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خطوات تسجيل طلب لوحة 



2

طريقة التسجيل

https://iws.amana-md.gov.sa/ShopSign/Account/UnifiedLogin?ReturnUrl=%2FShopSign%2FHome%2FIndex
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طريقة التسجيل

01إدخال رقم الهوية 
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طريقة التسجيل

02طلب لوحة إرشادية
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طريقة التسجيل

03تصنيف طلب اللوحة

ن رخصةة ضةم( معتمةدة)يتقدم المستأجر بطلب تجديد لوحةة ائمةةة : تجديد لوحة"لوحتي"يتقدم المستأجر بطلب إصدار لوحة جديدة عبر منصة : إصدار لوحة
"لوحتي"وذلك عبر منصة (  بلدي)نشئمط تجئمري 

إدخئمل رام الرخصة الإنشئمئيةإدخئمل رام الرخصة الإنشئمئية
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تحديد موقع العقار بدقة 

التحقق من حالة المبنى

التحقق

من حالة المبنى
04

لمو ( مؤهةةةةل)في حالةةةةة لمب المبنةةةةى 
فأنةةي يسةةمت للتقةةدم: (مؤهةةل مؤقتةةا)

ة للمسةةتأجر بطلةةب إصةةدار يو تجديةةد لوحةة
"  لوحتي"إرشئمدية عبر منصة 

مةن خة ل " يلةوحت"فأني يسمت للتقدم للمستأجر بطلب إصدار يو تجديد لوحة إرشئمدية عةبر منصةة : (  غير مؤهل)في حالة لمب المبنى 
طلب إستثنئمء لمدة عئمم واحد إذا كئمن المستأجر يواجي مشكلة في تأهيل العقئمر

الةةةةةةة ها  إ  
مةةةن 11الصةةة حة 
ه ا المستند

لطلب تجديد 
اللوحة 

لطلب إصدار 
لوحة 

الةةةةةةة ها  إ  
مةةن 12الصةة حة 
ه ا المستند

.التقدم بطلب الاستثناء وإتباع الخطوات

2 1
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التحقق من حالة المبنى

05طلب إستثناء لوحة

البيانات الأساسية

3
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التحقق من حالة المبنى

05

المحل/ بيانات العقار 

4

طلب إستثناء لوحة
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التحقق من حالة المبنى

05

اللوحة/ مرفقات المبنى 

5

طلب إستثناء لوحة
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التحقق من حالة المبنى

05

الملاحظات والإقرار

6

طلب إستثناء لوحة
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طريقة التسجيل

05طلب تجديد لوحة قائمة

إدخئمل رام السجل التجئمري: رقم السجل التجاري

إدخئمل رمز النشئمط التجئمري: رمز النشاط التجاري

(بلدي)إرفئمق الرخصة التجئمرية الحئملية : الرخصة التجارية

تسجيل يسم المحل: لمسم المحل 

تسجيل رام عقد الإيجئمر: رقم عقد الإيجار 

ئمق في حئمل كئمن مئملك العقئمر فأنةي يلةزم إرفة: ص ة مقدم الطلب 
.وفي حئمل كئمن مستأجر فأني يلزم إرفئمق عقد الإيجئمر/ الصك 

(يرائمم فقط)إدخئمل بيئمنئمت طول اللوحة القئمةة : طول اللوحة 

صةورة مةن الطعيعةة عئمليةة الداةة توضةت واج ةة: صورة لمماميةة 
المتجر

ة في إرفةئمق شة ئمدة الملكيةة اليكرية: شهادة الملكية ال كريةة
(إختيئمري)حئمل وجود شعئمر يو ع مة تجئمرية بمكونئمت اللوحة 

 ت يتقةةدم المسةةتييد باختيةةئمر راةةم المحةةل ضةةمن المحةة: المحةةل
.المسجلة

إرفئمق السجل التجئمري:السجل التجاري 

ئملطلبيمكن للمستييد إرفئمق يية بيئمنئمت تتعلق ب: مرفق آخر
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طريقة التسجيل

05طلب إصدار لوحة جديدة

إدخئمل رام السجل التجئمري: رقم السجل التجاري

إدخئمل رمز النشئمط التجئمري: رمز النشاط التجاري

تسجيل يسم المحل: لمسم المحل 

تسجيل رام عقد الإيجئمر: رقم عقد الإيجار 

أني في حئمل كئمن مئملك العقئمر ف: ص ة مقدم الطلب 
وفي حةةئمل كةةئمن مسةةتأجر فأنةةي/ يلةةزم إرفةةئمق الصةةك 

.يلزم إرفئمق عقد الإيجئمر

يةةد يقةةوم المسةةتييد بتعم: لمسةةم مكتةةب الدعايةةة
مكتب دعئمية

ضةمن يتقةدم المسةتييد باختيةئمر راةم المحةل: المحل
.المح ت المسجلة
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طريقة التسجيل

07إتمام الطلب06التأكد من البيانات

وصول رسالة نصية للمست يدالتأكد من صحة البيانات

 عزيزي العميل،

هيل مبنى عبر  نفيدكم بأنه تم استلام طلبكم لتأ

خلال مدة  ، وسيتم مراجعة الطلب«لوحتي»منصة 

 .أيام عمل5تتراوح من يوم حتى 
 

 .تحيات أمانة منطقة المدينة المنورةمع 
 

 .لكم تعاونكمشاكرين 
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