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 مقدمة
ي والأملاك قطاع الأ طلقأ

ي راض 
 
ونية لتوفتر وقت رأس الخيمة مجموعة منبلدية ف

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

 
"( يوضح هذا الدليل للمتعاملير  

ً
كة إيجارية مثلا كما   ،الإيجار  عقد  تعديل كيفية الوصول إلى خدمة  )مؤجر/مستأجر/طرف ثالث"شر

 الطلب وإرساله وتتبعه حول كيفية إنشاء  الدليل المتعاملير  وجه ي
 
ونيا عقد إيجار، أو الذهاب إلى مركز الطباعة أو  دون الحاجه الى إلكتر

.   حتر الذهاب إلى ي
 قسم تصديق العقود بدائرة الاراض 

 
 الإيجار الخاصة بعقاراتهم المؤجرة سواء كانت سكنية أو استثمارية أو تجاري د و عق تعديلير  للمتعامل الإيجار عقد  تعديلتيتح خدمة 
 . )إن وجدت( الخدمة ندات مع الطلب ودفع رسومت، وذلك بإرفاق ما يلزم من مسبعد اعتمادها 

 
ونيةلدخولهم لمن تسجيل  سيتمكن المتعاملير   )إن  تعديل الطلباتو ودفع الرسوم، ، الطلبات، وتتبع الطلبات و تقديم، خدمات الإلكتر

ا على ، بعد التعديل اتوإعادة تقديم الطلبلزم(،   إ عقودهم المصدقةوالحصول أختر 
 
ونيا  . لكتر

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                       

  

 
 

 الإيجار  عقد  تعديل خدمة تسجيل الدخول والوصول الى
 

ي الخدمااكتمال عند  -1
 
ونية لحكومة رأس الخيمةتسجيلك ف على  بوابة حكومة رأس الخيمةدخولك إلى قم بال، ت الالكتر

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

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار  -3
 

 
 

ي والأملاكقم باختيار  -4
  قطاع الأراض 

 

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


                                                                       

  

 
 

 
 

  الإيجار عقد  تعديل باختيار قم  -5
 

 
 

، الحصول على الخدمةكتعريفها، خطوات   الإيجار  عقد  تعديل بخدمةالمتعلقة كل المعلومات   الشاشةتعرض  -6
وطورسومها، والمدة الزمنية المستغرقة،  منها والنتيجة المطلوبة سبقة للخدمة، والمستندات المطلوبة، مال و الشر

 . وقنوات تقديمها 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي الخدمة، للبدأ   -7
   أسفل الشاشة:  "بدأ الخدمةإ"انقر زر ف 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                       

  

 
 

 عقد الإيجار  تعديلإنشاء طلب 
 

 ستظهر شاشة التسجيل التالية:  "، بدأ الخدمةإنقر على زر "والبوابة الحكومة الرسمية  على عقد الإيجار تعديللخدمة  الوصولبعد  .1
 

 
 

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

 طلب: النشاء إلتمكنك من  عقد الإيجار تعديلاشة ستظهر ش .3
 

 
 

 ": تعديل العقدقم باختيار زر " معتمد،عقد إيجار  لتعديل .4
 



                                                                       

  

 
 

 

ي حقل " تعديلهرقم العقد المطلوب  قم بإدخال .5
 
قم بإختيار العقد المطلوب و  " ، أو انقر على أيقونة البحثرقم العقدف

 : ي سيتم عرضها على النحو التالىي
 من القائمة التر

 

 
 
ي تم إنشاؤها المكتملة عرض القائمة جميع العقود ت

ا  التر
 
ونية مسبق البحث عن ، حيث يمكنك باستخدام حسابك على الخدمات الإلكتر

ة.   طريق رقم العقد أو يمكنك الاختيار من القائمة مباشر
 

 لتتمكن من إكمال الطلب: " ، لعرض نموذج الطلب على النحو التالىي ، تعديل" زر انقر  .6
 



                                                                       

  

 
 

 



                                                                       

  

 
 

 

 : ملاحظات

  باللون الاصفر للعقود السكنية، أو باللون الوردي للعقود الاستثمارية، أو باللون  تعديلهيظهر نموذج عقد الإيجار المطلوب
 الأزرق للعقود التجارية. 

  ي الأقسام الخاصة بكل منها يتم عرض معلومات المؤجر والمستأجر
 
يد ف ، حيث يمكنك فقط تعديل رقم الهاتف والتر

ي للمؤجر والمستأجر. 
ون   الإلكتر

 
ي جزء  .7

 
بيانات الوحدة  تعديل، وعليك رة تظهر بيانات الملكية الخاصة بالعقار الذي قمت بإختيارهالمؤج تفاصيل العي   ف

 :  المؤجرة كالتالىي
 

 الوصف الحقل

ي تسبقها علامة النجمة : ةملاحظ
 لزامية. إهي حقول جميع الحقول التر

 
:  نوع الوحدة   قم باختيار نوع الوحدة من القائمة المنسدلة للحقل كالتالىي

 
.  رقم المبن   ي الحقل الرقمي

 قم بإدخال رقم مبت  الوحدة، ف 

.  عدد الغرف  ي الحقل الرقمي
 قم بإدخال عدد الغرف المتكونة منها الوحدة، ف 

.  مساحة العي   بالمت   ي الحقل الرقمي
، ف   قم بإدخال مساحة الوحدة بالمتر

 
ي حال كان نوع العير  المؤجر "

 إدخال التفاصيل التالية: شقةف 
 
 " عليك أيضا



                                                                       

  

 
 

.  رقم الطابق  ي الحقل الرقمي
 
 قم بإدخال رقم الطابق الذي تتواجد ضمنه الشقة، ف

.  رقم الوحدة  ي الحقل الرقمي
 
 قم بإدخال رقم الشقة، ف

رقم عدد الكهرباء 
 حقل اختياري()

. قم بإدخال رقم عداد  ي الحقل الرقمي
 
 الكهرباء الخاص بالوحدة، ف

 الموقع 
 )حقل اختياري(

 قم بإدخال رابط أو وصف موقع الوحدة.  

 
ي جزء  .8

 
:  تعديل، عليك تفاصيل الإيجارف  بيانات الإيجار كالتالىي

 

 الوصف الحقل

ي تسبقها علامة النجمة : ةملاحظ
 لزامية. إهي حقول جميع الحقول التر

 
تاري    خ بدء 

  العقد 
ي هذا الحقل تاري    خ اليوم 

ي الحالىي يظهر ف 
يقونة التقويم . قم بإدخال تاري    خ بداية عقد الإيجار أو أنقر أبشكل تلقان 

ة. وقم بإ  ختياره مباشر

 
تاري    خ نهاية 

  العقد 
ة. بإدخال تاري    خ نهاية عقد الإيجار أو أنقر أيقونة التقويم قم   وقم بإختياره مباشر
 . 

مبلغ 
الإيجار 
  الإجمالىي 

.  المبلغ الإجمالىي المتفق عليه للإيجار،قم بإدخال  ي الحقل الرقمي
 ف 

طريقة 
  الدفع 

 بإختيار طريقة الدفع من القائمة المنسدلة: قم 



                                                                       

  

 
 

 
ي ستظهر ة أو دفععند اختيار الطريقة كدفع

ي الحقول التر
 
تير  أو ثلاث أو أرب  ع دفعات، عليك إدخال تواري    خ الدفعات ف

 :  بالأسفل كالتالىي
 

 
:  نوع الإيجار   قم بإختيار نوع الإيجار من القائمة المنسدلة كالتالىي

 
 : ملاحظات

 " تقرير تفتيش لسكن  " سيظهر مرفق جديد خاص بهذ النوع وهو "سكن موظفي   عند اختيار النوع
 . "عمال

  يتغتر نوع العقد ولون النموذج بحسب النوع الذي قمت بإختياره.  تجاريأو  استثماريعند اختيار النوع 

: : ملاحظة  عند ادخال البيانات الإلزامية، يحتسب النظام ويظهر عدد السنير  ومبلغ الايجار السنوي ورسوم التصديق كالتالىي
 

 
 
وط الخاصة:  .9 ي  الحقل النصي لجزء الشر

وط الإيجار )إن وجدت( ف   قم بإدخال شر
 



                                                                       

  

 
 

 
 

: طبيانات الاشخاص القا بتعديلقم  .10  كالتالىي
ي جزء تفاصيل القاطنير 

 
ي الوحدة ف

 
 نير  ف

a. " ليندرج سطر قاطن جديد: اضافةانقر زر " 
 

 
 

b.  ي
قم بإدخال الاسم الكامل للقاطن واختيار جنسيته وادخال رقم التواصل معه ورقم هويته ورقمه الموحد ف 

 :  الحقول ذات الصلة كالتالىي
 

 
 

c.  ،حذفقم بإختيار القاطن المطلوب حذفه ثم انقر زر "لحذف قاطن ما : " 
 

 
 

ي  .11
يمكنك  ، كما الطلب لإكماللزامية المستندات الإ ارفاق كافةتظهر مرفقات الطلب الأصلية حيث يمكنك ، المرفقاتء جز  ف 

 استبدال المرفق الموجود(. و لمرفقات )اضافة مرفق جديد أتعديل كافة ا
 :  لتحميل المرفقات قم بالتالىي

 

a.  "  من المؤجر والمستأجر ثم قم بإرفاق العقد المعدل " أسفل النموذج،  ثم قم بتوقيع العقد طباعة العقدانقر زر

 :  الموقع من الطرفير 

 

 

b.  بتعديلهالمرغوب  المرفقبمحاذاة المتواجدة  يقونة  التحميل  أانقر . 



                                                                       

  

 
 

 
 

c.  نقر زر "اثم ،  لوثيقة المطلوبةلقم بالوصولOpen "←  .ليتم تحميل الوثيقة بنجاح 

d. ي قمت بإرفاقها، انقر ألمعاينة ا
ي ستظهر لوثيقة التر

 بمحاذاة المرفق المطلوب: يقونة المعاينة التر

 

 
e. من النقطة  قم بتكرار الخطوات السابقة(b)  المرفقات.  بقيةلتحميل 

 يمكنك القيام بأحد الإجراءات التالية: البيانات المطلوبة،  تعديلبعد  .12
 

 
 

A. " "لإلغاء الطلبالغاء . 

B.  "كمسودة   المعدل لحفظ الطلب"حفظ كمسودة .
 
 للإستخدام لاحقا

C. "ي قمت بها  المدخلاتحذف ل" مسح
 . التر

D. ي  تقديم"ال
 " لإكمال الطلب. النهات 

ي  قديمالتانقر زر " .13
ي النهات 

ة.  الرسالة" ثم أكد على التقديم ف  ي ستعرض مباشر
 التر

 

 
 



                                                                       

  

 
 

ة أيام من إنشاءها : يقوم النظام بإلغاء جميع ملاحظة ي حالة عدم قيامك بأي اجراء عليها بعد عشر
 
الطلبات غتر المكتملة ف

 
 
  . تلقائيا

 
 . للمعاملةالرقم المرجعي لتظهر شاشة تؤكد أن الطلب قد تم تقديمه بنجاح وتعرض 

 

 
 

ي قسم دفع الرسوم أدناهللطلب  )إن وجدت(مكن من دفع الرسوم تللت "استكمال دفع الرسومانقر زر " .14
 
حه ف  . كما سيتم شر

 
ي بقطاع الأبنجاح،  ودفع الرسوم المبدئية بعد تقديم طلبك

ي بمراجعته و سيقوم المنسق المعت 
اتخاذ القرار المناسب برفضه أو  راض 

 . عادته لك للتعديل )إن لزم(إقبوله أو 
 

ونية على البوابة الرسمية  بعد ذلك ستحتاج لتقوم   www.rak.aeرأس الخيمة لحكومةللدخول للصفحة الخاصة بطلباتك الإلكتر
وإرساله  المعدليجار وإصدار عقد الإ ليتم بعدها الموافقة النهائية على طلبك  على الطلب النهائيةدفع الرسوم و  أو تعديله بتتبع طلبك

ي الخاص بكع
ون  يد الإلكتر  . لى التر

 

ي التالية لتمكنك من تقييم تجربتك : ستظهر شاشة مؤشر السعادة ملاحظة
ونية تقديم الطلبات الإف  ي لقطاع الألكتر

راض 
 ختيار الوجه الذي يعكس مدى رضاك. إ، قم بوالممتلكات

 
 

 
 
 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

 عقد الايجار من المسودة  تعديلانشاء طلب 
ة أيام، يمكنك فتحه وإكماله ه كمسودةتمن قبل وحفظ عقد إيجار  تعديلإذا قمت بإنشاء طلب   من إنشاء  خلال عشر

ً
جديد  طلببدلا

 :  على النحو التالىي
 

: بدء الخدمةوالنقر على زر " عقد إيجار  تعديلبعد الوصول إلى طلب  .1  " ، ستظهر صفحة تسجيل الدخول على النحو التالىي
 

 
 

ا  لبوابة حكومةأدخل اسم المستخدم وكلمة المرور  .2
 
ي أنشأتها مسبق

 ". تسجيل الدخول، ثم اضغط على زر "رأس الخيمة التر
 : ستظهر شاشة إدخال تفاصيل العقد كالتالىي  .3

 

 
 

 ". مسودة عقدقم بإختيار زر " .4
 ": رقم العقدمن القائمة المنسدلة لحقل "الخاصة به  التعديلتيار العقد المطلوب اكمال معاملة قم بإخ .5

 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي للتعديل باللون الأحمر. ملاحظة
ي تم إعادتها لك من موظف قطاع الأراض 

 : تظهر المسودات باللون الأزرق بينما تظهر الطلبات التر

 
ي قسم كما   ليظهر نموذج الطلب كالتالىي ليمكنك من اكماله "التالىي انقر على " .6

 ف 
ُ
حه سابقا  : ايجار  عقد  تعدديلتم شر

 



                                                                       

  

 
 

 



                                                                       

  

 
 

ي م
 
  عاملات
ي قطاع الأالإيجارعقد  تعديلطلب عند ارسال 

 
ي والأملاك ليقوم بمراجعته، يتم إستلامه من المنسق ف

وبناء عليه يقوم المنسق  راض 
 جراءات التالية: بأحد الإ 

  إن وجدت( وعليه يتوجب على المتعامل دفع الرسوم النهائيةقبول الطلب( . 

  .رفض الطلب مع بيان الأسباب 

  نسق ليقوم الم ،عادة ارساله بعد التعديلالملاحظات وإ تعديل الطلب وبعدها يتوجب عليك تعديل الطلب بحسبطلب
 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
 ثم باعتماد أو رفض أو تعديل طلبه

 
ه بقبول طلبه مبدئيا ي أيضا لتختر

ون   . المتحرك ورسالة بريد الكتر

 
ي تم تقديمها ضمن صفحة " طلبات عقود الإيجار  الوصول الىيمكنك 

ي التر
 
طريق الوصول للبوابة الرسمية لحكومة رأس  عن "معاملات

ي الشاشة أدناه.   www.rak.aeالخيمة على الرابط 
 
 كما هو موضح ف

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

 

 
 

  بلدية رأس الخيمةقم بإختيار 
 

 
 

http://www.rak.ae/


                                                                       

  

 
 

ي والأملاكقم باختيار 
  قطاع الأراض 

 

 
 

ي "قم باختيار 
 ": خدمات 

 

 
 

ونية لحكومة رأس الخيمة المرور الخاصة بحسابك علىقم بإدخال اسم المستخدم وكلمة   :البوابة الالكتر
 



                                                                       

  

 
 

 
 

ي تعرض صفحة " 
ي قمت بارسالها الى معاملات 

ي والأملاك" جميع الطلبات والمعاملات التر
ي  بحيث تكون قطاع الأراض 

 ت التالية: حالا الف 
 

 ي  :مفتوح
 .كمسودة مخزن العقد يعت 

 ي  :التنفيذ يدق
ي قطاع  جهة من التنفيذ قيد المعاملة أن يعت 

 .الاراض 

 ي  :مرفوضة
ي قطاع  أن تعت 

 .الرفض أسباب بخانه متوفرة تكون سوف لأسباب المعاملة رفضت الأراض 

  ي  :يةالمبدئ الرسوم دفعقيد
 . درهم 25 دفع بانتظار المعاملة ان يعت 

  :ي أن  تحت إجراء العميل
ي رد المعاملة للمتعامل للتعديل. يعت 

  قطاع الأراض 

  ي  :النهائية الرسوم دفعقيد
ي قطاع  أن يعت 

 .العقد قيمة من % 5 دفع وبإنتظار المعاملة على وافقت الأراض 

 ي  :مكتمل
ي للمتعامل وإرساله العقد إنشاء وتم اكتملت المعاملة أن تعت 

ون  يد الالكتر  .على التر
 

 
 

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   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" 

 

 
 

ي 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 كافة المرفقاتو على كافة المرفقات من خلال النقر على زر "كنك الإطلاع على أي من المرفقات أيم يل كل تت   " ليتم تت  
 ( . zip Fileالمرفقات بملف مضغوظ )

 دفع الرسوم 
خدمة مجانية إلا إذا كان تعديلك للعقد يتضمن خيارات تتطلب رسوم فعليه يتوجب عليك الدفع تكون خدمة تعديل عقد الإيجار 

 : كالتالىي 

 ": استكمال دفع الرسومثم انقر زر " ،قم باختيار الطلب الذي تود دفع رسومه .1

 
 

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

 



                                                                       

  

 
 

 

ي تمكنك من دفع دفع الجزء المختارقر زر "نالمرغوب بدفعها، ثم اار الرسوم ختيقم بإ .2
" لتظهر شاشة قنوات الدفع والتر

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

 

وط و الأ وقم باختياقم باختيار قناة الدفع الملائمة  .3 "، لمتابعة عملية الدفع دفعانقر زر "ثم حكام، ر مرب  ع الموافقة على الشر

ي كالمعتاد. الإ
ون   لكتر

 

 
 

 
 



                                                                       

  

 
 

 هام المتعامل م
ي قطاع الأسيتم عرض الطلب على  تقديم الطلببعد 

 
ي والأملاكالمنسق ف

ي حال كان  راض 
 
ليقوم بمراجعة الطلب واتخاذ القرار بحقه، وف

يد الى المتعامل ليقوم بتعديله  ة الطلبعادإب المنسقالطلب بحاجة للتعديل، سيقوم  ة والتر عن طريق اشعاره بواسطة الرسائل القصتر
ي 
ون   . الإلكتر

 
ي صفحة "لل الوصوليمكنك 

 
ي تم اعادتها للتعديل ف

ي طلبات التر
 
ي قمت بها للوصول  باتباع نفس الخطوات "معاملات

لصفحة التر

ي 
 
 ": الخدمة تحت إجراء العميلحيث يظهر الطلب بحالة " خيمة،من بوابة حكومة رأس ال معاملات

 

 ، اتبع الخطوات التالية: لتعديل طلب ما 

 ": فتح مسودة المعاملةقم باختيار الطلب المرغوب بتعديله وانقر زر " .1

 



                                                                       

  

 
 

: سيظهر  نموذج الطلب ليمكنك من تعديله     كالتالىي

 

ي قم بتعديل الطلب ثم انقر زر " .2
 " لإعادة تقديم الطلب بعد التعديل. التقديم النهات 

ي على المعدل ارسال النسخة المصدقة لعقد الايجار على الطلب سيتم  النهائية بعد الموافقة .3
ون  يد الالكتر  للمتعامل. التر

 
 

 
 

 
 


