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الإجراءات الموحدة لدوائر الكاتب العدل

اأولً:تدقيق ال�ضند والت�ضديق عليه 
ال�ضند  تدقيق  المقرر،  الر�ضم  وقبل دفع  العدل  الكاتب  التدقيق الأولي: على 
المطلوب الت�ضديق عليه تدقيقاً اأولياً يتم من خلاله التاأكد من �ضلامة العنا�ضر 

التالية:
التاأكد من اخت�ضا�ص الكاتب العدل في تنظيم / ت�ضديق ال�ضند.   اأ.  

التحقق من الهوية ال�ضخ�ضية لاأطراف ال�ضند  ب. 
و�ضور  ال�ضند،  في  اإليها  الم�ضار  الاأ�ضلية  المرفقات  وجود  من  التحقق   ج. 

فوتو�ضتاتيه عنها. 
التحقق من الاأهلية القانونية لاأطراف ال�ضند   د. 

التحقق من قانونية مو�ضوع ال�ضند  ه.  
التحقق من �ضحة ال�ضند من حيث ال�ضكل  و.  

دفع الر�ضوم المقررة: بعد اأن يتم التاأكد من �ضحة و�ضلامة العنا�ضر المذكورة 
اأعلاه، يقوم الكاتب العدل بو�ضع قيمة الر�ضم القانوني المقرر على ال�ضند، على 
اأن يعاد اإليه ال�ضند بعد اأن يتم دفع الر�ضم والذي يثبت من خلال و�ضل الدفع 

ال�ضادر عن �ضندوق المحكمة، وختم ال�ضندوق الممهور  على ن�ضخ ال�ضند.

التدقيق النهائي لل�ضند: بعد اأن يتم دفع الر�ضم المقرر، يقوم الكاتب العدل بتدقيق 

المقدمة                         
نظراً لوجود تباين ملحوظ في تطبيق بع�ص الاإجراءات القانونية والاإدارية لدى 
دوائر الكاتب العدل اأثناء تنفيذها لاأعمالها، والذي �ضببه اإما الاختلاف في فهم 
الن�ضو�ص القانونية والتعليمات الاإدارية ذات العلاقة، اأو لوجود فراغ  قانوني 
واإداري ينظم هذه الاإجراءات، والذي من �ضاأنه،  ا�ضتنفاذ وقت وجهد القائمين 
على تنفيذ اأعمال الدائرة في تحديد الاإجراء ال�ضحيح، كما من �ضاأنه زعزعة 
ثقة المراجعين ب�ضلامة الاإجراءات المعمول بها،ِ لما يوحي لهم من عدم ا�ضتقرار 

في الاإجراءات المطبقة في دوائر الكاتب العدل المختلفة.

 كل ذلك و غيره دعا المجل�ص اإلى و�ضع هذا الدليل، الذي ت�ضمن ذكراً وتو�ضيحاً 
لكافة الاإجراءات المعمول بها في دوائر الكاتب العدل، والذي جاء نتاج نقا�ضات 
اإلى  و كتاب عدل من مناطق مختلفة، و�ضولا  م�ضتفي�ضة، �ضارك فيها ق�ضاة 
كفاءة  لرفع   العدل،  الكاتب  دوائر  كافة  لدى  موحدة  عمل  واآليات  اإجراءات 
اأداء هذه الدوائر و تمكينها من القيام بدورها في م�ضاعدة المواطنين بتوثيق و 
تنظيم معاملاتهم العدلية ، مروراً بتعميم بع�ص التجارب الناجحة في بع�ص 
هذه الدوائر على الدوائر الاأخرى لتعميم الفائدة، و لذا فعلى جميع القائمين 
على العمل في دوائر الكاتب العدل الالتزام بما ورد في هذا الدليل، علماً باأن 
من  التاأكد  م�ضوؤولية  �ضتتولى  الاأعلى  الق�ضاء  المحاكم في مجل�ص  اإدارة  دائرة 

التزام كافة الدوائر به.  
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ب . هوية اأطراف الوثيقة: 

)1(  يتم تدقيق الاأ�ضماء واأرقام البطاقات ال�ضخ�ضية الم�ضار اإليها في ال�ضند، 
الاأ�ضلية  ال�ضخ�ضية  البطاقات  واأرقام  الاأ�ضماء  مع  مطابقتها  خلال  من 

لذوي العلاقة.

وكالة  على  معطوفة  دورية  وكالة  تنظيم  اأو  اإلغاء  المطلوب  كان  حال  )2(  في 
الدوري  والوكيل  الم�ضتري  التاأكد من ح�ضور كل من  اأخرى، يجب  دورية 
في الوكالة الدورية ال�ضابقة اأو من ينوب عنهما بموجب وكالة خا�ضة اأمام 

الكاتب العدل. 

)3(  لا يجوز اعتماد البطاقات ال�ضخ�ضية القديمة ذات اللون الاأحمر في ت�ضديق 
/ تنظيم ال�ضندات لدى الكاتب العدل.  

ملاحظة: في ح�ل وجود تب�ين في احد الأ�شم�ء الثلاثة الأولى لمن�شئ الوثيقه،  ف�إن 
ذلك يتطلب الح�شول على قرار من المحكمة المخت�شة بت�شحيح ال�شم، اأم� اإذا ك�ن 
التب�ين في ال�شم الأخير فقط ب�شرط تط�بق الأ�شم�ء الثلاثة الأولى فيتم انج�ز المع�ملة 

بعد اإبراز الأوراق الر�شمية التي تثبت ذلك. 
اإذا ك�ن ا�شم ال�شخ�ص في احد المرفق�ت المبرزة مكون من ثلاث مق�طع وفي مرفق�ت 
اأخرى مكون من اأربع مق�طع، وك�ن ال�شم الث�لث في المرفق الأول متط�بق مع ال�شم 
اأي�ش� يتطلب الح�شول على قرار من المحكمة  الرابع في المرفق الآخر،  ف�ن ذلك 

المخت�شة بت�شحيح ال�شم.   

ال�ضند  الواجب توفرها في  العنا�ضر  ليتاأكد من �ضلامة  ال�ضند تدقيقاً متاأنياً، 
و�ضحة الاإجراءات اللازمة للت�ضديق عليه، مراعياً بذلك الاأمور ذات العلاقة 

الواردة اأدناه:

اأ . الخت�ضا�س:

اإثبات محل الاإقامة الموؤقتة لذوي العلاقة �ضمن دائرة اخت�ضا�ص  يجوز   )1(
الكاتب العدل، من خلال فاتورة الكهرباء اأو فاتورة الماء اأو عقد الاإيجار 
�ضاحب  وا�ضتفادة  با�ضتراك  تفيد  والتي  الاأملاك  �ضريبة  من  الم�ضدق 
الوارد في بطاقة  العنوان  العلاقة من هذه الخدمات، كما يجوز اعتماد 
العمل الخا�ضة بموظفي الحكومة ال�ضادرة عن الموؤ�ض�ضات الر�ضمية،  كمحل 

اإقامة موؤقتة لغايات تعيين الاخت�ضا�ص.

يكون الكاتب العدل المخت�ص بت�ضديق / تنظيم ال�ضندات الخا�ضة بحملة   )2(
العقار  يقع  من  القد�ص(،  الاأزرق)هوية  اللون  ذات  ال�ضخ�ضية  البطاقة 
الكاتب  اأما  بعقار،  يتعلق  ال�ضند  اإذا كان  دائرته،   ال�ضند �ضمن  مو�ضوع 
العدل �ضاحب الاخت�ضا�ص بت�ضديق/ تنظيم ال�ضندات التي لا تتعلق بعقار 
فيكون للاأ�ضخا�ص من حملة البطاقة ذات اللون الاأزرق )هوية القد�ص(،  

الخيار في تعيين الكاتب العدل �ضاحب الاإخت�ضا�ص.

اإن ملكية ال�ضخ�ص لقطعة ار�ص تقع في مكان غير مكان اإقامته، لا تعتبر   )3(
محل اإقامة موؤقتة لهذا ال�ضخ�ص.
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 ج. الأهلية القانونية لأطراف ال�ضند

 يقوم الكاتب العدل بالتحقق من اأهلية اأطراف ال�ضند من خلال طرح بع�ص 
وحرية  ال�ضند  بمو�ضوع  معرفتهم  عليها  الاإجابة  تفيد  التي  المنطقية،  الاأ�ضئلة 

اإرادتهم بت�ضديقه / تنظيمه.

 د .المرفقات: 

يقوم الكاتب العدل بتدقيق بيانات ال�ضند وكافة الاأوراق والوثائق الاأ�ضلية   )1(
الم�ضار اإليها في ال�ضند واخذ �ضوره فوتو�ضتاتية عن كل مرفق.

في حال كون احد مرفقات ال�ضند عبارة عن �ضند ت�ضجيل و/ اأو اإخراج قيد،   )2(
يجب اأن لا يكون قد م�ضى على تاريخ اإ�ضداره اأكثر من عام، وان يكون ا�ضم 

الم�ضتري في ذلك ال�ضند وا�ضح .

يجب تدقيق الوكالة الخا�ضة التي يكون مو�ضوعها الت�ضرف في الاأموال   )3(
غير المنقولة وكافة مرفقاتها، وي�ضتثنى من ذلك الوكالات الخا�ضة التي 

مو�ضوعها غير ذلك. )التعميم رقم 2248/20(

لا مانع من اعتماد رخ�ضة المركبة التي انتهى تاريخ �ضريانها في ت�ضديق/   )4(
تنظيم ال�ضندات .

في  اإليه  الم�ضار  العقار  م�ضاحة  اإثبات  العلاقة،  اأ�ضحاب  للاأطراف  يجوز   )5(
�ضندات اإخراج القيد من خلال مخططات الم�ضاحة ال�ضادرة عن م�ضاح 
مرخ�ص والمختومة بخاتمه، ب�ضرط اأن تكون م�ضدقة من دائرة الم�ضاحة.

ملاحظة: ل يجوز اعتم�د ال�شند ال�ش�در عن الك�تب العدل في القد�ص لتنظيم / 
ت�شديق �شند لدى الك�تب العدل في اأرا�شي ال�شلطة الفل�شطينية، ال بعد التحقق من 
ك�فة المرفق�ت الأ�شلية التي تم ال�شتن�د اليه� في تنظيم ال�شند ال�ش�در عن الك�تب 

العدل في القد�ص.

مو�ضوع ال�ضند: يجب التحقق من قانونية مو�ضوع ال�ضند وعدم ت�ضديق /  هـ. 
تنظيم اي �ضند مخالف للنظام العام.

�ضحة ال�ضند من حيث ال�ضكل: في حال وجود فراغات اأو اأخطاء مطبعية   و. 
في ال�ضند بحيث اإذا تم تعديلها اأو ت�ضحيحها باللون الاأحمر �ضيوؤدي اإلى 
ت�ضويه ال�ضكل العام له، يُطلب من �ضاحب ال�ضند اإعادة طباعته وت�ضحيح 

الاأخطاء الواردة فيه.

 ثانيا ً:ًت�ضديق ال�ضند:
يقوم الكاتب العدل بقراءة ن�ص ال�ضند المطلوب ت�ضديقه/ تنظيمه على   اأ. 

�ضماع اأطراف ال�ضند وال�ضهود.
ال�ضند  اأو جزء من م�ضمون  في حال عدم موافقة احد الاأطراف لجميع   ب. 

يطلب من �ضاحب ال�ضند اإعادة تنظيمه. 
في حال موافقة الاأطراف على جميع م�ضمون ال�ضند يُطلب منهم التوقيع   ج. 

عليه.
واأهليتهم  هوياتهم  من  والتحقق  ال�ضهود  با�ضتدعاء  العدل  الكاتب  يقوم  د. 
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)2(  يمنع عطف وكالة دورية على وكالة دورية في الاأرا�ضي التي تمت فيها اأعمال 
.)C الت�ضوية التي يكون �ضجلاتها لدى �ضلطات الاحتلال )اأرا�ضي

)3(  يجوز عطف وكالة دورية على وكالة دورية في الاأرا�ضي التي لم تتم فيها 
اأعمال الت�ضوية.

)1( يمنع ت�ضديق / تنظيم  وكالة دورية مبنية على قرار محكمة غير منفذ يتعلق 
بالاأرا�ضي التي تمت فيها اأعمال الت�ضوية، حتى ولو اكت�ضب الحكم الدرجة 
القطعية. بما في ذلك قرارات المحاكم غير المنفذة المتعلقة بت�ضحيح الا�ضم 

في �ضندات اإخراج القيد.

اكت�ضب  وكالة دورية مبنية على حكم محكمة  تنظيم   )2(  يجوز ت�ضديق / 
الدرجة القطعية في الاأرا�ضي التي لم تتم فيها اأعمال الت�ضوية، �ضريطة اأن 
يكون مدون على �ضند اإخراج القيد عبارة تفيد باأنه ) تم نقل الملكية اإلى 
ال�ضخ�ص طالب ت�ضديق المعاملة بموجب قرار محكمة رقم  /   ال�ضادر 

بتاريخ  /    /   (.  

)3(  يجب ذكر رقم حجة ح�ضر الاإرث في الوكالات الدورية والوكالات الخا�ضة 
المتعلقة ببيع الاأموال غير المنقولة.

)4(  تنتهي �ضلاحية الوكالة الدورية ك�ضند، بمرور 15 �ضنه في العقارات غير 
انتهاء  القانون  يحدد  حين  في  الت�ضوية،  اأعمال  فيها  تمت  التي  المنقولة 
اأو  الوكالة  من  الغاية  انتهاء  اأو  الوكيل  اأو  الموكل  بوفاة  الخا�ضة  الوكالة 

بعزل الوكيل....الخ.

القانونية )ح�ضب المادة 17 من  قانون الكاتب العدل(، على ان يكون �ضاهدا 
ومعرفا في نف�ص الوقت.

يقوم الكاتب العدل بالت�ضديق على ال�ضند من خلال ختمه باأختام الدائرة  هـ. 
وهجري  ميلادي  تاريخ  من  العري�ص  الختم  محتوى  وتدوين  المعتمدة، 

واأ�ضماء ال�ضهود ورقم ال�ضند.

ملاحظة: على الك�تب العدل الت�أكد من ت�شل�شل رقم ال�شند قبل تدوينه على ال�شند.

بالن�ضخة  والاحتفاظ  الت�ضديق  اإلى طالب  ال�ضند  من  ن�ضخة  ت�ضليم  يتم   و. 
الثانية ومرفقاته في دائرة الكاتب العدل.

خ��شة  وك�لة  اأو  دورية  وك�لة  ت�شديقه  المطلوب  ال�شند  ك�ن  ح�ل  في   ملاحظة: 
وت�شمن عدد كبير من الأطراف اأو المرفق�ت التي تحت�ج اإلى مزيد من الوقت للتدقيق، 
فيكون  للك�تب  العدل ت�أخير الت�شديق على ال�شند لليوم الت�لي من ت�ريخ تقديمه 

لإت�حة الوقت اللازم لتدقيقه.

ثالثاً: حالت خا�ضة:
 اأ. الوكالت الدورية/الخا�ضة:

عطف وكالة دورية على وكالة دورية اأخرى: 

فيها  التي تمت  الاأرا�ضي  وكالة دورية في  وكالة دورية على  )1(  يمنع عطف 
اأعمال الت�ضوية.
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يجوز ت�ضليم ن�ضخة الاإخطار العدلي للمخطر الاأ�ضيل بعد التحقق من هويته   )3(
وتوقيع اإم�ضاءه على ا�ضتلام الاإخطار، حتى ولو تم تقديم الاإخطار من قبل 

المحامي الوكيل. 

 ه.   �ضندات رهن المركبات:

 في حال تنظيم �ضند رهن خا�ص بالمركبات يتوجب على الكاتب العدل التحقق 
من اتفاقية ال�ضراء والبيان الجمركي للمركبة.

 و. الإقرارات العدلية:

 في حال ت�ضديق الاإقرارات العدلية يتوجب على الكاتب العدل التدوين على 
عن  م�ضوؤولية  اأدنى  تحمل  دون  التوقيع  �ضحة  على  "اأ�ضادق  عبارة  الاإقرار 

محتواها" .

 و. براءة الذمة:

 في حال تنظيم / ت�ضديق ال�ضندات التي تتطلب وجود براءة ذمه: 

)1(  يجب اأن تكون براءة الذمة �ضادرة من المنطقة الموجود فيها العقار.

مو�ضوع  ورقم الحو�ص  القطعة  رقم  على  الذمة  براءة  ت�ضتمل  اأن  يجب    )2(
الوكالة. 

)3(  تكون براءة الذمة �ضارية المفعول لمدة عام من تاريخ اإ�ضدارها. 

 ب. الكفالت العدلية:
)1(  يتوجب ح�ضور الكفيل في الكفالة العدلية اأمام الكاتب العدل، ويعود تقدير 

نوع وقيمة الكفالة اإلى المحكمة. 
)2(  بخ�ضو�ص الكفالات المتعلقة بموظفي الدوائر الحكومية والكفالات المتعلقة 

بالمنح الدرا�ضية الخا�ضة بالطلاب، فلا ي�ضترط ملاءة الكفيل.  

  ج. الت�ضريح الم�ضفوع بالق�ضم: 

الموكل  اأن  التالي:  الم�ضمون  بالق�ضم  الم�ضفوع  الت�ضريح  يحتوي  اأن  )1(  يجب 
مازال على قيد الحياة، وان الموكل لم يقم بعزل الوكيل. 

)2(  يجب اأن يكون تاريخ �ضدور الت�ضريح الم�ضفوع بالق�ضم  بنف�ص يوم ت�ضديق 
/ تنظيم ال�ضند.

دائرة  بالق�ضم في  الم�ضفوع  للت�ضريح  الاأ�ضلية  بالن�ضخة  )3(  يجب الاحتفاظ 
الكاتب العدل، كمرفق لل�ضند الذي تم الت�ضديق عليه.

 د. الإخطارات العدلية: 

ي�ضري على الاإخطارات العدلية جميع ما �ضبق ذكره  فيما يتعلق بت�ضديق   )1(
ال�ضندات، عدا اأنها تختم بالختم الخا�ص بالاإخطار العدلي.

يتم تنظيم ورقة التبليغ الخا�ضة بالاإخطار، بحيث يتم ت�ضليم اأوراق التبليغ   )2(
والاإخطارات المرفقة بها اإلى دائرة التبليغات لعمل المقت�ضى القانوني، وذلك 

بموجب عملية ا�ضتلام وت�ضليم موثقه.
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 ي .ترجمة الوثائق: 
)1(  في حال عدم وجود مترجم معتمد من قبل وزارة العدل، يجوز اعتماد 
الاأ�ضول  اليمين ح�ضب  يوؤدي  اأن  بعد  الوثائق من مترجم خا�ص،  ترجمة 

القانونية.
)2(  يوؤدي المترجم الخا�ص بال�ضم والبكم اليمين اأمام القا�ضي المخت�ص.

 ك.  اإنتقال الكاتب العدل:
)1(  يتوجب على كاتب العدل عدم الانتقال اإلى غير المحل المخ�ض�ص له في 
باإذن خطي �ضادر عن رئي�ص المحكمة،  اإلا  العدل،  المحكمة لعقد مجل�ص 

حتى ولو كان الانتقال داخل حرم المحكمة. 
)2(  يتم ا�ضتيفاء ر�ضم بقيمة 50 �ضيكل مقابل انتقال الكاتب العدل اإلى اأي 
مكان داخل حدود المدينة ور�ضم بقيمة 100 �ضيكل مقابل الانتقال اإلى اأي 
يعمل  التي  المحكمة  تقع �ضمن �ضلاحية  التي  المدينة  مكان خارج حدود 

فيها الكاتب العدل. 

 ل. �ضوؤون اإدارية:
)1(  تكون اأولوية ت�ضديق / تنظيم ال�ضندات في دوائر العدل بناءً على اأ�ضبقية 

الدور المعمول به في الدوائر. 
رئي�ص  عن  ال�ضادرة  بالتوجيهات  الالتزام  العدل  الكاتب  على  يتوجب    )2(
المحكمة بخ�ضو�ص الاإ�ضكالات التي تحدث بينه وبين المواطنين بعد اأن يتم 

اإحالة هذه الاإ�ضكالات من قبل الكاتب العدل اإلى رئي�ص المحكمة. 

)4(  يجب الاحتفاظ لدى الكاتب العدل ب�ضورة عن الاأ�ضل بعد مطابقتها مع 
الاأ�ضل. 

البائع  للوريث/  تكون  اأن  الارثية يجب  للح�ض�ص  بالن�ضبة  الذمة  براءة    )5(
ولي�ص للمورث.

 ح. ال�ضندات الم�ضدقة في الخارج: 
)1(  يجب عدم اعتماد ال�ضندات الم�ضدقة / المنظمة من قبل الكاتب العدل 
في الدول الاأجنبية التي يوجد بها ممثليات و�ضفارات فل�ضطينيه، واإلزام 
اأ�ضحابها بت�ضديقها / تنظيمها من قبل ال�ضفارات والممثليات الفل�ضطينية 

في هذه البلدان.
)2(  يعمل بكافة الوكالات والم�ضتندات الم�ضدقة في ال�ضفارات الفل�ضطينية في 
الخارج �ضريطة ت�ضديقها من قبل وزارة ال�ضوؤون الخارجية ووزارة العدل 

الفل�ضطينيتين.

 ط .الت�ضحيح والتعديل:
في حال طُلب اإجراء تعديل اأو ت�ضحيح على �ضند م�ضدق / منظم �ضابقا   )1(
فيجب تقديم ا�ضتدعاء اإلى رئي�ص المحكمة بذلك، والعمل بموجب القرار 

ال�ضادر عن رئي�ص المحكمة.
يجوز اإجراء الاإلغاء الجزئي على ال�ضند �ضمن الاآلية المتبعة، وذلك �ضريطة   )2(

موافقة كافة الاأطراف على ذلك. 



1617

)3( يجوز اإطلاع الجمهور على التعميمات ال�ضادرة عن مجل�ص الق�ضاء الاأعلى، 
كما يجوز ن�ضرها على لوحة الاإعلانات اإذا كانت موجهة اإلى الجمهور.

الموكل  للمحامي  العدلي  ال�ضند  عن  الاأ�ضل  طبق  �ضورة  اإعطاء  يجوز  )4( لا 
بموجب وكالة محامي خا�ضة.

)5( يكون موعد ا�ضتقبال المراجعين الراغبين في ت�ضديق الوكالات الدورية، 
يومياً من ال�ضاعة الثامنة �ضباحاً وحتى  الواحدة ظهراً فقط.

)6( يتم اإدخال ال�ضندات الم�ضدقة / المنظمة لدى الكاتب العدل على برنامج 
ب�ضكل  ال�ضندات  لهذه  ال�ضوئي  الم�ضح  واإجراء  بالدائرة،  الميزان الخا�ص 

يومي.

)7( يتم اإل�ضاق ال�ضندات التي يتم ت�ضديقها على ال�ضجلات الخا�ضة بها، فور 
اإدخالها على برنامج الميزان واإجراء الم�ضح ال�ضوئي لها.

الملاحـــــق
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تم اإعداد هذا الدليل

تحت رعاية
معالي القا�ضي عي�ضى اأبو �ضرار

رئي�ص المحكمة العليا / رئي�ص مجل�ص الق�ضاء الاأعلى

واإ�ضراف 
�ضعادة القا�ضي عزت الراميني

رئي�ص اإدارة المحاكم

 وتنفيذ فريق عمل ادارة المحاكم بالتعاون مع م�ضروع نظام
محمد علاونه

الاأمانة العامة لمجل�ص الق�ضاء الاأعلى/من�ضقا

محمد دار خليل
رئي�ص قلم محكمة بداية رام الله/ع�ضوا

احمد �ضحادة
دائرة تكنولوجيا المعلومات/ع�ضوا

عبد الرحمن ح�ضين
رئي�ص قلم المحكمة العليا/ع�ضوا


