاملة الى  تحال 1.1
 يتم استلام المعاملة من قبل رئيس البلدية  1.3

 ( 1.3.1.1الشكل )تعرض معاملات رئيس البلدية في قائمة الرئيس 1.3.1
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 11من  13صفحة 
 

 
 1.3.1.1الشكل 

 (1.3.1الشكل )وتكون حالة المعاملة موافقة الوكيل  1.3.3

 
 1.3.1الشكل 

 
 :ينءجراالإ بأحديقوم رئيس البلدية   1.3.1

  المعاملة رفض 9.6.4.6
الضغط و  (سبب الرفض) الشروحاتبإدخال  المعاملة يرفض 1.3.1.1.1

 (3.13.1.الشكل ) رفض  أداة على
رفض )بعد رفض رئيس البلدية للمعاملة تتحول حالتها الى  1.3.1.1.3

 (رئس البلدية
 تحال الى مدير الرخص ليحيلها للمكتب الهندسي الرفضبعد  1.3.1.1.1

 ومن ثم احالتها للبلدية,  وضعت عليها الملاحظات التي لإيفاء
 (3الجزء )

 الموافقة على المعاملة  9.6.4.6
 (موافق)المعاملة بالضغط على اداة على رئيس البلدية يوافق  1.3.1.3.1

 في صفحة معلومات المعاملة
تحويل ) تتحول حالة المعاملة الى , المعاملةبعد الموافقة على  1.3.1.3.3

  (الى دفع الرسوم
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 11من  14صفحة 
 

 تحويل المعاملة لتسديد الرسوم  -66
تحويل )المعاملة الى تتحول ,  المعاملةبعد موافقة رئيس البلدية على   1..1

الشكل ) الالكتروني دفعلعن طريق نظام سداد  ليتم الدفع , (الى دفع الرسوم
1..1.1). 

 
 1.1..1الشكل 

الشكل )  – (تم الدفع)الى  المعاملةبعد تسديد الرسوم تتحول حالة  3..1
1..3.1) 

 

 
 3.1..1الشكل 

 طباعة الرخصة -66
النهائي من قبل المكتب  (تالف/ تصريح بدل فاقد )التصريح يتم طباعة  11.1

 او من خدامت العملاء الهندسية
من خدمات   (تالف/ تصريح بدل فاقد )التصريح  تصديقيمكن  11.3

  العملاء حسب جهة الاصدار
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 11من  15صفحة 
 

لتجهيز عملية طباعة , بعد انهاء عملية تجهيز الطباعةتتم الطباعة  11.1
 بعد تجهيز الطباعة تتغير حالة المعاملة الى تجهيز الطباعة,  الرخصة

  (11.1.1الشكل ) 
 

 
 11.1الشكل 

الشكل )تتم الطباعة بالضغط على اداة الطباعة لتطبع الرخصة  11.3
11.3.1) 

 

 
 11.3.1الشكل 

 (11.1.1الشكل ) – (منجزة) تتغير حالة المعاملة الى , بعد الطباعة  11.1
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 11من  11صفحة 
 

 
 

 11.1.1الشكل 
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