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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. 
 

كات كيفية الوصول إلى خدمة يوضح هذا الدليل للمتعاملير   يك الأعمال للشر حول   الدليل المتعاملير  وجه كما ي،  تحديث بيانات شر
 الطلب وإرساله وتتبعه كيفية إنشاء 

 
ونيا  . إلكتر

 
كاتتسجيل االطلب ح يتي  . ندات مع الطلبتوذلك بإرفاق ما يلزم من مس ،ها تحديث بياناتأو  لشر
 

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

ون  يد الالكتر  عتر التر
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 

كاتطلب  تسجيل الدخول والوصول الى يك الأعمال للشر  تحديث بيانات شر
 

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

 .  https://www.rak.ae/wps/portalالرابط
كات -2  الحكومة: ثم الضغط على  دليل الخدماتقم بالضغط على ، للشر

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

   خدمات عامةقم باختيار  -4
 

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


                                                                       

  

 
 

 
 

كاتطلب  باختيارقم  -5 يك الأعمال للشر  تحديث بيانات شر
 

 
 

كاتتحديث  بطلبكل المعلومات المتعلقة تعرض الشاشة   -6 يك الأعمال للشر خطوات الحصول و ، كتعريفه  بيانات شر
وط ال والنتيجة سبقة للخدمة، والمستندات المطلوبة، معلى الخدمة، ورسومها، والمدة الزمنية المستغرقة، و الشر

 وقنوات تقديمها.  ،المطلوبة منها 
 

 
 



                                                                       

  

 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

كات طلبإنشاء  يك الأعمال للشر  تحديث بيانات شر
كاتبعد وصولك لطلب  .1 يك الأعمال للشر "، ستظهر بدأ الخدمةعلى بوابة الحكومة الرسمية والنقر على زر "إ تحديث بيانات شر

 شاشة التسجيل التالية:  
 

 
 

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

 
كةستظهر شاشة " .3 : بيانات الشر   " كالتالىي



                                                                       

  

 
 

 
ي حقل "سيظهر  .4

كة ف   ". موافق" ثم انقر زر "تسجيل جديد"، قم باختيار "مقدم الطلباسم اسم الشر

ي حال أنك تمتلك حسابك الفعال وسبق أن قمت بانشاء طلب الحصول على المسوداتلاحظ أنه يمكنك النقر على خيار "
" ف 

 من انشاء طلب جديد. 
ً
ي وقت سابق وحفظته بدون إرساله، عندها يمكنك اعادة فتحه وتعديله وارساله بدلا

 للتحديث ف 

 
كاتستظهر شاشة  .5 يك الأعمال للشر ي تحتوي على ثلاثة أجزاء رئيسية كالتالىي  تحديث بيانات شر

 : والتر
a)  مات العامة معلو 

 
يك الاعماللاحظ أن الخدمة الوحيدة المتوفرة هي خدمة طلب " كات تحديث بيانات شر ي عليك تقديمها للحصول على للشر

" والتر
ونية  من الدخول والاستفادة من جميع الخدمات الإلكتر

 
ي والذي يمكنك لاحقا

ون  كات حسابك الالكتر ، يمكنك ادخال الخاصة بالشر
ي حقل "

 ". المتعامل ةملاحظملاحظاتك ف 



                                                                       

  

 
 

   
b)  بيانات مقدم الطلب 

 

 
كةالجزأ  يعرض المعلومات الخاصة  لاحظ انه هذا   . بالشر

 
c)  المرفقات 

 
( وأي  لاحظ أن المستندات المطلوبة لإتمام عميلة التسجيل مسماة ضمن قائمة المرفقات وهي رخصة سارية المفعول )مرفق إلزامي

سال " أسفل الشاشة لإر تقديمعليك القيام به هو تحميل تلك المستندات والضغظ على زر "، كل ما مستندات أخرى ترغب بإرفاقها 
ي  طلبك لموظف

. البلدية المعت 
 
ونيا  لإعتماده إلكتر

 يمكنك تعديل كافة المرفقات )اضافة مرفق جديد أو حذف/استبدال المرفق الموجود(.  .6
9.  :  لتحميل المرفقات قم بالتالىي

a. " ي تمكنك من اختيار الوثيقة المطلوبة" المحاذي تحميلانقر زر
 للمرفق المطلوب، لتنبثق الشاشة التالية والتر

 للتحميل: 



                                                                       

  

 
 

 
b. " أنقر زرchoose file" قم باختيار الوثيقة المطلوبة  ←لوصول للملف الذي يحتوي على الوثيقة المطلوبة ل

 ليتم تحميل الوثيقة بنجاح.  ←" اضافةوانقر زر "

c. لتحميل جميع المرفقات.  قم بتكرار الخطوات السابقة 

ي حال تم تحميل مرفق ملاحظة
" ليتم ازالة من قائمة مسح، قم باختيار ذلك المرفق ثم انقر زر "عن طريق الخطأ : ف 
 . المرفقات

ي الطلب،  .10
 يمكنك القيام بأحد الإجراءات التالية: بعد تعبئة المعلومات المطلوبة ف 

 
  ي  " لإكمال الطلب"تقديم

  . وتقديمه بشكل نهان 

 "ي قمت بها  المدخلاتحذف ل" الرجوع الى الشاشة الرئيسية
  والرجوع للشاشة الرئيسية.  التر

 "ي وقت لاحق. حفظ كمسودة
 " لحفظ الطلب كمسودة للرجوع اليه ف 

ة. تقديم "انقر زر  .11 ي ستعرض مباشر
ي رسالة التأكيد التر

 " ثم أكد على التقديم ف 
 

 
 . الحالة(  معرف) الرقم المرجعي للطلبلتظهر شاشة تؤكد أن الطلب قد تم تقديمه بنجاح وتعرض 



                                                                       

  

 
 

 
 . "رجوعبالضغط على زر "القيام بخدمة جديدة يمكنك  .12
 . "طباعة الطلبيمكنك طباعة الطلب بالضغط على زر " .13

 
  : بعد تقديم طلبك بنجاح

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

 أو اعتماد الطلب. إعادته لك للتعديلوإما  يقوم بعدها الموظف بتدقيق الطلب ، 
  ي لمقدم الطلب تسجيلك أو تحديث بياناتك ويتم إعلامك بذلكعند الاعتماد يتم

ون  يد الالكتر  . على التر

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

 يعكس مدى رضاك. 

 
 

 
 

 



                                                                       

  

 
 

  م
 
  عاملات

يك الاعمالعند ارسال طلب  كات تحديث بيانات شر ي الموظف المعمن  تم إستلام الطلبي ، للشر
ي ت 

 
ء ليقوم بمراجعته وبنا  البلدية ف

 بأحد الاجراءات التالية:  الموظفعليه يقوم 

  كةوبعدها قبول الطلب  . يتم تسجيل أو تحديث البيانات للشر

  .رفض الطلب مع بيان الأسباب 

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

 

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

 
ه بقبول طلبه مبدئيا ورة أو  ه،أو رفض ه ،ثم باعتماد، أيضا لتختر   ض 

 
 . تعديل طلبه 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 الأراض 

 

 
 

  قم باختيار "
 ": خدمات 

 

 
 

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



                                                                       

  

 
 

 
 

  تعرض صفحة " 
ي حالة " العامة جميع الطلبات والمعاملات" معاملات 

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 معاملانر
 ، و نوعها، و مقدم الطلب، وتاري    خ انشائها والقرار النهان 

 

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

  كمستند( الطباعةPDF)  

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

 

 تفاصيل الطلبعلى تفاصيل الطلب، قم باختيار الطلب ثم انقر زر " للإطلاع" 



                                                                       

  

 
 

 

 
 

ي تظهر كافة التفاصيل المتعلقة بالطلب: 
 لتنبثق الشاشة التالية والتر

 
 

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



                                                                       

  

 
 

 
 

 لتنبثق شاشة مرفقات الطلب التالية: 
 

 
يل الإطلاع على أي من المرفقاتيمكنك  على كافة يمكنك الاطلاع أو  المحاذية للمرفق المطلوب،  بالنقر على أيقونة التت  

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



                                                                       

  

 
 

 دفع الرسوم 
يك الاعمالتحديث بيانات لا يستوجب طلب  كات  شر . أي رسوم دفعللشر

 
  ، حيث يتم تقديم هذه الخدمة مجانا

 

 مهام المتعامل 
ي سيتم عرض الطلب على  تقديم الطلببعد 

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

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

 
ي تم اعادتها للتعديل ف

  يمكنك ايجاد الطلبات التر
 
 " على شكل اخطارات. اشعارات

ي قم 
.  باتباع نفس الخطواتللوصول لصفحة اشعارانر ي

ي قمت بها للوصول لصفحة معاملانر
 التر

 لتعديل طلب ما من الاخطارات، اتبع الخطوات التالية: 

 المحاذي للطلب المرغوب بتعديله.  انقر على زر التفاصيل  .1

 

 التالية:  "مهام المتعامل" شاشةلتظهر 



                                                                       

  

 
 

 

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

 

 . بحسب المطلوبيمكنك التعديل على تفاصيل الطلب  .3

 "، لتظهر شاشة التأكيد التالية: تعديلاجراء التعديلات، انقر زر "بعد  .4



                                                                       

  

 
 

 

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

 

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

 الاخطارات. 

ي لمقدم الطلب يتم اشعار المتعامل عند اتمام طلب تحديث البياناتعلى الطلب  النهائية بعد الموافقة
ون  يد الالكتر  . عتر التر

 
 
 


