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الهدف من الوثيقة

اعتماد  بخدمة  الخاصة  والاعدادات  الإجراءات  شرح  إلى  الوثيقة  هذه  تهدف 
العمراني. النطاق  داخل  الخاصة  المخططات 

استعراض محتوى البوابة

 )URL(الـ خلال  من  وذلك  البوابة،  محتوى  استعراض  المستخدم  يستطيع 
المخصص الذي يتم الانتقال إليه عند الضغط على )خدمة اعتماد المخططات 
الخاصة( من قائمة خدمات بوابة )بلدي(، لتظهر للمستخدم قائمة الخدمات 
التالية )طلب اعتماد مخطط، طلباتي، مهامي، تقديم طلب الإفراغ(، ويختار 

مخطط(. )اعتماد  منها 

المراحل الخاصة بخدمة اعتماد مخطط خاص )داخل مراحل التنمية(

1( اعتماد ابتدائي.

2( اعتماد المخططات التفصيلية.

3( الإفراغ الجزئي / الإفراغ الكلي.

4( الاعتماد النهائي.



مسارات اعتماد المخططات

تسهيلًًا لــــرحلة اعتماد المخططات وتــحـسـيـن بـيـئـة الاسـتــــثـمـار الـعــقـــاري؛ تم 
استحداث مساران لاعتماد المخططات خلال 60 يوم، وهما: 

المسار الأول: اعتماد إبتدائي وإفراغ  متدرج

- اعتماد ابتدائي للمخطط.

.)SLA( الإجراءات الإدارية من جميع الأطراف -

- الإفراغ المتدرج لنسب محددة حسب المنفذ.

- الاعتماد النهائي بعد انتهاء التفيذ )قبل استلام الأعمال المنفذة(.

- تزمين فترة استلام الأعمال المنفذة بعد  الاعتماد النهائي.

- بيع كامل المخطط بعد الاستلام النهائي لأعمال البنية التحتية.

المسار الثاني: الاعتماد الابتدائي والنهائي وبيع جميع القطع قبل التنفيذ

- دفع مبالغ التنفيذ من قبل المطور لجهة التنفيذ.

- يتم الاعتماد الابتدائي والنهائي.

.)SLA( جميع الإجراءات الإدارية من جميع الأطراف )تحديد وتزمين )حوكمة -

- بيع كامل المخطط قبل تنفيذ البنية التحتية.



ترتيب المراحل على حسب المسارات

المسار الأول

الاعتماد الابتدائي

الاعتماد التفصيلي

الاعتماد النهائي

الإفراغ

المسار الثاني

الاعتماد الابتدائي

الاعتماد التفصيلي

الاعتماد النهائي

وافي - لجنة البيع على الخارطة 

الإفراغ
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الوصول للبوابة الإلكترونية )لخدمة اعتماد المخططات الخاصة(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
منها  والاختيار  بلدي(  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي(،  بوابة  طريق 
تبويب خدمة )اعتماد المخططات الخاصة( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض 

الرئيسية. الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة 
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يتبع الخطوة السابقة.
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بوابة اعتماد المخططات الخاصة

شاشة تقديم الطلب من قبل مقدم الطلب 

على  الضغط  خلال  من  مخطط  اعتماد  طلب  بتقديم  الطلب  مقدم  يقوم 
الطلب  الخاصة( ويقوم مقدم  المخططات  )اعتماد  )خدماتي( واختيار خدمة 
باستعراض الطلبات الخاصة به من خلال صفحة )طلباتي( والمهام التي تتطلب 

)مهامي(. إجراء من قبله من خلال صفحة 
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وبإمكان  للمستخدم،  الخدمة  متطلبات  وأيضًا  الخدمة  عن  شرح  عرض  يتم 
الأمرين: أحد  اختيار  المستخدم 

1( بدء الخدمة بشكل مباشر عن طريق الضغط على )ابدأ الخدمة(.

)متطلبات  على  بالضغط  الخدمة  شرح  وعرض  الخدمة  متطلبات  مراجعة   )2
الخدمة(.
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المطلوبة  والاشتراطات  التقديم  وخطوات  الخدمة  متطلبات  عرض  بعد 
المستخدم، حيث يتم الإقرار من قبل مقدم  اتفاقية  والتنبيهات؛ يتم عرض 
الإقرار،  على  الموافقة  ويتم  الإلكترونية،  الخدمات  سياسة  على  الطلب 

الطلب(. )تقديم  أيقونة  عرض  يتم  الإقرار  وبمجرد 
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يتبع الخطوة السابقة.
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يظهر النظام شاشة تسجيل الدخول، ويمكن تسجيل الدخول عبر طريقتين:

1( إنشاء حساب في بلدي.

2( عبر النفاذ الموحد )أبشر(.



خطوات مقدم الطلب 

اختيار صفة مقدم الطلب

اختيار القرار المساحي أو إضافة الصك الإلكتروني

تفويض المكتب الهندسي

إرفاق المرفقات المطلوبة

توقيع تعهد الملكية 
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تقديم طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية 

بلدي  أو حساب  أبشر،  التكامل مع  الطلب عن طريق  بيانات مقدم  يتم عرض 
وهي: للمستخدم(،  الدخول  طريقة  )حسب 

1( اسم مقدم الطلب.
2( رقم جوال مقدم الطلب.

وبإمكان المستخدم تغيير رقم الجوال عن الضغط على أيقونة التعديل بجانب 
حقل رقم الجوال وثم يتم عرض شاشة تغيير رقم الجوال.
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التالية، و  )تغيير رقم الجوال(؛ يتم عرض الشاشة  في حال تم الضغط على 
يقوم المستخدم بإدخال رقم الجوال الجديد داخل أيقونة )الهاتف الجديد(، 
الضغط  عبر  الجديد  الجوال  لرقم  التحقق  رمز  بإرسال  المستخدم  يقوم  ثم 

التحقق(. رمز  )إرسال  على 

حقل  في  التحقق  رمز  إدخال  يتم  و  التحقق،  رمز  بإرسال  النظام  يقوم  ثم 
)رمز التحقق(، وفي حال الضغط على )تأكيد رمز التحقق( وكان الرمز صحيحًا؛ 
يتم تغيير رقم الجوال، و في حال لم يصل رمز التحقق يتم إعادة إرسال رمز 
تراجع  حال  وفي  التحقق(،  رمز  إرسال  )إعادة  أيقونة  على  بالضغط  التحقق 
على  بالضغط  الشاشة  من  الخروج  يتم  الجوال  رقم  تغيير  عن  المستخدم 

)الخروج(. أيقونة 
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بين  من  صفته  اختيار  يتم  و  الطلب(،  مقدم  )نوع  باختيار  المستخدم  يقوم 
التالية: الأنواع 

شرعية  بوكالة  المخطط  مالك  عن  موكلًًا  المستخدم  كان  حال  في  وكيل:   )1
العدل. وزارة  قبل  من  معتمدة 

نظام  في  مؤسسة  أو  شركة  عن  مفوض  المستخدم  كان  إذا  مفوض:   )2
البلدي. التفويض 

3( شركة: في حال كان المخطط ملك لشركة أو مؤسسة، وكان المستخدم 
الشركة. أو ملاك  الإدارة للشركة  أحد أعضاء مجلس 

4( المالك: في حال كان المستخدم هو مالك المخطط المراد اعتماده. 
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بيانات  بإدخال  المستخدم  يقوم  وكيل؛  هو  الطلب  مقدم  نوع  كان  حال  في 
وهي: العدل  وزارة  قبل  من  منها  التحقق  ليتم  الشرعية  الوكالة 

1( رقم الوكالة الشرعية.

2( رقم هوية المالك.

ثم يتم الضغط على أيقونة )تحقق(، ويتم التكامل مع وزارة العدل للتحقق 
من الوكالة واسترجاع بياناتها، ثم يتم عرض القرارات المساحية بغرض اعتماد 

مخطط الخاصة بمقدم الطلب.
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في حال كان نوع مقدم الطلب هو مفوض؛ يقوم المستخدم باختيار الجهة 
المراد تقديم الطلب عنها من القائمة المنسدلة، ثم يتم عرض رقم السجل 
التجاري أو رقم 700 الخاص بالمنشأة،  ثم يتم عرض القرارات المساحية بغرض 

اعتماد مخطط الخاصة بمقدم الطلب.
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يتبع الخطوة السابقة.
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في حال كان نوع مقدم الطلب هو شركة؛ يقوم المستخدم بإدخال السجل 
التجاري للشركة، ويقوم النظام بالتحقق ما إذا كان أحد أعضاء مجلس إدارة 
مخطط  اعتماد  بغرض  المساحية  القرارات  عرض  يتم  ثم  ملاكها،  أو  الشركة 

الطلب. بمقدم  الخاصة 
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في حال كان نوع مقدم الطلب هو مالك؛ يتم عرض القرارات المساحية بغرض 
اعتماد مخطط الخاصة بمقدم الطلب.
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يقوم المستخدم باختيار القرار المساحي، وعليه يقوم النظام بعرض بيانات 
القرار المساحي وهي:

- تاريخ إصدار القرار. 

- الغرض من القرار.

- الأمانة.

- البلدية.

- الحي.

ثم يقوم المستخدم بالضغط على تقديم، لتقديم الطلب بالقرار المساحي 
المختار.
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يتبع الخطوة السابقة.
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في حال لم يتم إصدار قرار مساحي بغرض اعتماد مخطط؛ يمكن للمستخدم 
إصدار قرار مساحي عن طريق الضغط على رابط الخدمة أو يقوم المستخدم 

بتقديم الطلب عن طريق الصك. 

يقوم المستخدم بإدخال رقم الصك الإلكتروني، و يقوم النظام بالتحقق من 
الصك واسترجاع بياناته من وزارة العدل، ثم يقوم باختيار الأمانة من القائمة 

والضغط على )التالي( بأعلى الصفحة.
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يقوم النظام بعرض بيانات الطلب وتشمل بيانات مقدم الطلب، بيانات القرار 
المساحي وبيانات الصك من وزارة العدل.

بيانات مقدم الطلب: نوع مقدم الطلب - اسم مقدم الطلب - رقم الجوال - 
البريد الإلكتروني - الهوية الوطنية. يقوم النظام بعرض بيانات الطلب )1( و 
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تشمل بيانات مقدم الطلب، بيانات القرار المساحي وبيانات الصك من وزارة 
العدل.

بيانات القرار المساحي:  رقم القرار المساحي - غرض القرار - الأمانة - البلدية 
- الحي.

بيانات الحدود: اتجاه كل حد، نوع الحد، وصف الحد من الصك، الأبعاد من الصك 
والطبيعة، يقوم المستخدم بالضغط على )التالي( لعرض الشاشة التالية.
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اختياره  ويتم  بالطلب،  الخاص  الهندسي  المكتب  بتفويض  المستخدم  يقوم 
تفويضه(. المراد  الهندسي  المكتب  )اسم  المنسدلة  القائمة  من 

وبمجرد اختيار المكتب يتم عرض بياناته على الشاشة وهي:

1( رقم الجوال.

2( البريد الإلكتروني.

ويقوم  وجدت،  إن  المكتب  إلى  ملاحظاته  بإرسال  المستخدم  يقوم  وثم 
المرفقات. صفحة  لعرض  )التالي(  على  بالضغط  المستخدم 
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يقوم المستخدم بإرفاق المرفقات المطلوبة من قبل الأمانة، حسب الإعداد 
التالية،  الصفحة  لعرض  )التالي(  الزر  على  بالضغط  ويقوم  بالأمانة  الخاص 
والضغط على الزر )الرجوع( لعرض الصفحة السابقة أو حفظ الطلب في سلة 

)حفظ كمسودة(. المهام في حال ضغط على 
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الضغط على  الملكية عن طريق  بالتأكيد على صحة تعهد  المستخدم  يقوم 
بالضغط على  الهندسي  المكتب  إلى  الطلب  بإرسال  الإقرار، ثم يقوم  صحة 

الهندسي. المكتب  إلى  تقديم  أيقونة 
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يقوم النظام بعرض رسالة مفادها إرسال الطلب بنجاح، ويظهر رقم الطلب 
لمتابعته من قبل مقدم الطلب، ويقوم مقدم الطلب بتقييم الخدمة،  وإدخال 
بإرسال  يقوم  ثم  الملاحظات  حقل  في  الخدمة  على  ومرئياته  ملاحظاته 

التقييم.
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الوصول إلى البوابة الإلكترونية  )للمكاتب الهندسية(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
طريق بوابة )بلدي( وذلك من خلال قائمة )خدمات بلدي( والاختيار منها تبويب 
)المكاتب  استعراض  شاشة  للمستخدم  لتظهر  الهندسية(  )المكاتب  خدمة 

الرئيسية. الهندسية( 



خطوات المكتب الهندسي في الطلب 

عرض القرار المساحي 

رفع الفكرة التصميمية 

إرفاق المرفقات 

تقييم الطلب
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الوصول إلى البوابة الإلكترونية )نظام المكاتب الهندسية(

يستطيع المستخدم الوصول إلى  )نظام المكاتب الهندسية( عن طريق بوابة 
خدمة  تبويب  منها  والاختيار  بلدي(،  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي( 
)نظام المكاتب الهندسية( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض )بوابة نظام 

المكاتب الهندسية( الرئيسية.
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تقديم طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )المكتب الهندسي(

الخاص  الطلبات  لعرض  الإلكترونية  الخدمات  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
بالمكتب.
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يظهر النظام شاشة تسجيل الدخول، ويمكن تسجيل الدخول عبر طريقتين:

1( إنشاء حساب في بلدي.

2( عبر النفاذ الموحد )أبشر(.
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يتم عرض الأنشطة الخاصة بالمكتب وطلباته الخاصة ويتم اختيار طلبات اعتماد 
المخططات الخاصة بالمكتب.
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حسب  الطلبات  فرز  ويمكن  الهندسي،  بالمكتب  الخاصة  الطلبات  عرض  يتم 
الحالة الخاصة بالطلب  يقوم المستخدم بالضغط على رمز الإجراء لفتح بيانات 

الطلب.
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يقوم المستخدم بالضغط على التحقق من المخطط، ويقوم النظام بعرض 
خريطة القرار المساحي، بيانات مقدم الطلب، بيانات الرفع المساحي، مرفقات 
مقدم الطلب، ملاحظات مقدم الطلب، بيانات الصك، وبإمكان المستخدم اختيار 

القرارات التالية:

1( إرجاع للمستفيد.

2( حفظ الطلب.

3( رفض.

4( التالي.
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بيانات  وأيضًا  بالطلب  الخاصة  المساحي  والقرار  الطلب  مقدم  بيانات  عرض 
العدل. وزارة  قبل  من  الصك 
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يتبع الخطوة السابقة.
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المكتب  وبيانات  الطلب  مقدم  ومرفقات  العمراني،  النطاق  عرض  يتم 
التالي. على  الضغط  ثم  الهندسي 
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يقوم المستخدم باختيار المسار ويقوم بتنزيل وصف المسار، ويقوم بإضافة 
اسم المخطط المتوقع ثم يقوم برفع الفكرة التصميمية عن طريق الضغط 

على رفع الفكرة التصميمية.
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يتم رفع الفكرة التصميمية، بواسطة الضغط على )اختر الملف(.
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يتم عرض الفكرة التصميمية على الخريطة، وعرض التنبيهات الخاصة بالمخطط.
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يتم  الخريطة  الشاشة، وأسفل  أعلى  بالمخطط  الخاصة  التنبيهات  يتم عرض 
المخطط. بيانات  عرض 



45 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

جدول  الأراضي،  )جدول  وتشمل  الخريطة  أسفل  المخطط  بيانات  عرض  يتم 
الاستعمالات، جدول النسبة التخطيطية، إحصائيات المخطط الفنية، اشتراطات 

المخطط(. 

بالمتر  الأرض  استعمالها، ومساحة  أرض،  الأراضي: يشمل رقم كل  1( جدول 
المربع.
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بالأراضي، مساحته، نسبته  الخاص  2( جدول الاستعمالات: يشمل الاستعمال 
المخطط. من 

بالنسبة  الخاص  الأرض  استعمال  يشمل  التخطيطية:  النسبة  جدول   )3
المخطط. من  نسبتها  المساحة،  التخطيطية، 
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يتم عرض البيانات الإحصائية للمخطط وتشمل: مساحة المخطط، عدد القطع 
الأراضي،  إجمالي عدد  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال  السكنية، معدل 
عدد المساجد، عدد الحدائق، عدد الأراضي التجارية، عدد الأراضي المفتوحة، 
الاجتماعية،  الخدمات  عدد  الصحية،  الخدمات  عدد  التعليمية،  الخدمات  عدد 
عدد الخدمات الثقافية عدد الخدمات الحكومية، عدد الخدمات الصناعية، عدد 

الخفيفة. الصناعية  الخدمات 
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قيم  باختيار  الهندسي  المكتب  يقوم  العمراني:  النطاق  اشتراطات  عرض 
المطلوبة. الاشتراطات  استرجاع  ليتم  الحقول، 

العمراني  النطاق  القرية،  أو  المدينة  )المنطقة،  كالتالي  هي  الحقول 
للمخطط(. المساحة  للمخطط، 



49 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

بعد ما تم اختيار متطلبات اشتراطات لائحة النطاق العمراني يتم الضغط على 
أيقونة عرض اظهار الاشتراطات، يتم عرض الاشتراطات الخاصة بالمخطط، ثم 

يقوم بالضغط على التالي لعرض الصفحة التالية.
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يتم عرض صفحة المرفقات، حيث يقوم المستخدم باختيار المكتب المعتمد 
للتربة والهيدرلوجي، وفي حال لم يكن المكتب موجودًا ضمن القائمة يتم 
بالقائمة،  ليس موجودًا  المكتب  أن  الضغط على  عبر  اليدوي  الإدخال  تفعيل 

وفي حال تم الضغط عليها يتم عرض التالي.



51 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

في حال لم يكن اسم المكتب موجودًا ضمن القائمة يقوم المستخدم بإدخال 
اسم المكتب يدويًا، ثم يتم إرفاق خطاب التأهيل للمكتب، ثم يقوم المكتب 

بإرفاق لوحة المخطط )الكليشا(.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة52

يقوم المستخدم بإرفاق المرفقات الخاصة بالطلب، حسب الإعدادات الخاصة 
بالنظام.  يقوم المستخدم بالضغط على أيقونة اسم المرفق ويتم تحميل 

المرفق المطلوب:

يقوم  ثم  إجباريًا.  المرفق  يكون  المرفق  بجانب  نجمة  وجود  حال  وفي 
بالأمانة. الطلب  بقبول  المفوض  إلى  إرسال  على  بالضغط  المستخدم 
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يقوم النظام بعرض رسالة مفادها إرسال الطلب بنجاح، ويظهر رقم الطلب 
بتقييم  الهندسي  المكتب  ويقوم  الهندسي،  المكتب  قبل  من  لمتابعته 
ثم  الملاحظات  حقل  في  الخدمة  على  ومرئياته  ملاحظاته  وإدخال  الخدمة 

التقييم. بإرسال  يقوم 
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة تصميم وتخطيط( 
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال عدم وجود هيئة( 



خصائص لموظفي الأمانة 

سجل الطلب معلومات الطلب 

نبض  ملاحظات الطلب 



بيانات الطلب لدى الأمانة 

خريطة الفكرة 
التصميمية

بيانات الأراضي 

والاستعمالات، والنسبة 

التخطيطية، جدول الحدود

البيانات الإحصائية 
للمخطط

بيانات الصك من 

وزارة العدل 
مرفقات الطلب 

والملاحظات  
بيانات المكتب الهندسي  
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية 

خريطة الفكرة التصميمية
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بيانات الأراضي والاستعمالات، والنسبة التخطيطية، جدول الحدود

الجدول الأول: جدول الحدود من القرار المساحي.

الجدول الثاني: جدول الأراضي ويشمل: رقم الأرض - الاستعمال - المساحة.

الجدول الثالث: جدول الاستعمال ويشمل: الاستعمال - المساحة - نسبته من 
المخطط.

 - المساحة   - الاستعمال  يشمل:  التخطيطية،  النسبة  جدول  الرابع:  الجدول 
المخطط.  من  النسبة 
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بيانات إحصائية للمخطط

 المساحة
الإجمالية

 عدد القطع
السكنية

 معدل
 أطوال

الشوارع

 النسبة
التخطيطية

 عدد
الأراضي

 عدد
المساجد

 عدد
الحدائق

 عدد
 الأراضي
التجارية

 عدد
 الأراضي
 التجارية -
الصناعية

 عدد
 الأراضي
 التجارية -
السكنية

 عدد
 الأراضي

المفتوحة

 عدد
 الخدمات

التعليمية

 عدد
 الخدمات
الصحية

 عدد
 الخدمات

الاجتماعية
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عدد الخدمات الحكوميةعدد الخدمات الثقافية

عدد الأراضي الصناعية الخفيفةعدد الخدمات الصناعية
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بيانات مقدم الطلب
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بيانات القرار المساحي

 رقم القرار
 المساحي

الحيالبلديةالأمانة غرض القرار

 المساحة من
 الصك

 المساحة من
 الطبيعة

 اسم المكتب
 الهندسي

 رقم الصك
 تاريخ
 الصك
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بيانات الصك

 مرفقات الطلب الصك وبياناته
 بيانات المكتب

الهندسي
 اسم

 المخطط
الملاحظات
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة(
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )المفوض بقبول الطلب(

يتم عرض بيانات الطلب كما تم شرحه أعلاه، ويقوم المستخدم بأخذ قراره 
التالية: الخيارات  من 

1( إعادة الطلب للتعديل )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

2( رفض )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

3( إحالة الطلب إلى الموظفين )إرسال الطلب إلى الموظفين الفنيين بالأمانة 
وهم موظف التربة - الهيدرولوجي - الرفع المساحي - فحص الملكية - موظف 

الجغرافية(. المعلومات 
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة(
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )موظف التربة(

يتم عرض بيانات الطلب كما تم شرحه أعلاه، ويقوم المستخدم بإضافة النتائج 
والتوصيات على الدراسة ثم أخذ القرار من الخيارات التالية: 

1( إعادة الطلب للتعديل )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

2( رفض )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

3( الموافقة على الطلب )إحالة الطلب إلى اللجنة(.

يتم حفظ القرار في النظام حتى ينتهي جميع الموظفين من دراستهم ثم 
يتم أخذ القرار.
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )موظف الهيدرولوجي(

يتم عرض بيانات الطلب كما تم شرحه أعلاه، ويقوم المستخدم بإضافة النتائج 
والتوصيات على الدراسة ثم أخذ القرار من الخيارات التالية: 

1( إعادة الطلب للتعديل )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

2( رفض )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

3( الموافقة على الطلب )إحالة الطلب إلى اللجنة(.

يتم حفظ القرار في النظام حتى ينتهي جميع الموظفين من دراستهم ثم 
يتم أخذ القرار.
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )موظف فحص الملكية(

يتم عرض بيانات الطلب كما تم شرحه أعلاه، ويقوم المستخدم بإضافة النتائج 
والتوصيات على الدراسة ثم أخذ القرار من الخيارات التالية: 

1( إعادة الطلب للتعديل )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

2( رفض )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

3( الموافقة على الطلب )إحالة الطلب إلى اللجنة(.

يتم حفظ القرار في النظام حتى ينتهي جميع الموظفين من دراستهم ثم 
يتم أخذ القرار.
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )موظف المعلومات الجغرافية(

يقوم المستخدم باختيار النطاق العمراني إذا كان لا يوجد معلومات للنطاق 
من خدمة النطاق العمراني.

يتم عرض بيانات الطلب كما تم شرحه أعلاه، ويقوم المستخدم بإضافة النتائج 

والتوصيات على الدراسة ثم أخذ القرار من الخيارات التالية: 

1( إعادة الطلب للتعديل )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

2( رفض )إرجاع الطلب للمكتب الهندسي(.

3( الموافقة على الطلب )إحالة الطلب إلى اللجنة(.

يتم حفظ القرار في النظام حتى ينتهي جميع الموظفين من دراستهم ثم 
يتم أخذ القرار.



أخذ القرار من قبل النظام بعد دراسة الموظفين الفنيين في الأمانة

 مصفوفة القرار بعد دراسة الموظفين بالأمانة

 يتم إحالة الطلب إلى اللجنة تمت موافقة جميع الموظفين على الطلب

 أحد الموظفين أو بعضهم رفض الطلب
 يتم إعادة الطلب إلى المكتب

الهندسي

 أحد الموظفين أو بعضهم أعاد الطلب للتعديل
 يتم إعادة الطلب إلى المكتب

الهندسي

 بعض الموظفين رفض وبعضهم أعاد الطلب
 يتم إعادة الطلب إلى المكتب

الهندسي
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة(



يتم إرسال الطلب إلى اللجنة المشتركة لاعتماد المخطط، هي لجنة 
يتم توزيع أوزانها على اللجنتين الفنية ولجنة هيئة التطوير.

ويكون مجموع أوزانها )100(، على سبيل المثال:
اللجنة الفنية وزنها )60( ولجنة هيئة التطوير )40( ... وهكذا.

وتدار هذه الأوزان لكل لجنة من قبل مدير نظام الوزارة.

اللجنة المشتركة

لجنة هيئة التطوير اللجنة الفنية المشتركة 

تفاصيل اللجنة المشتركة واشتراطاتها

اسم اللجنة
الجهة 

المسؤولة
عدد 

الأعضاء
الاشتراط

نسبة الموافقة 
على الطلب

اللجنة الفنية 
المشتركة

مدير نظام 
الأمانة

لا يوجد 
لا تتجاوز أوزان عدد محدد

الأعضاء النسبة 
الخاصة باللجنة

تدار من قبل مدير 
نظام الأمانة لجنة هيئة 

التطوير 
مدير نظام 

الهيئة 
لا يوجد 

عدد محدد 



مثال على اللجنة المشتركة

يقوم مدير نظام الوزارة بتفعيل الهيئة، وإدخال الوزن الخاص لكل لجنة 
ويجب أن يكون مجموع أوزانهم 100:

وزن هيئة التطوير: 70وزن اللجنة المشتركة: 30

أوزان أعضاء هيئة التطويرأوزان أعضاء اللجنة المشتركة 

عضو الهيئة الأول: 20عضو اللجنة الأول: 10

عضو الهيئة الثاني: 30عضو اللجنة الثاني: 20

عضو الهيئة الثالث: 20

المجموع: 70المجموع: 30

يقوم مدير نظام الأمانة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب



مثال على طلب للجنة المشتركة 

قرار العضووزن العضوأعضاء اللجنة

موافقة10عضو اللجنة الأول

رفض20عضو اللجنة الثاني

رفض20عضو الهيئة الأول 

موافقة30عضو الهيئة الثاني

موافقة20عضو الهيئة الثالث 

قام مدير النظام بالأمانة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب: 60

نسبة الرفض نسبة الموافقة 

6040

يقوم النظام بحساب نسبة الموافقة على الطلب من قبل أعضاء اللجنة، 
ويتم المقارنة بالطريقة التالية: هل نسبة الموافقة تساوي أو أكبر من 

نسبة الموافقة على الطلب؟ في حال كان الجواب نعم: يتم الموافقة على 
الطلب وإرساله للجنة التنفيذية، وفي حال كان الجواب لا: يتم رفض الطلب 

وإرساله للمكتب الهندسي.
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )عضو اللجنة المشتركة(

يقوم عضو اللجنة بدراسة الطلب وأخذ القرار إما موافق أو رفض، وفي حال 
الرفض يتم إدخال سبب الرفض إجباريًا، ويقوم النظام بعرض جدول يحتوي 

على مرئيات أعضاء اللجنة.

قيمة  بحفظ  النظام  ويقوم  تقديم،  على  بالضغط  المستخدم  يقوم  ثم 
قرار وزن العضو، وبعد الموافقة على الطلب يتم إرسال الطلب إلى اللجنة 
اللجنة.  اللجنة ومحضر  أعضاء  بإصدار مرفق مستند  النظام  التنفيذية. يقوم 
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مخرجات اللجنة المشتركة
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يتبع الخطوة السابقة.
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة(



تفاصيل اللجنة التنفيذية واشتراطاتها 

اسم اللجنة
الجهة 

المسؤولة
الاشتراطعدد الأعضاء

نسبة 
الموافقة 
على الطلب

اللجنة 
التنفيذية

مدير نظام 
الهيئة

لا يوجد عدد 
محدد

لا تتجاوز 
أوزان 

الأعضاء 
نسبة 100 

تدار من قبل 
مدير نظام 

الهيئة

مثال على اللجنة المشتركة 

الوزن الخاص بمجموع أوزان أعضاء اللجنة التنفيذية هو 100

أوزان أعضاء التنفيذية 

عضو اللجنة الأول: 40

عضو اللجنة الثاني: 40

عضو اللجنة الثالث: 20

المجموع: 100

يقوم مدير النظام الهيئة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب



مثال على طلب للجنة التنفيذية 

قرار العضووزن العضوأعضاء اللجنة

موافقة40عضو اللجنة الأول

رفض40عضو اللجنة الثاني

رفض20عضو اللجنة الثالث 

قام مدير النظام بالأمانة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب: 70

نسبة الرفض نسبة الموافقة 

4060

يقوم النظام بحساب نسبة الموافقة على الطلب من قبل أعضاء اللجنة، 
ويتم المقارنة بالطريقة التالية: هل نسبة الموافقة تساوي أو أكبر من 

نسبة الموافقة على الطلب ؟ في حال كان الجواب نعم: يتم الموافقة على 
الطلب وإرساله للمكتب الهندسي لدفع الرسوم، وفي حال كان الجواب لا: 

يتم رفض الطلب وإرساله للمكتب الهندسي.



83 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )عضو اللجنة التنفيذية(

يقوم عضو اللجنة بدراسة الطلب وأخذ القرار إما موافق أو رفض، وفي حال 
الرفض يتم إدخال سبب الرفض إجباريًا، ويقوم النظام بعرض جدول يحتوي 

على مرئيات أعضاء اللجنة.

ثم يقوم المستخدم بالضغط على تقديم، ويقوم النظام بحفظ قيمة قرار 
المكتب  إلى  الطلب  إرسال  يتم  الطلب  على  الموافقة  وبعد  العضو،  وزن 
الهندسي لدفع الرسوم الخاصة بالطلب وفي حال الرفض يتم إرجاع الطلب 

المشتركة. الفنية  للجنة 
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مخطط سير العمل للاعتماد الابتدائي )في حال وجود هيئة(
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دراسة طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )دفع رسوم التخطيط(

يمكن  ولا  السداد  رقم  وأيضًا  التخطيط  رسوم  تكلفة  بحساب  النظام  يقوم 
بالتكامل  يقوم  النظام  أن  حيث  الرسوم،  دفع  حالة  في  إلَّاَّ  الطلب  تقديم 
حال  وفي  لا.  أم  سداده  تم  الطلب  كان  إذا  ما  ومعرفة  السداد  أنظمة  مع 
)اعتماد  مرحلة  في  الهندسي  المكتب  إلى  الطلب  إرسال  يتم  السداد؛  تم 

التفصيلية(. المخططات 
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اعتماد المخططات التفصيلية )مخطط سير العمل للاعتماد التفصيلي(



87 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

الوصول إلى البوابة الإلكترونية  )للمكاتب الهندسية(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
طريق بوابة )بلدي( وذلك من خلال قائمة )خدمات بلدي( والاختيار منها تبويب 
)المكاتب  استعراض  شاشة  للمستخدم  لتظهر  الهندسية(  )المكاتب  خدمة 

الرئيسية. الهندسية( 



خطوات المكتب الهندسي في الطلب 

عرض بيانات الطلب

رفع أعمال الجهات الخدمية

تقييم الطلب 



89 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

الوصول إلى البوابة الإلكترونية )نظام المكاتب الهندسية(

يستطيع المستخدم الوصول إلى  )نظام المكاتب الهندسية( عن طريق بوابة 
خدمة  تبويب  منها  والاختيار  بلدي(،  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي( 
)نظام المكاتب الهندسية( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض )بوابة نظام 

المكاتب الهندسية( الرئيسية.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة90

تقديم طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية )المكتب الهندسي(

الخاص  الطلبات  لعرض  الإلكترونية  الخدمات  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
بالمكتب.



91 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يظهر النظام شاشة تسجيل الدخول، ويمكن تسجيل الدخول عبر طريقتين:

1( إنشاء حساب في بلدي.

2( عبر النفاذ الموحد )أبشر(.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة92

يتم عرض الأنشطة الخاصة بالمكتب وطلباته الخاصة ويتم اختيار طلبات اعتماد 
المخططات الخاصة بالمكتب.



93 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

حسب  الطلبات  فرز  ويمكن  الهندسي،  بالمكتب  الخاصة  الطلبات  عرض  يتم 
الحالة الخاصة بالطلب يقوم المستخدم بالضغط على رمز الإجراء لفتح بيانات 

الطلب.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة94

وإحصائيات  الأراضي،  وبيانات  الخريطة،  وتشمل  الطلب  بيانات  عرض  يتم 
المعتمدة. والكليشا  المساحي  القرار  وبيانات  المخطط، 

يقوم المستخدم بالضغط على التالي.



95 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة96

يتبع الخطوة السابقة.



97 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة98

الخدمية  الجهة  لدى  المعتمد  الهندسي  المكتب  باختيار  المستخدم  يقوم 
يدويًــا  إدخاله  يتم  القائمة؛  ضمن  موجودًا  يكن  لم  حال  وفي  القائمة،  من 
عبر تفعيل أن المكتب الهندسي غير موجود بالقائمة، ويقوم بإدخال اسم 

التاهيل. خطاب  وإرفاق  المكتب 

ثم يقوم المستخدم بإرفاق الأعمال الخاصة بالجهة الخدمية، ثم يتم إرفاق 
التصاميم التفصيلية والجهة التي يتم إرفاق أعمالها ليتم إحالة الطلب لها.



99 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة100

يقوم النظام بعرض رسالة مفادها إرسال الطلب بنجاح، ويظهر رقم الطلب 
بتقييم  الهندسي  المكتب  ويقوم  الهندسي،  المكتب  قبل  من  لمتابعته 
ثم  الملاحظات  حقل  في  الخدمة  على  ومرئياته  ملاحظاته  وإدخال  الخدمة 

التقييم. بإرسال  يقوم 



تقديم طلب اعتماد مخطط تفصيلي داخل مراحل التنمية 

يتم إرسال الطلب حسب المرفقات لدى المكتب الهندسي إلى الجهات 
المعنية باعتماد المخططات التفصيلية للبنية التحتية وإرفاق التصاميم 

التفصيلية لإرسالها للجنة الفنية المشتركة لاعتماد المخططات.

الجهات الخاصة باعتماد مخططات البنية التحتية 

الشركة السعودية للكهرباء هيئة الاتصالات وتقنية المعلومات 

اللجنة الفنية المشتركة شركة المياه الوطنية 

الأمانة



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة102

مخطط سير العمل للاعتماد التفصيلي



103 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

دراسة طلب اعتماد مخطط تفصيلي داخل مراحل التنمية الجهة الخدمية



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة104

يتبع الخطوة السابقة.



105 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة106

يتبع الخطوة السابقة.



107 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

حال  وفي  الخدمية،  الجهة  أعمال  مستندات  باستعراض  المستخدم  يقوم 
الموافقة يتم إرفاق خطاب الموافقة على البنية التحتية، ويقوم المستخدم 
بإدخال التوصيات والنتائج، وأخذ القرار الخاص بالطلب: إعادة الطلب للتعديل، 

موافقة. رفض، 

في حال إعادة الطلب للتعديل أو رفضه؛ يتم إعادته إلى المكتب الهندسي، 
في حال الموافقة يتم تخزين القيمة حتى يكمل جميع الجهات دراستهم.



تفاصيل اللجنة الفنية واشتراطاتها 

اسم اللجنة
الجهة 

المسؤولة
الاشتراطعدد الأعضاء

نسبة 
الموافقة 
على الطلب

اللجنة الفنية 
المشتركة

مدير نظام 
الأمانة

لا يوجد عدد 
محدد

لا تتجاوز 
أوزان 

الأعضاء 
نسبة 100 

تدار من قبل 
مدير نظام 

الأمانة

مثال على اللجنة المشتركة 

الوزن الخاص بمجموع أوزان أعضاء اللجنة المشتركة هو 100

أوزان أعضاء اللجنة 

عضو اللجنة الأول: 40

عضو اللجنة الثاني: 40

عضو اللجنة الثالث: 20

المجموع: 100

يقوم مدير نظام الأمانة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب



مثال على طلب للجنة الفنية

قرار العضووزن العضوأعضاء اللجنة

موافقة40عضو اللجنة الأول

رفض40عضو اللجنة الثاني

رفض20عضو اللجنة الثالث 

قام مدير النظام بالأمانة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب: 70

نسبة الرفض نسبة الموافقة 

4060

يقوم النظام بحساب نسبة الموافقة على الطلب من قبل أعضاء اللجنة، 
ويتم المقارنة بالطريقة التالية: هل نسبة الموافقة تساوي أو أكبر من 

نسبة الموافقة على الطلب ؟ في حال كان الجواب نعم: يتم الموافقة على 
الطلب وإرساله للاعتماد النهائي، في حال كان الجواب لا: يتم رفض الطلب 

وإرساله للمكتب الهندسي.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة110

دراسة طلب اعتماد مخطط تفصيلي داخل مراحل التنمية )عضو اللجنة(

يتم عرض بيانات الطلب وتشمل الخريطة، وبيانات الأراضي وإحصائيات المخطط، 
بيانات القرار المساحي والكليشا المعتمدة.



111 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة112

يتبع الخطوة السابقة.



113 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.
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يقوم عضو اللجنة بدراسة الطلب وأخذ القرار اما موافق أو رفض، وفي حال 
الرفض يتم إدخال سبب الرفض إجباريًا، ويقوم النظام بعرض جدول يحتوي 

على مرئيات أعضاء اللجنة.

ثم يقوم المستخدم بالضغط على تقديم، ويقوم النظام بحفظ قيمة قرار 
الاعتماد  إلى  الطلب  إرسال  يتم  الطلب  على  الموافقة  وبعد  العضو،  وزن 

النهائي.



115 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

اعتماد نهائي لمخطط 

مخطط سير العمل للاعتماد النهائي لمخطط )في حال وجود هيئة(



تفاصيل مجلس الهيئة واشتراطاته 

اسم اللجنة
الجهة 

المسؤولة
الادارةالاشتراطعدد الأعضاء

مجلس الهيئة
مدير نظام 

بالهيئة
لا يوجد عدد 

محدد

لا تتجاوز 
أوزان 

الأعضاء 
نسبة 100 

تدار من قبل 
مدير نظام 

الهيئة

مثال على مجلس الهيئة 

الوزن الخاص بمجموع أوزان مجلس الهيئة هو 100

أوزان أعضاء اللجنة 

عضو المجلس الأول: 40

عضو المجلس الثاني: 40

عضو المجلس الثالث: 20

المجموع: 100

يقوم مدير النظام بالهيئة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب



مثال على طلب لمجلس الهيئة

قرار العضووزن العضوأعضاء المجلس 

موافقة40عضو المجلس الأول

رفض40عضو المجلس الثاني

رفض20عضو المجلس الثالث 

قام مدير النظام بالهيئة بتعيين نسبة الموافقة على الطلب: 70

نسبة الرفض نسبة الموافقة 

4060

يقوم النظام بحساب نسبة الموافقة على الطلب من قبل أعضاء المجلس، 
ويتم المقارنة بالطريقة التالية: هل نسبة الموافقة تساوي أو أكبر من 

نسبة الموافقة على الطلب ؟ في حال كان الجواب نعم: يتم الموافقة على 
الطلب وإرساله للافراغ، في حال كان الجواب لا: يتم رفض الطلب وإرساله 

للمكتب الهندسي.
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دراسة طلب اعتماد نهائي لمخطط داخل مراحل التنمية )عضو المجلس(

يتم عرض بيانات الطلب وتشمل الخريطة، وبيانات الأراضي وإحصائيات المخطط، 
بيانات القرار المساحي والكليشا المعتمدة.



119 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.
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يتبع الخطوة السابقة.



121 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتبع الخطوة السابقة.
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يقوم عضو اللجنة بدراسة الطلب وأخذ القرار إما موافق أو رفض، وفي حال 
الرفض يتم إدخال سبب الرفض إجباريًا، ويقوم النظام بعرض جدول يحتوي 

على مرئيات أعضاء اللجنة.

ثم يقوم المستخدم بالضغط على تقديم، ويقوم النظام بحفظ قيمة قرار 
وزن العضو، وبعد الموافقة على الطلب يتم إرسال الطلب إلى الإفراغ.



123 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

الإفراغ الجزئي - الكلي 

مخطط سير العمل للإفراغ



اختيار صفة مقدم الطلب

اختيار طلب معتمد نهائيًا

تفويض المكتب الهندسي 

إرفاق المرفقات المطلوبة

خطوات مقدم الطلب

توقيع تعهد الملكية



125 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

الوصول إلى البوابة الإلكترونية )لخدمة اعتماد المخططات الخاصة(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
منها  والاختيار  بلدي(  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي(  بوابة  طريق 
تبويب خدمة )اعتماد المخططات الخاصة( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض 

الرئيسية. الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة 



دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة126

الوصول إلى البوابة الإلكترونية )لخدمة اعتماد المخططات الخاصة(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
منها  والاختيار  بلدي(  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي(  بوابة  طريق 
تبويب خدمة )اعتماد المخططات الخاصة( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض 

الرئيسية. الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة 



127 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

بوابة اعتماد المخططات الخاصة

شاشة تقديم الطلب من قبل مقدم الطلب 

يقوم مقدم الطلب بتقديم طلب الإفراغ من خلال الضغط على )تقديم طلب 
الإفراغ( ويقوم مقدم الطلب باستعراض الطلبات الخاصة به من خلال صفحة 

)طلباتي( والمهام التي تتطلب إجراء من قبله من خلال صفحة )مهامي(.
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وبإمكان  للمستخدم،  الخدمة  متطلبات  وأيضًا  الخدمة  عن  شرح  عرض  يتم 
الأمرين: أحد  اختيار  المستخدم 

1( بدء الخدمة بشكل مباشر عن طريق الضغط على )ابدأ الخدمة(.

)متطلبات  على  بالضغط  الخدمة  شرح  وعرض  الخدمة  متطلبات  مراجعة   )2
الخدمة(.
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المطلوبة  والاشتراطات  التقديم  وخطوات  الخدمة  متطلبات  عرض  بعد 
المستخدم، حيث يتم الإقرار من قبل مقدم  اتفاقية  والتنبيهات؛ يتم عرض 
الإقرار،  على  الموافقة  ويتم  الإلكترونية،  الخدمات  سياسة  على  الطلب 

الطلب(. )تقديم  أيقونة  عرض  يتم  الإقرار  وبمجرد 
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يتبع الخطوة السابقة.
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يظهر النظام شاشة تسجيل الدخول، ويمكن تسجيل الدخول عبر طريقتين:

1( إنشاء حساب في بلدي.

2( عبر النفاذ الموحد )أبشر(.
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تقديم طلب الإفراغ - مقدم الطلب 

يقوم المستخدم باختيار صفة مقدم الطلب في حال كان مالك، وعليه يقوم 
النظام بعرض طلبات الاعتماد النهائي المعتمدة للمالك ويقوم المستخدم 

باختيار الطلب المراد عمل الإفراغ له.
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يقوم  وكيل،  كان  حال  في  الطلب  مقدم  صفة  باختيار  المستخدم  يقوم 
المستخدم بإدخال رقم الوكالة ورقم هوية المالك ثم يقوم بالضغط على 

العدل. وزارة  من  للتحقق  تحقق 

النهائي  الاعتماد  طلبات  بعرض  النظام  يقوم  بنجاح؛  التحقق  تم  حال  وفي 
له. الإفراغ  المراد عمل  الطلب  باختيار  المستخدم  للمالك ويقوم  المعتمدة 
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يقوم  شركة،  كان  حال  في  الطلب  مقدم  صفة  باختيار  المستخدم  يقوم 
ثم  تحقق  على  بالضغط  يقوم  ثم  التجاري  السجل  رقم  بإدخال  المستخدم 

الشركة. ملاك  أحد  المستخدم  أن  من  بالتحقق  النظام  يقوم 

النهائي  الاعتماد  طلبات  بعرض  النظام  يقوم  بنجاح  التحقق  تم  حال  وفي 
له. الإفراغ  عمل  المراد  الطلب  باختيار  المستخدم  ويقوم  للجهة  المعتمدة 
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يقوم  مفوض،  كان  حال  في  الطلب  مقدم  صفة  باختيار  المستخدم  يقوم 
ثم  تحقق  على  بالضغط  يقوم  ثم  عنها  المفوض  الجهة  باختيار  المستخدم 
ويقوم  للجهة  المعتمدة  النهائي  الاعتماد  طلبات  بعرض  النظام  يقوم 

له. الإفراغ  عمل  المراد  الطلب  باختيار  المستخدم 
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بمجرد اختيار الطلب يقوم النظام بعرض بيانات الطلب وتشمل: بيانات مقدم 
الطلب وتحتوي الحقول التالية: نوع مقدم الطلب، الاسم الكامل، رقم الجوال  

البريد الإلكتروني، رقم الهوية الوطنية.

وفي حال الضغط على التالي يتم الانتقال إلى الصفحة التالية.
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رقم  التالية:  الحقول  وتشمل  المساحي،  القرار  بيانات  بعرض  النظام  يقوم 
القرار المساحي، غرض القرار المساحي، الأمانة، البلدية، الحي، جدول الحدود، 

المساحة من الصك والطبيعة وبيانات الصك من وزارة العدل.
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 تقديم طلب اعتماد مخطط خاص داخل مراحل التنمية 

اختياره  ويتم  بالطلب،  الخاص  الهندسي  المكتب  بتفويض  المستخدم  يقوم 
من قائمة منسدلة تسمى: المكتب الهندسي المراد تفويضه وبمجرد اختيار 

المكتب يتم عرض بياناته على الشاشة وهي: 

1( رقم الجوال.

2( البريد الإلكتروني.

ويقوم  وجدت  إن  المكتب  إلى  ملاحضاته  بإرسال  المستخدم  يقوم  ثم 
المرفقات. صفحة  لعرض  التالي  على  بالضغط  المستخدم 
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يقوم المستخدم بإرفاق المرفقات المطلوبة من قبل الأمانة، حسب الإعداد 
التالية والضغط  الصفحة  التالي لعرض  بالضغط على  بالأمانة ويقوم  الخاص 
الرجوع لعرض الصفحة السابقة أو حفظ الطلب في سلة المهام في  على 

حال ضغط على حفظ كمسودة.
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الضغط على  الملكية عن طريق  بالتأكيد على صحة تعهد  المستخدم  يقوم 
على  بالضغط  الهندسي  المكتب  إلى  الطلب  بإرسال  يقوم  ثم  الإقرار  صحة 

الهندسي. المكتب  إلى  تقديم  أيقونة 
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يقوم النظام بعرض رسالة مفادها إرسال الطلب بنجاح، ويظهر رقم الطلب 
لمتابعته من قبل مقدم الطلب، ويقوم مقدم الطلب بتقييم الخدمة وإدخال 
بإرسال  يقوم  ثم  الملاحظات  حقل  في  الخدمة  على  ومرئياته  ملاحظاته 

التقييم.
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مخطط سير العمل للإفراغ



خطوات المكتب الهندسي في الطلب

عرض بيانات الطلب

رفع أعمال البنية التحتية

إرفاق المرفقات

تقييم الطلب
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الوصول إلى البوابة الإلكترونية )للمكاتب الهندسية(

عن  الخاصة(  المخططات  اعتماد  )بوابة  إلى  الوصول  المستخدم  يستطيع 
طريق بوابة )بلدي( وذلك من خلال قائمة )خدمات بلدي( والاختيار منها تبويب 
)المكاتب  استعراض  شاشة  للمستخدم  لتظهر  الهندسية(  )المكاتب  خدمة 

الرئيسية. الهندسية( 
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الوصول إلى البوابة الإلكترونية )للمكاتب الهندسية(

يستطيع المستخدم الوصول إلى )نظام المكاتب الهندسية( عن طريق بوابة 
خدمة  تبويب  منها  والاختيار  بلدي(  )خدمات  قائمة  خلال  من  وذلك  )بلدي( 
)نظام المكاتب الهندسية( لتظهر للمستخدم شاشة استعراض )بوابة نظام 

الرئيسية. الهندسية(  المكاتب 
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الخاص  الطلبات  لعرض  الإلكترونية  الخدمات  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
بالمكتب.
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يظهر النظام شاشة تسجيل الدخول، ويمكن تسجيل الدخول عبر طريقتين:

1( إنشاء حساب في بلدي.

2( عبر النفاذ الموحد )أبشر(.
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تقديم طلب إفراغ مخطط خاص داخل مراحل التنمية )المكتب الهندسي(

يتم عرض الأنشطة الخاصة بالمكتب وطلباته الخاصة ويتم اختيار طلبات اعتماد 
المخططات الخاصة بالمكتب.
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حسب  الطلبات  فرز  ويمكن  الهندسي،  بالمكتب  الخاصة  الطلبات  عرض  يتم 
لعرض طلبات  الإفراغ  بالضغط على  المستخدم  يقوم  بالطلب  الخاصة  الحالة 

الإفراغ. 
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تقديم طلب الإفراغ - مكتب هندسي

يقوم المستخدم باختيار الطلب المراد العمل عليه بالضغط على رمز الإجراء، 
وبإمكان المستخدم فلترة جميع الحقول المعروضة على الشاشة.
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يقوم النظام بعرض بيانات الطلب وتشمل بيانات مقدم الطلب، بيانات القرار 
بإرجاع  قرار  أخذ  المستخدم  وبإمكان  الإلكتروني  الصك  وبيانات  المساحي 
الطلب للمستفيد، أو رفض الطلب أو الضغط على التالي لعرض الصفحة التالية 
حفظ  على  الضغط  عند  المهام  سلة  في  الطلب  حفظ  المستخدم  وبإمكان 

كمسودة.
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يتبع الخطوة السابقة.
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يتبع الخطوة السابقة.
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بعرض  النظام  يقوم  الإفراغ،  من  التحقق  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
الفكرة التصميمية للطلب، وإتاحة رفع ملفات الإفراغ عن طريق الضغط على 
المراد  للجزء  مساحي  رفع  التالي:  على  الإفراغ  ملف  يحتوي  الملف  اختر 
أعمال  تنفيذ  خطوط  الواقع،  أرض  على  المنفذة  التصميمية  الفكرة  إفراغه، 

التحتية. البنية 
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يتبع الخطوة السابقة.
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بمجرد رفع الملفات يتم إحاطة الجزء المراد إفراغه باللون الأخضر وأيضًا يتم 
التحقق من المخطط ويتم عرض التنبيهات بمجرد الضغط على تنبيهات يتم 
عرضها على الشاشة ويظهر القرارات المتاحة للمكتب وهي كالتالي: رجوع، 

إرجاع للمستفيد، حفظ كمسودة، رفض، إرسال لمفوض الطلبات.
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يتبع الخطوة السابقة.
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يتم عرض الجزء المراد إفراغه محاطًـــا باللون الأخضر، وعرض الفكرة التصميمية 
الأساس على الخريطة.

النهائي  الاعتماد  طلبات  بعرض  النظام  يقوم  بنجاح  التحقق  تم  حال  وفي 
له. الإفراغ  عمل  المراد  الطلب  باختيار  المستخدم  ويقوم  للجهة  المعتمدة 



159 دليل المستخدم الشامل لنظام اعتماد المخططات الخاصة

يتم عرض البيانات التالية:

1( مساحة الإفراغ.

2( نسبة الإفراغ جدول الأراضي والاستعمالات النسبة التخطيطية.
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إحصائيات تخص المخطط وهي: المساحة الإجمالية، عدد القطع السكنية، معدل 
المساجد،  عدد  الأراضي،  عدد  إجمالي  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال 
عدد الحدائق، عدد أنواع الأراضي، عدد الخدمات )التعليمية - الدينية - الصحية 

- الاجتماعية - الحكومية - الصناعية(.
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يتم أخذ القرار من المكتب كالتالي: رجوع، إرجاع للمستفيد، حفظ كمسودة، 
بالأمانة. الطلبات  لمفوض  إرسال  رفض، 
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مخطط سير العمل للإفراغ
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يقوم المستخدم بالدخول على حسابه الشخصي، ويتم عرض المهام الخاصة 
بالمستخدم ويقوم المستخدم بالضغط على رقم الطلب الخاص بالإفراغ ويتم 
معرفته من الحاله الخاصة بالطلب )معلق - الإفراغ الجزئي الكلي( وفي حال 

تم الضغط على الطلب، يتم عرض الطلب على الشاشة.
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يتم عرض دورات الإفراغ، ويقوم المستخدم باختيار دورة الإفراغ المراد عرض 
بياناتها حيث يتم عرض دورات الإفراغ على الشاشة ثم يقوم بالضغط على 

التحقق من الإفراغ، ثم يتم عرض الخريطة مباشرة مع عرض بيانات الطلب.
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يتم عرض الجزء المراد إفراغه محاطًــا باللون الأخضر، وعرض الفكرة التصميمية 
الأساس على الخريطة.
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يتم عرض البيانات التالية: 

1( مساحة الإفراغ.

2( نسبة الإفراغ جدول الأراضي والاستعمالات النسبة التخطيطية.
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إحصائيات تخص المخطط وهي: المساحة الإجمالية، عدد القطع السكنية، معدل 
المساجد،  عدد  الأراضي،  عدد  إجمالي  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال 
عدد الحدائق، عدد أنواع الأراضي، عدد الخدمات )التعليمية - الدينية - الصحية 

- الاجتماعية - الحكومية - الصناعية(.
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يقوم المستخدم بأخذ قرار: 

1( إعادة الطلب للتعديل )يعاد للمكتب الهندسي(.

2( رفض )يعاد للمكتب الهندسي(.

مهندس  المساحة،  موظف  إلى  الطلب  )إحالة  الموظفين  إلى  الطلب  إحالة   )3
التخطيط(.
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مخطط سير العمل للإفراغ
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دراسة طلب الإفراغ - موظف الرفع المساحي

يقوم المستخدم بالدخول على حسابه الشخصي، ويتم عرض المهام الخاصة 
بالمستخدم ويقوم المستخدم بالضغط على رقم الطلب الخاص بالإفراغ ويتم 
معرفته من الحاله الخاصة بالطلب )معلق - الإفراغ الجزئي الكلي( وفي حال 

تم الضغط على الطلب، يتم عرض الطلب على الشاشة. 
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يتم عرض دورات الإفراغ، ويقوم المستخدم باختيار دورة الإفراغ المراد عرض 
بياناتها حيث يتم عرض دورات الإفراغ على الشاشة ثم يقوم بالضغط على 

التحقق من الإفراغ، ثم يتم عرض الخريطة مباشرة مع عرض بيانات الطلب. 
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دراسة طلب الإفراغ - موظف الرفع المساحي

يتم عرض الجزء المراد إفراغه محاطًــا باللون الأخضر، وعرض الفكرة التصميمية 
الأساس على الخريطة. 
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يتم عرض البيانات التالية: 

1( مساحة الإفراغ.

2( نسبة الإفراغ جدول الأراضي والاستعمالات النسبة التخطيطية.
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إحصائيات تخص المخطط وهي: المساحة الإجمالية، عدد القطع السكنية، معدل 
المساجد،  عدد  الأراضي،  عدد  إجمالي  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال 
عدد الحدائق، عدد أنواع الأراضي، عدد الخدمات )التعليمية - الدينية - الصحية 

- الاجتماعية - الحكومية - الصناعية(.
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يقوم المستخدم بإضافة النتائج والتوصيات ثم يقوم المستخدم بأخذ قرار: 

1( إعادة الطلب للتعديل )يعاد للمفوض بقبول الطلب(.

2( تقديم إلى مدير الوحدة المركزية.
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دراسة طلب الإفراغ - مهندس التخطيط

يقوم المستخدم بالدخول على حسابه الشخصي، ويتم عرض المهام الخاصة 
بالمستخدم ويقوم المستخدم بالضغط على رقم الطلب الخاص بالإفراغ ويتم 
معرفته من الحاله الخاصة بالطلب )معلق - الإفراغ الجزئي الكلي( وفي حال 

تم الضغط على الطلب، يتم عرض الطلب على الشاشة. 
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يتم عرض دورات الإفراغ، ويقوم المستخدم باختيار دورة الإفراغ المراد عرض 
بياناتها حيث يتم عرض دورات الإفراغ على الشاشة ثم يقوم بالضغط على 

التحقق من الإفراغ، ثم يتم عرض الخريطة مباشرة مع عرض بيانات الطلب. 
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يتم عرض الجزء المراد إفراغه محاطًــا باللون الأخضر، وعرض الفكرة التصميمية 
الأساس على الخريطة. 
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يتم عرض البيانات التالية: 

1( مساحة الإفراغ.

2( نسبة الإفراغ جدول الأراضي والاستعمالات النسبة التخطيطية.
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إحصائيات تخص المخطط وهي: المساحة الإجمالية، عدد القطع السكنية، معدل 
المساجد،  عدد  الأراضي،  عدد  إجمالي  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال 
عدد الحدائق، عدد أنواع الأراضي، عدد الخدمات )التعليمية - الدينية - الصحية 

- الاجتماعية - الحكومية - الصناعية(.
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يقوم المستخدم بإضافة النتائج والتوصيات ثم يقوم المستخدم بأخذ قرار: 

1( إعادة الطلب للتعديل )يعاد للمفوض بقبول الطلب(. 

2( تقديم إلى مدير الوحدة المركزية.
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دراسة طلب الإفراغ - مدير الوحدة المركزية

يقوم المستخدم بالدخول على حسابه الشخصي، ويتم عرض المهام الخاصة 
بالمستخدم ويقوم المستخدم بالضغط على رقم الطلب الخاص بالإفراغ ويتم 
معرفته من الحاله الخاصة بالطلب )معلق - الإفراغ الجزئي الكلي( وفي حال 

تم الضغط على الطلب، يتم عرض الطلب على الشاشة.
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يتم عرض دورات الإفراغ، ويقوم المستخدم باختيار دورة الإفراغ المراد عرض 
بياناتها حيث يتم عرض دورات الإفراغ على الشاشة ثم يقوم بالضغط على 

التحقق من الإفراغ، ثم يتم عرض الخريطة مباشرة مع عرض بيانات الطلب. 
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يتم عرض الجزء المراد إفراغه محاطًــا باللون الأخضر، وعرض الفكرة التصميمية 
الأساس على الخريطة. 
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يتم عرض البيانات التالية: 

1( مساحة الإفراغ.

2( نسبة الإفراغ جدول الأراضي والاستعمالات النسبة التخطيطية.
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إحصائيات تخص المخطط وهي: المساحة الإجمالية، عدد القطع السكنية، معدل 
المساجد،  عدد  الأراضي،  عدد  إجمالي  التخطيطية،  النسبة  الشوارع،  أطوال 
عدد الحدائق، عدد أنواع الأراضي، عدد الخدمات )التعليمية - الدينية - الصحية 

- الاجتماعية - الحكومية - الصناعية(.
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يقوم المستخدم بإضافة النتائج والتوصيات ثم يقوم المستخدم بأخذ قرار: 

1( إعادة الطلب للتعديل )يعاد للمكتب الهندسي(. 

2( موافق.
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تحديث مستوى الخدمة 

وعليه  الخدمة،  مستوى  اتفاقية  إعدادات  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
لها. التزمين  تحديث  ويتم  الإجراءات  جميع  يظهر 

الإجراءات المزمنة:
)المفوض بقبول الطلب، اعتماد ابتدائي، دراسة المخططات التفصيلية للسفلتة 
والإنارة، مجلس الهيئة، مديرالوحدة المركزية لاعتماد المخططات، دراسة الفكرة 
وتقنية  للاتصالات  التفصيلية،  المخططات  دراسة  اللجنة،  قبل  من  التصميمية 
التصميمية،  التصعيد، دراسة الفكرة  الفنية بعد  المعلومات، دراسة المتطلبات 
دراسة الطلب من اللجنة التنفيذية، موظف وحدة نظم المعلومات الجغرافية، 
المخططات  دراسة  الاسكان،  وزارة  دراسة  الهيدرولوجية،  الدراسة  تدقيق 
المخططات  الملكية، مستلم، دراسة  الصحي، فحص  للمياه والصرف  التفصيلية 

المساحي(. الرفع  تدقيق  التربة،  تدقيق دراسة  للكهرباء،  التفصيلية 
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تقارير استعمالات الأراضي 

وعليه  الخدمة،  مستوى  اتفاقية  إعدادات  على  بالضغط  المستخدم  يقوم 
لها. التزمين  تحديث  ويتم  الإجراءات  جميع  يظهر 

الاستعمال  نسبة  وتشمل:  الأراضي  باستعمالات  الخاصة  التقارير  عرض  يتم 
السكني، نسبة الاستعمال الحكومي، نسبة الخدمات الدينية والحدائق، نسبة 

العمراني. النطاق  المخططات حسب 
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إدارة الهيئات الملكية  

يقوم المستخدم بالتحكم بتفعيل الهيئات في الأمانات المعنية أو لا.

يقوم النظام في حال التفعيل للهيئة؛ بتفعيل اللجنات التالية: اللجنة الفنية، 
أوزان  تحديد  الشاشة  التنفيذية. ويتم في هذه  اللجنة  التطوير،  لجنة هيئة 

اللجنة الفنية ولجنة هيئة التطوير لعكسها في عملية اتخاذ القرار.
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قائمة الأنظمة 

يقوم المستخدم بإضافة مرفقات مساعدة للموظفين في النظام.
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إلغاء تفعيل قرار معتمد  

يقوم النظام بعرض طلبات إلغاء تفعيل القرارات المعتمدة من قبل الأمانات، 
وتقوم الوزارة بالموافقة عليها أو رفضها.
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إعدادات المرفقات

يقوم النظام بعرض مرفقات المكاتب الهندسية ويقوم المستخدم بتعديلها 
إلغاء تفعيل المرفق، وبالامكان إضافة مرفق جديد بالضغط على إضافة  أو 

مرفق جديد.
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يتبع الخطوة السابقة.
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التفويض الداخلي 

يتم من هنا تفويض مستخدم بأعمال مستخدم آخر خلال فترة معينة، ويتم 
اختيار نوع الموظف.

الفترات  عرض  يتم  ثم  بينهم  الاختيار  ويتم  الموظفين،  بيانات  جلب  يتم  ثم 
التفويض. خطاب  وإرفاق  والفترة،  إليه  مفوض  تحديد  ثم  المحجوزة 

وفي حال المفوض إليه في النظام؛ يتم جلب بياناته بشكل آلي.

وأما في حال كان الموظف خارج النظام؛ فيتم إدخال بياناته بشكل يدوي.
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1( يتم اختيار نوع الموظف )المفوض(.

2( يتم اختيار الموظف المراد التفويض منه. 

3( تفاصيل المفوض.

4( الفترات المحجوزة.
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إدارة اللجان 

التصميمية  الفكرة  لاعتماد  المئوية  النسبة  بإضافة  المستخدم  يقوم 
عرض  يتم  حيث  اللجنة،  لموظفي  عرض  أيضًا  ويوجد  التفصيلية،  والتصاميم 
الميلاد  تاريخ  الهوية،  )رقم  وتشمل  وبياناتهم،  بأوزانهم  الموظفين 
بالهجري، اسم عضو اللجنة، الجهة، المسمى الوظيفي، رقم الجوال، البريد 

والثانية(. الأولى  للمرحلة  العضو  وأوزان  الإلكتروني، 

وفي حال الضغط على إضافة عضو اللجنة؛ يتم عرض الصفحة التالية.
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الميلاد  تاريخ  الهوية  رقم  إدخال  التالية:  بالكيفية  المستخدم  إضافة  يتم 
وعليه يتم استرجاع الاسم من أبشر، ثم يتم إدخال اسم الجهة والمسمى 
الوظيفي، رقم الجوال والبريد، وأخيرًا وزن العضو، ثم يتم الضغط على حفظ.
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