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 مقدمة
ي ت إدارة التخطيط والمساحة طلقأ

 
ونية لتوفتر وقت العملاء وجهدهم وتمكينهم منبلدية ف

 رأس الخيمة مجموعة من الخدمات الإلكتر
ي أي وقت ومن أي مكان. تقديم الطلبات 
 
 ف

 
ل  حو  الدليل المتعاملير  وجه كما ي،  (ملكطلب تغيتر استعمال الأرض / نظم البناء ) كيفية الوصول إلى يوضح هذا الدليل للمتعاملير  

 الطلب وإرساله وتتبعه كيفية إنشاء 
 
ونيا  . إلكتر

 
اعداد تقرير تفصيلي عن الموقع وجميع الاستعمالات المجاورة  ير  للمتعامل (ملكطلب تغيتر استعمال الأرض / نظم البناء )يتيح 

ي حال الموافقة المبدئية 
 
اطات التخطيطية واعطاء الموافقة الأولية عل المشار ودراسة  بالإضافة لتقرير لجنة الخروج ف ي    ع الاشتر

حة  . لطلب ودفع الرسوم الخاصة بالخدمةندات مع اتوذلك بإرفاق ما يلزم من مس ،المقتر
 

ونية المكتبدخولهم لخدمات من تسجيل  سيتمكن المتعاملير    ، )إن لزم(الطلبات ، وتتبع الطلبات ، وتعديل الطلبات و تقديم، الإلكتر
  وإعادة تقديم الطلب بعد التعديل

 
ونيا ا عل شهاداتهم المطلوبة، إلكتر  أو بإإما  والحصول أختر 

 
ونيا سعادة  ستلامها من مركز إلكتر

 . سب الحاجة للنسخة الأصليةالمتعاملير  بح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء )تسجيل الدخول والوصول الى 
 

ونية لحكومة رأس الخيمة ، قم بالدخولك إلى بوابة حكومة رأس الخيمة عل عند  -1 ي الخدمات الالكتر
 
اكتمال تسجيلك ف

 .  https://www.rak.ae/wps/portalالرابط
ثم الضغط عل  دليل الخدماتقم بالضغط عل  ،(ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء )للوصول الى  -2

 الحكومة: 
 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

  التخطيط والمساحة قم باختيار  -4
 

https://www.rak.ae/wps/portal


                                                                       

  

 
 

 
 

 (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء ) باختيارقم  -5
 

 
 

كتعريفها، خطوات  (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء ) بخدمةالمتعلقة كل المعلومات   الشاشةتعرض  -6
وط، ورسومها، والمدة الزمنية المستغرقة، الحصول عل الخدمة سبقة للخدمة، والمستندات المطلوبة، مال و الشر
 . وقنوات تقديمها  ،والنتيجة المطلوبة منها 



                                                                       

  

 
 

 
 

 : ملاحظة هامة
  تسجيل الافراد كما هو موضح ادناه: ، يجب طلب الللتمكن من التقديم على 

  نت وحساب ونية. إنشاء مستخدم إنتر  البوابة الالكتر
  ي )لابد من تواجد

ي أحد ماكينات الدفع الذاتر
ء هوية سارية أثنا مسح الهوية وبصمة الاصبع ف 

 التقديم(. 

كات كما هو موضح ادناه: لت   سجيل الشر

  .يك الأعمال  التقديم عل خدمة تحديث بيانات شر
  .ارفاق نسخة من الرخصة وسند الملكية ووثيقة بيانات المنشأة   

 تسجيل المندوب عن المالك كما هو موضح ادناه: ل

  .يك الأعمال  التقديم عل خدمة تحديث بيانات شر
 ارفاق الهوية وبطاقة المندوب وخطاب التفويض من المالك 

 
ي الخدمة، للبدأ   -7

 : أسفل الشاشة "بدأ الخدمةإانقر زر "ف 
 



                                                                       

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء )إنشاء 
بدأ إنقر عل زر "والبوابة الحكومة الرسمية  عل (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء )لخدمة  الوصولبعد  .1

 ستظهر شاشة التسجيل التالية:  "، الخدمة
 

 
 

ونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر قم بإدخال  .2 اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك عل الخدمات الالكتر
 "الدخول تسجيل"
 

 طلب: النشاء إمن  لتمكنك (ملكطلب تغيير استعمال الأرض / نظم البناء ) اشةستظهر ش .3
 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي  .4
:   الطلبإدخال معلومات ، قم بمعلومات عامة جزءف   كالتالىي

 

 الوصف  الحقل 

 (ملكطلب تغيتر استعمال الأرض / نظم البناء )وهي  حقل يعرض اسم الخدمة وصف الطلب 

ي الارض ال المرغوب بتنفيذه الاستخدامنوع  قائمة منسدلة لإختيار   الاستخدام المطلوب نوع 
 من الأنواع التالية:  ملكف 

 
 حقل نصي لإدخال ملاحظاتك.  ملاحظات 



                                                                       

  

 
 

 
  

 ملاحظات: 

  ي تسبقها علامة النجمة
 لزامية. إهي حقول جميع الحقول التر

  ي جزء
 
  النظام يعرض بيانات المتعاملف

 
يد اورقم الهوية الاماراتية ورقم الهاتف المتحرك وعنوان  اسم ورقم تلقائيا لتر

ي لمقدم الطلب 
وت   . عل اسم المستخدم الذي قام بالدخول عل الخدمة باستخدامه المسجلةالالكتر

 
 

 
ي حال كان مقدم الطلب هو المالك .5

ي جزء نوع مقدم الطلب" من القائمة المنسدلة لحقل "اسم المالك، قم باختيار "ف 
" ف 

 :  بيانات المتعامل، ليندرج اسمه ورقم هاتفه بالاسفل كالتالىي

 
ي حال كان مقدم الطلب هو المندوب، قم باختيار " .6

ي جزء نوع مقدم الطلب" من القائمة المنسدلة لحقل "مندوبف 
" ف 

: بحث عن المالكبيانات المتعامل، ليتم تفعيل زر "  "بالأسفل كالتالىي



                                                                       

  

 
 

 
من  ك" كالتالىي لتمكنالبحث عن رقم المتعاملتظهر شاشة "ل بيانات المتعامل" أسفل جزء المالكبحث عن انقر زر " .7

 : ملكبتغيتر استعمال الارض الالراغب  المالكاسم البحث عن 

 
a. " ثم قم بادخال قيم طريقة البحثقم باختيار طريقة البحث المناسبة لك من القائمة المنسدلة لحقل "

 المطلوبة: المعلومات 

 
ي بناء عل اختيار أحدها ستتغيتر قائمة المعلومات المطلوبة لإكمال عملية البحث كال

: تحتوي القائمة عل عدة خيارات والتر  تالىي
 

 المدخلات المطلوبة طريقة البحث



                                                                       

  

 
 

 دخال: إالبحث برقم الهوية الاماراتية ثم قم ب

  رقم الهوية الامارتية 

  اختيار الجنسية 

  الميلاداختيار تاري    خ 
 

البحث برقم الجواز )لغتر حاملي بطاقة 
 دخال: إالهوية الاماراتية( ثم قم ب

  رقم جواز السفر 

  اختيار نوع جواز السفر 

  اختيار الجنسية 

 اختيار تاري    خ الميلاد  

رقم الموحد )لغتر حاملي بطاقة الب ثالبح
 دخال: إالهوية الامارتية( ثم قم ب

 الرقم الموحد 

  اختيار الجنسية 

 اختيار تاري    خ الميلاد  
البحث برقم الرخصة التجارية )الصادرة عن 

 دخال: إحكومة رأس الخيمة( ثم قم ب

 رقم الرخصة 
 

 

ي حال كنت أنت
، قم باختيار المالك ف 

الشخص نفسك عن طريق اختيار "
" موافق" ثم انقر زر "المسجل نفسه
ي حقل المالكليندرج اسمك 
 . ف 

 

 
b.  ي الصورة، ثم انقر زر "اقم بإدخال الكود

 " أسفل الصورة للتأكد من صحة الكود. موافقلموضح ف 

 
، وانقر زر " دراج كود جديد " لإ تحديثانقر زر ": ملاحظة

 
  " لإلغاء الكود وإعادة ادخاله من جديد. الغاءأكتر وضوحا

 
c. " الشخص الذي قمت  ورقم هاتف ليندرج اسمسفل الشاشة أ " موافقأسفل الكود، ثم زر ""موافقانقر زر

ي دخال معلوماته إب
  . "رقم هاتفه المتحرك" والمالك " " حقلي ف 

 
ي جزء  .5

ي ترغب قم بإضافة قطعة الأرض ، بيانات القسيمةف 
 ": رضأإضافة قطعة بالنقر عل زر " بتغيتر استعمالهاالتر



                                                                       

  

 
 

 
 :  لتظهر شاشة إضافة قطعة أرض كالتالىي

 
ي حقل "بتغيتر استعمالها قم بادخال رقم قسيمة الارض المرغوب  .6

ي قائمة موافق" ثم انقر زر "رقم القسيمةف 
" لتندرج ف 

 :  بيانات القسيمة كالتالىي
 

 
ي حال تم تحميل ملاحظة

" ليتم حذف الأرضثم انقر زر " تلك الأرض، قم باختيار عن طريق الخطأ ما  قطعة أرض: ف 
 . بيانات القسيمةمن قائمة  تها ازال

 



                                                                       

  

 
 

 
ي  .7

 
يمكنك تعديل كافة المرفقات )اضافة  ، كما الطلب لإكماللزامية المستندات الإ ، يجب عليك ارفاق كافةالمرفقاتء جز  ف

 مرفق جديد أو حذف/استبدال المرفق الموجود(. 
8.  :  لتحميل المرفقات قم بالتالىي

 
a.  " ي تمكنك من اختيار الوثيقة المطلوبة للتحميل:  "اضافة المرفقات"شاشة "، لتنبثق اضافةانقر زر

 والتر

 
a.  حيث تختلف المرفقات "نوع المرفقلة لحقل "درفاقها من القائمة المنسإقم باختيار نوع الوثيقة الواجب ،

:   المطلوبة بحسب هوية مقدم الطلب  كالتالىي

 

 المرفقات المطلوبة هوية مقدم الطلب

 المالك

 



                                                                       

  

 
 

 المندوب

 
 

b.  بالنقر عل زر " للملف الذي يحتوي عل الوثيقة المطلوبةقم بالوصولchoose file" ←  قم باختيار الوثيقةثم 

 ليتم تحميل الوثيقة بنجاح.  ←" اضافةالمطلوبة وانقر زر "

c.  .قم بتكرار الخطوات السابقة لتحميل جميع المرفقات 

ي حال تم تحميل مرفق ما ملاحظة
" ليتم مسح الإدخالالمرفق ثم انقر زر "، قم باختيار ذلك عن طريق الخطأ : ف 

 ازالة من قائمة المرفقات. 

 
 

 يمكنك القيام بأحد الإجراءات التالية:  .9

 تقديم"ال   
  . " لإكمال الطلبالنهات 

  ي قمت بها من خلال النقر عل زر " المدخلاتأو حذف
  . "مسحالتر

 

   قديمالت"انقر زر  .10
ي رسالة النهات 

ة. " ثم أكد عل التقديم ف  ي ستعرض مباشر
 التأكيد التر

 

 



                                                                       

  

 
 

  . معلومات الطلبتظهر شاشة تؤكد أن الطلب قد تم تقديمه بنجاح وتعرض س
 

 
 . "عودةبالضغط عل " للخدمة يمكنك العودة إلى الصفحة الرئيسية .11
  . "طباعة الطلببالضغط عل زر " بطباعة الطلبالقيام يمكنك  .12

 
ونية عل الللصفحة الخاصة بطلباتك الإللدخول بعد تقديم طلبك بنجاح، ستحتاج   س الخيمةرأ حكومةبوابة الرسمية للكتر

www.rak.ae  وبناء عليه النهائية عليه  الموافقةتدقيق الطلب ثم ليتم بعدها  دفع الرسوم المستحقة عل الطلبو  كبتتبع طلبلتقوم
ي لمقدم الطلب. عل المطلوب  المخطط يتم ارسال

وت  يد الالكتر   التر
 

ي التالية لتمكنك من تقييم تجربتك : ستظهر شاشة مؤشر السعادة ملاحظة
ونيةتقديم الطلبات الإف  ي ختيار الوجه الذإ، قم بلكتر

 يعكس مدى رضاك. 

 
 

 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

 

  م
 
  عاملات
ي  ،ودفع الرسوم الخاصة به (ملكطلب تغيتر استعمال الأرض / نظم البناء )عند ارسال 

 
إدارة التخطيط يتم إستلامه من المنسق ف

 ليقوم بمراجعته وبناء عليه يقوم المنسق بأحد الاجراءات التالية:  والمساحة

  طلبعليك استكمال دفع الرسوم النهائية عل البعدها و قبول الطلب . 

  .رفض الطلب مع بيان الأسباب 

  نسق الملاحظات واعادة ارساله بعد التعديل ليقوم المطلب تعديل الطلب وبعدها يتوجب عليك تعديل الطلب بحسب
 جراء المناسب بحقه. بمراجعته مرة أخرى واتخاذ الإ 

 

خلال إرسال رسالة نصية عل هاتفه جراءات السابقة، سيتم إشعار المتعامل بذلك من : عند اتخاذ المنسق أي من الإ ملاحظة
ه بقبول  ي أيضا لتختر

وت   ثم باعتالمتحرك ورسالة بريد الكتر
 
. طلبه مبدئيا

 
 ماد أو رفض أو تعديل طلبه لاحقا

 
ي تم تقديمها ضمن صفحة "

  يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
" عند طريق الوصول للبوابة الرسمية لحكومة رأس الخيمة عل الرابط معاملات

www.rak.ae   .ي الشاشة أدناه
 
 كما هو موضح ف

 
 ": الحكومة" ثم قم باختيار "دليل الخدماتباختيار "قم 
 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار 
 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

 
 

  التخطيط والمساحةقم باختيار 
 

 
 

  "قم باختيار 
 ": معاملات 

 



                                                                       

  

 
 

 
 

ونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر "قم بإدخال   تسجيلاسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك عل الخدمات الالكتر
 :"الدخول

 

 
 

  تعرض صفحة " 
ي قمت بارسالها الى معاملات 

ي حالة " إدارة التخطيط والمساحة" جميع الطلبات والمعاملات التر
قيد بحيث تكون ف 

 . لاتخاذ القرار بحقها  "قيد مراجعة المنسق"مدفوعة، أو " اذا لم تكن الدفع



                                                                       

  

 
 

 
ي رقم الطلب/ 

ي لها  وحالتها.  الخدمةتعرض صفحة معاملاتر
 ، و نوعها، و مقدم الطلب، وتاري    خ انشائها والقرار النهات 

 

: ملاحظة
 
 : يمكنك القيام بالتالىي لأي طلب/معاملة تم انشأها مسبقا

  كمستند( الطباعةPDF)  

  تصدير المستند عل شكل جدول اكسل(Excel files)   
ا بإنشاء/ تت   بمجرد اختيار الطلب والقيام بطباعته او تصديره   . يل المستند المطلوبلجدول اكسل ، سيقوم النظام تلقائي 

 

 " تفاصيل الطلبللإطلاع عل تفاصيل الطلب، قم باختيار الطلب ثم انقر زر" 

 
 

ي تظهر كافة التفاصيل المتعلقة بالطلب: 
 لتنبثق الشاشة التالية والتر



                                                                       

  

 
 

 
 

  المعاملةمستندات انقر زر "للإطلاع عل مستندات الطلب، قم باختيار الطلب ثم :" 

 
 

 لتنبثق شاشة مرفقات الطلب التالية: 



                                                                       

  

 
 

 
يل كنك الإطلاع عل أي من المرفقاتيم عل كافة يمكنك الاطلاع و أ المحاذية للمرفق المطلوب،  بالنقر عل أيقونة التت  

يل كافة المرفقاتالمرفقات من خلال النقر عل زر " ز يل كل المرفقات تيز  ( . zip Fileبملف مضغوظ )" ليتم تت  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 فع الرسوم د
ي  دفع رسوم الطلبيجب عليك طلبك  تقديمبعد 

 
ثم بعد اعتماد الطلب عليك ، إدارة التخطيط والمساحةليتم تدقيقه من المنسق ف

 . الرسوم النهائية عل الطلب دفعاستكمال 

 ": استكمال دفع الرسوم، ثم انقر زر ""قيد دفع الرسوم )حيث يكون الطلب بحالة " قم باختيار الطلب الذي تود دفع رسومه

 

 
 

ي تظهر المبلغ المتوجب دفعه: 
 لتظهر شاشة دفع الرسوم كالتالىي والتر

 
ي تمكنك من دفع دفع الجزء المختاريمكنك اختيار الرسوم المرغوب بدفعها، ثم النقر عل زر "

" لتظهر شاشة قنوات الدفع والتر

ي أو بالبطاقة البنكية:  
وت   الرسوم باستخدام قناة الدفع المرغوبة إما بالدرهم الإلكتر



                                                                       

  

 
 

 

ي كالمعتاد. لمتابعة عملية الدفع الإ"، دفعقم باختيار قناة الدفع الملائمة ثم انقر زر "
وت   لكتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                       

  

 
 

 مهام المتعامل 
ي سيتم عرض الطلب عل  تقديم الطلببعد 

 
ي حال   إدارة التخطيط والمساحةالمنسق ف

 
ليقوم بمراجعة الطلب واتخاذ القرار بحقه، وف

 باعادته الى المتعامل ليقوم بتعديله ومن ثم اعادة ارساله مرة اخرى بعد التعديل.  المنسقكان الطلب بحاجة للتعديل، سيقوم 
ي تم 

ي صفحة "يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
 " عل شكل اخطارات. هات الحالات يتنباعادتها للتعديل ف

.  باتباع نفس الخطواتقم  هات الحالات يتنبللوصول لصفحة  ي
ي قمت بها للوصول لصفحة معاملاتر

 التر

 لتعديل طلب ما من الاخطارات، اتبع الخطوات التالية: 

ي عمود مهام المتعامل المحاذي للطلب المرغوب بتعديله  تغيتر انقر عل زر  .1
 
 . ف

 

 

 التالية: " مهام المتعامل"شاشة لتظهر 



                                                                       

  

 
 

 

ي حتر  الملاحظات. الملاحظات المرسلة من موظف التدقيق اقرأ  .2
 ف 

:   المرفقات" لتظهر شاشة اضافة مرفقانقر زر " .3  كالتالىي

 

i. " انقر زرchoose file  المطلوب ارفاقه. " ثم قم باختيار الملف 
ii. " ي قائمة المرفقات مرفق اضافةانقر زر

 
 " ليتم اضافته ف



                                                                       

  

 
 

iii. " ي حال رغبت بمسح مرفق ، قم باختياره من القائمة ثن انقر زر
 
 "مرفقالمسح ف

 . بحسب المطلوبقم بارفاق المستندات  .2

:  "،حفظبعد اجراء التعديلات، انقر زر " .3 ة لشاشة مهام المتعامل كالتالىي
 لتعود مباشر

 

ة وبذلك يختف  الطلب من صفح للمراجعة، للمنسق " لاعادة ارسال الطلبحفظ" ثم زر "إكمالانقر زر " .4

 . الاخطارات

ي  بواسطةاشعارك سيتم ، عل الطلب النهائية بعد الموافقة
وت  يد الالكتر ة عل هاتفك المحمول التر وارسال  طلبك باعتماد ورسالة قصتر

يد المطلوب  المخطط ي لمقدم الطلب. عل التر
وت   الالكتر

 


