
المركز التكنولوجى لخـدمة المواطنين
تكون تبعية المركز التكنولوجي لخدمة المواطنين للمحافظ/السكرتير العام أو لرئيس المركز أو المدينة أو الحي...

التعامل مع المواطنين من خلال شبابيك موحدة لتقديم الخدمات.

أحكام الرقابة على دورات العمل والاحتفاظ بقواعد بيانات محدثة.

متابعة أعمال الإدارات وتحقيق خدمة أفضل للمواطن.

التيسير للموظف فى أداء الاعمال المكلف بها بفعالية وسهولة.

الحصول على خدمة متميزة وعاجلة لكافة أنشطة الحي / المدينة.

قدرة عالية للقيادة لسرعة اتخاذ القرار.

سرعة استرجاع المعلومات مع الدقة والسرعة للبيانات.

غير مسئول عن أي إجراءات على الملف والمسئول
هو الإدارة المختصة

اختصاصات مركز خدمة المواطنين
المسئول الأول عن التخطيط الكامل لأعمال المركز وتوزيع العمل

على العاملين بالمركز.

مراقبة ومتابعة موظفي الشبابيك خلال التعامل مع المواطنين.

حل كافة المشاكل التي تعوق إتمام خدمات المواطنين

في إطار القانون ووضع الخطط البديلة في حالة توقف أي

من الأجهزة وغياب أحد القائمين بالعمل والتفتيش المفاجئ

لأي ملف مقدم تأكيداً لاستيفائه المستندات المطلوبة

وسداده الرسوم المقررة.

متابعة التزام مندوبي الإدارات بالقيام بمهام عملهم.

متابعة التزام مشرفي النظام بالقيام بمهام عملهم.

متابعة وجود أي تأثير بدورة العمل بالإدارات ورفع الأمر

للإدارة العليا.

طبع نسخة محفوظة من البيانات الموجودة بالحاسب كل أسبوع

مدير المركز التكنولوجي لخدمة المواطنين

مدير المركز التكنولوجي لخدمة المواطنين

شبـــابيك تسليــم المعامــلات 

مشرفـو النظـــام بالمركـــز 

الاستقبال والاستعلام 

شبــاك الخـزينــة 

مركز المعلومات باللحى

شبابيك أستلام الطلبات 

منــدوبـو الإدارات 
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مهـــــامـ الأقســامـ

.Queuing System تسليم المواطن رقم من جهاز 
توجيهه إلى صالة الانتظار حتى يتم استدعاؤه من 

أحد شبابيك )استلام الطلبات(.

استقبال المواطنين، والرد على أسئلتهم 
واستفساراتهم من خلال الإلمام بكافة المعلومات 

والبيانات عن المركز من حيث أماكن أداء الخدمة، 
وتوجيههم لجهة الاختصاص. 

تسليم المواطن نموذج طلب الخدمة لتحضير الأوراق
المطلوبة والرسوم.

مساعدة المواطن في ملء طلب الخدمة والمستندات
اللازمة للحصول عليها.

تسليم المواطن صورة من اشتراطات الحصول على
الخدمة إن وجدت.

الاستقبــال

الاستقبال والاستعلام

 يتم استدعاء رقم المواطن من خلال اللوحة الالكترونية 

الموجودة على أحد شبابيك )استلام الطلبات(

يقوم الموظف باستلام طلب الحصول على الخدمة مرفقا به 

المستندات المطلوبة.

يقوم الموظف بمراجعة المستندات المرفقة وفق المحدد 

بنموذج طلب الخدمة )مراجعة شكلية(.

يتم تسجيل طلب المواطن والمرفقات في البرنامج على

الحاسب الآلي.

نقل الطلب والمرفقات مباشرة إلى مندوبي الإدارات لإجراء 

الفحص الفني )المراجعة الفنية( وتحديد المبالغ المطلوب 

سدادها من المواطن قانونا.

توجيه المواطن إلى صالة الانتظار حتى يتم استدعاء رقمه من 

خلال شباك الخزينة لسداد المبالغ المقررة.

استلام الطلبات من المواطنين

أقسام المركز التكنولوجى



يتــم البحــث علــى الحاســب الآلــي عــن 

موقــف انجــاز الخدمــة برقــم الاســتعلام 

ــن. ــع المواط ــود م الموج

ــه  ــم توجيه ــا يت ــاء منه ــة الانته ــي حال ف

إلــى صالــة الانتظــار حــى يتــم اســتدعاؤه 

مــن أحــد شــبابيك )تســليم المعامــات(.

استقبال المواطن واعطاؤه اذن 

دفع بالرسوم المقررة وتوجيهه 

للخزينة. 

تحصيل ايرادات الاسكان ورسوم 

التفتيش )كهرباء – مياه - ..الخ(. 

الاستعلام عن موقف انجاز خدمة

موظف الايرادات

استدعاء طلب المواطن برقم الاستعلام.

تسليم الطلب للمواطن.

استلام شكوى المواطن. 

إدخال الشكوى على البرنامج التطبيقي. 

إعطاء المواطن رقم للاستعلام على الطلب. 

تسجيل أسماء المواطنين الذين يريدون مقابلة 

السيد رئيس المدينة يوم لقاء الجماهير. 

تسليم الطلبات إلى المواطنين

شباك خدمة المواطنين

الفنيــة(  )المراجعــة  الفــي  الفحــص  بإجــراء  القيــام 

الطلــب.  علــى  والتوقيــع 

تحديد المبالغ المطلوب سدادها منالمواطن قانونا. 

ــغ  ــداد المبال ــة لس ــباك الخزين ــى ش ــن ال ــه المواط توجي

ــررة. المق

مراجعــة مديــر المركــز التكنولوجــى واعتمــاده بالتوقيــع 

وختــم المركــز.

توجيــه الطلــب الــى الإدارة المختصة لاتخاذ إجــراءات البت 

فيهــا وتنفيذهــا خــال المدة المحــددة قانوناً.

منـــدوبو الإدارات

ــرف  ــج كل م ــات البرنام ــن شاش ــات م ــاء الطلب ــة إنه متابع

نظــام مــع الإدارة التابعــة لــه

تدريــب العاملــن علــى البرنامــج التطبيقــي مــع مراعــاة وجــود 

بديــل لعــدم توقــف العمــل

متابعــة تحميــل البرنامــج التطبيقــي علــى الأجهــزة يوميــا 

ومتابعــة ســامة الأجهــزة فــي الإدارات التابعــة لــه 

اســتخراج تقاريــر مــن النظــام أســبوعيا عــن الإدارة التابعــة لــه 

للعــرض علــى الإدارة العليــا لمتابعــة ســر العمــل.

رفــع أي تقصير بالإدارات التابعة لــه لمدير المركز التكنولوجى 

كتابيا لسرعــة اتخاذ اللازم.  

ــر  ــع التقاري ــة ورف ــه المختلف ــى وإدارات ــي للح ــم الف الدع

ــي  ــس الح ــى رئي ــات ال ــذ والاختناق ــدلات التنفي ــن مع ع

مشــرفو النظام

مركز المعلومات

الاطلاع على الحافظة من المواطن 

ومراجعتها على الحاسب من خلال 

البرنامج التطبيقي وتحصيل الرسوم 

المقررة.

تسليم المواطن إيصال استلام 

بالمبالغ المحصلة. 

موظف الخزينة

المركز التكنولوجى لخـدمة المواطنين
تكون تبعية المركز التكنولوجي لخدمة المواطنين للمحافظ/السكرتير العام أو لرئيس المركز أو المدينة أو الحي...


