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ي نظام التوثيق 
 
 إجراءات تقديم معاملة جديدة ف

 :الدخول إلى النظام

  قم بزيارة موقع التوثيق عبر الرابط 
ون   notary.moj.gov.bh: الإلكبر

 ."من الصفحة الرئيسية، اخبر "تقديم معاملة جديدة 

 

 

 

ي 
ون   :(eKey) تسجيل الدخول باستخدام المفتاح الإلكتر

 .سيتم توجيهك إلى صفحة تسجيل الدخول
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  الخاص بك
ون   .أدخل بيانات المفتاح الإلكبر

 

 

 

 .بعد تسجيل الدخول، سيتم تحويلك إلى الصفحة الرئيسية

 

 

   يكون أن   يجب  الطرفيرجر  الملاحظة أن 
ا
   مسجل
  عملية تقديم الطلب   الحكومية الاشعارات  خدمة  ف 

 للبدء ف 
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 إذا   للاستعلام
 
 مسج  كنت

ا
  خدمة الاشعارات الحكومية قم بالضغط   ل
 
  خدمة الاشعارات   عل ف

 
"الاستعلام عن التسجيل ف

 . الحكومية"

 

 . CPRقم بكتابة رقم الهوية 

  حال 
 غب  ف 

 
  خدمة إشعارات الحكومية سوف تظهر ل  إن كنت

 مسجل ف 
 
 . مسجل" غب  "عبارة  ك

 

  إذا ك
 
  خدمة إشعارات الحكومية سوف تظهر لنت

 مسجل ف 
 
 " مسجل " عبارة   ك
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 :بدء تقديم المعاملة

 ."اضغط عل خيار "تقديم معاملة جديدة

 .مراحل رئيسية بع يتكون تقديم المعاملة من س

 

 المعاملة المرحلة الأولى: مقدم 

  الحقول المخصصة
 .قم بإدخال جميع البيانات المطلوبة ف 

 

 

 ."بعد استكمال البيانات، اضغط عل زر "التالى  
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 المرحلة الثانية: بيانات المعاملة

ا لنوع المعاملة
ً
 .قم بملء الحقول المطلوبة وفق

 .اخبر أحد الموثقي   من القائمة

ية(  .حدد لغة المعاملة )العربية أو الإنجلب  

 .اخبر نوع المعاملة ونوع التوثيق

 .حدد تصنيف البنود والبنود الخاصة بالمعاملة

 

 

 ."راجع جميع البيانات المدخلة واضغط عل زر "التالى  
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 المرحلة الثالثة: تحديد الأطراف

ا إضافية، اضغط عل "إضافة طرف 
ً
 ."إذا كانت المعاملة تتطلب أطراف

 .التعليماتتحقق من الأطراف المطلوبة عبر خانة 

 

 

 

  سوف  
" بدون تحديد المستفيد النهان    حالة الضغط عل زر "التالى 

  بتحديد النظام   يطلب منكف 
 . المستفيد النهان 

 

 

  
  المعلومات المطلوبة.   وإكمالأضغط عل زر التعديل لإضافة خيار المستفيد النهان 

 بافر
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 . زر "حفظ التعديلات"  علعند إضافة البيانات المطلوبة قم بالضغط  

 

 :عند إضافة طرف جديد

 .قم بتعبئة البيانات المطلوبة

 

 المطلوبة للطرف.  والبياناتقم باختيار نوع الهوية 

  حال 
"، أدخل الرقم وسيتم تعبئة ف   .تلقائيًا  والجنسية  الاسم والجنسإذا كان نوع الهوية "رقم شخص 
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  البيانات المطلوبة واضغط عل "حفظ
ر
 ."أكمل باف

 ."بعد إضافة جميع الأطراف، اضغط عل "التالى  

 

 المرحلة الرابعة: إرفاق المستندات المطلوبة 

 .تختلف المستندات المطلوبة حسب نوع المعاملة

 

  حال 
 .""، وأدخل الرقم، ثم اضغط عل "إضافةإذا كان لديك رقم وثيقة، اضغط عل زر " +  ف 
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 :لإرفاق المستندات 

  عمود الإرفاق
 
 .اضغط عل أيقونة الملف ف

 .اخبر المستند المطلوب وارفعه

 

 

 ."بعد إرفاق جميع المستندات، اضغط عل "التالى  

 )اختياري(  الوكالاتالمرحلة الخامسة: 

  الحقل المخصص  انت لديك أي وكالاتإذا ك
 .تتعلق بالمعاملة، قم بإدخالها ف 

 . زر "الوكالات" عل قم بالضغط  
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  هذه المعاملة وتحديد نوع الوكالة سواءا من داخل البحرين أو من خارجها 
 
 . قم بتحديد الوكيل والموكل ف

 

 

 

 ". زر "حفظ   علسوف يتحقق النظام بشكل مباشر من رقم الوكالة عند الضغط 

  حال كان رقم الوكالة غب  صحيح سوف يظهر النظام أشعار بأن رقم الوكالة غب  صحيح
 . ف 
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  الجدول مع المعلومات الخاصة بها  عل   والضغطبعد كتابة البيانات الصحيحة  
 
 . زر "حفظ" سوف تدرج الوكالة ف

 

 . يظهر لك جدول بالوكالات  وسوف" Xزر "   علبعد الانتهاء قم بالضغط 

 

 

 ."اضغط عل "التالى  
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 ةمعلومات اضافي: دسةالمرحلة السا

  حال تواجد معلومات إضافية للمعاملة قم بالضغط 
 
 . زر "إضافة معلومات إضافية"  علف

 

 

  حال تواجد معلومات إضافية الى  هذه المعاملة سوف  
 تظهر قائمة بالحقول المراد إدخالها. ف 
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 والمطلوبة. قم بإدخال المعلومات الإلزامية 

 

" عل أضغط   وبعدها زر "حفظ"    علأضغط   . زر "التالى 

 

 : المراجعة النهائية وتقديم المعاملة بعةالمرحلة السا

 .سيتم عرض جميع المعلومات المدخلة لمراجعتها 
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 .البيانات واضع علامة صح عل مرب  ع الإقرار بصحة البياناتتحقق من صحة 

 

 

 

 ."اضغط عل "تقديم المعاملة
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 :تأكيد تقديم المعاملة 

 .بعد التقديم، ستظهر رسالة تأكيد نجاح العملية مع رقم المعاملة

 .اضغط عل "إغلاق" للعودة إلى الصفحة الرئيسية

 

 

 

 

  نظام التوثيقبهذا تكون قد أكملت عملية 
 .تقديم معاملة جديدة بنجاح ف 

  


