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 مقدمة
   إدارةت طلقأ

   الهندسة والمبان 
 
ونية لتوفتر وقت رأس الخيمة مجموعة منبلدية ف

من  وجهدهم وتمكينهم المتعاملير   الخدمات الإلكتر
  أي وقت ومن أي مكان. تقديم الطلبات 
 
 ف

 
   كيفية الوصول إلى خدمة يوضح هذا الدليل للمتعاملير  

الطلب  حول كيفية إنشاء الدليل المتعاملير  وجه كما ي،  طلب اعتماد الكادر الفن 
 وإرساله وتتبعه 

 
ونيا  . إلكتر

 
  تيتح خدمة 

  )اختبار( لاستكمال متطلبات تسجيل / تجديد تسجيل / التر  طلب اعتماد الكادر الفن 
فيع الحصول على اعتماد الكادر الفن 
كات المقاولات وتعد الخدمة إلزامية كأحد  كة المقاولات للمكاتب الاستشارية أو شر وذلك  ،إجراءات تسجيل المكتب الاستشاري / شر

 رسوم الخدمة. ندات مع الطلب ودفع تبإرفاق ما يلزم من مس
 

ونيةالإدارة دخولهم لخدمات من تسجيل  سيتمكن المتعاملير    (، )إن لزمالطلبات ، وتتبع الطلبات ، وتعديل الطلبات و تقديم، الإلكتر
  بعد التعديل اتوإعادة تقديم الطلب

 
ونيا ا على شهاداتهم المطلوبة، إلكتر  إ والحصول أختر 

 
ونيا . لكتر  

ون  يد الالكتر  عتر التر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

   خدمة تسجيل الدخول والوصول الى
 طلب اعتماد الكادر الفن 

 
ونية لحكومة رأس الخيمةتسجيلك اكتمال عند  -1   الخدمات الالكتر

 
إلى بوابة حكومة رأس الخيمة على  قم بالدخولك،  ف

 .  https://www.rak.ae/wps/portalالرابط
   للوصول الى خدمة -2

 الحكومة: ثم الضغط على  دليل الخدماتقم بالضغط على ، طلب اعتماد الكادر الفن 
 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

  ة إدارة الهندسقم باختيار  -4
  والمبان 

 

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


                                                                       

  

 
 

 
 

 تأهيل المقاولي   والإستشاريي    باختيارقم  -5
 

 
 

يهدف يث يعنيه هذا القسم حوتوضح بما ،  بتأهيل المقولي   والاشتشاريي    لمتعلقةتعرض الشاشة قائمة الخدمات ا -6
كات مقاولات البناء المحلية ضمن الكادر  كات الاستشارية وشر الهندس  لإدارة الهندسة هذا القسم إلى تصنيف الشر

  
كة للحصول على التسجيل النهان  هم للمتطلبات اللازمة من كل شر وط وتوفتر   وضمان استيفائهم لجميع الشر

والمبان 
كات المقاولات والاستشارات    لشر

والدائم حسب الدرجات المتاحة, كما يُعن  القسم بمقابلة وتصنيف الكادر الفن 
 إلى تسجيل الهندسية بهدف ضمان أهليّتهم 

 
. وي  هدف القسم أيضا  

الهندسية حسب معايتر إدارة الهندسة والمبان 
كات المقاولات والاستشارات الهندسية غتر المحلية ضمن الإمارة من أجل بعض المشاري    ع الخاصة داخل  وتصنيف شر

 .الإمارة
 

 
 



                                                                       

  

 
 

 
 

  " أسفل الشاشة: بدأ الخدمةإانقر زر "، للبدأ   -7



                                                                       

  

 
 

 
 ستظهر شاشة التسجيل التالية:   -8

 
ونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على قم بإدخال  -9 الخدمات الالكتر

 . "الدخول تسجيل"
   قائمة خدمات التأهيلتظهر شاشة ل -10

 طلبات التأهيل المختلفة وتتبعها وتعديلها ودفع رسومها تمكنك من إنشاء والنر
 : من خلال صفحاتها المختلفة



                                                                       

  

 
 

 
 

 " للتظهر قائمة الخدمات: قائمة خدمات التأهيلانقر صفحة " -11
 

 
 

   انقر " -12
 " ليظهر نموذج الطلب أسفل الشاشة ومنه ستتمكنك من انشاء الطلب وتقديمه: طلب اعتماد الكادر الفن 

 



                                                                       

  

 
 

 
 

 : ملاحظة هامة
   أن يكون

 : مقدم الطلب صاحب اعتماد معاملة الكادر بنفسه ويسجل نفسه عن طريق الآن 
a) كة إل نت )ممثل شر ونية( وحساإنشاء مستخدم إنتر ة هويبالهوية الاماراتية حيث يجب توفر ب الدخول كتر

 إماراتية سارية 
b) كة ورقم الهوية/جواز السفر ومعلومات الاتصال كة يتضمن اسم ممثل الشر  تقديم خطاب تفويض من الشر
c) كة/جواز السفر  تقديم رقم هوية ممثل الشر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

  إنشاء 
 طلب اعتماد الكادر الفن 

  لبعد وصولك 
من قائمة خدمات التأهيل سيظهر نموذج الطلب أسفل الشاشة ليمكنك من تعبئة الطلب  طلب اعتماد الكادر الفن 

 :  وتقديمه كالتالى 
 

 
 

1.   
  حقل "، معلومات عامةء جز ف 

 : "ملاحظاتقم بإدخال ملاحظاتك ف 
 

 
2.   

كة المقدمة للطلبء جز ف  كة و رقم تعريفها ، تفاصيل الشر المسجلير  باسم  ورقم الهاتف المتحرك يظهر اسم الشر
  النظام

 : تلقائيا بمجرد دخولك على الخدمة المستخدم الخاص بك ف 

 
 

 رقم التعريف ورقم الهوية الإماراتية الخاصير  بملاحظة
 
مقدم : عندما يكون مقدم الطلب من الأفراد يظهر جزء مقدم الطلب متضمنا

 :  الطلب كالتالى 



                                                                       

  

 
 

 

 
 

كةقم بإدخال  .3   الحقل الخاص بها،  رقم الرخصة التجارية للشر
 
رج " على لوحة المفاتيح ليندEnter" الادخالثم انقر زر ف

 :  كالتالى 
 
 تاري    خ انتهاء الرخصة تلقائيا

 
  جزء  .4

كةف  كة المطلوب اصدار شهادة اعتماد الكادر ، بيانات كادر الشر ه  ليتوجب عليك ادخال البيانات الخاصة بكادر الشر
 :  كالتالى 

 

a.  حقل   البحثانقر أيقونة  
 لتظهر قائمة التخصصات التالية:  تخصص المهندسف 

 
b. ة بجانب الحقل.  المهندس  قم باختيار تخصص  من القائمة ليندرج مباشر

 
c. " من  ك" كالتالى  لتمكنالبحث عن رقم المتعاملتظهر شاشة "ل المهندس" بمحاذاة حقل إضافة طرفانقر زر

 اسم الشخص المرغوب بإصدار شهادة اعتماد الكادر له: البحث عن 



                                                                       

  

 
 

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

 المعلومات المطلوبة: 

 
  بناء على اختيار أحدها ستتغيتر قائمة المعلومات 

: المطلوبة لإكمال عملية البحث كالتحتوي القائمة على عدة خيارات والنر  تالى 
 

 المدخلات المطلوبة طريقة البحث

 دخال: إالبحث برقم الهوية الاماراتية ثم قم ب

  رقم الهوية الامارتية 

  اختيار الجنسية 

 اختيار تاري    خ الميلاد 
 

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

  رقم جواز السفر 

  اختيار نوع جواز السفر 

  اختيار الجنسية 

 اختيار تاري    خ الميلاد  

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

 الرقم الموحد 

  اختيار الجنسية 

 اختيار تاري    خ الميلاد  



                                                                       

  

 
 

البحث برقم الرخصة التجارية )الصادرة عن 
 دخال: إالخيمة( ثم قم بحكومة رأس 

 رقم الرخصة 
 

 

  حال كنت أنت
 
، قم باختيار  المهندس ف

الشخص نفسك عن طريق اختيار "
" موافق" ثم انقر زر "المسجل نفسه
  . المهندس بجانب حقلليندرج اسمك 

 
e.  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

 
f. " دخال معلوماته إاشة ليندرج اسم الشخص الذي قمت بسفل الشأ " موافقأسفل الكود، ثم زر ""موافقانقر زر

:   المهندس حقل بجانب  كالتالى 

 

d.  حقل   البحثانقر أيقونة  
 لتظهر قائمة الدرجات التالية:  الدرجة المطلوبةف 

 
e.  :ة بجانب الحقل  قم باختيار الدرجة المطلوبة من القائمة لتندرج مباشر

 
 

كة: عندما يكون مقدم الطلب من الأفراد يظهر جزء ملاحظة  حقلى  تخصص المهندس والدرجة المطلوبة  بيانات كادر الشر
 
متضمنا

  الخطوات أعلاه. 
حه ف   فقط ، قم باختيار القيم المطلوبة كما سبق شر



                                                                       

  

 
 

 
 

5.   
 
يمكنك تعديل كافة المرفقات )اضافة  ، كما الطلب لإكماللزامية المستندات الإ ، يجب عليك ارفاق كافةالمرفقاتء جز  ف

 مرفق جديد أو حذف/استبدال المرفق الموجود(. 
6.  :  لتحميل المرفقات قم بالتالى 

 
a.  " تمكنك من اختيار الوثيقة المطلوبة للتحمي "اضافة المرفقات"شاشة "، لتنبثق مرفقات اضافةانقر زر  

 ل: والنر

 
b.  نوع المرفقلة لحقل "دالقائمة المنسرفاقها من إقم باختيار نوع الوثيقة الواجب :" 

 
 " لإرفاق اي مستندات أخرى خاصة بالطلب. مرفقات عامةقم باختيار ": ملاحظة

c. بالنقر على زر " قم بالوصول للملف الذي يحتوي على الوثيقة المطلوبةBrowse" ←  قم باختيار الوثيقة ثم

 ليتم تحميل الوثيقة بنجاح.  ←" اضافةالمطلوبة وانقر زر "



                                                                       

  

 
 

d.  .قم بتكرار الخطوات السابقة لتحميل جميع المرفقات 

  حال تم تحميل مرفق ما ملاحظة
 
 " ليتم ازالة منمسح مرفق، قم باختيار ذلك المرفق ثم انقر زر "عن طريق الخطأ : ف

 قائمة المرفقات. 

 
 

  الطلب،  .7
 
 بأحد الإجراءات التالية: يمكنك القيام بعد تعبئة المعلومات المطلوبة ف

 
 "لإكمال الطلبتقديم الطلب "   

  . وتقديمه بشكل نهان 

  قمت بها من خلال النقر على زر " المدخلاتأو حذف  
 " مسحالنر

ة. تقديم الطلب "انقر زر  .8   ستعرض مباشر
  رسالة التأكيد النر

 " ثم أكد على التقديم ف 
 

 
 
  الحالة رقم) الرقم المرجع  للطلبلتظهر شاشة تؤكد أن الطلب قد تم تقديمه بنجاح وتعرض 

 
 . ( المنشأة حديثا

 



                                                                       

  

 
 

 
 . "رجوعبالضغط على زر "القيام بخدمة جديدة يمكنك  .16
  . "طباعة الطلبيمكنك طباعة الطلب بالضغط على زر " .17

 
  : بعد تقديم طلبك بنجاح

  ة للدخول ستحتاج   "للصفحة مباشر
  " للتتبع طلبك. معاملان 

  المستحقة على الطلب  دفع الرسومتثم   
  إدارة الهندسة والمبان 

  ف 
  . ليتم ارسال الطلب للموظف المعن 

 أو اعتماد الطلبإعادته لك للتعديلالموظف بتدقيق الطلب وإما بعدها  يقوم ، . 
  عند الاعتماد يتم اصدار شهادة  

 . اعتماد الكادر الفن 

  التالية لتمكنك من تقييم تجربتك : ستظهر شاشة مؤشر السعادة ملاحظة
ونية تقديم الطلبات الإف    لكتر

تيار خإ، قم بلإدارة المبان 
 الوجه الذي يعكس مدى رضاك. 

 
 

 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

  م
 
  عاملان

  عند ارسال طلب 
  الموظف المعتم إستلامه من ي ،ودفع الرسوم المستحقة عليه اعتماد الكادر الفن 

  ن 
  إدارة الهندسة والمبان 

 
يقوم ل ف

 بمراجعته وبناء عليه يقوم المنسق بأحد الاجراءات التالية: 

  يتم اصدار شهادة قبول الطلب وبعدها  
 . اعتماد الكادر الفن 

  الأسباب. رفض الطلب مع بيان 

 الموظفليقوم  ،طلب تعديل الطلب وبعدها يتوجب عليك تعديل الطلب بحسب الملاحظات واعادة ارساله بعد التعديل 
 جراء المناسب بحقه. بمراجعته مرة أخرى واتخاذ الإ 

 

خلال إرسال رسالة نصية على هاتفه جراءات السابقة، سيتم إشعار المتعامل بذلك من : عند اتخاذ المنسق أي من الإ ملاحظة
  
ون    المتحرك ورسالة بريد الكتر

 
ه بقبول طلبه مبدئيا ورة دفع الرسوم، أيضا لتختر ورة أو  ه،أو رفض ه ،ثم باعتمادوض  يل طلبه تعد ض 

 
 
 . لاحقا

 
  تم تقديمها ضمن صفحة "

  يمكنك ايجاد الطلبات النر
 
" عند طريق الوصول للبوابة الرسمية لحكومة رأس الخيمة على الرابط معاملان

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

 
 ": الحكومة" ثم قم باختيار "دليل الخدماتقم باختيار "

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار 
 

 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

 
  إدارة الهندسة والمقم باختيار 

 
  بان

 
 

 
 

 تأهيل المقاولي   والإستشاريي    باختيارقم 
 

 
 

  " أسفل الشاشة: بدأ الخدمةإانقر زر "



                                                                       

  

 
 

 
 ستظهر شاشة التسجيل التالية:  

 
ونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر "اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على قم بإدخال   تسجيلالخدمات الالكتر
 "الدخول

 
 
 

 
 
 

 
 



                                                                       

  

 
 

  تعرض صفحة " 
 
  قمت بارسالها الى معاملان

  " جميع الطلبات والمعاملات النر
  حالة " إدارة الهندسة والمبان 

 
قيد بحيث تكون ف

  . لاتخاذ القرار بحقها  "موظف التسجيلقيد مراجعة "مدفوعة، أو " اذا لم تكن الدفع
 

 
  رقم الطلب/ 

  لها  وحالتها.  الخدمةتعرض صفحة معاملانر
 ، و نوعها، و مقدم الطلب، وتاري    خ انشائها والقرار النهان 

 

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

  كمستند( الطباعةPDF)  

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

 

 " تفاصيل الطلبللإطلاع على تفاصيل الطلب، قم باختيار الطلب ثم انقر زر" 

 

 



                                                                       

  

 
 

 

  تظهر كافة التفاصيل المتعلقة بالطلب: 
 لتنبثق الشاشة التالية والنر

 
 

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



                                                                       

  

 
 

 
 

 لتنبثق شاشة مرفقات الطلب التالية: 

 
يلمكنك الإطلاع على أي من المرفقات يم يمكنك الاطلاع و أمرفق المطلوب المحاذية لل ن خلال النقر على ايقونة التت  

يل كافة المرفقاتعلى كافة المرفقات من خلال النقر على زر " يل كل تن    ( . zip Fileالمرفقات بملف مضغوظ )" ليتم تت  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

  ت تنبيهات الحالا ، قم باختيار الطلب ثم انقر زر "ما  طلبتعلقة بمالاخطارات الللإطلاع على :" 
 

 
 

  صدرت بحق لتظهر شاشة الإخطارات 
: النر  الطلب الذي قمت باختياره كالتالى 

 

 
. عودةانقر زر "  

 " للرجوع لصفحة معاملانر
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

   الطلب  رسومدفع 
ة    "صفحة ل الى الوصولستحتاج بعد تقديم طلبك مباشر

 
  الرسوم المستحقة على طلب لدفع " معاملان

 الخاص بك اعتماد الكادر الفن 

  ليقوم بتدقيقه
 . ليتم بذلك ارساله الى موظف الإدارة المعن 

 ": استكمال دفع الرسوم، ثم انقر زر "("دفع القيد حيث يكون الطلب بحالة ") قم باختيار الطلب الذي تود دفع رسومهلدفع الرسوم 

 

 
 

  تظهر المبلغ المتوجب دفعه: 
 لتظهر شاشة دفع الرسوم كالتالى  والنر

 

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

" لتظهر شاشة قنوات الدفع والنر

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



                                                                       

  

 
 

 

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 مهام المتعامل 
  سيتم عرض الطلب على ودفع رسومه ،  تقديم الطلببعد 

  إدارة الهندسة والمبان 
 
  ف

ليقوم بمراجعة الطلب واتخاذ  الموظف المعن 
  حال كان الطلب بحاجة للتعديل، سيقوم 

 
ة باعادته الى المتعامل ليقوم بتعديله ومن ثم اعادة ارساله مر  الموظفالقرار بحقه، وف

 اخرى بعد التعديل. 
  صفحة "

 
  تم اعادتها للتعديل ف

 " على شكل اخطارات. قائمة مهام المتعامليمكنك ايجاد الطلبات النر

   باتباع نفس الخطواتقم  قائمة مهام المتعاملللوصول لصفحة 
  قمت بها للوصول لصفحة معاملانر

قائمة  ثم انقر صفحة " النر

 . مهام المتعامل"

 

 طلب ما من الاخطارات، اتبع الخطوات التالية:  لتعديل

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

 

 التالية:  "مهام المتعامل" شاشةلتظهر 



                                                                       

  

 
 

 

  حتر  الملاحظات.  .2
  ف 
 اقرأ الملاحظات المرسلة من موظف إدارة المبان 

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

 



                                                                       

  

 
 

i. " انقر زرchoose file  .ثم قم باختيار الملف المطلوب ارفاقه " 
ii. " قائرفع الملفانقر زر  

 
 مة المرفقات " ليتم اضافته ف

iii. " حال رغبت بمسح مرفق ، قم باختياره من القائمة ثن انقر زر  
 
 "مسح مرفقف

 . بحسب المطلوبقم بارفاق المستندات  .4

:  "،حفظانقر زر "بعد اجراء التعديلات،  .5 ة لشاشة مهام المتعامل كالتالى 
 لتعود مباشر

 

   " لاعادة ارسال الطلبحفظ" ثم زر "إكمالانقر زر " .6
وبذلك يختف  الطلب من  للمراجعة، لموظف ادارة المبان 

 . ة الاخطاراتصفح

ة على هاتفك المحمول بواسطة اشعاركسيتم  النهائية بعد الموافقة   و  رسالة قصتر
ون  مع ارفاق نسخة  طلبك باعتماد بريد الالكتر

ونية من    شهادة الكتر
ونية منها. حيث تستطيع  اعتماد الكادر الفن    تحميل نسخة إلكتر

 
 


