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1. تسجيل الدخول

بإمــكان المســتخدم تســجيل الدخــول عــن طريــق الضغــط علــى زر )تســجيل الدخــول( كمــا هــو موضــح فــي 
الصــورة أدنــاه.

بعــد الضغــط علــى زر )تســجيل الدخــول( تظهــر نافــذة تســجيل الدخــول ويتــم إدخــال رقــم الهويــة والدخــول 
عــن طريــق نفــاذ.
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2. استعراض قائمة الخدمات 

عنــد الدخــول علــى المنصــة الحكوميــة لخدمــات عقــارات الدولــة )انتفــاع( ســيكون موضــح أعلــى الصفحــة الرئيســية 
القوائــم التــي تشــمل الخدمــات الإلكترونيــة، والفــرص الاســتثمارية، والأســئلة الشــائعة، وعــن انتفاع. 

ــة مــن أعلــى الصفحــة أو فــي  ــا الدخــول علــى صفحــة الخدمــات الإلكتروني ــة بإمكانن وبذكــر الخدمــات الإلكتروني
الصفحــة الرئيســية ، عنــد النــزول فــي الصفحــة ســتكون الخدمات الإلكترونية موضحة أســفل شــريط الإحصائيات.

فــي صفحــة الخدمــات الإلكترونيــة ســيكون موضــح أهــم الخدمــات الإلكترونيــة التــي ســيتمُّ تقديمهــا مــن خــال 
منصــة انتفــاع، ومــن أهــمِّ هــذه الخدمــات ذات الأولويــة العاليــة هــي: )خدمــة طلــب عقــار(، بعــد الضغــط علــى 
خدمــة طلــب عقــار ســيتمُّ فتــح بطاقــة الخدمــة والتــي تحتــوي علــى تفاصيــل الخدمــة اللازمــة للجهــات الحكوميــة 

للحصــول علــى جميــع المعلومــات الخاصــة بخدمــة طلــب العقــار قبــل بــدء الطلــب.
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3. استعراض بطاقة خدمة طلب عقار  

للبــدء بتقديــم الطلــب يتــمُّ الضغــط علــى زر بــدء الخدمــة، حيــث يقــوم النظــام بالتحقــق إذا كان المســتخدم قــام 
بتســجيل الدخــول أم لا.

أيضــاً فــي صفحــة بطاقــة الخدمــة يتــمُّ اســتعراض رحلــة المســتفيد فــي اســتخدام خدمــة طلــب عقــار ابتــداءً 
مــن قيــام ممثــل الجهــة الحكوميــة بتقديــم الطلــب إلــى إغــاق الطلــب.

وموضح أسفل رحلة المستفيد واشتراطات الخدمة اللازمة لاستخدام هذه الخدمة.
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فــي نهايــة صفحــة بطاقــة الخدمــة ســيكون هنــاك خدمــات ذات علاقــة بخدمــة طلــب عقــار، ويمكــن الانتقــال 
لهــا دون الرجــوع لقائمــة الخدمــات.
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4. تقديم طلب عقار   

خدمة تقديم طلب عقار تحتوي على أربعة أقسام رئيسة وهي:

4.1. بيانات العقار المطلوب
صفحــة بيانــات العقــار المطلــوب حيــث يتــمُّ فــي بدايــة الطلــب كتابــة اســم ممثــل الجهــة ورقــم جوالــه، بعــد 
ــوع  ــمُّ عــرض الحقــول المرتبطــة بن ــار يت ــوع العقــار )مبنــى/ أرض(، وعلــى أســاس الاختي ــار ن ــمُّ اختي ــك يت ذل

العقــار الــازم تعبئتهــا.
بعــد اختيــار نــوع العقــار يتــمُّ كتابــة الأســباب والمبــررات التــي دفعــت الجهــة بتقديــم طلــب عقــار فــي حقــل 

مبــررات الطلــب بمــا لا يزيــد علــى 100 كلمــة أو 500 حــرف.
بعــد تعبئــة حقــل مبــررات الطلــب لا بــد مــن تحديــد المنطقــة والمدينــة المــراد فيهــا العقــار ، وإضافــة الحــي 
، والتحديــد علــى الخارطــة إحداثيــات الموقــع الــذي قــد تفضلــه الجهــة فــي تلبيــة  والشــارع بشــكلٍ اختيــاريٍّ

احتياجهــا بطلــب العقــار إن  وجــد، وفــي حــال لــم يكــن هنــاك موقــع مفضــل لا يشــترط التحديــد.
وإن كان نــوع العقــار المطلــوب مبنــى يتــمُّ عــرض عــدة حقــول تتضمــن )عــدد الوظائــف التنفيذيــة، عــدد 
ــزوار  ــب، متوســط عــدد ال ــدون مكات ــن ب ــب، عــدد الموظفي ــن بالمكات ــف الإشــرافية، عــدد الموظفي الوظائ
الســنوي(، وهــذه الحقــول يتــمُّ تعبئتهــا بأرقــام فقــط لمعرفــة العــدد الكلــي والــذي يظهــر فــي حقــل 
)إجمالــي العــدد(. كذلــك يتــمُّ تحديــد عــدد الوظائــف المتوقعــة خــال الثــاث ســنوات القادمــة إمــا بالزيــادة 

أو النقصــان.
بعــد ذلــك يتــمُّ تحديــد احتيــاج المســاحات والمرافــق المخصصــة، ويتــمُّ تعبئتهــا أيضــاً كأرقــام فقــط لمعرفــة 
احتيــاج الجهــة؛ وعــدد المبانــي الرئيســية التــي تحتاجهــا )المبانــي الإداريــة أو الخدميــة بحســب نوع الاســتخدام 
للمبانــي(، بعــد تحديــد عــدد المبانــي الرئيســية يتــمُّ إدخــال تفاصيــل المبانــي الخدميــة فــي حــال احتاجتهــا 

الجهــة كـــ : )نــوع مبنــى، إجمالــي المســاحة، عــدد المبانــي(. 
وفــي آخــر حقــل فــي صفحــة بيانــات العقــار المطلــوب يتــمُّ تعبئــة الطلبــات الخاصــة بالجهــة للعقــار فــي حــال 

وجودهــا .
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وإن كان نــوع العقــار المختــار أرضــاً، ســيتمُّ عــرض نفــس الحقــول فــي البدايــة التــي عرضــت فــي طلــب عقــار 
)مبنــى( اســم الممثــل، ورقــم الجــوال، ونــوع الاســتخدام، ومبــررات الطلــب، وبعــد ذلــك البيانــات المكانيــة 
(، إحداثيــات الموقــع الــذي قــد تفضلــه  )المنطقــة، المدينــة، الحــي والشــارع ويتــمُّ كتابتهــا بشــكلٍ اختيــاريٍّ
الجهــة إن وجــد ، بعــد ذلــك ســيتمُّ عــرض عــدة حقــول لا بــد مــن تعبئتهــا لاســتيفاء جميــع البيانــات المهمــة 

المتعلقــة بطلــب عقــار )أرض(.
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ــررات الطلــب والحقــول الخاصــة بطلــب عقــار )أرض( كمــا هــو موضــح  ــل الجهــة ومب ــات ممث ــة بيان بعــد كتاب
فــي الأعلــى لا بــد مــن ذكــر :)المســاحة المطلوبــة، عــدد المبانــي المطلوبــة، مســطح البنــاء، عــدد العامليــن 
المتوقــع بالمبانــي(، وتحديــد مــا إذا كان للجهــة عقــار قريــب أم لا، وإن كان هنــاك عقــار قريــب لا بــد مــن 

تحديــد موقعــه عــن طريــق الخارطــة الموجــودة أســفل الحقــل.

بعــد الانتهــاء مــن تحديــد مــا إذا كان هنالــك عقــار للجهــة بالقــرب أم لا يتــمُّ تعبئــة حقــول بيانــات المشــروع 
)اســم المشــروع، رقــم المشــروع بالميزانيــة، المبلــغ المعتمــد بالمشــروع، تاريــخ بــدء المشــروع، التاريــخ 
المتوقــع لانتهــاء المشــروع، نــوع الاســتخدام(، وعنــد إدخــال التاريــخ الخــاص ببــدء المشــروع وانتهائــه ســيتمُّ  
عكــس التاريــخ بالهجــري عنــد إدخالــه ميلاديــاً، وســيتمُّ عكســه بالميــادي عنــد إدخالــه هجريــاً؛ لتســهيل عمليــة 
إدخــال التاريــخ، وفــي حقــل نــوع الاســتخدام يتــمُّ اختيــار أحــد الاختيــارات فــي القائمــة )أمنــي، عســكري، 
صحــي، صناعــي، تعليمــي، مســتودعات، أخــرى(، ومــن ثــم تحديــد الطلبــات الخاصــة للجهــة فــي العقــار فــي 

حــال وجودهــا.
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4.2. بيانات العقارات الحالية
ــمُّ إضافــة العقــارات التــي تملكهــا الجهــة أو مســتأجرة مــن قبلهــا  ــة يت ــات العقــارات الحالي فــي صفحــة بيان
إن وجــدت، وإن لــم يكــن هنالــك عقــارات يتــمُّ الانتقــال إلــى صفحــة المرفقــات، وســيتمُّ توضيــح إضافــة 

العقــارات المملوكــة والمســتأجرة فــي صفحــة بيانــات العقــارات الحاليــة.
وفــي حــال كان هنالــك عقــار يتــمُّ تحديــد نوعــه  )أرض/مبنــى(، ويتــمُّ إضافــة اســم العقــار ونــوع اســتخدامه 
)أمنــي، عســكري، صحــي، صناعــي، تعليمــي، مســتودعات، أخــرى(، وإن كان أخــرى يتــمُّ ذكــر نوع الاســتخدام، 
بعــد ذلــك يتــمُّ تحديــد موقــع العقــار فــي الخارطــة, بعــد تحديــد موقــع العقــار يتــمُّ تحديــد ملكيتــه )مملــوك/
مســتأجر(، بعــد تحديــد ملكيــة العقــار يضــاف رقــم صــك العقــار وتاريــخ إصــدار الصــك، وإضافــة إجمالــي 
المســاحة وهــذا الحقــل )اختياريــا(، وباقــي الحقــول يتــمُّ إضافتهــا كأعــداد وهــي: )مســاحة مســطح البنــاء، 
نســبة إشــغال الأرض، نســبة إشــغال المبنــى، عــدد الموظفيــن، نســبة إشــغال الموظفيــن(، أمــا بالنســبة 
لحقــل الإحداثيــات فيتــمُّ عكســه بعــد تحديــد موقــع العقــار علــى الخارطــة تلقائيــاً، وفــي حقــل الملاحظــات 
يتــمُّ إضافــة أي ملاحظــة إن وجــدت، بعــد إضافــة بيانــات العقــارات الحاليــة يقــوم الممثــل بإضافتــه بالضغــط 
علــى زر الإضافــة وبإمكانــه بعــد الإضافــة الاطــاع علــى البيانــات التــي تــمَّ إدخالهــا ومراجعتهــا أو حذفهــا فــي 

حــال كان هنالــك خطــأ فــي الإدخــال. 
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4.3. المرفقات 
فــي صفحــة المرفقــات يتــمُّ تحميــل الملفــات اللازمــة فــي طلــب العقــار ، وبإمــكان مقــدم الطلــب اختيار نوع 
المرفــق مــن الحقــل، وإذا لــم يكــن نــوع الملــف الــذي ســيقوم برفعــه  ضمــن قائمــة المرفقــات الموضحــة 
بإمكانــه اختيــار خيــار )أخــرى(، واختيــار الملــف الــذي يريــد تحميلــه، بعــد ذلــك يضغــط علــى زر الإضافــة ليتــمَّ 

تحميــل الملــف ، وســيظهر أســفل الحقــول ليتــمَّ التأكــد مــن صحــة الملــف الــذي قــام برفعــه. 
 .PDF ملاحظة: الملفات المسموح بها ملفات بصيغة
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4.4. صفحة الملخص 
فــي صفحــة الملخــص تظهــر جميــع بيانــات الجهــة المتقدمــة بالطلــب وبيانــات العقــارات الحاليــة التــي تملكهــا 
الجهــة بشــكلٍ مختصــر للتأكــد والتحقــق مــن البيانــات التــي تــمَّ إدخالهــا، ويظهــر أيضــاً قائمــة بجميــع المرفقات 
التــي تــمَّ رفعهــا فــي صفحــة المرفقــات، وبإمــكان المســتخدم طــي القائمــة أو فتحهــا، وفــي آخــر الصفحــة 
يظهــر مربــع إقــرار للإقــرار مــن قبــل المدخــل بــأنَّ جميــع المعلومــات والمرفقــات التــي تــمَّ إدخالهــا صحيحــة، 
وأنَّ الموظــف المختــص غيــر مســؤول عــن أي أخطــاء مدخلــة فــي الطلــب، بعــد الإقــرار يتــاح للمســتخدم 

تقديــم الطلــب بنجــاح. 
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