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اأعمال التوثيق.
اإبـــداء الـــراأي فيما يــقــدم من   -5
رفعها  قبل  ودرا�سات  وبحوث  تقارير 

لمعالي الوزير.
يتعلق  فــيــمــا  الـــــوزارة  6- تمــثــيــل 
بطبيعة عملها في حال كون التمثيل 

في م�ستواه ورفعها لمعالي الوزير.
7- الــرفــع لمعالي الــوزيــر عــن كل 
المجل�س  مــع  التن�سيق  اإلــى  يحتاج  مــا 

الأعلى للق�ساء.
الر�سمية  الـــوفـــود  ا�ــســتــقــبــال   -8
كــتــابــات  زيــــارة  عملها  يتطلب  الــتــي 
العيني  الــتــ�ــســجــيــل  واإدارات  الـــعـــدل 
معالي  مع  ذلك  والتن�سيق في  للعقار 

الوزير والجهات المخت�سة.
9- الم�ساركة مع وكلاء الوزارة في 
لتنفيذ  التف�سيلية  الــرامــج  اإعـــداد 
مـــهـــام الـــــــوزارة ومــتــابــعــة تــنــفــيــذ ما 

يخ�سه.
10- اقتراح بعث الوفود الر�سمية 
اإلــــى الخــــارج لــلاطــلاع عــلــى تجــارب 

الآخرين.
الأداء  تقييم  تقارير  اعتماد   -11
للموظفين التابعين للوكالة وتحديد 

احتياجاتهم التدريبية.
الـــتـــقـــاريـــر  رفــــــع  مـــتـــابـــعـــة   -12
الـــدوريـــة والــ�ــســنــويــة عـــن الـــوكـــالت 

الم�ساعدة والإدارات التابعة له.
13- اإبــداء الــراأي فيما يقدم من 
تــقــاريــر وبــحــوث قــبــل رفــعــهــا لمعالي 

الوزير.
اخــتــ�ــســا�ــســات  بـــــاأي  الــقــيــام   -14
اخـــــــرى يـــتـــم اإ�ــــســــنــــادهــــا بمــقــتــ�ــســى 

الأنظمة اأو تفوي�س الوزير.
ويــنــ�ــســوي تحـــت الـــوكـــالـــة اأربــــع 

وكالت م�ساعدة هي:

اأولًا: ال�كالة الم�شاعدة ل�ش�ؤون 
كتابات وكتاب العدل:

وتـــهـــدف اإلــــــى: مــ�ــســاعــدة وكــيــل 

الــبــاب  الــقــ�ــســاء في  نــظــام  ا�ستمل 
الــ�ــســاد�ــس عــلــى نــظــام كــتــابــات وكــتــاب 
الـــعـــدل، فــقــد نــ�ــســت المــــــادة الــثــالــثــة 
اإنــ�ــســاء  يــكــون  والــ�ــســبــعــين عــلــى )اأن 
كــــتــــابــــات الـــــعـــــدل وتحـــــديـــــد دوائــــــر 
ي�سدره  بقرار  وتكوينها  اخت�سا�سها 
وزير العدل وي�سرف رئي�س كل كتابة 

عدل على كتاب العدل التابعين له(.
ـــت المـــــــــــادة الـــ�ـــســـابـــعـــة  كــــمــــا نـــ�ـــس
العمل  ي�ستمر  )اأن  على  وال�سبعين 
بــالــلائــحــة الـــ�ـــســـادرة بــالتــفــاق بين 
وزيــر الــعــدل ووزيـــر الخــدمــة المدنية 
المتعلقة بتحديد موؤهلات �سغل فئات 
وظــائــف كــتــاب الــعــدل، ويــجــوز لهما 
تــعــديــل مــا يــلــزم منها وفــقــاً لأحــكــام 

هذا النظام(.
المــادة  من   )1( الفقرة  ن�ست  كما 
مع  )اأن  عــلــى  والــ�ــســبــعــين  الحـــاديـــة 
المن�سو�س  بــالأحــكــام  الإخــــلال  عــدم 
العدل  وزارة  تتولى  النظام  في  عليها 
الإ�سراف الإداري والمالي على المحاكم 

وكتابات العدل(.
هذه المواد جعلت من وزارة العدل 
التوثيق  ل�سوؤون  للوزارة  وكالة  اإيجاد 
المرفق  هذا  ولأهمية  بالوزير  ترتبط 
القت�ساد  على  تــاأثــراً  لأعــمــالــه  ومــا 
فيما  وذلـــك  واإيــجــابــاً،  �سلباً  الــوطــنــي 
يتعلق بالعقارات والرهونات وخلافها، 
كالوكالت  اأخــرى  اأعمال  اإلــى  اإ�سافة 
والو�سايا وخلافها، تم و�سع وكالتين 
مــ�ــســاعــدة اإحـــداهـــا تــخــتــ�ــس بــكــتــابــات 
الـــعـــدل والأخـــــــرى تــخــتــ�ــس بــاأعــمــال 
الــتــ�ــســجــيــل الــعــيــنــي لــلــعــقــار، لأهــمــيــة 
وقد  للعقار.  العيني  الت�سجيل  اأعمال 
يحل محل عمل كتابات العدل، ونظراً 
للعقار  العيني  الت�سجيل  اأعمال  لكون 
ق�سائي  اأحدهما  ق�سمين  اإلــى  تنق�سم 
الأول  الــقــيــد  قــا�ــســي  وهـــو مــا يخ�س 
والذي �سيتولى اإثبات الملكية. والق�سم 
وقد  بالمبايعات،  يتعلق  مــا  هــو  الآخـــر 

لمــاأذوني عقود  العامة  الإدارة  تم ربط 
اأعمال  الأنكحة بوكالة التوثيق لكون 
يحتاجه  مــا  بكل  يتعلق  الإدارة  هــذه 
فهو  وبالتالي  الأنكحة،  عقود  توثيق 

داخل تحت التوثيق. 
المــركــزيــة  الإدارة  اأدرجـــــــت  كــمــا 
منظومة  �ــســمــن  بــالــتــوثــيــق  لـــــلاإذن 

وكالة التوثيق لرتباطها الوثيق.
وقــــد �ـــســـدر قـــــرار مـــعـــالي وزيـــر 
العدل رقم ........ وتاريخ .......... 
الوكالة  هذه  لت�سبح  ذلــك.  بتحقيق 
الأهــداف  محققة  متكاملة  منظومة 
المــــرجــــوة ومــتــمــا�ــســيــة مــــع الــتــطــور 
والـــتـــحـــديـــث الــــــذي يـــ�ـــســـهـــده كــافــة 

قطاعات وزارة العدل.
وتهدف وكالة التوثيق اإلى توفر 
والإ�ـــســـراف  والمــــالي  الإداري  الــدعــم 
عــلــى اأعـــمـــال كــتــابــات وكـــتـــاب الــعــدل 
ومراقبة  للعقار  العيني  والت�سجيل 
اأعمال اإدارات الت�سجيل العيني للعقار 
واأعمال كتابات العدل بما يمكنه من 

تنفيذ خططها بالجودة الممكنة.

المهام والاخت�شا�شات:
1- الإ�سراف على اإعداد الخطط 
في  بها  المرتبطة  لــــلاإدارات  ال�سنوية 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــــداف  اإطـــار 
للوزارة والإ�سراف على تنفيذها بعد 

اعتمادها.
اأعمال  على  المبا�سر  الإ�سراف   -2
العامة  والإدارات  الم�ساعدة  الوكالت 
الخــا�ــســعــة لإ�ـــســـرافـــه ومــتــابــعــتــهــا في 
له من  الممنوحة  ال�سلاحيات  حــدود 

معالي الوزير.
3- اإ�سدار التعليمات والتوجيهات 
تنفيذ  على  ي�ساعد  بما  للمروؤو�سين 
الأعمال بالجودة المنا�سبة وفي الوقت 

المنا�سب.
والمــقــترحــات  الآراء  تــقــديم   -4
لمعالي الوزير بما ي�ساعد على تطوير 

وكالة ال�زارة ل�ش�ؤون الت�ثيق
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الإ�سراف  التوثيق في  ل�سوؤون  الــوزارة 
عــلــى اأعـــمـــال كــتــابــات وكــتــاب الــعــدل، 
وذلــــك تحـــت اإ�ـــســـراف وكــيــل الـــــوزارة 

ل�سوؤون التوثيق وتوجيهاته.

 المهام والاخت�شا�شات:
اإعــداد الخطط  الإ�سراف على   -1
ال�سنوية لإدارات كتابات وكتاب العدل 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــداف  اإطار  في 
بعد  تنفيذها  والإ�سراف على  للوزارة 

اعتمادها.
اأعمال  على  المبا�سر  الإ�ــســراف   -2

الإدارات المرتبطة بها ومتابعتها.
والمـــقـــترحـــات  الآراء  تـــقـــديم   -3
فيما  التوثيق  ل�سوؤون  الــوزارة  لوكيل 
للجهات  العمل  اأداء  بتطوير  يتعلق 

الخا�سعة لإ�سرافه.
4- اإ�سدار التوجيهات والتعليمات 
وتقييمهم  لــلــمــوظــفــين  الــتــنــفــيــذيــة 

وتدريبهم، وتنفيذ ما يكلفون به.
ل�سوؤون  الوكيل  بعمل  القيام   -5
ــوؤون  الــتــوثــيــق فــيــمــا يــخــ�ــس عــمــل �ــس
كــتــابــات الـــعـــدل وكـــتـــاب الـــعـــدل حــال 
غياب الوكيل لأي �سبب من الأ�سباب.

6- تمثيل الــوزارة في الجتماعات 
والزيارات اإذا كان التمثيل في م�ستواه.
7- الم�ساركة في اللجان التي يكلف 
وخــارج  داخــل  ع�سويتها  اأو  برئا�ستها 

جهاز الوزارة.
والن�ساطات  الأعـــمـــال  تقييم   -8
ورفعها  العدل  وكتاب  كتابات  لإدارات 
لــوكــيــل الـــــــوزارة لـــ�ـــســـوؤون الــتــوثــيــق. 

وت�سمل على عدة اإدارات هي:

اإدارة �ش�ؤون كتابات العدل
الم�ساعد  الـــــوزارة  بــوكــيــل  تــرتــبــط 

ل�سوؤون التوثيق
وتهدف اإلى: درا�سة تطوير العمل 
في كتابات العدل ومدى الحاجة لدعم 
كــتــابــات الــعــدل الــقــائــمــة بــالإمــكــانــات 
المـــاديـــة، والـــقـــوى الــبــ�ــســريــة، وكــذلــك 
مدى الحاجة لإن�ساء كتابات عدل في 

المناطق والمحافظات والمراكز.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اعداد الخطة ال�سنوية لأعمال 
اإطــار الأهــداف وال�سيا�سات  الإدارة في 
تنفيذها  والعمل على  للوزارة  العامة 

بعد اعتمادها.
2- درا�سة اإجراءات العمل بكتابات 
العدل والعمل على تطويرها واإدخال 

الحا�سب الآلي في اأعمالها.
مـــــا يمــكــن  اقـــــــــتراح  ـــــة  ـــــس درا�  -3
العدل  كتابات  اأعمال  من  تخ�سي�سه 

وعر�سه على وكيل الوزارة الم�ساعد.
مــو�ــســعــيــة  مـــعـــايـــر  اقـــــــتراح   -4
مدى  تحديد  في  بها  ال�ستر�ساد  يتم 
الحـــاجـــة اإلـــــى اإنـــ�ـــســـاء كـــتـــابـــات عــدل 

جديدة.
كتابات  اإنــ�ــســاء  طلبات  درا�ــســة   -5
العدل في المناطق والمحافظات والمراكز 
بـــنـــاءً عــلــى تــوجــيــهــات وكــيــل الـــــوزارة 

الم�ساعد ل�سوؤون كتابات العدل.
اإلـــى  6- درا�ــــســــة مــــدى الحـــاجـــة 
تــعــزيــز كــتــابــات الـــعـــدل الــقــائــمــة من 
خـــــلال زيـــــــادة اأعــــــــداد كـــتـــاب الـــعـــدل 

واأعوانهم بناء على حجم العمل.
العامة  الإدارة  مــع  التن�سيق   -7
الــــــــــوزارة لــتــ�ــســمــين  لــلــتــخــطــيــط في 
م�سروع الخطة ما يتقرر ب�ساأن اإن�ساء 

كتابات عدل جديدة.
الـــــقـــــرارات  تــنــفــيــذ  مـــتـــابـــعـــة   -8
الــ�ــســادرة بــ�ــســاأن اإنــ�ــســاء كــتــابــات عــدل 
جــديــدة مــع تــعــزيــز الــقــائــم منها مع 

الإدارات المخت�سة داخل الوزارة.
مباني  ت�ساميم  في  المــ�ــســاركــة   -9
المخت�سة،  الإدارات  مع  العدل  كتابات 
موا�سفات  و�سع  في  الم�ساركة  وكذلك 
وحاجة  يتوافق  بما  المباني  ا�ستئجار 

كتابات العدل وتطويرها.
الـــدوريـــة  الــتــقــاريــر  اإعــــــداد   -10
الإدارة  اإنجــــــــازات  حــــول  ــنــويــة  والــ�ــس

ومتقرحات تطوير اأدائها.
11- تقييم اأداء الموظفين في الإدارة 

وتحديد احتياجاتهم التدريبية.
اخــتــ�ــســا�ــســات  اأو  مـــهـــام  اأي   -12
عمل  بــطــبــيــعــة  عـــلاقـــة  ذات  اأخــــــرى 

الإدارة يتم تكليفها بها.

 اإدارة �ش�ؤون كتاب العدل
الم�ساعد  الـــــوزارة  بــوكــيــل  تــرتــبــط 

ل�سوؤون التوثيق
وتــهــدف اإلــــى: تــقــديم الخــدمــات 
المـــتـــعـــلـــقـــة بـــــ�ـــــســـــوؤون كــــتــــاب الــــعــــدل 
ونــدب  ونــقــل  تر�سيح  مــن  الوظيفية 

وترقية واإجازة ونحو ذلك.

المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة ال�سنوية لأعمال 
اإطــار الأهــداف وال�سيا�سات  الإدارة في 
تنفيذها  والعمل على  للوزارة  العامة 

بعد اعتمادها.
بتر�سيح  يتعلق  مــا  كــل  تلقي   -2

كتاب العدل.
3- العمل على ا�ستكمال اإجراءات 

التر�سيح وفق النظام.
المدنية  لــوزارة الخدمة  الرفع   -4
بــطــلــب تــر�ــســيــح كــتــاب الــعــدل الــذيــن 

تمت الموافقة على تر�سيحهم.
التنفيذية  الـــقـــرارات  اإعـــــداد   -5

الخا�سة بتعيين كتاب العدل.
العدل  كتاب  مبا�سرة  ت�سجيل   -6

لوظائفهم بعد تعيينهم.
والندب  النقل  طلبات  درا�ــســة   -7
والـــترقـــيـــة والإجــــــــــازات ونـــحـــو ذلــك 
المتعلق ب�سوؤون كتاب العدل الوظيفية.
8- اإ�ــســدار قـــرارات انــتــداب كتاب 
خــارج وقت  تكليفهم  وقـــرارات  العدل 

الدوام الر�سمي.
الإجـــــــازات  قـــــــرارات  اإ�ــــســــدار   -9
وقــــــرارات الــتــعــويــ�ــس عـــن الإجـــــازات 

لكتاب العدل.
10- اإ�ــســدار قــرارات الإحــالــة اإلى 
بيان  واإعــــداد  الــعــدل  لكتاب  التقاعد 

الخدمة لهم.
اأوامر الإركــاب لكتاب  11- اإ�سدار 



اإدارات
محدثة 
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العدل.
كــتــاب  ا�ـــســـتـــفـــ�ـــســـارات  تــلــقــي   -12
ح�سب  عليها  والــرد  الوظيفية  العدل 

التوجيهات.
حــركــة  لجـــنـــة  في  المـــ�ـــســـاركـــة   -13
التفرغ  الــعــدل ولجــنــة  كــتــاب  تنقلات 
للدرا�سات العليا ولجنة درا�سة طلبات 
بال�سوؤون  يتعلق  مما  ونحوها  الندب 

الوظيفية لكتاب العدل.
14- اإ�سدار بطاقات العمل لكتاب 

العدل.
العامة  الإدارة  مع  التن�سيق   -15
برفع  يتعلق  فيما  وذلـــك  للميزانية 
واأحــــــــــــداث وظـــــائـــــف كــــتــــاب الـــعـــدل 
وتــ�ــســمــين ذلـــك في مــيــزانــيــة الــــوزارة 

ال�سنوية.
الـــدوريـــة  الــتــقــاريــر  اإعــــــداد   -16
الإدارة  اإنجــــــــازات  حــــول  ــنــويــة  والــ�ــس

ومقترحات تطوير اأدائها.
تــقــيــيــم  تــــقــــاريــــر  اإعــــــــــــداد   -17
وتحــديــد  الإدارة  في  المــوظــفــين  اأداء 

احتياجاتهم التدريبية.
علاقة  ذات  اأخـــرى  مهام  اأي   -18
تكليفها  يتم  الإدارة  اأعــمــال  بطبيعة 

بها.

ثانياً : ال�كالة الم�شاعد للت�شجيل 
العيني للعقار:

تــرتــبــط بــوكــيــل الــــــوزارة لــ�ــســوؤون 
التوثيق.

وتهدف اإلى: م�ساعد وكيل الوزارة 
لــ�ــســوؤون الــتــوثــيــق في الإ�ـــســـراف على 
واإدارات  الأول  القيد  مكاتب  اأعــمــال 
الت�سجيل العيني للعقار، وذلك تحت 
اإ�سراف وكيل الوزارة ل�سوؤون التوثيق 

وتوجيهاته.

 المهام والاخت�شا�شات:
اإعــداد الخطط  الإ�سراف على   -1
لــــــــــــلاإدارات المـــرتـــبـــطـــة بــــه في اإطـــــار 

الأهداف وال�سيا�سات العامة للوزارة.
خطط  تنفيذ  على  الإ�ـــســـراف   -2

الإدارات التابعة للوكالة الم�ساعد بعد 
اعتمادها والتن�سيق فيما بينها.

وزارة  مــع  والتن�سيق  المتابعة   -3
ال�سوؤون البلدية والقروية فيما يتعلق 
العيني  الت�سجيل  تطبيق  بــتــ�ــســريــع 

للعقار.
العلاقات  توثيق  مــن  الــتــاأكــد   -4
بـــالمـــنـــظـــمـــات المـــحـــلـــيـــة والإقـــلـــيـــمـــيـــة 
ب��ن�����ش��اط  ال���ع���اق���ة  ذات  وال����دول����ي����ة 

الوكالة الم�ساعدة.
العلاقات  اإدارة  مــع  التن�سيق   -5
العامة فيما يتعلق بن�سر الت�سريحات 
باأعمال  والردود والإعلانات الخا�سة 

الت�سجيل العيني للعقار.
6- الــتــنــ�ــســيــق مـــع وكــيــل الـــــوزارة 
اإدخــال  حيال  الآلي  للحا�سب  الم�ساعد 
جميع  في  الآلي  الحا�سب  وا�ستخدام 

اأعمال الت�سجيل العيني للعقار.
7- تحــديــد احــتــيــاجــات الــوكــالــة 
الم�ساعدة من القوى العاملة والأجهزة 

والمواد ومتابعة توفرها.
8- الـــقـــيـــام بــعــمــل الـــوكـــيـــل حــال 
فيما  الأ�ــســبــاب  مــن  �سبب  لأي  غيابه 

يخ�س الت�سجيل العيني للعقار.
9- تمثيل الــوزارة في الجتماعات 
والزيارات اإذا كان التمثيل في م�ستواه.
الــتــي  الــلــجــان  في  المــ�ــســاركــة   -10
داخــل  ع�سويتها  اأو  برئا�ستها  يكلف 

وخارج الوزارة.
والن�ساطات  الأعــمــال  تقييم   -11
ـــــــــلاإدارات الـــواقـــعـــة تحـــت اإ�ـــســـرافـــه  ل
ورفـــعـــهـــا لـــوكـــيـــل الــــــــــوزارة لـــ�ـــســـوؤون 

التوثيق.
والمــقــترحــات  الآراء  تــقــديم   -12
الإدارات  في  الــــعــــمــــل  �ــــســــر  حـــــــول 

الخا�سعة لإ�سرافه.
المــوظــفــين  تــقــيــيــم  اعـــتـــمـــاد   -13

وتقدير احتياجاتهم التدريبية.
الــــدوريــــة  الـــتـــقـــاريـــر  رفـــــع   -14
والــ�ــســنــويــة عـــن اإنجــــــــازات الــوكــالــة 

الم�ساعدة ومقترحات تطوير اأدائها.
بها  تكلف  اأخــــرى  مــهــام  اأيـــة   -15

من وكيل الــوزارة ل�سوؤون التوثيق في 
حدود اخت�سا�سها.

اإدارة الاإ�شراف على مكاتب ق�شاة 
القيد الاأول

الم�ساعد  الـــــوزارة  بــوكــيــل  تــرتــبــط 
للت�سجيل العيني للعقار.

وتهدف اإلى: متابعة اأعمال اإدارات 
وتقديم  الأول  القيد  ق�ساة  مكاتب 
الخدمات اللازمة لأ�سحاب الف�سيلة 
من  يمكنهم  بمــا  الأول  القيد  ق�ساة 
و�سهولة  ي�سر  بــكــل  اأعــمــالــهــم  اإنجــــاز 

وبالجودة المنا�سبة.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة الخا�سة بالإدارة 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــداف  اإطار  في 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
لإدارات  والمــتــابــعــة  الإ�ـــســـراف   -2
في  الأول  الـــقـــيـــد  قـــ�ـــســـاة  مـــكـــاتـــب 

المحافظات والمراكز.
العامة  الإدارة  مــع  التن�سيق   -3
المـــخـــتـــ�ـــســـة لــلــتــنــ�ــســيــق مــــع المــجــلــ�ــس 
الأعلى للق�ساء وحول تعيين الق�ساة 

العاملين في القيد الأول.
المــقــار  ا�ــســتــئــجــار  المــ�ــســاركــة في   -4
اأماكنها  الأول وتحديد  القيد  لق�ساة 
حـــ�ـــســـب الحــــاجــــة والـــتـــ�ـــســـهـــيـــل عــلــى 

المواطنين في ذلك.
5- تــقــديم الــدرا�ــســات والــبــحــوث 
والــتــي مــن �ــســاأنــهــا تــطــويــر الــعــمــل في 
وذلـــك  الأول  الــقــيــد  قــ�ــســاة  مــكــاتــب 
بالتن�سيق مع اأ�سحاب الف�سيلة ق�ساة 

القيد الأول.
6- درا�سة احتياجات مكاتب القيد 
ما تحتاجه من قوى  واقـــتراح  الأول 
تاأمين  ومتابعة  تجــهــيــزات  اأو  عاملة 
المخت�سة  الإدارات  مــع  الحــتــيــاجــات 

بالوزارة.
الــتــي  الـــ�ـــســـكـــاوى  ا�ـــســـتـــقـــبـــال   -7
قــد تــرفــع مــن المــواطــنــين ودرا�ــســتــهــا 
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وتقديم الراأي حيالها.
و�سنوية  دوريــــة  تــقــاريــر  رفـــع   -8
ومــقــترحــات  الإدارة  اإنجــــــــازات  عـــن 

تطويرها.
الموظفين وتحديد  اأداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- اأي مهام اأخرى يتم التكليف 

بها.

اإدارة الت�شجيل العيني للعقار
الم�ساعد  الـــــوزارة  بــوكــيــل  تــرتــبــط 

للت�سجيل العيني للعقار.
وتهدف اإلى: متابعة اأعمال اإدارات 
بالمحافظات  للعقار  العيني  الت�سجيل 
والمــراكــز وتــقــديم الخــدمــات اللازمة 
باأعمالها  القيام  من  يمكنها  بما  لها 

على اأكمل وجه.

 المهم والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة الخا�سة بالإدارة 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــداف  اإطار  في 

والعمل على تنفيذها بعد اعتمادها.
2- اقـــــتراح مــعــايــر مــو�ــســوعــيــة 
مدى  تحديد  في  بها  ال�ستر�ساد  يتم 
الت�سجيل  اإدارات  انت�سار  اإلى  الحاجة 

العيني بالمحافظات والمراكز.
3- الإ�سراف على اإدارات الت�سجيل 
والمراكز  المحافظات  في  للعقار  العيني 
ودرا�ــــــســــــة اإجـــــــــراء الـــعـــمـــل وتـــقـــديم 

المقترحات لتطويرها.
الأق�سام  على  الفني  الإ�سراف   -4
العيني  الــتــ�ــســجــيــل  بـــــــاإدارات  الــفــنــيــة 
لــلــعــقــار ومـــدهـــا بـــالـــقـــوى الــبــ�ــســريــة 

الفنية والتجهيزات اللازمة لها.
تحــ�ــســيــل  ــــى  عــــل الــــــرقــــــابــــــة   -5
الإيـــــــرادات والــتــحــقــيــق في المــخــالــفــات 

المالية.
والبحوث  بــالــدرا�ــســات  القيام   -6
الـــتـــي مـــن �ــســاأنــهــا تــقــديــر الأعـــمـــال 

باإدارات الت�سجيل العيني للعقار.
اإلـــى  7- درا�ــــســــة مــــدى الحـــاجـــة 
للعقار  العيني  الت�سجيل  اإدارات  دعم 

بالقوى الب�سرية المدربة.
العامة  الإدارة  مــع  التن�سيق   -8
اإدارات  احتياجات  لإدراج  للميزانية 
ميزانية  في  للعقار  العيني  الت�سجيل 

الوزارة ال�سنوية.
الـــــقـــــرارات  تــنــفــيــذ  مـــتـــابـــعـــة   -9
الت�سجيل  اإدارات  بــ�ــســاأن  الـــ�ـــســـادرة 

العيني للعقار.
و�سنوية  دوريـــة  تقارير  رفــع   -10
ومــقــترحــات  الإدارة  اإنجــــــــازات  عـــن 

تطوير اأدائها.
11- تقييم اأداء الموظفين واقتراح 

احتياجاتهم التدريبية.
12- اأي مهام اأخرى يتم التكليف 

بها.

اإدارة  تقنية معل�مات الت�شجيل 
العيني للعقار

الم�ساعد  الـــــوزارة  بــوكــيــل  تــرتــبــط 
للت�سجيل العيني للعقار.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة الخا�سة بالإدارة 
في اإطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
2- درا�سة احتياجات وكالة الوزارة 
الم�ساعدة واإدارات القيد الأول واإدارات 
يتعلق  فيما  للعقار  العيني  الت�سجيل 
وال�سيانة  الآلي  الحــا�ــســب  بم�ساريع 

ورفع التقارير اللازمة في ذلك.
3- الـــرفـــع بــطــلــب الــتــنــ�ــســيــق مع 
الآلي  لــلــحــا�ــســب  المـــ�ـــســـاعـــد  الـــوكـــيـــل 
الــــــوزارة فيما  المــعــلــومــات في  ومـــركـــز 
يتعلق باإدخال تقنية الحا�سب الآلي في 

اأعمال الت�سجيل العيني للعقار.
المخت�سة  الإدارات  مــ�ــســاركــة   -4
على  الإ�ــــســــراف  في  الآلي  بــالحــا�ــســب 
تــنــفــيــذ نـــظـــم المـــعـــلـــومـــات الخـــا�ـــســـة 
المــ�ــســاعــدة ومــكــاتــب القيد  بــالــوكــالــة 
الــعــيــنــي  الــتــ�ــســجــيــل  واإدارات  الأول 

للعقار.

الحا�سب  اإدارة  مــع  التن�سيق   -5
الرمجيات  اأحـــدث  اإدخــــال  في  الآلي 
والتقنيات للحا�سب في مرحلتي القيد 

الأول والقيود التالية.
6- الربط بين اإدارات القيد الأول 
واإدارات ال�سجل بحيث يتم نقل العمل 

اآلياً.
ال�سجل  اإدارات  جــمــيــع  ربـــط   -7
على  وذلـــك  بـــالـــوزارة  للعقار  العيني 

مراحل.
و�سنوية  دوريــــة  تــقــاريــر  رفـــع   -8
ومــقــترحــات  الإدارة  اإنجــــــــازات  عـــن 

تطويرها.
الموظفين وتحديد  اأداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- اأي مهام اأخرى يتم التكليف 

بها.

ثالثاً: الاإدارة العامة لماأذوني عق�د 
الاأنكحة

للتوثيق  الــــوزارة  بوكيل  ترتبط 
اإلـــى: تقديم خــدمــات القيد  وتــهــدف 
الأنكحة،  عقود  لمـــاأذوني  والترخي�س 
مــاأذوني  اأعــمــال  متابعة  على  والعمل 
احتياجاتهم  وتــاأمــين  الأنكحة  عقود 
من المطبوعات الر�سمية والتحقيق في 

المخالفات حال اكت�سافها.

 المهام والاخت�شا�شات:
اإعـــداد الخطة  الإ�ــســراف على   -1
في  بها  المرتبطة  لـــــلاإدارات  ال�سنوية 
اإطــــار الأهـــــداف والــ�ــســيــا�ــســات العامة 
بعد  تنفيذها  والإ�سراف على  للوزارة 

اعتمادها.
الإدارات  عـــلـــى  الإ�ــــــســــــراف   -2
والتن�سيق  لــلاإدارة،  التابعة  والأق�سام 
فيما بينها بما يحقق اأهداف الإدارة.

3- الإ�سراف على اإجراءات تقديم 
لمـــاأذوني  خــدمــات القيد والــترخــيــ�ــس 

عقود الأنكحة.
4- الإ�سراف على متابعة ماأذوني 
تطوير  على  والعمل  الأنــكــحــة  عــقــود 



اإدارات
محدثة 
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المهنة بكافة ال�سبل.
العلاقات  اإدارة  مــع  التن�سيق   -5
فيما  والن�سر  الإعـــلام  واإدارة  العامة 
والــــردود  الت�سريحات  بن�سر  يتعلق 
والــنــ�ــســرات والــكــتــيــبــات الــ�ــســادرة من 

الإدارة.
الم�ساعد  الوكيل  مــع  التن�سيق   -6
المــعــلــومــات  ومـــركـــز  الآلي  لــلــحــا�ــســب 
للعمل على اإدخال وا�ستخدام الحا�سب 
الآلي في جميع اأعمال الإدارة وكل ما 

يتطلبه تطوير المهنة اآلياً.
و�سنوية  دوريــة  تقارير  اإعـــداد   -7
ومــقــترحــات  الإدارة  اإنجــــــــازات  عـــن 

تطوير اأدائها.
الإدارة  احـــتـــيـــاجـــات  تحـــديـــد   -8
والمــواد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفرها.
الموظفين وتحديد  اأداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- اأي اأعمال اأخرى يتم التكليف 

بها. وت�ستمل على عدة اأق�سام:

اإدارة القيد والترخي�ص
لمـــاأذوني  الــعــامــة  بـــــالإدارة  ترتبط 

عقود الأنكحة
وتـــهـــدف اإلــــــى: تـــقـــديم خــدمــات 
الــقــيــد والــترخــيــ�ــس لمــــــاأذوني عــقــود 
الأنــكــحــة حــ�ــســب الأنــظــمــة والــلــوائــح 

المعتمدة.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة ال�سنوية للاإدارة 
في اإطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
2- الإ�سراف على الأق�سام التابعة 

للاإدارة، والتن�سيق فيما بينها.
3- العمل على متابعة قيد طلبات 
الأنكحة في  لمــاأذوني عقود  الترخي�س 

الجداول المعدة لذلك.
اإ�ـــــســـــدار  عــــلــــى  الإ�ــــــــســــــــراف   -4

الترخي�س لماأذوني عقود الأنكحة.

عملية  ومــتــابــعــة  الإ�ـــــســـــراف   -5
المعلومات  وا�ستخراج  البيانات  اإدخــال 

الخا�سة بالإدارة في الحا�سب الآلي.
تجهيز  ومــتــابــعــة  الإ�ـــــســـــراف   -6
طلبات القيد بالتن�سيق مع �سكرتارية 
لجــنــة قــيــد مـــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة 

لعر�سها على اللجنة.
الــــدوريــــة  الـــتـــقـــاريـــر  اإعــــــــداد   -7
بــــالإدارة  العمل  �سر  عــن  وال�سنوية 

ومقترحات تطويرها.
الإدارة  احـــتـــيـــاجـــات  تحـــديـــد   -8
مــن الــقــوى العامة والأجــهــزة والمــواد 

ومتابعة توفرها.
الـــعـــامـــلـــين وتحـــديـــد  تــقــيــيــم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
بها  تــكــلــف  اأخــــرى  مــهــام  اأي   -10

الإدارة في حدود اخت�سا�سها.

ق�شم القيد
يرتبط باإدارة القيد والترخي�س

مـــاأذوني عقود  اإلــى: قيد  ويهدف 
مهنة  ممار�سة  في  الراغبين  الأنكحة 
المـــاأذونـــيـــة في الجــــــداول المـــعـــدة لــهــذا 
المن�شو�ص  ال�����ش��روط  ح�شب  الغر�ص 

عليها في النظام.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
في اإطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
بعد  الــقــيــد،  طلبات  ا�ستقبال   -2
الـــتـــاأكـــد مـــن اكــتــمــال كـــافـــة الــنــمــاذج 

والوثائق المطلوبة.
3- مــراجــعــة وتــدقــيــق الــطــلــبــات 
للتاأكد من اكتمال البيانات و�سحتها 

بناءً على ال�شروط المحددة بالنظام.
الـــبـــيـــانـــات  وحــــفــــظ  اإدخــــــــــال   -4

بالحا�سب الآلي.
مــن  الـــنـــواقـــ�ـــس  ا�ـــســـتـــكـــمـــال   -5
الــوثــائــق والــنــمــاذج والــبــيــانــات التي 
تــطــلــبــهــا لجــنــة قــيــد مـــــــاأذوني عــقــود 

الأنكحة.
6- قــيــد مــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة 
بـــالجـــداول الــتــي تــتــم المــوافــقــة على 
طلباتهم من قبل لجنة قيد ماأذوني 

عقود الأنكحة.
مــاأذوني  باأ�سماء  قوائم  توفر   -7
عــقــود الأنــكــحــة المــقــيــديــن بــالجــداول 
وعــنــاويــنــهــم لمــن يــرغــب مــن الجــهــات 

والأفراد ال�ستعانة بهم.
الأنكحة  مـــاأذوني عقود  اإبــلاغ   -8

المتقدمين بقرارات لجنة القيد.
اإر�ـــســـال الــطــلــبــات الــتــي تمت   -9
الترخي�س  ق�سم  اإلــى  عليها  الموافقة 
ل�ـــســـتـــكـــمـــال الإجــــــــــــراءات واإ�ـــــســـــدار 

التراخي�س.
10- �سطب ماأذوني عقود الأنكحة 
اأو  بحد  عليه  حكم  اإذا  الجـــداول  مــن 
اإيقافه  تم  اأو  بال�سرف  مخلة  بعقوبة 
عــن مــزاولــة المهنة بــقــرار مــن الجهة 

المخت�سة.
11- اإعادة ا�سم الماأذون اإلى جدول 
مــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة بــعــد انتهاء 

مدة الإيقاف اإذا طلب الماأذون ذلك.
الـــنـــمـــاذج  تـــطـــويـــر  اقـــــــتراح   -12

الم�ستخدمة في الإدارة.
الــطــلــبــات  وتـــبـــويـــب  حـــفـــظ   -13
ب�سكل ي�سهل الرجوع اإليها وال�ستفادة 

منها.
الـــدوريـــة  الــتــقــاريــر  اإعــــــداد   -14
وال�سنوية عن �سر العمل ومقترحات 

تطويره.
الق�سم  احــتــيــاجــات  تحــديــد   -15
والمــواد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفرها.
16- تقييم اأداء العاملين وتحديد 

احتياجاتهم التدريبية.
بها  يكلف  اأخــــرى  مــهــام  اأيـــة   -17

الق�سم في حدود اخت�سا�سه.

ق�شم الترخي�ص
يرتبط باإدارة القيد والترخي�س

التراخي�س  اإ�سدار  اإلــى:  ويهدف 
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لمــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة المــقــيــديــن في 
ح�سب  الغر�س  لهذا  المعدة  الجـــداول 

ال�شروط المن�شو�ص عليها بالنظام.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــداف  اإطار  في 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
ق�سم  مـــن  الــطــلــبــات  ا�ــســتــلام   -2
الـــقـــيـــد الـــتـــي تمــــت المـــوافـــقـــة عــلــيــهــا 
مـــن قــبــل لجــنــة قــيــد مــــــاأذوني عــقــود 

الأنكحة.
الـــبـــيـــانـــات  وحــــفــــظ  اإدخــــــــــال   -3
بالنماذج المعتمدة لإ�سدار التراخي�س 

بالحا�سب الآلي.
4- ت�سليم ماأذوني عقود الأنكحة 
اكتمال  مــن  الــتــاأكــد  بعد  التراخي�س 

التوقيعات والأختام.
الـــنـــمـــاذج  تـــطـــويـــر  اقـــــــــتراح   -5
دعــت  كــلــمــا  الإدارة  في  المــ�ــســتــخــدمــة 

الحاجة اإلى ذلك.
6- اإلغاء الترخي�س لماأذوني عقود 
الأنكحة اإذا حكم عليه بحد اأو بعقوبة 
اإيـــقـــافـــه عن  اأو تم  بــالــ�ــســرف  مخــلــة 
مزاولة المهنة بقرار نهائي من الجهة 

المخت�سة.
مــن  بـــــ�ـــــســـــورة  الحـــــتـــــفـــــاظ   -7
ي�سهل  ب�سكل  الــ�ــســادرة  الــتراخــيــ�ــس 

الرجوع اإليها وال�ستفادة  منها.
ماأذوني  باأ�سماء  المحاكم  اإبلاغ   -8

عقود الأنكحة المرخ�س لهم.
ب�سكل  الملفات  وتبويب  حفظ   -9
ي�سهل الرجوع اإليها وال�ستفادة منها.

الـــدوريـــة  الــتــقــاريــر  اإعــــــداد   -10
والــ�ــســنــويــة عــن �ــســر الــعــمــل بالق�سم 

ومقترحات تطويرها.
الق�سم  احــتــيــاجــات  تحــديــد   -11
والمــواد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفرها.
الــعــامــلــين وتحــديــد  تــقــيــيــم   -12

احتياجاتهم التدريبية.

بها  يكلف  اأخــــرى  مــهــام  اأيـــة   -13
الق�سم في حدود اخت�سا�سه.

ق�شم متابعة ماأذوني عق�د 
الاأنكحة

لمـــاأذوني  الــعــامــة  بـــــالإدارة  يرتبط 
عقود الأنكحة.

الــــهــــدف مـــنـــهـــا: مـــتـــابـــعـــة مــهــنــة 
مـــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة مـــن خــلال 
الإيــجــابــيــة ودعمها  الــظــواهــر  ر�ــســد 

وال�سلبية والعمل على اإزالتها.

 المهام والاخت�شا�شات:
اإعــداد الخطة ال�سنوي للق�سم   -1
في اإطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
الـــظـــواهـــر الإيــجــابــيــة  2- ر�ـــســـد 
بالأنظمة  المتعلقة  �ــســواءً  وال�سلبية 
الممار�سات  اأو  والإجـــــراءات  والــلــوائــح 

ال�سلوكية بالتن�سيق مع المحاكم.
3- ر�ــســد كـــل مـــا يـــرد في و�ــســائــل 
والم�سموعة  والمرئية  المكتوبة  الإعــلام 
عـــن مــهــنــة مــــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة 

وتبويبه وعر�سه على الم�سوؤولين.
4- تلقي ملاحظات واآراء ماأذوني 
عقود الأنكحة حول الأنظمة واللوائح 

والإجراءات والممار�سات.
5- متابعة عناوين ومقار ماأذوني 
عقود الأنكحة واأي تغير يطراأ عليها 
اأو اأي معلومات اأخرى وتبليغ الجهات 

ذات العلاقة.
الــتــي ت�سهل  الآلـــيـــات  اقــــتراح   -6
مـــتـــابـــعـــة مـــــــــاأذوني عـــقـــود الأنـــكـــحـــة 
مهنة  بممار�سة  المتعلقة  و�سلوكياتهم 
التقنية  و�سائل  با�ستخدام  المــاأذونــيــة 
تنفيذها  ومتابعة  اأمكن،  ما  الحديثة 

بعد الموافقة عليها.
الــــتــــزام  مــــــدى  مــــن  الــــتــــاأكــــد   -7
مــــــاأذوني عــقــود الأنــكــحــة بــالأنــظــمــة 

واللوائح والتعليمات المعتمدة.
الــــدوريــــة  الـــتـــقـــاريـــر  اإعــــــــداد   -8

والــ�ــســنــويــة عــن �ــســر الــعــمــل بالق�سم 
ومقترحات تطويرها.

الإدارة  احـــتـــيـــاجـــات  تحـــديـــد   -9
والمــواد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفرها.
الــعــامــلــين وتحــديــد  تــقــيــيــم   -10

احتياجاتهم التدريبية.
بها  يكلف  اأخــــرى  مــهــام  اأيـــة   -11

الق�سم في حدود اخت�سا�سه.

رابعاً: الاإدارة المركزية للإذن 
بالت�ثيق

الارت����ب����اط ال��ت��ن��ظ��ي��م��ي: ت��رت��ب��ط 
بوكيل الوزارة ل�سوؤون التوثيق.

اإلــــــى: الــتــ�ــســديــق على  وتـــهـــدف 
الوكالت الخارجية وتوثيق الم�ستندات 
التي يتطلب النظام توثيقها من وزارة 
العدل والنظر في تملك الأجانب وفق 

الأنظمة والتعليمات.

 المهام والاخت�شا�شات:
1- اإعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
العامة  وال�سيا�سات  الأهــداف  اإطار  في 
بعد  تنفيذها  عــلــى  والــعــمــل  لـــلـــوزارة 

اعتمادها.
الــــوكــــالت  عـــلـــى  الـــتـــ�ـــســـديـــق   -2
التي  الأخــرى  والم�ستندات  الخارجية 
وزارة  مــن  ت�سديقها  العمل  يتطلب 

العدل.
الأجــــانــــب  تمـــلـــك  في  الـــنـــظـــر   -3
الأنـــظـــمـــة  حـــ�ـــســـب  بــــذلــــك  والأذن 

والتعليمات.
المخت�سة  الجــهــات  مــع  تن�سيق   -4
بــــــــــــوزارة الخـــــارجـــــيـــــة حـــــــول بــعــ�ــس 

الت�سديقات اإن احتاج الأمر لذلك.
الــــدوريــــة  الـــتـــقـــاريـــر  اإعــــــــداد   -5
بــــالإدارة  العمل  �سر  عــن  وال�سنوية 

ومقترحات تطويرها.
وتحديد  العاملين  اأداء  تقييم   -6

احتياجاتهم التدريبية.
اأخـــــرى تــكــلــف بها  اأيــــة مــهــام   -7

ال�سكرتارية في مجال اخت�سا�سها.


