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 :مقدمة
 

تصريح تسوير يقصد بها اصدار تصريح من جهة الاختصاص لتسوير قطعة  عملية        
بواسطة  تصريح تسوير تحديد طلب تقديم ويتم, أرض و وفق الضوابط والشروط الموضوعة لذلك

عند البناء في المناطق العشوائية او المخططة حيث يقدم تصريح تسوير العميل للحصول على 
  الهندسية المكاتب خلال من الطلب
 وذلك الفرعية و البلديةأ الأمانة_   بتنفيذه المختصة الجهة الى ا  الى الطلب تحويل يتم      
 .التنفيذ جهة واختصصات الطلب شروط حسب
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 من البلدية الفرعية: تصريح تسويراستخراج إجراءات 
 تصريح تسويرتقديم الطلب لإصدار  -0

 إصدار طلب بتقديم المواطن بقيام تصريح تسوير إصدار عملية تبدأ  1.1
 المكاتب أحد خلال من المعلومات المطلوبة كافة يتضمنتصريح تسوير 

 في مسجلة القطعة و الصك يكون إن لابد حيث الصلاحية ذات الهندسية
حيث يقوم المكتب بإرفاق المشروع الابتدائي وهو  .مسبقا دائرة السجلات

او المشروع  التسويرعبارة عن ملف اوتوكاد منفصل يحتوي على حدود 
دخال كافة البيانات المتعلقة بالطلب والتي تمثل في:  ويقوم ايضا بإعداد وا 

 الطلب بمقدم المتعلقة المعلومات - أ
 تشمل والتي ) القطعة بيانات( للأرض العقارية السجلات بيانات - ب

 .الصك ومعلومات الكروكي وماتلمع
 البوابه خلال من إدخالها تم التي مع الورقية المعاملة مطابقة - ت

 .االىح الموجودة الالكترونية
 .التنظيم حسب الابعاد إدخال - ث

 )مشروع ابتدائي( احالة المعاملة الى مدير الرخص في البلدية -1
 البناء رخص إدارة مدير إلى ا عن طريق النظامالى المعاملة تحويل يتم 2.1

 اشتراطات المعاملة حسب وذلك البلدية الفرعية في
  )مشروع ابتدائي( استلام مدير الرخص للمعاملة المحالة للبلدية الفرعية -4

يتم استلام مدير الرخص في البلدية الفرعية للمعاملة المحالة من المكتب 
 الابتدائي :الهندسي , مرفق معها المشروع 

 بتحديد نوع المعاملةمن قائمة )معاملات الرخص( يقوم مدير الرخص   3.1
, المعاملات المنتظرة, المعاملات المحولة معاملات تحت الاجراءمعاملات )

 (  للادارات الخارجية
 ( 3.2.1( )الشكل حسب النوع المحددتعرض قائمة المعاملات ) 3.2
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 (3.2.1)الشكل 

 
 (3.2.1)الشكل في قائمة المعاملات  المعاملةيتم الضغط على رقم  3.3

لتعرض صفحة معلومات المعاملة ) معلومات المعاملة , مقدم الطلب , 
 (3.3.1بيانات الكروكي ...( وتكون حالة المعاملة )قدمت للأمانة( )الشكل 

 

 (3.3.1)الشكل 
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 )البلدية الفرعية( , حيث يقوم المدير في جهة تنفيذ المعاملة مراجعة بيانات المعاملة -1
بمراجعة بيانات المعاملة  للتأكد منها ومطابقتها مع البيانات الاساسية للمعاملة او 

 مرفقات المعاملة 
 مراجعة بيانات المعلومات الجغرافية  4.1

فحص التداخل مع القطع المسجلة , بحيث ان تداخل القطعة  4.1.1
 (4.1.1.1مع قطعة اخرى )الشكل 

اختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.1.1.1
 المعلومات الجغرافية 

 تحديد القطعة من قائمة أرقام قطع المعاملة  4.1.1.2
اختيار اداة فحص التداخل مع القطع المسجلة   4.1.1.3

 ليعرض قالب التداخل 

 
 (4.1.1.1)الشكل 

 
مراجعة حدود القطعة ومساحتها حسب الطبيعة مع بيانات  4.1.2

 (4.1.2.1المعاملة )الشكل 
باختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.1.2.1

 المعلومات الجغرافية وتحديد
 تحديد القطعة من قائمة ارقام القطع 4.1.2.2
اختيار أداة اظهار الحدود , لتعرض قائمة  4.1.2.3

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

 لمراجعتها مع بيانات المعاملة(
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 (4.1.2.1)الشكل 

 (4.1.3اظهار اتجاهات و اوضاع القطعة ومراجعتها ) الشكل  4.1.3
باختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.1.3.1

 المعلومات الجغرافية 
 تحديد القطعة من قائمة ارقام القطع 4.1.3.2
أوضاع القطعة   اختيار أداة اتجاهات و 4.1.3.3

 لتعرض الاتجاهات لمراجعتها
 

 
 (4.1.3) الشكل 
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معلومات النظام الجغرافي للقطعة , ذلك بعد يمكن عرض  4.1.4
اختيار الادوات لعرض قائمة المعلومات الخاصة بها          

) القطع المجاورة , ادوات الرسم لإضافة رسم على القطعة او 
المعلومات الجغرافية , احداثيات القطعة ...( )الشكل 

4.1.4.1) 

 
 (4.1.4.1)الشكل 

 
فية , حيث يمكن البحث بمحددات البحث في المعلومات الجغرا 4.1.5

 (4.1.5.1معينة لعرض المعلومات الجغرافية )الشكل  
اختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.1.5.1

 المعلومات الجغرافية 
اختيار أداة البحث لتعرض شاشة ادوات  4.1.5.2

 البحث لتحديد اداة البحث 
تعرض شاشة الاستعلام لتحديد محددات  4.1.5.3

ستعلام لتعرض الاستعلام والضغط على ا
 النتيجة في صفحة المعلومات الجغرافية
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 (4.1.5.1)الشكل  

مراجعة بيانات الملاك وتدقيقها مع معلومات الصك المرفق مع المعاملة  4.2
 (4.2.1)الشكل 

 اختيار اداة الملاك في صفحة المعاملة  4.2.1
تعرض بيانات الملاك , وهي المدخلة من قبل المكتب الهندسي  4.2.2

 وتدقيقها مع بيانات الصك المرفقيتم مراجعتها 

 
 (4.2.1)الشكل 

 (4.3.1مراجعة بيانات الابعاد والحدود )الشكل  4.3
 اختيار اداة الابعاد والحدود لفتح صفحة الابعاد والحدود 4.3.1
تعرض قطع المعاملة وبيانات الابعاد والحدود, لتتم مراجعتها  4.3.2

 مع بيانات الصك المرفق مع المعاملة )جزء المرفقات(
 

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

مراجعة صك المعاملة , حيث يتم عرض الصك ومراجعة  4.4.1
 (4.4.1.1بياناته مع البيانات المدخلة في المعاملة )الشكل 

 تالمرفقالفتح صفحة  المرفقات اختيار اداة  4.4.1.1
تعرض قائمة المرفقات , ليتم منها اختيار  4.4.1.2

 )الصك(
يعرض الصك , لمراجعة بياناته مع بيانات  4.4.1.3

 المعاملة

 
 (4.4.1.1)الشكل 

 
 (4.4.2.1عرض و مراجعة بطاقة الاحوال المرفقة )الشكل  4.4.2

اختيار بطاقة الاحوال من قائمة المرفقات   4.4.2.1
تعرض بطاقة الاحوال المرفقة لتتم مراجعتها 

 مع بيانات المعاملة المدخلة وبيانات الصك 

 
 (4.4.2.1)الشكل 

 
 
 

 (4.4.3.1عرض ومراجعة الكروكي )الشكل  4.4.3
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 اختيار الكروكي من قائمة المرفقات 4.4.3.1
يعرض الكروكي , ويتم مراجعة معلومات  4.4.3.2

 مع بيانات المعاملةالكروكي 

 
 (4.4.3.1)الشكل 

 مراجعة أي مرفقات اخرى مع المعاملة حسب طبيعة المعاملة  4.4.4
 المعاملة للموظف المختص )مشروع ابتدائي( تحويل -0

يتم تحويل المعاملة من مدير الرخص الى الموظف المختص للمراجعة 
 (:5.1والتدقيق.  )الشكل 

 
 5.1الشكل 

 الموظفيناختيار قائمة تحويل بين  5.1
 اختيار جديد  5.2
 تحديد الموظف من قائمة الموظفين 5.3

تعرض قائمة الموظفين بعد الضغط على اداة حقل "الى موظف"  5.3.1
يحدد الموظف فيها ويتم الضغط على "موافق", ويمكن البحث عن 
موظف بالضغط على استعلام ومن ثم البحث بإدخال اسم 

 (5.3.1.1الموظف ) الشكل 
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 (5.3.1.1) الشكل 

 تحديد نوع الإجراء ) لإكمال اللازم( 5.4
 ادخال وصف الاجراء 5.5
ضع علامة في حقل "اختيار" مقابل الموظف/الموظفين الذين سيكون  5.6

 بإمكانهم العمل على المعاملة.
الحفظ باختيار حفظ سجل من القائمة )يمكن الحفظ بالضغط بزر الفأرة  5.7

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

 "الحالة" و "من موظف" و"تاريخ التحويل"(
 الموظف المختص للمعاملة )مشروع ابتدائي( اطلاع -1

مدير  منله  المحالة الابتدائي المشروع لمعاملة المختص الموظف يتم استلام
 :ومراجعة بياناتها للإطلاع عليها الرخص

 يختار الموظف قائمة )معاملات الرخص( 6.1
       قائمة "معاملاتي"  تعرض تلقائيا , تعرض فيها للموظف المعاملة   6.2

 (6.2.1) المعاملات ( المحولة له )الشكل
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 (6.2.1)الشكل
لعرض بيانات المعاملة , يقوم الموظف بالضغط على رقم المعاملة   6.3

تعرض بيانات المعاملة وتكون حالة المعاملة )قدمت للأمانة( وحالة 
 (6.3.1التحويل ) قدمت للأمانة( )الشكل 

 

 

 (6.3.1)الشكل 
المرفقات ,  تيقوم الموظف المختص بمراجعة بيانات المعاملة ) الاشتراطا 6.4

 (4) الجزءمكونات البناء ...(  
 بعد المراجعة يقوم الموظف بأحد الإجراءين: 6.5

 الموافقة على المعاملة 1.0.0
" لتتم ة مشروع ابتدائييقوم الموظف بالضغط على "موافق 6.5.1.1

الموافقة على المعاملة من قبل الموظف , وذلك بعد مراجعة 
 (6.5.1.1الشكل  ) – (بتدائيالمعاملة )المشروع الا
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 6.5.1.1الشكل 

)موافقة  الىالمعاملة  تحويل بعد موافقة الموظف تتغير حالة 5.1.1.1
موظف( وتحال الى مدير الرخص )الذي حولت بواسطته( 

 ليتخذ عليها الاجراء النهائي
 رفض المعاملة 1.0.1

في صفحة  يقوم الموظف بإدخال الملاحظة )سبب رفض( 6.5.2.1
 (6.5.2.1)الشكل  الملاحظات

 اختيار اداة الملاحظات لفتح صفحة الملاحظات 6.5.2.1.1
 اختيار جديد لادخال ملاحظة جديدة 6.5.2.1.2
 تحديد نوع الملاحظة )سبب الرفض( 6.5.2.1.3
 ادخال سبب )اسباب( الرفض في جزء ملاحظة 6.5.2.1.4
 حفظ الملاحظة باداة الحفظ في صفحة الملاحظة 6.5.2.1.5

 

 
 (6.5.2.1)الشكل 

الموظف اداة رفض في صفحة معلومات المعاملة, لرفض  6.5.2.2
رفض المعاملة الى )تحويل رفض تتحول حالة للمعاملة وبعد ال

لاتخاذ  لمدير الرخص )الذي حولت بواسطته( ( وتحالموظف
 الاجراء النهائي
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 6.5.2.2.1الشكل 

 
 )مشروع ابتدائي( استلام مدير الرخص للمعاملة بعد اطلاع الموظف   -7

مدير الرخص للمعاملة  )مشروع ابتدائي( بعد اطلاع  يتم استلام 7.1
       ة تحويلها, وحال (3الخطوة )الموظف المختص عليها ومراجعتها

, يقوم  ليتخذ الاجراء النهائي عليها (رفض موظف ) موافقة موظف
 بأحد الحالتين :
, وهي المشروع الابتدائي  الموافقة على المعاملة 7.1.1

 المقدم من المكتب  الهندسي
تتم موافق مدير الرخص على المعاملة بالضغط  7.1.1.1

 على أداة "موافقة مشروع ابتدائي" 
بعد موافقة مدير الرخص على المعاملة تتحول  7.1.1.2

         حالتها الى )ارفاق مشروع نهائي( 
 (7.1.1.1)الشكل 
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 (7.1.1.1)الشكل 

تحال المعاملة للمكتب الهندسي لإرفاق المشروع  7.1.1.3
 النهائي 

 رفض المعاملة  0.0.1
لرفض المعاملة يقوم مدير الرخص بإدخال    7.1.2.1

الملاحظة )سبب رفض( ثم الضغط على أداة 
 (2.15.6. الجزء"رفض"  )

عند الرفض تكون حالة المعاملة )أرجعت الى  0.0.1.1
للمكتب الهندسي ليقوم المكتب الهندسي(, وتحال 

المكتب الهندسي بإيفاء الملاحظات , ومن ثم 
احالة المعاملة للأمانة ليستلمها مدير الرخص  

 (2الخطوة )
 من المكتب الهندسي )مشروع نهائي( احالة المعاملة -1

( 7.1.1في حالة موافقة مدير الرخص على المشروع الابتدائي ) الفقرة  5.1
يتم  احالة المعاملة من المكتب الهندسي للبلدية بعد ارفاق المشروع 
النهائي , حيث يقوم المكتب الهندسي بإرفاق المشروع النهائي وهو 

( , وتحال المعاملة للأمانة وتكون PDFملف مرفق ويكون بصيغة )
 حالة المعاملة ) تم ارفاق مشرع نهائي(

 
 هائي (استلام مدير الرخص للمعاملة )مشروع ن -1
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المحالة  )تصريح تسوير( يتم استلام مدير الرخص في البلدية  للمعاملة 1.1
( 3الخطوة من المكتب الهندسي , بعد ارفاق المشروع النهائي , )

 (1.1وتكون حالتها )تم ارفاق مشروع نهائي( )الشكل 

 
 1.1الشكل 

تم ارفاق مشروع نهائي( يقوم بعد استلام مدير الرخص للمعاملة )حالتها  1.2
 (4الجزء بمراجعة بيانات المعاملة وتدقيقها )

 تحويل المعاملة للموظف المختص )مشروع نهائي( -01
يتم تحويل المعاملة )مشروع نهائي( من مدير الرخص للموظف  10.1

 (4)الخطوة للإطلاع عليها ومراجعها  ( 5)الجزء  المختص
 اطلاع الموظف على المعاملة )مشروع نهائي( -00

المحولة له من قبل مدير  )مشروع نهائي( للمعاملة الموظف يتم استلام 11.1
  وتكون حالة المعاملة  (5)الخطوة  للإطلاع عليها ومراجعتها الرخص

 ) تم ارفاق مشروع نهائي(
 بعد مراجعة المعاملة من قبل الموظف يقوم بأحد الإجراءين: 11.2

 
 
 
 

 رفض المعاملة 00.1.0
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لرفض المعاملة يقوم الموظف بإدخال الملاحظات )سبب  11.2.1.1
في ثم الضغط على اداة "رفض"  (2.15.6. الجزءالرفض( )

 (11.2.1.1)الشكل  صفحة معلومات المعاملة

 
 11.2.1.1الشكل 

 لتحال( وتتحول حالة تحويل المعاملة الى )رفض موظف 11.2.1.2
 مدير الرخص  المعاملة

 الموافقة على معاملة 00.1.1
يقوم بالضغط  )مشروع نهائي( لموافقة الموظف على المعاملة 11.2.2.1

في صفحة معلومات المعاملة )الشكل  "ة نهائيةعلى "موافق
11.2.2.1) 

 
 11.2.2.1الشكل 

 
 المعاملة )موافقة موظف( تحويل الموافقة تكون حالةبعد  11.2.2.2

 احالة المعاملة من الموظف لمدير الرخص )مشروع نهائي( -01
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 بعد موافقة الموظف للمشروع النهائي تحال لمدير الرخص بحالة 11.1
 ) موافقة موظف(التحويل  

 استلام مدير الرخص للمعاملة المحالة من الموظف )مشروع نهائي( -13
المحالة له بعد  (مشروع نهائي)يتم استلام مدير الرخص للمعاملة   13.1

       التحويل ( , بحالة3الخطوة ,  )عليها اطلاع الموظف وموافقته 
 المدير عليها الاجراء النهائي. ذ, ليتخ) موافقة موظف(

 بعد استلام مدير الرخص للمعاملة يقوم بأحد الاجراءين 13.2
 رفض المشروع النهائي 04.1.0

لرفض المشروع النهائي , يقوم مدير الرخص بإدخال  13.2.1.1
ثم الضغط على  (2.15.6. الجزء)الملاحظات )سبب الرفض( 

 (11.2.1.1في صفحة معلومات المعاملة )الشكل اداة "رفض" 
بعد رفض المشروع النهائي من قبل مدير الرخص تحال  13.2.1.2

لإيفاء الملاحظات التي وضعت عليها من  , للمكتب الهندسي
قبل البلدية ) ملاحظات مدير الرخص أو ملاحظات الموظف 

( , وتكون حالة 7الجزء المختص( ومن ثم احالتها للبلدية )
 المعاملة )رفض مدير رخص البناء( 

 موافقة مدير الرخص على المشروع النهائي 04.1.1
على المعاملة , يقوم بالضغط على لموافقة مدير الرخص  13.2.2.1

 أداة "موافقة نهائية"
بعد موافقة مدير الرخص على المشروع النهائي , تتغير  13.2.2.2

)الشكل  –حالة المعاملة الى )موافقة مدير الرخص( 
12.2.2.2) 
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 12.2.2.2الشكل 

 
 لوكيل البلدية احالة المعاملة -01

بعد الموافقة على المشروع النهائي من قبل مدير  يتم احالة المعاملة 14.1
 الرخص لوكيل البلدية للمراجعة والتدقيق

 وكيل البلدية للمعاملةاستلام  -00
يتم استلام الوكيل للمعاملة المحولة له )بعد موافقة مدير الرخص على  15.1

 المشروع النهائي(  وحالتها )موافقة مدير الرخص( 
تعرض للوكيل المعاملات المحالة له في صفحة )الوكيل( عند اختيار  15.2

 (15.2.1قائمة الوكيل , من قائمة النظام )الشكل 
 

 
 (15.2.1)الشكل 

 
 
 
 
 

 يقوم الوكيل بأحد الاجراءين على المعاملة: 15.3
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 رفض المعاملة 00.4.0

لرفض المعاملة , يقوم وكيل البلدية بالضغط على اداة رفض  15.3.1.1
 (2.15.6.الشكل الملاحظات )سبب الرفض(  , )بعد ادخال 

بعد رفض الوكيل للمشروع النهائي تتحول حالة المعاملة الى  15.3.1.2
 (15.3.1.1)الشكل  –"رفض الوكيل" 

تحال المعاملة الى مدير الرخص في البلدية لتحويلها للمكتب  14.1.1.1
رفض من , وتحول للمكتب الهندسي بعد الضغط على اداة الهندسي

, ومن ثم تحال من المكتب الهندسي  صفحة معلومات المعاملة
يفاء الملاحظات التي وضعت عليها للمكتب الهندسي إللبلدية بعد 

 (7الجزء )

 
 (15.3.1.1)الشكل 

 موافقة وكيل البلدية على المعاملة 00.4.1
 يقوم الوكيل بالضغط على اداة "موافق" للموافقة على المعاملة   15.3.2.1
بعد موافقة الوكيل على المعاملة وتكون حالة المعاملة )موافقة  15.3.2.2

 (15.3.2.1)الشكل   –الوكيل( 
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 15.3.2.1الشكل 

 
 الى رئيس البلدية إحالة المعاملة -01

الى رئيس البلدية )بعد موافقة الوكيل على المشروع  تحال المعاملة 01.0
  النهائي(

 يتم استلام المعاملة من قبل رئيس البلدية  16.2
 ( 16.1.1تعرض معاملات رئيس البلدية في قائمة الرئيس)الشكل 16.3

 
 (16.1.1)الشكل

 
 (16.4.1وتكون حالة المعاملة موافقة الوكيل )الشكل  16.4
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 16.4.1الشكل 

 يقوم رئيس البلدية بأحد الإجراءين:  16.5
 المعاملة  رفض 01.0.0

المعاملة بإدخال الملاحظات )سبب الرفض( و الضغط  يرفض 16.5.1.1
 (2.15.6. الجزءعلى أداة رفض  )

بعد رفض رئيس البلدية للمعاملة تتحول حالتها الى )رفض رئس  16.5.1.2
 البلدية(

للمكتب الهندسي بعد الرفض تحال الى مدير الرخص ليحيلها  16.5.1.3
لإيفاء الملاحظات التي وضعت عليها , ومن ثم احالتها للبلدية 

 (7الجزء )
 الموافقة على المعاملة  01.0.1

يوافق رئيس البلدية على المعاملة بالضغط على اداة )موافقة  15.1.1.1
 مشروع نهائي(

تتحول حالة المعاملة ,  بعد الموافقة على المشروع النهائي 15.1.1.2
  )تحويل الى دفع الرسوم( الى

 تحويل المعاملة لتسديد الرسوم  -00
بعد موافقة رئيس البلدية على المشروع النهائي , تتحول المعاملة الى  17.1

 , ليتم الدفع عن طريق نظام سداد لدفع )تحويل الى دفع الرسوم(
 .(17.1.1الالكتروني )الشكل 
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 16.1.1الشكل 

)الشكل   –تتحول حالة المعاملة الى )تم الدفع(  بعد تسديد الرسوم 17.2
1.7.2.1) 

 

 
 1.7.2.1الشكل 
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 تصريح التسويرطباعة  -01
 

اولا من خدمات العملاء حسب جهة  تصريح التسويريتم تجهيز طباعة  15.1
صدار )اداة تجهيز طباعة في شاشة الطباعة( , وبعد تجهيز الا

 (15.1.1)الشكل  طباعة"الطباعة تتغير حالة المعاملة الى "تجهيز 
 

 
 (15.1.1)الشكل 

من قبل المكتب  بعد عملية تجهيز الطباعة تصريح التسويرتتم طباعة  15.2
 أو من قبل خدمات العملاء  الهندسي

يتم , تصريح التسويرطبع يالضغط على اداة الطباعة ليتم لطباعة ل 01.4
 حسب جهة الاصدار من قبل خدمات العملاء تصريح التسويرتصديق 

)الشكل  تصريح التسويرطبع يالطباعة بالضغط على اداة الطباعة لتتم  15.4
15.4.1) 
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 15.4.1الشكل 

 (15.5.1)الشكل  –بعد الطباعة , تتغير حالة المعاملة الى ) منجزة(  15.5
 

 
 

 15.5.1الشكل 
 


