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 مقدمة
ونية لتوفتر وقت رأس الخيمة مجموعة منبلدية ت طلقأ

ي أي وجهدهم وتمكينهم من تقديم الطلبات  المتعاملير   الخدمات الإلكتر
 
ف

 وقت ومن أي مكان. 
 

الدليل وجه كما ي،  بدل فاقد/ إلغاء بطاقة المندوب / إصدار/ تجديد طلب  كيفية الوصول إلى خدمة يوضح هذا الدليل للمتعاملير  
 الطلب وإرساله وتتبعه حول كيفية إنشاء  المتعاملير  

 
ونيا  . إلكتر

 
كاتالطلب ح يتي ي الشر  ندات معتوذلك بإرفاق ما يلزم من مس ،إلغاء بطاقة المندوب أو  بدل فاقد إصدار  أو  تجديد  أو  إصدار  لمندوب 

 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 ي

وب  يد الالكتر  عت  الت 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 إلغاء بطاقة المندوبإصدار/ تجديد/ بدل فاقد/ طلب  تسجيل الدخول والوصول الى
 

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

 .  https://www.rak.ae/wps/portalالرابط
ثم الضغط  دليل الخدماتقم بالضغط على ، بطاقة المندوبإصدار/ تجديد/ بدل فاقد/ إلغاء طلب للوصول الى  -2

 الحكومة: على 
 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

   خدمات عامةقم باختيار  -4
 

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


                                                                       

  

 
 

 
 

 إصدار/ تجديد/ بدل فاقد/ إلغاء بطاقة المندوبطلب  باختيارقم  -5
 

 
 

كتعريفها،   فاقد/ إلغاء بطاقة المندوبإصدار/ تجديد/ بدل  بطلب كل المعلومات المتعلقة بخدمةتعرض الشاشة   -6
وط الو  سبقة للخدمة، والمستندات مخطوات الحصول على الخدمة، ورسومها، والمدة الزمنية المستغرقة، و الشر

 وقنوات تقديمها.  ،والنتيجة المطلوبة منها المطلوبة، 
 

 
 



                                                                       

  

 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 هامة:  اتملاحظ

  ونية يك الاعمال الالكت  للتمكن من التقديم عل  الخدمات ، يجب عل  المتعامل استخدام خدمة تحديث بيانات شر
 .و القيام بتسجيل منشأته و تحديث بياناته بالنظام 

 
 لخدمات بلدية ر 

ً
 عل رابط حكومة رأس الخيمة بتتبع الخطوات السابقة وصولا

ً
ونيا أس تتم عملية التسجيل إلكت 

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

a. سارية التاري    خ  
 
  . شهادة تسجيل القيد المبدت

b.  .نسخة من شهادة الاسم التجاري أو الرخصة التجارية 
c.  كة خيص/ المديرين / ممثل  الشر كة وصاحب الت   مل  وثيقة بيانات الشر
d. كة والمدير  هوية مالك الشر

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

a) هوية جب توفر بالهوية الاماراتية حيث ياب الدخول نية( وحسإنشاء مستخدم إنترنت )ممثل شركة إلكترو

 إماراتية سارية 

b) ت الاتصالتقديم خطاب تفويض من الشركة يتضمن اسم ممثل الشركة ورقم الهوية/جواز السفر ومعلوما 

c) تقديم رقم هوية ممثل الشركة/جواز السفر 

 كة   . لتكون مندوبة عن شخص لا يمكن إصدار بطاقة مندوب لشر

 كته حت  لو تبق  يوم وا حد يمكن إصدار /تجديد/ بدل فاقد بطاقة المندوب حت  تاري    خ انتهاء الرخصة التجارية لشر
 . عل انتهائها 

 لايمكن تجديد/ إصدار بدل فاقد بطاقة المندوب لشخص تم الغاء بطاقته . 

  كةيتم حساب البطاقات المنتهية من ضمن مجموع عدد بطاقات ن الشر  مندوبي 

  خر )يمكن إصدار بطاقة مندوب لشخص مندوب عن أ  لا يمكن إصدار بطاقة مندوب لشخص مندوب عن شخص
كة فقط(  شر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 إصدار/ تجديد/ بدل فاقد/ إلغاء بطاقة المندوب إنشاء طلب
، "بدأ الخدمةالحكومة الرسمية والنقر على زر "إعلى بوابة  إصدار/ تجديد / بدل فاقد/ إلغاء بطاقة المندوببعد وصولك لطلب  .1

 ستظهر شاشة التسجيل التالية:  
 

 
 

ونية لحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر قم بإدخال  .2 اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على الخدمات الالكتر
 "الدخول تسجيل"

 
 لتمكنك من إنشاء الطلب:  إصدار أو تجديد بطاقة مندوبستظهر شاشة  .3

 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي  .4
قم بإدخال وصف الخدمة المطلوبة لتكون اصدار جديد أو تجديد أو بدل فاقد أو إلغاء بطاقة ، معلومات عامةء جز ف 

ي حقل "
 . "وصف الطلبمندوب بحسب الطلب المرغوب تقديمه، ف 

 
 ": النوعالمنسدلة لحقل "قم باختيار نوع الطلب المرغوب بتقديمة من الأنواع المدرجة من القائمة  .5

 
 : بدل فاقد أو إلغاء بطاقة مندوبإصدار تجديد أو عند  ملاحظات هامة

  عند اختيار نوع الطلب ليكون تجديد بطاقة مندوب، أو بدل فاقد بطاقة مندوب، أو إلغاء بطاقة مندوب، سيظهر حقل
ي تود تجديدها رقم البطاقة"

 الغاءها فيه.  أو و اصدار بدل فاقد لها أ" لتقوم بإدخال رقم بطاقتك التر



                                                                       

  

 
 

 
  ي حقل "عند ادخال رقم بطاقتك

 
ي تود تجديدها أو اصدار بدل فاقد لها أو الغاءها ف

" والضغط على مفتاح رقم البطاقةالتر
، ج بيانات المتعامل التجاستندر " Enter الإدخال " كة كالتالىي

ي الشر ارفاق وعندها يتوجب عليك فقط ري وقائمة مندوب 
 لإكمال الطلب:  المستندات المطلوبة

 
 ي تود تجديدها أاذا قمت بإدخال رقم بطا

ي حقل "فاقد لها أ و اصدار بدلقتك التر
" وضغطت رقم البطاقةو الغاءها ف 

إصدار بطاقة ، عليك تقديم طلب ة تفيد بأن رقمك بطاقتك غتر صحيحظهرت لك رسالثم  ،" Enterمفتاح الإدخال "
 مندوب جديدة. 

 
 

ي تود التعامل معها من خلال بطاقة المندوب خاصتك من القائمة المنسدلة لحقل " .6
 ": الإدراةقم باختيار الإدارة التر



                                                                       

  

 
 

 
 : ملاحظات

  ي حقل
 
 . الادراةبطاقة المندوب صالحة لكافة الإدارات الموجودة ف

 " عند اختيار الإدارة لتكون  
كة" "، سيظهر حقلقطاع الأراضن ي جزء نشاط الشر

 
ار ليمكنك من اختي المتعامل التجاري" ف

 : ي تنوب عنها من القائمة المنسدلة للحقل كالتالىي
كة التر  نشاط الشر

 
 

 
ي  .7

كة ، المتعامل التجاريء جز ف  ي قم بإدخاله اذا كنت تملك رقم التعريف الخاص بالشر
كة" حقلف   خالالادثم انقر زر ،  "الشر

"Enter كة و  المفاتيح ليندرج" على لوحة :  ا وقائمة مندوبيه تاري    خ انتهاء رخصتها  اسم الشر  كالتالىي
 
 تلقائيا

 
 
 



                                                                       

  

 
 

 : ملاحظات

  .كة منتهية فلا يمكنك تقديم الطلب  اذا كانت رخصة الشر

 كة. اعند الموافقة على طلبك ستصدر بط  قة المندوب بتاري    خ انتهاء مطابق لتاري    خ انتهاء رخصة الشر

  ي حال عدم معرفتك
 
كة، قم بالنقر على أيقونة البحث )ف ي حقل برقم تعريف الشر

 
كة( ف ليظهر نموذج  الشر

 : كة كالتالىي
 البحث عن الشر

 
 ". مساعدات بحث اضافيةقم باختيار معيار البحث المفضل لديك من قائمة " .1
ي حقول البحث.  .2

 قم بادخال معلومات البحث ف 
 " لتظهر قائمة النتائج بالأسفل. بحثانقر زر " .3
كة ضمن نموذج الطلب.  .4 ي حقل الشر

ة ف  كتك من القائمة لتندرج مباشر  قم باختيار شر

 " ي النظام، قم بالنقر على زر
كتك ف  ي حال عدم تواجد حساب لشر

" المحاذي لحقل انشاء متعامل جديدف 
كة ليظهر نموذج البحث التالىي و ا : إيمكنك من لشر كة كالتالىي

 دراج الشر

 
كة .1 ي حقل " قم بادخال رقم رخصة الشر

 " رقم الرخصةف 
ي الصورة، ثم انقر زر "اقم بإدخال الكود  .2

كةاسم رقم و " ليندرج موافقلموضح ف  ي  الشر
كة حقل ف  الشر

 ضمن الطلب. 
  دراج كود جديد " لإ تحديثانقر زر ": ملاحظة

 
 .  أكتر وضوحا

 
ي اذا كنت تملك رقم التعريف الخاص بالشخص الذي ستصدر بطاقة المندوب بإسمه،  .8

، ثم  "المستفيد" حقلقم بإدخاله ف 
: اسم المستفيد  " على لوحة المفاتيح ليندرجEnter" الادخالانقر زر   كالتالىي

 
 تلقائيا

 



                                                                       

  

 
 

 : ملاحظات

  ي حال عدم معرفتك برقم تعريف
 
ي حقل ، قم بالنقر على أيقونة البحث )المستفيد ف

 
ليظهر  المستفيد ( ف

:   المستفيد نموذج البحث عن   كالتالىي

 
 ". مساعدات بحث اضافيةباختيار معيار البحث المفضل لديك من قائمة " قم .1
ي حقول البحث.  .2

 قم بادخال معلومات البحث ف 
 " لتظهر قائمة النتائج بالأسفل. بحثانقر زر " .3
ي حقل  المستفيد قم باختيار  .4

ة ف   ضمن نموذج الطلب.  المستفيد من القائمة لتندرج مباشر

  ي حال عدم تواجد حساب
ي النظام، قم بالنقر على زر " للمستفيد ف 

" المحاذي لحقل انشاء متعامل جديدف 
:   المستفيد ليظهر نموذج البحث التالىي ويمكنك من إدراج  المستفيد   كالتالىي

 
 : "طريقة البحثقم باختيار طريقة البحث المناسبة لك من القائمة المنسدلة لحقل " -



                                                                       

  

 
 

 
ي بناء على 

ة اختيار أحدها ستتغيتر قائمة المعلومات المطلوبة لإكمال عمليتحتوي القائمة على عدة خيارات والتر
 :  البحث كالتالىي

 المدخلات المطلوبة طريقة البحث

البحث برقم الهوية الاماراتية 
 دخال: إثم قم ب

  رقم الهوية الامارتية 

  اختيار الجنسية 

  اختيار تاري    خ
 الميلاد

 

البحث برقم الجواز )لغتر 
الاماراتية( حاملىي بطاقة الهوية 

 دخال: إثم قم ب

  رقم جواز السفر 

  اختيار نوع جواز
 السفر 

  اختيار الجنسية 

  اختيار تاري    خ
 الميلاد

 

رقم الموحد )لغتر الب ثالبح
حاملىي بطاقة الهوية الامارتية( 

 دخال: إثم قم ب

 الرقم الموحد 

  اختيار الجنسية 

  اختيار تاري    خ
 الميلاد

 

ي اقم بإدخال الكود  -
 . ليندرج المستفيد ضمن نموذج الطلب" موافقالصورة، ثم انقر زر "لموضح ف 

  دراج كود جديد " لإ تحديثانقر زر ": ملاحظة       
 
 أكتر وضوحا

 
ي  .9

يمكنك تعديل كافة المرفقات  ، كما الطلب لإكماللزامية المستندات الإ ، يجب عليك ارفاق كافةالوثائق المرفقةء جز  ف 
 )اضافة مرفق جديد أو حذف/استبدال المرفق الموجود(. 

10.  :  لتحميل المرفقات قم بالتالىي



                                                                       

  

 
 

 
a.  " ي تمكنك من اختيار الوثيقة المطلوبة للتحميل:  "مرفقاتاضافة "شاشة "، لتنبثق  اضافةانقر زر

 والتر

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

 
c. بالنقر على زر " قم بالوصول للملف الذي يحتوي على الوثيقة المطلوبةChoose File" ←  قم باختيار الوثيقةثم 

 ليتم تحميل الوثيقة بنجاح.  ←" اضافةالمطلوبة وانقر زر "

d.  .قم بتكرار الخطوات السابقة لتحميل جميع المرفقات 

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

 قائمة المرفقات. 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي حقل " .11
 
 ": ملاحظاتقم بإدخال ملاحظاتك ف

 
ي الطلب،  .12

 يمكنك القيام بأحد الإجراءات التالية: بعد تعبئة المعلومات المطلوبة ف 

 
 "  

ي  الطلب" لإكمال التقديم النهات 
  . وتقديمه بشكل نهاب 

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

   "انقر زر  .13
ة.  التقديم النهات  ي ستعرض مباشر

ي رسالة التأكيد التر
 " ثم أكد على التقديم ف 

 

 
 
  الحالة هوية) الرقم المرجعي للطلبلتظهر شاشة تؤكد أن الطلب قد تم تقديمه بنجاح وتعرض 

ً
 . ( المنشأة حديثا

 



                                                                       

  

 
 

 
ة "استكمال دفع الرسومزر " انقر  .16  . لشاشة دفع الرسوم للانتقال مباشر
 

 
  : بعد تقديم طلبك بنجاح

  ة للدخول ستحتاج   "للصفحة مباشر
  " للتتبع طلبك. معاملات 

  أو اعتماد الطلب. إعادته لك للتعديليقوم بعدها الموظف بتدقيق الطلب وإما ، 
 تنفيذه ليتم الطلبرسوم دفع  بعد الموافقة المبدئية على الطلب، عليك ثم .  
  ي يمكنك بطاقة يتم اصدار عند الاعتماد

يد استلامها عت  خدمة التوصيل بالمندوب والتر  . الت 

ي التالية لتمكنك من تقييم تجربتك : ستظهر شاشة مؤشر السعادة ملاحظة
ونية ، قم بتقديم الطلبات الإف  ذي ختيار الوجه الإلكتر

 يعكس مدى رضاك. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 

  م
 
  عاملات

ي الموظف المعمن  إستلام الطلب تمي ،إصدار/ تجديد / بدل فاقد/ إلغاء بطاقة المندوبعند ارسال طلب 
ي ت 

 
ليقوم  البلدية ف

 بأحد الاجراءات التالية:  الموظفبمراجعته وبناء عليه يقوم 

  وبعدها يتوجب عليك دفع الرسوم على الطلبقبول الطلب . 

  .رفض الطلب مع بيان الأسباب 

  الموظفليقوم  ،ارساله بعد التعديلطلب تعديل الطلب وبعدها يتوجب عليك تعديل الطلب بحسب الملاحظات واعادة 
 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
ي 
وب    المتحرك ورسالة بريد الكتر

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

 
 
 . لاحقا

 
ي تم تقديمها ضمن صفحة "

  يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
" عند طريق الوصول للبوابة الرسمية لحكومة رأس الخيمة على الرابط معاملات

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

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

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار 
 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

 
 

  والأملاكقم باختيار 
  قطاع الأراضن

 

 
 

  قم باختيار "
 ": خدمات 

 



                                                                       

  

 
 

 
 

ونيةقم بإدخال   تسجيللحكومة رأس الخيمة، ثم انقر زر " اسم المستخدم وكلمة المرور الخاصة بحسابك على الخدمات الالكتر
 "الدخول

 

 
 

  تعرض صفحة " 
ي حالة " العامة " جميع الطلبات والمعاملاتمعاملات 

ي قمت بارسالها الى بحيث تكون ف 
 " اذا لم تكنقيد الدفعالتر

 . " لاتخاذ القرار بحقها قيد مراجعة المنسق"مدفوعة، أو 
 



                                                                       

  

 
 

 
ي رقم الطلب/ 

ي لها  وحالتها.  الخدمةتعرض صفحة معاملابر
 ، و نوعها، و مقدم الطلب، وتاري    خ انشائها والقرار النهاب 

 

: ملاحظة
 
 : يمكنك القيام بالتالىي 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   . يل المستند المطلوبتصديره لجدول اكسل ، سيقوم النظام تلقائي 

 

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

 

 
 

ي تظهر كافة التفاصيل المتعلقة بالطلب: 
 لتنبثق الشاشة التالية والتر



                                                                       

  

 
 

 
 

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

 
 

 لتنبثق شاشة مرفقات الطلب التالية: 
 



                                                                       

  

 
 

 
يل يمكنك الإطلاع على أي من المرفقات على كافة يمكنك الاطلاع أو  المحاذية للمرفق المطلوب،  بالنقر على أيقونة التت  
يل كافة المرفقاتالمرفقات من خلال النقر على زر " ن يل كل اتتن  ( . zip Fileلمرفقات بملف مضغوظ )" ليتم تت  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 دفع الرسوم 
ي 
 
ي من المنسق ف

ي باعتمالبلديةبعد قبول طلبك بشكل مبدب 
وب  ة على هاتفك المتحرك وبرسالة بريد الكتر اد ، يتم اشعارك برسالة قصتر

ورة  قيد دفع )حيث يكون الطلب بحالة " الذي تود دفع رسومه، قم باختيار الطلب لتنفيذه استكمال دفع رسوم الطلبطلبك وض 

 ": استكمال دفع الرسوم، ثم انقر زر ""(الرسوم المبدئية

 

 
 

ي تظهر المبلغ المتوجب دفعه: 
 لتظهر شاشة دفع الرسوم كالتالىي والتر

 

 
ي تمكنك من دفع " لتظهر شاشة قندفع الجزء المختاريمكنك اختيار الرسوم المرغوب بدفعها، ثم النقر على زر "

وات الدفع والتر

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



                                                                       

  

 
 

 

ي كالمعتاد. دفعقم باختيار قناة الدفع الملائمة ثم انقر زر "
وب   "، لمتابعة عملية الدفع الإلكتر

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 مهام المتعامل 
ي سيتم عرض الطلب على  تقديم الطلببعد 

ي حال كان الطلب بحاجة  الموظف المعت 
 
ليقوم بمراجعة الطلب واتخاذ القرار بحقه، وف

 باعادته الى المتعامل ليقوم بتعديله ومن ثم اعادة ارساله مرة اخرى بعد التعديل.  المنسقللتعديل، سيقوم 
ي صفحة "

 
ي تم اعادتها للتعديل ف

  اشعار يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
 " على شكل اخطارات. ات

ي قم 
.  باتباع نفس الخطواتللوصول لصفحة اشعارابر ي

ي قمت بها للوصول لصفحة معاملابر
 التر

 لتعديل طلب ما من الاخطارات، اتبع الخطوات التالية: 

 المحاذي للطلب المرغوب بتعديله.  انقر على زر التفاصيل  .1

 

 التالية:  "المتعاملمهام " شاشةلتظهر 



                                                                       

  

 
 

 

: فتح المعاملةانقر زر " .2  " لتظهر شاشة تفاصيل الطلب كالتالىي

 

 . بحسب المطلوبيمكنك التعديل على تفاصيل الطلب  .3

 "، لتظهر شاشة التأكيد التالية: تعديلبعد اجراء التعديلات، انقر زر " .4



                                                                       

  

 
 

 

: تسليمانقر زر " .5 ة لشاشة مهام المتعامل كالتالىي
 " لتعود مباشر

 

للمراجعة، وبذلك يختف  الطلب من صفحة  للمنسق" لاعادة ارسال الطلب حفظ" ثم زر "إكمالقر زر "ان .6

 الاخطارات. 

يد  يتم إصدار على الطلب  النهائية بعد الموافقة ي يمكنك استلامها عت  خدمة التوصيل بالت 
 . بطاقة المندوب والتر

 
 
 


