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 :الوثيقة معلومات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سبيل للخدمات الالكترونية النظام
 قطع الاراضي_تنظيم قطعة اسم الوثيقة
 دليل الاستخدام نوع الوثيقة
 تنظيم قطعة اسم الملف

 1.2 الإصدار رقم 
 مـ20/61/2615  -هـ  60/60/1410 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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 :المحتويات

 

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

 5 .................................. استلام المدير في دائرة التخطيط الحضري والنقل للمعاملة

 0 ................................................................... مراجعة بيانات المعاملة 

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

 12 ................................................... اطلاع الموظف المختص على المعاملة

 11 .............................. قطعة المحولة له من المدير تنظيممراجعة الموظف لمعاملة 

 15 ................................................ استلام المدير للمعاملة بعد اجراء الموظف
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 :مقدمة
 :تتم حسب الشروط التالية, تنظيم قطعة  عملية        

i. اعتماد تسجيل القطعة 
ii. الغرض من القطعة تخطيطي 
iii. القطعة غير منظمة 

دائرة التخطيط الحضري والنقل حيث ترد المعاملة التي تنطبق عليها الشروط السابقة الى   
لتتحول القطعة بعد انهاء اجراءات التنظيم عليها في دائرة التخطيط , كمعاملة تنظيم قطعة 

 (منظمة)الحضري والنقل الى قطعة  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            

                 تنظيم قطعة                                                                                                                                                      

 

 

 11من  5صفحة 
 

 :تنظيم قطعةعملية 
 

الغرض , تسجيل قطعة على معاملة  بناء   قطعة تنظيم يةلعم تبدأ قطعة تنظيمعملية  .3
 منها تخطيطي وغير منظمة 

 :حسب التاليدائرة التخطيط الحضري والنقل تحول المعاملة آليا عبر النظام الي  .2

 اعتماد تسجيل القطعة .3
 الغرض من القطعة تخطيطي .6
 القطعة غير منظمة .1

الشكل ), (  3.3الشكل ) ) دائرة التخطيط الحضري والنقل للمعاملةاستلام المدير في  .3

3.3) 

 الالكترونية الخدماتمن قائمة  اختيار تسجيل موقع 1.3
معاملات  - معاملات تحت الاجراء)قائمة  تعرض للمدير المعاملات في 1.6

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

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

 (تفاصيل الاتصال ,معلومات المخطط , الصك 
 
 

 
 (1.6الشكل )
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 (الشكل  1.6)

 التخطيط الحضري والنقل بمراجعةمدير دائرة حيث يقوم  , بيانات المعاملةمراجعة  .4
بيانات المعاملة  للتأكد منها ومطابقتها مع البيانات الاساسية للمعاملة او مرفقات 

 المعاملة 
 مراجعة بيانات المعلومات الجغرافية  4.3

بحيث ان تداخل القطعة ,  المسجلة مع القطع التداخلفحص  4.3.3
الشكل ) تنظيمهامع قطعة اخرى يكون احد الاسباب لمنع 

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 
 

 
ة مع بيانات عمراجعة حدود القطعة ومساحتها حسب الطبي 4.3.6

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

 المعلومات الجغرافية وتحديد
 قام القطعر تحديد القطعة من قائمة ا 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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 (4.3.1الشكل ) 

 
بعد ذلك , يمكن عرض معلومات النظام الجغرافي للقطعة  4.3.4

          اختيار الادوات لعرض قائمة المعلومات الخاصة بها
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
المعلومات الجغرافية لفتح صفحة باختيار اداة  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

 نتيجة في صفحة المعلومات الجغرافيةال
 

 
 (4.3.5.3الشكل  )

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

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

 يتم مراجعتها وتدقيقها مع بيانات الصك المرفق

 
 (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 
 (جزء المرفقات)
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 (4.1.6الشكل )

, الصك )المعاملة المدخلة عرض و مراجعة مرفقات المعاملة مع بيانات  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 )الكروكي  عرض ومراجعة 4.4.1
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 11من  11صفحة 
 

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

 الكروكي مع بيانات المعاملة

 
 (4.4.1.3الشكل )

 

دائرة التخطيط يقوم مدير ,  تحويل المعاملة للموظف المختص للمراجعة والتدقيق .5
الى الموظف المختص للمراجعة  (تنظيم قطعة)بتحويل المعاملة  الحضري والنقل

 : (5.3الشكل .  )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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 (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 , (مدير دائرة التخطيط الحضري والنقل) المحوله له من مديره
 لتعرض صفحة معلومات المعاملة ,المعاملة بالضغط على رقمها المسلسل 

 
 (0.36الشكل )
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 (0.6الشكل )

 ة المحولة له من المديرلمامعلمراجعة الموظف ل .7

مدير المحوله له من  تنظيم قطعة يقوم الموظف بمراجعة وتدقيق معاملة 5.3
 .وفق خطوات المراجعة السجلات

 :بأحد الإجراءين يقوم , و بعد مراجعة الموظف للمعاملة 
 (5.3.3.3الشكل ) التنظيمرفض  1.1.1

باختيار اداة الشروحات , ادخال الشروحات  5.3.3.3
واختيار جديد , لفتح صفحة الشروحات 

دخال ( سبب رفض)واختيار نوع الملاحظة  وا 
 (3.3.3.3 .5الشكل ) الملاحظة

 
 

 (5.3.3.3.3الشكل )
 

من  يقوم الموظف بالضغط على أداة رفض 5.3.3.6
تنظيم لرفض  صفحة معلومات المعاملة

 (5.3.3.6.3الشكل ) القطعة
تتحول حالة  القطعة تنظيمبعد رفض الموظف  5.3.3.1

للمدير وتعاد  ,التحويل الى رفض موظف 
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وتكون حالة المعاملة ,  الذي حولت بواسطته
 نقل كلي للسجلات

 

 
 (5.3.3.6.3الشكل )

  تنظيم القطعةموافقة الموظف على  5.3.6
 :ملاحظة 

لا تتم موافقة الموظف على تنظيم القطعة الا بعد تحديد 
الجغرافي  المعلوماتبيانات التنظيم للقطعة اولا في نظام 

تنعكس بيانات تنظيم القطعة على نظام المعلومات الجغرافي ل
 ومن ثم الموافقة على المعاملة في نظام , في نظام سبيل

 
يتم ذلك ,  للقطعة على تنظيم الموظف لموافقة 5.3.6.3

صفحة معلومات المعاملة  بالضغط من خلال 
 (5.3.6.3الشكل ) على اداة موافق 

ترجع , لقطعةا على تنظيم الموظف موافقةبعد  5.3.6.6
وتتحول   للمدير الذي حولت بواسطتهالمعاملة 

 ,  ة تحويل المعاملة الى موافقة موظفحال
 "هي التي حولت بها  وتكون حالة المعاملة

 "لسجلاتمن اكلي  اعتماد
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 (5.3.6.3الشكل )

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

 لسجلاتا اعتماد وحالة المعاملة  رفض موظفموظف أو 
معاملات  أو معاملات تحت الاجراء تعرض المعاملات للمدير في 5.6

 منتظرة
منتظرة )لسل من قائمة المعالات المس المعاملةيقوم المدير باختيار رقم  5.1

 لتعرض صفحة معلومات المعاملة( للمعاملتا المحالة من الموظف
 

 

 ( 1.8الشكل )
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 (1.8الشكل )

 

 

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

يدخل سبب  تنظيم القطعة المديرلرفض  5.4.3.3
اختيار اداة و , ادخال الشروحات ب ,الرفض 

واختيار , الشروحات لفتح صفحة الشروحات 
( سبب رفض)جديد واختيار نوع الملاحظة 

دخال  (5.4.6.3.6 الشكل ) الملاحظة وا 

 
 

 (5.4.6.3.6الشكل  )
في صفحة بالضغط على أداة رفض  المديريقوم  5.4.3.6

الشكل ) القطعة تنظيملرفض  معلومات المعاملة
5.4.3.6.3) 

الى  المعاملةتتحول حالة  القطعة تنظيم المديربعد رفض  5.4.3.1
الذي حولت  للمكتب الهندسيوتعاد ,  رفض الاشتراطات

لجهة  ىالملاحظات ويعيدها مرة اخر  لإيفاء, بواسطته 
 (1الخطوة )التنفيذ 
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 (5.4.3.6.3الشكل )
 
 

 (5.4.6.3الشكل ) القطعة  تنظيمموافقة المدير على  5.4.3
يتم من خلال ,  الموافقة على تنظيم القطعة 5.4.3.3

معلومات المعاملة بالضغط على اداة  صفحة
 (5.4.6.3 الشكل) موافق

 

 
 (5.4.6.3 الشكل)

 
 

 : ملاحظة



            

                 تنظيم قطعة                                                                                                                                                      

 

 

 11من  11صفحة 
 

يمكن للمدير الموافقة على تنظيم القطعة مباشرة قبل تحويل المعاملة 
بعد تحديد بيانات التنظيم للقطعة اولا في وذلك ,  (1 الفقرة)للموظف 

تنعكس بيانات تنظيم القطعة على نظام لالجغرافي  المعلوماتنظام 
 المعلومات الجغرافي في نظام سبيل

 
 على (مدير التخطيط الخضري والنقل) موافقة المدير بعد 8.4.2

موافقة تتغير حالة المعاملة الي موافقة  ,تنظيم القطعة
أو  المدينة تتحول الى إدارة تخطيط و, لحضريالتخطيط ا

بنفس  (حسب حالة القطعة) كمعاملة اشتراطاتخدمة العملاء 
 الرقم 

 :ملاحظة 8.4.1
توضح في نظام , القطعة المنظمة والغير منظمة

بوجود اطار احمر على , المعلومات الجغرافي للقطعة 
وعدم وجود الاطار الاحمر على , القطعة المنظمة 

 (8.4.4.1الشكل )المنظمة القطعة غير 
 

 
 (8.4.4.1الشكل )


	2. تحول المعاملة آليا عبر النظام الي دائرة التخطيط الحضري والنقل حسب التالي:
	3. استلام المدير في دائرة التخطيط الحضري والنقل للمعاملة ( (الشكل 3.1 ) , (الشكل 3.2)
	4. مراجعة بيانات المعاملة , حيث يقوم مدير دائرة التخطيط الحضري والنقل بمراجعة بيانات المعاملة  للتأكد منها ومطابقتها مع البيانات الاساسية للمعاملة او مرفقات المعاملة
	5. تحويل المعاملة للموظف المختص للمراجعة والتدقيق , يقوم مدير دائرة التخطيط الحضري والنقل بتحويل المعاملة (تنظيم قطعة) الى الموظف المختص للمراجعة والتدقيق.  (الشكل 5.1) :
	6. اطلاع الموظف المختص على المعاملة (الشكل 6.1  )  , ( الشكل 6.2 )
	7. مراجعة الموظف للمعاملة المحولة له من المدير
	8. استلام المدير للمعاملة بعد اجراء الموظف , (الشكل 8.1 ) و (الشكل 8.2)

