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عي لك المرج دلي

ء الأول ز : الج ات وي المحت
. ات وي لى المحت حة العودة إ ل كل صف سف ح أ ي ت صل. ي ح الف ت وان لف ر على عن ق ان

امج رن دام الب خ است دء ب الب

ك الأولى طوات 7خ

ل عي ف ت والت ي ب ث 8الت

كة ب الإدارة والش

ه الت ز و إ ص أ ي رخ دال الت ب 9است

امج رن دام الب خ است دء ب الب

ات ان ي دان الب ق عة عملك دون ف اب 10مت

صي خ ول والحساب الش ل الدخ ي سج 11ت

ها ات لدي ة وب ار الولاي ي ت 12اخ

مة دي ات الق ان ي ي الب ات ف لدي ة الب ق 13مطاب

هة ف على الواج عرّ 14الت

عارات ادة والإش ي 15لوحة الق

طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

له عدي اء ملف مواطن وت ش ن 16إ

ج واحد موذ ي ن ار ف 17المواطن والعق

18ملف المواطن الكامل
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عي لك المرج دلي

ي ان ء الث ز : الج ات وي المحت
. ات وي لى المحت حة العودة إ ل كل صف سف ح أ ي ت صل. ي ح الف ت وان لف ر على عن ق ان

طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

كماله ار واست اء ملف عق ش ن 19إ

ات ي الملف ات PDF والصور ف 20ملف

ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

ها دارت ة وإ ئ ز ج اء ت ش ن 21إ

طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ة والمواطن لدي الب حث ب 22الب

حث المحدد ال للب 23مث

ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

مة دي م Excel الق وائ راد ق ي 24است

ق ائ ات والوث لى الملف ة إ ئ ز ج 25من الت

طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

طة الأملاك ري اف خ كش 26است

ار ع ورسم حدود العق د الموق حدي 27ت

ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

طع طاع الق ت ة واق ئ ز ج 28رسم الت

ة ات والمالي العملي

ص صي خ اء ت ش ن 29إ

راءات كمال الإج عة واست اب : المت ات 30الملف
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عي لك المرج دلي

الث ء الث ز : الج ات وي المحت
. ات وي لى المحت حة العودة إ ل كل صف سف ح أ ي ت صل. ي ح الف ت وان لف ر على عن ق ان

ة ات والمالي العملي

هم حالات الملف 31ف

ي خ اري د ت عة رصي 32مراج

راء د ش سدي ل ت ي سج 33ت

دمة ة خ 34معالج

حها صحي دات وت سدي 35الاطلاع على الت

ات الكراء اق حق ارات واست ج 36الإي

ة ئ هي ع الت اري 37مش

ات ان ي ق والب ائ الوث

ة ة رسمي ق ي عداد وث 38إ

حة ة الصحي اللغ ات ب ان ي 39الب

ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

ة ج الوكالة الأصلي ماذ ة ن ئ عب 40ت

ات ان ي ق والب ائ الوث

ها لي وع إ ها والرج اعت صدار الأصول وطب 41إ

ج ماذ 42الملف الرسمي والن
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عي لك المرج دلي

ع ء الراب ز : الج ات وي المحت
. ات وي لى المحت حة العودة إ ل كل صف سف ح أ ي ت صل. ي ح الف ت وان لف ر على عن ق ان

ات ان ي ق والب ائ الوث

ة ن ج مع المعاي موذ ل ن عدي 43ت

عمل ر مست ي صدار غ ف إ 44حذ

PDF اعة وملف ة والطب ن ر: المعاي اري ق 45الت

اسب ر المن ري ق ار الت ي ت 46اخ

CSV و راد من Excel أ ي 47الاست

ع ات المواق ان ي ادل ب ب ر وت صدي 48الت

كة ب الإدارة والش

ات دمون والصلاحي خ 49المست

ات ان ي اعدة الب ار ق ي ت 50الإعدادات واخ

ادم هاز الخ عداد ج 51إ

ها ت ب ة ومراق هز ط الأج 52رب

امن ز ل المت عدي و الت كة أ ب طاع الش ق 53ان

ف عادة والحذ ظ والاست : الحف ف ي 54الأرش
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عي لك المرج دلي

امس ء الخ ز : الج ات وي المحت
. ات وي لى المحت حة العودة إ ل كل صف سف ح أ ي ت صل. ي ح الف ت وان لف ر على عن ق ان

كة ب الإدارة والش

ها ظ ة وحف اطي ي ة احت سخ اء ن ش ن 55إ

ات الوكالة ان ي عادة ب 56است

ة عي م المرج وائ ات والق ل العملي 57سج

سلوب العمل والمساعدة أ

RMA TECHS ات ودعم ث حدي 58الت

ج ماذ من والن ر الأي الز ر ب ق د والن حدي 59الت

رض طعة أ راء ق ال كامل: ش 60مث

ط سي ومي ب سلوب عمل ي 61أ

عة ائ كلات الش 62حل المش

اعة ات والطب كة والملف ب طة والش ري 63الخ

دة ي 64مصطلحات مف
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

ك الأولى طوات خ
ه. راءات ج كمال إ ى است ع الملف حت اب م ت ، ث طوات ه الخ هذ دأ ب اب

ل ول سج ال أ دخ ل إ ب ق

 .1. دة دي اعدة ج ت الق ا كان ذ ول الأول إ ئ حساب المسؤ ش ن . أ ادم الوكالة خ صل ب و ات له، أ عّ امج وف رن ت الب بّ  ث

 .2. ج ماذ ات والن ات والصلاحي ع الحساب . راج ة ي ة والعرب سي رن الف هما ب ات سمي ملأ ت ها؛ تُ ت لدي ة الوكالة وب ر ولاي ت اخ

 .3. ة ي وت ب هم الث ق ائ ف وث ض ، وأ دة دي لات ج اء سج ش ن ل إ ب لة ق ارات المسج ن والعق ي حث عن المواطن اب

 .4. ة ق رسمي ائ صدار وث ل إ ب لة ق ق ة مست ي ب ري ج اعدة ت ي ق راءات ف ب الإج رّ ولى. ج ة أ اطي ي ة احت سخ ئ ن ش ن أ

ار راء عق مسار ش

هاء ن ع ← إ ي ة الب سوي رر ت ورة ← مق ات كي ← الف ن د الب سدي ع ← الت الدف ص ب ي رخ ص ← ت صي خ ار ← الت المواطن والعق
. طوة ة كل خ الي حات الت رح الصف ش . ت الملف

ر كّ ذ ت

. ك ات حساب ص وصلاحي ي رخ احة على الت راءات المت حات والإج ف الصف وق ت ل الإصدار 0.9.18. ت ا الدلي رح هذ ش ي
. ة اش م الش لاف حج ت اخ اصر ب ب العن ي رت لف ت ت خ د ي ، وق ة ي ب ري ج ات ت ان ي ات ب اش دم صور الش خ ست ت
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

ل عي ف ت والت ي ب ث الت
. لد الوكالة ي مج ات ف ان ي ظ الب حف . تُ امج رن ث الب حدي د ت سه عن ف ت ن ي ب ث دم الت خ است

صار1.  ت ح اخ ت م اف ت ث ي ب ث طوات الت ع خ ب ام Windows x64. ات ظ ت FONCIER WILAYA PRO لن بّ  ث ل مُ غّ  ش
. امج رن الب

لى RMA TECHS للحصول على2.  رسله إ ل وأ عي ف ة الت اش ي ش هاز المعروض ف ف الج سخ معرّ ، ان ة للوكالة المحلي
. هاز ا الج ص هذ ي رخ ت

 .3. عة اب امج للمت رن ل الب عّ م ف ص ث ي رخ حص الت واه. اف و الصق محت ه، أ لمت ي است ص الذ ي رخ ورد ملف الت است

 .4..fwp-connection ل ملف ات وحمّ ان ي اعدة الب ار ق ي ت ح اخ ت اً، اف ادماً محلي دم خ خ ست ت الوكالة ت ا كان ذ إ
ادم. ص الخ ي رخ ن ت دمي خ ة المست هز ج عمل أ ست ت

ل عي ف ض الت ف ا رُ ذ إ

ص. ي رخ ص الت ر ن يّ غ لم. لا ت ص وسلامة الملف المست ي رخ ة الت ي ومدة صلاحي هاز المعن ج والج ت ق من اسم المن حق ت
. هاز ف الج هرت ومعرّ طأ كما ظ لى الدعم رسالة الخ رسل إ أ

ر كّ ذ ت

دة دي اعدة الج احاً. الق ادم مت كون الخ ن ي ب أ ج ، ي كة ب ع الش ي وض . ف ت رن ت الإن صالاً ب ل المحلي ات عي ف طلب الت ت لا ي
رى. خ ات وكالة أ ان ي اً ب ي ائ لق ع ت رج ست ، ولا ت ة ارغ ف
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كة ب الإدارة والش

ه الت ز و إ ص أ ي رخ دال الت ب است
. ات الوكالة ان ي ف ب ق دون حذ ي طب ل الت ل من داخ عي ف در الت أ

ة1.  ة والصلاحي ئ ع الف ص…. راج ي رخ الة الت ز و إ راد أ ي م است و الإعدادات ث ح المساعدة والمعلومات أ ت اف
. ة هز والوحدات وعدد الأج

حص2.  ط ف غ م اض و الصق الرمز كاملاً ث لم من RMA TECHS أ ورد الملف المست ل، است عي ف دال الت ب لاست
. ح المعروض ص الصحي ي رخ ق الت بّ ص. ط ي رخ الت

هاز3.  صص لج و المخ هي أ ت ض الملف المن رف ه. يُ ق ي طب د وت دي ق من الج حق ى الت عالاً حت م ف دي ص الق ي رخ ى الت ق ب ي
ه. رف ب ر المعت ي و غ ر أ آخ

ل4.  ي غ ش د الت ص عن ي رخ طلب ت لسة ويُ لق الج غ كد. تُ … وأ اعدة ه الق ص هذ ي رخ الة ت ز ر إ ت ل، اخ عي ف الة الت لإز
. الي الت

ر كّ ذ ت

له عي ف عادة ت ه إ الت ز طلب إ ت ادم؛ وت ص الخ ي رخ ة ت هز عمل الأج ست ، ت كة ب ي الش . ف ق ائ لات والوث ات والسج ظ الحساب حف تُ
دامها. خ ل است ب ق
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

ات ان ي دان الب ق عة عملك دون ف اب مت
اً. سق ماً ومت ظ راءات والمسودات مساراً من حث والإج دوات الب ع أ ب ت ت

ة هر واللغ ر المظ ي ي غ ت

ة على عوامل ي ة والعرب سي رن ن الف ي ل ب دي ب ظ الت حاف . وي لة ات المدخ ان ي حة والب هر على الصف ر المظ ي ي غ ظ ت حاف ي

لة الغ المدخ ظ المسودة والمب حف ، تُ ق ائ ي الوث . وف ات دات والملف سدي م والت وائ ي الق ل المحدد ف ة والسج ي صف الت
. ة ي العرب ة ب ي ج العرب ماذ ة والن سي رن الف ة ب سي رن ورة الف ات ى الف ق ب . ت عة ات المراج ان وخ

ة ئ ز ج راءات الت ج لى إ الوصول إ

دارة ح إ ت ططها. اف ة لعرض مخ ئ ز ج طة الت ري و خ طعها، أ طع والمساحات للاطلاع على ق ر الق ت م اخ ، ث ة ئ ز ج حدد الت

ات كمال الملف سم است مع ق ج . ي ف عة الحذ و مراج طعة أ ة ق اف ض و إ ر الاسم أ ي ي غ و ت ل أ عدي ة المحددة للت ئ ز ج الت
. صة اق ات الن اء الملف ش ن ادات وإ وردة الإرش المست

ل ار سج ي ت ام واخ ال الأرق دخ إ

غ ض الصي رف . وتُ ن الآلاف ي ات ب ي والمساف ري العرب اصل العش و الف اصلة أ ة والف ي ة والعرب ي رب ام الغ الغ الأرق ل المب ب ق ت
ر ق ما الن ل، أ دوج على الصف السج ر المز ق ح الن ت ف ار. ي ي ت كد الاخ م أ اً ث حث وحدد صف ار، اب ي ت ة الاخ ذ اف ي ن . ف سة ب الملت

حه. ت ف لا ي وان العمود ف دوج على عن المز

ر كّ ذ ت

ة ة الرسمي ق ي ة والوث ن ظ المعاي حف . تُ ة ر اللغ ي ي غ و ت رى أ خ حة أ لى صف ال إ ق ت ل الان ب ة ق ق ي اء الوث ش ن مال إ ر اكت ظ ت ان
. لة ق صورة مست ب
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

صي خ ول والحساب الش ل الدخ ي سج ت
ها. ذ فّ  ي ن دم الذ خ المست ات ب ط العملي ب رت اص. ت ه الخ حساب ف ب عمل كل موظ ي

ول الأول حساب المسؤ

دم من 3 خ ل اسم المست ب ق دها. ي كي أ دم والاسم الكامل وكلمة المرور وت خ ل اسم المست دخ ، أ دة دي اعدة الج ي الق ف
اً. لى 256 محرف كون كلمة المرور من 12 إ ت . ت ة لي رطة السف رطات والش اط والش ق ماً، مع الن و رق اً أ لى 64 حرف إ

اً ول لاحق ل الدخ ي سج ت

دم وكلمة المرور.1.  خ ل اسم المست دخ ح. أ ادم الصحي و الخ ار الوكالة أ ي ت ق من اخ حق ت

ول.2.  ل الدخ ي سج ر ت ط ز غ م اض ، ث لة ق من كلمة المرور المدخ حق ن للت دم رمز العي خ است

وماً،3.  عد 30 ي رة ب كّ ذ لسة المت هي الج ت ن . ت هاز ا الج صلاً على هذ اء مت ق ل الب عي ف ك ت مكن ، ي صي خ ك الش هاز على ج
ظ كلمة المرور. حف ولا تُ

هاز4.  ادرة ج ل مغ ب ك ق لست هِ ج ن . أ روج ل الخ ي سج و ت ر كلمة المرور أ ي ي غ دم ت خ ، است من المساعدة والمعلومات
. رك ت مش

ر كّ ذ ت

. ك ة حساب ول الوكالة معالج ، اطلب من مسؤ ت كلمة مرورك سي ا ن ذ عمالها. إ ي است غ ب ن د كلمة مرور عامة ي وج لا ت
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

ها ات لدي ة وب ار الولاي ي ت اخ
. ت رن ت الإن صال ب ى دون ات ، حت عداد كل وكالة ن إ ي ت اللغ ل المدمج ب ح الدلي ي ت ي

عداد الوكالة إ

 .1. ة ات حسب الولاي لدي مة الب ائ ر ق ي غ ت . ت ة الوكالة لدي م ب ة ث ر الولاي ت ، اخ سسة ل ملف المؤ عدي من الإعدادات ← ت

ة2.  هز ع الأج رج ست . ت ظ م احف ها ث وان ع اسم الوكالة وعن . راج ة ي ة والعرب سي رن الف ة ب لدي ة والب ات الولاي سمي ملأ ت تُ
. الي ل الت ي غ ش د الت ة عن ات الرسمي ان ي رى الب الأخ

مكن3.  ؛ وي ع الإداري ها الموق ط ب ب ار مرت رث كل عق ها. ي ت لدي ها وب ت ر ولاي ت رادها، اخ ي و است ة أ ئ ز ج اء ت ش ن د إ عن
ها. ت لدي ر ب ي ي غ ة دون ت ئ ز ج ل اسم الت عدي ت

ر صدي حث والت الب

ر على اري ق ر Excel من الت صدي صر ت ت ق ي الاسم. ي هة ف اب ش ات المت لدي ز الب ي مي ة لت ة والولاي لدي حات الب عرض المرش ت
ه المراكز محل حل هذ ؛ ولا ت ة طة المراكز الإداري ري ي على الخ ت لدي ي وب ت را ولاي دم ز خ ست . ي ارة ت ة المخ لدي الب

. ة ي ق ي طع الحق ات الق ي حداث إ

ر كّ ذ ت

رة ات الإحدى عش مر الولاي . ت ة لدي ة و1541 ب ة 2026: 69 ولاي ون 06-26 لسن ان ل الإصدار 0.9.18 الق مد دلي عت ي

ات الأماكن سمي ملأ ت . تُ ة ي خ اري ها الت رموز ة ب ف ات معرّ لدي ى الب ق ب ر 2026. ت سمب لى 31 دي ة إ الي ق ت رة ان ت ف دة ب دي الج
ولها. ي حق ل ف دخ تُ ن ف اوي ن والعن ي سماء المواطن ما أ ؛ أ العامة
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

مة دي ات الق ان ي ي الب ات ف لدي ة الب ق مطاب
. دات سدي ل الت عدي و ت ات أ اء الملف ش ن عادة إ ة دون إ ات الأماكن المعروف سمي د ت وحّ

حص1.  حصي الف ل. ي وّ ر مخ و مدي ول أ حساب مسؤ مة ب دي ات الق لدي ة والب ة الولاي ق ح الإعدادات ← مطاب ت اف
. عة اط المراج ق ها ون ت ق لات المطلوب مطاب ارات والسج ات والعق ئ ز ج الت

كرار رمز2.  و ت ، أ ة سي رن ة والف ي ن العرب ي ت سمي عارض الت و ت ، أ ر معروف ي ها: مكان غ لي ار إ ع السطور المش راج
. ن مي خ الت صحح ب لات ولا تُ ه السج دمج هذ سها. لا تُ ف ة ن لدي ل الب ة داخ ئ ز ج الت

ة3.  اطي ي ة احت سخ امج ن رن ئ الب ش ن . ي ة ق ق المطاب ي طب ة وت اطي ي ة احت سخ اء ن ش ن ر إ ت م اخ ، ث طاق عة الن كد مراج أ
ادم. اعدة الخ ح ق صحي ة والت سخ مل الن ش ، ت كة ب ي الش ها. ف مات رج ة وت ة الأماكن المعروف ئ عب ل ت ب ة ق ق موث

ج4.  ماذ ي الن ة ف ر المعروف ي م صحح الأماكن غ حص. ث عد الف ، أ عة اء المراج ن ث لات أ حد السج ر أ هاز آخ ل ج ا عدّ ذ إ
. ات لدي ات والب م الولاي وائ دام ق خ است ب

ة ق ه المطاب ظ ب ف حت ما ت

ات ي حداث ة والوصول والمساحات وإ ي خ اري صات والأرصدة الت صي خ ات والت ف ن والمعرّ ي ات المواطن ان ي ظ ب حف تُ

ظ ف حت . ت ات ل العملي ي سج ل ف عدي ل الت سج ها، ويُ طة ب ب حث المرت ول الب ة وحق ي راف غ ات الج سمي د الت وحّ GPS. تُ
. واها الأصلي محت ق الصادرة ب ائ ة للوث ت ب ات المث ان ي ات PDF والب ملف

ر كّ ذ ت

ل ب مدها ق ها واعت ات ان ي ع ب رى، راج خ . لوكالة أ ة ه الولاي هذ اصة ب ع خ اس مراج ي عب ن دم لب رر المق ج المق موذ من ن ض ت ي
رى. خ ة أ اس لولاي ي عب ن ة لب مي لي ع الإق المراج ظ ب ف حت رر ي صدار مق امج إ رن ع الب من صدار. ي الإ
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

هة ف على الواج عرّ الت
. ركة ت ط العلوي الأدوات المش ري ح الش ي ت ، وي ف ائ لى الوظ ل إ ق ن ط الت ري وصلك ش ي

مة ائ ر الق عه. مرّ وسّ و ي ط أ ري مة الش ائ ر الق طوي ز ها. ي و رمز حة من اسمها أ ح الصف ت : اف ي ب ان ل الج ق ن ط الت ري ش
. رة ي ات الصغ اش على الش

هة ع الواج ب ت . ت ط العلوي ري ، من الش ح والداكن ات هر الف ن المظ ي ، وب ة سي رن ة والف ي ن العرب ي ل ب دّ هر: ب ة والمظ اللغ
سار. لى الي ن إ مي اه من الي ج ة الات ي العرب

ج ائ ت ق ن ي ي ض لاد لت خ المي اري ف ت ض ع، وأ و المرج ي أ ف الوطن عري م الت و رق ل الاسم أ دخ امل: أ حث الش الب
د مسح عي حه؛ ي ت د سطراً واف . حدّ ات ارات والملف ن والعق ي سام المواطن ق ي أ ج ف ائ ت هر الن ظ . ت ن ي المواطن

ر. ي ه المعاي حث دون هذ ة الب ي صف الت

دم خ . است لك دعم ذ ي ت حات الت ي الصف دوج الملف ف ر المز ق ح الن ت ف راء. ي ر الإج ت م اخ د سطراً ث داول: حدّ الج
. ج ائ ت ة الن ي ق ح ب صف حات لت رار الصف ز أ

دامالأداة خ الاست

Ctrl + Kحث العام الب

Ctrl + Lهة ة الواج ر لغ ي ي غ ت

F1ح المساعدة والمعلومات ت ف

حث ل الب ي حق ال ف اح الإدخ ت حةمف حث الصف ذ ب ي ف ن ت

ر كّ ذ ت

رى؛ ع الأخ ن والمراج اوي ة والعن صي خ م الأسماء الش رج ت . لا تُ ن ي ت اللغ ارة ب ت ات المخ لدي ات والب ات الولاي سمي ر ت وف ت ت
. ة ي ق العرب ائ ة لإعداد الوث ي ولها العرب كمل حق أ
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امج رن دام الب خ است دء ب الب

عارات ادة والإش ي لوحة الق
. ة لى معالج اج إ حت ي ت ات الت ح الملف ت م اف ، ث هات ي ب ن رات والت ش عة المؤ مراج وم العمل ب دأ ي اب

. ة ي ب ري ج رة عامة على وكالة ت ظ ن

ع1.  اري ل والأرصدة والمش ي ر والمداخ وف ارات والت ون والعق : المواطن رات ش د المؤ دي ج ث لت حدي ط ت غ اض
. ك ات حسب صلاحي ، ب ارات ج والإي

و2.  ماد أ ر الاعت ظ ت ن ج ت ماذ ، ن ة ي ئ ز دات ج سدي ، ت اعات ز ، ن ات ي حداث لا إ ارات ب ، عق صة اق لات ن : سج هات ي ب ن ع الت راج
. ة ي حة المعن لى الصف ح للوصول إ ت ط ف غ . اض رة خ أ راءات مت ج إ

 .3. طة الكاملة ري و الخ ارات أ ح العق ت طة ف ري ة الخ ن ح معاي ي ت ر. ت ي اط الأخ ش ل والن ي ع الأملاك والمداخ ي وز ع ت راج

ر كّ ذ ت

عارات ط الإش ب . اض ات ل العملي عارات سج محو مسح الإش . لا ي لسة ي الج عار ف ش ر 100 إ رس آخ عرض رمز الج ي
عل. الف ت ب ئ ش أُن ي  ات الت اق حق ة الاست ار المعروض ج رصدة الإي ص أ خ . ت ة من الإعدادات ق ث ب المن
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

له عدي اء ملف مواطن وت ش ن إ
سها. ف ة ن نٍ للهوي ا اء ملف ث ش ن ب إ ن ج ولاً لت ص أ خ حث عن الش اب

ا1ً.  د ملف ج ا لم ت ذ ة مواطن إ اف ض ط إ غ . اض ي ف الوطن عري م الت و رق ع أ و المرج الاسم أ حث ب ون واب ح المواطن ت اف
اً. ق مطاب

لاد2.  ات المي ان ي ة وب ة والصف ي العرب كمل الاسم ب ب والاسم. أ د واللق ري ع الف ل المرج دخ ، أ ة ات الأساسي ان ي ي الب ف
. رت وف ن ت ي إ ف الوطن عري م الت ورق

ة3.  وج و الز وج أ ل الاسم الكامل للز دخ ، أ ة وج ز وج / مت ز ار مت ي ت د اخ . عن ة لي ر الحالة العائ ت ، اخ لة ي العائ ف
صال. ات الات ان ي ة وب عدها الهوي كمل ب لاد. أ خ المي اري ة وت سي رن الف و ب ة أ ي العرب ب

عادة4.  ل إ ب ها ق لي ار إ ول المش . صحح الحق ظ الملف ط حف غ م اض ات ث ق ة من المرف ي وت ب ق الث ائ ف الوث ض أ
. المحاولة

 .5. ك صراحةً رات ي ي غ ظ ت له. احف عدي و ت حه أ ت ر ف ت د الملف واخ ل، حدّ عدي للت

ر كّ ذ ت

ار الأصف ظ ب ف اله. احت دخ د إ داً عن ري كون ف ن ي ام وأ رق كون من أ ت ن ي ب أ ج ه ي ، لكن اري ي ت ي اخ ف الوطن عري م الت رق
. ن ي لف ت ن مخ صي خ صان ش خ ن ي لي ن السج ي أ عن ع وحده لا ي لاف المرج ت الأولى. اخ
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ج واحد موذ ي ن ار ف المواطن والعق
ال. كرار الإدخ د الإعداد دون ت ي هما ق ن وملف لي ئ السج ش ن أ

ظ الموحد. ل الحف ب عة ق : المراج حي ي وض ال ت مث

ن كان1.  لاً إ لاً مسج ر سج ت ي ملف واحد. اخ ار ف ط المواطن والعق غ ، اض ة اري و الأملاك العق ون أ ي المواطن ف
. وداً موج

ل.2.  ق كل مست ش ل ب ات كل سج ق ظ مرف حف . ت رة سعي ة والمساحة والت ئ ز ج ار والت م العق لة ث كمل المواطن والعائ أ

 .3. ظ الملف ط حف غ . اض ن لي ط السج ص كمسودة محدداً لرب صي خ اء ملف ت ش ن رك إ . ات خ اري ص والت ع الملخ راج

ة4.  صلاحي ص ب صي خ ماد الت م اعت ح الملف ث ت ط ف غ ة واض د الحاج رة عن سعي كمل الت ، أ عة اب ات والمت ي الملف ف
. ة ق الرسمي ائ عداد الوث عدها إ ك ب مكن ماد. ي الاعت

ر كّ ذ ت

ات ق رسال المرف عد إ ، أ ق رسال مرف ر إ عذ د ت د. عن سدي ي ت ل أ سج ة ولا ت ل الملكي ق ن ن ولا ت لي ط المسودة السج رب ت
ط. ق ة ف ي ق ب المت
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ملف المواطن الكامل
. ة ي وت ب ه الث ق ائ ه ووث ات ص وعملي خ ملاك الش ة أ ذ اف ه الن مع هذ ج ت

اركة الاطلاع والمش

ه.1.  ط ب ب راء مرت ج ي إ ذ أ ي ف ن ل ت ب ه ق ت ق من هوي حق ه الكامل. ت ح ملف ت د المواطن واف حدّ

 .2. ات ق ق والمرف ائ دات والوث سدي ن والت دي ي ف ل المست ة وسج ملاكه الحالي ه وأ صات صي خ ح ت صف ت

ل؛ لا3.  حات السج ح صف صف . ت ك ات ق صلاحي ، وف اعة و الطب ص PDF أ و ملخ لى Excel أ ر إ صدي دوات الت دم أ خ است
. ة وظ ات المحف ان ي ف الب ي العرض المحدود حذ عن ي

علاً ن ف ن مكرري ي دمج ملف

كد الدمج ؤ م ي ط، ث روق والرواب ع الف راج ى والملف المصدر، وي ق ب ي سي ل الملف الذ وّ ر المخ و المدي ول أ ار المسؤ ت خ ي
ه الأسماء. اب ش رد ت ن لمج ي دمج ملف ؛ لا ت ة ق من الهوي حق . ت ب كر السب مع ذ

ر كّ ذ ت

. ف عادي ي رش ه كأ عادت مكن است . لا ي ة ق ة الساب ع المالي ظ المراج ف مع حف ي ي الأرش ى الملف المصدر المدمج ف ق ب ي
اً ئ مواطن ش ن ص ولا ي سخ الن ن من ي ر الأي الز ر ب ق الن سخ السطر ب ل. ن وّ ول مخ ط من مسؤ عة الرواب ه مراج ف طلب حذ ت ي

. داً دي ج
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

كماله ار واست اء ملف عق ش ن إ
. ق ائ صدار الوث طة وإ ري ص والعرض على الخ صي خ ار للت مل العق ئ الملف المكت هيّ ي

ة1.  اف ض ر إ ت م اخ ر، ث وف وع والت ج حسب الن ائ ت فِّ الن طعة وص م الق و رق ع أ المرج حث ب ، اب ة اري ي الأملاك العق ف
ار. عق

ص2.  صي خ ر والت وف وع وحالات الت طعة والن م والق دي م الق د والرق ري ع الف : المرج ة ات الأساسي ان ي كمل الب أ
اع. ز والن

ع3.  طة الموق ق ف ن ض . أ رة ي ز ة والج ئ ز ج ة والت طق ة والمن لدي رة والب ة والدائ وان والولاي ل العن دخ ع، أ ي الموق ف
. ة ت معروف ن كان ار إ وحدود العق

ع4.  ر المرب صود وسعر المت دام المق خ ن والاست ي عي هات والت ع المساحة والواج ر، راج سعي ص والت صائ ي الخ ف
. ة ب ري ة الض سب ون

ا5ً.  رق اً وش وب ن مالاً وج ل والحدود ش ع السج هر ومراج خ الش اري ة وت ئ ز ج ص الت ي رخ : ت ة ي ون ان ة الق عي كمل الوض أ
. ظ الملف م احف ات ث ق ف المرف ض اً. أ رب وغ

ر كّ ذ ت

ارات ج صات والإي صي خ ع الت ض خ . ت ات محل مساحة الملف ي حل الإحداث . لا ت ات ي حداث ار دون إ ل العق ي سج مكن ت ي
ط. واب ه الض اوز هذ ج ة الحالة لت سمي ر ت يّ غ ها؛ لا ت اصة ب ر الخ وف ط الت واب طة لض ش الن
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ات ي الملف ات PDF والصور ف ملف
م. ظّ  لد من ي مج ها ف لي ع إ م ارج ، ث اء الملف ش ن ذ إ ق من ائ ف الوث ض أ

و1.  ات أ ق ر المرف دم ز خ ، است وظ ل المحف . للسج ات ر الملف ت ات واخ ق ح المرف ت ار، اف و عق اء مواطن أ ش ن د إ عن
. مة ائ ي الق ارها ف ي خ

و2.  و وصولات أ و صور أ و مراسلات أ ود أ و عق ططات أ و مخ ة أ و ملكي ة أ : هوي ة ئ ر الف ت حاً واخ اً واض وان ل عن دخ أ
. داً ي اً مف ف وصف ض رى. أ خ ق أ ائ وث

ت لكل3.  اي ب ي ب صى 20 مي ق حد أ : PDF وPNG وJPEG، ب ولة ب غ المق . الصي ة هز ات المج ق ل المرف ق ظ الملف لن احف
. ة الواحدة ي العملي اً ف ى 50 ملف ملف وحت

ارئ4.  الق ات PDF ب ح ملف ت ف ة للصور، وتُ ن ر معاي وف ت . ت ة ئ فِّ حسب الف ه وص و وصف ه أ وان و عن اسم الملف أ حث ب اب
.Windows ي ها ف ط ب ب المرت

ق مل وسحب مرف ر المكت ي ل غ ق الن

و ة أ ي ق ل الب ق عد محاولة ن . أ ن ي وظ اح محف ج ن ولة ب ق ات المن ق ل والمرف ى السج ق ب ل، ي اء السج ش ن عد إ ل ب ق ل الن ش ا ف ذ إ

ظ حف اً وي ب ق سب طلب سحب المرف ت صولها. ي دداً من أ صة مج اق ات الن ف الملف ض ، أ ة ذ اف لاق الن غ عد إ اً. ب كمل لاحق أ
ه. لي وع إ ة الرج ات المسحوب ق ن المرف مي ض ح ت ي ت الأصل؛ ي

ر كّ ذ ت

ل ملف ق ادم؛ ن و الخ ن الوكالة أ ي ز خ من ت ات ض ق ظ المرف حف سه. تُ ف ل الملف ن ن داخ ي ق مرت اف الملف المطاب ض لا يُ
. ات ق ل المرف ق ن ات وحده لا ي ان ي اعدة الب ق
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ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

ها دارت ة وإ ئ ز ج اء ت ش ن إ
. ق ائ ي الوث ة ف اري عها العق دم مراج خ سها، واست ف ة ن ئ ز ج من الت طع ض مع الق اج

ة1.  ي العرب ن ب ، والاسمي ة لدي ل الب داً داخ ري اً ف ل رمز دخ . أ دة دي ة ج ئ ز ج م ت ة ث ي طع الأرض ات والق ئ ز ج ح الت ت اف
. ة لدي ، والب ة سي رن والف

م2.  وائ عرض الق . ت ن ي ا معروف ن كان رمج إ طع المب ة وعدد الق مالي ، والمساحة الإج ة طق رة والمن ة والدائ كمل الولاي أ
. دة دي م ج ي ال ق دخ إ سمح ب اً، وت ق دمة ساب خ م المست ي الق

ر3.  ي ع غ رك المرج . ات موعة سم والمج م والق م والرق هر والحج خ الش اري ه، وت خ اري ص وت ي رخ م الت ل رق جّ س
اً. ارغ المعروف ف

اق4.  رف ك إ مكن . ي ة ات المطلوب ان ي ة الب ي ق ها وب د ومساحت ري طعة الف م الق ل رق دخ . أ طعة ة ق اف ض م إ ة ث ئ ز ج ر الت ت اخ
اء. ش اء الإن ن ث ق أ ائ الوث

 .5. طعة الق اصة ب ع الخ المراج ظ ب ف ولة واحت ق ركة المن ت ع المش ع المراج . راج ة ئ ز ج ر الت ت ود، اخ ار موج ي ملف عق ف

ر كّ ذ ت

اس ي ق و ب طع أ موع مساحات ملف الق مج اً ب ي ائ لق دل ت ب ست ها. لا تُ ق من حق ة المت ئ ز ج ة هي مساحة الت مالي المساحة الإج
. ق ي ه دق ن رض أ ت ف GPS ي

ق الصادرة دون ائ ى الوث ق ب . ت ي سي والعرب رن ن الف ل الاسمي دخ ر الاسم، وأ ي ي غ م ت ة ث ئ ز ج ر الت ت ح الأسماء، اخ صحي لت
ر. ي ي غ ت
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ة والمواطن لدي الب حث ب الب
طعه. ل وق لى السج عاً إ ة للوصول سري ي صف ر الت ي مع معاي اج

ات ئ ز ج الت

 .1. مة ائ ة من الق لدي ر الب ت . اخ حث ي الب ة ف لدي و ب و اسماً أ اً أ ل رمز دخ أ

حث2.  مل الب ش . ي ي ف الوطن عري م الت و رق ع المواطن أ و مرج و الاسم أ ب أ ل اللق دخ د، أ ي ف ي المواطن / المست ف
. ة سي رن ة والف ي الأسماء العرب

ر3.  ت ال. اخ اح الإدخ ت و مف حث أ ط ب غ ض و ب ة أ اب ر عن الكت صي ف ق وق عد ت مة ب ائ حدث الق ت ر معاً. ت ي عمل المعاي ت
. ة ق طع المطاب ة لعرض الق ئ ز ج ت

ة4.  ي صف د مسح الت عي . ي ة طع المعروض ص عدد الق ن الن ي ب ، وي ة كاملة ئ ز ج الت اصة ب ات المساحة خ مالي ج ى إ ق ب ت
. مة كاملة ائ الق

ارات ون والعق المواطن

معها . اج ة صدار الهوي و إ لاد أ ة المي لدي س ب ، ولي صصة للمواطن ارات المخ ع العق ة موق لدي حدد الب ، ت ون ي المواطن ف
ر ي حات المعاي رار الصف ز ع أ ب ت . ت حث ر والب وف وع والت ة والن لدي مع الب ، اج ة اري ي الأملاك العق ع. ف و المرج مع الاسم أ

. المحددة
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

حث المحدد ال للب مث
. ة سي رن ة والف ي العرب سها ب ف ة ن ي صف ر الت ي ر معاي وف ت : ت ة حي ي وض ات ت ان ي ب

د. ي ف ة والمست لدي ن الب ي مع ب : الج ات ئ ز ج الت

ط. امسح ق ة ف ق طع المواطن المطاب ة وق ئ ز ج « الت ن علي ن ب مي اس« واسم »أ ي عب ن ة »ب لدي عرض ب ال، ت ي المث ف
. ات لدي ع الب مي لى ج ة للعودة إ ي صف الت

. ة المحددة لدي ي الب صصة ف ارات المخ صحاب العق : أ ون المواطن
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ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

مة دي م Excel الق وائ راد ق ي است
. ات ع الملف مي ال ج دخ عادة إ ، دون إ طع الوكالة م ق وائ ة ق غ رةً على صي اش امج مب رن عرف الب ت ي

لاد والمساحة1.  ب والاسم والمي طعة واللق م الق عمدة رق أ ر ملف XLSX ب ت مة Excel. اخ ائ راد ق ي ط است غ اض
. ة ي ف عري سطرٌ ت نَ أ  اوي ق العن سب ن ت مكن أ . ي ي ق ب مالي والمت لغ الإج وسعر الوحدة والمب

ها. صحح2.  ها واسمي ت لدي دة وب دي ة الج ئ ز ج ل رمز الت دخ و أ ودة أ ة موج ئ ز ج ر ت ت . اخ ات ة والملاحظ ن ع المعاي راج
. ظ ل الحف ب طاء ق خ وي على أ حت ي ت وف الت الصف

ة عن3.  ج ات روق الن ة والف ن ها الأرصدة الدائ ي ما ف ، ب عة ة للمراج ي خ اري م ت ي ي كق ق ب مالي والمت الغ الإج ظ مب حف تُ
. ة كي ن عة ب ي دف راد أ ي ئ الاست ش ن . لا ي مة دي ة الق ب ري سب الض ن

ل المساحة4.  دخ ره وأ ت كمالها. اخ ي المساحات المطلوب إ حمل مساحة صالحة ف ي لا ي هر الصف الذ ظ ي
ح. صحي عد الت طعة ب أ الق ش ن . تُ ق حق ها ومصدر الت ق من حق المت

عة5.  ق المراج ائ ماد الوث الاعت ل ب وّ ل المخ سج . ي ي خ اري د الت عة الرصي م مراج طعة ث ر الق ت د، اخ عة رصي لمراج
ع. ي ة محل وصولات ملف الب ي خ اري مة الت ائ حل الق رر. لا ت والمب

ر كّ ذ ت

ات ان ي دل الب ب ست ، ولا تُ ر صف ي غ ا ت ذ عارض إ عرض الت . يُ اً مكررة سخ سها ن ف وف ن راد الصف ي عادة است ئ إ ش ن لا ت
. ة ة معلق ري ى المساحات الصف ق ب ، وت ة ب ائ طع الغ ام الق رق لق أ ت خ . لا تُ ودة الموج
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ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

ق ائ ات والوث لى الملف ة إ ئ ز ج من الت
ررات ر والمق ي وات ع الوصولات والف ب ت م ت . ث مة ات مرق صات وملف صي خ ت طع ب ن والق ي راد المواطن ي ط الاست رب ي

. اصة مادها الخ راءات اعت ج إ

ظ1.  حاف . ي صة اق ات الن اء الملف ش ن م إ ة ث ئ ز ج ر الت ت ، واخ ات ئ ز ج ح الت ت ، اف ق صدار ساب إ وردة ب مة المست ائ للق
. ودة ارات الموج ن والعق ي امج على المواطن رن الب

و2.  د أ ي ف صه المست ق ن أ ملف وهمي لصف ي ش ن كمالها. لا ي وف المطلوب إ ة والصف أ ش ات المن : الملف ة ج ي ت ع الن راج
كرار. لى الت ة إ عادة العملي دي إ ؤ . لا ت و المساحة السعر الصالح أ

ر3.  ي وات عة والف اب ات والمت صات والملف صي خ ي الت اً ف ض ي ر الملف أ وف ت . ي ح الملف ت ط ف غ طع، اض مة الق ائ ي ق ف
. ق ائ والوث

لغ المسدد4.  عاد المب ست رر. ي ق والمب ائ ل الوث سج ن وي ي ي خ اري ي الت ق ب مالي والمت ماد الإج الاعت ل ب وّ ع المخ راج ي
ط. ق حق ف د المست دة الرصي دي طي الوصولات الج غ ؛ وت اً مرة واحدة ق ساب

ع5.  ة والمراج ي ة العرب ع الهوي ج الأصلي 2026. راج موذ دام الن خ است دمات ب ع الخ مر دف ع وأ الدف ص ب ي رخ عد ت أ
. ة ن م المعاي ام والأحرف ث الأرق الغ ب والمب

ر كّ ذ ت

ت ب ث ي ت ق من الوصولات الت حق ع، ت ي رر الب ورة ومق ات اً. لإصدار الف كي ن اً ب ات ب ث ي إ د المحاسب عادة الرصي ل است مث لا ت

دة دي دات الج سدي طلب الت ت د. ت عة الرصي من مراج ي ض ق ي خ الحق اري ع والت ك والمرج ن ل الب دخ ، وأ ي خ اري لغ الت المب
. اصة ها الخ وصولات
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

طة الأملاك ري اف خ كش است
عه. ق من موق حق ار والت ور على العق ل للعث ق ن ة والت ي صف ن الت ي مع ب اج

ة لدي وع والب ص والن و الن ع أ ل المرج ، مث احة ر المت ي المعاي حث ب ق الب يّ . ض ة ي صف م الت طة ث ري ح الخ ت اف
عها الأول. لى وض حات إ ط المرش ب عادة ض د إ عي ؛ ت ارات ط عرض العق غ . اض ة والحالة طق والمن

كن ا لم ي ذ ع الملف إ . راج ي ملف الوكالة ع المحدد ف طة على الموق ري ط الخ وسي ي ت ت لدي ي وب ت د ولاي عي ت
ع. وق ت ط كما ت وسي الت

م على رها، ث ي كب موعة العلامات لت ر على مج ق ر. ان ي صغ ر والت ي كب عمل الت كها واست حري طة لت ري اسحب الخ
ده. حدي ار لت علامة العق

و ات أ ي سخ الإحداث و ن ع GPS أ و الموق ح الملف أ ت دم ف خ ار المحدد. است ات العق ان ي و ب ج أ ائ ت مة الن ائ ع ق وسّ
. ك ت حسب حاج ، ب ة اش ملء الش العرض ب

ات ان ي ة الب سب طة ون ري ر الخ ظ ر PNG من صدي ظ ت حف احاً. ي ت مت رن ت ا كان الإن ذ ة OpenStreetMap إ ي لف ل خ عّ ف
. طة ري ر الخ بّ و ك حث أ ق الب يّ ؛ ض هات حدود العرض ي ب ن عرض ت لى مصدرها. تُ إ

ر كّ ذ ت

ح ي ت ع، ولا ي محو المواق ت لا ي رن ت ر الإن ة عب ي لف اب الخ ي . غ علامة هر ب ظ ه لا ي ل لكن ي السج ات ف ي حداث لا إ ار ب ى العق ق ب ي
اح. ر مت ي ادم غ كون الخ دما ي كة عن ب اعدة الش العمل على ق
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طة ري ارات والخ ون والعق المواطن

ار ع ورسم حدود العق د الموق حدي ت
ها. ب ي رت اه حسب ت واي صف الحدود ز ار، وت ع مكان العق طة الموق ق د ن حدّ ت

ع1.  ار الموق ي ت طة اخ ق د الن حدي ح ت ي ت طة GPS / رسم الحدود. ي ق ار ن ي ت م اخ ع ث ح الموق ت ار، اف ي ملف العق ف
ط الطول. ط العرض وخ ال خ دخ إ و ب ر أ ق الن ب

رة2.  ي طة الأخ ق ط الن رب ساً؛ تُ لى 250 رأ ل من 3 إ دخ ع. أ اب ت الت ار ب ا العق واي ر على ز ق ر رسم الحدود وان ت اخ
اً. ي ائ لق الأولى ت ب

ل،3.  عدي ر ت طوة آخ ع عن الخ راج ع ت رج س. يُ ل الرأ عدي و ت ف أ ل وحذ سف على وأ دام أ خ است مة ب ائ صحح الق
ل مسح الحدود الرسم. ي ز وي

ال4.  دخ اً إ ض ي ل… أ طي مة GPS / مست ائ ح ق ي ت له. ي و عدّ ه أ ف ض م أ س ث ات الرأ ي حداث ل إ دخ ، أ ق ي ال الدق للإدخ
ل. طي اء مست ش ن مة وإ ائ الق

ع5.  ا الموق ماد هذ ط اعت غ ي مركز الحدود. اض ع العلامة ف ك وض مكن ط. ي ع والمحي ع الرسم ومساحة الموق راج
. ظ الملف م حف ث

ر كّ ذ ت

ر مساحة الملف يّ غ ة ولا ت ي ب ري ق ع ت اسات الموق ي ط واحد. ق عة على خ اط الواق ق اطعة والن ق لاع المت ض الأض رف تُ
. ط العرض م خ ط الطول ث ب خ ي رت كون الت ي GeoJSON ي ط الطول؛ ف ط العرض وخ ق من خ حق اً. ت ي ائ لق لة ت المسج
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ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

طع طاع الق ت ة واق ئ ز ج رسم الت
.GPS اسات ي ة عن ق صل المساحات الإداري ف ها، وت ات عي طعها ووض ق ة ب ئ ز ج طة حدود الت ري ط الخ رب ت

مة على1.  ي ق ر مست ي اط غ ق لاث ن ث ، ب ب ي رت الت وس ب . ارسم الرؤ ة مالي م الحدود والمساحة الإج ة ث ئ ز ج ر ت ت اخ
اطع. ق ة دون ت لق ظ حدوداً مغ ل. احف الأق

؛2.  دة دي طعة الج . ارسم الق اورة طع المج ة والق ئ ز ج هر حدود الت ظ . ت طة ري طعة على الخ طاع ق ت ط اق غ اض
. ة ئ ز ج ل الت ع داخ ء الواق ز الج ظ ب ف حت يُ

رحة من3.  ت . المساحة المق ة اري ع العق ع والمراج ة والموق م والمساحة الإداري ع الرق . راج ظ ل الحف ب كمل الملف ق أ
. ة ي ب ري ق الرسم ت

 .4. طعة ط ق وسي مة لت ائ هارها، والق ة كاملة لإظ ئ ز ج ر، والت ي صغ ر والت ي كب دم +/− للت خ . است ة ئ ز ج طة الت ري ح خ ت اف
. ة ذ اف ر الن ي كب طة مع ت ري ف الخ كي ت ت

ع ي ف الب صن . يُ عة ي للمراج خ اري : ت الي ق رت ع مسدد؛ الب ي : ب ي سج ف ن صص؛ الب : مخ رق اح؛ الأز ر: مت ض الأخ
ط. ق ده ف عة رصي عد مراج ي مسدداً ب خ اري الت

ا ذ ة إ ارغ ى ف ق ب . ت لة طع المسج ها − مساحات الق ق من حق ة المت مالي سمة = المساحة الإج ر المق ي المساحة غ
. ة د مساحات معلق وج و ت هولة أ ة مج مالي ت المساحة الإج كان

ر كّ ذ ت

اء ز ج طاع أ ت ج الاق ت ن ا أ ذ . إ ركة ت الحدود المش سمح ب ارج الحدود، وي وعها خ و وق طع أ ل الق داخ امج ت رن ض الب رف ي
. طة واحدة سي طعة ب عد الرسم كق اً، أ لي اً داخ راغ و ف صلة أ ف من
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ة ات والمالي العملي

ص صي خ اء ت ش ن إ
راء. ملف الش اصة ب الغ الخ ت المب ب ث ار وي عق اً ب ص مواطن صي خ ط الت رب ي

عارض مع1.  ت ط ي ش ار ن ج ي و إ د حالي أ ي ف احاً، دون مست ار مت كون العق ن ي ب أ ج ار. ي ي المواطن والعق ع ملف راج
ص. صي خ الت

اح.2.  ار مت ار عق ي ت م اخ ار المواطن ث ي ت دم اخ خ د. است دي ص ج صي خ ط ت غ ، اض صات صي خ ي الت ف

لغ3.  ع المساحة والمب رار. راج ع الق و مرج ب أ ة والسب ب ري ة الض سب ع ون ر المرب ص وسعر المت صي خ خ الت اري ل ت دخ أ
امل الرسوم. مالي ش الإج

ح4.  ت عة المراحل وف اب ع ومت عة لإعداد الدف اب ات والمت ي الملف ئ ف ش أُن ي  م الذ حث عن الرق ص. اب صي خ ظ الت احف
. ق الملف ائ وث

ماد ل الاعت ب ق من الحساب ق حق الت

م ي مالي من الق لغ الإج ة والمب ب ري حسب الض ع. تُ ر المرب اً من المساحة وسعر المت طلاق من دون رسوم ان حسب الث يُ
ه. ق علي ف من المت اً الث ار لاحق ل ملف العق عدي ر ت يّ غ ؛ لا ي ة ت اب طة ث ص لق صي خ الغ الت ح مب صب . ت مدة المعت

ر كّ ذ ت

ل وّ راء المخ دم الإج خ ه، است راءات ج ت إ دأ ح ملف ب صحي . لت ف رش ار مؤ و عق د لمواطن أ دي ص ج صي خ اء ت ش ن مكن إ لا ي
. ة ع العملي اوز من ج اً لت ي ان اً ث ئ ملف ش ن ؛ لا ت ب كر السب مع ذ
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ة ات والمالي العملي

راءات كمال الإج عة واست اب : المت ات الملف
. ة ة والمالي ه الإداري ت عة معالج اب ات والمت حة الملف م صف ظ ن اط، وت ب صات الارت صي خ حة الت ئ صف ش ن ت

. ة ي راض ت ات اف ان ي دام ب خ است عة ب اب ل المت رات وسج ش مؤ

راءات1.  هاء والإج و الإن رة أ وت ة للف اهز طة والج ش ات الن عداد الملف ع أ ار. راج و العق و المواطن أ حث عن الملف أ اب
. رة خ أ المت

سام2.  ق ع أ ص. راج صي خ مد الت ح الملف واعت ت م اف رة المسودة ث سعي كمل ت ال الموحد، أ ي الإدخ . ف ح الملف ت اف
ل. دات والسج سدي ة والت عة والمالي اب المت

علاً.3.  ز ف ج ن دما يُ اً عن ز ج . علّمه من ات ة والملاحظ ل والأولوي ه والأج ول عن راءً مع المسؤ ج ف إ ض أ

طلب4.  ت ط. ي ق ة ف ط المطلوب واب از الض ي ت عد اج هِ الملف ب ن . أ دوات الملف عات من أ ل الدف جّ ق وس ائ ز الوث هّ ج
. ب كر السب ة وذ اء الصلاحي الإلغ

ر كّ ذ ت

ة هي ت ات المن ل الملف ق مكن ن . ي و الأصول الصادرة ود أ ي ة الق ف و الأرش اء أ محو الإلغ سه. لا ي ف هي الملف ن ن از مهمة لا ي ج ن إ
. ف ي لى الأرش اة إ و الملغ أ
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ة ات والمالي العملي

هم حالات الملف ف
. اوز مرحلة ج ة لت حري ار ب ت خ ، ولا تُ مدة ات المعت ع الحالة العملي ب ت ت

ةالحالة الي ادة الت طوة المعت ى والخ المعن

د حاليمسودة ي ف ، دون مست عة رة للمراج سعي طة وت ب لات مرت سج
د. سدي و ت أ

وح ت ص.ملف مف صي خ ماد الت اهز لاعت طلب ج

ل ص مسج صي خ صداره.ت الأرض وإ اص ب ع الخ ص الدف ي رخ عداد ت إ

ع ار الدف ظ ت .ان كي ن د الب سدي ل الت جّ ص؛ س ي رخ صدر الت

ي ئ ز ع ج ده.دف سدي لغ مطلوب ت ى مب ق ب ي

راء.مسدد ورة الش ات ز ف هّ ؛ ج من الأرض دد ث سُ

ر وت ع.مف ي ة الب سوي رر ت ز مق هّ ؛ ج ورة ات صدرت الف

رر صادر هاءه.مق ن ع الملف واطلب إ راج

ي هائ له.ن الملف وسج ظ ب ف ؛ احت ة ملت المعالج اكت

ى .ملغ ة ط المالي واب ق الض ة وف ت المعالج ف وق أ

ع سدد دف ؛ لا ي لة ق ها المست ق ائ ها ووث ون دمات دي . للخ حات ي المرش وح ف ت ا مسودة وملف مف اً حالت ض ي هر أ ظ د ت ق
. من الأرض دمة ث خ

ر كّ ذ ت

م رط ث . عالج الش صة اق ات ن ان ي و ب ات أ و صلاحي د أ و رصي ة أ ق ة ساب ق ي : وث رط المعروض رأ الش ، اق ت مرحلة ض ف ا رُ ذ إ
راء. ذ الإج ي ف ن عد ت أ
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ة ات والمالي العملي

ي خ اري د ت عة رصي مراج
. دة دي دات ج سدي ست ت ، ولي عة ات للمراج ان ي وردة ب الغ المست المب

 .1. طعة عة من الق ح المراج ت و اف ا أ ي هن خ اري د الت عة الرصي عمل مراج ، است ق ائ ي الوث . ف ر الملف ت اخ

 .2. ق حق رر ومصدر الت ل المب جّ . س ات ات ب مة والإث ائ الق ي ب ق ب لغ المسدد والمت مالي والمب ارن الإج ق

ري3.  د صف ي رصي كف . لا ي ي خ اري د الت سدي ات الت ب ه لإث خ اري ع الوصل وت ك ومرج ن ل الب جّ رر، س و المق ورة أ ات للف
وحده.

ل الإصدار.4.  ب ق ق حق ات الت ان الغ وحدد خ ع المب . راج ة المسودة ئ عب عاد ت ، تُ ظ عد الحف ب

ر كّ ذ ت

. لان ق د مست سدي رة وت سعي دمات ت . لأمر الخ ق الأرض ائ ة لوث روري راء ض د الش عة رصي ى مراج ق ب ت
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ة ات والمالي العملي

راء د ش سدي ل ت ي سج ت
علاً. وع ف لغ المدف ا الوصل والمب ف هن ل الموظ سج ، وي ك ن سدد المواطن لدى الب ي

مر1.  ة أ طلب معالج ت ولاً. ت الأرض أ اص ب ع الخ ص الدف ي رخ صدر ت د. أ سدي ي الت لق لاً لت وّ كون الملف مخ ن ي ب أ ج ي
لاً ومعللاً. وّ ماداً مخ اً اعت ق أُعد ساب

وح.2.  ت دء من الملف المف اً الب ض ي ك أ مكن . ي ي م الملف المعن راء ث ع ش ر دف ت ، اخ دات سدي ي الت ف

ق الوصل مع المواطن3.  . طاب ات ع الوصل والملاحظ ك ومرج ن كي والب ن ع الب ة الدف ق خ وطري اري لغ والت ل المب دخ أ
. ن والملف المحددي

عة4.  ة لدف ي وت ب ات الث ق و صورة الوصل من المرف ف ملف PDF أ ض د. أ دي د الج ق من الرصي حق ة وت مد العملي اعت
. دمة و الخ راء أ الش

لى5.  ل إ ق ت من الأرض كاملاً، ان د ث سدي عد ت اص. ب وصلها الخ ة ب علي عة ف ل كل دف جّ اً، س ي ئ ز د ج سدي ا كان الت ذ إ
. ورة ات الف

ر كّ ذ ت

. ت رن ت ر الإن ض الأموال عب ب ق ة ولا ي كي ن لات ب حوي امج ت رن ذ الب فّ  ن . لا ي ة ق ن لكل طري ي امي لز ك والوصل إ ن ى الب ق ب ي
. عة صورة مصطن لغ الوصل ب ض مب فّ  خ ؛ لا ت راً ري ب ة وت د صلاحي ائ لغ الز طلب المب ت ي

م وصل الوكالة رق

م ال رق د لإدخ حدي لغ الت . أ ظ د الحف م عن ادم الرق ح الخ من اً. ي ي راض ت لاً اف عّ اً مف ي ائ لق م وصل الوكالة ت ي رق ار ت ي كون خ ي

ة ي ائ لق لى السلسلة الت دوي إ م الي مى الرق ت ا ان ذ ار. إ ج ل الإي ام سج رق ها أ ي ما ف ام المكررة ب ض الأرق رف د. تُ ري دوي ف ي
ادها. ع عدّ رف ه ي ن إ ف

ر كّ ذ ت

ئ ش ن ات ولا ي ب ا الإث لي محل هذ م الوكالة الداخ حل رق . لا ي ي ق ي ات الحق ب اً للإث ق كي مطاب ن ع الوصل الب ى مرج ق ب ي
اً. ي خ اري داً ت سدي ت
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ة ات والمالي العملي

دمة ة خ معالج
. راء الأرض من ش لة عن ث ق صورة مست دمات ب الغ الخ ع مب اب ت تُ

اً.1.  ق لة ساب دمة مسج لى خ اج إ حت ع. لا ت مر دف دمة وأ اء خ ش ن م إ ق ث ائ ر والوث ي وات ح الف ت ، اف من الملف

 .2. ة خ الصلاحي اري ل ت دخ . أ ة ب ري ع والض ر المرب و سعر المت اً أ ي اف ز اً ج لغ ر مب ت مدة واخ رة الوكالة المعت سعي ل ت دخ أ
سه. ف اء ن لق و مدة من ت رة أ سعي امج ت رن رض الب ت ف لا ي

ل3.  ق دها المست دمة ورصي ئ الإصدار الخ ش ن صدر الأمر. ي م أ ، ث ة ي ام والحروف العرب الأرق ة ب ث الغ المحدّ ع المب راج
اً. ي ائ لق ت

ل4.  جّ دمة وس ر الخ ت . اخ دات سدي حة الت و صف دمة أ ع خ ل دف ي سج عمل ت ، است علي كي الف ن د الب سدي عد الت ب
. ي ق ي ات الحق ب ات الإث ان ي ب

ات5.  ان ي كمل الب مالي من الأمر. أ ة والإج ب ري ي والض الغ الصاف ل مب ق ن . تُ ة ي دمة المعن دمات والخ ورة خ ات ر ف ت اخ
د الكامل. سدي عد الت ورة ب ات صدر الف م أ عها، ث ة وراج سي رن الف

ر كّ ذ ت

. من الأرض دمات ث عات الخ سدد دف د. لا ت دي دمة ج مر خ صدار أ رض إ ع للأ ر مراج ي ي غ خ اري د ت ع رصي من لا ي
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ة ات والمالي العملي

حها صحي دات وت سدي الاطلاع على الت
. ات الأصلي ب طأ دون محو الإث ح خ صحي عة وت ور على دف ل العث ح السج ي ت ي

. ة ي راض ت ي وكالة اف دات ف سدي ل الت سج

ح صف م ت ، ث و المعكوسة كدة أ رة والحالة المؤ ت حث والف الب فِّ ب . ص ارات ج و الإي دمات أ راء والخ ر الش ت اخ
. ج ائ ت حات الن صف

س حة لي موع الصف . مج لغ ك والوصل والمب ن ار والب ج د الإي و عق خ والمواطن والملف أ اري م والت ع الرق راج
موع الوكالة كلها. مج

ة ة المالي امج من الصلاحي رن ق الب حق ت ح. ي ب واض كر سب د مع ذ ي ده واطلب عكس الق د، حدّ ي ح ق صحي لت
اً. ق ي صدرت ساب ق الت ائ والوث

د الأصلي ي ى الق ق ب . ي ة د الحاج حة عن ة الصحي ل العملي جّ د وس ع الرصي د، راج ي ماد عكس الق عد اعت ب
ع. ب ت ن للت لي اب حه ق صحي وت

ر كّ ذ ت

كمال سه است ف عادة محاولة الأمر ن حمي إ . ت دة دي عة ج اء دف ش ن ل إ ب ل ق ق من السج حق ، ت كة ب ة الش اب ج اعت است ا ض ذ إ
. ات ان ي ي الب لل ف لى خ ر إ ع آخ مرج ال الوصل ب دخ عادة إ دي إ ؤ د ي ؛ ق ة العملي
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ة ات والمالي العملي

ات الكراء اق حق ارات واست ج الإي
راء. لاً عن الش ق ات مست اق حق دول است ئ ج ش ن م ي اح، ث ار مت عق راً ب ج أ ار مست ج د الإي ط عق رب ي

ة1.  هاي ة والن داي ل الب دخ اح. أ ار المت د والمواطن والعق دي ار ج ج ي د إ ر عق ت ، اخ ات حق ارات والمست ج ي الإي ف
د. ات العق امل الرسوم وملاحظ دي ش عاق هري الت لغ الش والمب

د. لا2.  كّ م أ ر ث ي خ الأخ اري د الت ة وحدّ ب ات الواج اق حق اء الاست ش ن ط إ غ . اض دات سدي ات والت اق حق ح الاست ت اف
. ودة هر الموج كرر الأش تُ

د.3.  ق من الرصي حق كي وت ن ل الوصل الب جّ اق المحدد. س حق د الاست سدي ر ت ت قٍّ واخ ب د مت اً له رصي اق حق د است حدّ

عات4.  ار الدف ج ر الإي اري ق عرض ت ود. ت ي و عكس الق دات أ سدي ل للت ر والسج كي ذ عة للت اب دم المت خ است
. ر المسددة ي ات غ اق حق والاست

ون5.  ى الدي ق ب احاً، وت ار مت ح العق صب . ي ب خ والسب اري د والت لاق العق غ ل إ وّ دم المخ خ ار المست ت خ د، ي هاء العق لإن
. ة وظ دات محف سدي والت

ر كّ ذ ت

اً. ي ائ لق اف رسوم ت ض هر ولا تُ ء الش ز حسب ج هر. لا يُ د من كل ش ة العق داي ق لب وم المواف ي الي هري كامل ف لغ ش أ مب ش ن ي
. ة لي ب ق ات مست اق حق اب است ي ي غ عن ري لا ي د الصف ط؛ الرصي ق ة ف أ ش ات المن اق حق طي الأرصدة الاست غ ت
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ة ات والمالي العملي

ة ئ هي ع الت اري مش
من ملف واحد. ه ض راءات ج ة وإ اري طعه العق روع وق ع مراحل المش اب ت

ع1.  وق م المت سلي ة والت داي خ الب اري ة وت لدي ع والاسم والب ل المرج دخ روعاً. أ ئ مش ش ن ة وأ ئ هي ع الت اري ح مش ت اف
. ات عة والملاحظ وق ة المت ي ان ز والمرحلة والمي

 .2. و معلّق و مسلّم أ اهز أ و ج ة أ ئ هي و ت و دراسات أ طط أ : مخ علي دم الف ق ق الت ث المرحلة وف حدّ

ت3.  ي الوق روع واحد ف ر من مش كث أ ار ب ط العق مكن رب . لا ي ة ي طع المعن ر الق ت ار واخ ط عق م رب روع ث ح المش ت اف
سه. ف ن

ي4.  ار ف ى ملف العق ق ب . ي ب كر السب ار مع ذ اط العق ب ك ارت ر ف ت ار واخ د العق ح، حدّ ر صحي ي ط غ ا كان الرب ذ إ
ل. السج

عة5.  اب ر مت ري ق عمل ت ادة واست ي ي لوحة الق ر ف خ أ ع الت . راج ة ل والأولوي ول والأج راءات مع المسؤ ج ف إ ض أ
ع. اري المش

ر كّ ذ ت

عرض ملف . ي ة ات العمومي ق اماً للصف ظ و ن ف أ ات للمصاري ر حساب ت ست دف حة لي ه الصف . هذ ة ري دي ق ة ت ي ان ز المي
. ارات ة العق ي ق ب ل ب ظ السج ف حت ط، وي ب ار مرت ى 500 عق روع حت المش
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ات ان ي ق والب ائ الوث

ة ة رسمي ق ي عداد وث إ
. م رسمي ي رق ص أ صي خ ل ت ب عها ق ز مسودة وراج هّ ج

ة ق ي جالوث موذ ة الن لغ

دمة ورة الأرض / الخ ات .ف الحروف لغ ب ك والمب ن ع والب : الأسماء والمواق ة سي رن الف

دمات مر الخ ع / أ ص الدف ي رخ .ت ج موذ ي الن تَ سخ ي ن ، ف ة ي العرب

ع ي ة الب سوي رر ت ه.مق ق من حق ع والحدود والوصل المت ة والمراج : الهوي ة ي العرب

ورة1.  ات اً. لف ي ائ لق احة ت ات المت ان ي أ الب عب . تُ ق ائ ر والوث ي وات ي الف مد ف وع والإصدار المعت ر الملف والن ت اخ
ل. مرها المسج ر أ ت ، اخ دمات الخ

ة2.  اب ل الكت ق رى. ان ق الأخ ائ ة للوث ي العرب ات ب ان ي كمال الب و إ ر، أ ي وات ة للف سي رن الف ات ب ان ي كمال الب عمل إ است
سماء. ة للأ الرسمي

الحروف3.  لغ ب حسب المب . يُ ة ة ومكان الإصدار والصلاحي ب ري رة والض سعي ة والت أ ات المعب ان ي عة الب ع مراج راج
. ة ق ي ة الوث لغ ب

ظ4.  حف م وي ة الرق ف رش صدار وأ صص إ خ . ي عة عد المراج ق ب حق ات الت ان م حدد خ ة المسودة ث ن ح معاي ت اف
الأصل.

ر كّ ذ ت

م. ي رق ة أ ن هلك المعاي ست . لا ت ج موذ ة الن هة لغ ة الواج ر لغ يّ غ لا ت
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ات ان ي ق والب ائ الوث

حة ة الصحي اللغ ات ب ان ي الب
. هة ة الواج لة عن لغ ق ج مست موذ ة الن لغ

ات1.  ان ي ل الب ق . ان ة ئ ز ج ع واسم الت ة والموق لدي ب والاسم والب : اللق ة سي رن الف ات ب ان ي كمال الب ر إ ت ، اخ ورة ات للف
. ة ي ن ي الحروف اللات ة ب الرسمي

ة2.  ي اً الحالة المدن ض ي رر أ طلب المق ت . ي ة ي العرب ات ب ان ي كمال الب ر إ ت رر، اخ و المق دمات أ مر الخ و أ ص أ ي رخ للت
ار. ة وحدود العق ات الهوي ان ي وب

اً.3.  ي ائ لق م الأسماء ت رج ت . لا تُ ة ق اللاحق ائ ان للوث ت اب ظ الكت حف . تُ عد المسودة م أ ات ث ان ي ظ الب احف

اً.4.  ي ائ لق ج ت موذ ة الن الحروف لغ لغ ب ع المب ب ت . ي ك ن ة والب ة والولاي : الأسماء الرسمي ن ي ت اللغ ع ملف الوكالة ب راج

ر كّ ذ ت

. ل PDF الرسمي عدي دلاً من ت ة ب لات الأصلي . صحح السج صة اق ة المعلومات الن أ ات المعب ان ي عة الب ن مراج ي ب ت
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ة ج الأصلي ماذ ات والن ئ ز ج الت

ة ج الوكالة الأصلي ماذ ة ن ئ عب ت
ي ن ف ي ت سخ داول والن ة الج ي ن اظ على الأصل وب ، مع الحف دمة ات المق سخ من الملف ي ن مسة ف ج الخ ماذ أ الن عب تُ

. ة ي ة عرب كل ورق

ج موذ ةالن ات الأساسي ان ي المصدر والب

دمة ورة الأرض / الخ ات ف
ة ئ ز ج طع الت د وعدد ق ي ف ورة 2026: المست ات ف ف مصن

ي اف ز لغ الج و المب طعة والمساحة والسعر أ م الق ورق
. الأحرف لغ ب مالي والمب ة والإج ب ري والض

دمات مر الخ ع / أ الدف ص ب ي رخ اتالت ان ي سها وب ف م ن ي الق ان ب ت سخ أ الن عب : تُ ي ف العرب المصن
ص. ي رخ ة الت ك ومدة صلاحي ن الب

ع ي ة الب سوي رر ت مق
ة اري ع العق ة الكاملة والمراج ة Word: الهوي ق ي وث

ام والأحرف والوصل الأرق من دون رسوم ب والحدود والث
ه. ق من حق المت

مدها من1.  عت ج الأصلي 2026 وي موذ لة الن ول عائ ع المسؤ راج . ي ات الوكالة ان ي كمل ب ، أ ق ائ ر والوث ي وات ي الف ف
. ج ماذ صدارات الن إ

ررات2.  ر والمق ي وات ع الف ب ت . ت الغ ع المب ول وراج كمل الحق عد المسودة وأ . أ ج الأصلي موذ وع والن ر الملف والن ت اخ
. دات سدي ي للت ق ي ع الحق الوض

ال3.  دخ ر إ ت ها. اخ خ اري ورة الأرض الصادرة وت ات م ف رق اً ب ي ائ لق م ت عد حسب الوصل رق ع ب ملأ المرج رر، يُ ي المق ف
. ورة ات عادة الف ي لاست ائ لق ع الت لى الوض و عد إ ه، أ خ اري ر وت ع آخ ال مرج دوي لإدخ ي

 .4Word ت ي ب ث ج ت ماذ ه الن طلب PDF هذ ت . ي أ و DOCX المعب ر ملف XLSX أ و صدّ ع أ م اطب ة ث ن ع المعاي راج
. كة ب ع الش ي وض ادم ف و على الخ ة أ هاز المعالج لهما على ج عي ف وExcel وت

ر كّ ذ ت

ي رب ف ض اً ولا يُ ي اف ز دمة ج لغ الخ ى مب ق ب ؛ ي وان PRIX UNITAIRE/M2 الأصلي دمة على عن ورة الخ ات ج ف موذ ظ ن حاف ي
ماد. ل الاعت ب ع ق ا المرج عة هذ ول مراج ب على المسؤ ج ار؛ ي ش ة ب ي Word ولاي امسة ف كر المادة الخ ذ . ت المساحة
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ات ان ي ق والب ائ الوث

ها لي وع إ ها والرج اعت صدار الأصول وطب إ
د الإصدار. ا عن ج كما كان موذ صدار الن ات وإ ان ي ظ الأصل الصادر الب حف ي

ه.1.  ره للاطلاع علي صدي و ت ل الملف أ ي ز ن لى ت اج إ حت . لا ت ق ي طب ل الت ن المسودة داخ عاي

اء2.  ش م الإن ت ل Word وExcel؛ وي حوي اء ت ن ث دم ومدة أ ق ر ت ش هر مؤ ظ . ي ة ف رش صدار وأ ط إ غ ، اض ق حق عد الت ب
. ة ي لف ي الخ ف

 .3PDF ظ و حف ي Windows أ اعة ف ة الطب ذ اف ح ن ت اعة لف عمل طب عد الإصدار. است ة الأصل ب ن ح معاي ت ف ت
. ة سخ ن اظ ب ف للاحت

ر4.  صدي و ت اعة الأصل أ و طب ح الأصل أ ت ر ف ت م اخ ة ث ق ي حث عن الوث ، اب ق ائ ي الوث ف ف ي ب الأرش وي ب من ت
.Excelو Word ج موذ ن

 .5. دة دي ورة ج ات ئ ف ش ن . ولا ت ة سخ ها ن ن ان أ ي ة مع ب ت اب ات الث ان ي م والب ة المكررة الرق سخ ظ الن حف ت

ر كّ ذ ت

. امج رن ث الب حدي عد ت ة ب وظ ودة محف ى الأصول الموج ق ب . ت ات PDF الصادرة ج ملف موذ و ن ل أ ل سج عدي ر ت يّ غ لا ي
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ات ان ي ق والب ائ الوث

ج ماذ الملف الرسمي والن
دام. خ لة للاست اب مد الإصدارات الق عت ة وي ات الرسمي ان ي ول الوكالة الب ز مسؤ هّ ج ي

الملف الرسمي للوكالة

اري ج ل الت ة والحساب والسج ي ة والعرب سي رن الف وك ب ن ات والب سماء الوكالة والولاي ل أ دخ ، أ ات الوكالة ان ي من ب
ول رى الحق ق الأخ ائ ، والوث ة سي رن ول الف ر الحق ي وات دم الف خ ست ها. ت ظ ات واحف ان ي ع الب . راج ي ائ ب ف الج عري والت

. ة ي العرب

ج موذ ماد ن اعت

 .1. ق حق اط الت ق ع ن م الإصدار، وراج لة ورق ر العائ ت ، اخ ج ماذ صدارات الن ي إ ف

دها.2.  كي أ ة ت ان م حدد خ ، ث طة ق ة وعالج كل ن ن ي المعاي ة ف ق ي حص الوث ماده…. اف ج واعت موذ عة الن ط مراج غ اض

عد3.  ج ب موذ ماد الن عمل اعت اط، است ق ع الن مي ة ج ة ومعالج ن ل المعاي حمي عد ت ج كاملاً. ب موذ عة الن كد مراج أ
. عة المراج

ول والإصدار المحدد.4.  ة المسؤ ة هوي ق ظ المواف حف . ت ة ق ي مد لإعداد الوث ر الإصدار المعت ت اخ

ر كّ ذ ت

. ة ق ي صداراً لوث ج إ موذ ظ ن عد حف ماد. لا يُ ات الإدارة والاعت م صلاحي لز ت
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ات ان ي ق والب ائ الوث

ة ن ج مع المعاي موذ ل ن عدي ت
ظ الإصدار. ل حف ب ل وق عدي اء الت ن ث ة أ ج ي ت ع الن راج

ا1ً.  ب ن عرض المحرر الإعدادات وPDF ج د. ي دي صدار ج ي إ ل ف عدي م الت ج ث موذ ر الن ت ، اخ ج ماذ صدارات الن ي إ ف
. ب ن لى ج إ

ام2.  عة الأسماء والأرق لها لمراج حمي ر ت ظ ت ؛ ان رات ي ي غ عد الت ة ب ن حدث المعاي ت ها. ت صوص المسموح ب ل الن عدّ
واصل الأسطر. وف

و3.  طوط أ و الخ ل الهوامش أ و Excel، وعدّ ي Word أ ة العمل ف سخ ح ن ت ، اف ق الأصلي سي ن ل الت عدي لت
. ة د الحاج ي المحرر عن وردها ف و است ة أ سخ ل الن حمي عد ت ها. أ ظ م احف داول ث الج

 .4. ي ارج ط خ دراج راب و إ ي أ ائ لق ل ت ف حق ض حذ رف . يُ ب الأوراق ي رت وع الملف وت علامات {{ }} ون ظ ب ف احت

ى5.  ق ب ود. ت دم الإصدار الموج خ ست وى، ي ر المحت ي غ ت ا لم ي ذ . إ عة عد المراج ماده ب ظ الإصدار واطلب اعت احف
ر. ي ي غ ق الصادرة دون ت ائ الوث

ة ق الرسمي ائ ام الوث رق أ

ل AUT/2026/00587، حدد ة مث غ هار صي ام. لإظ رق مسة أ م من خ ة ورق ي هو 2026/00587: السن راض ت م الاف ي رق الت

ة مهما كان ق ام الساب عد الأرق م ب ي رق وي واحد الت اد سن ع عدّ اب ت ي المحرر. ي ( ف اري ي ت ة )اخ ق ي وع الوث ة ن ادئ هار ب ظ إ
امها. رق ق الصادرة على أ ائ ظ الوث حاف ماً، وت ة رق ن ز المعاي حج . لا ت ة ق ي وع الوث ن

FONCIER WILAYA PRO RMA TECHS · 0.9.18

ات وي ةالمحت ن ج مع المعاي موذ ل ن عدي 64 / 43ت



ات ان ي ق والب ائ الوث

عمل ر مست ي صدار غ ف إ حذ
. ة صادرة ق ي ج وث موذ دان ن ق مة دون ف ائ وح الق ظ على وض حاف

م الإصدار.1.  لة ورق ع العائ م راج ه، ث ف صدار المطلوب حذ ر الإ ت ج واخ ماذ صدارات الن ح إ ت اف

 .2. راء على الإدارة ا الإج صر هذ ت ق . ي ة كد العملي ف الإصدار المحدد وأ ط حذ غ اض

ب3.  ه سب ي ب ن ح الت وض ها. ي ف ي رش اً مع أ وظ ة صادرة محف ق ي و وث مر أ و أ ورة أ ات ي ف دم ف خ ى الإصدار المست ق ب ي
. ف ض الحذ رف

م الإصدار4.  عمال رق عاد است رى ولا ي ظ الإصدارات الأخ حف . ت ج موذ ل لكل ن صدار واحد على الأق إ ظ ب ف احت
. وف المحذ

ر كّ ذ ت

دام الإصدار خ امج است رن د الب عي ط. ي ق علي ف ل ف عدي راء ت ج د إ صداراً عن ئ إ ش ن ، أ ة روري ر الض ي سخ غ ب الن ن ج لت
ر. ي ي غ ظ دون ت د الحف ق عن المطاب
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ات ان ي ق والب ائ الوث

PDF اعة وملف ة والطب ن ر: المعاي اري ق الت
. ة ي العرب ر ب اري ق ة للت ات الرسمي رج ج المخ ت ن ما تُ ن ي ، ب هة ة الواج دول العمل لغ ع ج ب ت ي

ر. صدي ة والت ن دوات المعاي ر وأ ري ق طاق الت د ن حدي ت

سم1.  ي الق رى ف حات الأخ ر المرش وف ت . ت حة على الصف اهرة أ ر الظ صدي طاق الت ة · ن لدي رة والب ت ر والف ري ق ر الت ت اخ
ع. وسي ل للت اب الق

و2.  حات أ ظ المرش . احف ة ن ن حدود المعاي يّ ب ، وي ج ائ ت ق من الن حق دول الت ح الج ي ت . ي ة ن ث المعاي حدي ط ت غ اض
. ة د الحاج لها عن حمّ

ر ملف3.  صدي عة دون ت ار الطاب ي ت اعة لاخ دم طب خ ر. است ي كب ط الت ب حات وض راءة الصف ر لق ري ق ة الت ن ح معاي ت اف
.PDF

 .4. ة ق ع السطور المطاب مي ة المحددة وحدها مع ج لدي ات الب ان ي وي الملف على ب حت ر Excel: ي صدي ط ت غ اض
اً. ض ي حات أ رم PDF وCSV المرش حت امل. ي ر ش صدي ات لت لدي ر كل الب ت اخ

ر كّ ذ ت

ا ذ و CSV. إ عمل Excel أ و است طاق أ ق الن يّ اعة وملف PDF على 5,000 سطر: ض حات والطب ات الصف ة ذ ن صر المعاي ت ق ت
ر. ري ق وع الت حات ون خ والمرش واري ع الت ، راج ج ائ ت هر ن ظ لم ت
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ات ان ي ق والب ائ الوث

اسب ر المن ري ق ار الت ي ت اخ
ع. اري ارات والمش ج دمات والإي راء والخ رد والش ر الج عة عش ر الأرب اري ق طي الت غ ت

ر ري ق هالت ق من حق ح الت ي ت ما ي

ة اري مة الأملاك العق ائ ها.ق طة وحالت ش ارات الن مة العق ائ ق

احة راح.الأملاك المت ت لة للاق اب ارات الق العق

صصة .الأملاك المخ د حالي ي ف ي لها مست ارات الت العق

ة ملاك المواطن الحالي ملاك المواطن المحدد.أ أ

ة هري دمات الش راء والخ ل الش ي هر.مداخ دمات المحصلة حسب الش راء والخ الش

ة وي دمات السن راء والخ ل الش ي .مداخ ة دمات المحصلة حسب السن راء والخ الش

ة طق دمات حسب المن راء والخ ل الش ي .مداخ ة ار الحالي ة العق طق ل حسب من ي المداخ

دمات راء والخ دات الش سدي .ت كدة ات المؤ ه العملي عات هذ دف

ة ي ق ب دمات المت راء والخ الغ الش .مب دمات رصدة الأرض والخ أ

صات صي خ ر الت ري ق ها.ت الغ ها ومب ات وحالات ط الملف رواب

ات ة الملف عي .وض ة ة المالي عي ة والوض دم المعالج ق ت

ار ج دات الإي سدي ار.ت ج عات الإي دف

ر المسددة ي ار غ ج ات الإي اق حق .است ة أ ش ات المن اق حق رصدة الاست أ

ة ئ هي ع الت اري عة مش اب .مت راءات ارات والإج ة والعق ي ان ز المراحل والمي

ر كّ ذ ت

ة داي و ب اق أ حق و الاست ص أ صي خ و الت ع أ خ الدف اري رة على ت ت ق الف بّ ط . تُ ود المعكوسة ي ل الق ي عد المداخ ب ست ت
. دمات راء والخ ل الش ي من مداخ ارات ض ج ل الإي دخ ر. لا ت ري ق حسب الت روع، ب المش
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ات ان ي ق والب ائ الوث

CSV و راد من Excel أ ي الاست
. ي كف ة وحدها لا ت ن ؛ المعاي ظ ماد الحف ل اعت ب ق من الملف كاملاً ق حق ت

 .1. ر مسددة ي ة غ ق صات ساب صي خ و ت ات أ ي و الإحداث ارات أ و العق ن أ ي ر المواطن ت ر واخ صدي راد وت ي ح است ت اف
. ة راءة الورق ط ق غ ة واض م الورق و CSV ث ر ملف Excel أ ت اخ

ة2.  ن ع معاي لى عمود مصدر. راج مة إ ج الن ة ب ز ول الممي اج الحق حت . ت ط الأعمدة ي رب عموده ف ل ب ط كل حق ارب
. ول 50 سطراً أ

ام3.  رق كلات مع أ ع المش ق من كل السطور وراج حق ذ الت فّ  اً. ن عماله لاحق ة لاست د الحاج ط عن ظ الرب احف
سطرها. أ

مدة4.  راد السطور المعت ي ط است غ ، اض عة صالحة كون الدف دما ت ه. عن ق من حق ه والت راءت عد ق صحح الملف وأ
د. كّ وأ

اً.5.  ي ئ ز وردة ج عة مست طأ دف و الخ اء أ رك الإلغ ت ن ي ي أ غ ب ن لها. لا ي ي سج وردة ف ع المست ع المراج راج

حة صورة صحي عداد الملف ب إ

ار ظ الأصف ي Excel لحف صوصاً ف ع ن ف والمراج عري ام الت رق عل أ و dd/MM/yyyy. اج : yyyy-MM-dd أ خ واري الت
حوص ت و100,000 سطر و200 عمود، مع ف اي اب غ . الحدود هي 50 مي ة ق حق مها المت ي ق غ ب دل الصي ب الأولى. است

.XLSX ات ة لملف ي اف ض إ

ر كّ ذ ت

ر ي وات و ف عات أ اء دف ش ن راد إ ي د الاست عي . لا ي ق صادرة ائ ر مسددة ودون وث ي وردة غ ة المست ق صات الساب صي خ كون الت ت
. اً من عمود الحالة طلاق ان
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ات ان ي ق والب ائ الوث

ع ات المواق ان ي ادل ب ب ر وت صدي الت
. ة كاملة للوكالة اطي ي ة احت سخ حل محل ن ه لا ي ، لكن ات ان ي اركة الب ر مش صدي ح الت ي ت ي

CSVو Excel لات سج

Excel ة غ ارات وصي و العق ن أ ي ر المواطن ت ادل GeoJSON. اخ ب لات وت ر السج صدي ع ت ر، وسّ صدي راد وت ي ي است ف
. داة طاق كل أ ق من ن حق ها؛ ت اصة ب ات خ رج ر وملف المواطن الكامل مخ اري ق ر الت وف . ت هة م ملف الوج و CSV ث أ

GeoJSON راد ملف ي است

ع1.  ق لمرج صر على properties.reference المطاب وي كل عن حت ن ي ب أ ج راد GeoJSON. ي ي ة است ن ر معاي ت اخ
ود. ار موج عق

وب2.  ق ض الث رف ط؛ تُ سي لع ب و مض طة أ ق ل ن ب ق ب [longitude, latitude]. تُ ي رت الت ات ب ي حداث عمل WGS84 وإ است
اء. ز عددة الأج كال مت والأش

ع والحدود3.  دل المواق ب ست ط؛ تُ ق ق ف حق عد الت د ب كّ . أ ر الصالحة ي كال غ و الأش ع أ ة وصحح المراج ن رأ المعاي اق
. ة ي المعن

كال و الأش طة أ ري ر الخ صدي ت

طة صورة ري ل الخ ر PNG داخ صدي ج ت ت ن . يُ ة ق واف ط مت رائ ع والحدود لأداة خ ر GeoJSON المواق صدي ر ت وف ي
. اهرة لى مصدرها ظ طة إ ري ات الخ ان ي ة ب سب ى ن ق ب ن ت ب أ ج . ي ر المعروض ظ للمن

ر كّ ذ ت

ل ب ة ق اطي ي ة احت سخ ئ ن ش ن عها. أ ق مرج ودة وف ارات موج اً عق ض ي و CSV أ ات من Excel أ ي راد الإحداث ي ث است حدّ ي
و الحدود. ع أ دال عدد مهم من المواق ب است
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كة ب الإدارة والش

ات دمون والصلاحي خ المست
. ن لي وّ ن المخ ي ف ي الموظ ات ف حصر العملي ات وت ولي ة المسؤ صي خ ات الش هر الحساب ظ تُ

دم واسم1.  خ اسم مست ص ب خ اً لكل ش ئ حساب ش ن . أ ات دمون والصلاحي خ ر المست و المدي ول أ ح المسؤ ت ف ي
. ة صي خ معروض ودور وكلمة مرور ش

اء2.  ش ن ماد المالي وإ ة والاعت ف ال والأرش راءة والإدخ ن الق ي ز ب ه. ميّ ة لمهمت ق ات المطاب د الصلاحي ، حدّ ف للموظ
مادها. ق واعت ائ الوث

ة3.  ج ي ت ق من الن حق . ت لة ق صورة مست اطي ب ي سخ الاحت ر والن صدي راد والت ي ر والاست اري ق ات الت ح صلاحي امن
. ي الحساب المعن ول ب ل الدخ ي سج ت ب

دارة الحساب4.  ف إ حذ . لا ت احة ق الأدوات المت له وف و عطّ ل الحساب أ ه، عدّ ر مهمت ي ي غ و ت ف أ ادرة موظ د مغ عن
اً. ق ة ساب ذ ف ات المن العملي

طاقالدور الن

ول اتالمسؤ ات الصلاحي ات ذ ها العملي ي ما ف ، ب الإدارة الكاملة
. اصة الخ

ر .المدي مادات الوكالة ات الكاملة واعت الصلاحي

ف .الموظ ه صراحةً وحة لحساب ات الممن الصلاحي

ر كّ ذ ت

ق حق راء للت ول الوكالة اسم الإج عطِ مسؤ ص. أ ي رخ و الت ات أ ب الصلاحي سب ر ب ل ز عطي و ت حة أ اب الصف ي كون غ د ي ق
. ة هز ع الأج مي ن ج ي ول ب ارك حساب المسؤ ش . لا ت ة من الصلاحي
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كة ب الإدارة والش

ات ان ي اعدة الب ار ق ي ت الإعدادات واخ
ها. ات ان ي عمل على ب ي ت ار الوكالة الت ي ت لات العرض واخ ي ض ف ن ت ي ز ب ميّ

ط العرض ب ض

ة ي لف ها وخ ة ومدت ق ث ب عارات المن ط الإش ب ، اض ي الإعدادات . ف ط العلوي ري هر من الش ة والمظ ر اللغ يّ غ

ت ي ب ث لات لت ي ض ف ظ الت ط حف غ . اض ادة ي ي لوحة الق ها ف ت ن طة ومعاي ري ر الخ ظ ر من كّ ذ OpenStreetMap وت

. لون ملف الوكالة وّ ولون المخ ر المسؤ يّ غ . ي ارات ي ت الاخ

كة ب ات والش ان ي اعدة الب ق

د1.  ح، حدّ ت اً. للف ارغ داً ف دي لد وكالة ج ر مج ت اء، اخ ش . للإن هاز ا الج سم هذ اعدة ق اء ق ش ن و إ ح أ ت ح ف ت ف ي
. لده الأصلي من مج data/fonciere-wilaya-pro.db ض

لاً كاملا2ً.  ق س ن اعدة وحده لي سخ ملف الق ات معاً. ن ق ق والمرف ائ ات والإعدادات والوث ان ي اعدة الب ق ظ ب ف احت
. للوكالة

كة الحالة3.  ب عرض مركز الش ادم. ي الخ صال ب ل الات حمي ة لت كة المحلي ب سم الش كة ق ب ر الش اعدة عب ط ق ح رب ت ف ي
. ة هز والأج

ق من اسم الوكالة4.  حق ا. ت ار لحساب Windows هذ ي ت ل الاخ ي غ ش عادة الت ق إ بّ ط مده. ي م اعت ار ث ي ت ر الاخ ب ت اخ
. دداً ول مج ل الدخ ي سج عد ت ب

ر كّ ذ ت

؛ ودة ر الوكالة الموج ت ، اخ ك ات لى ملف . للوصول إ ة ارغ دة ف دي اعدة الج ها. الق سخ ن ات ولا ي ان ي اعدة الب ر الق ي ي غ دمج ت لا ي
اً. ت ق ف مؤ وق ادم مت دلاً من خ ة ب ارغ اعدة ف ئ ق ش ن لا ت
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كة ب الإدارة والش

ادم هاز الخ عداد ج إ
اء العمل. ن ث ا أ صلً لاً ومت غّ  ادم مش ى الخ ق ب ن ي ب أ ج . ي ة واحدة ي اعدة مركز ة ق هز ع الأج مي دم ج خ ست ت

ل1.  عّ ة وف ح الوكالة المحلي ت سه. اف ف امج ن رن صدار الب ت إ بّ  ام Windows x64، ث ظ ن عمل ب ت ي اب هاز ث على ج
ها. كمل ملف ول وأ ئ المسؤ ش ن صها وأ ي رخ ت

ت2.  اب ه الث وان و عن هاز أ ق من اسم الج حق ادم. ت هاز الخ عداد ج ح إ ت ، اف اعدة ار الق ي ت و اخ كة أ ب من مركز الش
رح 58443. ت ذ المق ف والمن

ق على3.  م واف لة ث وّ ة المخ هز ج ظ ملف fwp-connection. للأ . احف هاز ا الج ط هذ ادم ورب ل الخ عي ف ط ت غ اض
.Windows ي ة الإدارة ف طلب صلاحي

ا4.  دم هذ خ ست ؛ ي ق ي طب ح الت ت عد ف . أ ة ي لف ي الخ ادم الوكالة ف دمة خ دأ خ ب . ت اعدة ر الق حري ق لت ي طب لق الت غ يُ
اً. ض ي كة أ ب صال الش هاز ات الج

ع سكون5.  عدادات Windows وامن ي إ اصة ف ة خ وق كة الوكالة الموث ب عل ش دمة مع Windows. اج دأ الخ ب ت
صال. رار الات ق ه على است جّ ي المو وان له ف ز عن ساعد حج اء العمل. ي ن ث ادم أ الخ

ر كّ ذ ت

،HTTPS دمة خ ة ب هز صل الأج ت . ت امن ز لد مت و مج كي أ ب رص ش و ق اركة Windows أ لد مش ي مج ع ملف SQLite ف ض لا ت
. رصه المحلي اعدة من ق ادم وحده الق ح الخ ت ف وي
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كة ب الإدارة والش

ها ت ب ة ومراق هز ط الأج رب
ه. ف حساب عمل كل موظ ست م ي ، ث لى الوكالة ق إ صال الطري ح ملف الات ت ف ي

ات1.  ان ي اعدة الب ح ق ت ، اف و الإعدادات ول أ ل الدخ ي سج و ت ل أ عي ف . من الت هاز سه على كل ج ف ت الإصدار ن بّ  ث
. ة كة المحلي ب م الش كة ث ب والش

حص2.  ط ف غ صص. اض صال المخ و الصق رمز الات ول، أ لم من المسؤ ل ملف fwp-connection. المست حمّ
. دام الوكالة خ صال واست الات

سمح3.  ي ي ة الذ امن ز ة المت هز ادم وعدد الأج ص الخ ي رخ ة ت هز دم الأج خ ست . ت ي الوكالة ك ف حساب ول ب ل الدخ جّ س
ه. ب

ها4.  طة والمسموح ب ش ة الن هز ادم والإصدار والأج كة للاطلاع على الخ ب ر مركز الش و المدي ول أ ح المسؤ ت ف ي
اط. ش ر ن وان وآخ دم والعن خ هاز والمست واسم الج

ة هز راءة حالة الأج ق

ام. ي ة 7 أ ث صالات الحدي طي الات غ ادل، وت ب ر ت ة من آخ ي ان لال 90 ث طاً خ ش هاز ن عد الج . يُ ة ي ان حدث المركز كل 20 ث ت ي

دمة ه؛ الخ دم علي خ د عمل مست ة عن هز من الأج ادم ض هاز الخ سب ج حت . يُ كة ب ة الش هز ج رداً لكل أ ل المركز ج مث لا ي
. عداً هلك مق ست وحدها لا ت

ر كّ ذ ت

لى هادة إ طأ الش اج خ حت دم وكلمة المرور. ي خ حل محل اسم المست ط. لا ي ق لة ف وّ ة المخ هز ج صال للأ سلّم ملف الات
. ة الي ج صورة ارت ح ب ي ات اء المف ش ن عادة إ لى إ س إ ح، ولي صال الصحي ملف الات

كة ب ث الش حدي ت

كة ب وكول الش روت ا الإصدار ب دم هذ خ ست ال. ي اف الإدخ ن ئ ل است ب ة ق هز ع الأج مي ادم وج ت الإصدار 0.9.18 على الخ بّ  ث

صال الحالي ى ملف الات ق ب . ي دة دي ة الج ي ات الوصف ان ي حات والب ة المرش ة لحماي ق ض الإصدارات الساب رف م 3؛ وتُ رق
صالحاً.
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كة ب الإدارة والش

امن ز ل المت عدي و الت كة أ ب طاع الش ق ان
. ة ة لاحق امن صال مع مز د عمل محلي دون ات وج ود. لا ي ي ات والإصدارات والق ادم من الصلاحي ق الخ حق ت ي

اسبالحالة راء المن الإج

طعة ق كة من ب و الش ف أ وق ادم مت الخ
؛ كة ب ادم والش حص الخ . اف وحة ت ج المف ماذ الن ظ ب ف احت

صال. حات العمل عودة الات ر صف ظ ت ن ت

ل الملف مي ل ز عدّ
عد ث وأ ع الملف المحدّ م. راج دي صدارك الق ض إ رف يُ

. ل المطلوب عدي الت

ظ عد الحف ة ب اب ج اعت الاست ض
. لا لك لب ذ ا طُ ذ سها إ ف ة ن عد العملي ة وأ ج ي ت ق من الن حق ت

. ذ ي ف ن رض الت داً لف دي عاً ج ئ مرج ش ن ت

عمل و الوصل مست ف أ عري م الت و رق ع أ علي دونالمرج طأ الف ود. صحح الخ ل الموج حث عن السج اب
ر. ع آخ مرج كرار ب اء الت ف خ إ

ما وحة ب ت ج المف ماذ ظ الن ف حت . ت احة كة والإعدادات والمساعدة والمعلومات مت ب ى مركز الش ق ب طاع، ت ق اء الان ن ث أ
كماله. و است ظ أ ة الحف عد معالج ها ب لق غ ه؛ أ لت دخ أ

ر كّ ذ ت

ص خ ن للش ي اً على ملف ي ائ لق عرف ت ت ها لا ت . لكن مة دي ة الق امن ز لات المت عدي ق والت كرار المطاب ة الت ي ن ق ود الت ي ع الق من ت
اً. روري ق ض حث المسب ى الب ق ب . ي رك ت ف مش سه دون معرّ ف ن
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كة ب الإدارة والش

ف عادة والحذ ظ والاست : الحف ف ي الأرش
ها. طة ب ب ات المرت ان ي ي مع الب هائ ها الن ف ع حذ و راج عدها أ ة واست ف رش لات المؤ حث عن السج اب

ة1.  ي لات المعن واع السج ن ة أ ذ اف عرض الن . ت من ر الأي الز ر ب ق مة الن ائ و ق ر أ … من الز ف ر حذ ت لاً واخ حدد سج
وعددها.

ف2.  ط حذ غ م اض علاه ث ة أ ن ي طة المب ب لات المرت اً السج ض ي ف أ عم، احذ ، حدد ن طة ب ات المرت ان ي ف الب لحذ
. لات المحددة السج

ة3.  ذ اف لق الن غ ، أ طة ب ات مرت ان ي ر ب هاز آخ ل ج ا عدّ ذ . إ ق ي دق ل الت سم سج ي ق رح ف ت ب المق ل السب عدي ك ت مكن ي
. دة دي مة الج ائ ع الق وراج

ف معاً حذ ما يُ

ها رصدت ها الصادرة وأ ق ائ ها ووث دمات ها وخ دات سدي ها وت ات ها وملف صات صي خ طعها وت ة ق ئ ز ج ف ت مل حذ ش د ي ق

و ملف ف مواطن أ د حذ . عن ن ي وظ طعها محف ق طون ب ب ع المرت اري ون والمش ى المواطن ق ب ها. ي عت اب ة ومهام مت ي خ اري الت
ط. ش ار ن ج ي و إ د أ ي ف مست طة ب ب عد مرت ا لم ت ذ ها إ ص عن صي خ ع الت رف ارات ويُ ى العق ق ب ت

ل ظ سج حف ام وي دام الأرق خ عاد است ع. لا ي راج ل للت اب ر الق ي ف غ ا الحذ ل هذ وّ ر المخ و المدي ول أ كد المسؤ ؤ ي
. ة ق ة الساب اطي ي سخ الاحت ي الن ة ف وف ات المحذ ان ي ى الب ق ب . ت ى كاملة لغ و تُ ة كاملة أ ح العملي ج ن . ت ق ي دق الت

عادة ظ والاست الحف

م ل ث وع السج ف حدد ن ي ي الأرش احاً. ف ار مت ي كون الخ دما ي ل عن السج اظ ب ف ف للاحت ي لى الأرش ل إ ق ر ن ت اخ
ها ف هر حذ ظ ؛ وي ة وظ ردة محف ف ة المن ة الرسمي ق ي ى الوث ق ب ط. ت ق المساحات والرواب ي طب حص الت ف ل. ي عادة السج است

. لك الملف عة ذ مة مراج ائ ي ق ها ف مع ملف
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كة ب الإدارة والش

ها ظ ة وحف اطي ي ة احت سخ اء ن ش ن إ
ات معاً. ق ق والمرف ائ اعدة والإعدادات والوث ة الق اطي ي ة الاحت سخ حمي الن ت

ر. كي ذ اطي والت ي سخ الاحت هة الن ات ووج ان ي ة الب حالة حماي

 .1. ر المعروض كي ذ ة والت سخ ر ن ع آخ . راج ة اطي ي سخ الاحت م الن اطي ث ي سخ الاحت ح الإدارة والن ت اف

ظ2.  . احف سخ الوكالة لد ن ارغ مج ل الف دم الحق خ ست وماً. ي لى 365 ي وم واحد إ راً من ي كي ذ هة وت لد الوج ر مج ت اخ
. لات ي ض ف الت

 .3، كة ب ع الش ي وض ل مسار ملف fwp-backup.. ف جّ د وس كي أ ر الت ظ ت . ان ة الآن اطي ي ة احت سخ اء ن ش ن ط إ غ اض
ادم. كون المسار على الخ ي

 .4. ة ي ب ري ج ة ت ئ ي ي ب عادة ف ر الاست ب ت صل واخ ف ط من لى وسي اً إ ملة دوري ات المكت سخ الملف ان

ر كّ ذ ت

ها ظ اً؛ احف راً مدمج ي ف ش من ت ض ت صمات ولا ت الب حص ب ف . تُ هاز ل الج عي ف ات العمل دون ت ان ي ات وب ة الحساب سخ مل الن ش ت
. ة ي ائ لق ة ت اطي ي ة احت سخ ر وحده ن كي ذ ذ الت فّ  ن وط الوصول. لا ي ب ي مكان مض ف
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كة ب الإدارة والش

ات الوكالة ان ي عادة ب است
. ة ث رات الحدي ي ي غ دمج الت ، ولا ت ة سخ وى الن محت ات ب ان ي عادة الب دل الاست ب ست ت

ة اعدة المحلي الق

خ والإصدار وعدد1.  اري ع الت ر ملف fwp-backup. وراج ت ، اخ عادة ي الاست . ف ع الحالي ة من الوض سخ ئ ن ش ن أ
م. ات والحج الملف

ها وكلمات2.  ات ها وحساب ق ائ ها ووث عدادات ها وإ ات ان ي ح ب صب ؛ ست ة ة المطلوب سخ ت الن ا كان ذ ط إ ق د ف كّ ص. أ رأ الملخ اق
. مدة مرورها هي المعت

ات3.  ان ي ق من الب حق له. ت ي غ ش عد ت امج وأ رن ذ الب واف ع ن مي لق ج غ ل. أ ب ل المق ي غ ش د الت عادة عن دول الاست ج تُ
اً. وظ هاز محف ل الج عي ف ى ت ق ب . ي ة سخ ات الن عمل حساب واست

طط ف مخ وق : ت كة ب ر الش الوكالة عب

اً ح الوكالة محلي ت ادم. اف دمة FonciereWilayaProAgency على الخ ف خ وق هم. أ لسات لق ج غ ن وأ دمي خ لغ المست ب أ

ة هز ط الأج دمة وارب ل الخ ي غ ش عد ت ق المحلي وأ ي طب لق الت غ م أ عادة ث ق من الاست حق . ت ة ق طوات الساب ذ الخ فّ  ون
. مة دي لسات الق ى الج لغ . تُ دداً مج

ر كّ ذ ت

لد restore-work ولا ف مج حذ ، لا ت عادة ة الاست لت معالج ش ا ف ذ . إ رة ي غ و المت ة أ ق واف ر المت ي ة غ سخ ض الن رف تُ
.RMA TECHS ـ صل ب الرسالة وات ظ ب ف اً. احت دوي ات ي دل الملف ب ست ت
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كة ب الإدارة والش

ة عي م المرج وائ ات والق ل العملي سج
. ج ماذ ي الن ة ف سق ار مت ي ت م اخ وائ ظ على ق ة وحاف ذ ف ات المن ع العملي اب ت

ات ل العملي ي سج حث ف الب

 .1. ة د الحاج ل عن وع السج رة ون ت ر الف ت . اخ ات ل العملي م سج اطي ث ي سخ الاحت ح الإدارة والن ت اف

وع2.  ة والن دم والعملي خ ت UTC والمست ي وق ت خ ب اري ع الت . راج ات 50 سطراً حات ذ ح الصف صف م ت حث ث ط ب غ اض
. ول المعدلة ع والحق والمرج

ل.3.  وّ ي المخ هائ ف الن و الحذ ة أ ف عد الأرش اً ب وظ ات محف ل العملي ى سج ق ب ها. ي ات ع مع ملف ق المراج طاب

ار ي ت م الاخ وائ ة ق ان صي

و ف أ ض . أ كي ن ع الب و طرق الدف اع أ ز و الن ص أ صي خ و الت ر أ وف و الت ارات أ واع العق ن ر أ ت ، اخ ة عي م المرج وائ ي الق ف

عملة ع الرموز المست ض خ . ت ن ي ت اللغ مة ب ائ ق من الق حق . ت ب العرض ي رت ة وت سي رن ة والف ي ه العرب ي ت سمي ل الرمز وت عدّ
. مة دي لات الق حمي السج ط ت واب لض

مكن . لا ي رطة و ش ماً أ و رق راً أ ي اً صغ صى 50 حرف ق حد أ ـ -bank، وب دأ ب ب اً ي دم رمز خ ، است كي ن ع الب ة الدف ق لطري
. ن ي امي لز ك والوصل إ ن ل الب ظ ل. ي عدي لة للت اب ه ق ت سمي ى ت ق ب ه؛ ت و سحب عمل أ كي المست ن ر الرمز الب ي ي غ ت

ر كّ ذ ت

ض ب دوق ق لى صن امج إ رن ل الب حوّ عة ولا ي ة دف كي ن ة ب ق ة طري اف ض ئ إ ش ن . لا ي ة ق ات الساب ار العملي ي ت ة اخ ف رش محو أ لا ت
. دي ق ن
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سلوب العمل والمساعدة أ

RMA TECHS ات ودعم ث حدي الت
ص. ي خ ش ر والت ات المطوّ ان ي ات وب ث حدي حة المساعدة والمعلومات الإصدار والحساب والت مع صف ج ت

طلب1.  ت . ي لد الرسمي ي المج ور ف ش صدار من ر إ حث عن آخ . اب ث حدي سم الت ح المساعدة والمعلومات وق ت اف
. ت رن ت الإن صالاً ب حث ات الب

هور2.  ؛ عدم ظ لد الرسمي ح المج ت ، اف ق حق ر الت عذ ا ت ذ ح. إ صف ي المت ل ف ي ز ن ح الت ت ، اف حدث صدار أ ر إ وف ا ت ذ إ
. ث صدارك محدّ ن إ كد أ ؤ ة لا ي ج ي ت ن

ي3.  ورة ف ش صمة SHA-256 المن ب ت ب بّ  ث ارن المُ ق . ت احة ت الأداة مت ا كان ذ حص الملف إ ل، اف ي ز ن عد الت ب
. ق ر المطاب ي ل الملف غ ي ز ن عد ت SHA256SUMS.txt. أ

 .4، كة ب ي الش سه. ف ف ت ن ي ب ث مسار الت ظ ب ف . احت ت بّ  ث ل المُ غّ  ال وش ج الإدخ ماذ لق ن غ ة وأ اطي ي ة احت سخ ئ ن ش ن أ
. ة هز ادم والأج ث الخ ن وحدّ دمي خ ف مع المست وق طط للت خ

ر المطوّ صال ب الات

ر والدعم طوي RMA TECHS · الت
rahoui.med.amin@gmail.com : ي رون د الإلكت ري الب

0540162973 : ف الهات

طوات حة وخ كر الإصدار والصف رها. اذ و صدّ احة أ سخ المعلومات المت ، ان ة ي ن ق ص والمعلومات الت ي خ ش ي الت ف
. ات الوكالة ان ي ث ب حدي حث عن ت رسل الب . لا ي هرت طأ كما ظ كلة ورسالة الخ المش

ر كّ ذ ت

ي ات ف ان ي ى الب ق ب . ت ت بّ  ث دم المُ خ ل المست غّ  ش م ي ح ث صف ي المت ل ف ي ز ن ح الت ت ف ؛ ي ت ي ب ث ث محل الت حدي ر الت حل ز لا ي
. لد الوكالة مج
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سلوب العمل والمساعدة أ

ج ماذ من والن ر الأي الز ر ب ق د والن حدي الت
ال. كرار الإدخ ل ت لي ق سرعة وت ركة على العمل ب ت ساعدك الأدوات المش ت

من ر الأي مة الز ائ ق

راء. ج ي إ ل أ ب عه ق ق من مرج حق . ت مة ائ الق ي ب ح السطر المعن صب من على السطر المطلوب لي ر الأي الز ر ب ق ان

. دولك و ج دك أ ن ي مست اً ف ه لاحق . الصق ة ظ لى الحاف ص إ ات المحددة الن ان ي سخ الب ة ون لي سخ الخ سخ ن ن ي

عادة ة والاست ف ات والأرش ق ح والمرف ت راءات الف ج مد إ عت . ت ة حة المعروض سطر الصف أ د الكل ب حدي علق ت ت ي
. اسب د المن حدي ات والت حة والصلاحي ة على الصف والمالي

. د سطراً واحداً ه، حدّ ن عي اً ب ص ملف خ راء ي ج ذ إ ي ف ن . لت سخ ي الن صوصاً ف عدد، خ د المت حدي د الت ي ف ي

حة صورة صحي ات ب ان ي ال الب دخ إ

ار ي ت دوات الاخ ، وأ راع حالة ت دلاً من اخ م ب وائ عمل الق . است ة امي لز مة إ ج الن ة ب ز ول الممي . الحق ج موذ سام الن ق ح أ صف ت
لى طأ إ هك رسالة الخ جّ و . ت لغ والوحدات خ والمب اري ع الت ود. راج و الملف الموج ار أ و العق لى المواطن أ للوصول إ

. ك الات دخ إ اظ ب ف حه مع الاحت صحي ل المطلوب ت الحق

ر كّ ذ ت

ق حق ، ت ات ق اء مع مرف ش د الإن ار. عن ظ ملف العق عد حف لا ب ع إ ظ مسودة الموق حف . لا تُ وظ ر محف ي الاً غ دخ اء إ لغ لق الإ غ ي
. لاق ل الإغ ب ل ق ق اح الن ج من ن
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سلوب العمل والمساعدة أ

رض طعة أ راء ق ال كامل: ش مث
. ات الوكالة ف عري حدد ت ، ولا ي ات ب العملي ي رت الغ وت هم المب ي لف راض ت ال اف مث

ال ات المث ان ي مةب ي الق

ار B-EX-001 / C-EX-001المواطن / العق

200 م²المساحة

ع ر المرب 10,000.00 دجسعر المت

ال ي المث ة ف ب ري 0 %الض

ال مالي المث ج 2,000,000.00 دجإ

ة1.  ق ي ف وث ض ة وأ لي ع الحالة العائ ج الموحد. راج موذ رهما من الن ت و اخ ن أ لي ئ السج ش ن ، أ ة ي ب ري ج اعدة ت ي ق ف
. ة ي وت ب ث

عد2.  م أ مالي DA 000,00 000 2 ث ع الإج ص. راج صي خ مد الت م اعت حها ث ت م واف ي ه الق هذ ظ المسودة ب احف
صدره. ع وأ ص الدف ي رخ ت

ر3.  ل وصلاً آخ جّ . س ي 1,500,000.00 دج ق ب ح المت صب ؛ ي لغ 500,000.00 دج مب ول ب اً أ ي راض ت ل وصلاً اف جّ س
. ي 0.00 دج ق ب ح المت صب ؛ ي لغ ا المب هذ اً ب لف ت مخ

ل الإصدار.4.  ب ة ق ق ي ة كل وث ن حص معاي صدره. اف رر وأ ز المق هّ م ج صدرها، ث راء وأ ورة الش ات ز ف هّ ج

 .5. ات ان ي ساق الب ق من ات حق ر للت اري ق ع المواطن والملف والأصول والت ط. راج واب سمح الض دما ت ه الملف عن ن أ

ر كّ ذ ت

ة ي ب ري ج اعدة ت ر ق ت . اخ ب دري مدة للت ود المعت ي ة والق ام الرسمي دم الأرق خ ست . لا ت اج ت اعدة الإن ي ق ال ف ا المث ذ هذ ف ن لا ت
. لة ق مست
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سلوب العمل والمساعدة أ

ط سي ومي ب سلوب عمل ي أ
. ة سق عة ومت اب حة ومت ات واض اظ على ملف ق على الحف ري طوات الف ه الخ ساعد هذ ت

وم العمل دء ي د ب عن

. ة هز صدارات الأج ادم وإ صال الخ حص ات ، اف كة ب ع الش ي وض . ف ك ارة وحساب ت ق من الوكالة المخ حق ت

. صة اق ق الن ائ رة والوث وت ة للف اهز ات الج رة والملف خ أ راءات المت . عالج الإج ادة ي ث لوحة الق حدّ

ماد ي اعت ل أ ب ق

. ة ي وت ب ق الث ائ م الملف مع الوث ار ورق ع العق ة ومرج ق الهوي اء. طاب ش ل الإن ب حث ق اب

ع الأسماء ار. راج ج دمة والإي راء والخ ن الش ي صل ب ك والوصل. اف ن ة والب ب ري خ والض اري لغ والت ق من المب حق ت
. ق ائ ي الوث الحروف ف الغ ب ة والمب ي العرب

. ث ع الإصدار المحدّ ل، راج عدي عارض ت عد ت صص. ب ح المخ صحي دم الت خ الرسالة واست ظ ب ف ، احت طأ د الخ عن

وم العمل ة ي هاي د ن عن

علاً. ة ف ز ج ث المهام المن . حدّ ة ات المعلق ات والعملي ق ل المرف ق ق من ن حق ت

لسة هِ الج ن صل. أ ف ط من لى وسي ملة إ ات المكت سخ الملف مدة وان رة المعت ي ق الوت ة وف اطي ي ة الاحت سخ ئ الن ش ن أ
. رك ت هاز المش على الج

ر كّ ذ ت

ه ي مكان صر ف ظ كل عن . احف ة لف ت دوار مخ ة أ اطي ي ة الاحت سخ ر والن صدي ورة الصادرة والت ات كي والف ن صال الب للإي
. اطي ي سخ الاحت دول محل الن ر ج صدي حل ت صص؛ لا ي المخ
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سلوب العمل والمساعدة أ

عة ائ كلات الش حل المش
ه. ذ ي ف ن ر ت ذّ ع ي ت راء الذ ارة والإج ت اعدة المخ امج والق رن رسالة الب دأ ب اب

كلة اسبالمش ق المن حق الت

. ي ات ان ي د ب ج حاتلا أ ن والمرش ي ارت ت اعدة المخ ع الوكالة والق راج
. ة ارغ دة ف دي اعدة الج . الق ف ي حات والأرش والصف

. و مواطن ار أ ة عق اف ض ر إ عذ ت ي
ف عري م الت و رق ع أ و المرج ة أ ول المطلوب صحح الحق

صال. ات والات حص الصلاحي المكرر. اف

د. سدي ض الت ف رُ
ك ن ح والوصل والب ن الصحي ق والدي ص الساب ي رخ ع الت راج

. ماداً د اعت ائ لغ الز طلب المب ت د. ي والرصي

. ة ق ي صدار الوث ر إ عذ ت ي
ة ات المطلوب ان ي دات والب سدي ع مرحلة الملف والت راج

. ات مد والصلاحي ج المعت موذ صدار الن وإ

. ارغ ر ف ري ق الت
ملاكه، ر أ ري ق ر المواطن لت ت حاً. اخ ل مرش ز رة وأ ت ع الف وسّ

ات الكراء. ار لعملي ج ر الإي ري ق و ت أ

. ف ي صر من الأرش ف عن ع حذ طي ست لا أ

مكن . ي طة ب لات المرت مة السج ائ ك وق ات ع صلاحي راج
ر هاز آخ ل ج ا عدّ ذ ها معاً. إ ف د حذ كي أ ل ت وّ ول المخ للمسؤ

ة ة الرسمي ق ي ى الوث ق ب . ت دة دي عة ج ح مراج ت ، اف ات ان ي الب
. ة وظ ردة محف ف المن

ر كّ ذ ت

ـ و ب ول أ المسؤ صل ب م ات ي والرسالة ث ع المعن ل المرج جّ . س ة ع عملي اوز من ج رةً لت اش اعدة مب ات الق ل ملف عدّ لا ت
.RMA TECHS
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سلوب العمل والمساعدة أ

اعة ات والطب كة والملف ب طة والش ري الخ
ل. ي غ ش ة الت ئ ي كلة ب ات ومش ان ي كلة الب ن مش ي ز ب ي مي حوص على الت ه الف ساعد هذ ت

ض رَ حصهالعَ ي ف غ ب ن ما ي

و علامة ة أ ي لف لا خ طة ب ري خ
ار ات العق ي حداث طة وإ ري ة الخ ي لف ت وخ رن ت الإن

ار. هار العق ظ و إ ك أ ت ولاي ط ب وسي عد الت . أ حات والمرش

ر صالحة ي حدود غ
ا واي ب الز ي رت ل وت مة على الأق ي ق ر مست ي وس غ ة رؤ لاث ث

ط العرض والطول. اطع وصحة خ ق وعدم الت

وض ق مرف راءةمرف ة ق ي مكان ت وإ اي ب ي ب صى 20 مي م الأق ة والحج غ الصي
. ق ق المطاب كرر المرف ل. لا يُ ق مال الن الملف واكت

اح ر مت ي ادم غ ذالخ ف ادم والمن دمة الخ اصة وخ كة الخ ب هاز والش ل الج ي غ ش ت
ح. صال الصحي وملف الات

ة ر مع اللغ يّ غ ت ص لم ي اتن سمي ع ت ل كما هو. راج وان المدخ و العن ى الاسم أ ق ب ي
. ي الوكالة ت سمي ن وت ي ت اللغ م ب وائ الق

اعة عمل الطب و لا ت ح PDF أ ت ف لا ي
ة ن ق من Edge WebView2 Runtime للمعاي حق ت

م من ، ث ج الأصلي موذ ، ومن Word وExcel للن ة المدمج
. اعة ل الطب ب ل PDF ق حمي ر ت ظ ت عة Windows. ان طاب

ث حدي عد الت م ب دي صار ق ت اخ
سه ف ت ن ي ب ث دم الت خ حص الإصدار. است ح المساعدة واف ت اف

. صار الوكالة ت ة من اخ رب ج صار الت ت ز اخ وميّ

ر كّ ذ ت

اء ف خ عد إ دة ب ي و صورة مف صاً أ ي خ ش ق ت رف . أ هرت طأ كما ظ طوات ورسالة الخ حة والخ للدعم: الإصدار والصف
.0540162973 : ف د: rahoui.med.amin@gmail.com؛ الهات ري . الب مة ر اللاز ي ة غ صي خ ات الش ان ي الب
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سلوب العمل والمساعدة أ

دة ي مصطلحات مف
. الغ ج والمب ماذ هم الن صرة لف ت نٍ مخ معا

امجالمصطلح رن ي الب ى ف المعن

ع .المرج داً ري ى ف ق ب ن ي ب أ ج ، ي روء للملف ف مق معرّ

ي ف الوطن عري م الت .رق المواطن ف ب عري ي للت م الوطن الرق

ص صي خ ه.الملف / الت الغ راء ومب ار مع مراحل الش العق اط المواطن ب ب ارت

ة الرسوم.دون رسوم اف ض ل إ ب لغ ق المب

ة اف مة المض ي .الرسم على الق مدة ة المعت سب ق الن حسب وف رسم يُ

امل الرسوم دراج الرسوم.ش عد إ مالي ب لغ الإج المب

ل حصي ي للت ق ب .المت ة سب دات المحت سدي ص الت اق حق ن لغ المست المب

د ي .عكس الق د الأصلي ي ظ الق ح معلل مع حف صحي ت

اق حق ئالاست ش أُن هر  ار، ش ج ي الإي ؛ وف ن خ معي اري ي ت ب ف لغ واج مب
ه. اق حق است

ي سب ساب الن .الاحت ارات ج اً على الإي ي ائ لق ق ت بّ ط ، لا ي رة ت ء من ف ز حساب ج

ة المكررة سخ سه.الأصل / الن ف ة من الأصل ن ف ة معرّ سخ ة / ن ت اب ة صادرة ث ق ي وث

اطي ي سخ الاحت ة / الن ف الأرش
اع رج املة لاست ة ش سخ ط / ن ش ل الن ل من السج ق الن

. ات ان ي الب

GPS / WGS84ي دم ف خ ات المست ي ام الإحداث ظ ي / ن راف غ ع الج الموق
ادل. ب الت

ر كّ ذ ت

. ة ي ن ق ، وRMA TECHS للمساعدة الت ة ي رائ لة الإج سئ ول الوكالة للأ مسؤ
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