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�أعمال التوثيق.
�إب���داء ال���ر�أي فيما ي��ق��دم من   -5
رفعها  قبل  ودرا�سات  وبحوث  تقارير 

لمعالي الوزير.
يتعلق  ف��ي��م��ا  ال�����وزارة  6- تم��ث��ي��ل 
بطبيعة عملها في حال كون التمثيل 

في م�ستواه ورفعها لمعالي الوزير.
7- ال��رف��ع لمعالي ال��وزي��ر ع��ن كل 
المجل�س  م��ع  التن�سيق  �إل��ى  يحتاج  م��ا 

الأعلى للق�ضاء.
الر�سمية  ال���وف���ود  ا���س��ت��ق��ب��ال   -8
ك��ت��اب��ات  زي����ارة  عملها  يتطلب  ال��ت��ي 
العيني  ال��ت�����س��ج��ي��ل  و�إدارات  ال���ع���دل 
معالي  مع  ذلك  والتن�سيق في  للعقار 

الوزير والجهات المخت�صة.
9- الم�شاركة مع وكلاء الوزارة في 
لتنفيذ  التف�صيلية  الب�رام��ج  �إع���داد 
م���ه���ام ال�������وزارة وم��ت��اب��ع��ة ت��ن��ف��ي��ذ ما 

يخ�صه.
10- اقتراح بعث الوفود الر�سمية 
�إل����ى الخ����ارج لال�طال�ع ع��ل��ى تج��ارب 

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

احتياجاتهم التدريبية.
ال���ت���ق���اري���ر  رف������ع  م���ت���اب���ع���ة   -12
ال���دوري���ة وال�����س��ن��وي��ة ع���ن ال���وك���الات 

الم�ساعدة والإدارات التابعة له.
13- �إب��داء ال��ر�أي فيما يقدم من 
ت��ق��اري��ر وب��ح��وث ق��ب��ل رف��ع��ه��ا لمعالي 

الوزير.
اخ��ت�����ص��ا���ص��ات  ب������أي  ال��ق��ي��ام   -14
اخ�������رى ي���ت���م �إ�����س����ن����اده����ا بم��ق��ت�����ض��ى 

الأنظمة �أو تفوي�ض الوزير.
وي��ن�����ض��وي تح���ت ال���وك���ال���ة �أرب����ع 

وكالات م�ساعدة هي:

�أولًا: الوكالة الم�ساعدة ل�ش�ؤون 
كتابات وكتاب العدل:

وت���ه���دف �إل������ى: م�����س��اع��دة وك��ي��ل 

ال��ب��اب  ال��ق�����ض��اء في  ن��ظ��ام  ا�شتمل 
ال�����س��اد���س ع��ل��ى ن��ظ��ام ك��ت��اب��ات وك��ت��اب 
ال���ع���دل، ف��ق��د ن�����ص��ت الم������ادة ال��ث��ال��ث��ة 
�إن�����ش��اء  ي��ك��ون  ع��ل��ى )�أن  وال�����س��ب��عني� 
ك����ت����اب����ات ال�����ع�����دل وتح�����دي�����د دوائ������ر 
ي�صدره  بقرار  وتكوينها  اخت�صا�صها 
وزير العدل وي�شرف رئي�س كل كتابة 

عدل على كتاب العدل التابعين له(.
ك����م����ا ن�������ص���ت الم�����������ادة ال�������س���اب���ع���ة 
العمل  ي�ستمر  )�أن  على  وال�سبعين 
ب��الال�ئ��ح��ة ال�������ص���ادرة ب��الات��ف��اق بين 
وزي��ر ال��ع��دل ووزي���ر الخ��دم��ة المدنية 
المتعلقة بتحديد م�ؤهلات �شغل فئات 
وظ��ائ��ف ك��ت��اب ال��ع��دل، وي��ج��وز لهما 
ت��ع��دي��ل م��ا ي��ل��زم منها وف��ق��اً لأح��ك��ام 

هذا النظام(.
الم��ادة  من   )1( الفقرة  ن�صت  كما 
مع  )�أن  ع��ل��ى  وال�����س��ب��عني�  الح���ادي���ة 
المن�صو�ص  ب��الأح��ك��ام  الإخا�ل��ل  ع��دم 
العدل  وزارة  تتولى  النظام  في  عليها 
الإ�شراف الإداري والمالي على المحاكم 

وكتابات العدل(.
هذه المواد جعلت من وزارة العدل 
التوثيق  ل��شؤون  للوزارة  وكالة  �إيجاد 
المرفق  هذا  ولأهمية  بالوزير  ترتبط 
الاقت�صاد  على  ت���أثي�راً  لأع��م��ال��ه  وم��ا 
فيما  وذل���ك  و�إي��ج��اب��اً،  �سلباً  ال��وط��ن��ي 
يتعلق بالعقارات والرهونات وخلافها، 
كالوكالات  �أخ��رى  �أعمال  �إل��ى  �إ�ضافة 
والو�صايا وخلافها، تم و�ضع وكالتين 
م�����س��اع��دة �إح���داه���ا ت��خ��ت���ص�� ب��ك��ت��اب��ات 
ال���ع���دل والأخ�������رى ت��خ��ت���ص�� ب���أع��م��ال 
ال��ت�����س��ج��ي��ل ال��ع��ي��ن��ي ل��ل��ع��ق��ار، لأه��م��ي��ة 
وقد  للعقار.  العيني  الت�سجيل  �أعمال 
يحل محل عمل كتابات العدل، ونظراً 
للعقار  العيني  الت�سجيل  �أعمال  لكون 
ق�ضائي  �أحدهما  ق�سمين  �إل��ى  تنق�سم 
الأول  ال��ق��ي��د  ق��ا���ض��ي  وه���و م��ا يخ�ص 
والذي �سيتولى �إثبات الملكية. والق�سم 
وقد  بالمبايعات،  يتعلق  م��ا  ه��و  الآخ���ر 

لم���أذوني عقود  العامة  الإدارة  تم ربط 
�أعمال  الأنكحة بوكالة التوثيق لكون 
يحتاجه  م��ا  بكل  يتعلق  الإدارة  ه��ذه 
فهو  وبالتالي  الأنكحة،  عقود  توثيق 

داخل تحت التوثيق. 
الم��رك��زي��ة  الإدارة  �أدرج�������ت  ك��م��ا 
منظومة  ���ض��م��ن  ب��ال��ت��وث��ي��ق  ل���ل��إذن 

وكالة التوثيق لارتباطها الوثيق.
وق����د ����ص���در ق�����رار م���ع���الي وزي���ر 
العدل رقم ........ وتاريخ .......... 
الوكالة  هذه  لت�صبح  ذل��ك.  بتحقيق 
الأه��داف  محققة  متكاملة  منظومة 
الم����رج����وة وم��ت��م��ا���ش��ي��ة م����ع ال��ت��ط��ور 
وال���ت���ح���دي���ث ال������ذي ي�������ش���ه���ده ك��اف��ة 

قطاعات وزارة العدل.
وتهدف وكالة التوثيق �إلى توفير 
والإ����ش���راف  والم����الي  الإداري  ال��دع��م 
ع��ل��ى �أع���م���ال ك��ت��اب��ات وك���ت���اب ال��ع��دل 
ومراقبة  للعقار  العيني  والت�سجيل 
�أعمال �إدارات الت�سجيل العيني للعقار 
و�أعمال كتابات العدل بما يمكنه من 

تنفيذ خططها بالجودة الممكنة.

المهام والاخت�صا�صات:
1- الإ�شراف على �إعداد الخطط 
في  بها  المرتبطة  ل��ل��إدارات  ال�سنوية 
العامة  وال�سيا�سات  الأه����داف  �إط���ار 
للوزارة والإ�شراف على تنفيذها بعد 

اعتمادها.
�أعمال  على  المبا�شر  الإ�شراف   -2
العامة  والإدارات  الم�ساعدة  الوكالات 
الخ��ا���ض��ع��ة لإ����ش���راف���ه وم��ت��اب��ع��ت��ه��ا في 
له من  الممنوحة  ال�صلاحيات  ح��دود 

معالي الوزير.
3- �إ�صدار التعليمات والتوجيهات 
تنفيذ  على  ي�ساعد  بما  للمر�ؤو�سين 
الأعمال بالجودة المنا�سبة وفي الوقت 

المنا�سب.
والم��قرت�ح��ات  الآراء  ت��ق��ديم   -4
لمعالي الوزير بما ي�ساعد على تطوير 

وكالة الوزارة ل�ش�ؤون التوثيق
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الإ�شراف  التوثيق في  ل��شؤون  ال��وزارة 
ع��ل��ى �أع���م���ال ك��ت��اب��ات وك��ت��اب ال��ع��دل، 
وذل����ك تح���ت �إ����ش���راف وك��ي��ل ال�����وزارة 

ل��شؤون التوثيق وتوجيهاته.

 المهام والاخت�صا�صات:
�إع��داد الخطط  الإ�شراف على   -1
ال�سنوية لإدارات كتابات وكتاب العدل 
العامة  وال�سيا�سات  الأه��داف  �إطار  في 
بعد  تنفيذها  والإ�شراف على  للوزارة 

اعتمادها.
�أعمال  على  المبا�شر  الإ���ش��راف   -2

الإدارات المرتبطة بها ومتابعتها.
والم���قر�ت�ح���ات  الآراء  ت���ق���ديم   -3
فيما  التوثيق  ل��شؤون  ال��وزارة  لوكيل 
للجهات  العمل  �أداء  بتطوير  يتعلق 

الخا�ضعة لإ�شرافه.
4- �إ�صدار التوجيهات والتعليمات 
وتقييمهم  ل��ل��م��وظ��فني�  ال��ت��ن��ف��ي��ذي��ة 

وتدريبهم، وتنفيذ ما يكلفون به.
ل��شؤون  الوكيل  بعمل  القيام   -5
ال��ت��وث��ي��ق ف��ي��م��ا ي��خ���ص�� ع��م��ل ����ش��ؤون 
ك��ت��اب��ات ال���ع���دل وك���ت���اب ال���ع���دل ح��ال 
غياب الوكيل لأي �سبب من الأ�سباب.

6- تمثيل ال��وزارة في الاجتماعات 
والزيارات �إذا كان التمثيل في م�ستواه.
7- الم�شاركة في اللجان التي يكلف 
وخ��ارج  داخ��ل  ع�ضويتها  �أو  برئا�ستها 

جهاز الوزارة.
والن�شاطات  الأع���م���ال  تقييم   -8
ورفعها  العدل  وكتاب  كتابات  لإدارات 
ل��وك��ي��ل ال�������وزارة ل��������ش���ؤون ال��ت��وث��ي��ق. 

وت�شمل على عدة �إدارات هي:

�إدارة �ش�ؤون كتابات العدل
الم�ساعد  ال�����وزارة  ب��وك��ي��ل  ت��رت��ب��ط 

ل��شؤون التوثيق
وتهدف �إلى: درا�سة تطوير العمل 
في كتابات العدل ومدى الحاجة لدعم 
ك��ت��اب��ات ال��ع��دل ال��ق��ائ��م��ة ب��الإم��ك��ان��ات 
الم���ادي���ة، وال���ق���وى ال��ب�����ش��ري��ة، وك��ذل��ك 
مدى الحاجة لإن�شاء كتابات عدل في 

المناطق والمحافظات والمراكز.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- اعداد الخطة ال�سنوية لأعمال 
�إط��ار الأه��داف وال�سيا�سات  الإدارة في 
تنفيذها  والعمل على  للوزارة  العامة 

بعد اعتمادها.
2- درا�سة �إجراءات العمل بكتابات 
العدل والعمل على تطويرها و�إدخال 

الحا�سب الآلي في �أعمالها.
م�����ا يم��ك��ن  اقر����ت����اح  درا������س�����ة   -3
العدل  كتابات  �أعمال  من  تخ�صي�صه 

وعر�ضه على وكيل الوزارة الم�ساعد.
م��و���ض��ع��ي��ة  م���ع���اي�ي�ر  اقر���ت���اح   -4
مدى  تحديد  في  بها  الا�ستر�شاد  يتم 
الح���اج���ة �إل�����ى �إن�������ش���اء ك���ت���اب���ات ع��دل 

جديدة.
كتابات  �إن�����ش��اء  طلبات  درا���س��ة   -5
العدل في المناطق والمحافظات والمراكز 
ب���ن���اءً ع��ل��ى ت��وج��ي��ه��ات وك��ي��ل ال�����وزارة 

الم�ساعد ل��شؤون كتابات العدل.
�إل���ى  6- درا�����س����ة م����دى الح���اج���ة 
ت��ع��زي��ز ك��ت��اب��ات ال���ع���دل ال��ق��ائ��م��ة من 
خا��ل��ل زي�������ادة �أع��������داد ك���ت���اب ال���ع���دل 

و�أعوانهم بناء على حجم العمل.
العامة  الإدارة  م��ع  التن�سيق   -7
ال����������وزارة ل��ت�����ض��مني�  ل��ل��ت��خ��ط��ي��ط في 
م�شروع الخطة ما يتقرر ب��شأن �إن�شاء 

كتابات عدل جديدة.
ال�����ق�����رارات  ت��ن��ف��ي��ذ  م���ت���اب���ع���ة   -8
ال�����ص��ادرة ب������ش��أن �إن�����ش��اء ك��ت��اب��ات ع��دل 
ج��دي��دة م��ع ت��ع��زي��ز ال��ق��ائ��م منها مع 

الإدارات المخت�صة داخل الوزارة.
مباني  ت�صاميم  في  الم�����ش��ارك��ة   -9
المخت�صة،  الإدارات  مع  العدل  كتابات 
موا�صفات  و�ضع  في  الم�شاركة  وكذلك 
وحاجة  يتوافق  بما  المباني  ا�ستئجار 

كتابات العدل وتطويرها.
ال���دوري���ة  ال��ت��ق��اري��ر  �إع������داد   -10
الإدارة  �إنج��������ازات  ح����ول  وال�����س��ن��وي��ة 

ومتقرحات تطوير �أدائها.
11- تقييم �أداء الموظفين في الإدارة 

وتحديد احتياجاتهم التدريبية.
اخ��ت�����ص��ا���ص��ات  �أو  م���ه���ام  �أي   -12
عمل  ب��ط��ب��ي��ع��ة  عا�ل�ق���ة  ذات  �أخ������رى 

الإدارة يتم تكليفها بها.

 �إدارة �ش�ؤون كتاب العدل
الم�ساعد  ال�����وزارة  ب��وك��ي��ل  ت��رت��ب��ط 

ل��شؤون التوثيق
وت��ه��دف �إل����ى: ت��ق��ديم الخ��دم��ات 
الم���ت���ع���ل���ق���ة ب������������ش�����ؤون ك����ت����اب ال����ع����دل 
ون��دب  ون��ق��ل  تر�شيح  م��ن  الوظيفية 

وترقية و�إجازة ونحو ذلك.

المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة ال�سنوية لأعمال 
�إط��ار الأه��داف وال�سيا�سات  الإدارة في 
تنفيذها  والعمل على  للوزارة  العامة 

بعد اعتمادها.
بتر�شيح  يتعلق  م��ا  ك��ل  تلقي   -2

كتاب العدل.
3- العمل على ا�ستكمال �إجراءات 

التر�شيح وفق النظام.
المدنية  ل��وزارة الخدمة  الرفع   -4
ب��ط��ل��ب ت��ر���ش��ي��ح ك��ت��اب ال��ع��دل ال��ذي��ن 

تمت الموافقة على تر�شيحهم.
التنفيذية  ال���ق���رارات  �إع�����داد   -5

الخا�صة بتعيين كتاب العدل.
العدل  كتاب  مبا�شرة  ت�سجيل   -6

لوظائفهم بعد تعيينهم.
والندب  النقل  طلبات  درا���س��ة   -7
والر�ت�ق���ي���ة والإج����������ازات ون���ح���و ذل��ك 
المتعلق ب��شؤون كتاب العدل الوظيفية.
8- �إ���ص��دار ق���رارات ان��ت��داب كتاب 
خ��ارج وقت  تكليفهم  وق���رارات  العدل 

الدوام الر�سمي.
الإج�������ازات  ق�������رارات  �إ�����ص����دار   -9
وق������رارات ال��ت��ع��وي���ض�� ع���ن الإج�����ازات 

لكتاب العدل.
10- �إ���ص��دار ق��رارات الإح��ال��ة �إلى 
بيان  و�إع����داد  ال��ع��دل  لكتاب  التقاعد 

الخدمة لهم.
�أوامر الإرك��اب لكتاب  11- �إ�صدار 
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العدل.
ك��ت��اب  ا����س���ت���ف�������س���ارات  ت��ل��ق��ي   -12
ح�سب  عليها  وال��رد  الوظيفية  العدل 

التوجيهات.
ح��رك��ة  لج���ن���ة  في  الم�������ش���ارك���ة   -13
التفرغ  ال��ع��دل ولج��ن��ة  ك��ت��اب  تنقلات 
للدرا�سات العليا ولجنة درا�سة طلبات 
بال��شؤون  يتعلق  مما  ونحوها  الندب 

الوظيفية لكتاب العدل.
14- �إ�صدار بطاقات العمل لكتاب 

العدل.
العامة  الإدارة  مع  التن�سيق   -15
برفع  يتعلق  فيما  وذل���ك  للميزانية 
و�أح������������داث وظ�����ائ�����ف ك����ت����اب ال���ع���دل 
وت�����ض��مني� ذل���ك في م��ي��زان��ي��ة ال����وزارة 

ال�سنوية.
ال���دوري���ة  ال��ت��ق��اري��ر  �إع������داد   -16
الإدارة  �إنج��������ازات  ح����ول  وال�����س��ن��وي��ة 

ومقترحات تطوير �أدائها.
ت��ق��ي��ي��م  ت����ق����اري����ر  �إع������������داد   -17
وتح��دي��د  الإدارة  في  الم��وظ��فني�  �أداء 

احتياجاتهم التدريبية.
علاقة  ذات  �أخ���رى  مهام  �أي   -18
تكليفها  يتم  الإدارة  �أع��م��ال  بطبيعة 

بها.

ثانياً : الوكالة الم�ساعد للت�سجيل 
العيني للعقار:

ت��رت��ب��ط ب��وك��ي��ل ال������وزارة ل������ش��ؤون 
التوثيق.

وتهدف �إلى: م�ساعد وكيل الوزارة 
ل������ش��ؤون ال��ت��وث��ي��ق في الإ����ش���راف على 
و�إدارات  الأول  القيد  مكاتب  �أع��م��ال 
الت�سجيل العيني للعقار، وذلك تحت 
�إ�شراف وكيل الوزارة ل��شؤون التوثيق 

وتوجيهاته.

 المهام والاخت�صا�صات:
�إع��داد الخطط  الإ�شراف على   -1
ل������ل������إدارات الم���رت���ب���ط���ة ب����ه في �إط�����ار 

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

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

وزارة  م��ع  والتن�سيق  المتابعة   -3
ال��شؤون البلدية والقروية فيما يتعلق 
العيني  الت�سجيل  تطبيق  ب��ت�����س��ري��ع 

للعقار.
العلاقات  توثيق  م��ن  ال��ت���أك��د   -4
ب���الم���ن���ظ���م���ات الم���ح���ل���ي���ة والإق���ل���ي���م���ي���ة 
ب��ن�����ش��اط  ال���ع�ل�اق���ة  ذات  وال����دول����ي����ة 

الوكالة الم�ساعدة.
العلاقات  �إدارة  م��ع  التن�سيق   -5
العامة فيما يتعلق بن�شر الت�صريحات 
ب�أعمال  والردود والإعلانات الخا�صة 

الت�سجيل العيني للعقار.
6- ال��ت��ن�����س��ي��ق م���ع وك��ي��ل ال�����وزارة 
�إدخ��ال  حيال  الآلي  للحا�سب  الم�ساعد 
جميع  في  الآلي  الحا�سب  وا�ستخدام 

�أعمال الت�سجيل العيني للعقار.
7- تح��دي��د اح��ت��ي��اج��ات ال��وك��ال��ة 
الم�ساعدة من القوى العاملة والأجهزة 

والمواد ومتابعة توفيرها.
8- ال���ق���ي���ام ب��ع��م��ل ال���وك���ي���ل ح��ال 
فيما  الأ���س��ب��اب  م��ن  �سبب  لأي  غيابه 

يخ�ص الت�سجيل العيني للعقار.
9- تمثيل ال��وزارة في الاجتماعات 
والزيارات �إذا كان التمثيل في م�ستواه.
ال��ت��ي  ال��ل��ج��ان  في  الم�����ش��ارك��ة   -10
داخ��ل  ع�ضويتها  �أو  برئا�ستها  يكلف 

وخارج الوزارة.
والن�شاطات  الأع��م��ال  تقييم   -11
ل�����ل����إدارات ال���واق���ع���ة تح���ت �إ����ش���راف���ه 
ورف���ع���ه���ا ل���وك���ي���ل ال����������وزارة ل��������ش���ؤون 

التوثيق.
والم��قرت�ح��ات  الآراء  ت��ق��ديم   -12
الإدارات  في  ال����ع����م����ل  �����س�ي��ر  ح�������ول 

الخا�ضعة لإ�شرافه.
الم��وظ��فني�  ت��ق��ي��ي��م  اع���ت���م���اد   -13

وتقدير احتياجاتهم التدريبية.
ال����دوري����ة  ال���ت���ق���اري���ر  رف�����ع   -14
وال�����س��ن��وي��ة ع���ن �إنج��������ازات ال��وك��ال��ة 

الم�ساعدة ومقترحات تطوير �أدائها.
بها  تكلف  �أخ����رى  م��ه��ام  �أي���ة   -15

من وكيل ال��وزارة ل��شؤون التوثيق في 
حدود اخت�صا�صها.

�إدارة الإ�شراف على مكاتب ق�ضاة 
القيد الأول

الم�ساعد  ال�����وزارة  ب��وك��ي��ل  ت��رت��ب��ط 
للت�سجيل العيني للعقار.

وتهدف �إلى: متابعة �أعمال �إدارات 
وتقديم  الأول  القيد  ق�ضاة  مكاتب 
الخدمات اللازمة لأ�صحاب الف�ضيلة 
من  يمكنهم  بم��ا  الأول  القيد  ق�ضاة 
و�سهولة  ي�سر  ب��ك��ل  �أع��م��ال��ه��م  �إنج����از 

وبالجودة المنا�سبة.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة الخا�صة بالإدارة 
العامة  وال�سيا�سات  الأه��داف  �إطار  في 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
لإدارات  والم��ت��اب��ع��ة  الإ����ش���راف   -2
في  الأول  ال���ق���ي���د  ق�������ض���اة  م���ك���ات���ب 

المحافظات والمراكز.
العامة  الإدارة  م��ع  التن�سيق   -3
الم���خ���ت�������ص���ة ل��ل��ت��ن�����س��ي��ق م����ع الم��ج��ل�����س 
الأعلى للق�ضاء وحول تعيين الق�ضاة 

العاملين في القيد الأول.
الم��ق��ار  ا���س��ت��ئ��ج��ار  الم�����ش��ارك��ة في   -4
�أماكنها  الأول وتحديد  القيد  لق�ضاة 
ح�������س���ب الح����اج����ة وال���ت�������س���ه���ي���ل ع��ل��ى 

المواطنين في ذلك.
5- ت��ق��ديم ال��درا���س��ات وال��ب��ح��وث 
وال��ت��ي م��ن ����ش��أن��ه��ا ت��ط��وي��ر ال��ع��م��ل في 
وذل���ك  الأول  ال��ق��ي��د  ق�����ض��اة  م��ك��ات��ب 
بالتن�سيق مع �أ�صحاب الف�ضيلة ق�ضاة 

القيد الأول.
6- درا�سة احتياجات مكاتب القيد 
ما تحتاجه من قوى  واقر�ت�اح  الأول 
ت�أمين  ومتابعة  تج��ه��ي��زات  �أو  عاملة 
المخت�صة  الإدارات  م��ع  الاح��ت��ي��اج��ات 

بالوزارة.
ال��ت��ي  ال�������ش���ك���اوى  ا����س���ت���ق���ب���ال   -7
ق��د ت��رف��ع م��ن الم��واط��نني� ودرا���س��ت��ه��ا 
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وتقديم الر�أي حيالها.
و�سنوية  دوري����ة  ت��ق��اري��ر  رف���ع   -8
وم��قرت�ح��ات  الإدارة  �إنج��������ازات  ع���ن 

تطويرها.
الموظفين وتحديد  �أداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- �أي مهام �أخرى يتم التكليف 

بها.

�إدارة الت�سجيل العيني للعقار
الم�ساعد  ال�����وزارة  ب��وك��ي��ل  ت��رت��ب��ط 

للت�سجيل العيني للعقار.
وتهدف �إلى: متابعة �أعمال �إدارات 
بالمحافظات  للعقار  العيني  الت�سجيل 
والم��راك��ز وت��ق��ديم الخ��دم��ات اللازمة 
ب�أعمالها  القيام  من  يمكنها  بما  لها 

على �أكمل وجه.

 المهم والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة الخا�صة بالإدارة 
العامة  وال�سيا�سات  الأه��داف  �إطار  في 

والعمل على تنفيذها بعد اعتمادها.
2- اقر��ت��اح م��ع��ايي�ر م��و���ض��وع��ي��ة 
مدى  تحديد  في  بها  الا�ستر�شاد  يتم 
الت�سجيل  �إدارات  انت�شار  �إلى  الحاجة 

العيني بالمحافظات والمراكز.
3- الإ�شراف على �إدارات الت�سجيل 
والمراكز  المحافظات  في  للعقار  العيني 
ودرا�������س������ة �إج���������راء ال���ع���م���ل وت���ق���ديم 

المقترحات لتطويرها.
الأق�سام  على  الفني  الإ�شراف   -4
العيني  ال��ت�����س��ج��ي��ل  ب��������إدارات  ال��ف��ن��ي��ة 
ل��ل��ع��ق��ار وم���ده���ا ب���ال���ق���وى ال��ب�����ش��ري��ة 

الفنية والتجهيزات اللازمة لها.
تح�����ص��ي��ل  ع����ل����ى  ال������رق������اب������ة   -5
الإي�������رادات وال��ت��ح��ق��ي��ق في الم��خ��ال��ف��ات 

المالية.
والبحوث  ب��ال��درا���س��ات  القيام   -6
ال���ت���ي م���ن ����ش��أن��ه��ا ت��ق��دي��ر الأع���م���ال 

ب�إدارات الت�سجيل العيني للعقار.
�إل���ى  7- درا�����س����ة م����دى الح���اج���ة 
للعقار  العيني  الت�سجيل  �إدارات  دعم 

بالقوى الب�شرية المدربة.
العامة  الإدارة  م��ع  التن�سيق   -8
�إدارات  احتياجات  لإدراج  للميزانية 
ميزانية  في  للعقار  العيني  الت�سجيل 

الوزارة ال�سنوية.
ال�����ق�����رارات  ت��ن��ف��ي��ذ  م���ت���اب���ع���ة   -9
الت�سجيل  �إدارات  ب������ش��أن  ال�������ص���ادرة 

العيني للعقار.
و�سنوية  دوري���ة  تقارير  رف��ع   -10
وم��قرت�ح��ات  الإدارة  �إنج��������ازات  ع���ن 

تطوير �أدائها.
11- تقييم �أداء الموظفين واقتراح 

احتياجاتهم التدريبية.
12- �أي مهام �أخرى يتم التكليف 

بها.

�إدارة  تقنية معلومات الت�سجيل 
العيني للعقار

الم�ساعد  ال�����وزارة  ب��وك��ي��ل  ت��رت��ب��ط 
للت�سجيل العيني للعقار.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة الخا�صة بالإدارة 
في �إطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
2- درا�سة احتياجات وكالة الوزارة 
الم�ساعدة و�إدارات القيد الأول و�إدارات 
يتعلق  فيما  للعقار  العيني  الت�سجيل 
وال�صيانة  الآلي  الح��ا���س��ب  بم�شاريع 

ورفع التقارير اللازمة في ذلك.
3- ال���رف���ع ب��ط��ل��ب ال��ت��ن�����س��ي��ق مع 
الآلي  ل��ل��ح��ا���س��ب  الم�������س���اع���د  ال���وك���ي���ل 
ال������وزارة فيما  الم��ع��ل��وم��ات في  وم���رك���ز 
يتعلق ب�إدخال تقنية الحا�سب الآلي في 

�أعمال الت�سجيل العيني للعقار.
المخت�صة  الإدارات  م�����ش��ارك��ة   -4
على  الإ�����ش����راف  في  الآلي  ب��الح��ا���س��ب 
ت��ن��ف��ي��ذ ن���ظ���م الم���ع���ل���وم���ات الخ���ا����ص���ة 
الم�����س��اع��دة وم��ك��ات��ب القيد  ب��ال��وك��ال��ة 
ال��ع��ي��ن��ي  ال��ت�����س��ج��ي��ل  و�إدارات  الأول 

للعقار.

الحا�سب  �إدارة  م��ع  التن�سيق   -5
البرمجيات  �أح���دث  �إدخ����ال  في  الآلي 
والتقنيات للحا�سب في مرحلتي القيد 

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

�آلياً.
ال�سجل  �إدارات  ج��م��ي��ع  رب���ط   -7
على  وذل���ك  ب���ال���وزارة  للعقار  العيني 

مراحل.
و�سنوية  دوري����ة  ت��ق��اري��ر  رف���ع   -8
وم��قرت�ح��ات  الإدارة  �إنج��������ازات  ع���ن 

تطويرها.
الموظفين وتحديد  �أداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- �أي مهام �أخرى يتم التكليف 

بها.

ثالثاً: الإدارة العامة لم�أذوني عقود 
الأنكحة

للتوثيق  ال����وزارة  بوكيل  ترتبط 
�إل���ى: تقديم خ��دم��ات القيد  وت��ه��دف 
الأنكحة،  عقود  لم����أذوني  والترخي�ص 
م���أذوني  �أع��م��ال  متابعة  على  والعمل 
احتياجاتهم  وت���أمني�  الأنكحة  عقود 
من المطبوعات الر�سمية والتحقيق في 

المخالفات حال اكت�شافها.

 المهام والاخت�صا�صات:
�إع���داد الخطة  الإ���ش��راف على   -1
في  بها  المرتبطة  ل���ل��إدارات  ال�سنوية 
�إط����ار الأه�����داف وال�����س��ي��ا���س��ات العامة 
بعد  تنفيذها  والإ�شراف على  للوزارة 

اعتمادها.
الإدارات  ع���ل���ى  الإ�������ش������راف   -2
والتن�سيق  ل�ل�إدارة،  التابعة  والأق�سام 
فيما بينها بما يحقق �أهداف الإدارة.

3- الإ�شراف على �إجراءات تقديم 
لم����أذوني  القيد والرت�خ��ي���ص��  خ��دم��ات 

عقود الأنكحة.
4- الإ�شراف على متابعة م�أذوني 
تطوير  على  والعمل  الأن��ك��ح��ة  ع��ق��ود 
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المهنة بكافة ال�سبل.
العلاقات  �إدارة  م��ع  التن�سيق   -5
فيما  والن�شر  الإعا�ل�م  و�إدارة  العامة 
وال����ردود  الت�صريحات  بن�شر  يتعلق 
وال��ن�����ش��رات وال��ك��ت��ي��ب��ات ال�����ص��ادرة من 

الإدارة.
الم�ساعد  الوكيل  م��ع  التن�سيق   -6
الم��ع��ل��وم��ات  وم���رك���ز  الآلي  ل��ل��ح��ا���س��ب 
للعمل على �إدخال وا�ستخدام الحا�سب 
الآلي في جميع �أعمال الإدارة وكل ما 

يتطلبه تطوير المهنة �آلياً.
و�سنوية  دوري��ة  تقارير  �إع���داد   -7
وم��قرت�ح��ات  الإدارة  �إنج��������ازات  ع���ن 

تطوير �أدائها.
الإدارة  اح���ت���ي���اج���ات  تح���دي���د   -8
والم��واد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفيرها.
الموظفين وتحديد  �أداء  تقييم   -9

احتياجاتهم التدريبية.
10- �أي �أعمال �أخرى يتم التكليف 

بها. وت�شتمل على عدة �أق�سام:

�إدارة القيد والترخي�ص
لم����أذوني  ال��ع��ام��ة  ب�����الإدارة  ترتبط 

عقود الأنكحة
وت���ه���دف �إل������ى: ت���ق���ديم خ��دم��ات 
ال��ق��ي��د والرت�خ��ي���ص�� لم�������أذوني ع��ق��ود 
الأن��ك��ح��ة ح�����س��ب الأن��ظ��م��ة وال��ل��وائ��ح 

المعتمدة.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة ال�سنوية للإدارة 
في �إطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

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

للإدارة، والتن�سيق فيما بينها.
3- العمل على متابعة قيد طلبات 
الأنكحة في  لم���أذوني عقود  الترخي�ص 

الجداول المعدة لذلك.
�إ������ص�����دار  ع����ل����ى  الإ���������ش��������راف   -4

الترخي�ص لم�أذوني عقود الأنكحة.

عملية  وم��ت��اب��ع��ة  الإ������ش�����راف   -5
المعلومات  وا�ستخراج  البيانات  �إدخ��ال 

الخا�صة بالإدارة في الحا�سب الآلي.
تجهيز  وم��ت��اب��ع��ة  الإ������ش�����راف   -6
طلبات القيد بالتن�سيق مع �سكرتارية 
لج��ن��ة ق��ي��د م������أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة 

لعر�ضها على اللجنة.
ال����دوري����ة  ال���ت���ق���اري���ر  �إع��������داد   -7
ب����الإدارة  العمل  �سير  ع��ن  وال�سنوية 

ومقترحات تطويرها.
الإدارة  اح���ت���ي���اج���ات  تح���دي���د   -8
م��ن ال��ق��وى العامة والأج��ه��زة والم��واد 

ومتابعة توفيرها.
ال���ع���ام���لن�ي� وتح���دي���د  ت��ق��ي��ي��م   -9

احتياجاتهم التدريبية.
بها  ت��ك��ل��ف  �أخ����رى  م��ه��ام  �أي   -10

الإدارة في حدود اخت�صا�صها.

ق�سم القيد
يرتبط ب�إدارة القيد والترخي�ص

م����أذوني عقود  �إل��ى: قيد  ويهدف 
مهنة  ممار�سة  في  الراغبين  الأنكحة 
الم����أذون���ي���ة في الج������داول الم���ع���دة ل��ه��ذا 
المن�صو�ص  ال�����ش��روط  ح�سب  الغر�ض 

عليها في النظام.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
في �إطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
بعد  ال��ق��ي��د،  طلبات  ا�ستقبال   -2
ال���ت����أك���د م���ن اك��ت��م��ال ك���اف���ة ال��ن��م��اذج 

والوثائق المطلوبة.
3- م��راج��ع��ة وت��دق��ي��ق ال��ط��ل��ب��ات 
للت�أكد من اكتمال البيانات و�صحتها 

بناءً على ال�شروط المحددة بالنظام.
ال���ب���ي���ان���ات  وح����ف����ظ  �إدخ����������ال   -4

بالحا�سب الآلي.
م��ن  ال���ن���واق����ص���  ا����س���ت���ك���م���ال   -5
ال��وث��ائ��ق وال��ن��م��اذج وال��ب��ي��ان��ات التي 
ت��ط��ل��ب��ه��ا لج��ن��ة ق��ي��د م��������أذوني ع��ق��ود 

الأنكحة.
6- ق��ي��د م�����أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة 
ب���الج���داول ال��ت��ي ت��ت��م الم��واف��ق��ة على 
طلباتهم من قبل لجنة قيد م�أذوني 

عقود الأنكحة.
م���أذوني  ب�أ�سماء  قوائم  توفير   -7
ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة الم��ق��ي��دي��ن ب��الج��داول 
وع��ن��اوي��ن��ه��م لم��ن ي��رغ��ب م��ن الج��ه��ات 

والأفراد الا�ستعانة بهم.
الأنكحة  م����أذوني عقود  �إبال�غ   -8

المتقدمين بقرارات لجنة القيد.
�إر����س���ال ال��ط��ل��ب��ات ال��ت��ي تمت   -9
الترخي�ص  ق�سم  �إل��ى  عليها  الموافقة 
لا����س���ت���ك���م���ال الإج������������راءات و�إ������ص�����دار 

التراخي�ص.
10- �شطب م�أذوني عقود الأنكحة 
�أو  بحد  عليه  حكم  �إذا  الج���داول  م��ن 
�إيقافه  تم  �أو  بال�شرف  مخلة  بعقوبة 
ع��ن م��زاول��ة المهنة ب��ق��رار م��ن الجهة 

المخت�صة.
11- �إعادة ا�سم الم�أذون �إلى جدول 
م�����أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة ب��ع��د انتهاء 

مدة الإيقاف �إذا طلب الم�أذون ذلك.
ال���ن���م���اذج  ت���ط���وي���ر  اقر���ت���اح   -12

الم�ستخدمة في الإدارة.
ال��ط��ل��ب��ات  وت���ب���وي���ب  ح���ف���ظ   -13
ب�شكل ي�سهل الرجوع �إليها والا�ستفادة 

منها.
ال���دوري���ة  ال��ت��ق��اري��ر  �إع������داد   -14
وال�سنوية عن �سير العمل ومقترحات 

تطويره.
الق�سم  اح��ت��ي��اج��ات  تح��دي��د   -15
والم��واد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفيرها.
16- تقييم �أداء العاملين وتحديد 

احتياجاتهم التدريبية.
بها  يكلف  �أخ����رى  م��ه��ام  �أي���ة   -17

الق�سم في حدود اخت�صا�صه.

ق�سم الترخي�ص
يرتبط ب�إدارة القيد والترخي�ص

التراخي�ص  �إ�صدار  �إل��ى:  ويهدف 
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لم�����أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة الم��ق��ي��دي��ن في 
ح�سب  الغر�ض  لهذا  المعدة  الج���داول 

ال�شروط المن�صو�ص عليها بالنظام.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- اعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
العامة  وال�سيا�سات  الأه��داف  �إطار  في 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
ق�سم  م���ن  ال��ط��ل��ب��ات  ا���س��تال�م   -2
ال���ق���ي���د ال���ت���ي تم����ت الم���واف���ق���ة ع��ل��ي��ه��ا 
م���ن ق��ب��ل لج��ن��ة ق��ي��د م�������أذوني ع��ق��ود 

الأنكحة.
ال���ب���ي���ان���ات  وح����ف����ظ  �إدخ����������ال   -3
بالنماذج المعتمدة لإ�صدار التراخي�ص 

بالحا�سب الآلي.
4- ت�سليم م�أذوني عقود الأنكحة 
اكتمال  م��ن  ال��ت���أك��د  بعد  التراخي�ص 

التوقيعات والأختام.
ال���ن���م���اذج  ت���ط���وي���ر  اقر����ت����اح   -5
دع��ت  ك��ل��م��ا  الإدارة  في  الم�����س��ت��خ��دم��ة 

الحاجة �إلى ذلك.
6- �إلغاء الترخي�ص لم�أذوني عقود 
الأنكحة �إذا حكم عليه بحد �أو بعقوبة 
�إي���ق���اف���ه عن  �أو تم  ب��ال�����ش��رف  مخ��ل��ة 
مزاولة المهنة بقرار نهائي من الجهة 

المخت�صة.
م��ن  ب�����������ص�����ورة  الاح�����ت�����ف�����اظ   -7
ي�سهل  ب�شكل  ال�����ص��ادرة  الرت�اخ��ي���ص�� 

الرجوع �إليها والا�ستفادة  منها.
م�أذوني  ب�أ�سماء  المحاكم  �إبلاغ   -8

عقود الأنكحة المرخ�ص لهم.
ب�شكل  الملفات  وتبويب  حفظ   -9
ي�سهل الرجوع �إليها والا�ستفادة منها.

ال���دوري���ة  ال��ت��ق��اري��ر  �إع������داد   -10
وال�����س��ن��وي��ة ع��ن ���سي�ر ال��ع��م��ل بالق�سم 

ومقترحات تطويرها.
الق�سم  اح��ت��ي��اج��ات  تح��دي��د   -11
والم��واد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفيرها.
ال��ع��ام��لني� وتح��دي��د  ت��ق��ي��ي��م   -12

احتياجاتهم التدريبية.

بها  يكلف  �أخ����رى  م��ه��ام  �أي���ة   -13
الق�سم في حدود اخت�صا�صه.

ق�سم متابعة م�أذوني عقود 
الأنكحة

لم����أذوني  ال��ع��ام��ة  ب�����الإدارة  يرتبط 
عقود الأنكحة.

ال����ه����دف م���ن���ه���ا: م���ت���اب���ع���ة م��ه��ن��ة 
م������أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة م���ن خال�ل 
الإي��ج��اب��ي��ة ودعمها  ال��ظ��واه��ر  ر���ص��د 

وال�سلبية والعمل على �إزالتها.

 المهام والاخت�صا�صات:
�إع��داد الخطة ال�سنوي للق�سم   -1
في �إطارة الأهداف وال�سيا�سات العامة 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
ال���ظ���واه���ر الإي��ج��اب��ي��ة  2- ر����ص���د 
بالأنظمة  المتعلقة  ���س��واءً  وال�سلبية 
الممار�سات  �أو  والإج�����راءات  وال��ل��وائ��ح 

ال�سلوكية بالتن�سيق مع المحاكم.
3- ر���ص��د ك���ل م���ا ي���رد في و���س��ائ��ل 
والم�سموعة  والمرئية  المكتوبة  الإعال�م 
ع���ن م��ه��ن��ة م�������أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة 

وتبويبه وعر�ضه على الم�س�ؤولين.
4- تلقي ملاحظات و�آراء م�أذوني 
عقود الأنكحة حول الأنظمة واللوائح 

والإجراءات والممار�سات.
5- متابعة عناوين ومقار م�أذوني 
عقود الأنكحة و�أي تغيير يطر�أ عليها 
�أو �أي معلومات �أخرى وتبليغ الجهات 

ذات العلاقة.
ال��ت��ي ت�سهل  الآل���ي���ات  اقر�ت��اح   -6
م���ت���اب���ع���ة م����������أذوني ع���ق���ود الأن���ك���ح���ة 
مهنة  بممار�سة  المتعلقة  و�سلوكياتهم 
التقنية  و�سائل  با�ستخدام  الم���أذون��ي��ة 
تنفيذها  ومتابعة  �أمكن،  ما  الحديثة 

بعد الموافقة عليها.
ال����ت����زام  م������دى  م����ن  ال����ت�����أك����د   -7
م�������أذوني ع��ق��ود الأن��ك��ح��ة ب��الأن��ظ��م��ة 

واللوائح والتعليمات المعتمدة.
ال����دوري����ة  ال���ت���ق���اري���ر  �إع��������داد   -8

وال�����س��ن��وي��ة ع��ن ���سي�ر ال��ع��م��ل بالق�سم 
ومقترحات تطويرها.

الإدارة  اح���ت���ي���اج���ات  تح���دي���د   -9
والم��واد  والأجهزة  العاملة  القوى  من 

ومتابعة توفيرها.
ال��ع��ام��لني� وتح��دي��د  ت��ق��ي��ي��م   -10

احتياجاتهم التدريبية.
بها  يكلف  �أخ����رى  م��ه��ام  �أي���ة   -11

الق�سم في حدود اخت�صا�صه.

رابعاً: الإدارة المركزية للإذن 
بالتوثيق

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

�إل������ى: ال��ت�����ص��دي��ق على  وت���ه���دف 
الوكالات الخارجية وتوثيق الم�ستندات 
التي يتطلب النظام توثيقها من وزارة 
العدل والنظر في تملك الأجانب وفق 

الأنظمة والتعليمات.

 المهام والاخت�صا�صات:
1- �إعداد الخطة ال�سنوية للق�سم 
العامة  وال�سيا�سات  الأه��داف  �إطار  في 
بعد  تنفيذها  ع��ل��ى  وال��ع��م��ل  ل���ل���وزارة 

اعتمادها.
ال����وك����الات  ع���ل���ى  ال���ت�������ص���دي���ق   -2
التي  الأخ��رى  والم�ستندات  الخارجية 
وزارة  م��ن  ت�صديقها  العمل  يتطلب 

العدل.
الأج����ان����ب  تم���ل���ك  في  ال���ن���ظ���ر   -3
الأن���ظ���م���ة  ح�������س���ب  ب����ذل����ك  والأذن 

والتعليمات.
المخت�صة  الج��ه��ات  م��ع  تن�سيق   -4
ب������������وزارة الخ�����ارج�����ي�����ة ح�������ول ب��ع���ض�� 

الت�صديقات �إن احتاج الأمر لذلك.
ال����دوري����ة  ال���ت���ق���اري���ر  �إع��������داد   -5
ب����الإدارة  العمل  �سير  ع��ن  وال�سنوية 

ومقترحات تطويرها.
وتحديد  العاملين  �أداء  تقييم   -6

احتياجاتهم التدريبية.
�أخ�����رى ت��ك��ل��ف بها  �أي����ة م��ه��ام   -7

ال�سكرتارية في مجال اخت�صا�صها.


