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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 سياسة الميكنة والخدمات الذكية

 
 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة

 .البوابة الإلكترونية .1

 .المراكز التكنولوجية .2

 .الإدارة العامة لنظم المعلومات والتحول الرقمي .3
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 دليل السياسات والإجراءات
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 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الذكيةالميكنة والخدمات سياسة 
 

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

  إدارة البوابة الإلكترونية: - 1

 مهام الإدارة:

 -شيببية  –حلمحافظية تتنييييية  حلقة اتصال نشطة ومستمرة ومتجددة بيي  ججزي ة اادارة احمحليية إقامة .1

 جهلية( وكياناتزا احمختلية وبي  احمواطني .

 . www.sharkia.gov.egتطوير وتصميم صيحات احموقع ااحكتروني  .2

حي، موقع ااحكتروني حلمحافظة ، وصيانة ججز ة اححاسب الآاح( احخاص بServerاحدعم احيني حلخادم ت .3

 و شبكة اانترنت احخاصة باحبوابة.

واحمراكي  واحميد  واحوحيدات احمحليية وميديريات احخيدمات تروني بي  إدارات احديوا  احبام احربط ااحك .4

 يواحزيئات واحشركات واحمشروعات واحمستشييات احبامة م  خلال إستخدام احبريد ااحكتروني اححكيوم

 احرسمي، واحتدريب على كييية إستخدامه.

، وفحصيزا ومتاببتزيا اححكوميية بمجليا احيو را  احشكاوى إستلام احشكاوي ااحكترونية احخاصة ببوابة .5

 واحتحقق منزا وإرساحزا إحى احجزات احمبنية احمتبلقة بكل شكوى ومتاببتزا حتى احتأكد م  حلزا.

إدارة احصيحات احرسمية حلمحافظة على مواقع احتواصل ااجتماعي و احرد واحتياعل مع احمواطني  م   .6

 خلاحزا.

احمحيافظ واحقيييادات علييى احموقييع ااحكترونيي وصيييحة احمحافظيية علييى نشير جخبييار احمحافظيية وجييو ت  .7

 مواقع احتواصل ااجتماعي، مع احمتاببة احيومية باحتنسيق مع مكتب ااعلام باحمحافظة.

 نشر الأخبار احخاصة باحمراك  واحمد  واحمديريات واحشركات واحزيئات. .8

 ستثمار واحسياحة  باحمحافظة.عملية الأترجمة احموقع ااحكترونى باحلغة الأنجلي ية حدفع  .9

 تصميم احجرافيك احخاص باحموقع ااحكتروني، وإعلانات وتنويزات ثابتة ومتحركة على احموقع. .10

 تصميم احمطويات احخاصة بأي مزرجانات حلمحافظة ومكتب الأستثمار وخدمة احمواطني  . .11

احمتاببة حلمحافظة وإنجا ات احمحافظة تصميم احبروض احتقديمية احخاصة باحمجاحا احتنيييية ومجاحا  .12

 على شاشات احبرض داخل وخارج احديوا  احبام .

http://www.sharkia.gov.eg/
http://www.sharkia.gov.eg/
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إدخال احبيانات احخدمية احخاصة بجميع صييحات احموقيع ااحكترونيي وتحيديثزا يومييال وعميل تنويزيات  .13

 –إنقطييا  احكزربييا   –علييى احموقييع ااحكترونييي وصيييحات احتواصييل ااجتميياعي مثييل تإنقطييا  احميييا  

 ...... جو جى تنوية مرسل م  جي جزة حكومية(. -اول الأمتحانات جد

نشيير احم ايييدات واحمناقصييات اححكومييية علييى موقييع احمحافظيية، وجيبيياة رفبزييا علييى بوابيية احتباقييدات  .14

 احبامة.

نشر وتحديث فرص احبمل اححكومية، و فرص عمل احقطا  احخاص احواردة م  مديرية احقوى احباملة  .15

 ة، ورفع احوظائف اححكومية على بوابة احوظائف اححكومية.على موقع احمحافظ

 احقيام بتوثيق احشزادات وحيظزا إحكترونيال ، ومراجبتزا قبل توثيقزا وإرساحزا إحى احخارجية احمصرية. .16

 تيبيل نظام الأرشيف ااحكتروني. .17

 :منظومة الشكاوي الحكومية آلية
  

 الشكاوي(  فحص الشكاوي الإلكترونية الخاصة بمنظومة 1-1)

 :طرق تلقي الشكاوي

 .16528احخط احساخ  م  جى تلييو  جربي جو محمول احخاص برئاسة مجلا احو را   .1

علييييييى احموقييييييع احرسييييييمي احخيييييياص ببوابيييييية احشييييييكاوي اححكومييييييية احموحييييييدة  احشييييييكوىل جيتسيييييي .2

www.shakwa.eg.  1تنمويج) 

حنظيام  App Storeلأنظمية الأندورييد ، جو تحميليه مي   Play storeتطبيق إيجابي يمك  تحميله م   .3

IOS )وجاري إستحداث تطبيق تفي خدمتك ،. 

شكوتك من خلالال التواصلال ملا   إرسالفي حالة عدم تمكنك من تسجيل شكوتك من خلال الطرق السابقة يمكنك 

 البوابة الإلكترونية عبر الوسائل الأتية:

  055 – 2314343، ت:  055 – 2344784احتلييو  :  -

 055 -  2369134احياكا:   -

 01270664666احواتا احرسمي حلمحافظة:   -

 shakwa@sharkia.gov.eg احبريد ااحكتروني:   -

 www.facebook.com/sharkiaportalاحييا بوك : -

http://www.shakwa.eg/
mailto:shakwa@sharkia.gov.eg
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 المطلوبة لتسجيل الشكوي:البيانات 

 الأسم احرباعي. .1

 .احرقم احقومي .2

 .رقم احزاتف .3

 احبنوا . .4

 الإطار الزمني لحل الشكوى:

 مي  سياعة 48 خيلال( مبيدئيت إجيرا  واتخياي احشيكوى عليى احيرد بسرعة احمحافظ احو ير حتبليمات وفقال  -

 .حلجزة ارساحزا تاريخ

 مي  جييام عشيرة يتجياو    موعيد فيى احيرد سيرعة احشيكوى حيحص بيانات منزا تطلب احتى احجزات علي -

 حلتنظييم احمركي ى احجزيا  م  احصادر 2016 حسنة( 1ت رقم احدوري حلكتاب وفقا احشكوى وصول تاريخ

 .دارةواا

 الإجراءات المتبعة:

احشيكاوي ااحكترونيية احخاصية ببوابية احشيكاوى اححكوميية احموحيدة احمرسيلة مي  مجليا  وتسجيل إستلام .1

 احو را .

 فحص احشكاوي واحتحقق منزا وإرساحزا إحى احجزات احمبنية احمتبلقة بكل شكوى. .2

إدارتييى احمتاببيية وهمييا  تجزيية حيادييية( احمتبلقيية بييالأمور احماحييية واحقانونييية إحييى احزاميية رسييال احشييكاوىإ .3

 باحمحافظة حلن ول علي احطبيبة حيحص احشكوى وعمل تقرير بييحك ،وكييحك  احمراجبة احداخليةودانية احمي

 باحمحافظة حيحص احشكاوى قانونيال.احقانونية  احبامة حلشئو دارة اا

 إستلام ومراجبة احردود م  احجزات احمختصة قبل ارساحزا إحى بوابة احشكاوي برئاسة مجلا احو را . .4

 ئه.احب احشكوى حلتأكد م  حل احشكوى ومدى رباتصال بصاا .5

، يتم جرسال احشكوى مرة جخرى إحيى احجزية ع  اححل احمواط  ربا  مجو عد احشكوىفى حاحة عدم حل  .6

 .وإبلاغزا ببدم حل احمشكلة جو جرساحزا حجزة مختلية جعلى

 متاببة احشكاوي احمرتجبة م  رئاسة مجلا احو را . .7

احشييكاوي ببييد احتأكييد ميي  حييل احشييكوى بأرسيياحزا مييرة جخييرى حرئاسيية مجلييا احييو را  حغلييق  قسييميقييوم  .8

رئاسة مجلا احو را  هى احجزة احوحيدة احتي يمكنزا جغلاق احشكوى لأنزا هي احجزة ج  احشكوى، حيث 

 . احرقابية احوحيدة على نظام احشكاوي اححكومية احموحدة على مستوى احجمزورية
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ة احشيكاوي اححكوميية بمجليا احيو را  وجمييع احجزيات احتنييييية باحمحافظية واحتواصيل احتنسيق بي  بوابي .9

جزية تيم  86يوميال مع مسئوحي احشكاوي برئاسة مجلا احيو را  و احجزيات احيرعيية باحمحافظية وعيددها 

ربطزيا إحكترونيييال بمنظوميية احشييكاوى اححكومييية باحمحافظيية وتو يييع وتقسيييم احشييكاوي علييى فريييق احبمييل 

 اببتزم.ومت

مسيتندات جو جدحية  يفيى حاحية ظزيور جع  طريق مجلا احو را   حلمواط  فتح جى شكوى جغلقت  يحق .10

 .جديدة ، جو مستجدات طرجت على موبو  احشكوى

 (  توثيق المحررات الرسمية1-2)

 الأوراق المطلوبة:

 بتاريخ احسنة اححاحية  ال يكو  احمستخرج محدثشزادات احخبرة:  .1

 مديرية احتربية واحتبليم جو ختم احتوثيق حلإدارة احتابع حزا.بختم  ال يكو  احمحرر مختوم بيا  احنجاح: .2

احشزادات  -احتقارير احطبية تبختم مديرية احصحة ويشمل يحك  ال يكو  احمحرر مختوم احشزادات احصحية: .3

 .(احصحية واحبيطرية

 حه.بختم مجلا احمدينة احتابع  ال يكو  احمحرر مختوم إستحقاق مباش: .4

 بختم مديرية احقوى احباملة. ال يكو  احمحرر مختوم شزادة قياا احمزارة: .5

 م  مديرية احتبام  ااجتماعي.  ال يكو  احمحرر مختوم بحث إجتماعي: .6

 حديثال م  مديرية احصحة و اادارة احصحية. ال يكو  احمحرر مختوم شزادة احميلاد تاحورقية(: .7

احشزادة مبتمدة م  مرك  حاسب آحي تابع حلمحافظة جو م  مديرية تكو   شزادات دورات اححاسب الآحي: .8

 احتربية واحتبليم .

 ملاحظات هامة:

 .الأسم رباعي في احمحرر احرسمي احمطلوب توثيقه .1

 (.خارج احبلادت احجزة احموجه إحيزا احمحرر احرسمي  .2

 .تفورمة(احتوقيبات بالأسم احثلاثي على الأقل وحيست مختصرة  .3

 المتبعة:الإجراءات 

 . تدخل  احبيانات إحكترونيال ويتم احتوثيق وحيظ احمرفقات 
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 لا يتم التوثيق للمحررات الرسمية التالية من ديوان عام المحافظة 

احمحررات احرسمية احخاصة باحجامبة حيث تبتمد م  جمي  عام احجامبة ومنزا احشزادات احجامبية بكافة  .1

 ..... إحخكشف درجات  –نجاح  –قيد جنواعزا 

 .حة الأحوال احمدنيةاحمحررات احرسمية احخاصة بالأحوال احمدنية حيث تبتمد م  مصل .2

 .حمرور حيث تبتمد م  مديرية الأم احمحررات احرسمية احخاصة بو ارة احداخلية وا .3

 .تبتمد م  منطقة الأ هر باحشرقية احمحررات احرسمية احخاصة بالأ هر احشريف حيث .4

 (2اقصات على بوابة التعاقدات العامة )نموذج رقم المزايدات والمننشر ( 1-3)

 الأوراق المطلوبة:

 تاريخ فتح احمظاريف. -1

 تاريخ احتقديم. -2

 سبر كراسة احشروط. -3

 حلبملية. سبر احتأمي  اابتدائي -4

 .احشروط حكراسة احم ايدة( طبقال /روط تاحمناقصة ش -5

 احم ايدة(./بيانات حطبيبة تاحمناقصة  -6

 الإجراءات المتبعة:

   www.etenders.gov.eg  احدخول على بوابة احتباقدات احبامة  .1

 .ختيار عملية شرائية جديدة م  خلال الأدم إ .2

 نمويج تياصيل احبملية احشرائية. مل  .3

 (3ردين على بوابة التعاقدات العامة نموذج )تسجيل للمو( 1-4)

 :الأوراق المطلوبة

 صورة م  احسجل احتجارى. -1

 صورة م  احبطاقة احبربية. -2

 صورة م  احبطاقة احشخصية. -3
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 صورة م  احقيمة احمبافة. -4

 د واحبنا  ت فى حاحة مكتب مقاو ت(.يصورة م  احتشي -5

 صورة م  طبيبة عملية  احشركة. -6

 يميل احخاص باحشركة.ااواحياكا رقم احتلييو  / -7

 الإجراءات المتبعة:

 www.etenders.gov.egتسجيل احبيانات على بوابة احتباقدات احبامة  .1

  .كلمة احمرور، اسم احمستخدمإعطا    .2

 ملحوظة :

 عتمادها.إإيا قام باحتسجيل بنيسه على احبوابة يكو  دور احبوابة مراجبه الأوراق و .1

 تيبيل اححساب احخاص به. .2
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 (1)رقم نموذج 

 )إلكترونياً(إدخال شكوي على البوابة الإلكترونية لمنظومة الشكاوي الحكومية الموحدة 
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 (2)رقم نموذج 

  نشر المزايدات والمناقصات على بوابة التعاقدات العامة )إلكترونياً( 
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 (3)رقم نموذج 

 موردين على بوابة التعاقدات العامةالتسجيل 
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 المراكز التكنولوجية  -2

 شراف على المراكز التكنولوجية:مكتب الإمهام 

وبيع  -مركي  احنشيا  تحدييد احموقيع احمقتيرح اباحمحافظية ت شراف على إنشا  احمراك  احتكنوحوجيةاا .1

سيتلام إمتاببيه  - متاببية تركييب احشيبكات -متاببة الأعمال اانشائية  – (يومبمار ينشائإمي انيه حه ت

 (.متاببه إجرا ات تباقد وتركيب خط احربط - واحيلاشاتسكانر واحطاببات اححاسب وااججز ة 

تجمييع بيانيات مي  احمراكي  حبميل  -و متياببتزم حى على كييية احتبامل مع اححاسب الآتدريب احموظيي   .2

 .حل جميع احمشاكل احتي تواجه احمدربي  إداريال وفنيال  - منظاقاعدة بيانات قبل احتدريب على اح

حلبمييل علييى حييل هييي   عطييال خييط احييربط جمتاببييه  -بيانييات  يتييوفير مييدخلتعلييى  ةاحتنسيييق مييع احييو ار .3

 ةموجييوداحغييير ميي  احمييواطني   ةبييافة وتيبيييل احطلبييات احمقترحييإ - الأعطييال حبييدم توقييف سييير احبمييل

 (.منظاباح

مي  احمشياكل احتيي تبيوق تحقييق احزيدف  واحوقيوف عليى يحلمركي  احتكنوحيوج يمتاببة احتشغيل احتجريب .4

 يكتمييال دورة احبمييل بييي  احمركيي  احتكنوحييوجإعيي  ميديزييا  و ةحيييث فصييل مقييدم احخدمييميي   ةاحمنظوميي

 .داراتواا

احجيروب احخيياص بيياحمراك   - يميييلااتة تييعيي  طرييق احنوافييي الآ حكترونييال إييتم احتواصييل ميع احمراكيي   .5

 .( ويحك حلتواصل احسريع ححل احمشاكل احيوميةباحواتا آباحتكنوحوجيه 

مواقيع احتواصيل  - احبنيارات -ع  طريق تيبيل ت شاشيات احبيرض  ةاحموطني  باحخدمات احمقدم ةتوعي .6

 .باحمراك  ةاحمتوفر (يجتماعاا
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 التكنولوجية:الخدمات المميكنة المقدمة من المراكز 

 طلب تخصيص واقامة مدف . (1-2ت

 طلب احترخيص بأعلا . (2-2ت

-صييييرف صييييحي  -كزربييييا   -طلييييب تصييييريح بتوصيييييل مرافييييق حلبقارتشييييقة/محل/مكتب(تميا   (3-2ت

 غا  طبيبي(.

 طلب إستخراج بدلتتاحف/ فاقد( حرخصة محل تجاري جو صناعي جو عام. (4-2ت

 طلب إستخراج بيا  يييد سداد مخاحيات جشغال احطريق. (5-2ت

 إسترداد مببوطات إشغا ت احطريق احبام.طلب  (6-2ت

 بأشغال احطريق. تجديد احترخيص احترخيص جوطلب  (7-2ت

 قع م  احناحية احتخطيطية وااشتراطات احبنائية.طلب إستخراج بيا  بصلاحية احمو (8-2ت

 طلب تجديد رخصة تشغيل محل صناعي جو تجاري. (9-2ت

 طلب تترخيص وعدم ترخيص( شخصي تمستغل/مشرف/مدير( حلمحال احبامة. (10-2ت

 احقديمة.بتوصيل مرافق حلمباني طلب تصريح  (11-2ت

 طلب تبديل ترخيص محل صناعي جو تجاري. (12-2ت

 طلب تبديل ترخيص محل عام. (13-2ت

 رخيص بيتح محل تجاري جو صناعي.طلب احت (14-2ت

 طلب اححصول على رخصة تركيب مصبد جديد. (15-2ت

 طلب اححصول على صورة طبق الأصل م  احمستندات احموجودة باحوحدة احمحلية. (16-2ت

 طلب إحغا  تراخيص احمحال تتجارية/صناعية/عامة(. (17-2ت

 طلب ترخيص باحزدم حلمباني واحمنشآت احغير الآيلة حلسقوط. (18-2ت

 عام تمقزى/مطبم/ فندق(.طلب ترخيص بيتح محل  (19-2ت

 طلب ترخيص حلملاهي غير احسياحية. (20-2ت

 طلب شزادة بيانات ع  منشأة تسكنية/تجارية(. (21-2ت

 طلب نقل رخصة إشغال طريق تفي حاحة احتنا ل(. (22-2ت

 طلب نقل رخصة محل تجاري جو صناعي جو عام تحوفاة احمرخص حه(. (23-2ت

 طلب نقل رخصة محل تجاري جو صناعي جو عام تفي حاحة احتنا ل(. (24-2ت

 طلب مباينة عقار آيل حلسقوط. (25-2ت

 طلب ترخيص بنا . (26-2ت

 طلب شكوي م  جعمال مباني مخاحية. (27-2ت
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  

 ( طلب تخصيص وإقامة مدفن2-1)

 الأوراق المطلوبة:

 خريطة مساحية مبينال عليزا احموقع احمطلوب إقامة احجبانة عليه. .1

 ي.م  احرسومات احمبمارية واانشائية حلمدف  مبتمدة م  مزندا نقابنسخ  3عدد  .2

 تمع ااطلا  على الأصل(. صورة بطاقة إثبات احشخصية .3

 .صورة م  احترخيص .4

 :شروط الحصول على الخدمة

 .ماحك الأرض جو وكيل عمل عنه .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

 :المتبعةجراءات الإ

 .احتقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبة .1

 .حدفع احمستحقات احمطلوبةاحتوجه إحى احخ ينة  .2

 .ستلام احخدمةإ .3

 الترخيص بإعلان( طلب 2-2)

 الأوراق المطلوبة:

صورة م  احرسومات اانشائية احتيصيلية بمقياا رسم مناسب ع  اححوامل احخاصة بااعلانات  2عدد    .1

بأعلى  ااعلا  مركبال واحتركيبات واحزياكل وغيرها واحمواد احمصنوعة منزا وطرق تثبيتزا وجحوانزا متى كا  

 احنيق. جو ةجسطح احبقارات جو جعمدة اانار

 .احرسومات  احتيصيلية حلتركيبات واحتوصيلات احكزربائية تيطلب فقط فى حاحة ااعلانات احمبيئة(  .2

 .اايصال احدال على سداد رسم احنظر  .3

 :شروط الحصول على الخدمة

 .وكيل عمل عنه وجعلا  صاحب ااماحك جواح .1

 .وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة عدم .2
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  

 الإجراءات المتبعة:

 .احنمويج احخاص باحخدمة مل  .1

 .خاصة باحخدمة واحتأكد م  سلامتزاتقديم احمستندات اح .2

 .سداد رسوم احمباينة .3

 .بنا  علي مباينة اادارة احمختصةتحدد احرسوم  .4

 .سداد احرسوم في احخ ينة احمختصة يتم .5

 .لال اسبو  م  تاريخ استلام احطلباحطريق خاستلام ترخيص جشغال  .6

صلالالالالارف  -كهربلالالالالااء  -)ميلالالالالاا   ( طللالالالالاب تصلالالالالارير بتوصلالالالالايل مرافلالالالالاق للعقار)شلالالالالاقة محل مكتب(2-3)

 غاز طبيعي(-صحي 

 الأوراق المطلوبة:

 صورة بطاقة احرقم احقومى توالأصل حلإطلا (.   .1

 توالأصل حلإطلا (.صورة رخصة احمبانى  .2

م   138، واحمادة رقم  2008حسنة  119( م  قانو  احبنا  رقم 62حلإشغال تمادة ت شزادة صلاحية احمبنى .3

 . (2009 حسنة 144احلائحة احتنيييية حقانو  احبنا  واحصادرة باحقرار احو ارى رقم 

 119( م  قانو  احبنا  رقم 62نسخه مبتمدة م  احمزندا احمشرف حلرسومات احمنيية فبليال باحطبيبة تمادة ت .4

 (.2008حسنة 

 شروط الحصول علي الخدمة :

 .(موثق يعمال تبتوكيل رسمجو وكيل جماحك ا رض  .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

 جراءات المتبعة:الإ

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. .1

 .ديم احمستندات احمطلوبة حلخدمةتق .2

 سداد رسم احمباينة. .3

 .يومسداد احرسوم وتلقي احخدمة خلال خمسة عشر  .4
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  

 ( طلب إستخراج بدل )تالف  فاقد( لرخصة محل تجاري أو صناعي أو عام2-4)

 الأوراق المطلوبة:

 صورة بطاقة احرقم احقومى توالأصل حلإطلا (. .1

 محبر شرطة فى حاحة احيقد.  .2

 احرخصة احتاحية فى حاحة احتلف. .3

 جخر إيصال سداد رسم احتيتيش توالأصل حلإطلا (.صورة  .4

 احمستند احدال على سداد احتأمينات ا جتماعية تشزادة / خطاب / إيصال( توالأصل حلإطلا (. صورة  .5

 احشزادات احصحية حلباملي  باحمحلات احتى تتبامل مع الأغيية واحمشروبات توالأصل حلإطلا (.صور  .6

 :شروط الحصول علي الخدمة 

 (.موثق يعمال تبتوكيل رسمجوكيل  جو ماحك ا رض .1

 .مخاحيات جو مستحقات متأخرة عدم وجود .2

 جراءات المتبعة:الإ

 .احتقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبة .1

 .احتوجه إحى احخ ينة حدفع احمستحقات احمطلوبة .2

 سبو  م  تاريخ تقديم احطلب .جخلال  ستلام احخدمةإ .3

 ( طلب إستخراج بيان يفيد سداد مخالفات أشغال الطريق2-5)

 الأوراق المطلوبة:

 صورة بطاقة احرقم احقومى . .1

 قسيمة سداد احمخاحية جو صورة منزا. .2

 إخطار بمحبر احمخاحية  جو صورة منه. .3

 :شروط الحصول علي الخدمة 

 ماحك احمحل  او مستأجر او وكيل جعمال بتوكيل جعمال رسمى . .1

 عدم وجود مخاحيات او مستحقات متأخرة . .2
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 دليل السياسات والإجراءات
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 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. .1

 صة باحخدمة واحتأكد م  جستييا ها.تقديم احمستندات احخا  .2

 .سداد رسوم احبيا  .3

 .ورئيا اادارة رة م  رئيا اححيشييحرر احبيا  ويبتمد بتأ .4

ستخراج بيا  يييد سداد مخاحيات إشغال احطريق فى موعد غايته احيوم احتاحى حتقديم أتلت م جزة اادارة ب .5

 احمستندات احمطلوبة وسداد احرسوم احمقررة. احطلب مستوفيال 

 شغالات الطريق العامإسترداد مضبوطات ( طلب إ2-6)

 الأوراق المطلوبة:

 صورة احمحبر ببيا  احمببوطات احمتحيظ عليزا. .1

 طلا .حلإ والأصلصورة إثبات احشخصية  .2

 (.إ  وجدت مستند يييد ملكية هي  احمببوطات .3

 .على سداد احرسوم احمطلوبة اايصال احدال .4

 :شروط الحصول علي الخدمة

 .ماحك احمحل جو وكيل عمل عنه .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

 جراءات المتبعة:الإ

 .حتقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبةا .1

 .حتوجه إحى احخ ينة حدفع احمستحقات احمطلوبةا .2

 .ال سترداد خلال جرببة جيام م  تاريخ تقديم احطلب مستوفيقرارها فى طلب ااتبل  جزة اادارة  .3

 بإشغال الطريق تجديد الترخيص( طلب الترخيص أو 2-7)

 الأوراق المطلوبة:

 . طلا والأصل حلإ حخ(إ.... يتبطاقة شخصية / عائلية / رقم قومشخصية اح إثباتمستند صورة  .1

 مستوفيال احدمغة. احنظراايصال احدال على سداد رسم  .2

 تفى حاحة طلب احترخيص بأشغال احطريق(.شغال حموقع اا يجو كروك يرسم هندس .3

  تفى حاحة طلب تجديد تجديدجو  ااشغالاايصال احدال على سداد رسوم ترخيص خصة جو احر .4

 احترخيص بأشغال احطريق(.
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 شروط الحصول علي الخدمة:

 تجديد احرخصة(. وكيل عمل عنه ت حالجو  ماحك احمحل .1

 عدم وجود مخاحيات او مستحقات متأخرة. .2

 شغال تباحنسبة حلإشغا ت (.حبور صاحب اا .3

 جراءات المتبعة:الإ

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. .1

 ستييا ها.إتقديم احمستندات احخاصة باحخدمة واحتأكد م   .2

 سداد رسوم احمباينة. .3

 اادارة احمختصة تحدد رسوم احخدمة. ةبنا  علي مباين .4

 سداد رسوم احترخيص في احخ ينة. .5

خمسة عشر خلال  و تجديد احرخصة بأشغال احطريق حترخيص جتبل  جزة اادارة قرارها فى طلب ا .6

 ال كافة متطلبات اححصول علي احخدمة.م  تاريخ تقديم احطلب مستوفي ال يوم

 :من الأنواع المختلفةشغالات الطرق بالمبالغ المقررة لإيان ب

 المبلغ
 إشغالات الطرق

 المبلغ
 إشغالات الطرق

 جنيه مليم جنيه مليم

  
 طرق النوع الأول بمهمات العمارة

الإشغال عند رصف الأرصفة فى الطرق بجميع درجاتها   

 -بشرط عدم زيادة مدة الرصف عن شهر واحد كالأتى :

300 - 
 .رسم نظر - 300 .رسم نظر

 .يومياً للمتر المربع فى طرق النوع الأول - 5 .يومياً للمتر المربع عن كل المدة فى طرق الدرجة الممتازة - 100

 . يومياً للمتر المربع فى طرق النوع الثانى - 2 ى.يومياً للمتر المربع عن الشهر الأول لطرق الدرجة الأول - 50

 ى.لطرق الدرجة الأوليومياً للمتر المربع عن الشهرين التاليين  - 25
ويكون التأمين مسأوياً لرسم الأشغال بحيث لا يقل عن   

 .جنيهاً واحداً 

 .يومياً للمتر المربع عن باقى المدة لطرق الدرجة الأولى - 15
   

 يومياً للمتر المربع عن الشهر الأول فى طرق الدرجة الثانية. - 25
   

التاليين فى طرق الدرجة يومياً للمتر المربع عن الشهرين  - 25

 .الثانية

   

 .المدة فى طرق الدرجة الثانيةيومياً للمتر المربع عن باقى  - 10
الإشغال بمزلقانات الجراجات ومداخل محطات البنزين   

 -وجميع المداخل بصفة عامة كالآتى : 

 .لشهر الأول لطرق الدرجة الثالثةيومياً للمتر المربع عن ا - 15
 .نظررسم  - 300
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 .يومياً للمتر المربع عن الشهرين التاليين لطرق الدرجة الثالثة - 10
200 - 

سنوياً للمتر الطولى للأرصفة فى طرق النوع الأول بجميع 

 0درجاتها

5 - 
يومياً للمتر المربع عن باقى مدة الإشغال فى طرق الدرجة 

 .الثالثة

100 - 
الثانى بجميع سنوياً للمتر الطولى للأرصفة فى طرق النوع 

 .هادرجات

  
 -وتكون التأمينات كالأتى : 

ويكون التأمين مسأوياً لرسم الأشغال بحيث لا يقل عن   

 0جنيهاً واحداً 

  
 الطرق الممتازة :

  

 

الإشغال بالفترينات الخاصة بالعرض وبروز الأبواب 

 -والحليات كالآتى:

التأمين ألا يقل جنيهان عن كل متر طولى من الواجهة على   

 .عن عشرة جنيهات
 .رسم نظر - 300

  
 .النوع الأول من الدرجة الممتازة سنوياً للمتر المربع فى طرق 5 - -طرق الدرجة الأولى والثانية والثالثة : 

جنيه واحد عن كل متر طولى من الواجهة على ألا يقل التأمين   

  0عن خمسة جنيهات
 .ق النوع الأول من الدرجة الأولى سنوياً للمتر المربع فى طر 3 -

  
 .النوع الأول من الدرجة الثانية سنوياً للمتر المربع فى طرق 1 500 -طرق النوع الثانى بمهمات العمارة : 

 .رسم نظر - 300
 .النوع الأول من الدرجة الثالثة سنوياً للمتر المربع فى طرق 1 -

 .سنوياً للمتر المربع فى طرق النوع الثانى من الدرجة الأولى - 800 .الشهر الأول لطرق الدرجة الأولى يوميًا للمتر المربع عن - 10

 .النوع الثانى من الدرجة الثالثةسنوياً للمتر المربع فى طرق  - 500 .الأولىيومياً للمتر المربع عن باقى المدة لطرق الدرجة  - 2

 .الأول فى طرق الدرجة الثانيةهر يومياً للمتر المربع عن الش - 5
  

 .ويكون التأمين مسأوياً لرسوم سنة كاملة

 .قى المدة فى طرق الدرجة الثانيةيومياً للمتر المربع عن با - 2
 إشغال بالفترينات المعدة للبيع / الاكشاك  

  
 وتكون التأمينات كالأتى :

  .رسم نظر - 300

  
 -طرق الدرجة الأولى :

 .النوع الأول من الدرجة الممتازةسنوياً للمتر المربع فى طرق  1 500

خمسمائة مليم عن كل متر طولي من الواجهة على ألا يقل   

 .جنيهانالتأمين عن 

 .ق النوع الأول من الدرجة الأولىسنوياً للمتر المربع فى طر - 900

  
 -طرق الدرجة الثانية : 

 .النوع الأول من الدرجة الثانية سنوياً للمتر المربع فى طرق - 450

مانتى مليم عن كل متر طولى من الواجهة على ألا يقل التأمين   

 0عن جنيه واحد

 .درجة الثالثة سنوياً للمتر المربع فى طرق النوع الأول من ال - 300

  

 مهمات الهدم ومخلفاته وأنقاضه وبالسقايل المتحركة والطائرة 

 أو المرتكزة على كوابيل أو قوائم بالواجهة أو متحركة يطبق 

عليها نفس الرسوم والتأمينات عاليه إلا إذا إرتفعت نقط إرتكاز 

يحصل نصف الرسوم  متر 2.25هذه السقايل أو الحوامل عن  

 والتأمينات.

سنوياً للمتر المربع فى طرق النوع الأول  من الدرجة الأولى  - 240

0 

سنوياً للمتر المربع فى طرق النوع الأول  من الدرجة الثانية  - 150

0 

 ويكون التأمين مسأوياً لرسوم سنة كاملة  

الإشغــال بالخـزانات أو الأحواض أو ما شابة ذلك على   

 -النحو التالى : 

  
 إشغال السقائف والتندات والمظلات

 .رسم نظر - 300 .رسم نظر - 300

المربع فى السنة فى طرق النوع الأول بجميع عن المتر  - 500

 درجاتها.

سنوياً عن كل سقيفة أو تندة أو مظلة فى طرق النوع الأول  - 600

 .وطرق النوعين من الدرجة الأولىمن الدرجة الممتازة 

عن المتر المربع فى السنة فى طرق النوع الثانى بجميع  - 250

 0درجاتها

طرق النوعين من  تندة أو مظلة فىسنوياً عن كل سقيفة أو  - 400

 .الدرجة الثانية

  
 0ويكون التأمين مساوياً لقيمة الرسوم السنوية جميعها

النوع الأول  سنوياً عن كل سقيفة أو تندة أو مظلة فى طرق - 200

 .من الدرجة الثالثة
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الإشغال بالأنابيب من أى نوع والأسلاك والكابلات وما  

 -التالى :شابه ذلك على النحو 
التندة أو ويتعدد الرسم بتعدد فتحات الأبواب تحت السقيفة أو   

 .المظلة

 .رسم نظر - 300
  

 .تأمين مسأوياً لرسوم سنة كاملةويكون ال

100 - 
ى طرق النوع الأول بجميع عن المتر الطولي فى السنة ف

 .درجاتها

  
 الإشغال بالمفروشات والنصب وعربات اليد

الطولي فى السنة طرق النوع الثاني بجميع عن المتر  - 50

 0درجاتها

تر من م 4.50ويجب ألا يقل إرتفاع السلك الهوائى عن 

 .منسوب أعلى نقطة فى الطريق

 رسم نظر  - 300

شهرياً للمتر المربع فى طرق النوع الأول من الدرجة الممتازة  - 400

0 

 ى.الأول من الدرجة الأولرق النوع شهرياً للمتر المربع فى ط - 200

 .النوع الأول من الدرجة الثانية شهرياً للمتر المربع فى طرق - 100 .ياً لرسوم سنة كاملة فى كل حالةويكون التأمين مساو  

  
 

 .النوع الأول من الدرجة الثالثة شهرياً للمتر المربع فى طرق - 50

  
 

 ى.من الدرجة الأول ق النوع الثانىشهرياً للمتر المربع فى طر - 30

  
 

 .ة الثانيةشهرياً للمتر المربع فى طرق النوع الثانى  من الدرج - 15

  
 

 .لرسوم الأشغال مساوياويكون التأمين   

 

 
 

الإشغال بالسرادقات الخاصة بالأفراح واقامة الموالد 

  والاجتماعات والحفلات او أى غرض اخر عدا المآتم

الإشغال بمدخل البدرومات ودرج المدخل المنشأة قبل   

 العمل بالقانون 

 .رسم نظر  - 300 .رسم نظر  - 300

 .سنويا للمترالمربع فى طرق النوع الأول من الدرجة الممتازة 20 - .ى طرق النوع الأول بجميع درجاتهايومياً للمتر المربع  ف - 10

 .سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الأول من الدرجة الأولى 10 - .النوع الثانى بدرجتيهابع فى طرق يومياً للمتر المر - 5

 .سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الأول من الدرجة الثانية 8 - -ويكون التأمين كالأتى :   

 .سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الأول من الدرجة الثالثة 5 - -طرق النوع الأول :   

  
خمسة جنيهات اذا كانت المدة لاتتجاوز يومين وعشرة جنيهات 

 اذا زاد عن ذلك 

 .سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الثانى من الدرجة الأولى 2 -

 .سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الثانى من الدرجة الثانية 1 - -طرق النوع الثانى :   

 .ويكون التأمين مساويا رسم الأشغال عن السنة    التامين مساويا نصف الأشغال بحيث لا يقل عن جنيها واحد   

 الإشغال بالديوفيل    الاشغال بمعالم الزينة المنفصل بعضها عن بعض :  

 .رسم نظر  - 300 .رسم نظر - 300

 .يوميًا للمتر الطولى فى طرق النوع الأول بجميع درجاتها  - 10
سنوياً للمتر الطولى فى طرق النوع الأول إذا كان موازياً  - 200

 للرصيف ويضاعف الرسم إن كان عابرا للطريق

 .لى فى طرق النوع الثانى بدرجاتهايومياً للمتر الطو - 5
 إذا كان موازياً  سنوياً للمتر الطولى فى طرق النوع الثانى - 150

 للرصيف ويضاعف الرسم  إن كان عابراً للطريق

10 - 
يومياً عن كل عامود من معالم الزينة )أعمدة فردية لا إتصال 

 .ى طرق النوع الأول بجميع درجاتهابينها ( ف

  
 0ويكون التأمين مساويًا نصف الأشغال عن السنة 

5 - 
)أعمدة فردية لا إتصال يومياً عن كل عامود من معالم الزينة 

 .( فى طرق النوع الثانى بدرجتيها بينها

* تكون رسوم الإشغال الجائز الترخيص  فيه والتى  لم ينص   

 على فئاتها مساوياً لرسوم الإشغال بالمفروشات والنصب 

 0وعربات اليد

  
ويكون التأمين مساويا لرسم الأشغال بحيث لا يقل عن 

 .خمسمائة مليم لا غير

فى حالة الأشغال غير الجائز الترخيص فية تكون الرسوم  *  

 أربعة أمثال رسوم الأشغال بالمفروشات والنصب وعربات اليد

  
الإشغال للأنفاق والممرات والبدرومات المنشأة قبل 

  العمل بالقانون الموجودة تحت سطح الطريق

*  فى  إحتساب الرسوم سالفة الذكر تعتبر كسور المتر مترا   

كاملا كما تحتسب كسور اليوم والشهر أو السنة وحدة زمنية 

 كاملة 

 .رسم نظر - 300
* عند إزالة الإشـغال يخصم من التأمين قبل رده المبالغ   

 -التالية : 

 .طرق النوع  الأول بجميع درجاتها سنويا للمتر المربع فى 3 -
لإنقضاء ضعف رسوم الإشغال المستحقة عن المدة التالية  -  

 0مدة الترخيص

 مصاريف إزالة الأشغال ونقل وتخزين الأشياء الشاغلة -   سنويا للمتر المربع فى طرق النوع الثانى بدرجاتها  1 500

 0مصاريف إعادة الطريق إلى ما كان عليه  -   .أمين مساويا لرسم الأشغال عن سنةويكون الت  
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الموصلة بين الإشغال بالكبارى والممرات العلوية 

  العمارات السكنية او التجارية فوق الطرق العامة

  
 0أى مبلغ يستحق بمناسبة  الأشغال  

    .رسم نظر - 300

    .سنويا للمترالمربع 3 -

    ويكون التأمين مساويا لرسم الأشغال عن سنة   

 ملحوظة :

 شغال الطريق فقط .بإترخيص  فى حالةتأمين القيمة يسدد  
 
 الموق  من الناحية التخطيطية والإشتراطات البنائية صلاحيةب ( طلب إستخراج بيان2-8)

 الأوراق المطلوبة:

 .يبي  احموقع واحطرق احميدية احيه يوقع عليه مقدم احطلب يرسم كروك .1

 .صل حلإطلا "حطاحب احبيا   "والأ احرقم احقومى صورة م  بطاقة  .2

 احمستحقة.يصال احدال على سداد احرسوم  اا .3

المسلالاتبدلة ملالان اللائحلالاة  2013لسلالانة  109بنلالاد )أ( ملالان قلالارار وزيلالار الاسلالاكان والمرافلالاق والتنميلالاة العمرانيلالاة رقلالام  110"طبقلالاا للملالاادة 

 التنفيذية لقانون البناء".

 :شروط الحصول علي الخدمة

 وكيل عمل عنه. جو ماحك احمحل .1

 عدم وجود مخاحيات او مستحقات متأخرة. .2

 المتبعة:جراءات الإ

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. -1

 ستييا ها.إتقديم احمستندات احخاصة باحخدمة واحتأكد م   -2

 سداد رسوم احمباينة. -3

 .بقبول جو رفض احطلب يببد إجرا  احمباينة بواسطة اادارة احمختصة تبتمد احتأشيرة م  رئيا احح -4

د مي  قيانو   /110قيديم احطليب طبقيال حلميادة ة اادارية بأصدار احبيا  خلال جسبو  مي  تياريخ تزتلت م احج -5

 .احبنا  احموحد

 ( آلية طلب تجديد رخصة تشغيل محل صناعي أو تجاري2-9)
 الأوراق المطلوبة:

 شخصية  تمع ااطلا  على الأصل(. اح إثباتمستند صورة  -1

 جصل احرخصة احمطلوب تجديدها. -2

 تمع ااطلا  على الأصل(. صورة عقد اايجار/احتمليك -3

 توكيل رسمي في حاحة احوكاحة. -4

 احشزادة احصحية حلباملي  باحنسبه حلمحلات احتى تتبامل فى الأغيية واحمشروبات. -5

 إيصال سداد احرسوم. -6



   

  21   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 شروط الحصول علي الخدمة:

 و وكيل عمل عنه تبتوكيل رسمي(ماحك احمحل ج -1

 و مستحقات متأخرة.جعدم وجود مخاحيات  -2

 جراءات المتبعة:الإ

 احنمويج احخاص باحخدمة.مل   -1

 تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة. -2

 فحص الأوراق واحمستندات بمبرفة اادارة احزندسية احمختصة. -3

 ستييا  احمستندات احمطلوبة. إيتم تجديد احرخصة خلال جسبوعي  م  تاريخ تقديم احطلب و -4

 الخدمة  للحصول على  ةالمبالغ المقرر

 عدد العمال
القوة المحركة 

 بالحصان
كمية المواد البترولية 

 بالطن
القيمة الإيجارية السنوية 

 للمحل بالجنيه

 رسم المعاينة

 جنيه مليم

 - 500 جنيه24لا يتجاوز  0.5أقل من  لا يوجد 3  -  1

 2 - جنيه120  -24أكثر من  1لا يتجاوز  1لا يتجاوز  10  -  4

 5 - جنيه360 -120منأكثر  10 -1أكثر من 15 -1أكثر من  30 - 11

 8 - جنيه600 -360أكثر من 50 -10أكثر من  50-15أكثر من  100 - 31

 11 - جنيه1200 -600أكثر من 100 -50أكثر من 100-50أكثر من  500  -  101

 15 - جنيه2400 -1200أكثر من  500 -100أكثر من 500-100أكثر من  1000  -  501

 25 - 2400أكثر من  500من  أكثر 500أكثر من  1000أكثر من  
 

 ( طلب )ترخيص وعدم ترخيص( شخصي )مستغل مشرف مدير( للمحال العامة2-10)

 الأوراق المطلوبة:

  مدير( حلمحيال  -مشرف  -تمستغل  جو تجديد ترخيص( شخصي ترخيصت طلبمستندات رئيسية تقدم فى حاحة

 : احبامة

 شخصييييييييييية/عائلية/رقم قييييييييييومى ....احييييييييييخ(شخصييييييييييية تبطاقيييييييييية اح إثبيييييييييياتمسييييييييييتند صييييييييييورة  -1

 .طلا والأصل حلإ 

 ية.صحيية اححاحة احجنائ -2

تإيا    سير  وسيلوكهـــبحس جوسوابقه  حزا ع حلدوحة احتابع  ياحقنصل جو ياحتمثيل احدبلوماس دارشزادة م   -3

 (.كا  طاحب احترخيص ججنبيال 
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احخاصة بتحديد احشخص احمسئول عي  وم  الأوراق جو احزيئة صورة مبتمدة م  مستندات تكوي  احشركة  -4

 .شركة جو هيئة( جواادارة ستغلالستغلال جو اادارة تإيا كا  طاحب احترخيص فى ااجعمال اا

:  21ـيـ  بيــشزادة م  إدارة احتجنيد تييد احمباملة احبسكرية حطاحب احترخيص إيا كـــــــا  احســــيـ  مــيـا  -5

 سنة. 30

احداحة على توافر احشروط احمطلوبة حلبمل فى ببض الأنشيطة تشيزادة صيحية باحنسيبة حلبياملي   تاحمستندا -6

 الأسلحة احخ(. لأمنية حلبمل فى احمطابع ومحالفى مجال الأغيية واحمشروبات / موافقة احجزات ا

  تقييدم احمسييتندات  ( حلمحيال احبامييةرمييدي –مشييرف  –تمسييتغل   شخصيى تييرخيص  طلييبفيى حاحيية

 احتاحية باابافة إحى احمستندات احرئيسية احسابقة:

 .احخ (.………ستغلالإواحمنشأة تعقد إدارة /  طاحــــب احخدمة  لاقة احتباقدية بي ــتند يثبت احبــــمس -1

 شتراك باحتأمينات ا جتماعية.ما يييد اا -2

 صورة فوتوغرافية تلصق إحداهما على احطلب. 2عدد  -3

  يقييدم باابييافة احييى  مييدير( حلمحييال احباميية –مشييرف  –تمسييتغل   يشخصيي تييرخيص تجديييد طلييبفييى حاحيية

 احمستندات احرئيسية احسابقة:

 صل احترخيص احمطلوب تجديد .ج -

 شروط الحصول على الخدمة:

 وكيل عمل عنه تبتوكيل رسمي( جوماحك احمحل  -1

 .و مستحقات متأخرةجعدم وجود مخاحيات  -2

 جراءات المتبعة:الإ

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. -1

 تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة. -2

 فحص الأوراق واحمستندات بمبرفة اادارة احزندسية احمختصة. -3

 تحرير قسيمة احسداد و سداد احقيمة احمستحقة في احخ ينة. -4

خيلال جسيبو  مي  تياريخ ميدير( حلمحيال احبامية  –مشيرف  –تمستغل  يترخيص شخصاححصول على يتم  -5

خلال ثلاثة جييام تجديد احترخيص ويتم احمستندات احمطلوبة وببد سداد احرسوم احمقررة  مستوفيال م احطلب تقدي

  كافة متطلبات اححصول على احخدمة. طلب مستوفيال اح تقديمم  تاريخ 
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 ( آلية طلب تصرير بتوصيل مرافق للمباني القديمة2-11)

 الأوراق المطلوبة:

 صورة بطاقة احرقم احقومى حمقدم احطلب تالأصل حلإطلا (.  -1

 صورة احمستند احدال على ملكية احبقار جو عقد اايجار تالأصل حلإطلا (. -2

 (.صورة رخصة احمبانى تمع ااطلا  على الأصل -3

 كشف مشتملات. -4

 (.خطاب م  اادارة اح راعية ببدم وجود مخاحيات تفى حاحة إقامة احبقار على جرض  راعية -5

 حكم نزائى باحبرا ة إيا كا  احمبنى محررال عنه محبر باحمخاحية. -6

 تقرير م  مزندا إستشارى يييد صلاحية احبقار م  احناحية اانشائية حتوصيل احمرافق احيه. -7

 شروط الحصول على الخدمة:

 ماحك الأرض جو وكيل عنه. -1

 عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة. -2

 جراءات المتبعة:الإ

 تقدم حلشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبة. -1

 تحديد موعد حلمباينة م  قبل اادارة احزندسية احمختصة. -2

 احتوجه حلخ ينة حدفع احمستحقات. -3

 .عشر يومال م  تاريخ تقديم احطلب خمسةيتم اححصول على تصريح توصيل مرافق حلمباني احقديمة خلال  -4

 صناعي أو تجاري ( آلية طلب تعديل ترخيص محل2-12)

 الأوراق المطلوبة:

 طلا ... احخ ( والأصل حلإ…صورة مستند إثبات احشخصية ت بطاقة شخصية / عائلية / رقم قومى  .1

 توكيل رسمي فى حاحة احوكاحة. .2

 .صل احترخيصج .3

 .صورة احبطاقة احبريبية باحنشاط احجديد .4

مبتمدة م  مزندا نقابي و مستوفاة احدمغة احزندسية  نسخ م  احرسومات احزندسية باحتبديل احمطلوب 3عدد  .5

 .تفى حاحة اححاجة احيزا(
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 طلا  يجارية احناتجة ع  احتبديلات( والأصل حلإايجار تفى حاحة تغيير احقيمة ااصورة عقد ا .6

 موافقة احماحك على احتبديل باحنسبة حلمحال احميجرة. .7

 احزيئيية ، احجزييا  احمركيي ى حلتببئيية احباميية وااحصييا ، احزيئيية احباميية حلتصيينيع ت موافقيية احجزييات احمختصيية .8

و ارة احداخلية وغيرها م  احجزات ويحيك باحنسيبة حشنشيطة احتيى تخيص ، و ارة احصحة ، احبامة حلبترول 

  .1967حسنة  730م  قرار و ير ااسكا  رقم  1 حلمادة ( ويحك وفقال كلا منزا

 إيصال سداد احرسوم. .9

 :شروط الحصول على الخدمة

 .و وكيل عمل عنه تبتوكيل رسمي موثق(ماحك احمحل ج -1

 و مستحقات متأخرة.جعدم وجود مخاحيات  -2

 جراءات المتبعة:الإ

سددتيءاط طلدا الح ددول  لددى ال مددو و و  ءلمدلطالددا الخدمدة  لددى ا دارن الة دسددية بالوحددن المحليددة  يتقدد   .1

 .الخدمة وتقدي  المست دات المطلوبة

 بمعرفة ا دارن الة دسية المخت ة . فحص الأوراق والمست دات .2

 .بعد الموافقة  لى الطلا يت  سداد رسو  المعاي ة الموضحة قيمتةا ب مو و طلا الح ول  لـــى الخدمة .3

 .من تاريخ سداد رسـو  المعاي ة ميعاد لا يجاوز ستين يوما   يدارن بإبداط ر يةا فى التعديل فتلتز  جةة ا  .4

يل المطلوا ال ى يت اول  وضاع المحل من الداخل  و الخارو  و  ضدافة  شداط فى حالة الموافقة  لى التعد .5

المحدل  يشتراطات الواجا توافرهدا فدجديد  و زيادن القون المحركة  و تعديل  قسا  المحل يعلن الطالا با 

 .اومدن  تمامة

ات المعل ددة شددتراطمددن و ددول  بدد ل مددن الطالددا يءيددد  تمددا  ا  يددت   ددرر الرخ ددة خدد ل م مددين يومددا   .6

 .للمواط ين

تمدا  شتراطات يسدم  للطالدا بمةلدة لا تجداوز   در المةلدة التدى تد   خطدار  بةدا  فى حالة  د   تما  ا  .7

 شتراطات.ا 

شتراطات خ ل ه   المةلة يح ل الطالا  لدى مةدل  خدرى لا يجداوز مجمدوع مدددها المةلدة   ا ل  تت  ا  .8

 خطار  بةا  لى  ن يت  سداد رس    ادن معاي ة  ن كل مةلة من هد   شتراطات والتى ت  تما  ا المحددن  

 .تراطات فى  ةاية ه   المةل رفض الطلاشالمةل تعادل   ر رسو  المعاي ة الأولى و  ا ل  تت  ا 

شدتراطات دون  ن يبلدا الطالدا الجةدة المخت دة تمدا  ا تةداط المددن المحدددن     قضى  ا  من تاريخ    ا  .9

 ا تبر مت ازل  ن طلبه.بإتمامةا 
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 الخدمة: للحصول على  ةالمبالغ المقرر

  احتبيديل تحصل رسوم احمباينية بقيمية احتبيديل عليى جسياا احييرق بيي  احرسيوم احميروبية عليى احمحيل قبيل إجيرا

 وقيمتزا ببد .

 عدد العمال م
القوة المحركة 

 بالحصان
كمية المواد 

 البترولية بالطن
السنوية القيمة الإيجارية 

 للمحل بالجنيه

 رسم المعاينة

 جنيه مليم

 - 500 جنيه24لا يتجاوز  0.5أقل من  لا يوجد 3  -  1 1

 2 - جنيه120  -24أكثر من  1لا يتجاوز  1لا يتجاوز  10  -  4 2

 5 - جنيه360 -120أكثر من 10 -1أكثر من 15 -1أكثر من  30 - 11 3

 8 - جنيه600 -360أكثر من 50 -10أكثر من  50-15أكثر من  100 - 31 4

 11 - جنيه1200 -600أكثر من 100 -50أكثر من 100-50أكثر من  500  -  101 5

 15 - جنيه2400 -1200أكثر من  500 -100أكثر من 500-100أكثر من  1000  -  501 6

 25 - 2400أكثر من  500أكثر من  500أكثر من  1000أكثر من   7
 

 طلب تعديل ترخيص محل عام( 2-13)

 الأوراق المطلوبة:

 طلا .احخ (  والأصل حلإ…صورة مستند إثبات احشخصية ت احبطاقة احشخصية / احبائلية / احرقم احقومى .1

 حاحة احوكاحة. يف يتوكيل رسم .2

 .عتماد احتبديلصل رخصة احمحل اج .3

 .موافقة احماحك على احتبديل باحنسبة حلمحال احميجرة .4

 طلا .حقيمة ا يجارية احناتجة ع  احتبديلات( والأصل حلإااايجار تفى حاحة تغييرصورة عقد  .5

 .مستوفاة احدمغة احزندسيةمبتمدة م  مزندا نقابي وجربع نسخ م  احرسومات احتيصيلية حلتبديلات  .6

 .احشزادات احصحية تإيا ترتب على احتبديل  يادة فى عدد احبمال( .7

 احجديد.صورة احبطاقة احبريبية باحنشاط  .8

 إيصال سداد رسم احمباينة احمبدئي. .9

 شروط الحصول علي الخدمة:

 وكيل عمل عنه تبتوكيل رسمي موثق(. جو ماحك احمحل .1

 مستحقات متأخرة. جوعدم وجود مخاحيات  .2
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 الإجراءات المتبعة:

اححصيول ستييا  طليب حمل  احنمويج وإيتقدم طاحب احخدمة إحى إدارة جو قسم احرخص باحوحدة احمحلية  .1

 على احخدمة وتقديم احمستندات احمطلوبة .

 م  تقديمه. ال تلت م جزة اادارة بأبلاغ رجيزا فى احطلب إحى مقدمه فى ميباد   يجاو  شزر .2

بصية مبدئية يكليف احطاحيب بيأدا  رسيم احمباينية واحموبيح قيمتيه بنميويج طليب  لبفى حاحة قبول احط .3

 اححصول على احخدمة ويحدد حه موعد احمباينة.

شتراطات احواجب توافرها فيى احمحيل حسيب فى حاحة احموافقة على احتبديل احمطلوب يبل  احطاحب باا .4

الأحيوال  يامزا ويجو  تحديد ميدة جطيول فيتما احتبديل احمطلوب وتحدد حه مزلة   تجاو  ثلاثي  يومال 

 لإدارة احبامة حلوائح واحرخص. حاحتى تقتبى يحك ببد موافقة احمدير احبام 

مي  وصيول إبيلاغ مي  احطاحيب ييييد إتميام  يتم صرف احترخيص باحتبديل احمطلوب خلال ثلاثيي  يوميال  .5

 شتراطـــــات احمبلنة حلمواطني  .اا

 .ت يسمح حلطاحب بمزلة   تجاو  خمسة عشر يومال فى حاحة عدم إتمام ا شتراطا .6

 ملحوظة:

على ج  يقوم  شتراطات خلال هي  احمزلة يحصل احطاحب على مزل جخرى   يجاو  عددها ثلاثو  يومال ااإيا حم تتم 

بييأدا  رسييوم إعييادة مباينيية عيي  كييل مزليية ميي  هييي  احمزييل تبييادل نصييف قيميية رسييوم احمباينيية الأوحييى فييأيا حييم تييتم 

 شتراطات فى نزاية هي  احمزل رفض احطلب.اا

 الخدمة للحصول على  ةالمبالغ المقرر

 نــوع الرســم
 مبلغ

 مليم هجني

 50 - رسم معاينة عن كل متر مرب  من مساحة المحل التى تم فيها التعديل.( خمسون مليماً )

.بالمحلرسم معاينة عن كل فتحة فى حالة إضافة أو سد فتحات ( )مائة مليم  - 100 

من هذا الرسم خلال  من رسم المعاينة على أن يؤدى ما قد يكون باقياً ( )خمسمائة مليم

.وع من تاريخ الموافقة على الطلبأسب  

 500 

.جنيه 35ن يقل رسم المعاينة عن خمسمائة مليم أو يزيد عن اولا يجوز     

في حالة زيادة القيمة 

 الإيجارية فقط

ضريبة نوعية.)اثنتا عشر جنياً(   12 - 

 100 - )مائة مليم( تنمية موارد.
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مليم واحى جنيه  500جبر كسور احجنيه إحى نصف احجنيه إيا قلت ع  تعند حساب رسوم احمباينة واحتيتيش  -

 مليم . 500إيا  ادت على 

فيباد تقدير رسم فى حاحة إجرا  جى تبديل على احمحال احمرخص حزا تقتبى  يادة احقيمة ا يجارية حلمحل  -

 فيزا احتبديل. دثاحتيتيش احسنوى فى هي  اححاحة اعتبارا م  جول يناير م  احسنة احتاحية حلسنة احتى ح

 ( طلب الترخيص بفتر محل تجاري أو صناعي2-14)

 الأوراق المطلوبة:

 صورة عقد اايجار/احتمليك تمع ااطلا  على الأصل(. .1

 باحقيمة اايجارية حلمحل.شزادة م  احبرائب احبقارية  .2

 صورة بطاقة إثبات احشخصية تمع ااطلا  على الأصل(. .3

 خريطة مساحية حلمحل. .4

نسخ م  احرسومات احزندسية حلمحل تفى حا ت احمحال احصناعية احتى تستخدم آ ت بموتور وإيا  3عدد  .5

 مائة متر مربع(.متر مربع تفقط  100ماكا  احمحل يتكو  م  جكثر م  وحدة جو ت يد مساحته ع  

سداد احتأمينات ا جتماعيـــــــــــة حه وحلباملي  باحمحل تشزادة  توفى جميع الأحوال يلت م مقدم احطلب بتقديم ما يثب

إيصال ... ( وكيحك صور احشزادات احصحية احخاصة بزم ت باحنسبة حلمحلات احتى تتبامل مع الأغيية  -خطاب  -

اطات واحمشروبات ( وصورة احبطاقة احبريبية حمقدم احطلب ببد ااطلا  على الأصول ويحك عند إتمام ااشتر

 احمطلوبة فى احمحال احتجارية واحصناعية وقبل إصدار احترخيص.

 شروط الحصول علي الخدمة :

 وكيل عمل عنه تبتوكيل رسمي موثق(. ماحك احمحل جو .1

 مستحقات متأخرة.عدم وجود مخاحيات جو  .2

 الإجراءات المتبعة:

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة . .1

 تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة. .2

 فحص الأوراق واحمستندات بمبرفة اادارة احزندسية احمختصة. .3

، وفى حالة قبوله شةرا  من تاريخ تقديمه  و و وله ز بداط الر ى فى الطلا ومرفقاته فى ميعاد لا يجاو يت  .4

 يعلن الطالا ب لك كتابة مع تكليءه بدفع رسو  المعاي ة.

ستين يوما  من تاريخ سداد رسو   زميعاد لا يجاوجةة ا دارن بإبداط ر يةا فى موقع المحل فى تقو   .5

 .المعاي ة
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شتراطات الواجا توافرها فى المحل و  دار الترخيص خ ل جةة ا دارن بالتحقق من ت ءي  الأتلتز   .6

 شتراطات وتقدي  المست دات المطلوبة.ن تاريخ  ب غةا بإتما  ت ءي  الأم مين يوما  م

احمييدة احمحييددة اتمييام تنييييي ا شييتراطات دو  ا  يبلييه احطاحييب احجزيية احمختصيية ايا انقبييى عييام ميي  تيياريخ إنتزييا  

 بأتمامزا اعتبر متنا  ل ع  طلبه.

 :الخدمة للحصول على  ةالمبالغ المقرر

 عدد العمال
القوى المحركة 

 بالحصان
كمية المواد 

 البترولية بالطن

القيمة الإيجارية 
السنوية للمحل 

 بالجنيه

 رسم التفتيش رسم المعاينة

 جنيه مليم جنيه مليم

 - 500 - 500 جنيه24لا يتجاوز  0.5أقل من  لا يوجد 3  -  1

 1لا يتجاوز  1لا يتجاوز  10  -  4
 أكثر من

 جنيه120  -24
- 2 - 3 

 10 -1أكثر من 15 -1أكثر من  30 - 11
 منأكثر 

 جنيه360 - 120
- 5 - 6 

 50 -10أكثر من  50-15أكثر من  100 - 31
 أكثر من

 جنيه600 - 360
- 8 - 10 

101  -  500 
 أكثر من

50 -100 
 كثر منأ

50 -100 
 أكثر من

 جنيه1200 - 600
- 11 - 20 

501  -  1000 
 أكثر من

100-500 
 أكثر من

100 - 500 
 أكثر من

 جنيه2400 -1200
- 15 - 30 

  50 - 25 - 2400أكثر من  500أكثر من  500أكثر من  1000أكثر من  
 ا ت   رر الرخ ة خ ل الستة شدةور  تح ل رسو  التءتيش  ن س ة كاملة  بتداط من  ول ي اير  -

  ا  رفت الرخ ة خ ل الستة شةور التالية. الأولى من الس ة و ن   ر س ة فقط 

المحال المدرخص بةدا يقتضدى زيدادن  و  قدص فدى رسدو  التءتديش المقدررن  لدى  ىفى حالة  جراط تعديل ف -

المحل تح ل ه   الرسو  بالقيمدة الجديددن ا تبدارا  مدن  ول ي داير مدن السد ة التاليدة للسد ة التدى حدد  فيةدا 

 التعديل.

 ( آلية  طلب الحصول على رخصة تركيب مصعد جديد2-15)

 من اللائحة التنفيذية لقانون البناء( 151للمادة  الأوراق المطلوبة:)طبقاً 

 صورة م  ترخيص احبنا  توالأصل حلإطلا (. .1

تحاد احمقاوحي  وصورة م  إعقد تركيب احمصبد م  إحدى شركات احمصاعد احمتخصصة مبتمدال م   .2

 تصريح م اوحة احمزنة حلشركة.

 احتشييد واحبنا . يحتحاد احمصرى حمقاوتصنيف شركة احمصاعد بااصورة بطاقة قيد و .3

ختيارات احطرا  إملف احمواصيات احينية واحرسومات احزندسية انشا  احمصبد ونسخ م  شزادة  .4

 حلمكونات.
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نوتة حسابية متبمنة حسابات د ئل اححركة وحساب مبامل جما  اححبال وحسابات احجر واحبغط  .5

 وحسابات مخدات احبئر. ياحنوع

 تفى حاحة تركيب مصبد فى مبنى قائم(. 149دة مقايسة تتبم  الأعمال وقيمتزا ما .6

 حاحة احوكاحة. يم  مقدم احطلب في توكيل رسم .7

 :شروط الحصول علي الخدمة

 .تحاد احشاغلي إموثق( جو رئيا  يعمال تتوكيل رسمجو وكيل جماحك احبقار  .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

يلي م  2008حسينة  119تستوجب تركيب عدد م  احمصاعد بياحمبنى طبقيال حلقيانو   ياحت يحاحة احمبان يف .3

 .تقديم عقد مصاعد ححساب قيمة تكاحيف احمصبد تحسب بم  رسوم ترخيص احمبنى

 :الإجراءات المتبعة

 .مل  احنمويج احخاص باحخدمة .1

 .قديم احمستندات احمطلوبة حلخدمةت .2

 .سداد رسوم احمباينة .3

إ  وجيدت مخاحيية جو جرا  احمباينة بواسيطة اادارة احمختصية تبتميد احتأشييرة تبيرفض احطليب إ .4

 باحقبول وتحديد احرسوم( .

  ستخراج رخصة تركيب احمصبد خلال شزر م  تقديم احطلب .إيتم  .5

 ( طلب الحصول على صورة طبق الأصل من المستندات الموجودة بالوحدة المحلية2-16)

 :المطلوبةالأوراق 

 طلا (.حلإوالأصل ت صورة مستند إثبات احشخصية .1

 و محلات .ج ا كا  متبلقال برخصة مبانييإ طلا (حلإوالأصل تصورة عقد اايجار جو احملكية  .2

 حاحة احوكاحة. يتوكيل رسمي م  احطاحب ف .3

 خطاب احجزة اححكومية إيا تطلب الأمر يحك. .4

 احرخصة. /وراق صورة م  محبر احشرطة في حاحة فقد الأ .5

 اايصال احدال على سداد رسوم إستخراج صورة احمستند. .6

 الإجراءات المتبعة:

 تقديم طلب حلحصول علي صورة م  احمستندات مرفقا به ا وراق واحمستندات احمطلوبة حتأدية احخدمة . .1

 .يتم دفع احرسوم احمخصصة حلخدمة م  احخ ينة .2

 احمستندات احمطلوبة.  ستيياوإتقديم احطلب يتم اححصول على احخدمة خلال جسبو  م  تاريخ  .3
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 عامة(   صناعية   طلب إلغاء تراخيص المحال )تجارية( 2-17)

 :الأوراق المطلوبة

 فى حاحة طلب ااحغا  م  احمرخص حه الأصلى جو وكيله:

 منزا فى حاحة فقدها. يجصل رخصة احمحل جو مستخرج رسم .1

صورة احبطاقة احشخصية جو احبائلية  توالأصل حلإطلا  ( حصاحب احترخيص احمطلوب إحغاي  جو احوكيل  .2

 هي  اححاحة يرفق جصل احتوكيل باحطلب. يخاص بأحغا  احترخيص ، وف يعنه بموجب توكيل رسم

 لة باححصص احتموينية.موافقة مديرية احتموي  واحتجارة احداخلية باحنسبة حلمحال يات احص .3

 .يإيصال سداد رسوم احتيتيش ع  احبام اححاح .4

 ما يييد إخطار مصلحة احبرائب بااحغا . .5

 موافقة م  مكتب احقوى احباملة احيى تتببه احمنشأة على إحغا  احترخيص. .6

 فى حاحة وفاة احمرخص حه الأصلى يباف حلمستندات احسابقة مايلى:

 ااحغا  ت جصل(.  تخاي إجرا اتخاص م  احورثة لأحدهم  جو وكيل عنزم ا يتوكيل رسم .1

 إعلام احوراثة. .2

 موافقة احنيابة اححسبية تفى حاحة وجود قصر(. .3

 شروط الحصول علي الخدمة:

 موثق. ستأجر جو وكيل جعماحه بتوكيل رسميماحك احمحل جو احم .1

 عدم وجود مخاحيات جومستحقات متأخرة. .2

 المتبعة:الإجراءات 

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. .1

 تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة  .2

 فحص الأوراق واحمستندات بمبرفة اادارة احزندسية احمختصة . .3

تلت م جزة اادارة بأنجا  خدمة إحغا  تراخيص احمحال ت تجارية / صناعية / عامة ( خلال ثلاثة جيام م   .4

 .احمستندات احمطلوبةتاريخ تقديم احطلب مستوفيال 
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 ت غير الآيلة للسقوطآ( طلب ترخيص بالهدم للمباني والمنش2-18)

 :الأوراق المطلوبة

 مستندات تقدم مرفقة باحطلب :

 صل حلإطلا (.صورة بطاقة احرقم احقومى توالأ .1

 احمطلوب هدمه. قد مسجل يثبت ملكية احطاحب حلمبنىع .2

 عدم وجود رهونات على احبقار جو خلافه.شزادة م  مأمورية احشزر احبقاري تييد  .3

كشف م  مأمورية احبرائب احبقارية احتابع حزا احمبنى احمطليوب هدميه ييييد عيدم وجيود مسيتأجري   .4

 باحمبنى مع تقديم إقرار م  احماحك موثق باحشزر احبقارى يييد يحك.

ي احمجاورة مبتمدال مي  رسم مبسط حلموقع مبينال عليه احمبنى احمطلوب هدمه وجسما  احشوار  واحمبان .5

 مزندا نقابي مدني جو عمارة.

 توكيل رسمي فى حاحة احوكاحة. .6

 مستندات تقدم قبل احشرو  فى تنييي جعمال احزدم احمرخص بزا : 

تبزييد ميي  تمزنييدا نقييابي جو مكتييب هندسييي ( انشييائي جو مبميياري بااشييراف علييى تنييييي جعمييال احزييدم  .1

 احمرخص بزا طوال مدة احتنييي.

احتنيييي  تنييي اعميال احزيدم وخطيوات وطريقية يسيتبع ف ياحي يسلوب احينعلى اا مشتملال  يهندستقرير  .2

 وااسلوب احمتبع في تأمي  سلامة احمباني احمجاورة.

مستند يييد احتباقد مع جحد احمقياوحي  احمسيجلي  بااتحياد احمصيري حمقياوحي احتشيييد واحبنيا  حتنيييي جعميال  .3

تحاد احمصيري حمقياوحي انت قيمة الأعمال تقل ع  احقيمة احمحددة فى قانو  اااحزدم احمرخص بزا فايا ك

 حد احمقاوحي .تم تقديم مستند يييد احتباقد مع جاحتشييد واحبنا  في

 شروط الحصول علي الخدمة:

 .موثق( بقار او وكيل جعماحه تبتوكيل رسميماحك اح .1

 مستحقات متأخرة . عدم وجود مخاحيات جو .2

 احمحظور هدمزا. ياحبقار غير مدرج في كشوف حصر احمبانج  يكو   .3

 الإجراءات المتبعة:

 ملط ال مو و الخاص بالخدمة. .1

 ي ال بةا. ست     تماد كافة المست دات بخت  المة دس و تقدي  المست دات المطلوبة و .2

 سداد رس  الءحص. .3

 من ا دارن الة دسية. ستكمال الأوراق المطلوبة بعد الءحص من قبل ا دارن المخت ة يت   .4
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  تماد الرخ ة موضوع الخدمة.  .5

 تسديد الرسو  بالخزي ة المخت ة. .6

 من تاريخ تقدي  الطلا. ست   الرخ ة لبدط العمل بةا و لك خ ل م مون يوما    .7

 الخدمة للحصول على  ةالمبالغ المقرر
 إجماحي مسطحات احمبنى قيمة رسم احمباينة

 2م 400حتى  جنيه 100

 2م 600حتى  2م400من  جنيه 200

 2م 1000حتى  2م 600من  جنيه 400

 2م 1500حتى  2م 1000من  جنيه 600

 2م 1500مايزيد على  جنيه 800
 

 جنيه رسم إصدار  200 -
 قروش رسم تنمية موارد 10جنيه بريبة نوعية ،  3 -

 ( طلب ترخيص بفتر محل عام )مقهى   مطعم   فندق(2-19)

 :المطلوبةالأوراق 

 (.طلا والأصل حلإتصورة مستند إثبات احشخصية  .1

شزادة م  إدارة احتجنيد بكييية مباملية طاحيب احتيرخيص مي  حييث احخدمية احبسيكرية تإيا كيا  سينه بيي   .2

 سنة(. 30، 21

 حلإطلا ( . والأصلصورة عقد اايجار جو احملكية ت .3

 خريطة مساحية حلموقع واحرسومات احزندسية حلمحل. .4

 م  احبرائب احبقارية باحقيمة اايجارية احسنوية حلمحل.شزادة  .5

جو  شييزادة ميي  دار احتمثيييل احدبلوماسييي جنبيييال يقييدمجصييحيية اححاحيية احجنائييية حطاحييب احتييرخيص وإيا كييا   .6

 احقنصلي حلدوحة احتابع حزا ع  سوابقه جو بحس  سير  وسلوكه.

أمينات ااجتماعية حيه وحلبياملي  باحمحيل تشيزادة يلت م مقدم احطلب بتقديم ما يثبت سداد احتإيا كا  طاحب  .7

اقة احبريبية وصورة يصال ( وكيحك صورة احشزادات احصحية احخاصة بزم وصورة احبطإ –خطاب  –

شيتراطات احمطلوبية فيى احمحيال صيول ويحيك عنيد إتميام تنيييي ااببيد ااطيلا  عليى الأ ياحسيجل احتجيار

يرفييق باحطلييب صييورة مبتمييدة ميي  مسييتندات تكوينزييا هيئيية او شييركة  صييدار تييراخيصإاحباميية وقبييل 

 والأوراق احخاصة بتحديد احشخص احمسئول ع  تنييي جحكام احقانو .

 وفى جميع الاحوال يلتزم مقدم الطلب بتقديم ما يثبت سداد التأمينات الإجتماعية له و للعاملين بالمحل ) شهادة 

الخاصهة بههم وصهورة البطاقهة الضهريبية بعهد الإطهلاع إيصال ....( وكذلك صور الشههادات الصهحية  -خطاب  -

 على الأصول وذلك عند إتمام تنفيذ الإشتراطات المطلوبة فى المحال العامة وقبل إصدار الترخيص.
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 شروط الحصول علي الخدمة:

 (.موثق ياحك احمحل جو وكيل عمل عنه ت بتوكيل رسمم .1

 .دم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرةع .2

خطاب  –يلت م مقدم احطلب بتقديم ما يثبت سداد احتأمينات ااجتماعية حه وحلباملي  باحمحل تشزادة  .3

اقة احبريبية وصورة صال ( وكيحك صورة احشزادات احصحية احخاصة بزم وصورة احبطإي –

 احمطلوبة فى احمحالصول ويحك عند إتمام تنييي ا شتراطات ببد ااطلا  على الأ ياحسجل احتجار

 .صدار احتراخيصإاحبامة وقبل 

 الإجراءات المتبعة:

 .مل  احنمويج احخاص باحخدمة .1

 .تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة  .2

 .اادارة احزندسية احمختصة ةفحص الأوراق واحمستندات بمبرف .3

 .عند احموافقة على احنشاط يتم سداد رسم احمباينة باحخ ينة احمختصة .4

 .شتراطات احتبديل إ  وجدتإنة تقوم اادارة احمختصة بتحديد جرا  احمبايإببد   .5

 .بلاغ احوحدة احمحلية عند إتمام ااشتراطات وتقديم طلب بيحكإ  .6

 .شتراطات احرخصةإختصة باحمباينة حلتأكد م  تنييي تقوم اادارة احم .7

 .ستلام احرخصة وتلقى احخدمةإتسديد احرسوم باحخ ينة احمختصة و  .8

 ترخيص للملاهي غير السياحيةطلب ( 2-20)

 :الأوراق المطلوبة

 إثبات احشخصية تمع ااطلا  على الأصل(.  مستندصورة  .1

حطاحييب احتييرخيص وإيا كييا  ججنبيييال يقييدم شييزادة ميي  دار احتمثيييل احدبلوماسييي جو  صييحيية اححاحيية احجنائييية .2

طاحب احترخيص هيئة جو شركة  ، وإيا كا  احقنصلي حلدوحة احتابع حزا ع  سوابقه جو بحس  سير  وسلوكه

احمسئول ع  تنيييي  يرفق باحطلب صورة مبتمدة م  مستندات تكوينزا والأوراق احخاصة بتحديد احشخص

 جحكام احقانو .

احمطلييوب إقاميية جو إدارة احملزييى فيييه علييى خريطـييـة مساحيــــــييـة وقع ـييـرسييم عييام حلمنسييخ  ميي   3عييدد  .3

موقيع احملزيى عليزيا  باحنسبة حلقرى مبينيال  2500:  1باحنسبة حلمد  ،  1000: 1  يقل ع   بمقياا رسم

 م على الأقل. 250هيا احموقع ونصف قطرها  فى حدود دائرة مرك 

عليزيا مسياحة  مبينيال 200: 1 يقل عي  بمقياا رسم حلتخطيط احبام حلموقع هندسي  نسخ م  رسم 3عدد  .4
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  احتى يطل عليزا وعربزا.وجبباد احمكا  احمخصص اقامة احملزى واحشوار  

خطياب ميي  احبيرائب احبقارييية باحقيميية جو احتمليييك تميع ااطييلا  عليى الأصييل(  جوصيورة عقييد اايجيار  .5

 حلملزى.يجارية اا

 سنة.  30ما يثبت تأدية احخدمة احبسكرية جو ااعيا  منزا حم  يقل سنة ع   .6

احنزيائى  حمراحيل احمختليية اصيدار احتيرخيصيلت م طاحب احترخيص بتقديم احمستندات الأخيرى احتيى تطليب فيى ا

..( وصور احشزادات  إيصال ... –خطاب  –مي  على صاحب احملزى واحباملي ت شزادة كاحمستندات احخاصة باحتأ

 احصحية احخاصة بزم مع ااطلا  على الأصل وموافقة احدفا  احمدني ......احخ.

 شروط الحصول علي الخدمة:

 .عنه ماحك احمحل جو وكيل عمل .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

 الإجراءات المتبعة:

 احتقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبة .1

 احتوجه إحى احخ ينة حدفع احمستحقات احمطلوبة .2

 مستوفيال.م  تاريخ تقديم احطلب  رال شزيتم احبت فى طلب احترخيص ومرفقاته فى موعد  يتجاو   .3

 تجارية(   طلب شهادة بيانات عن منشأة )سكنية( 2-21)

 :الأوراق المطلوبة

صورة احمستند احدال على شخصية مقدم احطلب تبطاقة شخصية / عائلية / رقم قومى /........( تالأصل  .1

 حلإطلا  (.

 .احمستند احمييد حصية مقدم احطلب حلإطلا  .2

يجار فى حاحة تقديم احطلب مي  مسيتأجر ، عقد ااماحكي  فى حاحة احوكاحة ، م  احماحك / اح تتوكيل رسمي .3

......( فيى حاحية طليب احشيزادة زيات احرسيمية ت محكمية / بنيك /حيدى احجإكما يقدم احخطاب احموجيه مي  

 احدى هي  احجزات (.

 اايصال احدال على سداد احرسوم  احمستحقة. .4

 شروط الحصول علي الخدمة:

 (.رسمي موثقماحك احبقار جو وكيل جعمال تبتوكيل  .1

 .مستحقات متاخرة جو عدم وجود مخاحيات .2

 .  وجدتايكر احمخاحيات  .3
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 الإجراءات المتبعة:

 .مل  احنمويج احخاص باحخدمة .1

 .تقديم احمستندات احمطلوبة حلخدمة .2

 .سداد رسوم احشزادة .3

دارة ورئييا اا يتمد احشزادة بتاشيرة م  رئيا اححيدارة احمختصة .. تبببد احبحث م  واقع سجلات اا .4

 .احمختصة

 .سديد فرق احرسوم تإ  وجد(ت .5

 يتم إستخراج احشزادة خلال جسبو   م  تاريخ تقديم احطلب. .6

 طلب نقل رخصة إشغال طريق )في حالة التنازل(( 2-22)

 :الأوراق المطلوبة

 صورة م  مستند إثبات احشخصية والأصل حلإطلا  حلمتنا ل واحمتنا ل احيه. .1

 حيه.إعقد تنا ل ع  احترخيص بااشغال م  احمتنا ل إحى احمتنا ل  .2

 رخصة إشغال احطريق احصادرة. .3

 اايصال احدال على سداد رسم احنظر. .4

 شروط الحصول علي الخدمة:

 .)موثق يستأجر جو وكيل اعمال تبتوكيل رسماحك احمحل او مم .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

 المتبعة:الإجراءات 

 .تقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبة .1

 .احتوجه إحى احخ ينة حدفع احمستحقات احمطلوبة .2

تلت م احجزة اادارية بنقل رخصة إشغال احطريق فى حاحية احتنيا ل خيلال خمسية عشير يوميال مي  تياريخ  .3

 احمقررة.تقديم  احطلب مستوفيال احمستندات احمطلوبة وببد سداد احرسوم 

 ( طلب نقل رخصة محل تجاري أو صناعي أو عام )لوفاة المرخص له(2-23)

 :الأوراق المطلوبة

 .احمحلصل رخصة ج .1

 طلا  (.صورة إعلام احوراثة  تالأصل حلإ .2

تخاي إجرا ات نقل احترخيص إحيزم ويكو  هيا إ يحدهم جو م  ينوب عنزم فتوكيل موثق م  احورثة لأ .3

 دا  هي  احخدمة.ع  تنييي جحكام احتشريبات اححاكمة لأ احنائب مسئو ل 
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ــاب خطـــــــ -حى احمطلوب نقل احترخيص إحيزم ت شزادة إ جتماعيةاا احمستند احيى يثبت سداد احتأمينات .4

 يصال ..... (.إ -

بي   م رـــــــــصورة م  موافقة احنيابة اححسبية تفى حاحة وجود قص ،صورة م  قرار احوصاية  .5

 ورثة(اح

 .تالأصل حلإطلا ( 

 فى حاحة نقل احرخصة حمحل عام يقدم احمطلوب نقل احترخيص إحيزم مايلى :

 سنة. 30،  21بيا  احموقف م  احتجنيد ايا كا  احس  بي   .1

 صورة احترخيص احشخصي حلمستغل واحمدير واحمشرف تاحموجود منزم(. .2

 صحيية اححاحة احجنائية. .3

حيه   عليى احميرخص شيتراطات احمقيررة قانونيال احمنقيول إحييزم احتيرخيص جمييع اافى جميع الأحوال يسرى عليى 

تموافقة الأم  فى حاحة احمطابع ومحال بيع الأسلحة ومراك  احكمبيوتر ......احخ ، موافقة احصحة حمحال  يصلالأ

 .احتموينية ...... احخ(بيع ا غيية واحمشروبات ............ احخ ، موافقة احتموي  حلمحال يات احصلة باححصص 

 شروط الحصول علي الخدمة:

 .)موثق يستأجر جو وكيل اعمال تبتوكيل رسماحوريث  او م .1

 عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة. .2

 الإجراءات المتبعة:

 .حتقدم إحى احشباك باحنمويج احمختص واحمستندات احمطلوبةا .1

 .احتوجه إحى احخ ينة حدفع احمستحقات احمطلوبة .2

باحنسبة حجميع جنوا  احمحلات خلال ت حوفاة احمرخص حه (  احمحلاادارة بنقل رخصة  جزة تلت م .3

 شزر على الأكثر م  تاريخ تقديم احطلب مستوفيال حلمستندات احمطلوبة وببد سداد احرسوم احمقررة.

 ( طلب نقل رخصة محل تجاري أو صناعي أو عام )في حالة التنازل(2-24)

 :المطلوبةالأوراق 

 حد مكاتب احتوثيق.احمتنا ل احيه ( بأ –ت احمتنا ل  د تنا ل مصدقال على توقيبات طرفيهعق .1

 عقد  إيجار محرر م  احماحك إحى احمتنا ل إحيه موثقال باحشزر احبقارى.  .2

 يييد إشتراك احمتنا ل إحيه باحتأمينات ااجتماعية. ما  .3

 جصل رخصة احمحل.  .4
 عام يقدم احمتنا ل إحيه مايلى : فى حاحة نقل احرخصة حمحل
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 سنة. 30،  21بيا  احموقف م  احتجنيد إيا كا  احس  بي   .1

 صورة احترخيص احشخصي حلمستغل واحمدير واحمشرف ت احموجود منزم (. .2

 صحيية اححاحة احجنائية. .3

صييلى الأحييه  علييى احمييرخص شييتراطات احمقييررة قانونييال إحيييه جميييع اااحمتنييا ل فييى جميييع الأحييوال يسييرى علييى ا

تموافقة الأم  فى حاحة احمطيابع ومحيال بييع الأسيلحة ومراكي  احكمبييوتر ......احيخ ، موافقية احصيحة حمحيال بييع 

 الأغيية واحمشروبات ............ احخ ، موافقة احتموي  حلمحال يات احصلة باححصص احتموينية ...... احخ(.

 شروط الحصول علي الخدمة:

 (.وكيل جعمال ت بتوكيل رسمى موثق ماحك احمحل جو مستأجر جو .1

 .عدم وجود مخاحيات جو مستحقات متأخرة .2

سرى على احمتنا ل احيه جميع ااشتراطات احمقررة قانونيا عليى احميرخص حيه الأصيلى ت موافقية الأمي  ي .3

فييى حاحيية احمطييابع ومحييال بيييع ا سييلحة ومراكيي  احكمبيييوتر احييخ، موافقيية احصييحة حمحييال بيييع ا غيييية 

 ... احخ موافقة احتموي  حلمحال يات احصلة باححصص احتموينية .....احخ واحمشروبات

 الإجراءات المتبعة:

 . مل  احنمويج احخاص باحخدمة .1

 .ستييائزاإتقديم احمستندات احخاصة باحخدمة واحتاكد م   .2

 .توجيه احطلب مرفق باحمستندات حلإدارة احمختصة حليحص واحمباينة .3

 .صدار رخصة جديدةإببد احتبديل جو  ياادارة احمختصة ورئيا اححصة م  صل احرخجعتماد إ .4

 .سداد احرسوم احمقررة حلخدمة .5

نقل رخصة احمحل ت في حاحة احتنا ل ( باحنسبة حجميع جنوا  احمحلات خلال شزر على الأكثر يتم  .6

 ويحك م  تاريخ تقديم احطلب مستوفيال حلمستندات احمطلوبة وببد سداد احرسوم احمقررة.

 ( طلب معاينة عقار آيل للسقوط2-25)

 :الأوراق المطلوبة

 صورة مستند ملكية احبقار جو عقد إيجار وحدة م  وحدات احبقار احمراد مباينته والأصل حشطلا . .1

 صورة بطاقة احرقم احقومى حمقدم احطلب والأصل حشطلا . .2

 صورة فوتوغرافية حلبقار وجماك  احتصدعات به. .3

 احمطلوب مباينته. كشف مشتملات حلبقار .4

 توكيل رسمي م  مقدم احطلب  في حاحة احوكاحة. .5
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 شروط الحصول علي الخدمة:

 .)موثق يو وكيل جعمال تبتوكيل رسمجو مستأجر جماحك احبقار  .1

 .ومستحقات متأخرةجعدم وجود مخاحيات  .2

 الإجراءات المتبعة:

 .مل  احنمويج احخاص باحخدمة .1

 .حلخدمةتقديم احمستندات احمطلوبة  .2

 .سداد رسم احمباينة .3

 سبو  م  تاريخ تقديم احطلب.ججرا  احمباينة بمبرفة اادارة احزندسية خلال إ .4

 .عداد تقرير احمباينةإ .5

  عتماد احتقريرإ .6

 ( طلب ترخيص ) بناء .. تعلية .. إضافة.. الخ (2-26)

 :الأوراق المطلوبة

م  احلائحة احتنيييية حقانو  احبنا  احمبدحة  112لأحكام احمادة احمستندات احمطلوبة استخراج ترخيص بنا  ت طبقال 

 ( جو ترخيص تبلية .. تبديل جو كليزما: 2013حسنة  109باحقرار احو ارى رقم 

 احمستندات احداحة على ملكية الأرض موبو  احترخيص. .1

 سمه.أحرقم احقومى حم  سيصدر احترخيص بصورة م  بطاقة ا .2

مزنيدا جو احمكتيب احزندسيي حلسيير خيص جو م  يمثله قانونال حتيويض احسمه احترأحبور م  سيصدر ب .3

 إجرا ات إستخراج احترخيص. يف

 حساب قيمة الأعمال طبقال حلنمويج احمرفق واحمنصوص عليه باحلائحة احتنيييية حلقانو . .4

 حلقانو .شزادة صلاحية الأعمال حلترخيص طبقال حلنمويج احمرفق واحمنصوص عليه باحلائحة احتنيييية  .5

صورة بيا  صيلاحية احموقيع حلبنيا  مي  احناحيية احتخطيطيية وااشيتراطات احبنائيية احصيادر عي  احجزية  .6

 اادارية احمختصة موقبة م  احمزندا جو احمكتب احزندسي.

 ثلاثة نسخ م  احرسومات احزندسية مبتمدة م  احمزندا جو احمكتب احزندسي. .7

( م  احقانو  يتبي  تقديم وثيقة تأمي  مرفق 46مي  طبقال حلمادة تفي حاحة احمباني احتي تخبع حوثيقة احتأ .8

بزا نسخة م  احرسومات اانشائية احمبتمدة م  مكتب احمجمبة احمصرية حتيأمي  احمسيئوحية احمدنيية عي  

جخطيار جعمييال احبنييا  ، واحصييادر علييي جساسييزا احوثيقيية ودراسيية احتربيية واحنوتيية اححسييابية طبقييال حلنمييايج 

 احلائحة احتنيييية حلقانو .احمرفقة ب
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ميي   115مسييتندات إبييافية تقييدم فييى حاحيية إسييتخراج تييرخيص تبلييية .. تبييديل جو كليزمييا ت طبقييال لأحكييام احمييادة 

  (:2013حسنة  109احلائحة احتنيييية حقانو  احبنا  احمبدحة باحقراراحو ارى رقم 

ة جو ـيـت احخرسانيآفيى تصيميم احمنشية جو ــارى متخصص في احزندسة اانشائيــستشإتقرير م  مزندا  -

ت احمبدنية بحسب الأحوال اثبات ج  احزيكل اانشائي حلمبنى وجساساته يتحمل جعميال آفي تصميم احمنش

احتبلية جواحتبديل احمطلوب احتيرخيص بزا،ويحيك طبقيال حلنميويج احصيادر عي  نقابية احمزندسيي ، ويحتيوي 

 علي الأخص مباينة وفحص ودراسة احمبني

م  احلائحة  113تندات احمطلوبة فى حاحة إستخراج ترخيص تدعيم .. ترميم جو كليزما ت طبقال لأحكام احمادة احمس

  (:2013حسنة  109احتنيييية حقانو  احبنا  احمبدحة باحقرار احو ارى رقم 

 احقرار احنزائي احصادر م  احجزة اادارية باحترميم جو احتدعيم جو كليزما. .1

رسييومات تيصيييلية بيياحترميم واحتييدعيم احمطلييوب ، وفييى حاحيية تييرميم جو تييدعيم تقرييير فنييي مصييحوب ب .2

احبناصر اانشائية يكو  احتقرير احيني م  مزندا إستشارى متخصيص فيى احزندسية اانشيائية ، وج  يشيتمل 

،  احتقرييير علييى جسييلوب احتييدعيم جو احتييرميم وتياصيييل احتنييييي ، بمييا يحقييق الأمييا  احكييافي جثنييا  وببييد احتنييييي

 مصحوبال باحرسومات اانشائية احلا مة.

مي   113احمستندات احمطلوبة  في حاحة إستخراج تيرخيص لأعميال احتشيطيبات احخارجيية ت طبقيال لأحكيام احميادة 

 ( : 2013حسنة  109احلائحة احتنيييية حقانو  احبنا  احمبدحة باحقرار احو اري رقم 

 رسومات احواجزات -

حسينة  144احمستندات احمطلوبة  فى حاحة إستخراج ترخيص هدم كلي او ج ئيي حلمبياني غيير احخابيبة حلقيانو  

حسينة  109م  احلائحية احتنييييية حقيانو  احبنيا  احمبدحية بياحقرار احيو اري رقيم  116ت طبقال لأحكام احمادة  2006

2013    : ) 

 ص.صورة بطاقة احرقم احقومى حلماحك مقدم طلب احترخي .1

 م  احقانو . 92،  90قرار نزائي باحزدم صادر م  احجزة اادارية طبقال حلمادتي   .2

تقرير م  مزندا إنشائي خبرته   تقل ع  سببة سينوات موبيحال بيه احطريقية احمسيتخدمة حتنيييي عمليية  .3

 احزدم ، وااحتياطات احلا مة حتأمي  احشاغلي  واحمارة واحمنشآت احمجاورة.

 الخدمة: شروط الحصول علي

 .)موثق يو وكيل جعمال تبتوكيل رسمجو مستأجر جماحك احبقار  .1

 ومستحقات متأخرة.جعدم وجود مخاحيات  .2
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 الإجراءات المتبعة:

 مل  احنمويج احخاص باحخدمة. .1

 ستلام إيصال بزا.إحمستندات بختم احمزندا وعتماد كافة اإتقديم احمستندات احمطلوبة و .2

 سداد رسم احيحص. .3

 ستكمال احمستندات احمطلوبة م  اادارة احزندسية وتسليمزا.إيتم  .4

 عتماد احرخصة موبو  احخدمةإ .5

 .تسديد احرسوم باحخ ينة احمختصة .6

 .ستلام احرخصة حبد  احبمل بزاإ .7

 ( طلب شكوي من أعمال مباني مخالفة2-27)

 :المطلوبةالأوراق 

وجصييل بطاقيية تحقيييق  بييه صييورة بطاقيية احييرقم احقييومى موبييح بزييا احييرقم احقييومي طلييب كتييابي مرفقييال  -

 احشخصية حلإطلا  .

 الإجراءات المتبعة:

نيه ييتم عميل أاحمبنيى ف ثلاثية جييام ، وإ  وجيد مخاحيية فيي  يتم مباينة احمبنيى احمخياحف فيي ميدة   تتجياو -

 .حمخاحفمحبر جنحة تنظيم جعمال ثم يصدر قرار بأيقاف جعمال احمبنى ا
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 طلب  تخصيص وإقامة  مدفن 

 …… .…………………………………:….. العنوان  …………………………………………اسم الطالب رباعياً : 

 .………………….…………….………….………….الجنسية: ………………………السن :  ……………… :………………المهنة 

  …...………………….………………الأسرة ودرجة القرابة :عدد أفراد …      ………………… :……………الإيراد الشهرى 

  .………………………قسم :. …….... …:…سجل مدنى ……....….. ……... تاريخ صدورها ………رقم البطاقة : شخصية 

 عائلية          

 إقرار وتعهد

أن البيانلالالالالاات المدونلالالالالاة عاليلالالالالاه صلالالالالاحيحة وللالالالالايى للالالالالاى أو لأحلالالالالاد ملالالالالان أفلالالالالاراد اسلالالالالارتى المقيملالالالالاين …………………….…………………….اقلالالالالار أنلالالالالاا 

وإذا ظهلالالالار للالالالاى أو لأفلالالالاراد الأسلالالالارة ملالالالادفن آخلالالالار أكلالالالاون مسلالالالائولا مسلالالالائولية قانونيلالالالاة وللمحافظلالالالاة الحلالالالاق فلالالالاى الاسلالالالاتيلاء …………معلالالالاى ملالالالادفن آخلالالالار بمدينلالالالاة 

لينلالاا وتخصيصلالاها لملالالان يسلالاتحق وللالايى للالاي الحلالالاق فلالاي المطالبلالاة بلالالاأي تعلالاوي  وللالايى للالالاى الحلالاق فلالاي البيلالالا  عللالاى الملالادفن بملالاا عليلالالاه ملالان مبلالاان دون الرجلالالاوع إ

ص أو التنلالالاازل للغيلالالار واتعهلالالاد بتقلالالاديم المسلالالاتندات القانونيلالالاة و سلالالاداد الرسلالالاوم المقلالالاررة خلالالالال أسلالالابوعين ملالالان تلالالااريخ إخطلالالااري بموافقلالالاة اللجنلالالاة عللالالاى تخصلالالاي

 ( لسلالالالالالالالالانة 5ملالالالالالالالالادة القانونيلالالالالالالالالاة طبقلالالالالالالالالاا لاحكلالالالالالالالالاام قلالالالالالالالالاانون الجبانلالالالالالالالالاات رقلالالالالالالالالام )الملالالالالالالالالادفن وإنشلالالالالالالالالااء المبلالالالالالالالالاانى طبقلالالالالالالالالاا لشلالالالالالالالالاروط التلالالالالالالالالارخيص خلالالالالالالالالالال ال

 ولائحته التنفيذية . 1966

مقدم الطلب                                                                                                  

 .…………..…………………التوقي                                                                           تحريرا فى   /     / 

 قرار لجنة الجبانات بتاريخ                         

 ..………………………..……………………………………………………………………………………………قررت    

………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

 مدير الإدارة ومقرر اللجنة                                                                                                

 تت ……………..((                                                                                                  

 

 إيصال 

 …………………الطلب المقدم من السيد ……………………………                           استلمت أنا 

        بتاريخ …………… بشأن تخصيص وإقامة مدفن وقيد الطلب برقم 

      التاريخ المحدد لإنجاز الخدمة : 

 توقي  الموظف المختص                                                                                                                

                                                

 www.sharkia.gov.eg/services/services/default.aspx يمكن الحصول على نماذج الطلبات من الرابط التالي

                                                                                                            
  

 نموذج طلب تخصيص وإقامة مدفن

file:///C:/Users/PC%20N/AppData/Roaming/Microsoft/Word/www.sharkia.gov.eg/services/services/default.aspx
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 والتحول الرقمي: نظم المعلوماتالعامة لدارة الإ – 3

 مهام الإدارة:

 توفير الأكواد احقانونية حمتخيي احقرار إحكترونيال. .1

 إنشا  قواعد بيانات موحدة. .2

 احمبلوماتية حلدارسي .تقديم احخدمات  .3

 .احدحيل ااحصائي احسنويإعداد  .4

 ااحصائية. احميشراتإعداد  .5

 احقرار. متخي حدعم احشزرية احمبلوماتية احنشرة .6

 دراسات ع  حا ت احتوقبات احمستقبلية. .7

 دراسات ع  حا ت دعم احقرار. .8

 واحباجلة. احدورية واحتكلييات احميدانية واحمتاببة احرصدإعداد تقارير  .9

 والأسبوعية. احيومية الأسبار رصد .10

 احبامه. احمرافق وخدمات احمجمبه ستمارة احخدماتإ .11

 واحكبارى. احطرق بيانات إستمارة .12

 

  

 توفير الأكواد القانونية لمتخذي القرار إلكترونياً ( 3-1)

 لأوراق المطلوبة:ا

  محدود باحقاعدة احقومية احشتراك احسنوي احميتوح وغير تم اااحسكرتير احبام وببد موافقة مباحي احمحافظ

مكاتب وادارات مستوى احجمزورية ويحك حدعم  ( علىwww.tashreaat.comتحلتشريبات احمصرية 

مكانية إاحخاصة بجمزورية مصر احبربية مع صدارات م  احقواني  واحتشريبات اا احبام بأحدث احديوا 

مكانية اححصول على جميع إحى إئما باابافة و تشريبية موثقة ومحدثة داجقانونية مبلومة  لأياحوصول 

 .احقواني  احصادرة باحجريدة احرسمية

 :احخدمات/ احمزام احمقدمة م  اادارة

http://www.tashreaat.com/
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 :جراءات المتبعةالإ

 احبحث م  خلال احقاعدة تwww.tashreaat.comم  خلال مستخدم وكلمة سر ). 

   شأنزا اححصول على احخدمة م  قاعدة احتشريباتاحجزات احتي م 

 .مكتب احمحافظ .1

 .مكتب احمستشار ميوض احدوحة .2

 .مكتب احمستشار احقانوني .3

 .مكتب احمستشار احقبائي .4

 .ستثمارمكتب الأ .5

 إدارة احشيو  احقانونية. .6

 ( إنشاء قواعد بيانات موحدة3-2)

 الأوراق المطلوبة:

   قبل مباحي احمحافظ احسكرتير احبام بأنشا  قاعدة بيانات موحدة احموافقة احتي تم اححصول عليزا م

 حجميع قطاعات محافظة احشرقية.

 :قواعد البيانات المتاحة بالمركز

توحيد قواعد احبيانات احخاصة باحقطاعات احمختلية باحمحافظة م  جميع احجزات احمنوطة بتنييي احخدمات  .1

 احمزام فى هيا احقطا . /

احموارد احبشرية م  شأنزا سرعة اححصول على جميع احبيانات احمتبلقة باحباملي  على قاعدة بيانات  .2

 مستوى محافظة احشرقية.

اخل نطاق محافظة احشرقية قاعدة بيانات ااسكا  احتي تحدد عدد احوحدات احسكنية احموجودة د .3

 يجار( وتحديد احمستييدي  منزا.تتمليك/إ

كافة احمبلومات ع  اايرادات احتي يتم تحصيلزا حصاحح تاحموا نة  قاعدة بيانات اايرادات واحتي توفر .4

 سكا (.صندوق اا –احنظافة  –صندوق احخدمات  –احبامة 

 المعلوماتية للدارسينتقديم الخدمات ( 3-3)

 الأوراق المطلوبة:

 .خطاب موجه حلسيد احسكرتير احبام م  احجزة احتابع حزا احدارا 

http://www.tashreaat.com/
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 :الإجراءات المتبعة

مصلحة  -شركة  -احخطاب يكو  موجة حلسيد احسكرتير احبام م  احجزة احتابع حزا احدارا تجامبة  .1

توقيع رئيا احمصلحة مع خاتم احجزة احوارد  يه احغرض م  احبيا  احمطلوب وعليهحكومية( موبح عل

 منزا احخطاب.

 خل احديوا  احبام.م  دام علي احخطاب ثم موافقة إدارة الأيتم موافقة احسيد احسكرتير احبا .2

تخاي احقرار ببد موافقة واحتوثيق بمرك  احمبلومات ودعم إ ستقبال احدارسي  م  قبل إدارة احمكتبةيتم إ .3

 مدير مرك  احمبلومات.

 يتم حيظ احخطاب في سجل احدارسي . .4

اب تاحة إمكانية اححصول على احبيانات خلال سنة م  تاريخ صدور احخطيتم تقديم احخدمة حلمتردد مع إ .5

على كل ما هو موجود باحمكتبة خلال ساعات احبمل احيومي وحمدة عام م  تاريخ ااطلا  يوميال  مع

 صدور احخطاب. 

 الدليل الإحصائي السنوي( إعداد 3-4)
 الأوراق المطلوبة:

 ستمارات إحصائية موحدة م  مرك  مبلومات مجلا احو را  حكافة احقطاعات احخدمية باحمحافظة.إ 

 :الإجراءات المتبعة

احخدمات كلا فيما  فى مديرياتاحمختلية احمتمثلة  ااحصائي حلقطاعاتستمارات احدحيل إإرسال نسخ م   .1

 احبيا (. تمصدريخصه 

 .موحد حلمراك  إداريتجميع احبيانات م  مصادرها بكود  .2

 .احبيانات وتدقيقزا بتوقيتات شزرية ومقارنتزا باحسنة احسابقة بةمراج .3

 .الآحيدخال احبيانات على اححاسب إ .4

 .دارات احمبنيةاحى مرك  مبلومات مجلا احو را  واا ارساحه احسنوي ااحصائياحدحيل  إعداد .5

 المؤشرات الإحصائية( إعداد 3-5)

 الأوراق المطلوبة:

 إكسيل ملفت  حصائىاا احدحيل فى احموجودة احبيانات). 

 :الإجراءات المتبعة

 حيببض إحصيائية ميشيرات  نشرة بأصدار اادارة تقوماحسنوي  ا حصائى احدحيل إصدار م  نتزا اا ببد 

 احبيانيية احرسيوم خيلال مي (  000، احتحتيية احبنيية ، احصحة ، احتبليم قطا ت  ساسيةالأ احخدمية احقطاعات

 حيببض اح منيى احتطيور قيياا وكييحك واحبيبف احقيوة نقياط على حلتبرف احمحافظة مراك  بي  واحمقارنة

 احقرار. متخيي  حدعم  احدحيل قطاعات
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  والعاجلة الدورية والتكليفات الميدانية والمتابعة الرصد ( إعداد3-6)

 الأوراق المطلوبة:

 احميدانية( واحمتاببة احرصد تإدارة احو را  مجلا مبلومات مرك  م  استلامزا يتم ستماراتإو نمايج 

 .إحكترونيال 

 :المتبعةالإجراءات 

 ييتم احتاحيية واحخطيوة حكترونييال إ واحدورية احباجلة احتكلييات تتبم  واحتي ستماراتواا احنمايج إرسال يتم 

 محافظية وجحييا  وميد  بمراكي  حلإدارة احتابع احبمل فريق إحي حكترونياإ ستماراتواا احنمايج هي  إرسال

 إرسياحزا وإعيادة احطبيبية وعليي احواقيع جرض مي  مييدانيال  سيتماراتواا احنمايج هي  ستييا إ ويتم احشرقية

 إرسيياحزا ثييم عربييزا علييى متخييي احقييرار باحمحافظيية ثييم وميي  واحتييدقيق حلمراجبيية احبييام باحييديوا  حييلإدارة

 متخيي حمسياعدة يحيكو احميدانيية( واحمتاببية احرصيد تإدارة احيو را  مجليا مبلوميات مركي  إحي إحكترونيال 

 احطبيبة. وعلي ميدانيال  تجميبه تم ما بو  في واحمناسب احسليم احقرار ختيارإ علي احقرار

  والأسبوعية اليومية الأسعار رصد( 3-7)

 الأوراق المطلوبة:

 احغرض حزي احو را  مجلا مبلومات مرك  قبل م  خصيصال  مصمم نمويج. 

 :الإجراءات المتبعة

 جسيبار فيي احمتمثليةو احمحافظية عام بديوا  احبمل فريق خلال م  جسبوعية جو يومية بصية الأسبار جمع يتم .1

 .تيوميال( احتموينية واحسلع واحياكزة احخبروات

 تجميبزيا ييتم ثيم ومي  تجسبوعيال( احبنا  ومواد سماكوالأ واحدواج  واحم ار  واحمتحركة احثابتة احمنافي متاببة .2

 .احو را  بمجلا احقرار اتخاي ودعم مبلومات حمرك  إحكترونيال  وإرساحزا وتسجيلزا

جم  البيانات للخدمات المجمعة وخدمات المرافق العامة التي تشرف عليها المراكز ( 3-8)

 ى المحافظة ووالمدن والوحدات المحلية على مست

 الأوراق المطلوبة:

 والأحصا . احبامة حلتببئه احمرك ي احجزا  م  ونمايج إستمارات 

 الإجراءات المتبعة:

 حزييا احمحلييية احتاببيية احوحييدات علييى بتو يبزييا تقييوم واحتييي ةاحمحافظيي مراكيي  جميييع علييى تو يبزييا يييتم .1

  .استييائزا

 احجزييا  وموافيياة احنزييائي باحشييكل خراجزيياوإ احييواردة احبيانييات وتييدقيق ومراجبتزييا ااسييتمارة تجميييع يييتم .2

 احتيى واحتقيديرات احميشيرات وبيع فيى احقيرار متخيي تخيدماحتي و بزا حصا واا احبامه حلتببئه احمرك ي

 .(سنويال ت حصا واا احبامة حلتببئة احمرك ي احجزا  قبل م  تصدر
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 المحافظة بنطاق والكبارى الطرق طوالأ عدد بيانات جم  (3-9)

 الأوراق المطلوبة:

 والأحصا . احبامه حلتببئه احمرك ى احجزا  م  ةوارداح 198إستمارة رقم  / نمويج 

 المتبعة:الإجراءات 

احزيئة احبامة حلطرق واحكباري باحمحافظة تاادارة احمرك ية حمنطقة شرق  بمبرفة احنمويج ستييا إ يتم .1

  احدحتا(.

 مع مصدر احبيا  . احنمويجمراجبة  يتم .2

 احسنوي. ااحصائي احكتاب عدادإ فى به ستبانهحلإ به احجزا  موافاة يتم .3

  الإحصاءات بإدارة العاملين بيانات ( جم 3-10)

 الأوراق المطلوبة: 

 حصا واا احبامة حلتببئة احمرك ة احجزا  م  وارداح 501رقم  نمويج 

 :الإجراءات المتبعة

 اادارة. بمبرفة احنمويج ستييا إ يتم .1

 . باحمحافظة احبشرية احموارد دارةإ قبل م   احنمويج مراجبه يتم .2

 .احسنوي ااحصائي احكتاب عدادإ فى به ستبانهحلإ به احجزا  موافاة يتم .3


