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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

 
الطلب حول كيفية إنشاء  الدليل المتعاملير  وجه كما ي،  تسجيلتفعيل الطلب  كيفية الوصول إلى خدمة يوضح هذا الدليل للمتعاملير  

 وإرساله وتتبعه 
 
ونيا  . إلكتر

 
  إمارة رأس الخي تسجيلتفعيل الطلب تيتح خدمة 

 
  مجال التشييد والبناء ف

 
  تعمل ف

كات المقاولات التر مة للمكاتب الاستشارية ولشر
اطات المعتمدةالتص وفق أحد  الحصول على موافقة البلدية لمزاولة المهنة ندات مع توذلك بإرفاق ما يلزم من مس ،نيفات والاشتر

 رسوم الخدمة. الطلب ودفع 
 

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
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 

 تفعيل التسجيلطلب  خدمة تسجيل الدخول والوصول الى
 

ونية لحكومة رأس الخيمةتسجيلك اكتمال عند  -1   الخدمات الالكتر
 
 قم بالدخولك إلى بوابة حكومة رأس الخيمة على،  ف

 .  https://www.rak.ae/wps/portalالرابط
 الحكومة: ثم الضغط على  دليل الخدماتقم بالضغط على ، تفعيل التسجيلطلب  للوصول الى خدمة -2

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

ي 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 الهندس  لإدارة الهندسة  كات الاستشارية وشر هذا القسم إلى تصنيف الشر

  وضمان 
  والمبان 

كة للحصول على التسجيل النهان  هم للمتطلبات اللازمة من كل شر وط وتوفتر استيفائهم لجميع الشر
كات المقاولات والاستشارات    لشر

والدائم حسب الدرجات المتاحة, كما يُعت  القسم بمقابلة وتصنيف الكادر الفت 
 إلى تسجيل الهندسية بهدف ضمان أهليّتهم الهندسية حسب معايتر إدارة الهندسة والم

 
. وي  هدف القسم أيضا  

بان 
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 بإدخال قم  -9 الخدمات الالكتر

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

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



                                                                       

  

 
 

 
 

 " للتظهر قائمة الخدمات: ئمة خدمات التأهيلقاانقر صفحة " -11
 

 
 

 " ليظهر نموذج الطلب أسفل الشاشة ومنه ستتمكنك من انشاء الطلب وتقديمه:  تفعيل التسجيلطلب انقر " -12
 



                                                                       

  

 
 

 
 

 : ملاحظة هامة
ي يجب على المتعامل أن يكون لديه  ، تفعيل التسجيلخدمة للتمكن من التقديم على 

 يبتاري    خ سار شهادة تسجيل القيد المبدن 
ته شهادة أسم تجاري صادر من دائرة التنمية الاقتصادية أو لديه رخصه تجارية صادرة سابقة لتسجيل منشأته وتحديث بياناو 

 بالنظام. 
 لخدمات بلدية رأس الخيمة 

ً
 على رابط حكومة رأس الخيمة بتتبع الخطوات السابقة وصولا

ً
ونيا تتم عملية التسجيل إلكت 

كات، عن طريق تقديم الوثائق التالية لتسجيل المنشأة: ←عامةخدمات ← يك الاعمال للشر  تحديث بيانات شر

a. سارية التاري    خ  
  . شهادة تسجيل القيد المبدن 

b.  .نسخة من شهادة الاسم التجاري أو الرخصة التجارية 
c.  كة خيص/ المديرين / ممثلى  الشر كة وصاحب التر  ملى  وثيقة بيانات الشر
d. كة  والمدير هوية مالك الشر

كة )   كاء أو مالك الرخصة التجارية"( من خلال إرفاق  مقدم الطلبكما يجب على المتعامل تسجيل ممثل الشر " أحد الشر
 المستندات التالية: 

a)  و كة إلكتر نت )ممثل شر هوية بالهوية الاماراتية حيث يجب توفر ية( وحساب الدخول نإنشاء مستخدم إنتر
 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

 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

  تفعيل التسجيل  إنشاء طلب
من قائمة خدمات التأهيل سيظهر نموذج الطلب أسفل الشاشة ليمكنك من تعبئة الطلب  تفعيل التسجيلبعد وصولك لطلب 

 :  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 

 
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



                                                                       

  

 
 

 
4.   

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

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

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

 ل: والتر

 
b.  نوع المرفقلة لحقل "درفاقها من القائمة المنسإقم باختيار نوع الوثيقة الواجب :" 

 
 



                                                                       

  

 
 

 ملاحظات: 

 " لإرفاق اي مستندات أخرى خاصة بالطلب. مرفقات عامةقم باختيار " 

  :  المرفقات المطلوبة ه 

  لرخصة التجارية سارية التاري    خ.  -

يك.  -   هوية المدير والشر

  سارية التاري    خ.  -
  شهادة قيد مبدن 

  تصديق عقود )المكتب( مصدقة من البلدية.  -

  مخطط وملكية المكتب ومخطط بمساحة المكتب.  -

ط عدم مرور أكتر من شهر على صدوره.  -   كشف العاملير  بالمنشأة شر

-  .  
  بطاقة جمعية المهندسير  للكادر الفت 

   س من البلدية. صوره من شهادة تصنيف المهند -

كة المقاولات فقط -   تصديق عقود )سكن العمال( لشر

كة المقاولات فقط -   مخطط وملكية سكن العمال لشر

كة المقاولات فقط.  -  صورة عن شهادة المحاسب أو عقد محاسبة لشر

كة المقاولات فقط.  - انية للسنة المالية لشر  متر 

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،  .6
 يمكنك القيام بأحد الإجراءات التالية: بعد تعبئة المعلومات المطلوبة ف 

 
 "لإكمال الطلبتقديم الطلب "   

  . وتقديمه بشكل نهان 

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

  رسالة تقديم الطلب "انقر زر  .7
ة. " ثم أكد على التقديم ف    ستعرض مباشر

 التأكيد التر
 



                                                                       

  

 
 

 
 
  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

 
  : طلبك بنجاحبعد تقديم 
  ة للدخول ستحتاج ي "للصفحة مباشر

  " للتتبع طلبك. معاملان 
  بعدها  ليتم رسوم خروج مراقب للمكتب دفعثم   

  إدارة الهندسة والمبان 
  ف 
  . ارسال الطلب للموظف المعت 

 أو اعتماد الطلبإعادته لك للتعديلالموظف بتدقيق الطلب وإما بعدها  يقوم ، . 
  قمت بدفع رسوم مراقب المكتب تدقيق الطلببعد  النهائيةرسوم الدفع  يتوجب عليكعند الاعتماد  

 . بنفس الطريقة التر
  صالحه لمده سنه من تاري    خ الإصدار  وتصنيف استشاري / مقاولشهادة تسجيل يتم اصدار وعليه . 

  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. 



                                                                       

  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

ي م
 
  عاملان

  الموظف المعمن  تم إستلام الطلبي ،تفعيل التسجيل ودفع رسوم خروج مراقب للمكتبعند ارسال طلب 
  إدارة الهندسة ت 

 
 ف

  
 ليقوم بمراجعته وبناء عليه يقوم المنسق بأحد الاجراءات التالية: والمبان 

  على الطلبقبول الطلب  
 . وبعدها يتوجب عليك دفع الرسوم النهان 

 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 "

ي يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
" 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/


                                                                       

  

 
 

 
ي قم باختيار 

 
  إدارة الهندسة والمبان

 

 
 

 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

ي تعرض صفحة " 
  قمت بارسالها الى معاملان 

  " جميع الطلبات والمعاملات التر
  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 والتر



                                                                       

  

 
 

 
 

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

 
 



                                                                       

  

 
 

 لتنبثق شاشة مرفقات الطلب التالية: 

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

يل كافة المرفقاتعلى كافة المرفقات من خلال النقر على زر " يل كل تت    ( . 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 
: التر  الطلب الذي قمت باختياره كالتالى 

 



                                                                       

  

 
 

 
. عودةانقر زر "  

 " للرجوع لصفحة معاملانر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

   الطلب  رسومرسوم خروج مراقب و دفع 
ي ستحتاج الى الوصول لصفحة "

 
:  تفعيل التسجيل" لدفع مستحقات معاملان  على مرحلتير 

ة يجب عليك  الاولى   لدفع : بعد تقديم طلبك مباشر
ليتم بذلك ارساله الى خروج مراقب للمكتب رسوم الوصول الى صفحة معاملانر

  
 ليقوم بتدقيقه. موظف الإدارة المعت 

  باعتمالثانية
ون  ة على هاتفك المتحرك وبرسالة بريد الكتر اد : بعد إعتماد طلبك من موظف الإدارة، حيث يتم اشعارك برسالة قصتر

ورة   لتنفيذه.  الطلب رسوماستكمال دفع طلبك وض 

 
 
 ": رسوماستكمال دفع ال، ثم انقر زر ""(دفع القيد حيث يكون الطلب بحالة ") قم باختيار الطلب الذي تود دفع رسومه، منها لدفع ايا

 
 

  تظهر المبلغ المتوجب دفعه: 
 لتظهر شاشة دفع الرسوم كالتالى  والتر

 

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

" لتظهر شاشة قنوات الدفع والتر

  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 المبدئية،  تقديم الطلببعد 

  إدارة الهندسة والمبان 
 
  ف

ليقوم بمراجعة الطلب  الموظف المعت 
  حال كان الطلب بحاجة للتعديل، سيقوم 

 
ساله باعادته الى المتعامل ليقوم بتعديله ومن ثم اعادة ار  الموظفواتخاذ القرار بحقه، وف
 ل. مرة اخرى بعد التعدي

  صفحة "
 
  تم اعادتها للتعديل ف

 " على شكل اخطارات. قائمة مهام المتعامليمكنك ايجاد الطلبات التر

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

قائمة  ثم انقر صفحة " التر

 . مهام المتعامل"

 

 لتعديل طلب ما من الاخطارات، اتبع الخطوات التالية: 

  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

:  "،حفظالتعديلات، انقر زر " بعد اجراء .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    تكون صالحه لمده  المطلوبةشهادة تسجيل وتصنيف استشاري أو مقاول الكتر
 حيث تستطيع ، من تاري    خ الإصدار  سنةوالتر

ونية منها   . تحميل نسخة إلكتر
 
 
 
 


