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 إجراءات تقديم اݍݵدمة
 مɢان تنفيذ اݍݵطوة اݍݵطوة القائم باݍݵطوة

  العميل 
مالك ، مفوض عن مالك ، (

  )، مفوض عن مؤجر مؤجر

 ئةʋي لوزارة البلدية والبɲالموقع الالك؅فو ʄالك؅فونيةخدمات  -الدخول عڴ- 
 اختيار خدمة Ȗܦݨيل عقود إيجار العقارات -خدمات بلدية 

  إدخال البيانات والمرفقات اللازمة 
  من خلال إرسال رسالة نصية  العميليقوم النظام بإفادةSMS  بأنھ قد

  تم استقبال الطلب بنجاح

  
  موقع الوزارة الالك؅فوɲي 

  
 المفɴش /الموظف الشامل

    استلام الطلب والمرفقات والتأكد من ܵݰْڈا
ࢭʏ حال عدم ܵݰة أو اكتمال المرفقات يتم رفض الطلب و୒فادة العميل من خلال 

  مع توضيح أسباب الرفض ضمن خانة "تطبيقاȖي" عڴʄ الموقع  SMSرسالة نصية
 مراجعة تارʈخ تحرʈر عقد الإيجار:ࢭʏ حال ܵݰة المرفقات، 

 الموافقة عڴʄ الطلب: Șܦݨيل العقدالمقررة قانوناً لࡩʏ حال عدم تجاوز المدة 
 ࡩʏ حال تجاوز المدة المقررة قانوناً لȘܦݨيل العقد: 

  برسالة نصية (المالك/المؤجر/الطرف الأول) يتم إخطار اݝݵالفSMS  من
خلال النظام بتحرʈر محضر ضبط مخالفة ومراجعة البلدية اݝݵتصة خلال 

 خمسة أيام عمل 
   للبلدية الۘܣ ʏܦݨيل خارج النطاق اݍݨغراࢭȘان عقد الإيجار موضوع الɠ حال ʏࢭ

ݵتصة لتحرʈر تم فٕڈا تقديم الطلب، يتم إحالة الطلب للمفȘش ࢭʏ البلدية اݝ
  محضر ضبط مخالفة واستكمال إجراءات الضبط القضاǿي 

Ȗܦݨيل العقود  كتبمرئʋس 
 اݝݵتص

بإرسال  ࢭʏ حينھ وʈقوم النظاماعتماد الطلب لطلبات الȘܦݨيل الغ؈ف مخالفة: 
 للعميل لدفع الرسوم SMSرسالة نصية

  العميل 
مالك ، مفوض عن مالك ، (

  )مؤجر ، مفوض عن مؤجر

دفع الرسوم الك؅فونياً وطباعة شɺادة توثيق  الȘܦݨيل الغ؈ف مخالفة: لطلبات
  العقد والإيصال من خلال النظام وɴʈتࢼܣ الإجراء 

  مع إمɢانية دفع الرسوم ࢭʏ أيٍ من مɢاتب خدمة العملاء التاȊعة للبلديات

  الموظف الشامل/ المفɴش

   : ݵالفةاݝلطلبات الȘܦݨيل 
عرض الصݏݳ عڴʄ : اݝݵالف بمراجعة البلدية خلال المدة اݝݰددة قامࡩʏ حال 
   اݝݵالف

: إحالة محضر ࡩʏ حال لم يقم اݝݵالف بمراجعة البلدية خلال المدة اݝݰددة
الضبط لرئʋس المكتب للتوقيع عڴʄ محضر الضبط و୒حالتھ مدعماً بالمرفقات لمركز 

  ءالشرطة اݝݵتص لاستكمال إجراءاٮڈم وɴʈتࢼܣ الإجرا

مقر البلدية موضوع 
 نطاق Ȗܦݨيل العقار

 اݝݵتصة
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 إجراءات تقديم اݍݵدمة

 مɢان تنفيذ اݍݵطوة اݍݵطوة القائم باݍݵطوة

  العميل
(مالك ، مفوض عن مالك ، 
  )مؤجر ، مفوض عن مؤجر

افقة عڴʄ التصاݍݳ:  يقوم بالتوقيع عڴʄ محضر الصݏݳ ودفع قيمة ࡩʏ حال المو
الأقظۜܢ لمبلغ الغرامة المقررة لݏݨرʈمة (خمسة آلاف رʈال)، الصݏݳ وۂʏ نصف اݍݰد 

بالإضافة إڲʄ سداد رسم الȘܦݨيل المقرر وɴʈتࢼܣ الإجراء باعتماد محضر الصݏݳ من 
   رئʋس المكتب اݝݵتص ومدير البلدية، ومن ثم يقوم المفȘش بȘܦݨيل العقد

بط يقوم مدير البلدية بإحالة بمحضر الض تصاݍݳ: إذا رفض اݝݵالف ال
  وɴʈتࢼܣ الإجراء والمرفقات ذات الصلة لمركز الشرطة اݝݵتص.

مقر البلدية موضوع 
 نطاق Ȗܦݨيل العقار

 اݝݵتصة

    النأكد من دفع قيمة التصاݍݳ ورسم الȘܦݨيل المقرر ومن ثم Ȗܦݨيل العقد   الموظف الشامل/ المفɴش

  العميل
(مالك ، مفوض عن مالك ، 
  مؤجر ، مفوض عن مؤجر)

  موقع الوزارة الالك؅فوɲي  شɺادة توثيق العقد والإيصال من خلال النظام وɴʈتࢼܣ الإجراءطباعة 

 ʏالوقت الإجماڲ 
واحد لȘܦݨيل يوم 

العقد  عدا إجراءات 
  التصاݍݳ
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  خطوات تقديم الطلب من خلال موقع الوزارة الالك؅فوɲي 

1  

من خلال المستفيد  مالتقدي
من اݍݵدمة (مالك أو مؤجر 

العقار) أو من قبل المفوض؈ن 
   عن الشرɠات 

  أو المؤجرة للعقار)  (المالكة

أو من خلال حضور المستفيد 
إڲʄ مɢاتب Ȗܦݨيل  المفوضأو 

  عقود الايجارات

  بيانات(مقدم الطلب)
حɢومي  عبطة بموقɸذه الصفحة تحتوي تلقائيا عڴʄ بيانات مقدم الطلب المرت

 ال؄فيد) الالك؅فوɲي، صندوق ؄فيد ال اݍݨوال،(رقم 
  صفة مقدم الطلب : مالك ، مفوض عن مالك ، مؤجر ، مفوض عن مؤجر

  بيانات ( العقار )
يجري ɸنا البحث لاستخراج بيانات سند الملكية وȋيانات المالك والعقار 

 PIN Numberعڴʄ الرقم المساڌʏ  دبالاعتما
  مɴشأه أو شركة) (ܧݵصية،ɸنا يجب تحديد صفة المؤجر ما إذا ɠانت :   (المؤجر)بيانات 

  ɸنا يجب تحديد صفة المستأجر ما إذا ɠانت : (ܧݵصية ، مɴشأة أو شركة )  بيانات ( المستأجر)
بيانات القاطن؈ن ࢭʏ الوحدة 

  السكنية 
  إدخال بيانات القاطن؈ن ࢭʏ الوحدة السكنية 

ݳ أعلاهࢭɸ ʏذه اݍݵطوة يتم إرفاق ɲܦݵة من المسȘندات المطلوȋة   المرفقات   كما ɸو موܷ
  ࢭɸ ʏذه الصفحة يتم عرض بيانات العقد لمراجعتھ والإقرار بܶݰتھ   إقرار بܶݰة البيانات

  طباعة إيصال المراجعة    2
Ȋعد استكمال ɠافة اݍݵطوات تتم عملية تقديم الطلب بنجاح وʈمكن لمقدم 

  إيصال المراجعةالطلب طباعة 

  مراجعة الطلب  3

يتم مراجعة بيانات الطلب والمرفقات والتأكد من ܵݰْڈا ودقْڈا من قبل 
موظف مكتب Ȗܦݨيل عقود الايجارات ومن ثم الموافقة أو الرفض مع استلام 

ݳ أعلاه والانتقال مباشرة ݍݵطوة الدفع  ،رسالة نصية بالرفض كم ɸو موܷ
  ومن ثم التوثيق وطباعة شɺادة توثيق العقد

  دفع الرسوم  4
يتم تحصيل الرسوم المقررة إما عن طرʈق الدفع الإلك؅فوɲي ࢭʏ موقع الوزارة من 

إڲʄ مɢاتب Ȗܦݨيل عقود المفوض قبل مقدم الطلب أو بحضور المستفيد أو 
  يصال الدفععملية الدفع ، Ȋعدɸا يتم Ȗسليم إ الايجارات لإتمام

  يمكن لمقدم الطلب طباعة شɺادة توثيق العقد من خلال الموقع الالك؅فوɲي  طباعة  5
  

ملاحظة: يقوم موظفي مɢاتب Ȗܦݨيل عقود إيجار العقارات بتقديم اݍݵدمة لكبار السن وذوي الاحتياجات 
 اݍݵاصة وذلك ࢭʏ مقر البلديات 


