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 دليل الاستخدام

 نقل ملكية تصريح

 

 1.1الإصدار 

 مـ60/61/6635  -هـ  60/60/3410
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 11من  2صفحة 
 

 :الوثيقة معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 سبيل للخدمات الالكترونية النظام
 قطع الاراضي_ نقل ملكية تصريح  اسم الوثيقة
 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 نقل ملكية تصريح اسم الملف

 1.1 الإصدار رقم 
 مـ60/61/6615  -هـ  60/60/1410 الاصدار تاريخ

 
 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  جهة إعداد الوثيقة

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

 

 :المحتويات

 

 4 .................................................................................... مقدمة

 5 ..................................................................... عملية نقل ملكية صك

 5 .............................   آليا عبر النظام الي الجهة المختصة بالتنفيذتحول المعاملة 

 5 ......................................... استلام المدير في  دائرة سجلات الاراضي للمعاملة

 0 ...................................... دائرة السجلات بواسطة مدير مراجعة بيانات المعاملة

 11 ..................................... تحويل المعاملة للموظف المختص للمراجعة والتدقيق

 16 ................................................... اطلاع الموظف المختص على المعاملة

 11 ............................. مراجعة الموظف لمعاملة تسجيل قطعة المحولة له من المدير

 15 ................................................ استلام المدير للمعاملة بعد اجراء الموظف
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 11من  4صفحة 
 

 :مقدمة
نقل ملكية صك بتسجيل قطعة هي العملية التي تتبع عملية  , نقل ملكية تصريحعملية        

تسجيل قطعة يتخللها ضمنيا تسجيل الصك وانشاء سجل  إذ أن عملية , الارض تسجيل جديد
قطعة ارض لها تصريح يتوجب نقل ملكية  نقل ملكية صك حيث انه عند, في ملف الصكوك 
  .لنقل ملكية صك قطعة الارض المتعلق بالتصريح التصريح ايضا تبا  
 : تحتوى على المعلومات التاليةنقل ملكية تصريح عملية 

i. النظام بيانات الكروكي على 
ii. صك الملكية 
iii. الكروكي المساحي 
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 11من  5صفحة 
 

 :نقل ملكية تصريح عملية 
 

بتقديم الطلب في البوابة الالكترونية من خلال احد  تبدأ تصريحنقل ملكية عملية  .3
 ويتم متابعة وانجاز الطلب في البلديات الفرعية ,المكاتب الهندسية المعتمدة لدى الامانة 

  

دائرة سجلات  وهي   آليا عبر النظام الي الجهة المختصة بالتنفيذتحول المعاملة  .2

 اذا كانت الارض مخططة أو دائرة خدمة العملاء كانت الارض عشوائية إذا الاراضي

 (3.3الشكل ), (  3.3 ) للمعاملة الجهة المختصة بالتنفيذفي  استلام المدير .3

 الالكترونية الخدماتمن قائمة  نقل ملكية تصريحاختيار  1.3
معاملات  - معاملات تحت الاجراء)قائمة  تعرض للمدير المعاملات في 1.6

 .( المعاملات المحولة الى الادارات الخارجية - منتظرة
 اختيار المعاملة بالضغط على رقمها 1.1
وتعرض فيها المعلومات العامة ,  تعرض صفحة معلومات المعاملات 1.4

, المعلومات العامة) ب الهندسي للمعاملة التي تم ادخالها عن طريق المكت
معلومات , بيانات الصك , معلومات الوثائق , معلومات مقدم الطلب 

 (تفاصيل الاتصال ,المخطط 
 

 
 (1.3الشكل )
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 11من  6صفحة 
 

 
 (الشكل  1.6)

للتأكد منها , حيث يقوم المدير بمراجعة بيانات المعاملة  , مراجعة بيانات المعاملة .4
 للمعاملة او مرفقات المعاملة  ومطابقتها مع البيانات الاساسية

 مراجعة بيانات المعلومات الجغرافية  4.3
بحيث ان تداخل القطعة ,  المسجلة مع القطع التداخلفحص  4.3.3

الشكل ) مع قطعة اخرى يكون احد الاسباب لمنع تسجيلها
4.3.3.3) 

اختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.3.3
 المعلومات الجغرافية 

 تحديد القطعة من قائمة أرقام قطع المعاملة  4.3.3.6
  فحص التداخل مع القطع المسجلةاختيار اداة  4.3.3.1

  قالب التداخل عرضلي
 

 
 (4.3.3.3الشكل )
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 11من  7صفحة 
 

 
مع بيانات  الطبيعةمراجعة حدود القطعة ومساحتها حسب  4.3.6

 (4.3.6.3الشكل )المعاملة 
باختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.6.3

 الجغرافية وتحديدالمعلومات 
 القطع ارقامتحديد القطعة من قائمة  4.3.6.6
لتعرض قائمة , اختيار أداة اظهار الحدود  4.3.6.1

يمكن الضغط على ) الحدود حسب الطبيعة 
القطعة  لتعرض حدود ومساحة القطعة 

 (لمراجعتها مع بيانات المعاملة

 
 (4.3.6.3الشكل )
 (4.3.1الشكل ) اظهار اتجاهات و اوضاع القطعة ومراجعتها  4.3.1

باختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.1.3
 المعلومات الجغرافية وتحديد

 قام القطعر تحديد القطعة من قائمة ا 4.3.1.6
اختيار أداة اتجاهات وأوضاع القطعة   4.3.1.1

 لتعرض الاتجاهات لمراجعتها
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 11من  1صفحة 
 

 
 (4.3.1الشكل ) 

 
بعد ذلك , يمكن عرض معلومات النظام الجغرافي للقطعة  4.3.4

          لعرض قائمة المعلومات الخاصة بهااختيار الادوات 
ادوات الرسم لإضافة رسم على القطعة او , القطع المجاورة ) 

الشكل ...( )احداثيات القطعة , المعلومات الجغرافية 
4.3.4.3) 

 
 

 
 (4.3.4.3الشكل )

 
بمحددات  حيث يمكن البحث, البحث في المعلومات الجغرافية  4.3.5

 (4.3.5.3الشكل  )لعرض المعلومات الجغرافية  معينة
باختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.5.3

 المعلومات الجغرافية وتحديد
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 11من  9صفحة 
 

اختيار أداة البحث لتعرض شاشة ادوات  4.3.5.6
 البحث لتحديد اداة البحث المراد

تحديد محددات تعرض شاشة الاستعلام ل 4.3.5.1
والضغط على استعلام لتعرض  الاستعلام

 في صفحة المعلومات الجغرافيةنتيجة ال
 

 
 (4.3.5.3الشكل  )

مراجعة بيانات الملاك وتدقيقها مع معلومات الصك المرفق مع المعاملة  4.6
 (4.6.3الشكل )

 اختيار اداة الملاك في صفحة معاملة تسجيل موقع 4.6.3
وهي المدخلة من قبل المكتب الهندسي , تعرض بيانات الملاك  4.6.6

 بيانات الصك المرفقيتم مراجعتها وتدقيقها مع 

 
 (4.6.3الشكل )

 
 (4.1.6الشكل )مراجعة بيانات الابعاد والحدود  4.1

 باختيار اداة الابعاد والحدود لفتح صفحة الابعاد والحدود 4.1.3
والأبعاد والحدود حسب , تعرض الابعاد والحدود حسب التنظيم  4.1.6

لتتم مراجعتها مع بيانات الصك المرفق مع المعاملة , الصك 
 (المرفقاتجزء )
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 11من  11صفحة 
 

 
 (4.1.6الشكل )

, الصك )عرض و مراجعة مرفقات المعاملة مع بيانات المعاملة المدخلة  4.4
 (الكروكي , بطاقة احوال المالك 

حيث يتم عرض الصك ومراجعة , مراجعة صك المعاملة  4.4.3
 (4.4.3.3الشكل )بياناته مع البيانات المدخلة في المعاملة 

 ملاكلفتح صفحة ال المرفقات باختيار اداة  4.4.3.3
ليتم منها اختيار , تعرض قائمة المرفقات  4.4.3.6

 (الصك)
لمراجعة بياناته مع بيانات , يعرض الصك  4.4.3.1

 المعاملة

 
 (4.4.3.3الشكل )

 (4.4.6.3الشكل )عرض و مراجعة بطاقة الاحوال المرفقة  4.4.6
, اختيار بطاقة الاحوال من قائمة المرفقات  4.4.6.3

تعرض بطاقة الاحوال المرفقة لتتم مراجعتها 
 مع بيانات المعاملة المدخلة وبيانات الصك 

 
 (4.4.6.3الشكل )

 (4.4.1.3الشكل )عرض ومراجعة الكروكي  4.4.1



            

                                                                                   نقل ملكية تصريح                                                                              

 

 

 11من  11صفحة 
 

 اختيار الكروكي من قائمة المرفقات 4.4.1.3
ويتم مراجعة معلومات , يعرض الكروكي  4.4.1.6

 بيانات المعاملةالكروكي مع 

 
 (4.4.1.3الشكل )

 

مدير اليتم تحويل المعاملة من ,  تحويل المعاملة للموظف المختص للمراجعة والتدقيق .5
 : (5.3الشكل .  )الى الموظف المختص للمراجعة والتدقيق

 اختيار قائمة تحويل بين الموظفين 5.3
 اختيار جديد  5.6
 تحديد الموظف من قائمة الموظفين 5.1

الى "تعرض قائمة الموظفين بعد الضغط على اداة حقل  5.1.3
" موافق"يحدد الموظف  فيها ويتم الضغط على , "موظف

ويمكن البحث عن موظف بالضغط على استعلام ومن ثم 
 (5.1.3الشكل ) البحث بإدخال اسم الموظف 

 

 
 (5.1.3الشكل ) 
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 11من  12صفحة 
 

 (لإكمال اللازم) تحديد نوع الإجراء  5.4
 ادخال وصف الاجراء 5.5
الموظفين الذين سيكون /مقابل الموظف" اختيار"علامة في حقل ضع  5.0

 .بإمكانهم العمل على المعاملة
يمكن الحفظ بالضغط بزر الفأرة في )الحفظ باختيار حفظ سجل من القائمة  5.5

 (مكان فارغ في الصفحة
تعرض , عند تنشيط الصفحة )الضغط على تحويل لتحويل المعاملة  5.5

 "(خ التحويلتاري"و" من موظف"و " الحالة"
 

 

 5.3الشكل 

 (  0.6الشكل ) ,  (   0.3 الشكل) اطلاع الموظف المختص على المعاملة .0
المعاملات المتعلقة به او , تعرض للموظف تلقائيا في قائمة معاملاتي  0.3

يقوم بفتح المعاملة بالضغط على , المحوله له من مديره او جهة اخرى 
 المعاملةلتعرض صفحة معلومات , رقمها المسلسل 

 
 (0.36الشكل )
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 11من  13صفحة 
 

 
 (0.6الشكل )

 المحولة له من المدير تسجيل قطعةة لمامراجعة الموظف لمع .7

وفق خطوات يقوم الموظف بمراجعة وتدقيق المعاملة المحوله له من المدير  5.3
 .المراجعة

 :يقوم بأحد الإجراءين , و بعد مراجعة الموظف للمعاملة 
 (1.1.1الشكل )نقل ملكية التصريح رفض  1.1.1

يدخل ,  نقل ملكية التصريحلرفض الموظف  5.3.3.3
الشكل )حسب التالي  سبب الرفض

1.1.1.1):  
باختيار اداة , ادخال الشروحات  5.3.3.3.3

 الشروحات لفتح صفحة
 الشروحات

 اختيار جديد  5.3.3.3.6
سبب )اختيار نوع الملاحظة  5.3.3.3.1

 ( رفض
سبب رفض ) إدخال الملاحظة 5.3.3.3.4

 (المعاملة
 حفظ الملاحظة 5.3.3.3.5

 

 



            

                                                                                   نقل ملكية تصريح                                                                              

 

 

 11من  14صفحة 
 

 
 (5.3.3.3الشكل )

لرفض يقوم الموظف بالضغط على أداة رفض  5.3.3.6
 المعاملة 

تتحول  نقل ملكية التصريحبعد رفض الموظف  5.3.3.1
وتعاد  ,حالة التحويل الى رفض موظف 

وتكون حالة ,  للمدير الذي حولت بواسطته
 للأمانةالمعاملة قدمت 

 
 5.3.3الشكل 
 

 (5.3.6.3الشكل ) الموافقة على نقل ملكية التصريح 5.3.6
,  لموافقة الموظف على نقل ملكية التصريح 5.3.6.3

يتم ذلك بالضغط على اداة موافق للموافقة 
 ى المعاملة لع

موافقة الموظف على معاملة نقل ملكية  بعد 5.3.6.6
للمدير الذي حولت ترجع المعاملة , رخصة
ة تحويل المعاملة الى وتتحول حال  بواسطته

قدمت وتكون حالة المعاملة  ,  موافقة موظف
 للامانة
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 11من  15صفحة 
 

 
 (5.3.6.3الشكل )

 (1.3الشكل )و (  1.3الشكل ),  استلام المدير للمعاملة بعد اجراء الموظف .8
بحالة التحويل موافقة ,  تسجيل قطعةيقوم المدير باستلام معاملة   5.3

 وحالة المعاملة نقل جزئي للسجلات رفض موظفموظف أو 
بعد اجراء الموظف في قائمة المعاملات  المعاملاتللمدير تعرض  5.6

 المنظرة 
المسلسل من قائمة المعالات  المعاملةيقوم المدير باختيار رقم  5.1

 لتعرض صفحة معلومات المعاملة( منتظرة)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



            

                                                                                   نقل ملكية تصريح                                                                              

 

 

 11من  16صفحة 
 

 ( 1.8الشكل )

 

 (1.8الشكل )

 :يقوم بأحد الاجراءين, بعد استلام المدير للمعاملة  5.4
يتم ذلك بادخال ملاحظات رفض و  ملكية التصريحنقل رفض  8.4.1

باتباع الخطوات (  5.4.3.3الشكل ) معاملة نقل ملكية تصريح
 :التالية

 اختيار اداة الشروحات لفتح صفحة الشروحات  5.4.3.3
 اختيار جديد  5.4.3.6
دخال ( سبب رفض)اختيار نوع الملاحظة  5.4.3.1 وا 

 الملاحظة 
 حفظ الملاحظة 5.4.3.4

 

 
 (5.4.3.3الشكل  )

الشكل )رفض من صفحة معلومات المعاملة الضغط على اداة  5.4.6
5.4.3.3) 
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 11من  17صفحة 
 

 
 5.4.3.3الشكل 

تتحول حالة لمعاملة نقل ملكية تصريح  المديربعد رفض  5.4.1
 للمكتب الهندسيوتعاد ,  ارجعت للمكتب الهندسيالتحويل الى 

 ىالملاحظات ويعيدها مرة اخر  لإيفاء, الذي حولت بواسطته 
 (1الخطوة )لجهة التنفيذ 

 (5.4.6.3الشكل ) على نقل ملكية تصريحالموافقة  5.4.4
,  لموافقة الموظف على نقل ملكية تصريح 5.4.4.3

يقوم المدير بالضغط على اداة موافق في 
 صفحة معلومات المعاملة

 
 (5.4.6.3الشكل )
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 11من  11صفحة 
 

نقل ملكية  موافقة المدير علىبعد  8.4.4.1.1
حول حالة المعاملة الي موافقة تتصريح ت

 نهائية 
الى تحال معاملة نقل ملكية تصريح  8.4.4.1.6

 (في أي بلدية) دائرة خدمات العملاء
 بالحالة موافقة نهائية

يتم في اداة خدمات العملاء القيام  8.4.4.1.1
بواسطة اداة , بعملة تجهيز الطباعة 

 الطباعة في صفحة معلومات المعاملة
بعد تجهيز الطباعة تتحول حالة  8.4.4.1.4

 المعالة الى منجزة
 


	2. تحول المعاملة آليا عبر النظام الي الجهة المختصة بالتنفيذ  وهي  دائرة سجلات الاراضي إذا كانت الارض عشوائية أو دائرة خدمة العملاء اذا كانت الارض مخططة
	3. استلام المدير في الجهة المختصة بالتنفيذ للمعاملة ( 3.1 ) , (الشكل 3.2)
	4. مراجعة بيانات المعاملة , حيث يقوم المدير بمراجعة بيانات المعاملة , للتأكد منها ومطابقتها مع البيانات الاساسية للمعاملة او مرفقات المعاملة
	5. تحويل المعاملة للموظف المختص للمراجعة والتدقيق , يتم تحويل المعاملة من المدير الى الموظف المختص للمراجعة والتدقيق.  (الشكل 5.1) :
	6. اطلاع الموظف المختص على المعاملة (الشكل 6.1  )  , ( الشكل 6.2 )
	7. مراجعة الموظف لمعاملة تسجيل قطعة المحولة له من المدير
	8. استلام المدير للمعاملة بعد اجراء الموظف , (الشكل 8.1 ) و (الشكل 8.2)

