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 سبيل للخدمات الالكترونية        

 

 

 
  

 

 الخدمات الإلكترونية

 نظام سبيل
 

 دليل الاستخدام

الجزء الخاص _تعديل صك

 بالبلديات الفرعية

 

 دليل الاستخدام

 الخاص الجزء_تعديل صك

 الفرعية بالبلديات

 

 1.1الإصدار 

 مـ60/61/6635  -هـ  60/60/3410
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 :الوثيقة معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 سبيل للخدمات الالكترونية النظام
 قطع الاراضي_  صك تعديل الوثيقةاسم 

 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 الجزء الخاص بالبلديات الفرعية_تعديل صك اسم الملف

 1.10 الإصدار رقم 
 مـ60/01/6015  -هـ  00/00/1410 الاصدار تاريخ

 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  جهة إعداد الوثيقة
 اصدار جديد التعديل في الإصدارطبيعة 

 إدارة دراسة الإحتياج –الادارة العامة لتقنية المعلومات  الجهة التي قامت بالتعديل
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 :المحتويات

 

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

 5 ................................................................................... صك تعديل عملية

 5 ................................................................................ قطعة تسجيل عملية

 5 ............................................... الفرعية البلدية الي النظام عبر آليا المعاملة تحول

 5 .............................................. للمعاملة الفرعية البلدية في الرخص رئيس استلام

 6 .................................................................... معاملةلل بيانات المدير مراجعة

 21 ......................................... والتدقيق للمراجعة المختص للموظف المعاملة تحويل

 21 ............................................ له المحولة المعاملة على المختص الموظف اطلاع

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

 26 ...................................................... الموظف اجراء بعد للمعاملة المدير استلام
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 :مقدمة
 بسبب تعديل أو البيانات في تصحيح لأجل تعديل إماصك  تعديل اهفي يتم حالات ناكه       

 يحتفظ النظام أن الاعتبار بعين لاخذا مع الأرض قطعة هل التابعة صكالمعلومات  في تحديث
 .التعديل بعد و قبل لبياناتا بجميع
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  : صك تعديلعملية 

 
الأمانة  قبل من المعتمدة الهندسية المكاتب لأحد المواطن بتقدم تبدأ تعديل صكعملية  .3

 حيثلغرض تعديل بيانات تسجيل القطعة او البيانات التي سجلت على اساسها القطعة 
رفاق البيانات جميع بإدخال المكتب الهندسي يقوم  خلال من المطلوبة المستندات كافة وا 
 لمكتبصلاحية ا حسب الانترنت ىلع المتاح الالكترونية خدماتلل الأمانة موقع

 صكللتقديم لتعديل  الهندسي

 البلدية الفرعية تحول المعاملة آليا عبر النظام الي  .6

 (3.3الشكل ), (  3.3الشكل ) للمعاملة رئيس الرخص في البلدية الفرعيةاستلام  .3

  كروكي مساحي الصفحة الرئيسيةاختيار  1.3
 من قائمة خدمات الكروكي المساحي, اختيار تعديل صك  1.6
معاملات تحت ) بعد تحديد نوع المعاملة قائمة تعرض للمدير المعاملات في 1.1

 .( المعاملات المحولة الى الادارات الخارجية - معاملات منتظرة - الاجراء
 المسلسل المعاملة بالضغط على رقمهااختيار  1.4
وتعرض فيها المعلومات العامة ,  تعرض صفحة معلومات المعاملات 1.5

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

 (تفاصيل الاتصال ,المخطط 
 

 
 (1.6الشكل )
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 (الشكل  1.6)

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

 مراجعة بيانات المعلومات الجغرافية  4.3
  من الاحداثيات حسب النظام  للتأكد, اظهار احداثيات القطعة  4.3.3

اختيار اداة المعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.3.3
 المعلومات الجغرافية 

 تحديد القطعة من قائمة أرقام قطع المعاملة  4.3.3.6
  قالب التداخل الاحداثيات ليعرضاختيار اداة  4.3.3.1

 
 

 (4.3.3.3الشكل )
 
 

  (4.3.6.3الشكل )معلومات القطعة مراجعة  4.3.6
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باختيار اداة لمعلومات الجغرافية لفتح صفحة  4.3.6.3
 المعلومات الجغرافية 

 قام القطعر تحديد القطعة من قائمة ا 4.3.6.6
لتعرض , الضغط على اداة معلومات القطعة  4.3.6.1

 قائمة معلومتا القطعة لتتم مراجعتها

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

المعلومات الجغرافية لفتح صفحة باختيار اداة  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
 

 
 (4.3.1الشكل ) 
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بعد ذلك , يمكن عرض معلومات النظام الجغرافي للقطعة  4.3.4
          الخاصة بها اختيار الادوات لعرض قائمة المعلومات

ادوات الرسم لإضافة رسم على القطعة او , القطع المجاورة ) 
 (4.3.4.3الشكل ...( )المعلومات الجغرافية

 
 

 
 (4.3.4.3الشكل )

 
بمحددات  حيث يمكن البحث, البحث في المعلومات الجغرافية  4.3.5

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

 المعلومات الجغرافية وتحديد
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
 نتيجة في صفحة المعلومات الجغرافيةال

 



            

                                                                                   صك تعديل                                                                                

 

 

 11من  1صفحة 
 

 
 (4.3.5.3الشكل  )
 يانات المالك في المعلومات الجغرافية لمراجعتهامراجعة ب 4.3.0

 (4.3.0.3الشكل )
 اختيار اداة المعلومت الجغرافية 4.3.0.3
لتعرض قائمة ,  اختيار اداة معلومات المالك 4.3.0.6

معلومات المالك لتتم مراجعتها مع بيانات 
 المعالمة

 
 4.3.0.3الشكل 

للتاكد من عدم تقاطع , اظهار التقاطع مع القطع المسجلة  4.3.4
 (4.3.4.3الشكل )القظعة مع قطع مسجلة 

 مات الجغرافيةو اختيار اداة المعل 4.3.4.3
 تحديد القطعة من قائمة القطع 4.3.4.6
اختيار اداة فحص التقاطع مع القطع  4.3.4.1

 التسجيلية
في قائمة معلومات , التاكد من عدم التقاطع  4.3.4.4

 التقاطع مع القطع التسجيلية
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 4.3.4.3الشكل 

 
معلومات الصك المرفق مع المعاملة  مراجعة بيانات الملاك وتدقيقها مع 4.3

 (4.6.3الشكل )
 اختيار اداة الملاك في صفحة معاملة تسجيل موقع 4.3.3
وهي المدخلة من قبل المكتب الهندسي , تعرض بيانات الملاك  4.3.6

 يتم مراجعتها وتدقيقها مع بيانات الصك المرفق

 
 (4.6.3الشكل )

 
 

 (4.1.6الشكل )مراجعة بيانات الابعاد والحدود  4.6
 باختيار اداة الابعاد والحدود لفتح صفحة الابعاد والحدود 4.6.3
والأبعاد والحدود حسب , تعرض الابعاد والحدود حسب التنظيم  4.6.6

لتتم مراجعتها مع بيانات الصك المرفق مع المعاملة , الصك 
 (جزء المرفقات)

 
 (4.1.6الشكل )

, صك ال)عرض و مراجعة مرفقات المعاملة مع بيانات المعاملة المدخلة  4.1
 (الكروكي , بطاقة احوال المالك 
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حيث يتم عرض الصك ومراجعة , مراجعة صك المعاملة  4.1.3
 (4.4.3.3الشكل )بياناته مع البيانات المدخلة في المعاملة 

 ملاكلفتح صفحة ال المرفقات باختيار اداة  4.1.3.3
ليتم منها اختيار , تعرض قائمة المرفقات  4.1.3.6

 (الصك)
يانات لمراجعة بياناته مع ب, يعرض الصك  4.1.3.1

 المعاملة

 
 (4.4.3.3الشكل )

 (4.4.6.3الشكل )عرض و مراجعة بطاقة الاحوال المرفقة  4.1.6
, اختيار بطاقة الاحوال من قائمة المرفقات  4.1.6.3

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

 
 (4.4.6.3الشكل )

 (4.4.1.3الشكل )عرض ومراجعة الكروكي  4.1.1
 اختيار الكروكي من قائمة المرفقات 4.1.1.3
ويتم مراجعة معلومات , يعرض الكروكي  4.1.1.6

 الكروكي مع بيانات المعاملة
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 (4.4.1.3الشكل )
 

 (4.4.3)وهي الملاحظات المتوفرة على المعملة, الشروحات مراجعة  4.4
 لتعرض صفحة المعاملات السابقة  الشروحاتاختيار اداة  4.4.3

 
 4.4.3الشكل 

الملاحظات المدخلة على المعاملة )تعرض كافة الشروحات  4.4.6
 ليتم مراجعتها ( مسبقا

باختيار جديد وتحديد ملاحظة , يمكن اضافة ملاحظات اخرى  4.4.1
 (4.4.1.3الشكل )وادخال وصف الملاحظة والحفظ 

 
 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 
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 (5.1.3الشكل ) 

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

 .بإمكانهم العمل على المعاملة
يمكن الحفظ بالضغط بزر الفأرة في )باختيار حفظ سجل من القائمة الحفظ  5.4

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

 "(تاريخ التحويل"و" من موظف"و " الحالة"
 

 

 5.3الشكل 

 (  0.6الشكل ) ,  (   0.3 الشكل) المحولة له 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 
 لتعرض صفحة معلومات المعاملة, رقمها المسلسل 
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 (0.36الشكل )

 

 
 (0.6الشكل )

 المحولة له من المدير تسجيل قطعةة لمامراجعة الموظف لمع .7

وفق خطوات يقوم الموظف بمراجعة وتدقيق المعاملة المحوله له من المدير  4.3
 .المراجعة

 :يقوم بأحد الإجراءين , و بعد مراجعة الموظف للمعاملة 
  التعديلرفض  1.1.1

ادخال ملاحظات الرفض صفحة الشروحات  4.3.3.3
 (4.3.3.3الشكل )

 الملاحظاتاختيار صفحة  4.3.3.3.3
 اختيار جديد 4.3.3.3.6
 (سبب رفض)تحديد نوع الملاحظة 4.3.3.3.1
ادخال الملاحظة في حقل  4.3.3.3.4

 الملاحظات
 حفظ الملاحظة بااداة الحفظ 4.3.3.3.5
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 4.3.3.3الشكل 
يتم ذلك من ,  القطعة تعديللرفض الموظف  4.3.3.6

بالضغط على اداة ,  معلومات المعاملةخلال 
من  صكوبعد رفض معاملة تعديل ,  رفض

قبل الموظف تتغير حالة تحويل المعاملة الي 
وتكون حالة المعاملة قدمت , رفض موظف 

 (4.3.3.6.3الشكل ) للامانة

 
 4.3.3.6.3الشكل 

 
 
 
 
 

  القطعة الموافقة على تعديل 4.3.6
يتم ذلك , لموافقة الموظف على تعديل القطعة  4.3.6.3

بالضغط على اداة موافق من صفحة معلومات 
موافقة الموظف على تعديل بعد , المعاملة 

القطعة تتغير حالة تحويل المعاملة الي موافقة 
 وتكون حالة التحويل قدمت للامانة, موظف 

 (4.3.6.3.3الشكل )
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 4.3.6.3.3الشكل 

 
 

 

 

 

 

 

 

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

 قدمت للامانةوحالة المعاملة  رفض موظفموظف أو 
معاملات  أو معاملات تحت الاجراء تعرض المعاملات للمدير في 5.6

 او المعاملات المحولة للادارات الخارجية منتظرة
منتظرة )المسلسل من قائمة المعالات  المعاملةيقوم المدير باختيار رقم  5.1

 لتعرض صفحة معلومات المعاملة( الاجراءاو تحت 
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 ( 1.2الشكل )

 

 (1.1الشكل )

 :يقوم بأحد الاجراءين, بعد استلام المدير للمعاملة  5.4
 : القطعة تعديلرفض  8.4.1

ادخال ملاحظات الرفض صفحة الشروحات  5.4.3.3
 (5.4.3.3الشكل )

 اختيار صفحة الملاحظات 5.4.3.3.3
 اختيار جديد 5.4.3.3.6
 (سبب رفض)تحديد نوع الملاحظة 5.4.3.3.1
ادخال الملاحظة في حقل  5.4.3.3.4

 الملاحظات
 حفظ الملاحظة بااداة الحفظ 5.4.3.3.5

 

 
 5.4.3.3الشكل 
يتم ذلك من , لرفض المدير تعديل القطعة  5.4.3.6

بالضغط , خلال صفحة معلومات المعاملة 
وبعد رفض معاملة تعديل , على اداة رفض 
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من قبل المدير تتغير حالة المعاملة الي  صك
الشكل ),  ارجعت للمكتب الهندسي

5.4.3.6.3) 
تحال المعاملة آليا الي المكتب , بعد الرفض  5.4.3.1

لمراجعة الملاحظات , الهندسي المتعلق بها 
 (سبب الرفض )التي ادخلت 

 
 5.4.3.6.3الشكل 

 
 
 

 (5.4.6.3الشكل ) القطعة الموافقة على تعديل 5.4.6
يتم ذلك , لموافقة المدير على تسجيل القطعة  5.4.6.3

الشكل ),  معلومات المعاملةمن خلال صفحة 
 بالضغط على اداة موافق ,  (5.4.6.3

موافقة مدير الرخص على معاملة تعديل بعد  5.4.6.6
 تتغير حالة المعاملة الى موافقة بلدية,  صك
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 5.4.6.3الشكل 

 

تحال المعاملة , صكبعد موافقة مدير الرخص في البلدية على معاملة تعديل       
لمتابعة الاجراء بنفس , الي إدارة قضايا الاراضي بحالة المعاملة موافقة البلدية 

ة ر لتتحول حالة المعاملة بعد موافقة مدير ادا, ات التي تمت في ادارة الرخص و الخط
 .قضايا الاراضي الى منجزة 

تحال المعاملة الى الجهه المختصة لاصدار , بعد انجاز معاملة تعديل صكو  
 .صك جديد يتضمن التعديلات 

 


	2. تحول المعاملة آليا عبر النظام الي البلدية الفرعية
	3. استلام رئيس الرخص في البلدية الفرعية للمعاملة (الشكل 3.1 ) , (الشكل 3.2)
	4. مراجعة بيانات المعاملة , حيث يقوم المدير بمراجعة بيانات المعاملة (تعديل صك) للتأكد منها ومطابقتها مع البيانات الاساسية للمعاملة او مرفقات المعاملة
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